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INTRODUCCION

El presente manual tiene fundamento en el articulo 21, fraccion X! del Estatuto Organico de
Telecomunicaciones de México, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 14 de febrero de
2018, Corresponde a los Directores; “Elaborar y actualizar el Manual de Organizacion Institucional, de
Procedimientos, de Servicios y los que sean competencia de su Unidad Administrativa”. Asimismo, el
articulo 26, fracciones |, iI, VI, VIl y X del mismo documento rector, menciona que corresponode a la
Direccion de la Red de Sucursales: “Coordinar a nivel nacional, la ejecucion de los procesos operativos
del servicio de giros telegraficos, asociados al mismo y de comunicacion telegrafica que proporciona el
Organismo”, “Dirigir a nivel nacional las acciones del Programa Anual de Supervision de la Red de
Sucursales”, “Coordinar y supervisar el desarrollo y la operacion de las Gerencias Regionales y
Estatales, asi como de la Red de Sucursales, estableciendo mecanismos de supervision de la calidad de
los servicios”, “Establecer los procedimientos de operacion y de supervision de la Red de Sucursales”,
“Para la realizacion de sus funciones el Director de la Red de Sucursales, se auxiliara de los Gerentes
Regionales y Estatales para cumplir con los planes y programas del Organismo y representaran a éste en
su Entidad Federativa, de conformidad con los poderes que le sean otorgados”; respectivamente.
Mientras que el Manual de Organizacion Institucional, sefiala que la Direccion de la Red de Sucursales,
tendra como FUNCIONES las siguientes: numeral 1.- “Coordinar a nivel nacional, la ejecucion de los
procesos operativos del servicio de giros telegraficos, asociados al mismo y de comunicacion telegrafica
que proporciona el Organismo”, numeral 2.- “Dirigir a nivel nacional las acciones del Programa anual de
Supervision de la Red de Sucursales”, numeral 3.- “Coordinar, supervisar y hacer cumplir la ejecucion
oportuna y eficaz de los planes y programas de trabajo relativos a la operacion de las Gerencias
Regionales y Estatales y de la Red de Sucursales, que le sean encomendados” y 7.- “Establecer los
procedimientos de operacion y de supervision de la Red de Sucursales”.

Con base en lo anterior y la entrada en vigor de la nueva estructura organizacional del Organismo
aprobada y registrada por la Secretaria de la Funcion Publica, mediante oficios SSFP/408/1091/2018 y
SSFP/408/DGOR/1427/2018 con vigencia a partir del 1°. de julio de 2018, la Direccion de la Red de
Sucursales a través de la Gerencia de Supervision de Sucursales, elaboré el documento “Manual de
Procedimientos para la Practica de Supervisiones Operativas a las Sucursales”, el cual modifica al
“Manual de Procedimientos para la Practica de Supervisiones Operativas a las Sucursales Telegraficas”
con nimero de registro 373 de fecha 07 de septiembre de 2016.

E! presente documento, tiene el propésito de servir como una directriz que establezca las bases a fin de
que las Gerencias Regionales y Estatales, realicen supervisiones integrales en forma homologada en
las Sucursales de su circunscripcion, las cuales durante su ejecucion permitan verificar el grado de
cumplimiento de la normatividad inherente a la operacién, evaluando la eficacia con que éstas llevan a
cabo la planeacién, organizacion, control interno operativo y contable de los recursos humanos,
financieros y materiales, asi como de la observancia de las disposiciones administrativas, todas ellas
orientadas a fortalecer, mediante acciones preventivas, el cumplimiento de las metas, de los planes y
programas establecidos en el Organismo.

El presente manual de procedimientos establece el conjunto de normas y actividades que sirven como
guia para aplicar una supervision integral a los rubros de Finanzas, Operacion, Comercial, Recursos
Humanos, Recursos Materiales, Area Técnica, Politica de Identificacién y Conocimiento del Cliente y
Programas Sociales, que se manejan en las Sucursales.
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El documento se integra de en tres apartados, los cuales proporcionan al supervisor, orientacion sobre
aspectos generales y especificos relativos a la practica de supervisiones integrales a sucursales. El
primer apartado contiene el MARCO JURIDICO que norma y sustenta la operacion de los
procedimientos; el OBJETIVO general del manual, que pretende ser un documento Normativo, que
oriente y guie al Supervisor, durante la practica de supervisiones a las Sucursales, detallando en forma
metédica las actividades que debe desempefiar durante la revision al cumplimiento de la normatividad
aplicable, a la administracién de todos los recursos de la Sucursal y POLITICAS GENERALES que
regulan los procesos y la actuacion de los servidores publicos involucrados en las supervisiones
realizadas en las sucursales.

El segundo apartado se refiere a los PROCEDIMIENTOS, en los que se describen de manera especifica
las actividades y responsables de realizar cada uno de ellos, mismos que son los siguientes:
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL ARQUEO DE CAJA, PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LAS
CONCILIACIONES BANCARIAS, PROCEDIMIENTO PARA REVISAR LA CONTABILIDAD DE LOS
INGRESOS Y EGRESOS, PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE TRANSFERENCIAS DE DINERO,
PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE PROGRAMAS SOCIALES, PROCEDIMIENTO PARA LA
REVISION DE RECIBOS DE COBRANZA POR CUENTA DE TERCEROS, PROCEDIMIENTO PARA LA
REVISION DE RECIBOS DE SERVICIOS FINANCIEROS BASICOS, PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION
DEL SERVICIO DE TELEGRAMA, PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE REMESAS DE NUMERARIO,
PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE LA ESTRUCTURA ORGANICA, PROCEDIMIENTO PARA LA
REVISION DE LOS RECURSOS HUMANOS, PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE LOS RECURSOS
MATERIALES, PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DEL ASPECTO TECNICO-OPERATIVO,
PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DEL ASPECTO ADMINISTRATIVO, PROCEDIMIENTO PARA LA
ENTREGA DEL INFORME DE RESULTADOS DE LA SUPERVISION REALIZADA, ademas incluye MARCO
JURIDICO ESPECGIFICO, OBJETIVO ESPECGIFICO, POLITICAS ESPECIFICAS Y AREAS RESPONSABLES
DEL PROCEDIMIENTO.

Finalmente, el tercer apartado contiene los ANEXOS, tales como, el GLOSARIO DE TERMINOS, que
define los conceptos que se manejan en el presente manual; INFORMACION ADICIONAL, donde se
presenta la intervencion de control y los modelos de los documentos a utilizar en las supervisiones;
FORMAS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO aplicables al procesamiento de la supervision; INDICADORES
para medir, controlar y mejorar los procesos descritos en este documento; y el CONTROL DE
ACTUALIZACION del manual, que incluye las fechas de registros y actualizaciones del mismo,
derivados de la actualizacion, modificacién o eliminacion de algtin punto en particular, que sufra el
presente documento.

\ / —> ©
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MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion 5 de febrero de 1917.

Articulos 25, 28-parrafos cuarto y quinto, 90 y 134.

(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de diciembre de 2019).

1.- LEYES

» LEY FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES Y RADIODIFUSION.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de julio de 2014
(Uttima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de enero de 2020).

« LEY DE VIAS GENERALES DE COMUNICACION.
P,ublicada en el Diario Oficial de 1a Federacién el 19 de febrero de 1940.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018).

« LEY FEDERAL DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de mayo de 1986.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 01 de marzo de 2019).

e LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
P}Jblicada en el Diario Oficial de la Federacién del 29 de diciembre de 1976.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 22 de enero de 2020)

e LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESOA LA INFORMACION PUBLICA.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de mayo de 2016.
(Uitima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de enero de 2017).

o LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO, REGLAMENTARIA DEL
APARTADO B) DEL ARTICULO 123 CONSTITUCIONAL.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de diciembre de 1963.

(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 01 de mayo de 2019).

e« LEY FEDERAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de agosto de 1994.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de mayo de 2018).

s LEY FEDERAL DEL TRABAJO
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1° de abril de 1970.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 02 de julio de 2019).

o LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de 2016.

« LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de marzo de 2006.

(altima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de noviembre de 201946—'@
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« LEY GENERAL DE ARCHIVOS
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018.

o LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 18 de julio de 2016.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de noviembre de 2019).

« LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de mayo de 2015.

« LEY FEDERAL DE SEGURIDAD PRIVADA
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de julio de 2006
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 17 de octubre de 2011).

« LEY GENERAL DE PROTECCION CIVIL
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 6 de junio de 2012.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de enero de 2018).

o LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL ANTICORRUPCION
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de 2016

o LEY FEDERAL DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE LOS
PARTICULARES

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de julio de 2010

e LEY FEDERAL DE AUSTERIDAD REPUBLICANA.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de noviembre de 2019

2.- CODIGOS

+ CODIGO FEDERAL DE PROCEDIMIENTOS CIVILES
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 24 de febrero de 1943.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de abril de 2012).

« CODIGO NACIONAL DE PROCEDIMIENTOS PENALES
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 05 de marzo de 2014.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 22 de enero de 2020).

o CODIGO PENAL FEDERAL
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de agosto de 1931
(Ultima Reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de enero de 2020)

° QODIGO CIVIL. FEDERAL
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 03 de junio de 2019)

« CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION
P’ublicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1981
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 09 de enero de 202

—s
3.- REGLAMENTOS \ L @
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o REGLAMENTO DE TELECOMUNICACIONES.
Publicado en el Diario Oficial de ia Federacién el 25 de enero del 2001.

e REGLAMENTO DEL SERVICIO DE GIROS TELEGRAFICOS.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de noviembre de 2006.

. REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de enero de 1990.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de noviembre del 2010).

e REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA GUBERNAMENTAL. )
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de junio de 2003.

e REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de junio de 2006.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de enero de 2020).

« REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE ARCHIVOS
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de mayo de 2014.

e REGLAMENTO DEL CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 2 de abril de 2014

o REGLAMENTO DE LA LEY GENERAL DE PROTECCION CIVIL
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de mayo de 2014.
Ultima Reforma Publicado en el Diario Oficial de la Federacion 09 de diciembre de 2015

o REGLAMENTO DE COMUNICACION ViA SATELITE.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 1° de agosto de 1997
FE DE ERRATAS.- Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de agosto de 1997

o REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION
DE LOS PARTICULARES
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 21 de diciembre de 2011

4.-DECRETOS

¢ DECRETO POR EL QUE SE REFORMAN Y ADICIONAN DIVERSOS ARTICULOS DEL DECRETO

POR EL QUE SE CREA EL ORGANISMO DESCENTRALIZADO DENOMINADO TELEGRAFOS
NACIONALES.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de abril de 2011

o DECRETO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA FEDERACION PARA EL EJERCICIO FISCAL

QUE CORRESPONDA. EL VIGENTE 6’-

. DECRETO POR EL QUE SE EXPIDE LA LEY FEDERAL DE AUSTERIDAD REPUBLICANA; Y SE /)
REFORMAN Y ADICIONAN, DIVERSAS DISPOSICIONES DF LA LEY GENERAL DE @
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RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS Y DE LA LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y
RESPONSABILIDAD HACENDARIA

Publicado en e! Diario Oficial de la Federacién, el 19 de noviembre de 2019

5.- MANUALES

o MANUAL DE ORGANIZACION DE LAS GERENCIAS REGIONALES Y ESTATALES
El vigente. Publicado en la Normateca Interna de Telecomunicaciones de México.

o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS GERENCIAS REGIONALES Y ESTATALES
El vigente. Publicado en la Normateca Interna de Telecomunicaciones de México

e MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
Ultima actualizacion Publicado en la Normateca Interna de Telecomunicaciones de México el 31 de
octubre de 2018

o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE SUCURSALES
Ei vigente. Publicado en la Normateca interna de Telecomunicaciones de México

o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DEL GIRO TELEGRAFICO.
El vigente. Publicado en la Normateca Interna de Telecomunicaciones de México

o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA DE APOYOS MONETARIOS A
BENEFICIARIOS DE LLOS PROGRAMAS SOCIALES.
El vigente. Publicado en la Normateca Interna de Telecomunicaciones de México

e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS REMESAS DE DINERO PARA SERVICIOS BANCARIOS.
El vigente. Publicado en la Normateca interna de Telecomunicaciones de México

o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE COMUNICACION TELEGRAFICA.
El vigente. Publicado en la Normateca Interna de Telecomunicaciones de México

» MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO ASOCIADO AL GIRO TELEGRAFICO DE
COBRANZA POR CUENTA DE TERCEROS
El vigente. Publicado en la Normateca Interna de Telecomunicaciones de México

« MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMALIZACION Y SEGUIMIENTO DE LOS
INSTRUMENTOS JURIDICOS DE TELECOMM
El vigente. Publicado en la Normateca Interna de Telecomunicaciones de México

« MANUAL DE CUMPLIMIENTO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
El vigente. Publicado en la Normateca Interna de Telecomunicaciones de México

6.- OTRAS DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS

o CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL ORGANISMO.

Las Vigentes. Publicadas en la Normateca Interna de Telecomunicaciones de México ,‘6’@'
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« CONDICIONES GENERALES PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Aprobado conforme al Acuerdo No. 977 de la 1052 Junta Directiva celebrada el 19 de julio de 2013.

o ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero 2018

o NORMA MEXICANA NMX-R-025-SCFI-2015 EN IGUALDAD LABORAL Y NO DISCRIMINACION.
Secretaria de Economia. - Subsecretaria de Competitividad y Normatividad. - Direccion General de
Normas.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de octubre de 2015.

e LINEAMIENTOS PARA EL LEVANTAMIENTO DE ACTAS ADMINISTRATIVAS, APLICACION DE
SANCIONES Y RECONSIDERACION
Los Vigentes. Publicados en la Normateca Interna de Telecomunicaciones de México.

e POLITICAS DE SEGURIDAD Y PROTECCION EN LA RED DE SUCURSALES
Publicado en el Menu del Sigitel de Telecomunicaciones de México. Las vigentes (DOCUMENTO
RESERVADO)

e CODIGO DE CONDUCTA DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
El Vigente. Publicado en la Normateca Interna de Telecomunicaciones de Mexico.

o« CIRCULARES DE LA RED.

Las vigentes
Publicadas en la pagina web interna http://20.0.0.7
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OBJETIVO

Contar con un documento Normativo, que oriente y guie al Supervisor, durante la practica de
supervisiones a las Sucursales, y que proporcione una vision integral, de sus atribuciones,
responsabilidades, marco juridico, funciones, procedimientos y politicas aplicables, detallando de forma
metoddica las actividades que debe desempefiar, para la optima revision del cumplimiento de la
normatividad aplicable, a la administracion de los recursos humanos, financieros, materiales e
informaticos de la Sucursal, para garantizar ia correcta operacion de los servicios telegraficos que se
brindan en la red de Sucursales, identificando desviaciones a los procesos operativos y financieros y

areas de oportunidad, para proceder a su solventacion y evitar su recurrencia.

Lo anterior para que en coordinacion con las areas de la Gerencia Regional o Estatal, Implementen las
acciones de mejora necesarias, para la correccion de las inconsistencias detectadas a través de la
supervision y su solventacion, a efecto de contribuir a la prevencion, disminucion o eliminacion de los
agentes de riesgo que obstaculicen el buen funcionamiento operativo de la sucursal y el curﬁplimiento

de los objetivos del Organismo.
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POLITICAS GENERALES

1. Para el desarrollo de sus funciones, procesos y procedimientos, los Coordinadores de Supervision
y Supervisores Habilitados, deben apegarse a la normatividad y disposiciones vigentes en la
materia, establecidos por las areas Centrales del Organismo, asi como las contenidas en este
Manual.

2. Los Coordinadores de Supervision y Supervisores Habilitados, supervisaran que el personal de las
Sucursales, de cumplimiento a las funciones asignadas en términos de la Normatividad aplicable en
la materia.

3. Las Gerencias Regionales y Estatales elaboraran y remitiran a la Gerencia de Supervision de
Sucursales, su Programa Anual de Supervisiones, dentro de los primeros cinco dias del Ejercicio
del que se trate, tomando como criterios principales para elegir las Sucursales y puntos de servicio
a revisar, aquellas que presenten:

« Los mayores riesgos con base en los volimenes y montos elevados que reflejen en sus
operaciones;

o Los mayores indices de robos o asaltos;

¢ Ubicaciones en zonas consideradas de mayor riesgo;

« Flujos de efectivo elevados no justificados;

« Que no concentren excedentes cuando se les instruye;

o Que no inician operaciones en su horario establecido; reversas frecuentes;
« Quejas de los usuarios;

s« Que recurrentemente no realicen el cierre del MODIFO; y

e Que no se apeguen al Manual de Procedimientos para la Prevencion de Lavado de Dinero y
Financiamiento al Terrorismo.

4. Los Coordinadores de Supervision ylo personal Habilitado, deberan asistir a la Sucursal,
presentando su oficio de comision debidamente firmado por el Gerente Regional o Estatal, o en su
caso por el Gerente de Supervision de Sucursales, asi como credencial de identificacion oficial
vigente.

5. Independientemente de las revisiones o investigaciones que las Direcciones de Finanzas y
Administracion y de la Unidad Estratégica de Inteligencia realicen en el ejercicio de sus
atribuciones, en los casos en que se considere necesario podran formar parte de! grupo de
supervisores que realicen arqueos de caja a solicitud directa de la Direccion de la Red de
Sucursales, a peticion de parte o por orden expresa del Director General.

6. Las supervisiones operativas se clasificaran de ia siguiente manera:

o Integral. La cual consiste en realizar cada uno de los procedimientos mencionados en el
presente documento.

o Especifica. Que consiste en la aplicacion de uno o maximo dos de los procedimientos
contenidos en el preserﬁ Manual. ; 6@
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o De seguimiento. La cual consiste en revisar que las inconsistencias detectadas en una
supervision operativa anterior, se hayan solventado y recabar evidencias.

7. El Jefe de la Sucursal visitada, tiene la obligacion de mostrar y entregar toda la documentacién que
le requiera el Coordinador de Supervisién y/o Supervisor Habilitado, para facilitar el desempefio de
su cometido, de acuerdo al tipo de supervisiéon que se realice.

8. El Coordinador de supervision y/o supervisor habilitado debera utilizar los formatos y archivos
electronicos proporcionados por la Gerencia de Supervision de Sucursales para el desarrollo de
sus funciones.

9. El Coordinador de supervisién debera brindar puntual seguimiento a las inconsistencias detectadas
en las Supervisiones hasta su total solventacion.

10. El Coordinador de supervisién debera enviar en tiempo y forma los archivos electronicos {(cédulas
ClyS) a la Gerencia de Supervision de Sucursales.

11. El Coordinador de supervision o supervisor habilitado debera conducirse siempre con ética y
profesionalismo en el desarrollo de sus actividades.

12. Los tiempos de ejecucion de los procedimientos contenidos en el presente Manual y que forman
parte de una supervision operativa, dependeran del tipo y la complejidad de las mismas, la
habilidad y experiencia del supervisor, asi como de las caracteristicas de la sucursal a supervisar,
como se indica a continuacion:

= Integral. Tendra una duraciéon de cinco horas y un maximo de dos (2) dias habiles
(considerando el horario de la sucursal).

= Especifica. Tendra una duracion de entre tres horas y el horario de cierre de la Sucursal
habiles (considerando el horario de la sucursal).

= De seguimiento. Tendra una duracion de entre tres horas y el horario de cierre de la
Sucursal (considerando el horario de la sucursal).

Del Alcance y la Aplicacién del Manual:

1. Los servidores publicos que contravengan lo dispuesto en este Manual seran sancionados
conforme a las disposiciones legales aplicables.

2. La observancia de este manual es obligatoria para el personal de las Gerencias Regionales y
Estatales y Areas Centrales involucradas en las supervisiones operativas a sucursales, por lo cual
se les exhorta a considerarlo en el desarrollo de sus actividades y a enriquecerlo con sus
aportaciones para mantenerio permanentemente actualizado.

3. Sera facultad de la Direccion de la Red de Sucursales recibir, analizar y, en su caso, aprobar
cualquier sugerencia de modificacion al contenido de este Manual, asi como instruir su
actualizacion.

4. Todos los casos no contemplados en este manual seran atendidos y resueltos por el Director de la
Red de Sucursales, y en ausencia de éste, por el Subdirector de Procesos y Supervision yl/o el

Gerente de Supervision de Sucursales.
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1.-PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL ARQUEO DE CAJA.
Marco Juridico Especifico

e ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Articulo 26 funciones Il, il y VI
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018.

e MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Ultima actualizacion el 31 de octubre de 2018,
Objetivo Pagina 78 numerales 2, 4 y 5 de las funciones de la Gerencia de Supervision de
Sucursales.

« MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE SUCURSALES.
Registrado el 17 de marzo de 2017. Procedimiento 1, Arqueo de Caja en Sucursal

Objetivo Especifico

Verificar que las existencias de numerario, asi como fos documentos contables autorizados, que forman
parte del efectivo, coincida con los registros contables de la Sucursal (Existencia de Salida/Entrada del
Movimiento Diario de Fondos).

Politicas Especificas

1. Es responsabilidad del personal de supervision apegarse a los procedimientos establecidos en el
presente manual para la atencion y sequimiento de los faltantes de efectivo que resulten de la
practica de arqueos de caja en las sucursales.

2. Es responsabilidad del Gerente Regional o Estatal, o en su caso el Gerente de Supervision de
Sucursales, firmar los oficios de comision debidamente fundamentados y motivados para lievar a
cabo supervisiones a Sucursales.

3. El Coordinador de Supervisién, o supervisores habilitados, al detectar y comprobar la existencia de
faltantes de efectivo en caja, en las Sucursales, en el acto, solicitara al responsable (Jefe de
Sucursal, Cajero, Operador de ventaniila 6 Pagador habilitado de Programas Sociales) que reintegre
al Organismo, el importe detectado como faltante en caja a través del recibo oficial y documentando
en acta circunstanciada el hecho, asi mismo y de proceder solicitara a su Gerencia, la substitucion
del personal responsable en un lapso no mayor de 24 horas.

4. El Coordinador de Supervision registrara el faltante de efectivo en el libro de caja estampando su
firma, al igual que la del responsable, tratese del Jefe de la Sucursal, Encargado de la yl/o cajero en
Su caso.

5. El Coordinador de Supervisién o Supervisor habilitado, solicitara al Jefe de Sucursal, los siguientes
documentos, para dar inicio a la supervision:

) . De
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Cuando la Sucursal no haya iniciado operaciones:
v El Reporte de Movimiento Diario de Fondos (MODIFO) del dia anterior.

v El Arqueo (aplicacion del MODIFO), donde se captura el inventario del efectivo y
documentos contables que estan a su resguardo en el interior de la caja fuerte de la
Sucursal.

v El efectivo en caja:

a) Billetes del Banco de México.
b) Moneda fraccionaria de curso legal.

v Los documentos que forman parte del efectivo:

a) Documentos pendientes de regularizar: compras autorizadas por la Gerencia
mediante escrito con sus solicitudes de pago correspondientes.

v Si es el caso, Vales de Caja para la atencion de los servicios telegraficos, debidamente
elaborados y firmados por quien entrega y quién recibe, con fecha del mismo dia de la
supervisién, no proceden vales de fechas anteriores.

v El saldo de la chequera, de ser necesario, solicitara al banco un parcial del estado de
cuenta o a la Coordinacion de Finanzas (Banca Electronica).

Cuando la Sucursal haya iniciado operaciones:
v El total de fondos que tenga resguardados en su Caja Fuerte:

a) Billetes del Banco de México.
b) Moneda fraccionaria de curso legal. Los documentos que forman parte del efectivo.

¢) Documentos pendientes de regularizar: compras autorizadas por la gerencia

mediante escrito con sus solicitudes de pago correspondientes.

v El saldo de la chequera, de ser necesario, solicitara al banco un parcial del estado de
cuenta o a la Coordinacion de Finanzas {Banca Electronica).

v Como si fuera el cierre del dia laboral, las impresiones de las relaciones del corte de
operador, ya que se verificaran fisicamente los recursos.

v Si es el caso, Vales de Caja para la atencion de los servicios telegraficos, debidamente
elaborados y firmados por quien entregay quién recibe, con fecha del mismo dia de la
supervision, no proceden vales de fechas anteriores.

v Generar el MODIFO y solicitara que el Jefe de Sucursal capture el importe de giros
pendientes de pago sin capturar ni generar el Arqueo de Fondos del Sigitel y que
imprima el Reporte del Movimiento Diario de Fondos donde se refleja la Existencia de
Salida.

Para este caso, el Coordinador de Supervision o Supervisor habilitado verificara que la
totalidad de los recursos coincidan con la Existencia de Salida del MODIFO generado al
momento de la Supervision; debera considerarse anicamente el importe exhibido en

efectivo que resulte de la suma de los fondos exhibidos en Caja General y los montos
exhibidos en Cada Ventanilla.

\
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ill.- Cuando la Sucursal haya cerrado operaciones:
v El Reporte de Movimiento Diario de Fondos (MODIFO) del mismo dia.

v El Arqueo (aplicacion del MODIFO), donde se captura el inventario del efectivo y
documentos contables que estan a su resguardo en el interior de la caja fuerte de la
Sucursal.

v El efectivo en caja:

c) Billetes del Banco de México.
d) Moneda fraccionaria de curso legal.

v Los documentos que forman parte del efectivo:

b) Documentos pendientes de regularizar: compras autorizadas por la Gerencia
mediante escrito con sus solicitudes de pago correspondientes.

v Si es el caso, Vales de Caja para la atencion de los servicios telegraficos, debidamente
elaborados y firmados por quien entrega y quién recibe, con fecha del mismo dia de la
supervision, no proceden vales de fechas anteriores.

v El saldo de la chequera, de ser necesario, solicitara al banco un parcial del estado de
cuenta o a la Coordinacion de Finanzas (Banca Electronica).

1. De coincidir la existencia de salida con el efectivo exhibido, el Coordinador de Supervision o
Supervisor habilitado imprimiran los Resumenes Mensuales de Ingresos y Egresos y en el caso de
que la Sucursal aun no haya iniciado operaciones elaborara el Corte de Caja de Segunda Operacion
incluyendo los Ingresos y Egresos del dia anterior; si la Sucursal ya inicio operaciones el Corte de
Caja debera incluir los Ingresos y Egresos operados hasta el momento de haberse generado el
MODIFO. De esta documentacion se generara solo original y copia. El Supervisor debera recabar la
firma autoégrafa del responsable de la Sucursal, en el Arqueo de Caja, asi como en toda la
documentacion contable que se genere.

2. De no coincidir la existencia de salida con el efectivo exhibido, el Coordinador de Supervision
debera elaborar Acta Circunstanciada detallando con toda claridad el faltante de efectivo que
resulte del Arqueo de caja practicado, resaltando cuando el compareciente reintegre parcial o
totalmente el dafo patrimonial ocasionado al Organismo, en cuyo caso considerara el namero de
Recibo Oficial, lugar y fecha de su emisién, importe del reembolso y el concepto por el cual ingreso
a caja; de la misma manera citara cuando el responsable no liquide ni abone cantidad alguna. El
Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado integrara y adjuntard cuando menos la
siguiente documentacion:

v Arqueo de Caja, debidamente firmado y sellado

v Corte de Caja de Primera Operacion, debidamente firmado y seliado con el soporte
documental (Relaciones 233 Diarias)

v Corte de Caja de Segunda Operacion, debidamente firmado y sellado con el soporte
documental (Resumenes mensuales 233)

v Formato de Registro Contable, debidamente firmado y sellado

v Movimiento Diario de Fondos / @
% A -
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v Copia Certificada del Libro de Caja (con la anotacion correspondiente)
v Acta Circunstanciada
v Y en su caso Acta Administrativa

Esta documentacion sera enunciativa mas no limitativa

v Asimismo, imprimiran los Restimenes Mensuales de Ingresos y Egresos, el Corte de Caja
de Segunda Operacion del dia anterior y del dia del faltante; si la Sucursal ya inicio
operaciones el Corte de Caja debra incluir los Ingresos y Egresos operados hasta el
momento de haberse generado el MODIFO. De esta documentacion se generaran 4 tantos
en original. El Supervisor debera recabar la firma autografa del responsable de la
Sucursal, en el Arqueo de Caja, asi como en toda la documentacion contable que se
genere en los 4 tantos.

3. E! monto total del faltante de efectivo que detecte el Coordinador de Supervisién en el Arqueo
decaja, se registrara en el concepto egresos del Reporte de Movimiento Diario de Fondos con cargo
al rubro de “FALTANTES EN CAJA”, elaborandose el formato de registro contable para sustentar el
faltante en la contabilidad, el mismo dia de su hallazgo.

4. Para efectos de instrumentacion de Actas Administrativas, el Coordinador de Supervision o quien
designe el Gerente Regional o Estatal, debera apegarse a los Lineamientos para la Elaboracion de
Actas, Aplicacién de Sanciones y Reconsideracion, emitidos por la Direccion de Asuntos Juridicos
y la Direccion de Recursos Humanos.

5. El ingreso al Organismo de los montos recuperados por faltante de efectivo parcial o total, se
efectuara mediante la expedicion de Recibo Oficial vigente registrandose en el rubro de ingresos
denominado “FALTANTES EN CAJA” en el Reporte del Movimiento Diario de Fondos, a nombre del
empleado responsable, a quien se le entregara el documento original como prueba del entero.

6. El Gerente Regional o Estatal, certificara las copias de la documentacion contable que se generey
que deben integrar a las diligencias que se lleven a cabo con motivo de los faltantes de efectivo que
resulten del Arqueo de caja.

7. En las Sucursales que cuenten con Cajero, el Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado,
verificara que las cuentas bancarias se operen mancomunadamente con el Jefe de la Sucursal,
tanto en la emision de cheques, asi como para la concentracion de fondos y pago de servicios
telegraficos y financieros, siendo el primero responsable solidario.

8. El Gerente Regional o Estatal realizara la sustitucion del personal presunto responsable de
presentar un faltante en caja de la Sucursal hasta que se determine el dictamen correspondiente y
designara a otro servidor pablico, de forma inmediata, como Encargado de la Sucursal.

9. El Gerente Regional o Estatal informara al servidor publico designado para quedarse a cargo de la
Sucursal en sustitucion del Jefe de Sucursal o Encargado infractor, que para efecto de realizar la
entrega-recepcion de la Sucursal, debera cumplir con las siguientes medidas de seguridad:

« Cambio de la combinacion de la caja fuerte al servicio de la unidad.

o Se le requeriran las llaves de la Sucursal. /( @

s Cambio de chapas de a%eso al interior del inmueble.

Area emisora \%&; % é;}ﬁ%ﬁéj i é‘@?ﬁ"@ 5’%:{% 4 Fecha de Modificacion

R ¥
Gerencia de Supervision de Sucursxkles Febrero de 2020




‘grgég @@ HOJA No.
" 1 23 DE 119
TELECOMUMICACIONES OE MEXICO
NOMBRE DEL DOCUMENTO: , NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA PRACTICA DE SUPERVISIONES TCM.4130-D02-20
OPERATIVAS A LAS SUCURSALES

o Baja o eliminacion del password del responsable en el Sistema informatico.

Areas Responsables del Procedimiento

Gerencia Regional

Gerencia Estatal
Coordinacion de Supervision
Sucursal
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1.- Procedimiento para Realizar el Arqueo de Caja.

Responsable

No.

Actividad

COORDINADOR DE
SUPERVISION O SUPERVISOR
HABILITADO

JEFE DE SUCURSAL

COORDINADOR DE
SUPERVISION O SUPERVISOR
HABILITADO

JEFE DE SUCURSAL

COORDINADOR DE
SUPERVISION O SUPERVISOR
HABILITADO

01

02

03

04

05

06

07

08

Asiste a la Sucursal a supervisar, se identifica con oficio de
comision con el Jefe de la misma y le informa el motivo de su
presencia, entregandole original y copia del oficio de
comision, la copia para el expediente de la Sucursal y en el
original recaba acuse de recibido.

Verifica el oficio e identificacion, previo acuse de recibo,
dandose por enterado del motivo de la visita del Coordinador
de Supervisién o Supervisor Habilitado y devuelve.

Solicita la documentacion que corresponda, mediante oficio
dirigido al Jefe de la Sucursal, conforme al momento gue se
inicia la supervision en la sucursal (no ha iniciado
operaciones, si ha iniciado operaciones o haya cerrado
operaciones).

Recibe solicitud, prepara la informacion solicitada y entrega
al Coordinador de Supervisién o Supervisor Habilitado.

Recibe documentacion solicitada e indica al Jefe de Sucursal
para que, en su presencia, inicie el conteo de los billetes, de
mayor a menor denominacién, enseguida las monedas de
cufio legal, vales de dotacion a ventanilla si los hubiera,
documentos contables y el saldo en Bancos si es el caso y
demas documentos que correspondan.

Realiza el arqueo de caja y verifica que la existencia de salida
del Reporte de Movimiento Diario de Fondos generado en ese
momento coincida con el efectivo exhibido.

No existe faltante de efectivo, genera la documentacion
contable correspondiente, resimenes mensuales de los
ingresos y egresos, elabora corte de caja de segunda
operacion y registra en la Cédula de Inconsistencia como
revision satisfactoria del arqueo y contintia con la actividad
17. De esta documentacion se generara sélo original y copia.
El Supervisor debera recabar la firma autografa del
responsable de la Sucursal, en el Arqueo de Caja, asi como
en toda la documentacion contable que se genere.

Si existe faltante de efectivo, el Coordinador de Supervision o

Area emisora

VI A
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v Arqueo de Caja, debidamente firmado vy
sellado

v Corte de Caja de Primera Operacion,
debidamente firmado y sellado con el soporte
documental (Relaciones 233 Diarias)

v Corte de Caja de Segunda Operacion,
debidamente firmado y sellado con el soporte
documental (Resiimenes mensuales 233)

v Formato de Registro Contable, debidamente
firmado y sellado

v Movimiento Diario de Fondos

v Copia Certificada del Libro de Caja (con la
anotacion correspondiente)

v Acta Circunstanciada
v Y en su caso Acta Administrativa

Esta documentacién sera enunciativa mas no
limitativa

v Asimismo, imprimiran los Restumenes
Mensuales de Ingresos y Egresos, el Corte de
Caja de Segunda Operacion del dia anterior y
del dia del faltante; si la Sucursal ya inicio
operaciones el Corte de Caja debra incluir los
Ingresos y Egresos operados hasta el
momento de haberse generado el MODIFO. De
esta documentacion se generaran 4 tantos en
original. El Supervisor debera recabar la firma
autografa del responsable de la Sucursal, en
el Arqueo de Caja, asi como en toda la
documentacién contable que se genere en los
4 tantos.

09 Confirma el monto del faltante y registra en la Cédula de
Inconsistencias.

10  Concluye revision y se avoca a la instrumentacion de Actas.

&
—5>
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1.- Procedimiento para Realizar el Arqueo de Caja.

Responsable No. Actividad
COORDINADOR DE 11 Elabora Acta Circunstanciada para hacer constar el hecho,
SUPERVISION O SUPERVISOR solicitandole al presunto responsable el reintegro del faltante
HABILITADO detectado, total o parcial, mediante recibo oficial,

asentandolo en la misma.

12  Informa al Gerente Regional o Estatal correspondiente, por
medio electronico el monto total del faltante de efectivo
detectado.

13  instrumenta acta administrativa al presunto infractor e
integra la documentacion contable y administrativa.

14 Presenta al Gerente Regional o Estatal, la documentaciéon
administrativa y contable recabada, asi como las copias del
mismo expediente para su certificacion.

GERENTE REGIONAL O 15 Recibe la documentacion y certifica con su firma cada una de
ESTATAL las copias.

16 Remite a la Direccion de Recursos Humanos, dentro de las 24
horas de haberse levantado el Acta Administrativa, para su
dictamen correspondiente, el original de la documentacion
contable de ingresos y egresos, asi como la documentacion
administrativa.

COORDINADOR DE 17 Archiva para posibles consultas.
SUPERVISION O SUPERVISOR
HABILITADO

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

{- -5 @
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1.- Procedimiento para Realizar el Arqueo de Caja.

INICIO

: 01
ASISTE A LA SUCURSAL
TELEGRAFICA A SUPERVISAR, SE

02
VERIFICA EL OFICIO DE
IDENTIFICACION, PREVIO ACUSE DE
RECIBO, DANDOSE POR ENTERADO

: b
. IDENTIFICA CON OFICIO DE v DEL MOTIVO DE LA VISITA DEL
COMISION CON EL JEFE DE LA :
: MISMA Y LE INFORMA EL MOTIVO DE COORDINADOR DE SUPERVISION O
SU PRESENGIA SUPERVISOR HABILITADO Y
. 03 )
: SOLICITA LA DOCUMENTACION QUE
: CORRESPONDA, CONFORME EL |
: MOMENTO QUE SE INICIA LA
: SUPERVISION EN LA SUCURSAL 04
TELEGRAFICA RECIBE SOLICITUD, PREPARA
INFORMACION SOLICITADA Y
ENTREGA AL COORDINADOR DE
v SUPERVISION O SUPERVISOR

05 HABILITADO

RECIBE DOCUMENTACION
SOLICITADA E INDICA AL JEFE DE
SUCURSAL INICIE EL CONTEO DE

LOS BILLETES, LAS MONEDAS,
VALES DE DOTACION A VENTANILLA,
DOCUMENTOS CONTABLES, EL
SALDO EN BANCOS Y DEMAS
DOCUMENTOS QUE CORRESPONDAN 4

;

'
'
'
v
'
’
'
.
T
'
'
.
'
'
'
'
'
'
06 :
'
)
'
'
.
'
'
'
‘
'
'
v
,
'
'
'
.
'

5
:
'
:
.
.
,
.
'
.
.
: DEVUELVE
:
:
.
.
:
.
:
:
.
X
.
:

REALIZA EL ARQUEO DE CAJA Y
VERIFICA QUE LA EXISTENCIA DE
SALIDA DEL REPORTE DE
MOVIMIENTO DIARIO DE FONDOS
GENERADO EN ESE MOMENTO
COINCIDA CON EL EFECTIVO
EXHIBIDO

CONTABLE, RESUMENES
MENSUALES DE LOS INGRESOS Y
EGRESOS, ELABORA CORTE DE

CAJA Y REGISTRA EN LA CEDULA DE
INCONSISTENCIAS COMO REVISION
SATISFACTORIA DEL ARQUEO

LEXISTE
FALTANTE DE
EFECTIVO?

08 INTEGRA Y ADJUNTA LA ]
SIGUIENTE DOCUMENTACION,

'

ARQUEO DE CAJA, CORTES DE :
PRIMERA Y SEGUNDA OPERACION, !
FORMAQTO DE REGISTRO :

CONTABLE, MODIFO, COPIA DEL
LIBRO DE CAJA Y ACTAS

CIRCUNSTANCIADA Y > A
ADMINISTRATIVA, ASI COMO
RESUMENES DIARIOS Y MENSUALE

gt
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CONFIRMA EL MONTO DEL
FALTANTE Y REGISTRA EN LA
CEDULA DE INCONSISTENCIAS

.

10
CONCLUYE REVlSK')N‘Y SE AVOCA A
LA INSTRUMENTACION DE ACTAS

v

1.- Procedimiento para Realizar el Arqueo de Caja.

1"

ELABORA ACTA CIRCUNSTANCIADA,
SOLICITANDOLE AL PRESUNTO
RESPONSABLE EL REINTEGRO DEL
FALTANTE DETECTADO, TOTAL O
PARCIAL, MEDIANTE RECIBO
OFICIAL, ASENTADOLO EN LA MISMA

13
INSTRUMENTA ACTA
ADMINISTRATIVA AL PRESUNTO
INFRACTOR E INTEGRA LA
DOCUMENTACION CONTABLE Y
ADMINISTRATIVA

o]

12
INFORMA AL GERENTE REGIONAL O
ESTATAL, POR MEDIO ELECTRONICO
EL MONTO TOTAL DEL FALTANTE DE
EFECTIVO DETECTADO

14
PRESENTA AL GERENTE REGIONAL
O ESTATAL, LA DOCUMENTACION
ADMINISTRATIVA Y CONTABLE
RECABADA, ASI COMO LAS COPIAS
DEL MISMO EXPEDIENTE PARA SU
CERTIFICACION

v

CERTIFICA CON SU FIRMA CADA UNA
DE LAS COPIAS

v

17
ARCHIVA PARA
POSIBLES
CONSULTASS

16
REMITE A LA DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS, EL ORIGINAL
DE LA DOCUMENTACION CONTABLE
DE INGRESOS Y EGRESOS, ASi COMO
LA DOCUMENTACION
ADMINISTRATIVA

Area emisora \gﬁ?ms B obhd
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2.- PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LAS CONCILIACIONES BANCARIAS.

Marco Juridico Especifico

e ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Articulo 26 funciones i, Il y VHIi
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018.

o MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Ultima actualizacion el 31 de octubre de 2018.
Objetivo Pagina 78 numerales 2, 4 y 5 de las funciones de la Gerencia de Supervision de
Sucursales.

« MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE SUCURSALES.
Ultima actualizacion el 17 de marzo de 2017. Procedimiento para el Traslado de Valores por
Conducto Personal de Sucursal Bancaria hacia Sucursal. Politicas Especificas, Numeral 21
fraccion Vil

Objetivo Especifico

Verificar que las conciliaciones bancarias reportadas por la Sucursal sean acordes con su chequera, los
estados de cuenta y los movimientos generados con ia Gerencia Regional o Estatal.

Politicas Especificas

1. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado; debera solicitar a la Coordinacion de
Finanzas de la Gerencia Regional o Estatal el estado de cuenta de la Sucursal a revisar.

2. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, verificara que el saldo del estado de cuenta
coincida con el de la chequera y el movimiento de fondos del dia anterior de la Sucursal, y que los
ingresos y egresos realizados se encuentren debidamente soportados con la documentacion
correspondiente.

3. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, verificara que los intereses generados por
las cuentas productivas, se ingresen mensualmente a la contabilidad de la Sucursal.

4. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, examinara, que, si existieran cargos
indebidos por parte de la Institucion Bancaria, verificara que el responsable del manejo de la cuenta
haya realizado ante la Gerencia Regional o Estatal, las gestiones necesarias para su reintegro o
bonificacién a la cuenta de la Sucursal.

5. El Coordinador de Supervisiéon o Supervisor Habilitado, examinara que cuando se trate de
sobregiros, se solicitara al Jefe de la Sucursal, que realice el ingreso respectivo, puesto que en
caso contrario se considerara como faltante.

6. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado instruira al Jefe de Sucursal que cada mes
se ingresen los intereses gewrados por cuentas productivas, si existieren cargos bancarios

©

/
Area emisora )\ FISATD

ng:l,ha de Modificacién
Gerencia de Supervision de Sucv;lrs les ' Febrero de 2020




HOJA No.
| 30 DE 119
TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
NOMBRE DEL DOCUMENTO: , NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA PRACTICA DE SUPERVISIONES TCML4130.D02-20
OPERATIVAS A LAS SUCURSALES

indebidos, verificando que se hayan realizado ante la Gerencia las gestiones necesarias para su
reintegro o bonificacion.

Areas Responsables del Procedimiento

Coordinacion de Supervision.
Coordinacion de Finanzas Regional o Estatal
Sucursal

ity ,quma de Modificacion
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2.- Procedimiento para Realizar las Conciliaciones Bancarias.

Responsable

No.

Actividad

COORDINADOR DE
SUPERVISION O SUPERVISOR
HABILITADO

COORDINADOR DE FINANZAS
REGIONAL O ESTATAL

COORDINADOR DE
SUPERVISION O SUPERVISOR
HABILITADO

JEFE DE SUCURSAL

COORDINADOR DE
SUPERVISION O SUPERVISOR
HABILITADO

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

Solicita al Coordinador de Finanzas, el estado de cuenta de la
Sucursal a supervisar para confrontarlo con los registros
contables de la chequera, fichas de deposito, movimientos de
fondos, libro de caja.

Facilita al Coordinador de Supervision o Supervisor
Habilitado, documentacion que avala los movimientos
bancarios del estado de cuenta y chequera.

Solicita al Jefe de Sucursal, mediante oficio la chequera,
estado de cuenta, ultima conciliacion y la documentacion que
avale todos los movimientos registrados en la cuenta de
cheques por mes.

Recibe solicitud, prepara la informacion solicitada y entrega al
Coordinador de Supervisién o supervisor habilitado.

Recibe y cotejas fichas de deposito, cheques emitidos y
cobrados y documentacion relativa con lo registrado en el
estado de cuenta.

Clasifica documentacion, revisando que no exista sobregiro,
determina resultados.

No existe sobregiro, reporta en las Cédulas de
Inconsistencias y entrega documentacion presentada.

Si existe sobregiro, mediante oficio solicita al Jefe de
Sucursal, que deposite en efectivo en la cuenta de cheques el
equivalente a la cantidad faltante.

No acepta el sobregiro, instrumenta un acta circunstanciada
para hacer constar el hecho, asentando en la misma, la
negacion del reintegro del responsable.

Si acepta el sobregiro, recibe del jefe de oficina el depésito
del efectivo en la cuenta de cheques para cubrir los cargos.

Verifica que el importe del comprobante de deposito coincida
con la cantidad sobregirada. 6’

informa al Gerente Regional o Estatal correspondiente, por
medio electronico el monto total de! faltante de efectivo
detectado.

®
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COORDINA[?OR DE 13 Solicita al Jefe de Sucursal, formule la conciliacion Bancaria,
SUPERVISION O SUPERVISOR para comprobar que el saldo corresponda al que se cita en el
HABILITADO arqueo de caja y movimiento de fondos.
JEFE DE SUCURSAL 14 Elabora y entrega conciliacion bancaria solicitada por el
Coordinador de Supervisién o Supervisor Habilitado.
COORDINADOR DE 15 Revisay registra en las Cédulas de Inconsistencia la Revision
SUPERVISION O SUPERVISOR de Conciliacion Bancarias y devuelve documentacion
HABILITADO facilitada por el Jefe de Sucursal.
JEFE DE SUCURSAL 16 Recibe de conformidad la documentaciéon de la conciliacion
bancaria.
17  Archiva para posibles consultas.
CONCLUYE PROCEDIMIENTO
N !

Area emisora
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2.- Procedimiento para Realizar las Conciliaciones Bancarias.

e ket O et -
' COORDINADOR DE SUPERVISION O SUPERVISOR HABILITADO ! COORDINADOR DE FINANZAS REGIONAL O ESTATAL .
PP P P PR EE R e e e e m e e B
INICIO
01 02

FACILITA AL COORDINADOR DE
SUPERVISION O SUPERVISOR
$»1  HABILITADO, DOCUMENTACION QUE
AVALA LOS MOVIMIENTOS
BANCARIOS DEL ESTADO DE
CUENTA Y CHEQUERA

SOLICITA AL COORDINADOR DE
FINANZAS, EL ESTADO DE CUENTA DE
LA SUCURSAL TELEGRAFICA A
SUPERVISAR PARA CONFRONTARLO
CON LOS REGISTROS CONTABLES

03
SOLICITA AL JEFE DE SUCURSAL,
CHEQUERA, ESTADO DE CUENTA,
ULTIMA CONCILIACION Y LA
DOCUMENTACION QUE AVALE
TODOS LOS MOVIMIENTOS
REGISTRADOS EN LA CUENTA DE
CHEQUES POR MES

05
RECIBE Y COTEJA FICHAS DE
DEPOSITO, CHEQUES EMITIDOS ¥
COBRADOS Y DOCUMENTACION
RELATIVA CON LO REGISTRADO EN
EL ESTADO DE CUENTA
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06
CLASIFICA DOCUMENTACION,
REVISANDO QUE NO EXISTA
SOBREGIRO, DETERMINA
RESULTADOS

07
REPORTA EN LAS CEDULAS DE
INCONSISTENCIAS Y ENTREGA
DOCUMENTACION PRESENTADA

SEXISTE
SOBREGIRO?

08
SOLICITA AL JEFE DE SUCURSAL,
QUE DEPOSITE EN EFECTIVO EN LA
CUENTA DE CHEQUES EL
EQUIVALENTE A LA CANTIDAD
FALTANTE

B
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2.- Procedimiento para Realizar las Conciliaciones Bancarias.

¢ACEPTA EL
SOBREGIRO?

10
DEPOSITA EL EFECTIVO EN LA
CUENTA DE CHEQUES PARA CUBRIR
LOS CARGOS

v

M
VERIFICA QUE EL IMPORTE DEL
COMPROBANTE DE DEPOSITO
COINCIDA CON LA CANTIDAD
SOBREGIRADA

y

12
INFORMA AL GERENTE REGIONAL O
ESTATAL CORRESPONDIENTE, POR
MEDIO ELECTRONICO EL MONTO
TOTAL DEL FALTANTE DE EFECTIVO
DETECTADO

09
INSTRUMENTA UN ACTA
CIRCUNSTANCIADA PARA HACER
CONSTAR EL HECHO, ASENTANDO

- 04
RECIBE SOLICITUD, PREPARA
INFORMACION SOLICITADA Y
ENTREGA AL COORDINADOR DE
SUPERVISION O SUPERVISOR

,
EN LA MISMA, LA NEGACION DEL HABILITADO
REINTEGRO DEL RESPONSABLE :
:
:
D :
: y
8
;
:
13 ' 14 X
' N 1
soemasetioesvcuen. || EASORAYSUTESACoNgpcon
FORMULE LA CONCILIACION 71 COORDINADOR DE SUPERVISION O
BANCARIA ! SUPERVISOR HABILITADO
:
'
: D
:
v |
15 '
'REVISA Y REGISTRA EN LAS : 1%
CEDULAS DE INCONSISTENCIA LA : RECIBE DE CONFORMIDAD LA
REVISION DE CONCILIACION ; DOCUMENTACION DE LA
BANCARIAS Y DEVUELVE : CONCILIACION BANCARIA
DOCUMENTACION :
:
D H
]
:
:

47 ARCHIVA
PARA
POSIBLES
CONSULTAS
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3.- PROCEDIMIENTO PARA REVISAR LA CONTABILIDAD DE LOS INGRESOS Y EGRESOS.
Marco Juridico Especifico

o ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Articulo 26 funciones Il lily VIi
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018.

o MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Ultima actualizacién el 31 de octubre de 2018.
Objetivo y Pagina 78 numerales 2, 4 y 5 de las funciones de la Gerencia de Supervision de
Sucursales.

e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE SUCURSALES.
Ultima actualizacion el 17 de marzo de 2017. Procedimientos 1,2,3,5,6,7y8

Objetivo Especifico

Verificar que los importes de los ingresos y egresos de las transferencias expedidas y pagadas en el
SIGITEL, coincidan con lo reportado en sus relaciones diarias y resimenes mensuales, Reporte de
Movimiento Diario de Fondos, libro de caja y registros contables concernientes a estos conceptos.

Politicas Especificas

1. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, solicitara al Jefe de Sucursal, originales y
copias de las transferencias expedidas y pagadas (nacionales e internacionales), cobranzas por
cuenta de terceros, servicios financieros basicos, servicio telegrafico nacional e internacional y
programas sociales, asi como sus relaciones y resimenes para confrontarlos con los movimientos
registrados en el Sigitel.

2. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, verificara que los totales de cada concepto
se registren en el rubro y cuenta correspondiente del Reporte de Movimiento Diario de Fondos y
libro de caja.

3. E| Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, verificara que todas las relaciones y
restimenes, asi como los cortes de caja en ventanilla y documentacion inherente, se encuentren
debidamente firmados y sellados por todos los empleados involucrados.

4. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, verificara que la cuenta comprobada
mensual se sujete a la norma, debiendo contener toda la documentaciéon soporte en la cual se
indique el Ingreso, Egreso y Estadistica, enviando puntualmente a la Gerencia Regional o Estata|@‘\5
siguiente dia habil de la conclusion del mes anterior.

5. El Coordinador de Supervision o Supervisor habilitado instruira al Jefe de Sucursal que los totales
de las relaciones diarias sean iguales a los reportados en los rubros del movimiento de fondos y
libro de caja, que estos se encuentren actualizados con letra legible y que no contengan borrones,
tachaduras o enmendaduras.
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6. El Coordinador de Supervision o Supervisor habilitado, verificara que los formatos de operacion
que se utilicen para elaborar, las Listas de Asistencia, Ficha técnica, Conciliacion Bancaria,
instructivo para el llenado del Libro de Caja, vales por dotacién a ventanilla y/o concentracion a
Caja, sean los autorizados mismos que se encuentran publicados en la pagina interna del

Organismo (http://20.0.0.7).

El Coordinador de Supervisién o Supervisor habilitado, atendera los incumplimientos por omision
en el envio del archivo electronico que contenga la cuenta mensual comprobada.

Area Responsable del Procedimiento

Coordinacion de Supervision
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3.- Procedimiento para Revisar la Contabilidad de los Ingresos y Egresos.

Responsable No. Actividad

COORDINADOR DE 01 Solicita al Jefe de Sucursal, los movimientos diarios de

SUPERVISION O SUPERVISOR fondos, libro de caja, originales y copias de las transferencias

HABILITADO expedidas y pagadas en el Sigitel, sus relaciones diarias y
resiimenes mensuales para su conciliacion.

JEFE DE SUCURSAL 02 Recibe solicitud, prepara informacion vy entrega al
Coordinador de Supervisién o Supervisor Habilitado.

COORDINADOR DE 03 Recibe documentacion y verifica que los totales de las

SUPERVISION O SUPERVISOR relaciones diarias sean iguales a los reportados en los rubros

HABILITADO del movimiento de fondos y libro de caja y que los originales y

copias de los recibos de servicios expedidos y pagados
diarios y durante el mes, correspondan a lo registrado en las
relaciones diarias.

04 Examina que todas las relaciones, resimenes, vales de
dotacion de efectivo, cortes de ventanilla, movimientos
diarios de fondos y demas documentacion inherente se
encuentre debidamente sellada y firmada por los Operadores
que intervienen en su manejo y elaboracién, asi como por el
Jefe de la Sucursal.

05 Verifica que los totales de la existencia de salida diaria,
coincidan con los saldos en cajay bancos.

06 Registra en las Cédulas de Inconsistencias la revision de la
contabilidad haciendo notar los detalles encontrados sean
favorables o no favorables.

07 No son favorables, registra en las cédulas de inconsistencias.

08 Si son favorables, devuelve documentacion solicitada al Jefe
de Sucursal.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO
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3.- Procedimiento para Revisar la Contabilidad de los Ingresos y Egresos.

COORDINADOR DE SUPERVISION O SUPERVISOR HABILITADO : JEFE DE SUCURSAL '
_________________________________________________________________________________ S
D
INICIO
01 02

SOLICITA AL JEFE DE SUCURSAL,
LOS MOVIMIENTOS DIARIOS DE
FONDOS, LIBRO DE CAJA,
ORIGINALES Y COPIAS DE LAS
TRANSFERENCIAS EXPEDIDAS Y
PAGADAS EN EL SIGITEL, SUS
RELACIONES DIARIAS Y RESUMENES

RECIBE SOLICITUD, PREPARA
DOCUMENTACION SOLICITADA Y
ENTREGA At. COORDINADOR DE

SUPERVISION O SUPERVISOR

HABILITADO

\ 4

03
RECIBE DOCUMENTACION Y
VERIFICA QUE LOS TOTALES DE LAS
RELACIONES DIARIAS SEAN IGUALES
A LOS REPORTADOS EN LOS
RUBROS DEL MODIFO Y LIBRO DE
CAJA

v

04
EXAMINA QUE TODAS LAS 05

RELACIONES, RESUMENES, VALES VERIFICA QUE LOS TOTALES DE LA
DE DOTACION DE EFECTIVO, CORTES EXISTENCIA DE SALIDA DIARIA,

DE VENTANILLA, MOVIMIENTOS .|  COINCIDAN CON LOS SALDOS EN
DIARIOS DE FONDOS Y DEMAS L CAJA Y BANGO
DOCUMENTACION INHERENTE SE
ENCUENTRE DEBIDAMENTE

d
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06
REGISTRA EN LAS CEDULAS DE
INCONSISTENCIAS LA REVISION DE
LA CONTABILIDAD HACIENDO NOTAR
LOS DETALLES

iSON
FAVORABLES?

08
DEVUELVE DOCUMENTACION
SOLICITADA AL JEFE DE SUCURSAL

FIN
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4.- PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE TRANSFERENCIAS DE DINERO.
Marco Juridico Especifico

s ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Articulo 26 funciones H, lly Vil
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018.

o MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Ultima actualizacién el 31 de octubre de 2018.
Objetivo y Pagina 78 numerales 2, 4 y 5 de las funciones de la Gerencia de Supervision de
Sucursales

e« MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DEL GIRO TELEGRAFICO.
Ultima actualizacion el 30 de junio de 2016. Procedimiento 11 Pago de giro Telegrafico
internacional

s MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA PREVENCION DE LAVADO DE DINERO Y
EINANCIAM!ENTO AL TERRORISMO.
Ultima actualizacion el 16 de mayo de 2019. 1.- Politica de ldentificacion del Usuario, numerales
1.1.2,1.1.3, y 1.1.4, 3 Politica de conocimiento del usuario, numerales del 3.1 al 3.8

Objetivo Especifico

Verificar que las operaciones de las transferencias expedidas, pagadas, canceladas y reintegradas,
nacionales e internacionales en el Sigitel coincidan con las relaciones diarias y mensuales que imprime
el propio sistema.

Politicas Especificas

1. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, solicitara al Jefe de Sucursal; los recibos
de las transferencias expedidas, pagadas, canceladas y reintegradas, nacionales e internacionales
mismos que cotejara contra los importes de los movimientos registrados en el Sigitel verificando
que estos se ingresen en la contabilidad de la Sucursal precisamente en la fecha en que fueron
depositadas y grabadas en el Sistema, asimismo verificara que estos documentos tengan impreso
el sello fechador, firmas del Operador que las tramité y firmas de los clientes.

requiera para el mejor desempefio de su cometido, al Jefe de la Sucursal visitada, quien tiene |

2. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, solicitara toda la documentacion qu%
obligacion de proporcionarsela sin ningun impedimento.

3. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, verificara que los expedientes de
identificaciones de los usuarios, se encuentren debidamente integrados y acomodados por orden >,
alfabético. C
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4. El Coordinador de Supervisién o Supervisor Habilitado, verificara que el Jefe de Sucursal, tenga
especial cuidado en la aplicacion de las disposiciones contenidas en el Manual de Politicas vy
Procedimientos para la Prevencion de Lavado de Dinero y Financiamiento al Terrorismo expedido
por la Direccién de la Unidad Estratégica de Inteligencia.

Area Responsable del Procedimiento

Coordinacion de Supervision
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4.- Procedimiento para la Revision de Transferencia de Dinero.

Responsable No. Actividad

COORDINADOR DE 01 Solicita al Jefe de Sucursal, las copias de los comprobantes

SUPERVISION O SUPERVISOR de las transferencias expedidas, pagadas, canceladas y

HABILITADO reintegradas, nacionales e internacionales, asi como las
relaciones diarias y resimenes mensuales del periodo a
revisar.

JEFE DE SUCURSAL 02 Recibe la solicitud, prepara documentaciéon solicitada y
entrega al Coordinador de Supervision o Supervisor
Habilitado.

COORDINADOR DE 03 Recibe la documentacién y revisa que los importes y fechas

SUPERVISION O SUPERVISOR de las transferencias coincidan con los registrados en el

HABILITADO SIGITEL, que tengan sello fechador, marcas de revision y las

firmas del Operador y del cliente.

04 Verifica que los importes de los comprobantes coincidan con
los registrados en las relaciones diarias y resumenes
mensuales y los totales diarios con los reportados en los
cortes de caja, movimientos diarios, auxiliar y libro de caja,
que las relaciones diarias estén ordenadas numéricamente,
que tenga sello fechador, marcas de revisién y firmas de los
responsables de su elaboraciony tramite.

05 Verifica que las transferencias reversadas estén debidamente
justificadas.

06 Comprueba existencias fisicas de los expedientes de registro
y control de de acuerdo a lo estipulado en las Politicas de
Identificacién y Conocimiento del Cliente.

07 No hay revision favorable, registra en las cédulas de
inconsistencias.

08  Si hay revision favorable, devuelve documentacién solicitada
al Jefe de Sucursal.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO
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4.- Procedimiento para la Revision de Transferencia de Dinero.

01
SOLICITA AL JEFE DE SUCURSAL,
LAS COPIAS DE LOS
COMPROBANTES DE LAS
TRANSFERENCIAS EXPEDIDAS,
PAGADAS, CANCELADAS Y
REINTEGRADAS, NACIONALES E
INTERNACIONALES

v

02
RECIBE SOLICITUD, PREPARA
DOCUMENTACION SOLICITADA Y
ENTREGA AL COORDINADOR DE
SUPERVISION O SUPERVISOR
HABILITADO

]

;

i 03 .

: RECIBE LA DOCUMENTACION Y
. REVISA QUE LOS IMPORTES Y

FECHAS DE LAS TRANSFERENCIAS
COINCIDAN CON LOS REGISTRADOS
EN EL SIGITEL

v

04
VERIFICA QUE LOS IMPORTES DE
£.OS COMPROBANTES COINCIDAN
CON LOS REGISTRADOS EN LAS
RELACIONES DIARIAS Y RESUMENES
MENSUALES Y LOS TOTALES
DIARIOS

05
VERIFICA EL VOLUMEN DE LAS
TRANSFERENCIAS REVERSADAS,
ANALIZANDO S1 ESTA SITUACION
ESTA JUSTIFICADA
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08
COMPRUEBA EXISTENCIAS FISICAS
DE LOS EXPEDIENTE DE REGISTRO Y
CONTROL DE CLIENTES

NO

¢ REVISION

07 FAVORABLE?

REGISTRA EN LAS CEDULAS DE
INCONSISTENCIAS

D

08
w DEVUELVE DOCUMENTACION

P SOLICITADA AL JEFE DE SUCURSAL

FIN
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5.. PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE RECIBOS DE PROGRAMAS SOCIALES.

Marco Juridico Especifico

o ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Articulo 26 funciones Il, ifl y Vi
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018.

e MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Ultima actualizacién el 31 de octubre de 2018.
Objetivo y Pagina 78 numerales 2, 4y 5 de las funciones de la Gerencia de Supervision de
Sucursales.

» MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA DE APOYOS MONETARIOS A
E}ENEFICIARIOS DE LOS PROGRAMAS SOCIALES. Procedimientos 6,8,910y 11
Ultima actualizacion el 14 de febrero de 2017.

Objetivo Especifico

Verificar que los registros de los beneficiarios de los Programas Sociales, que entrega el Organismo, se
entreguen de una manera honesta, transparente, en tiempo y forma correcta los recursos asignados por
el Gobierno Federal.

Politicas Especificas

1. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado debera comprobar que los recibos pagados
contengan la firma del pagador habilitado, fecha de pago y que el holograma corresponda al
bimestre en curso. Asimismo, en cuanto se registren nuevos procedimientos de apoyos monetarios
a beneficiarios de los Programas sociales, se actualizaran en el presente Manual para su revision.

2. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado verificara que los volumenes de los recibos
pagados, no pagados y efectivo de los apoyos devueltos a la Sucursal sede, coincidan con los
importes de las conciliaciones realizadas y firmadas por los pagadores habilitados y que estos
hayan sido recibidos de conformidad por parte del Jefe de la Sucursal.

3. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado constatara que los importes pagados
coincidan con los reportados en los registros contables de la Sucursal.

4. El Coordinador de Supervisién o Supervisor Habilitado verificara en el sistema, que los recibos
pagados, hayan sido descargados por los pagadores habilitados. /ﬁ

5. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado verificara que las quejas presentadas por
ias beneficiarias, autoridades locales o del programa social, se les dé seguimiento hasta su total
resolucion o aclaracion.

Area Responsable del Procedimiento @

Coordinacion de Supervision %

Area emisora }\@w¢ %fggw%»i}g}

Gerencia de Supervision de Sucur%gles Febrero de 2020

Gl

T MAR 2020 | Fecha de Modificacion




TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

HOJA No.
44 DE 119

NOMBRE DEL DOCUMENTO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA PRACTICA DE SUPERVISIONES
OPERATIVAS A LAS SUCURSALES

NUMERO:
TCM-4130-D02-20

5.- Procedimiento para la Revision de Recibos de Programas Sociales.

Responsable

No.

Actividad

COORDINADOR DE
SUPERVISION O SUPERVISOR
HABILITADO

JEFE DE SUCURSAL

COORDINADOR DE
SUPERVISION O SUPERVISOR
HABILITADO

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

Solicita al Jefe de Sucursal, conciliacion al dia del inicio de la
revision, recibos pagados y pendientes de pago durante el
mes, conciliaciones de los pagadores habilitados y relaciones
por este concepto.

Recibe solicitud, prepara
entrega al Coordinador
Habilitado.

la documentacion solicitada vy
de Supervision o Supervisor

Recibe y revisa que los recibos estén pagados conforme al
convenio establecido, contengan holograma del bimestre
correspondiente, sello de pagado y firma del pagador
habilitado y marcas de revisién por parte del Jefe de Sucursal.

Verifica que los volimenes e importes de los recibos pagados
y pendientes de pago durante el mes, reportados en las
conciliaciones de los pagadores habilitados, coincidan con
sus relaciones, movimiento de fondos, auxiliar y libro de caja
y que estén descargados del Sistema informatico.

Revisa que las Actas de Hechos Relevantes del operativo de
pago, esten firmadas por todos los involucrados dque
correspondan.

Comprueba que, a las quejas presentadas por los
beneficiarios, Autoridades locales o del Programa Social se
les dé seguimiento y solucion final.

Verifica la solicitud por escrito para que la Autoridad Local
brinde seguridad y vigilancia necesaria para el resguardo de
efectivo, integridad fisica del personal y de los beneficiarios.

Comprueba que los recibos pagados y pendientes de pago, se
hayan concentrado a la Gerencia Regional o Estatal.

No hay incidencias, devuelve documentacion solicitada al
Jefe de Sucursal.

Si hay incidencias, registra en las cédulas de inconsistencias.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO
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5.- Procedimiento para la Revision de Recibos de Programas Sociales.

INICIO

01
SOLICITA AL JEFE DE SUCURSAL,
CONCILIACION AL DIA DEL INICIO DE
LA REVISION, RECIBOS PAGADOS Y
PENDIENTES DE PAGO DURANTE EL
MES, CONCILIACIONES DE LOS
PAGADORES HABILITADOS Y
RELACIONES POR ESTE CONCEPTO

v

02
RECIBE SOLICITUD, PREPARA
DOCUMENTACION SOLICITADA Y
ENTREGA AL COORDINADOR DE
SUPERVISION O SUPERVISOR
HABILITADO

N

03
RECIBE Y REVISA QUE LOS RECIBOS
ESTEN PAGADOS CONFORME AL |
CONVENIO ESTABLECIDO
04 '
VERIFICA QUE LOS VOLUMENES E
IMPORTES DE LOS RECIBOS "
PAGADOS Y PENDIENTES DE PAGO REVISA QUE LAS ACTAS DE HECHOS
DURANTE EL MES, REPORTADOS EN
RELEVANTES DEL OPERATIVO DE
LAS CONCILIACIONES DE LOS b
P pAGO, ESTEN FIRMADAS POR TODOS
PAGADORES HABILITADOS, T 08 QUE
COINCIDAN CON SUS RELACIONES, T ONDAN
MOVIMIENTO DE FONDOS, AUXILIAR
Y LIBRO DE CAJA Y QUE ESTEN
DESCARGADOS DEL SIGITEL l
07 08
VERIFICA LA SOLICITUD POR COMPRUEBA QUE, A LAS QUEJAS
PRESENTADAS POR LOS
ESCRITO PARA QUE LA AUTORIDAD
BENEFICIARIOS, AUTORIDADES
LOCAL BRINDE SEGURIDAD Y <
LOCALES O DEL PROGRAMA SOCIAL
VIGILANCIA NECESARIA PARA EL -
SE LES DE SEGUIMIENTO Y
RESGUARDO DE EFECTIVO, S D L
INTEGRIDAD FISICA DEL PERSONAL
08
COMPRUEBA QUE LOS RECIBOS
PAGADOS Y PENDIENTES DE PAGO,
SE HAYAN CONCENTRADO A LA
GERENCIA REGIONAL O ESTATAL
NO
08 )
DEVUELVE DOCUMENTACION
SOLICITADA AL JEFE DE SUCURSAL
si
0
REGISTRA EN LA CEDULA DE J

INCONSISTENCIAS

FIN
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6.-PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE RECIBOS DE COBRANZA POR CUENTA DE TERCEROS.

Marco Juridico Especifico

e ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Articuio 26 funciones I, Hly Vil
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018.

o MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Ultima actualizacion el 31 de octubre de 2018.
Objetivo y Pagina 78 numerales 2, 4 y 5 de las funciones de la Gerencia de Supervision de
Sucursales

» MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO ASOCIADO AL GIRO TELEGRAFICO DE
COBRANZA POR CUENTA DE TERCEROS. Procedimiento A: 1y 2 Operacién de Cobranza por
Cuenta de Terceros, Procedimiento B: 3 y 4 Verificacion de Operaciones de Cobranza por Cuenta
de Terceros, Procedimiento D: 7, 8,9y 10 consolidacion de Operaciones de Cobranza por Cuenta
de Terceros, Procedimiento E: 11y 12 Otros Procedimientos asociados al Sistema.

Ultima actualizacion el 30 de noviembre de 2016

Objetivo Especificc
Verificar la transparencia del pago, que realizan los clientes por la revision de recibos de cobranza por
cuenta de terceros y que se ingrese diariamente a la contabilidad de la Sucursal.
Politicas Especificas
1. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, deberan verificar que los importes de los
recibos de cobranza pagados coincidan con los de las relaciones diarias y con los registrados en el
Reporte de Movimiento Diario de Fondos, auxiliar, libro de caja, Corte de Caja y Resumen
Estadistico Mensual.
Area Responsable del Procedimiento

Coordinacion de Supervision
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6.- Procedimiento para la Revision de Recibos de Cobranza por cuenta de terceros.

Responsable No. Actividad

COORDINADOR DE 01 Solicita al Jefe de Sucursal los recibos de cobranza por

SUPERVISION O SUPERVISOR cuenta de terceros cobrados y relaciones diarias del periodo a

HABILITADO revisar, asi como los registros contables generados por este
concepto.

JEFE DE SUCURSAL 02 Recibe solicitud, prepara documentacion solicitada y entrga al
Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado.

COORDINADOR DE 03 Recibe documentacion y verifica que los recibos de cobranza

SUPERVISION O SUPERVISOR por cuenta de terceros tengan impreso el sello fechador y la

HABILITADO firma del Operador que realizé la cobranza, siendo la finalidad
evitar desfasamientos en los ingresos.

04 Verifica que los importes y las fechas de pago coincidan con
los reportados en las relaciones diarias, cortes de caja,
movimiento de fondos, auxiliar y libro de caja.

05 No existen incidencias, devuelve documentacion solicitada al
Jefe de Sucursal.

06 Si existen incidencias, registra en las cédulas de

inconsistencias.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

/
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H COORDINADOR DE SUPERVISION O SUPERVISOR HABILITADO H JEFE DE SUCURSAL '
INICIO
01
SOLICITA AL JEFE DE SUCURSAL LOS A
RECIBOS DE COBRANZA POR CUENTA DE 02

TERCEROS COBRADOS Y RELACIONES
DIARIAS DEL PERIODO A REVISAR, AS|
COMO 1.0S REGISTROS CONTABLES
GENERADOS POR ESTE CONCEPTO

RECIBE SOLICITUD, PREPARA
DOCUMENTACION SOLICITADA Y
ENTREGA AL COORDINADOR DE

SUPERVISION O SUPERVISOR

HABILITADO

03

RECIBE DOCUMENTACION Y VERIFICA

QUE LOS RECIBOS DE COBRANZA POR
CUENTA DE TERCEROS TENGAN IMPRESO

£ SELLO FECHADOR Y LA FIRMA DEL
OPERADOR QUE REALIZO LA COBRANZA,

SIENDO LA FINALIDAD EVITAR
DESFASAMIENTOS EN 1.OS INGRESOS

¢

:

04 '
VERIFICA QUE LOS IMPORTES Y LAS ;
FECHAS DE PAGO COINCIDAN CON LOS :
REPORTADOS EN LAS RELACIONES .
DIARIAS, CORTES DE CAJA, MOVIMIENTO :
DE FONDOS, AUXILIAR Y LIBRO DE CAJA :
:

|

:

NO 06

DEVUELVE DOCUMENTACION
SOLICITADA AL JEFE DE
SUCURSAL

05
REGISTRA EN LAS CEDULAS
DE INCONSISTENCIAS

D

\__/

FIN <
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7.-PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE RECIBOS DE SERVICIOS FINANCIEROS BASICOS.

Marco Juridico Especifico

« ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.

Articulo 26 funciones I, il y VII
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 14 de febrero de 2018.

e MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.

Ultima actualizacion el 31 de octubre de 2018.
Objetivo y Pagina 78 numerales 2, 4 y 5 de las funciones de la Gerencia de Supervision de

Sucursales
e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS REMESAS DE DINERO PARA SERVICIOS BANCARIOS.
Ultima actualizacion el 29 de septiembre de 2016. Procedimientos A, B,C,D,E,F,G,Hel
Objetivo Especifico
Verificar la transparencia de los depositos y retiros de efectivo mediante la revision de recibos de
remesas de dinero para servicios bancarios, de las Instituciones Bancarias con los que se tiene contrato
mercantil de corresponsalia bancaria, que se ingrese diariamente a la contabilidad de la Sucursal.
Politicas Especificas
1. El Coordinador de Supervisién o Supervisor Habilitado, deberan verificar que los importes de los
depositos y retiros que se hayan realizado con cualquiera de las Instituciones Bancarias con las
que se tiene contrato mercantil de corresponsalia bancaria, coincidan con los de las relaciones

diarias y con los registrados en el Reporte de Movimiento Diario de Fondos, auxiliar, libro de caja,
Corte de Caja y Resumen Estadistico Mensual.

Area Responsable del Procedimiento

Coordinacion de Supervisién

woN
®
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7.- Procedimiento para la Revision de Recibos de Servicios Financieros Basicos.

Responsable No. Actividad
COORDINADOR DE 01  Solicita al Jefe de Sucursal los recibos de depositos y retiros
SUPERVISION O SUPERVISOR de efectivo que se hayan realizado con cualquiera de los
HABILITADO bancos con los que se tiene convenio de corresponsalia

bancaria y relaciones diarias del periodo a revisar, asi como
los registros contables generados por este concepto.

JEFE DE SUCURSAL 02 Recibe solicitud, prepara documentacion solicitada y entrega
al Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado.

COORDINADOR DE 03 Recibe documentacion y verifica que los recibos de depositos

SUPERVISION O SUPERVISOR y retiros de efectivo tengan impreso el sello fechador y la

HABILITADO firma del Operador que realizd el deposito o retiro, con la
finalidad de evitar desfasamientos en los ingresos ylo
egresos.

04 Verifica que, para el caso de los depdsitos, en la Sucursal
existan las copias de los recibos y para los retiros conserven
el recibo original.

05 No existen copias, verifica en el MODIFO del sistema SIGITEL
si fueron ingresadas o egresadas, segun sea el caso, en forma
satisfactoria e instruye al Jefe de Sucursal para que realice la
reimpresion de los recibos faltantes.

06 Si existen copias, coteja contra la relacion 233 diaria de
servicios financieros basicos de la Sucursal.

07 No hay incidencias, devuelve documentacion solicitada al
Jefe de Sucursal.

08 Sihay incidencias, registra en las cédulas de inconsistencias.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO
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7.- Procedimiento para la Revision de Recibos de Servicios Financieros Basicos.

INICIO

01

SOLICITA AL JEFE DE SUCURSAL LOS
RECIBOS DE DEPOSITOS Y RETIROS QUE
SE HAYAN REALIZADO CON CUALQUIERA
DE LOS BANCOS CON LOS QUE SE TIENE

CONVENIO DE CORRESPONSALIA
BANCARIA Y RELACIONES DIARIAS DEL
PERIODO A REVISAR

e emcrcmamamm—ag .y

4

02
RECIBE SOLICITUD, PREPARA
DOCUMENTACION SOLICITADA
Y ENTREGA AL COORDINADOR
DE SUPERVISION O
SUPERVISOR HABILITADO

03
RECIBE DOCUMENTACION Y VERIFICA
QUE LOS RECIBOS TENGAN IMPRESO EL
SELLO FECHADOR Y LA FIRMA DEL
OPERADCR

!

04
VERIFICA QUE, PARA EL CASO DE LOS
DEPOSITOS, EXISTAN LAS COPIAS DE
LOS RECIBOS Y PARA LOS RETIROS
CONSERVEN EL RECIBO ORIGINAL

A

05
VERIFICA EN MODIFO DEL
SISTEMA SIGITEL St FUERON
INGRESADAS O EGRESADAS,
SEGUN SEA EL CASO, EN

¢EXISTEN COPIAS?

06
COTEJA CONTRA LA RELACION 233
DIARIA DE SERVICIOS FINANCIEROS o]
BASICOS DE LA SUCURSAL

07
DEVUELVE DOCUMENTACION
SOLICITADA AL JEFE DE

¢HAY INCIDENCIAS? SUCURSAL

08
REGISTRA EN LAS CEDULAS DE i
INCONSISTENCIAS

Area emisora \/;‘%@%’f‘i IAUUI ‘:echa de Modificacion
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8.- PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DEL SERVICIO DE TELEGRAMA.
Marco Juridico Especifico

s ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Articulo 26 funciones i, il y Vii
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018.

o MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.

Ultima actualizacion el 31 de octubre de 2018.

Objetivo y Pagina 78 numerales 2, 4 y § de las funciones de la Gerencia de Supervision de
Sucursales

o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE COMUNICACION TELEGRAFICA.
o Objetivo Especifico, Procedimientos A, B, C, Dy F. Publicado el 28 de noviembre de 2016

Verificar que los importes de los comprobantes de depositos de los servicios de telegrama nacional en
una Sucursal se ingresen correctamente en la contabilidad de la Sucursal.

Politicas Especificas

1. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, comprobard que los importes de los
recibos de expedicion, coincidan con los totales reportados en los cortes de caja, relaciones
diarias, movimiento de fondos auxiliar y libro de caja.

2. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, verificara que los recibos de expedicion se
encuentren resguardados y de existir algun recibo nulificado, este debera formar parte del legajo
correspondiente.

3. ElCoordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, verificara que los legajos diarios contengan
la totalidad de los recibos de telegramas depositados por los usuarios, mismo que deben estar
asegurados mediante costura o brochey resguardados.

4. El Coordinador de Supervisién o Supervisor Habilitado, verificara que en los casos en los que el
MODIFO no haya jalado en forma automatica los importes de Acuse de Recibo en el cobro de
Telegramas, el Jefe de Sucursal realice ese mismo dia los ajustes ingresando de forma manual, los
importes correspondientes.

5. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, verificara que los comprobantes de entrega
de los telegramas enviados a reparto contengan firma y la hora en que fueron recibidos o en su
caso razonados (con la anotacién correspondiente), asimismo verificara que, los telegramas hayan
sido entregados en un tiempo maximo de 72 horas.

6. El Coordinador de Supervisién o Supervisor Habilitado, verificara en el sistema que los telegramas
se encuentren marcados como extregados o no entregados.

i

{

o
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7. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habi

entregados oportunamente, de igual forma constatar que exista la firma y sell

litado, verificara que los telegramas oficiales sean

asimismo que se haya rendido a la Sucursal de origen el acuse de entrega correspondiente.

Area Responsable del Procedimiento

Coordinacion de Supervision

s

/

o de recibido,
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8.- Procedimiento para la Revision del Servicio de Telegramas.

Responsable No. Actividad
COORDINADOR DE 01 Solicita al Jefe de Sucursal, los comprobantes de los recibos
SUPERVISION O SUPERVISOR de depositos y de los mensajes nacionales o internacionales,
HABILITADO durante el mes a revisar, asi como las relaciones diarias y

resiimenes mensuales y demas registros contables.

JEFE DE SUCURSAL 02 Recibe solicitud, prepara documentacion solicitada y entrega
al Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado.
COORDINADOR DE 03 Recibe documentos y comprueba que las fechas e importes
SUPERVISION O SUPERVISOR de estos coincidan con los registrados en el Sistema SIGITEL,
HABILITADO que contengan sello fechador, y que coincidan con lo

reportado en los cortes de ventanilla, relaciones, resumenes,
movimiento, diario auxiliar y libro de caja.

04 Verifica que los comprobantes de los recibos de los mensajes
expedidos, tengan las firmas del operador y del remitente, y
que los cortes de caja, relaciones diarias, resumenes,
contengan las firmas de los operadores involucrados.

05 Corrobora que en el legajo diario se encuentre la totalidad de
los mensajes expedidos durante el dia (telegramas

nacionales, oficiales, francos), que se encuentren
debidamente asegurados mediante costura o broche y
resguardados.

06 No existen incidencias, devuelve documentacion solicitada al
Jefe de Sucursal.

07 Si existen incidencias, registra en las cédulas de
inconsistencias.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO
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8.- Procedimiento para la Revision del Servicio de Telegramas.

INICIO

01
SOLICITA AL JEFE DE SUCURSAL,
LOS COMPROBANTES DE LOS
RECIBOS DE DEPOSITOS Y DE LOS
MENSAJES NACIONALES O
INTERNACIONALES, DURANTE EL
MES A REVISAR, ASi COMO LAS
RELACIONES DIARIAS Y RESUMENES
MENSUALES Y DEMAS REGISTROS
CONTABLES

X

02
RECIBE SOLICITUD, PREPARA
DOCUMENTACION SOLICITADA
Y ENTREGA AL COORDINADOR
DE SUPERVISION O
SUPERVISOR HABILITADO

03
RECIBE DOCUMENTOS Y
COMPRUEBA QUE LAS FECHAS E
IMPORTES DE ESTOS COINCIDAN
CON LOS REGISTRADOS EN EL
SIGITEL, QUE CONTENGAN SELLO L

LO REPORTADO EN LOS CORTES DE
VENTANILLA, RELACIONES,
RESUMENES, MOVIMIENTO, DIARIO
AUXILIAR Y LIBRO DE CAJA

!

e e e e e e e MM A e ememeieemma—aamamemme s mo o memmmmmam e aae oy

0s
VERIFICA QUE LOS COMPROBANTES RO A N e Ln
DIARIO SE ENCUENTRE LA
DE LOS RECIBOS DE LOS MENSAJES Tor o e S MENSASES
EXPEDIDOS, TENGAN LAS FIRMAS -] EXPEDIDOS DURANTE EL DIA, QUE
DEL OPERADOR Y DEL REMITENTE, Y B G E ENCUENTREN DEBIDAMENTE
QUE LOS CORTES DE CAJA, ASEGURADOS MEDIANTE
RELACIONES DIARIAS, RESUMENES, COSTURA O BROCHE Y
CONTENGAN LAS FIRMAS DE LOS RESGUARDADOS
OPERADORES INVOLUCRADOS

06
DEVUELVE
DOCUMENTACION
SOLICITADA AL JEFE
DE SUCURSAL

(HAY
INCIDENCIAS?

FECHADOR, Y QUE COINCIDAN CON 3

07
REGISTRA EN LAS CEDULAS DE
INCONSISTENCIAS

s
‘
s
v
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9.- PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE REMESAS DE NUMERARIO.
Marco Juridico Especifico

o ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Articulo 26 funciones II, llly Vi
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 14 de febrero de 2018.

» MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Ultima actualizacion el 31 de octubre de 2018.
Objetivo y Pagina 78 numerales 2, 4 y 5 de las funciones de la Gerencia de Supervision de
Sucursales

o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE SUCURSALES.
Procedimientos 5, 6, 7 y 8, Ultima actualizacion el 17 de marzo de 2017, Objetivo Especifico

Comprobar el correcto ingreso o egreso contable, de la Revision de Remesas de Numerarios, asi como
la concentracion de excedentes.

Politicas Especificas

1. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, verificara que los importes de los
comprobantes de las empresas trasladadoras de valores (ETV’S) estén debidamente registrados y
coincidan con el reporte de remesas que emite el Sistema, mismo que debera solicitar al inicio de la
revision.

2. El Coordinador de Supervisiéon o Supervisor Habilitado, comprobara que no existan desfasamientos
en el envio o concentracion de remesas entre la Gerencia Regional o Estatal y la Sucursal.

3. El Coordinador de Supervisién o Supervisor Habilitado, vigilara que las Remesas de Numerario
sean registradas inmediatamente en el Modulo de Caja y Bancos, al ser recibidas para evitar que la
Sucursal caiga en nimeros rojos.

4. El Coordinador de Supervisién o Supervisor Habilitado, vigilara que no existan Remesas en
Transito, sin la debida justificacion.

5. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, comprobard que el Jefe de Sucursal
concentre oportunamente los fondos excedentes.

6. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, verificara que estén debidamente
documentados los casos en los que al recibir remesas de numerario se hayan detectado faltantes

ylo billetes presuntamente falsos. {
Area Responsable del Procedimiento

Coordinacion de Supervision

®
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9.- Procedimiento para la Revision de Remesas de Numerario.

Responsable No. Actividad
COORDINADOR DE 01 Solicita al responsable de la Sucursal, comprobantes de la
SUPERVISION O SUPERVISOR empresa transportadora de valores (ETV), asi como el auxiliar
HABILITADO y libro de caja.
JEFE DE SUCURSAL 02 Recibe solicitud, prepara documentacién solicitada y entrega
al Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado.
COORDINADOR DE 03 Recibe documentacion y verifica que los importes de las
SUPERVISION O SUPERVISOR mismas estén debidamente registrados y coincidan con los
HABILITADO reportes de remesas que emite el sistema, mismo que debera
solicitar ai inicio de Ia revision.
04 Supervisa que no existan desfasamientos entre la recepciény
el ingreso en los registros contables, ya sea de la Gerencia a
la Sucursal y viceversa.
05 Comprueba que se concentren los fondos excedentes en
tiempo y forma.
06 Verifica que el Catalogo de Firmas del Personal de la Empresa
Trasladadora de Valores (ETV), se encuentre actualizado.
07 No existen incidencias, devuelve documentacion al Jefe de
Sucursal.
08 Si existen incidencias, procede a la aclaracién en el rubro de

faltante de efectivo y, en su caso, registra en la cédula de
inconsistencias.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO
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INICIO

01
SOLICITA AL RESPONSABLE DE LA
SUCURSAL, COMPROBANTES DE LA
EMPRESA TRANSPORTADORA DE
VALORES (ETV), ASi COMO EL
AUXILIAR Y LIBRO DE CAJA

9.- Procedimiento para la Revision de Remesas de Numerario.

03
RECIBE DOCUMENTACION Y
VERIFICA QUE LOS IMPORTES DE
LAS MISMAS ESTEN DEBIDAMENTE
REGISTRADOS ¥ COINCIDAN CON
LOS REPORTE DE REMESAS QUE
EMITE EL SISTEMA

v

04
SUPERVISA QUE NO EXISTAN
DESFASAMIENTOS ENTRE LA
RECEPCION Y EL INGRESO EN LOS
REGISTROS CONTABLES, YA SEA DE
LA GERENCIA A LA SUCURSAL Y
VICEVERSA

;

05
COMPRUEBA QUE SE CONCENTREN
LOS FONDOS EXCEDENTES EN
TIEMPO Y FORMA

v

02
RECIBE SOLICITUD,
PREPARA
DOCUMENTACION
SOLICITADA Y ENTREGA
Al COORDINADOR DE
SUPERVISION O
SUPERVISOR HABILITADO

06
VERIFICA QUE EL. CATALOGO
DE FIRMAS DEL PERSONAL DE

X

LA EMPRESA TRASLADADORA
DE VALORES (ETV), SE
ENCUENTRE ACTUALIZADO

NO

DEVUELVE
DOCUMENTACION
SOLICITADA AL JEFE

DE SUCURSAL

07

08
PROCEDE A LA ACLARACION
EN EL RUBRO DE FALTANTE
DE EFECTIVO
Y, EN SU CASO, REGISTRA EN
LAS CEDULAS DE
INCONSISTENCIAS

FIN
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10.-PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE LA ESTRUCTURA ORGANICA.
Marco Juridico Especifico

» ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Articulo 26 funciones Il, lll y Vil
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018.

¢ MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Ultima actualizacién el 31 de octubre de 2018.
Objetivo y Pagina 78 numerales 2, 4 y 5 de las funciones de la Gerencia de Supervision de
Sucursales

e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE SUCURSALES.
Estructura Organica Sucursal Unipersonal y Estructura Organica Sucursal Multipersonal.
Uitima actualizacién el 17 de marzo de 2017,
Obijetivo Especifico
Verificar que se cuente con el cuadro esquematico de labores y el organigrama debidamente
actualizados y validados, de acuerdo al tipo de Sucursal.
Politicas Especificas
1. El Coordinador de Supervisién o Supervisor Habilitado, verificara que el namero de empleados
detallados en los documentos que anteceden, coincidan con los registrados en los expedientes y

plantilla actualizada del personal, néminas, roles de labores ordinarios y de guardias, asi como en
las tarjetas o listas de asistencia.

Area Responsable del Procedimiento

Coordinacién de Supervision ’6—
®
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TCM-4130-D02-20

10.- Procedimiento para la Revision de la Estructura Orgéanica.

Responsable No. Actividad
COORDINADOR DE O1 Solicita al responsable de la Sucursal el organigrama, la
SUPERVISION O SUPERVISOR plantilla de personal, cuadro esquematico y roles de labores.
HABILITADO
JEFE DE SUCURSAL 02 Recibe solicitud, prepara documentacion solicitada y entrega
al Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado.
COORDINADOR DE 03 Verifica si el organigrama coincide con la plantilla de
SUPERVISION O SUPERVISOR personal.
HABILITADO
04 Verifica el cumplimiento de las funciones asignadas al
personal conforme al cuadro esquematico y rol de labores.
05 No existen incidencias, devuelve documentacion al Jefe de
Sucursal.
06  Siexisten incidencias, solicita al Jefe de Sucursal los cambios
a realizar, registrandolas en las cédulas de inconsistencias
detectadas.
CONCLUYE PROCEDIMIENTO
Area emisora \ﬁg%ig&g}@ i ; gﬁg&é{ ;ﬁgg UF’glcha de Modificacion
Gerencia de Supervision de SLICUI' les ' Febrero de 2020
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INICIO

10.- Procedimiento para la Revision de la Estructura Orgéanica.

o v
SOLICITA AL RESPONSABLE DE LA 2
SUCURSAL EL ORGANIGRAMA, LA
PLANTILLA DE PERSONAL, CUADRO REC'BEOSSL,L“'A%L?%%‘EPARA

ESQ”EM?_;‘ggRYESOLES DE SOLICITADA Y ENTREGA AL
COORDINADOR DE
SUPERVISION O SUPERVISOR
HABILITADO
03
VERIFICA Si EL ORGANIGRAMA P
COINCIDE CON LA PLANTILLA DE
PERSONAL

04

VERIFICA EL CUMPLIMIENTO DE LAS
FUNCIONES ASIGNADAS AL
PERSONAL CONFORME AL CUADRO
ESQUEMATICO Y ROL DE LABORES
05
NO DEVUELVE
DOCUMENTACION
SOLICITADA AL JEFE DE
SUCURSAL

06
SOLICITA AL JEFE DE SUCURSAL
LOS CAMBIOS A REALIZAR,
REGISTRANDOLAS EN LAS CEDULAS
DE INCONSISTENCIAS DETECTADAS

\ 4

FIN }

<
«
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11.- PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE LOS RECURSOS HUMANOS.
Marco Juridico Especifico

e ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Articulo 26 funciones i, lit y Vi
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018.

= MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Ultima actualizacién el 31 de octubre de 2018.
Objetivo y Pagina 78 numerales 2, 4 y 5 de las funciones de la Gerencia de Supervision de
Sucursales

o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE SUCURSALES.
I?oliticas Generales: 3, 5, 13, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 29 y 31.
Uiltima actualizacién el 17 de marzo de 2017.

Objetivo Especifico

Comprobar la correcta administracion, el 6ptimo aprovechamiento y control de los Recursos Humanos
en la Sucursal.

Politicas Especificas

1. ElCoordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, supervisara que los registros y controles de
asistencia, licencias y tolerancias cuenten con las autorizaciones correspondientes, en estricto
apego a las normas y politicas emitidas por el Organismo.

2. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, comprobara que todo el personal adscrito a
la Sucursal tenga asignadas claramente sus funciones a desarroliar.

3. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, verificara que el numero de empleados
coincidan con los registrados en la némina, listas o tarjetas de asistencia, plantilla de personal,
organigrama y los roles de trabajo ordinario y de guardias.

4. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, verificara que las incidencias del personal

se hayan registrado en el kardex y se remitan en tiempo y forma a la Gerencia Regional o Estatal
para su aplicacion en la némina de Organismo. %

Area Responsable del Procedimiento

Coordinaciéon de Supervision @
\ /
Area emisora )\%'Lﬁ VinAU P MAn 5\):}% a?ggha de Modificacion
Gerencia de Supervision de Sucursé\@s Febrero de 2020
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11.- Procedimiento para la Revision de los Recursos Humanos.

Responsable No. Actividad
COORDINADOR DE 01 Solicita al Jefe de Sucursal, los registros y controles de
SUPERVISION O SUPERVISOR asistencia, la némina, plantilla de personal, Ficha Técnica,
HABILITADO organigrama y roles de trabajo (ordinarios y de guardias), las

licencias y tolerancias que disfrute el personal, el programa
de vacaciones y expedientes del personal.

JEFE DE SUCURSAL 02 Recibe solicitud, prepara documentacion solicitada y entrega

al Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado.
COORDINADOR DE 03 Recibe y verifica que los formatos antes mencio‘nados sean
SUPERVISION O SUPERVISOR los autorizados para su uso conforme a la normatividad
HABILITADO establecida.

04 Verifica que los empleados, cumplan con los horarios
establecidos y que porten el gafete de identificacion.

05 Comprueba que las licencias y tolerancias que disfrute el
personal, estén autorizadas y justificadas.

06 Comprueba el cumplimiento del programa de vacaciones,
mediante los avisos de éstas, cotejando contra controles de
asistencia.

07 Analiza los expedientes del personal, verificando que éstos
contengan las incidencias como son: altas, vacaciones, etc.,
asi como la documentacion de ingreso, corroborando que se
haya remitido a la Gerencia el expediente del personal que
causo baja o tuvo cambio de comision definitiva.

08 Comprueba que el Jefe de Sucursal, haya remitido
anualmente a la Gerencia Regional o Estatal, la relacion de los
domicilios actualizados del personal.

09 No hay incidencias, registra en la cédula de inconsistencias y
devuelve la documentacion al Jefe de Sucursal.

10  Si hay incidencias, registra en las cédulas de inconsistencias,
solicita a la Gerencia los descuentos por las incidencias que
no se hayan aplicado. '

CONCLUYE PROCEDIMIENTO %/

\ /, ®
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11.- Procedimiento para la Revision de los Recursos Humanos.
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INICIO ‘

01 :
SOLICITA LOS REGISTROS Y : v
CONTROLES DE ASISTENCIA, LA ¥
NOMINA, PLANTILLA DE PERSONAL, i 02
FICHA TECNICA, ORGANIGRAMA Y ] RECIBE SOLICITUD,
ROLES DE TRABAJO, LAS LICENCIAS i PREPARA
Y TOLERANCIAS QUE DISFRUTE EL ; DOCUMENTACION
PERSONAL, EL PROGRAMA DE . | SOLICITADA Y
VACACIONES Y EXPEDIENTES DEL ; ENTREGA AL
PERSONAL ] COORDINADOR DE
: SUPERVISION O
SUPERVISOR
] HABILITADO
03

RECIBE Y VERIFICA QUE LOS ;
FORMATOS SEAN LOS AUTORIZADOS |« :
PARA SU USO CONFORME A LA :
NORMATIVIDAD ESTABLECIDA '

}

04 :
VERIFICA QUE LOS EMPLEADOS SE
ENCUENTREN FISICAMENTE, QUE
CUMPLAN CON LOS HORARIOS
ESTABLECIDOS Y QUE PORTEN EL ;
GAFETE DE IDENTIFICACION

08 ; :

COMPRUEBA QUE EL JEFE DE . .

SUCURSAL, HAYA REMITIDO : J

ANUALMENTE A LA GERENCIA : :

05 .|  REGIONAL O ESTATAL, LA : :

COMPRUEBA QUE LAS LICENCIAS Y ¥ RELACION DE LOS : :

TOLERANCIAS QUE DISFRUTE EL DOMICILIOS ACTUALIZADOS : .

PERSONAL, ESTEN AUTORIZADAS Y DEL PERSONAL : :

JUSTIFICADAS : :

08 NO 08 1

CONPREER £ SUMPLMENTO OE: cosAcus | :

e - CEDULAS DE ; ;

MEDIANTE LOS AVISOS DE ESTAS, INCONSISTENCIAS Y . .

COTEJANDO CONTRA CONTROLES DEVUELVE : :

DE ASISTENCIA : :

l sl : '

10 : H

07 REGISTRA EN LAS CEDULAS DE : .

ANALIZA LOS EXPEDIENTES DEL INCONSISTENCIAS, SOLICITA A . !

PERSONAL, VERIFICANDO QUE LA GERENCIA LOS DESCUENTOS . !

ESTOS CONTENGAN LAS POR LAS INCIDENCIAS QUE NO : ;

INCIDENCIAS COMO SON: ALTAS, SE HAYAN APLICADO '

VACACIONES, ETC., AS| COMO LA ; :
DOCUMENTACION DE INGRESO ;

FIN “ :

/
.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA PRACTICA DE SUPERVISIONES
OPERATIVAS A LAS SUCURSALES

NUMERO:
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12.- PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE LOS RECURSOS MATERIALES.

Marco Juridico Especifico

e ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Articulo 26 funciones Il, lil y VII
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018.

e MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Ultima actualizacion el 31 de octubre de 2018.
Objetivo y Pagina 78 numerales 2, 4 y 5 de las funciones de la Gerencia de Supervision de
Sucursales

« MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE SUCURSALES.
Eoliticas Generales: 63, 64, 65, 66, 67, 68,69,70,71,72y 77
Ultima actualizacion el 17 de marzo de 2017

Objetivo Especifico

Comprobar la correcta administracion, el optimo aprovechamiento y utilizacion de los Recursos
Materiales.

Politicas Especificas

1. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, verificara las existencias, consumo y
control de las “Formas Valoradas”.

2. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, comprobara la actualizacion del activo fijo
de la Sucursal, comprobando la existencia de resguardos, traspasos o notas de concentracioén o
que se hayan tramitado las bajas de los bienes inservibles u obsoletos.

3. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, verificara el formato de entrada, para todo
aquel equipo o mobiliario que entreguen a la Sucursal, en sustitucion del que salid para reparacion.

4. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, comprobara que se cuente con las medidas
de seguridad estipuladas en el documento emitido por la Direccion de la Unidad Estratégica de
Inteligencia denominado “Politicas de Seguridad y Proteccion en Sucursales”.

5. El Coordinador de Supervisién o Supervisor Habilitado, verificara que existan extintores con carga
vigente y sefialamientos en lugares visibles y de facil acceso.

6. EI Coordinador de Supervisién o Supervisor Habilitado, verificara que en el formato de control 6
bitacora, se registren todas las llamadas oficiales, y en caso de existir llamadas de caracter
particular, requerir el pago. @
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7. De todo equipo que sea retirado para su reparacion, el personal asignado por la Gerencia Regional
o Estatal debera requisitar la orden de salida y de entrada de equipo sustituto debidamente firmado
por el personal responsable, tanto del que entrega como del que recibe.

Area Responsable del Procedimiento
Coordinacién de Supervision

/
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12.- Procedimiento para la Revision de los Recursos Materiales.

Responsable No. Actividad
COORDINADOR DE 01 Verifica que la existencia de salida que registra el ultimo
SUPERVISION O SUPERVISOR reporte de formas valoradas, sea igual a la existencia fisica,
HABILITADO independientemente de que se encuentren debidamente
resguardadas.

02 Comprueba que las relaciones de activo fijo estén
actualizadas y validadas.

03 Verifica fisicamente el total de los bienes asignados a la
Sucursal, comprobando el estado que guardan y que
coincidan los niumeros de las placas inventariales.

04 Verifica que la existencia de resguardos, notas de
concentracion ylo traspaso, estén debidamente requisitadas
por el cuentadante, asi como por el area responsable de la
Gerencia.

05 Comprueba que se haya tramitado la baja del mobiliario en
mal estado y obsoleto, poniendo atencion especial a lo
referente a los equipos de computo.

06 Verifica las existencias de material de consumo, asi como su
resguardo y controles de entradas y salidas, en caso de no
tener, se implementaran.

07 Verifica el estado fisico del inmueble, y de ser el caso
comprueba que se haya solicitado y/o reportado las
reparaciones necesarias, que los contratos de servicios
basicos estén a nombre de Telecomm.

og Comprueba que las instalaciones cuentan con las medidas de
seguridad adecuadas para disuadir la comision de asaltos y
robos, asi como que se evite el acceso a personas ajenas al
Organismo, principalmente a las areas restringidas.

09 Verifica visualmente la existencia de extintores en
condiciones de uso, que estén ubicados en lugares visibles y
de facil acceso, asi como seftalamientos de proteccion civil.

10  Evalua el formato de control de llamadas de larga distan%/

comprobando que unicamente se utilicen para casos urgentes
y que la demas comunicacién se realice mediante correo
electronico.

®

/
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12.- Procedimiento para la Revision de los Recursos Materiales.

Responsable No. Actividad
COORDINADOR DE 11 Verifica que los controles de llamadas de los meses
SUPERVISION O SUPERVISOR anteriores, esten enviados al area de Recursos Materiales de
HABILITADO la Gerencia Regional o Estatal y que los importes pagados

correspondan a las llamadas oficiales, y las de las
particulares se hayan cubierto por los propios empleados de
la Sucursal.

12  Verifica que el archivo contable a cargo estrictamente del
responsable de la Sucursal, guarde una adecuada
clasificacion, organizacion, resguardo y depuracion.

13 No hay incidencias, devuelve la documentacion solicitada al
Jefe de Sucursal.

14  Si hay incidencias, registra en las cédulas de inconsistencias.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO
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OPERATIVAS A LAS SUCURSALES

CTICA DE SUPERVISIONES

NUMERO:
TCM-4130-D02-20

12.- Procedimiento para la Revision de los Recursos Materiales.

INICIO

01
VERIFICA QUE LA EXISTENCIA DE
SALIDA QUE REGISTRA EL ULTIMO
REPORTE DE FORMAS VALORADAS,
SEA IGUAL A LA EXISTENCIA FISICA

v

02
COMPRUEBA QUE LAS RELACIONES
DE ACTIVO FLJO ESTEN
ACTUALIZADAS Y VALIDADAS

.

03
VERIFICA FISICAMENTE EL TOTAL DE
LOS BIENES ASIGNADOS A LA
SUCURSAL, COMPROBANDO EL
ESTADO QUE GUARDAN Y QUE
COINCIDAN LOS NUMEROS DE LAS
PLACAS INVENTARIALES

v

04
VERIFICA QUE LA EXISTENCIA DE
RESGUARDOS, NOTAS DE
CONCENTRACION Y/O TRASPASO,
ESTEN DEBIDAMENTE
REQUISITADAS POR EL
CUENTADANTE

.

05
COMPRUEBA QUE SE HAYA
TRAMITADO LA BAJA DEL
MOBILIARIO EN MAL ESTADO Y
OBSOLETO

:

06
VERIFICA LAS EXISTENCIAS DE
MATERIAL DE CONSUMO, ASi COMO
SU RESGUARDO Y CONTROLES DE
ENTRADAS Y SALIDAS

.

07
VERIFICA EL ESTADO FiSICO DEL
INMUEBLE, Y DE SER EL CASO
COMPRUEBA QUE SE HAYA
SOLICITADO Y/O REPORTADO LAS
REPARACIONES NECESARIAS, QUE
LOS CONTRATOS DE SERVICIOS
BASICOS ESTEN A NOMBRE DE
TELECOMM

08
COMPRUEBA QUE LAS
INSTALACIONES CUENTAN CON LAS

v MEDIDAS DE SEGURIDAD
ADECUADAS PARA MINIMIZAR LA
COMISION DE ASALTOS Y ROBOS

¢

09
VERIFICA VISUALMENTE LA
EXISTENCIA DE EXTINTORES EN
CONDICIONES DE USO, QUE ESTEN
UBICADOS EN LUGARES VISIBLES Y
DE FACIL ACCESO

;

10
EVALUA EL FORMATO DE CONTROL
DE LLAMADAS DE LARGA DISTANCIA

v

"

VERIFICA QUE LOS CONTROLES DE
LLAMADAS DE LOS MESES
ANTERIORES, ESTEN ENVIADOS AL
AREA DE RECURSOS MATERIALES
DE LA GERENCIA REGIONAL O
ESTATAL

;

12
VERIFICA QUE EL ARCHIVO
PERMANENTE A CARGO
ESTRICTAMENTE DEL RESPONSABLE

DE LA SUCURSAL, GUARDE UNA

ADECUADA CLASIFICACION,
ORGANIZACION, RESGUARDO Y

DEPURACION

¢HAY INCIDENCIAS?

NO

14
REPORTA EN LAS CEDULAS DE
INCONSISTENCIAS

13
DEVUELVE DOCUMENTACION AL
JEFE DE SUCURSAL

FIN
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13.- PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DEL ASPECTO TECNICO-OPERATIVO.

Marco Juridico Especifico

o ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Articulo 26 funciones i, 1l y VI
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018.

. MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Uitima actualizaciéon el 31 de octubre de 2018.
Objetivo y Pagina 78 numerales 2, 4y 5 de las funciones de la Gerencia de Supervision de
Sucursales

e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE SUCURSALES.
E‘oliticas Generales de 1a 82 a la 90
Ultima actualizacién el 17 de marzo de 2017.

Objetivo Especifico

Comprobar que el sistema de comunicacion, equipo de computo, impresoras, PIN PAD, lector Optico, de

la Sucursal se encuentren operando normalmente.

Politicas Especificas

1. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, verificara que el Jefe de Sucursal
comunique al personal de la misma que consulten la pagina Web de Telecomm para enterarse
oportunamente de las circulares y/o boletines que se publican en ella.

2. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, verificara que los equipos de computo se
encuentren instalados estratégicamente en las areas de ventanillas y sean operados
exclusivamente por el personal asignado utilizando su ID, login, password y NIP correspondientes.

3. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado comprobara que el Jefe de Sucursal, reporte

oportunamente a la Mesa de Ayuda Estatal, las fallas que registre el sistema y los equipos de
computo.

Area Responsable del Procedimiento

Coordinacion de Supervision 6/
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13.- Procedimiento para la Revision del Aspecto Técnico-Operativo.

Responsable

No.

Actividad

COORDINADOR DE
SUPERVISION O SUPERVISOR
HABILITADO

JEFE DE SUCURSAL

COORDINADOR DE
SUPERVISION O SUPERVISOR
HABILITADO

01

02

03

04

05

06

07

Solicita al Jefe de Sucursal, los reportes de fallas y solicitudes
de mantenimiento a los sistemas y equipos.

Recibe solicitud, prepara
entrega al Coordinador
Habilitado.

la documentacion solicitada vy
de Supervision o Supervisor

Comprueba que los reportes de fallas y solicitudes de
mantenimiento se hayan generado oportunamente, asi como
los tiempos de respuesta por parte de la Mesa de Ayuda
Estatal y de la Coordinacion Técnica de la Gerencia.

Verifica en el sistema la actualizacion del antivirus, que no
exista software no oficial en el equipo de computo y que éste
se encuentre en buen estado y bien ubicado.

Verifica que cada empleado utilice exclusivamente el
password que le corresponda durante el turno que le haya
sido asignado y que se haya realizado oportunamente ia baja
de claves del personal que ya no labora fisicamente en la
Sucursal.

No hay incidencias, devuelve documentos solicitados al Jefe
de Sucursal.

Si hay incidencias, registra en las cédulas de inconsistencias.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO
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13.- Procedimiento para la Revision del Aspecto Técnico-Operativo.

o COORDINADOR DE SUPERVISION O SUPERVISOR HABILITADO ' JEFE DE SUCURSAL '
INICIO
X
01 02

SOLICITA LOS REPORTES DE FALLAS
Y SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO
A 1.0S SISTEMAS Y EQUIPOS

RECIBE SOLICITUD, PREPARA
DOCUMENTACION
SOLICITADA Y ENTREGA AL
COORDINADOR DE
SUPERVISION O SUPERVISOR
HABILITADO

03
COMPRUEBA QUE LLOS REPORTES
DE FALLAS Y SOLICITUDES DE <
MANTENIMIENTO SE HAYAN
GENERADO OPORTUNAMENTE

v

04
VERIFICA EN EL SISTEMA LA
ACTUALIZACION DEL ANTIVIRUS,
QUE NO EXISTA SOFTWARE NO
OFICIAL EN EL EQUIPO DE COMPUTO
Y QUE ESTE SE ENCUENTRE EN
BUEN ESTADO Y BIEN UBICADO

v

05
VERIFICA QUE CADA EMPLEADO
UTILICE EXCLUSIVAMENTE EL

PASSWORD QUE LE CORRESPONDA
DURANTE EL TURNO QUE LE HAYA

SIDO ASIGNADO Y QUE SE HAYA
REALIZADO OPORTUNAMENTE LA

BAJA DE CLAVES DEL PERSONAL
QUE YA NO LABORA FISICAMENTE

EN LA SUCURSAL

06
DEVUELVE
(HAY INCIDENCIAS? DOCUMENTACION AL
D
o7
REPORTA EN LAS CEDULAS DE <

INCONSISTENCIAS
) 4
FIN

p
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14.- PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DEL ASPECTO ADMINISTRATIVO.

Marco Juridico Especifico

o ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Articulo 26 funciones il, ity VII
Publicado en el Diaric Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018.

« MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Ultima actualizacion el 31 de octubre de 2018.
Objetivo y Pagina 78 numerales 2, 4 y 5 de las funciones de la Gerencia de Supervision de
Sucursales.

o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE SUCURSALES.
Politicas Generales: de la51ala 60,62y 63
Ultima actualizacion el 17 de marzo de 2017.

Objetivo Especifico
Comprobar que los controles administrativos para la atencion de quejas, necesidades de mobiliario,
equipo e insumos y minutas de reuniones de trabajo, se hayan atendido adecuadamente y de manera
oportuna.
Politicas Especificas

1. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, analizara el registro y control de las quejas
presentadas por los usuarios y la atencion que se les brinda para solucionarlas.

2 El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado efectuara una encuesta con el publico
usuario para conocer la demanda de servicios y de acuerdo a los resultados de la misma, asi como
a la demanda de servicio que observe, podra proponer cambios de horarios en la atencion al
pablico y de oficina.

3. FEl Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, de acuerdo a la revision efectuada debera

evaluar el cuadro de necesidades de mobiliario, equipo y demas insumos y de ser el caso
propondra a la Gerencia Regional o Estatal, el suministro de éstos.

Area Responsable del Procedimiento /5
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14.- Procedimiento para la Revision del Aspecto Administrativo.

Responsable No.

Actividad

COORDINADOR DE 01
SUPERVISION O SUPERVISOR
HABILITADO

JEFE DE SUCURSAL 02

COORDINADOR DE 03
SUPERVISION O SUPERVISOR
HABILITADO

04

05

06

Solicita al Jefe de Sucursal, el control y estatus de atencion,
de las quejas que haya presentado el publico usuario, asi
como las minutas de las (ltimas dos sesiones de trabajo
semestrales.

Recibe solicitud, prepara documentacion solicitada y entrega
al Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado.

Efectiia una encuesta con el publico usuario para conocer la

demanda de servicios.

Solicita al Jefe de Sucursal, el control de insumos y los
requerimientos enviados a la Gerencia, y la atencion por parte
de la Gerencia.

No hay incidencias, devuelve documentos solicitados al Jefe
de Sucursal.

Si hay incidencias, registra en las cédulas de inconsistencias.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO
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14.- Procedimiento para la Revision del Aspecto Administrativo.

INICIO

01
SOLICITA EL CONTROL Y ESTATUS
DE ATENCION, DE LAS QUEJAS QUE
HAYA PRESENTADO EL PUBLICO
USUARIO, ASi COMO LAS MINUTAS
DE LAS ULTIMAS DOS SESIONES DE
TRABAJO SEMESTRALES

02

RECIBE SOLICITUD, PREPARA
DOCUMENTACION SOLICITADA Y
ENTREGA AL COORDINADOR DE

SUPERVISION O AL SUPERVISOR
HABILITADO

03

EFECTUA UNA ENCUESTA CON EL .

PUBLICO USUARIO PARA CONOCER
LA DEMANDA DE SERVICIOS

A4

04
SOLICITA EL CONTROL DE INSUMOS
Y LOS REQUERIMIENTOS ENVIADOS
A LA GERENCIA, Y LA ATENCION POR
PARTE DE LA GERENCIA

05
DEVUELVE
DOCUMENTACION AL
NO JEFE DE SUCURSAL

LHAY INCIDENCIAS?

06
REPORTA EN LAS CEDULAS DE <

INCONSISTENCIAS

FIN

N T R T £ v % ’ i
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NOMBRE DEL DOCUMENTO: ]
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA PRACTICA DE SUPERVISIONES
OPERATIVAS A LAS SUCURSALES

NUMERO:
TCM-4130-D02-20

15.- PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DEL INFORME DE RESULTADOS DE LA SUPERVISION
REALIZADA.

Marco Juridico Especifico

o ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Articulo 26 funciones Ii, lll y VIi
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018.

« MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Uitima actualizacion el 31 de octubre de 2018.
Objetivo y Pagina 78 numerales 2, 4y § de las funciones de la Gerencia de Supervision de
Sucursales

Objetivos Especificos

Presentar al Jefe de la Sucursal las inconsistencias detectadas y obtener su aceptacion y fecha de
solventacion de las mismas que quedan registradas en las cédulas correspondientes.

Dar a conocer al Gerente Regional o Estatal, una vez terminada la supervision, los resultados obtenidos,
asi como las acciones que conlleven a solventar la problematica detectada, obteniendo con ello una
mejor administracion de los recursos administrativos, humanos, financieros, materiales y técnico
operativos.

Politicas Especificas

1. Al final de la supervision, el Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, presentara al Jefe
de Sucursal, la Cédula de Inconsistencias para su solventacion o aclaracion de las mismas.

2. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, solicitara al Jefe de Sucursal entregar la
documentacion que se le requiera y que reuna los requisitos necesarios para considerarlas y
solventar la supervision realizada. En caso contrario, el Jefe de Sucursal debera firmar de
aceptacion en la propia cédula y se comprometera a solventarias en una fecha especifica que
anotara de su pufio y letra, no debiendo rebasar un periodo mayor a 30 dias naturales, contados a
partir del dia siguiente del término de la revisiéon.

3. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, informara por escrito al Gerente Regional o

Estatal, los resultados de la supervision efectuada, asi como de las acciones de mejora
implementadas para la solventacion de las inconsistencias detectadas.

Areas Responsables del Procedimiento /‘ﬁ
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NOMBRE DEL DOCUMENTO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA PRACTICA DE SUPERVISIONES
OPERATIVAS A LAS SUCURSALES

NUMERO:
TCM-4130-D02-20

15.- Procedimiento para la Entrega del Informe de Resultados de la Supervision Realizada.

Responsable

No.

Actividad

COORDINADOR DE
SUPERVISION O SUPERVISOR
HABILITADO

JEFE DE SUCURSAL

COORDINADOR DE
SUPERVISION O SUPERVISOR
HABILITADO

GERENTE REGIONAL
O ESTATAL

COORDINADOR DE
SUPERVISION O SUPERVISOR
HABILITADO

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

Registra en las Cédulas de Inconsistencias, el resultado de
todos los procedimientos supervisados en la Sucursal la cual
se le asigno para supervisar.

Presenta al Jefe de Sucursal, las inconsistencias detectadas
durante la supervision.

Recibe y analiza las Inconsistencias detectadas en la
supervision realizada a la Sucursal.

Acuerda con el Coordinador de Supervisién o Supervisor
Habilitado una fecha compromiso para la solventacion de las
inconsistencias que no han sido subsanadas y regresa la
documentacion.

Presenta al Gerente Regional o Estatal, una vez terminada la
supervisiéon, el informe de actividades y las cédulas de
inconsistencias requisitadas con las firmas y fechas de
compromiso de los Jefesde las Sucursales.

Emite las instrucciones pertinentes para que se atiendan las
inconsistencias reportadas, cuya resolucion se encuentre
vinculada con las Coordinaciones de la propia Gerencia
Regional o Estatal.

Remite la informacion al Coordinador de Supervision o
Supervisor Habilitado, para su seguimiento.

Recibe documentacion para solventar alguna inconsistencia
detectada en una Sucursal y analiza la informacion.

No reune los requisitos de la supervisién, envia al Jefe de
Sucursal un oficio firmado por el Gerente Regional o Estatal,
para su aclaracion y seguimiento de las inconsistencias hasta
su resolucion total.

Si reune los requisitos de la supervision, da por concluida la
supervision
solventadas.

Solicita al Jefe de Sucursal, evidencia documental sobre la
aclaracién de las inconsistencias detectadas durante la
supervision.

Area emisora
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NUMERO:
TCM-4130-D02-20

15.- Procedimiento para la Entrega del Informe de Resultados de la Supervision Realizada.

Responsable No. Actividad
COORDINADOR DE 12 Atiende requerimientos, aportando las evidencias
SUPERVISION O SUPERVISOR documentales idoneas para solventar las inconsistencias que
HABILITADO quedaron pendientes.
JEFE DE SUCURSAL 13 Responde al Coordinador de Supervision o Supervisor

Habilitado enviando las evidencias documentales para
solventar las inconsistencias en su totalidad.

14 Recibe y analiza informacion documental y da por conciuida,
la supervision, informandole al Gerente Regional o Estatal de

este hecho.
COORDINADOR DE 15 Archiva para posibles consultas.
SUPERVISION O SUPERVISOR
HABILITADO

CONCLUYE PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL DOCUMENTO: ]
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NUMERO:
TCM-4130-D02-20

15.- Procedimiento para la entrega del Informe de Resultados de la Supervision Realizada.

COORDINADOR DE SUPERVISION O SUPERVISOR
HABILITADO

01
REGISTRA EN LAS CEDULAS DE
INCONSISTENCIAS, EL RESULTADO
DE LOS PROCEDIMIENTOS
SUPERVISADOS EN LA SUCURSAL 15
RECIBE LA DOCUMENTAGION ¥

;

02
PRESENTA AL JEFE DE SUCURSAL,
LAS INCONSISTENCIAS DETECTADAS
DURANTE LA SUPERVISIONO?

03
RECIBE Y ANALIZA LAS
INCONSISTENCIAS DETECTADAS EN
LA SUPERVISION REALIZADA A LA

hd

GENERA LA DOCUMENTACION SUCURSAL 09
A
05 04

PRESENTA AL GERENTE REGIONAL
O ESTATAL, UNA VEZ TERMINADA LA
SUPERVISION, EL INFORME DE «
ACTIVIDADES Y LAS CEDULAS DE
INCONSISTENCIAS REQUISITADAS
CON LAS FIRMAS Y FECHAS DE

ACUERDA CON EL COORDINADOR DE
SUPERVISION O SUPERVISOR
HABILITADO UNA FECHA
COMPROMISO PARA LA
SOLVENTACION DE LAS
INCONSISTENCIAS INCONCLUSAS

COMPROMISO DE LOS JEFES DE LAS o
EMITE LAS INSTRUCCIONES
PERTINENTES PARA QUE SE
ATIENDAN LAS INCONSISTENCIAS
P! REPORTADAS, CUYA RESOLUCION
SE ENCUENTRE VINCULADA CON
LAS COORDINACIONES DE LA
PROPIA GERENCIA
\
08 ‘ 07
RECIBE DOCUMENTACION PARA REMITE LA INFORMACION AL
SOLVENTAR ALGUNA )
COORDINADOR DE SUPERVISION O
INCONSISTENCIA DETECTADA EN LIy ADO, PAR
UNA SUCURSAL Y ANALIZA LA SUPERVI OSEGUIM‘ENTO . PARA SU
INFORMACION
v
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15.- Procedimiento para la entrega del Informe de Resultados de la Supervision Realizada.

15
ARCHIVA PARA
POSIBLES
CONSULTAS

FiN

:

09 .

ENVIA AL JEFE DE SUCURSAL UN :

OFICIO FIRMADO POR EL GERENTE :

¢REUNE REGIONAL O ESTATAL, PARA SU :
REQUISITOS? ACLARACION Y SEGUIMIENTO DE '

LAS INCONSISTENCIAS HASTA SU .

RESOLUCION TOTAL :

10 :

DA POR CONCLUIDA LA 1
SUPERVISION SATISFACTORIAMENTE g '
CON LAS INCONSISTENCIAS ‘
SOLVENTADAS .

“ 12 :

SOLICITA AL JEFE DE SUCURSAL, AT NG PRUEOAS !

PRUEBAS SOBRE LA ACLARACION :

> DE LAS INCONSISTENCIAS p| DOCUMENTALES QUE REUNAN LAS :

DETEGTADAS DURANTE LA CONDICIONES NECESARIAS PARA :

SUPERVISION SOLVENTAR LAS INCONSISTENCIAS ;

QUE QUEDARON PENDIENTES .

A :

14 . 13 :

RECIBE Y ANALIZA INFORMACION RESPONDE AL COORDINADOR DE :

DOCUMENTAL Y DA POR SUPERVISION O SUPERVISOR :

ACEPTABLE, LA SUPERVISION, <& HABILITADO ENVIANDO LAS .

REGIONAL O ESTATAL DE ESTE SOLVENTAR LAS INCONSISTENCIAS :

HECHO EN SU TOTALIDAD !

' s
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NUMERO:
TCM-4130-D02-20

GLOSARIO DE TERMINOS

ACCION DE MEJORA: Cualquier accion orientada a incrementar la eficiencia ylo eficacia para la optima
operacion de las Sucursales.

ANTECEDENTES:
Acciones, dichos o circunstancias que sirven para comprender o valorar hechos posteriores.

ARQUEO DE CAJA:
Procedimiento que se realiza para revisar que los fondos fijos o revolventes que estan a cargo de una
persona estén correctos.

AUTORIDAD LOCAL

Organo estatal, municipal o del ayuntamiento, investido de facultades de decision o ejecucion, cuyo
ejercicio engendra la creacion, modificacion o extincién de situaciones en general de hecho o juridicas
con trascendencia particular y determinada, de una manera imperativa.

C.AT.:
Centro de Atencién Telefdnica.

CIRCULAR:
Orden impresa que una autoridad superior dirige a todos o gran parte de sus subalternos.

CONCILIACION BANCARIA:
Proceso sistematico de comparacion entre los ajustes contables de una cuenta corriente realizada por
el banco y la cuenta del banco correspondientes a la contabilidad de la empresa.

CONTABILIDAD:
Es una técnica que se utiliza para registrar, clasificar y resumir las operaciones mercantiles de un
negocio con el fin de interpretar sus resultados.

COORDINADOR DE SUPERVISION Y/O SUPERVISOR HABILITADO: Personal facultado por el Gerente
Regional o Estatal, para que mediante un Programa Anual de Supervision, en forma presencial
supervise el funcionamiento operativo de los servicios que se proporcionan en las Sucursales,
(humanos, financieros, contables, materiales e informaticos) detectando inconsistencias en los
procesos y proponiendo acciones de mejora, en base a io que establece la normatividad apiicable, para
su solucion.

DENUNCIA:
Informe de un hecho en el que se notifica a la autoridad competente de la comision de un delito o de una

falta imputable a un funcionario publico. f
DINERO EN MINUTOS:

Transferencia electronica de dinero desde distintos puntos de los Estados Unidos por medio de
Western Union.

FORMATOS SISTEMATIZADOS: @
Esquemas disefiados en forma com utarizada. «
gyt (
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FAX:

Método o aparato de transmision y recepcion de documentos mediante la red telefonica conectada que
se basa en la conversion a impuisos de las imagenes “leidas por el emisor”’ impulso traducidos en
puntos formando imagenes en el receptor.

INCONSISTENCIA: Actividad que se observa, por no ser acorde a lo que establece el procedimiento
correspondiente.

LIBRO DE CAJA
Registro donde se plasma los movimientos contables.

LOGISTICA:
Conjunto de medios, infraestructura y métodos necesarios para llevar a cabo la organizacion de una
empresa, o de un servicio.

MANUAL:

Documento que contiene en forma ordenaday sistematica, informacion ylo instrucciones sobre historia,
organizacion, politicas, y/o procedimientos de una institucion, dependencia o unidad administrativa, que
son necesarios para la ejecucion del trabajo.

MOI:
Manual de Organizacion Institucional de Telecomunicaciones de México.

MODIFO:

Movimiento Diario de Fondos. Es un modulo del SIGITEL en el cual se registran las operaciones de
ingresos y egresos, tanto las reportadas por el sistema como las que se encuentran fuera del mismo,
que permite conocer la disponibilidad de recursos y los registros contables de las Sucursales,
Gerencias Regionales, Estatales y de la Subdireccion de Tesoreria.

OFICIO DE COMISION:
Escrito con el cual se faculta a un trabajador para que realice un encargo especifico.

ORGANISMO:
El Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica
Telecomunicaciones de México.

Federal denominado

OUT BOND:
Sistema que se utiliza para el envio de transferencia a otros paises.

PAGADOR HABILITADO:
Servidor Publico responsable de entregar los pagos de los apoyos monetarios de los diferentes
Programas Sociales, en los puntos de pago temporales.

PASSWORD:
Contrasefia o clave personal que permite accesar a un sistema computacional.

POLITICA:
Orientacién o directriz que rige la actuaciéon de una entidad en un asunto o campo determinado.

PROCEDIMIENTO:
Método de ejecutar sistematicamente u& serie de actividades para obtener un objetivo.
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PROGRAMAS SOCIALES:
Programas de Apoyo del Gobierno Federal entregados por TELECOMM mediante el convenio
correspondiente.

PROYECTO:
Plan y disposicion detallados que se forman para la ejecucion de cualquier trabajo y que en ocasiones
se hace como prueba antes de darle la forma definitiva.

QUEJA:
inconformidad o disgusto que manifiesta el cliente por la prestacion inadecuada de los servicios.

RED DE SUCURSALES: -
Conjunto de sucursales distribuidas en la Republica Mexicana en donde Telecomunicaciones de México
presta sus servicios.

RUBRICA:
Rasgo o conjunto de rasgos de forma determinada, que como parte de la firma pone cada cual después
de su nombre o titulo y que a veces va sola.

RUT:
Registro de Usuarios de Telecomm.- Médulo del sistema SIGITEL disefiado para el registro, consulta y
actualizacio de datos delos usuarios que utilizar el servicio de Giro Telegrafico.

SEGUIMIENTO:
Accion y efecto de seguir, darle continuidad a un asunto, a un procedimiento, observacion detallada.

SERVIDOR PUBLICO:
Persona natural vinculada a un organismo publico por un procedimiento, reglamentario o contractual,
en cargos previamente creados.

SIGITEL:

Sistema de Giros Telegraficos en linea, es un sistema informatico que cuenta con una base de datos
central en donde se registran en tiempo real las operaciones de transferencias procesadas en la Red de
Sucursales.

SOFTWARE:
Conjunto de programas, instrucciones y reglas informaticas para ejecutar determinadas tareas en una
computadora.

SOBREGIRO

Operacién contable donde se refleja un excedente en los movimientos. f

SUCURSAL:
Unidad donde se prestan los servicios telegraficos, transferencias de dinero nacional e internacional y
servicios financieros basicos.

SUGERENCIA: o)
Idea, peticion o insinuacion que proporciona el cliente con el afan de aportar una mejora en el servicio. C
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SUPERVISAR:
Examinar o inspeccionar un superior, el trabajo o actividad realizados por otros.

SUPERVISOR HABILITADO:
Servidor Publico adscrito a la Gerencia Regional o Estatal, comisionado para la practica de una
supervision operativa en alguna sucursal.

TELECOMM:
Telecomunicaciones de México.

TRANSFERENCIA CANCELADA:

La transferencia por la cual se paga exclusivamente al remitente, la cantidad situada de un Giro
Telegrafico Nacional, siempre y cuando lo solicite el remitente y se verifique en el sistema informatico
que la transferencia estéa vigente y pendiente de pago.

TRANSFERENCIA DE DINERO:
Operaciéon de envio y recepcion de dinero a través del sistema informatico SIGITEL en la Red de
Sucursales.

TRANSFERENCIA EXPEDIDA:
La transferencia de una orden para el pago de cantidades de dinero, bajo las modalidades “Ocurre” y “a
Domicilio”, a favor de un beneficiario.

TRANSFERENCIA PAGADA:
La transferencia cobrada por el beneficiario, bajo las modalidades “Ocurre” y “a Domicilio”, de una
orden para el pago de cantidades de dinero enviada por un remitente.

TRANSFERENCIA REINTEGRADA:

La transferencia que paga exclusivamente al remitente, la cantidad situada de un Giro Telegrafico
Nacional, siempre y cuando lo solicite el remitente y se verifique en el sistema informatico que la
transferencia esta vencida.

TRANSFERENCIA REVERSADA:
Anulacién que se hace en el sistema informatico de un Giro Telegrafico expedido o pagado, implicando
el registro de un movimiento siempre en sentido opuesto al registro original.

VALIDAR:
Hacer valer, hacer valido, dar fuerza o firmeza a algo.

—7S
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( MODELO DE OFICIO DE COMISION J

TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

GERENCIA ESTATAL EN (Estado)
OFICIO NUM. (X)

(Ciudad y Estado, dia, mes y afo)

C. (Nombre y apeilidos)
Coordinador de Supervisién
Presente.

Con fundamento en el Articulo 26 fracciones Vi, y Vil del Estatuto Organico de Telecomunicaciones de
México, Facultades que competen a la Direccion de la Red de Sucursales, asi como a lo sefalado en el
numeral 2 de las Politicas Especificas del Manual de Procedimientos de las Gerencias Regionales y
Estatales funciones que corresponden a la Coordinacion de Supervision I, comunico a usted que ha
sido comisionado para que se presente a ia Sucursal denominada )
durante los dias del al de de 20, para realizar una supervision
integral, en el entendido que el periodo de comisién queda sujeto a ampliacion de acuerdo al resuitado
de la propia revision.

Al término de su comision, debera elaborar un informe con los resultados obtenidos.

Atentamente Acepto comision
(Nombre y apellidos) (Nombre y apellidos)
Gerente Coordinador de Supervision

c.c.p. C. (nombre). Jefe de Sucursal . {Nombre de la Sucursal). Para su conocimiento y efectos procedentes.

[
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MODELO PARA EL OFICIO A LOS
COORDINADORES DE AREA DE LA GERENCIA
o B S e e PARA LA ATENCION DE LAS ACCIONES DE
TELECOMURICACIONES DE MEXICO MEJORA DE LA SUCURSAL SUPERVISADA.

GERENCIA (Regional o Estatal)
ZONA (A la que pertenezca)

COORDINACION DE SUPERVISION ESTATAL.
(Namero de Oficio)

(Ciudad, Estado, dia, mes y ano).

C. (Nombre y Apellidos)
COORDINADOR DE (nombre del area)
Presente

Anexo encontrara el informe de la Supervision Operativa efectuada a la Sucursal de (Nombre con el que
se identifica), en el cual se detallan las recomendaciones que deberan cumplirse debidamente por parte
de las areas involucradas, informando los resultados a esta Coordinacion en un plazo no mayor a 30
dias naturales, contados a partir de la fecha de recepcion del presente.

Sin mas sobre el particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.
ATENTAMENTE

(Nombre y Apellidos)
Coordinador de Supervision Estatal.

Cep. {Nombre y apellidos).- Gerente (Estatal o Regional) Para su conocimiento.
{Nombre y apellidos).- Jefe de (especificar nombre jefatura) Para su atencién y solventacion de inconsistencias.
{Nombre y apellidos).- Gerente de Supervision de Sucursales.- Ciudad de México, Para su registroy seguimiento.

(Iniciales del gerente, coordinador de supervision, y de quien lo haya formulado) @

S
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INFORME DE ACTIVIDADES AL GERENTE )
REGIONAL O ESTATAL

TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

GERENCIA (Regional o Estatal) EN (Nombre del Estado)
ZONA (Occidente, Noreste, Centro.)
COORDINAC!ON DE SUPERVISION
(Numero de Oficio)
(Ciudad y Estado, dia, mesy afio).

C. (NOMBRE DEL GERENTE)
Gerente (Regional o Estatal)
Presente

En cumplimiento a oficio (nimero) fechado el (dia, mes y afio), relativo a la supervision realizada,
durante el periodo del (dia mes) al (dia mes) en la Sucursal en (poblacion y Estado), se le detallan las
inconsistencias detectadas en diversos conceptos, asi como las acciones de mejora que deberan
implementar de forma conjunta con las Coordinaciones de areas involucradas de esta de su cargo, lo
anterior con el objeto de solventar las mismas, contando para el efecto con un plazo no mayor a 15 dias
a partir de la recepcion del presente.

RECURSOS FINANCIEROS:
Inconsistencia:
Descripcién de la Inconsistencia.

Accion de Mejora:
Descripcioén de la accién de mejora

RECURSOS HUMANOS:
Inconsistencia:
Descripcién de la Inconsistencia.

Accion de Mejora:
Descripcién de la accién de mejora

OPERACION:
Inconsistencia:
Descripcién de la Inconsistencia.

Accion de Mejora:
Descripcién de la accién de mejora

CONCLUSION:
Descripcién de la conclusion del informe.

ATENTAMENTE ’6/-

(Nombre y Apellidos)
Coordinador de Supervision

;
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FORMAS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO
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CEDULA DE INCONSISTENCIAS (ClyS)
FORMA TCM-4130-F01-20

i Sucursal Telegrafica/Registro: #REF!
| Tipo de Supervision: #RER
i Fecha de Supervisién: #REF

Inconsistencias y Acciones de Mejora Sustento Legal Fecha de Compromisg
| 4-AREADE FINANZAS
Cuestiohamiento inconsistencias y Acciones de Mejora Sustento Legal Fecha de Compromisy
T3 DT Tip 14 Poreas Ganeraies T . Hop 16 Ned. 52, 1op
23 Procedmcnto Atqueo de Ca an Sucursal Telngrafica, Obstve
Poitcas Nk 1 a3, Hog 74 Actvetades 1
2t 13
£ Arqueo practcada 2 1a Caja Generat arrop Faltante MPPSOOT. tops 14 a i3 16 Obptwo Espocitco. Polticas
o Sobrante de efectvs, Especticas, Hops 17 21 Actveiades
PSPROT: Hops 34 tewt 23 Fracedimento Para Detectar Fatianies
de Electvo on Caja
e
MPOST Hop 16 Poltcas Generales fimis 31 33, top 29 Foitcas
Especiicas Nl 2 Nt
£1 sofe do Oficina Telegralics do abservar excedents de MEPSQOT. Hop 67 Frocedimenta para W tevsin d¢ Remesas de
clectvo en cap rebasandn i Nurmetario, Objetivo Expead Espechicas it 2 Hop 68
oporturannte a fa Gerenc fctvidades, Mami 6
i sotos PSPROT. Hep 10 Poinizas Genaraies de Sagundad Kt 14; Hom 33
o5 recursas, segin Seb 6l Tase Capitulo 3ro., bptwos 11y 12 Punts 2 - Linve on las Extstencias
e Efectvo en las Sucursaios Teiegraticas Nfs 21y 22 Ofics
9100 -3ATA2 2311012
73 -
£ sucursal 56 cuents con 9 GRBKE SWIONZACAN Para MPOST: Hop 40, Fokbcas espicificas numsrai®
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TE
Cads que se retzan rasladas ¢ vabres por conducto i}
£ 40, Poiseas ssprodcas numeral 5
prrsonal. e requisits e formats TCM-4100-F13 10 MPOST. Hop 40, Policas esprofhcas numeraly
7T
£ Jofe de Ofiona Tobgrafics Azusa smedataments 6 .
A ! = atar MPOST Hop 26 Obipteo Especitco. Pritcas Especdicas Nrfs def
<l Modula de Cap y Bancos las remesas (aciidas paca :
1 ab & Mop 27 Actvidades y B4 Prosediments de
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P o an olicio 3. H 2
4000 -162 17/0272012 smixto por B LORD
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atencion st pibken. el gste o Oficna roalza ol crrre de)
operacones en &l Modifo y efectua el Arqueo de
Caja. deando evidenca gecumental
K] N
£n s Ofwnas que suantan con Cagro. el Jefe de
Sn;m.:;pmé:a du‘mnu_tnm et Arqueo a‘c F;ml:os MPQST: Hoja 15 Folticas G52 st 23 Polucas Espacticas
aja General, para vordoar que e slectvo, Nevis. del 1.3, Hof 24 Actviiad |
pendienes de repuancar y @l saldo en)
pances coinerda con b Exmtensia de Sakda que arrof e
Movimiento  Diato  de  Fondos,  depndo  evidencm
docurrentat
T3 PGS TOIAS (G5 5 108 Tol EAes o TE T 3
1 defe de Clicma o Cagre Geoorat elaboran Vates de Poitcas de Segurdad y rocin en e Red do Sucursales
Caja por dotacion de efectivo 5 fos Operadores de Telograficas Fop 10 Mat 14 tio imito s Blectve
entanta en Ventaniia do Servicr
T VST GRS 165 4 ks 108 Pa s hop 15 i 31
(“’S [)d"' venan ¢ < # Politcas de Seguridad y ¥ : Sucwrsales
a Caja Generatlo reak nte Vals de Cap Telegraticas Hop 10 Neri 14 b %3t 22 L i Efectve
en Ventanda de Servicn
- - BT UTR AT T 8 MaD cgr L
A
Area emisora REVISADOGH | g,gég ha de Modificacion
3 i3y

Gerencia de Supervision de Sucursa,\\es Febrero de 2020

\




HOJA No.
92 DE 119

TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO: )
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA PRACTICA DE SUPERVISIONES
OPERATIVAS A LAS SUCURSALES

NUMERO:
TCM-4130-D02-20

-
77 ST TGRS 105 % 1a 108 Folions Ganerales hop 15 N 31
Los operadares de ventanda cuinds solicitan o
|concentran efectivo entre ventanillas. o reakzan Poiticas de Segurdad y Froteccon on fa Red de Sucursales
mediante Vales ds Cap Tetegraticas Hop 10 Nt 14 Haa 34 Pualo 22 Limte do Efestro
2n Ventaniia de Serven
713
£ dafo e Oficina o Gapro Ganeral sumnstran Hective
y Moneda fracci a o5 operadorss de v ) i )
e o g o orens fs coques claporsnds 05 MPOST: Hop 16 Hil 31 Hog 93 Nk Poltcas Especficss it 3
Vakes de Capa de acusro con el fornato eatablee
i7q Regiamento de Ta Ley de Servicio de Tesoreria de la
ederacton:
L Sucursal Teiegrafica cunnia con Recbos | Articulo 12, 13y 209
MPPSOOT: Ho 15 Polteas Espaciticas Nats 7y 9
RS Tos ingrosos y Earesos genatadas por B4 Serncios o Loy Faderal de Hesponsabidades Admostatvas de bs o
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Garamente en ol Lixo de Cap por o Jete st Ofcina, HPOST Hoja 17 Poltcas Genaratzs Nt 43, Hojas 120 3 ta 122
contorms al Reporte del Mowmints Dars @ 14 Ohona FALBRO DF CAJA y Lineamentos fenado del Libro de Cap
CGT Amt 55 Frac ty Ant 58 Frace XVHy XXXV
MPPSOOT. Hop 14 Obptwo Especico Hap 33 Poitcas
fcns Nris 2y 3 Hom 34 Nus 1y 3
116
la Sucursal Telgrafica teoe asgnada una Cuenta MPOST Hop 17 Poltcas Ganarales by ad Homs 117 3 f2 119)
Bancora, en consecuenca of et 5 o Capre FITCM-4103-F04-13
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737
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© '2.-AREA DE OPERACION.
£1 Jefe de Oficina Teiegrafica Habors y Pubica ef Rol N
L foa 19 Polticas rates Nirl 58
Mansual de Actividades. recabando s frws de MPOST o 19 Polticas Generaies fid
enterado del personal de 1 tekegrafica
— .
3 e 1 Telegrafica exhib Minutas " .
2 ‘M:d; 2 S”“;'S“ e ?”"C(“ i s "":f‘a* MPOST. Hog 21 Polticas Genarates Ni 72 Dentro det dmbito de
emestrakes, con firmas autografas en las que hace ADMNSTRAGION
Constar fas sesones de babap que Fava 2 cabo con el
personat
23 N
£l Jete de Oficina y personat tienen conacimiento, MPOST: Hoja 14 Polticas Generales Nt 1, Hoj 15 Nmi 15, Hog
de las disposiciones quz amte &l Organismo. por 20 Punta 5 - Frocedimento de Canacuments de Crculates yio
conducto del Sitern ylo Gerenci 2 waves de Telagramas- Crculares en fa Sucursal Telegrafica Obptvo
Circutares, Boletines, Telegramas-Circulares, Especitco, Potticas Espacicas de ta §ala 4. Hop 41 Actvidades.
correos electronicos, etc. Bxstendd evidencis que CGT: Articulo 55 Fraccwn |
acusd recho a b Gerencia da su adsCICION
z4 1 Responsable de la Sucursaty demas Personal
ticnen debidamente firmada y aclualizada la
Carta Responsiva. mediante ta cual se lene|
conocimiento del conlemido de fos distintos MPOST, Hop 14 Polticas Generales Nm 1 Hop 15 nemi 15, Hoje
Manuales (de Politcas y Procedmmientos para ia 40 Punto 5 - Procedimenta ¢e Conotimento de Creulares y/o
Prevencion de Lavado de dinero yFinanciamiento! Telegramas- Cuculares enls Sucursal Talogrates Obptvo
al Jerousmo. de Operacion de Sucursales Especifico, Folbcas Espocificas de iz Tala 4 Hop 41 Actividades
Telegraficas, del Servcio del Giro Telegrabco. de CGT Articuio 55 Fracerin !
Procedimientos de las Gerenclas Reguana
Estalales y demas gue menwona la
Responsiva), exstiendo swdencia que
recibo a fa Getencia Ye su adscnpeion
25
MPOST. Hop 22 Polticas Ganerales Nnds  82.83 85,87 Denvo del
smbito Def Sevlena
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personal autorizado Bn aciva 2513 TeyITAt Circular: 8872012
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Los mccesos ol Sgtel del pecsonal asscit 2 b MPOST. Hoj 23 Novts 87
Sucursal Telegrafica, san acordes 3 i9s Horanes que CGT: Aticulo 55 Frace Vi
tionen asignados
27
MPSGT. Hoja 15 Punto § Concapto Cportune
MPSTF: Hojas 50 a fa 52 Politcas Especficas, tops 53-54
Actvidades
Bl servicio de distribucion y reparto ss reatra de CGY
conformidad a las normas establecidas Articulo 55 Fracciones 1y Xi Articulo 58 Fracciones XXXVI
28 tendrd las f 2% ¥ o5
Itk S Sintataintuteints Ruinky RN BENS TBSTE Fiop 67 Punto 9 Pracedimento da narcao de 1os
. oy
Elservicio de telegra omicibados 4 y
e gramas domcikados Circular. 3772008, Creular 1047010
causas no se entregan & 105
bencticiarios, son marcados en el Sigitel en Linea.
28 S
Eorston ok ) eeaados (72 MPSTF: Hop 19, Funto 4. Parrato 3
:‘cxb ,IMe cmglzflv‘ﬂsd(‘}m,dﬂcvhd N swin entregados (52 Circutates 1122008, 2072010 10612010
rs) Mensione los dis de aaso MPSGT; Hop 41 Fofcas Espacifas Nird 8
210
Los Recibos y Comprobantes de transaccionss MPPSOST. Hajs 31 Procednento para revisar 1 Contabiddad de los
pacionales @ mternaconales  esian Lot ;
A ngeesos y egrasos Poliicas especficas Nt 3
requisitados. y organizadss asvents
1elaciones daras y mensuaies
21 - - -
Cirect 2 contens s N o
B Drectano qua contens jas PSPROT Folticas Generaiss de Segurdad Hunt &
estd actuabzade y al aizan
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212 -
i 5 meas Generaies Dontr: st aotto ek
Las ventantias de atoncion @l pubico Oporan Comw MPOST. Hoja 21 Polncas Generaies Rentra de ahio deta
. ORERACION. Nt 76
de i p!
3T G Tofe o6 Gliema TRgralc  vigha que o Canes 3¢
turno de los operadores de las vontandias do senang MPOST, Hoja 88 Punto 11 -Frocedmyenta dr caniso do teno en
maltple sea acorde a lo establecide ventaniia, Obiotive Especifico. Portica specfoas dolatafa B,
toja B8 Actvidades
214
tas reversas do @ros moediatos ¥ cobranza -
& ¥ e por MPSGT: Foliticas Especficas de 1 Hoja 55 Nris det 22 a1 27, o
cuenta de terceros, S¢ uStican. honen o soRore
! 65-65 -Procedimento de Page por Cancetacidn de gro Telegratica
y Se roaizan conformm @l mrOLCGMENo
N Nacional
ostablecido
TAPSAGTCT: Pag. 61 Numls del 1 al8
215
tos de t s remtegrads
ylo canceladas contenern of Regwn il e MPSGT: Hojas 53 ala 58 Polticas Especticas. Conceplos Dol
Xpodicidn @ on Cas0 08 Cxlravio fa soiitud oo oRurto Pago. De ta Cancolacion Dol Remtegro y Actvidades
del remiternie
Ve TG O OB TG I TU S P U TR -
Los gires 5 SO qe £ de Giro Telegrafiwo o Domcdia Actvidades detNod 1
e forma nmodsata at destine correcto a traves & a4
enjinea
237 Al reatizar Entrega-Recepcidn de Sucur
por petiode corto. se  elabora la MPOST: Hoja 81 Punto 12 Procedimento de Entrega y Recepaion de
correspondente. Sun CUANYO GEha Breg: Sucursal Telegrafica Objetivo Espocdco herl aat 1 al 7. FiActa
con personal do la msma sucursal telegrate a? Entroga-Recepedn y Anesos
et acuse de reeibe de ta Coor a
donde se le informo del cambio de -
de i3 Gaja Fuerte
218
- e = e HRTRICT SV TR A IR R RO T TR S SLORrS ] T e e s
Telegratica. por periodo largo o enirega do! sa
clabora of Acta de Entrega-Recop Ancros MPOST Hog 91 Funto (2 Frocedmento de Entrega y Recepaion de
asipismo se soicita baja teaporat et waoed Sucursal Telegrafica Obptvo Espeatics Nri del tal 7 FiActa
Sistema Lo antetior se reahzara a Entroga-Recepcion y Anctos
efectie con Personal de fa M Sucursst Toieg
Y existe el scuse de reebo de la Goordmacion
219 -
5} i P o trattvo que S
apica a las operaciones wregulares de Seryiios Manual de Procedimientos de fas Remesas de Dinero para
Francicros Baskos. ongnadoes por fakas en ol Servicios Bancarios;
os ot y cuenta con s Circulares: 49y 59 e} 2013
13 solventacon.
22 Leyde Amparo:
y Artulos 20y 23
£ tatamiento que se aplca 8 servicio go Telegramas MPSTF:
1! Arosn f nosn dospronden o¢
Otisistes {Amparos) y fos que so dospronden do rojas 41 a (3 44 Polticas Bsprcdxas
Satos. o5 correcto
zat - B
@ personal porta su gafele de wentficacion a la POST
P ! 9 2 Hog 15 Polticas Goacrales Nnt 18
vista det publco usuario
222
£ horario de AtenCian 5C encuentra WBTE T PUIC D
usuario y coincide con ¢l horana oficial aueriz ado ata MPOST: Hoja 21 en of ambtte de ia Operacin Nt 74
Sucursal Telegrafica
223 HIPOST. Hoja 14 Poiticas Generales N 8§ MPSGY Foltcas
{25 quejas, sug: o i . Gonersies de fa Hom 16 Nt 30
oporunaments y éstas cuonlan mon
scguimento
EED ;
La atencien de fos sorvicios al chonte on wonta APSGT: Hoja 15 Potitcas Gonerales, funto 5 ter. Parrafo
realiza dentro de o6 tempos ostabinedos (ne Croede Ao
CINCO MNUtes)
225
NPOST. Hoja 14 Poltcas Generales Nerl 7.
4 MPSGT Politcas Gonerales de la Hop 15 Punto 5 2do Parralo
Loy ppefadores do ventamia akonden 6o Taner 3 oof o
y amable alos cliontes actarando s dud
solctado
755 . !
Existen quepas de que fos operadgor & T 14 Dol Personat do la Rod tetegrafca Mumeeat 30
entregan ¢f importe exacto & SUs A El
los chentes
227 Existe ovidencia que of Jefe de O
reportal O et s - 5
postado  oportunamente sub o Programa de Colidad en 1a Operacién Telegrafica.
Coordinacidn correspondiente de ja Gere . a
” Gircular: 152014
cunpimento o Programm do Catazd an i
Talegratica. Frocodmonto de Atencian
de Sucursalvs Teiograficas
338 -
solicitap propinas & dadivas
cobros indebidos por fa prosiacen W oS 5
Y
[RR e .
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, 7 REGISTRO DE LSUARIOS DE TELECOMM (RUT) EN EL: SIGITEL
T Tfl Operador de Ventanta enzega ¢ numero de chente MPPLDYFT. Pofiicas de Wentilicacion de Usuarios, rog 15
cuando regstra en el RUT (Regstio de Usuaras do Jeris, 111 entficacion ob Usuaros s mportar el monto de la
Tokcomm) por Gnca ocasion 4 los Chentes que s¢| operacion
presentan por primera vei
37 o
Se requsta la docummetackn de acusige @ W
estabiscido en of Manual de Procesmentos para b
prevencion de Lavado de Dnero y Francamenta al MPPLDYFT: Politicas de identiicacion de Usuarios. Hofa 19)
Testastsro en s kansacconss iguales o mayores 4 Nrnd 1.3.1, Infegracion
$30.000.00 a fos chentes con Personahdad Fisica|
o Extranjera, segun sea el caso
33 I
Los Operadores de Veniania wnteqan
conpiets y  comects s expedenies
Wansacciones iguakes o supeores a 5,000 dSkes (o U
1 v 3 Al 2 Rntes " 4
quvakente en moneds nacenah, de cheotes de WPPLOYFT: Pofiticas de identhicacion def Usuario, Hop 18
Parsonabdad Fisica, Mexeana o Etraneta, a5t come d . e
revis 1 2 Polticas de Apetura de Expedients
ctentes con Personaidad Marat Mexicana o Extrangera
de acucrdo a Ios anexos sespectvos  Asi msno;
reportan al Area compelente las dudas que surgen par
cambiss parliculares 6n OpSraTIONES MusUARs
34 Exste en ef expedenie W sobcdud qoe teaira el
cperador 3 T Gerenciy sehifands auloniacen par MEPLDYFT: Politicas de tdentiticacion del Usuario: Hop 32
perar una tansacoon mayor a 1000050 DL o su rvt 15 Escalsmento par & aprobacin iz O
cquuaienie &0 moneda naenal ¥ e513 debamenie
aprabada por ¢ Gerente yio Parsonas asgnadas por
Teleconunicaciones de Mixica
4. AREA ADMINISTRATIVA :
4.1.- RECURSOS HUMANOS
411
La Plantilia de Personal esta actuahzada MPOST. Ho 17 Folticas Generaies Nt 45
MPPSOOT Ho 71 Actwidades
412
{a Plantila de  Guardios oita  conanente WPOST. Hop 18 Folticas Deneraie
avtorizada MPPSOOT Hop 88 Actvidad 5
T3
o vt . Aot de v MPOST Hog 18 Potticas Genarales Nl 54
" : ' cactones . N
55 cusnta con ef Pragrama Anual de Vacaciones NePR0OT. Hom 74 Acthidad §
T4
4 DSpOSICIOHES en Matera de Control de Asistenct de la
B personal esth af corriente en Sus vaCaTIones €A
cumplimienta 3t Progeama Anuat de de Recursos K tei 13
e a - Vacaciones hosas g kv b
IXE} B
Las Listas de Control de Asistencia para ef
registeo del personat se requssitan o et formato, MPOST tojs 17 Foltcas Generales Neris 47y 46
publicado en Ia pagina mterna del Orqanismo
(20.0.0.7); y se eovian 2 1o CRranta pars SUONIOHY
revision
i16 ;
En ol Registro de Icidencas (Kirdex:
controt de as ncidencizs ot personal £on basy ¢ 195
gs'f”’“:"e;f“‘ Sguran en fas Luies y 9 sy o8 MPOST Hom 18 Poiticas Generaks Ny 40 50
nuoh de Asmlenca. asmsmo s repostan WS MPPROOT Hogs 73 thet &
inaststencias, retardos  acumuladus  amesa e
enttada ylo saidas mustfwadas del per w8 U
descuento cotrespondients
i G T Ritiuio 55 Fracown VL ATeud 39
. Disposiciones e Materia de Contiol Asistoncia, de 1a
La Sucursal Telegréfica micn
Direccion de de Recursas t Hog 7
de acuerde al horaro ofwa) astak .
Fotaros: Bicisos 2).b)
718 T Rk 43
. ) } Drsposiciones en Matenia de Control de la Dreccion de
{a lolerancia que S& COMCEG? de Re e rojs 7y Bincso ) de
trabajadoras y personal con sChvkiages o Horaros
estin debigamente autorizadas MPPSOOT: Hof 73 Polticas Espesd.as Mt 1 v 74 Nt &
IRK] o1 B
Antcuto 54 Fraccin Vi
Al pursonal se k2 concece bcencias con y s goce de Disposiciones cn Matena de Control Asistencia de 1a
surida, preva aulorzacn S5 Brocaisn de do Recursas th vos
14y 15 Lencas:
110
e encuerira comisionado o Disposiciones en Materia de Control de Asistencia de [a
o o dn erpedenie Dt cccin de Administracion de Recursos Humanos: Haps S
personal  con ¢l ofiwo e comusian /6 Regrtro y Control de Aststenza hcses €1y g
cotrespondiente.
ERRT!
tos expedientes def persomat @sian ST TR MPOST Mo 17 Poltcas Cenerales Nl 45 Hop 114116 FITCM
ntegrados y cuertan ¢on & ficha teena individual A103-F0414
actuaizada. APPSOOT Hom T4 Actudan Bum &
! e
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LXKF]
Los fistados de firmas (néminas) son dovuetios a ta MPPSOOT: Hop 73 Poltcas Especfcas Nel 3. Hop T4
Getencia uns vez que han sido debrdaments tirmados Actvidades Nuas 1.6y 7
por el personalde fa oficins
. 4.2 RECURSOS MATERIALES
FE
La caja fucrte propiedad dol Organsmd, 5 encuentral
4 propre 9 “ PSPROT .- Ho 12 Nt 53
defirwada  por barreras fmicas denue de o zona
»rotegida (*anclada o em potrada)
protegida § P ) CIRCULAR 8 ds! § fabrero 2005
37
Las motocicletas  arrendadas al Organismm 5o Contrato 5412013 Casanova Vatep SA DECY Anexa Tecnico
en buenas condi MPOST. Hoj 19 Nt 63
373
£) Jefe de Ofcina Telegrafica, cootiohs mv
regstros en fa Bithcora el cansumn de SoRBUSSHRS ¥ MPOST: Hoja 19 Politcas Generaias Nei 65
kibricantes. asi como of kiomelag recatrdo por ks,
oficiaks {Propedad dsl Org
Y
jcenci ot personal
Las ficenias o permisos para conducis &1 person MPOST. Hop 19 1ort 65
que opera vehiculos automstoras Sstin vigentes
S
L3 Sucursal Telegrafica cuenta con ia cédula iventaral
actuabzads y s Tarjetas d trol ¢ .
Y arjetas de Control de Bienrs MPOST Hos 18y 18 Polticas Ganeraiss Heris 58y 80
Mucbles de actva fio, firtmados por & Safe de fa
Oficina comp resporsable do sy sesguirdo
i7E
La Sucursal Telegrafica cuents con copas oo s,
s ach adns de { servuo g
segurdad y viglanci, tpieza. arrendnmiemy ok POST: tosm 19 Folteas Grnarates N 63
inrueble. st} ’
77
La bitacora pata of registro trol de flamadas
cote MPPSCOT Hoj 78 Poltcas Especdxas Nat 6
4ze Politcas de Segundad y Proteceian en 1 fed de Sucursales
Tete Hcas 7. Moddas Baswas de Segundad Nt
La Sucursal Telegratica cuenta con Stema Elactrd e graficas. Poitcas 10y 17, Megdas Bascas de Segundad
de Seguricad . -
Dspostives Blecironios ds Sequrddad 71y 722
778
£ Personal de la Sucursal Telegrafica, mantiene T AL 58 Frag V. HPOST - Hop 15 numerat 0
aseado su Centro de Trabajo.
E210  [ias areas restringidas (area de cap da PSPROT:
ventanilas, drea del Sigiel ety cusnun  con Hops 13 Punto 62, Sefabzacion Dsuasia y Lugares Optmos para
cofplamientos drsuasivos que prohben el paso ol < colocacion Nrrls 621,622,623 _Hops 14y 15 Nl 6251,
personal no autorizado 6752 y 6.25% Sehazackn Dsuaswa ylo Restceon en
Pustta de Acceso Prncipal
EEET)
Se tramta on 5 1a baja del arch MPOST
o te ; 2
: fa':“ f mk’b’:'m @ baja del archive Hop 19 Foltcas Generales Ny 62
administrativoy contable. PSFROT Hop 72 Noi 3513
az12 -
La Sucursat Telegrafica cuenta can suficents matecal
e escritoriol papet stock de 1y 2 tantos. Tnrmata TCM WPOST Mo 19 Foliteas Ganarales N 61
3510-F04.04), sello oheal y fechadorey en buzn 25tada WPPSOOT Hop B7 Potiicas Especiicas Ml 2
para su optimo funcienamanto
EEE
£1 botiquin de primeros auxkos cuenta con Materal da MPOST Ho 16 Nt 55 Poit
Curacion vigente CGT. Art 92 Frac ¥
3714

Los seRalamientos de evacuacion 2stan uoe
fugares astiatégros

PSFROT. Hog 13 Pumtos 5 2.

HMPOST Hom 18 Foltcas Ganeraies N 06
A 14PNy 523y523
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EERE
MPOST Ho 18 Policas Ganerales it 56
L a Sucursal Tefegralica cuenta con extntores? PSPROT. Hojp 72 Punto 35 teni 3517
MPPSOOT: Hop 76 Polticas Especifxas N &
CEET
MPOST Ho 18 Politcas Generales Nt 55
£1 poivo quitico de o8 extntores se encuenira vigente? PSPROT. Hop 72 Funto 35 Mt 3517
MPPSOOT top 78 Polticas Especicas hr
N7 B T ROSHMDSSSTE -22/05/58 o
S0ST. Hop 18 Polivcas Generates Nt 55
La afeina cuenta con of Formato Unico de Comision HPPSOOT Hop 76 Polbicas Especiicas B
de Seguridad y Satud en ef Trabajo. (CSST) o1
Art 88,89,90y 93
4718
M PPSOOT: Hop 79 Actvidid &
fucble que ocups fx Sucursal lTelgates se MPGRE: Hoja 124 Cbptvo Espacdicn. Hom 16 Actvdades
ventra en buen estado MOGRE:
Hog 27 Nl &
5. AREA TECNICA #i s
5 NPOST Hop 20 Poitcas Gareraies Fort 74
Lo equipos de compula se oncuenTan < NPPSOOT. Hop 83 Obpiwo Especico. fspacticas Nis
optras condiciones? 2y 3, Hop 84 Nmis 1.2.3y 4
MOGRE Hojs 30 Nt 3
TR Do oo Sigmenios perfercos metantos 7 — TGS Tioj 20 Poltcas Genvrales Nat 74 7

de computo, (lestor de codigo de barras. Bn bad Rouse

Teciado. Impresoras,} diga st se encueatran
operando cn forma deficiente y coms

WEPSOOT: Hop 83 Obgtvo Espacice. #oi
2y 3 HopBaNms 1,23y 4
MOGRE Hog 30 Nmi 3

tos perilé que se z
aquipos de computo son suficentes para la opera

15 SEIVICIOS que S prestan enta Sucursal

MPOST: Hoja 20 Politcas Generales His
MPPSOOT Hop 83 Otjelivo Espacitca, Fot
2y 3 top 84 Nmis, 1.2.37 4

MOGRE. Hop 30t 3

B
MOGRE:
2 totaidad de 1S equipss do computo tiznen Mylalas
L5 totabdad de 105 equipds do compuly t'x 5Yaiat Hog 30 N, 6,8 y 10
of software autorizado por el Organismo s camd APGOOT:
ot antivirus debdamante actuahzade Hop 54 1014
5% MEOST Flop 16 Nl 29, Foga 20 Heve 11
£ Jefe de Ofwira Telegralea osts capaciado para PSPROT
verficar el corecto  funconamento  del Selerm Hom 47 Nris, 312,317.318y233¢
Eicirénico de Seguridad WPPSOOT
Hoga 8O Nyl €
£ personal conoce perfectamento ef proced: 1‘;‘;6:;” s
i
- operar lodos o sstemus  nformices v de
os perar sisteras  mioomaicos ¥ o 3t 4

comunicacion desarroliados para 3 pras!
Sservicios que presta el argansmo

CGT: Art 55 Frac VH

6.- AREA COMERCIAL

La publicidad grahca de los servicas b
fnancwros  basicos se exhbs al put

MOGRE: Hop 31 Nmt &

ambulatona.
G2
01/4000.-033 del 13 de enero de 2014, sgnaco por ef ¢ Rufin
£) Personal de I Sucursal Telegialcs promugve Ws Martinez Becersi, Encargado de o Dwvec » Operscion de ta
servicios tekgraficos y financieros bascos Red de Oficinas
MPGRE: Hoja 95 punto 22 Hop 96
53

Los Anuncios luminasos de TELECOM UNICACIONES DE
MEXICO y fos de WESTERN UNION, so o
lcotocados en igar visible y en buen estad

wan

MOGRE:
Hogp 31 Ni. 6

. N A TR LY
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7-PROGRAMAS ESPECIALES ADULTOS MAYORES (70Y+)

Al rector ol efectivo paa ef pago de ks Programos
Socioles of Jefe de Oficina. verfica que se encushtre
resente la Policia Muncipal o Estatal de acuerda a fo
ostablocido en sl Manual de Procedmmntos pata fa
Entrega de Apoyos Monctaros a Beneficiaros

MPEAMBPS:
Hopa 40 Mumd &

re Def pago reabzado Al Suplente del Bansficano. exwste
suidoncia de que se efectud en apega o los MPEAMBPS:

Procedimentos para la Entrega de Apoyos Manstaros a Hop 52, Polticas Especificas Numi 5
Heneficanes

] Exste constancia de que al termno de f enwega de
apoyos en ks Puntes de Pago femporais @
pagadores  habitados levantan el Acta de Heehos|
Relevantes con las firmas del peesonal mvekicrads. de;
acuardo a ka normatvidad establecida en el Manuss de
Frocadmentas para ls Entrega de Apoyos Monotios 3
Benefarios de Programas Sociales

MPEAMBPS:
Hoga 53 Nurrd 12; Hops 65 y 66

& Jete de Ofiina Telagrafica verfica que todos y cada
una de las etquelas que se encuentren adharidas al 1MPEAMBPS:

recibs correspondan al Bimestre del evento (ARS ¥ Hoga 54 Muni 20
Nombire)

POR LAGERENCIADE SUPERVISION RESPONSABLE DE SOULVENTAR
[ Total de inconsistencias a solveatar i
#{REF! 1N #{REF! 1
#REF! . #iREF!
#REF
#iREF! #REF!

#REF TCWM-4130-F01-16

/
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‘felecomm.

Sucursal Telegrafica/Reg

Tipo de Supervision:

Fecha de Supervision:

[ =[]

inconslstencias y Acciones de Mejora

Sustento Legal Fecha de Compromise

1.- AREA DE FINANZAS
Nl Cuestionamiento st No NiA Inconsistencias y Acclones de Mejora Sustento Legal Fecha de Compromiso
e FOST Hop 14 Totions Gansrates Tl 5. Vop 16 janl 32, Hop
4 23 Procedmiento Arqueo de Capa en Sucursal Tolagitics, Obptvo)
Folticas Esp Neis 1 a3, Hop 24 Activdades 1
ata 13,
£ Arqueo practcado 3 ta Caja General arrop Faltante MPPSOOT  Hops 14 a la 16 Ouptvo Esprcdmo  Poltcas
o Sobrante de efectvo. Especiicas: Hops 17 2 Actwdades
PSPROT- Hop 34 Na¥ 23 Procedimento Para Detectar Faltantes
e Becivo en Cap
Y
MEOST. Ho 16 Poliicas Generalos Nrds 31y 33 Hop 20 Polticas
Especticas Nri. 2 Nl
B Jefe de Oficma Telegrafica, de ebservar sxcedents de MEPSOQT. Hop 67 Procedmento pars ta revisan de Remesas de
ofectvo en cap rebasando lo autorizado, ol Numerario; Objetvo Especiico: Polivcas Especticas N 2 Hop 68
aportunamente a la Gerencia Estatal o Regonal sul Actividades, Nurt 6
yio sofcita do pesnocta de PSPROT. Hoja 10 Polticas Genarales do Seguodad Nmi 14 Hop 33
los recursos, sagn 503 ef caso Captuto Bra. Cbjetivos 1 1y 12 Panto 2 Line on lss Bxstancis
de Electvo en s Sucursales Tekgralicas Navs 21y 22 Clee
9100387112 231112012
N
£ s sucursal se cuenta con 1 debida AULTZACN Par MPOST. Ho 40, Poliicas especicas rumeral S
realzar traslados de velores por conducts porsonal
I
Cada que se relzan rastados de valores por Londucta
MPOST Haga 40, Fol spociticas nu
personal, se requsita ef formate TCM-4100-F13 10 POST Hom 40 tcas especicas rl
15
£ Jefe de Oficing Telegrafica Acusa mmediatams
= © 9rfies Acusa mmesing MPOST. Hop 26 Obpetvo Espacilo, Palteas Espacficas Nirs del
21 Wdulo do Caja y Bancos las remesas rachdas para A s
: 1 al 5. o 27 Actvidades. boms G3 y 64 Procedmento de
sutar cacr en mimRICs oS, capturanda lay 1emesas : .
Concentracién. de Rem de Fondos en Sucursal Teiey
despachadas sn orden nUMSTCo consecutvo
3 CUIA RAPIDA.- nplamaniacin da mapias n 5 Movimento (rat
e Fondos {MODIFO) y en el Modulo de Cag y Bances “Ekmnacion
tas remesas que 5e Obsarvan en Transio, en s M3dule o rubros de Awste y creacen de  Conwranaridas. para
4o Cap y Bancos. cusntan con un seguiments para su . N )
elararion rovimsntos en ks hgresos. Egresos y Renwsas de un dia
antenor” Enero 2011 V.1
T et or regalarzar WPOST Fop 17 Polikas Ganetaios Nt 47
harte del efectivo en cap correspondentes a pagos de MPPSOOT: Hog 14 Obgtvo Especifizo. Hop 17 Actwidad Namero
sarvicios basicos, contravmendo o dspuEsID &0 ofico) 38w 2
4000 -162 1710202012 ermtido por la DORO
TE 5y EES Ty 57
Al concluir el horaro del da establecde para G
atencion al pablco. el Jete de Oficina reakza of ciere do
oparaciones en ¢ Modifo y efectda el Arqueo de
Caja. dejando evidencia documental
TG
E £n las Oficnas que cuentan con Cagro. el Jefe de
O"Ic'"::p_'“gca d“’:‘“’“e""’ °; Arqueo de F“’"d“ MPOST Hop 15 Foltcas Generales Mri 23 Folucas Especticas
a i efe =
a la Caja General, para verficar que e efectvo Nivfs. del 1, %, Haja 24 Actidad 1
documeatos pendientes de reguianizar y el salde =
bancos coincida con la Existencia de Salda que acrog ol
tlowmento Dano de  Fondos. depndo  evdenci
documental
T HEOST TOJAS 105 a 1 108, Policas Gonarais hop 1h Nl 31
& Jete dz Oficna o Cajoro General elaboran Vales de Poseas de Sequided y Proteccn en f Red do Sucu
Caja por dotacion de cfectivo a fos Operadorss oo Telegrafizas. Hoa 10 Nad 14, Ho 34 Punto 22 Lant de Efectvo
Ventantia 2n Ventaoda de Servicia
i1 FOST HOIAS 1050 1a 108 Poticas ¢

Los ope s de ventandis al adontes
12 Cajp General b reaizan mdiante Valks de Cap

Polticas de Sequndad y Froteceidn an ks Hed oo Sucursales
Telogratcas Hop 10 Nl 14, Mo 32 Punto 22 Limie de
on Ventanta de Servio
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112 TPGST TOJAS 105 a la 108, Polticas Generaies hop 15 Nt 31
Los operadores de ventanda cuando solicitan o
concentran efective entre ventanillas, ko reabzan| foltcas de Seguidad y Proteccion en la Red de Sucursales
roedianie Vales de Cajs Telograficas Hop 10 Nt 14, Hop 34 Punto 22 Lumte de Efectvo
50 Ventanita de Serven
113
£ Jefe de Ofioma o Cajero General sumnistian Efectivo
y Moneda fraccionaria a los opsradores de ventania .
i adeda oo of servik I requiere., elaborando ks MPOST: Hoja 16 Nerl 31, Hop 93 Nimd Poiticas Espenticas Hmt 3
ates de Cap de acusrdo con el fornato estabizcido
114 Regiamento de la Ley de Servicio de Tesoreria de la
Federacion:
L a Sucursal Telegrafica cuenta con Rectbos Ofcales Articulo 12,13y 209
MPPSOOT: Hapa 15 Polticas Especilisas timis 7y @
” o5 Tngrosos y 910808 generados por 10s SCrvicws iy Fedral de Resporsabidados Aomosialvas P
operados en fa Sucursal Telegrafica, son Regstrados Servidores Pibicos Att 8. Frac | XXV
daramente en ef Libro de Cap por ¢ Jele de Oficioa, MPOST: Hop 17 Poliicas Gonerales Nni 43, Haps 120 4 la 122
conforms af Reporte dol Movimento Dauo de ta Ofena £1BRO DE CAJA y Lineamentos benado del Lo
CGT Art 55 Frac. |y Art 58 Fracc XVi(y XXX/
MEPSOOT, Hop 14 Ohjetvo Especiico o 33 Poiticas
& # Nods. 2y 3 Hol 34 Nmis 1y 3
116
La Sucwrsal Telegrafica tene asgrada una Cuents MFOST Hop 17 Polucas Generales Mmi 33 ops 117 & 13 119
ncaria, en consecuenca el Jefe de Oficing o Capro FITCM-4103-F04-13
Gonetal eclaboran mensuatwante  las Concitacionet MPPSOOT Hojz 28 Objetive Especitco, Folicas Eapacficas Rels
Bancaras con s ¢51g0s 0 depdsitos que 1egIstian onla 1 at6: Hops 29 a fa 30 Activktades
chequera y son enviadas conuntaments con los Estados Ley Federal de Responsabikdades Adms rowiores
Cuerta orgnakes Fubleos” Articulo 8 Fracs. 1Y XAV
CGT. Artiouta 55 Frace. L Articulo 86 Fracs ¥Vily
Tif WEOST. fop 14 Poitcas Generales tmi 9. 1o
26 Poitcas Especilicas Mris. 3y 4. Hop 93 F
) N, 3
&I—,:mz:v:men?a‘ u queﬂios Fo:xdos Exce « s de Hos de t 105 2 fa 108 FORMATOS
£ por fos senvcios eperadas en has ventantas de FITCM.4103FO1- 14 y FICK-4103-FO2-
cwn 3i publzo. son Concentrados oportunamente potions de Seguridad y Poteccien eo l Rog ar §
(3 su resguardo en fa Cap Fuette al servew ¢e t Telegratess
scussat Teiegrabos Hoga 10 Nead 14; Hopa 34 Punto 2 2 -Limitz e Eracivs
de servicio
[N HEOST
e e e e e e Toeahan dovomeosl 1 T nto B PIOC para B Metarcan ¢ <t
formmndo parte del efectivo en cap pendentes de Obpetivo Especificor Hojas 56 y 58 Poluzas
regularar par  Sobrantes, Faltantes de efectvo o 50 Actwidades.
fimtes presuntamente  falsos que resultan en ia
recepcon de remesas oo fondos a baveés de s ETV
TG
OST: Hop 57 Punto B.-Proc. para fa F
£ caso alwmatvo del Nl Anterit. asentar sise le 4o Fondas, Objetivo Especifico, Hops 56 ¢ 58 F
corrects seguimento mencionando  fechas de Hojas 59 y 60 Actividades
irregularidad, de seguimiento, y de respuesta.
12 ™ EUT—
£n caso de habar sufrdo robos, asakos. peculados o
{raude recienteronte (presente aho), se cuanta en i
d:ﬂ'm”‘”‘j;z;am‘:“;‘ e:f;’;';o “i:’:f“;;:; MPOST: Hopa 14 Nerl 13, Hoja 23 Politcars o b 3
ssmncas en que ocurneron los hechos. mforms: PSPROT +j 66 turks. 3233323432311y 32312
pata fas autoridadas LPRASP Ai‘ 8 Frac. KX/
< oeraspondsentes{ DUER, DOT,GSO). averiguacian COT Art 55 Fracs, AR 58 frac XXV
crevin, 851 MSMO 50 asentaron ks bechos en of Libo de
Caa} NOTA Mencinar la fecha
[
& st
AR
MPOST: Hom 16 Folitcas Generates Nav 36
R
La Sucursat Telegratica cuenta cop @ Catbgo de MPOST: Hop 56, Foliicas Espacihcos Nt |
. PSPROT Hojs 37 Punte 3 3.1 -Las Sucus
¢ ayms ot Personal de a ETV debkdanwnte actuabzads
efectos de control y segurdad
e ;
o Tods of Personal apre a b Sucursal Telgrafica MPOST Hoja 18 N 57, Pettcas Esp
PSPROT Hop 37 Punto 33 1 -Las Sucwsaizs sas pata
(Personat de fa Gerencia.  Pagadores Habitados
. . - efectos de control y sequrdad
Supervisar €statal, etc), al mgresar a la Bucursal es
strado on t Bacora
MPOST Hop 34, Punto 3y &-Rrocedmanta ¢
ias  Cuentas  Conprobadas  s¢  conforman ;‘::’:‘;’c‘l ‘C‘;"’;”;’;rgs x;i’:;:d:‘””m
sdecuadaments  conforme @l establecdo y se | N
ancuentan ofg das. suptss y sy

\ e —
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2. AREA DE OPERACION.

21 _%

1 Jete de Olrna Telegratica Blabora y Fubica ef Ral
. MPOST: Hop 10 Polincas Generales N 58

pensual de Actvidades. recabando las frmas de fofs 19 Poticas Genorales N 5
snterado det persanal de 1 telagratica

23 - e
3 Jefe de la at Tele i fas Mo 5
B el udf:'? S"C‘;m e‘”g'a“'a A ’b‘; fas “"’ tas WPOST: Hojs 21 Poliicas Ganerales Nirf 72 Deniro del ambio de
Semestales. con fumos avtografas &n s que hace ACMINISTRACION
constar las sesicnes de trabap que %eva a cabo con ef
personal

g -

B Jefe de Oficina y personal tienen conocimiento MPOST. Hop 14 Polibcas Generakes Nt 1.t 15 Nt 14 top
do s disposiciones gque emte st Organsmo. por 40 Punto 5 - Procedimiznto, de Conocmicato de Croulares /o
conducto def Swlema ylo Gersncia 2 tavés de Telogramas- Circulares en b Sucursal Telegrabca Chytvo
Circutares, Boletines, Telegramas-Circufares, Espacifico, Politcas Especifeas dola 1 ala 4 Hop 41 Actwidades
correos electrénicos, elc, Exstendo evidencia gue CGT Articulo 55 Fraccion |
acusé recbo 2 la Garencia de su adLCHPCOn

24 TiResponsable de la Sucursaly demas Personal]
teaen debidamente fimada y actualizada la
Carta Responsiva, mediante ta cual s¢ tene
conotimiento del contenide de los distiotes MEOST: Mop 14 Foltcas Generales Nl 1 Hoa 15 N 15, Hop
Manuales (de Polibcas y Piccedimientos para 1a 40 Punto 5 - Procedimiento. de Canoc
Brovencion de Lavado de dinero y Financiamiento Telagramas- Crculares en ke Suoursal Tekaal Duptvg
al Terronsmo, de Operacion de Sucuisales Especilico, Puitcas Especificas defa 1 a4 top 4t Acuvadades
Telegraticas. del Semicio de! Gira Telegrafico. de CGT Articulo 55 Fraccion |

Procedimientos de las Gerencizs Regionales
Esiatales y demas que menciona fa Canta
Responsival, exstendo ewdencia que acusol
recibo 3 la Gerenca de su adscupeion

MPOST. Hop 22 Pofiticas Generakes Minfs 82 83
artuts Det Ssterra

PSPRGT: Ho@30 Punto 1 2.1.-Sequedad Fisma oo ai y ¢ Hog
27 funto 1.2 3.-Seguridad en Redos de Dates hoso by

Crcular 8972012

7 Dantea diol

£nfa Lista de Usuarios del Sigitel en Linea, sobo of
personal autorizado en 3CtVO ¢5id registrade

6

Los accesos al Sgrel del personal adscrito 3 B NPOST, Hop 23 Nrts 87
Sucursal Telegratica, son acordes a ks horares que CGT Articulo 56 Frace Vi
enen asgnadas

WPSGT: Hoja 15 Punto 5 Cancepto Opartune
MPSTE Hajs 50 @ b 52 Palitcas Especdicas, Hops 53.54

Actiidades
£ semvicio de distribucion y reparto 5o reahza de cor
d @ las nofmas Arvculo §5 Fracciones 1y XA Articuls §8 Fracosnas KO0
tondra as v s abird
e e . WS TE Hom B Rocodmanto de marcads Ho

y o g
Ciecubar  37/2008: Circular 10672030

B servcw de Que por df
causas no se envegan a los  destnatires o
hanefcianos son marcados en el Sigitel en Linea.

MPSTF: Hop 19, Punto 4. Parrafo 3
Circutares 192/2008, 2012010, 10672010
MPSGT: How 41 Polticas Especilcas Nl 8

Lfisten Telgramas quo no han sids entregadas {72
raras) Menciene los dias de afaso

20

Los Recibos y Comprobantes de transacciones
! 2 I estan
requisitados, y organzados de acuerdo a fas

relacnes daras y mensuales

MPPSOST Hop 31 Procedmients para rovrsar
Ingresos y egresos Politicas especitnas bri 3

£ Dezctono que conbene bs telefonos de ervrganca
3hzdo y at alcance del Personal

BSPROT Pofticas Generates de Sogutiad Mumd 3

[
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ERE ‘1
" . MPOST Hoja 21 Politeas Gencrales Dentro dof antxto de 1a

Las ventandias do atencion & pUBLCO Operan conw PERACION, N 76
Ventanitias de Servicios Multiples .

) H 350 de Ofcmna Teler alea vigha que o cantro do
turno de los operadores de 1as ventandas de Servicio MPOST. Hoga 88 Punto 11.-Frocedimento de sartio de turna on
unple sea acorde a lo establecido . Objetvo & . Foluicas sdetatalad

Hoja 88 Actividades.

EER)
Las revorsas do gros innedalos y cobranza por M PSGT: Poltic as Esprelficas de fa toja 65 Ners gl 22 a1 27, Hioa
cuenta de terceros, s¢ ustiican. venen o S0pOFE: 5,06 - e Pago por Gancolaciin de gro Tolega
dotumental y s reakzan conforme o procedmiento ocionat = e
establecdo »

MPSAGTCT: Pag. 61 Numis det 1 at 8
B

Los expedientes de transacciones teintegradas
ylo conceladas contenen e Reebo Ongnal de JAPSGT: Hopas 53 ata 58 Poltcas Especticas Conceptos Ut
Expedcion o en caso 4o CXravio 13 SOKAUY POF 0SEH0 Pago. D fa Gancelocion, Det Rentegro y Actvidades
aet remitcate

ERES - TG T T oS Y TOS POy T o
tos gitos son de Giro Teleg a Domciio, s gt Nird ¢
o ferma inmodiata al dosine correcto a traves el Sigtol al 14
eninea
Af reaizar £ de Sucursd Telegra

pot  perindo  corto, & elabora la  cosumentacion
cortespendiente. Aun cuanda dcba cobega se clectue
con personal de 1 msna sucursat tlegrafica? Y Existe

a Caja Fuerte

MPOST tHoga 91 Funto 12 Procedimiento de Entrega y Recepaion de

Sucursal Telegrafica Otietvo Especico N cgod P @7 FiACta
£noga-Rocopeion y Anexos

FRES
e e e e o OOTUT STTYTRNZ &7 IR ol T SO e e e 2t o S S i £ e S s e S
Totegrafica, por perade jargo o onrega dofintva. @
clabora of Acta de  Entrega-Recependn, Anoros, MPOST. Ho 91 Funto 12 Frocedimento de Entrega y Recepoion d¢
aemmsne se soborty bas teoporal del Tratar en o] Hucurs 2t Telegratica Obptvo Especéice Nt del 1 al 7 FrActa
Satorms Lo antenor e roatzard sun cuanda 6s1a SO Entrega-Recopeion y Anexos
ofectue con Forsonal de fa Msae Sucursal Toegraica
Y existe ef acuse dg reeibo de la Conrdinasion
nancicra donde se lo informd del cambio
3%
- Hp P ini que o

aphca a i3s operaciones wICIATes do 1os Servicios Manual de Procedimientos de las Remesas de Dincso para
Financictas Basikos, orignados por falas on of sistenw, Servicios Bancarios)
s el y cuenta con seg pasta tagrat Circutares: 49y 69 ¢el 2013
13 solventacion

EF] Ley de Ampar:

Articutos 20y 23

£ tratamenta que s¢ apkea al servio de Telegramas tAPSTE:
Oficiates (Amparos) y los que o dosprenden ae tioms 41 a1a 44 Poibcas Especiicas
oslos. R COrecto

221 N MPOST
© personal porta su gafete de identifieacién a 2 Fiop 15 Potticas Gencrales Nt 16
V5t del pUbic O usuano

EEZ] »
£ norats de atencion S¢ encuenra alavista del pubico!
ustano y concde con of horano oficiat autongado als. MPOST: Hogp 21 en ol anbito de ta Operacion Nevi 74

cursal Telegrdtica
223 MPQST! Hoja 14 Polticas Gonerales Nt § M PoRticas

La% quejas, sugerencias o denuncias son atendidas
cportunamente y G51as CUENtaN CON U CSPECIVE
soguments

Generales de fa Hoja 19 Nl 30

&

aencion e (os sarvicios al chente an ventanda. s
regiea dontto de los Kompos establecidos (no exaede de
cngo mmutes)

MPSGT: Hoja 15 Politcas Generales, Punto & Ter Parraty

R MPOST Hop 14 Poiticas Generales N 7
MPSGT Polticas Generales de fa Hoja 16 Punto § oo Parafe
{68 oporadores de ventania atenden do manera ¢o dal
y amable a fos chontes actarando fas dudas def seevici
sotctado
25 Exsten Gueps de aue 1o optradares de ventanda mo APSGT: 19 Dl Parsonal de fa Rod teloge afca Mumital 13
entregan o importe exacta G¢ SUS IFaNBACCANOS 3
s Chontes
5%

Exrste cvidencia que el Jdofe de Oficina Telegratea haya
reportado  oportunamente sus  requetmontos a fa
Coorsnanén correspondiente de ta Gerencia Estatat en
cunphbmants @ Programa de Cadad en fa Qperacion:
Tl ahca P de Atencien do

e Sutursaios Telograficas

Programa de Cafidad en la Operacion Telogrifica
Cireutar: 152014

T A O TSR TR T VA
solicitan propinas © dadivas al pibice o hacen
cabros indebidos por 3 Prostacon do s servitios

FAPSGT: Polticas Goneraics Funto 5 dto Farralo

5 % P s
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i 3-REGISTRO DE USUARIOS DET LECOMM(RUTYEN EL'SIGITEL & S :

3t B Oporador de Ventania entrega el munero g chente TAPPLDYFI: Politicas de e ntificacion de Usuarios, thps 16
cuando regsira en el RUT (Regstio de Ustanos e Nmis 1 U1 dentfwackn de Usuanos s prportar o monte de la
Telcamm) par Gnka ocaswn a ks chantes gue se aperacon

presentan por prmera vez

requista la documentacwn de acustas a o
establecido en et Manuat de Procedmientos para &
prevencin de Lavade de Dnero y Francamento 3l HPPLDYFT: Politicas de Identilicacién de Usuarios. Hoja 19
Terrorismo en s fransaccanes iguales o mayares 4 neni 1.3.1, Integracién

$3000000 a los chentes con Personahidad Fisica,
° jera, segun sea el caso

tos Operadores de Ventandla tegran de forma
complta y corecta s expederntes  9¢ s
wansacciones iguaks o Supenores a 5,000 dolares 1o 5Y| .
cquualente en moneda naconalj, de clenles de
Porsonalidad Fisica, Mowicana o Extrangra. as: como ae
clentes con Personaidad Morat Maxkana o Extanara,
de acuerdo 3 105 anexos respectnes  Asi msmo
reportan at Area competente las dudas que surgen por
cambios parlicUldTEs en operaciones SuIsUaks

1APPLDYFT: Politicas de Identificacion del Usuario, Hoja 18
tevs 1 2 Poltcas de Apetura de Expedente

EE) Txnie en el expedente B soiciud que reaws el
operador @ la Gerencia sokctande auerzacan para
operat una transaccidn mayor @ 10.00000 L. o s
equivalente en moneda nacsnal y estd dedarm
aprebada par ¢l Gerente yio Porsonas asgnadas pos
Telecomuncaciones de MEXio.

MPPLOYFY: Politicas de Wentificacion det Usuario: o 22
e 19 2 paata o1 de O

4- AREAADMINISTRATIVA.
4.1.- RECURSOS HUMANOS

La Plantilta de Personal esta actualizada 10ST Hoa 17 Folticas Generales Nl 45
LEPSGOT Hoa 71 Actividades

ta Plantita de Guardias  estd  debdaments MPOST. v 18 Poiticas Generales Nl 83
autorizada MEPS00T Hop 88 Actvidad 5

MPOST Fog 18 Polticas Generales N 54

Se cuenta con =t Programa Anual de Vacaciones. NPPAGOT Haps T4 Actvided 8

414
. ) Dsposiciones e Materia de Control de Asistencia de 12
 personal estd al corriente en sus vacaciones en. ) N s oY
Deeccion de de Recussos b biga 13
cumplimiento al Programa Anual. s w08 . kY 1
iTE i -
Las Listas de Control de Asistencia para el
reqistro del personal se requisitan en el formato MPOST Hom 17 Folticas Generales Niris, 47 y 48
publicado en la pagina interna del Organismo
{200.07): ¥ se envian a la Gerenci para su controly
revisn
CRN R
5 lin o) Registro de Incidencias (Kirdex) se Seva e
controt e las moidencas def personal con base en s
sbservacones que liguran en las Listas yio Tagetas de LPOST o 18 Polticas Genarales Nis. 49, 50
Control de Asstencm. asimismo s reportan oS RFFEOOT Hop 73 Nl S '
nasstencias, retardos  scumulados. omsones  de b
ertrada yio sakdas mstiicadas del personal para su
cuznto cotespondinte
T T G AT S5 Fraconn Vi AuR 39
. Dposiciones en Materis de Controf Asistencia. de 13
L Sucursal Telegralica, nicia 12 prestacin de SeTvicos| . , by .
* Direccion de A acion de He Yo 7
de acuzrdo al horarie ofcial establecido roranes hcisos 8)5) )
T C.G.T: Attcud 43
Lo ol . N Disposiciones en Materia de Control de 13 Dueccion de
o toferancia gue Se conceds @ ias mudies Admtsteacion de Recursos Humanos. Fops 7 y 8 oo 4 92
trabapdoras y personal con aclividades academeas foratas
£l Lalln g M
cstén debtamente autorizadas MPPSOOT: Hop 73 Polticas Especiicas Nl 13 Heja 74 bt &
A — S o - §
Atteulo 54 Fraceon VI
Atpersonal se ke concede licencias con y st goce de Dispasiciones on Materia de Control Asistencia de fa
sueldo, previt autorzacin escita Dreccion de Administracion de Recursos Humanos roizs

¥ 15 Lwentas

Forsonal que e encuentra comisionado tusra de E]

] Drsposiciones en Materia de Contro! de Asisteaca de 14
ofcma e adscrpcidn cuenla en su expediente i

Dueccion de on de Recursos b < oAt B

personal  con el oficio  de  comusion ot y Control g2 Asitenca 1605 ¢.1 Y 3
correspondiente.
ATt
105 expedicntes del personal estan debdamente MPOST Hop 17 Polleas Ganersles Nt 45, Hop 114 11671 s
mtegrados ¥ cuentan con i3 ficha técnca ndividuall SR LEREY
stushrada, MPeSO0T How 74 Actendad Him 9

/
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FERF]
Los listados de firmas (ROMiNas) Son devuets & 1 MPPSOOT: Hop 73 Fulucas Especiicas Nt 3 Hop 74
Gerencm una vez que han sido debidamente firmados Acyuidades Mums 1.6y 7
por el personal de 1a oficina
4.2.- RECURSOS MATERIALES
R
L caja fuerte propiedad del Organismo, se encuentra
viogs 12 et
dolmtada por batferss fisias denvo de la zora PSPROT - Mo 12w 53
orotegeda {anclada o em potradal
protegeta € F ! CIRCULAR S el © febraro 2005
]
135 motoeicletss arrendadas al Organsem 5o Contrato 542013 Casanova Vatep S A. DECV  Ansxo Tecnico
enbuenas MPOST Hopa 19 Nt 63
EEE
sefe de Ofwema Telegrfics. conuola madante
@stos en b Bricars ol consump de combustioks y MEOST Hop 19 Folticas Genarales Nt 56
Wubrmantes. ast camp ol Kemetrag recordo por %
o5 afiass (Fropwdad del G
2
2 i [ 31 | personal) .
Las licencias 0 permisos para conducir dei psrso \POST Hag 19 fent 85
que opers vehiculos automolores estan vigentes
5%
(4 Sucursal Tekgratica cuenta con W cedul kventral
actusizada y s Tarjetas de Control de Bienes . y
WPOST Homs 18 y 19 Polticas Generalos Nerks 59y 60
Muebles de sctvo fo. firmados por ef Jefe 6 b ST Hops 18y 18 Polticas Generakss Y
Oticina coms tesponsatie de su resguardo
778
La Sucursal Telegrabos cucnta con copms de B3
cangatos y cenios actuaizadus de { servew oo
rgurdsd y vglancm, lepieza, amendanwnio el MPOST Hop 19 Folicas Gererales Noi 63
myraehi Ste )
37
La bitacora para el regi Hamada
e s oo e e HPOST s 18 tii 58
ale )
WPPSOOT Hop 78 Polticas Especiicas M. 6
428 Forveas de Seguridad y Proteccion en i Red de Sucurs?
ptogts Potticas 10 y 17; Medida Seg
Ls Sucursal Telegrafics cusnta con Sistena ERCUNCT ::""’”"35 Poliicas 10,y 17; Medulas Baseas de Seou
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NUMERO:

7. PROGRAMAS ESPECIALES ADULTOS MAYORES (70Y+)

of efectvo para el pago do bos Progranas
st Jofe de Ofxina, verfica que se encuentts
sresente 3 Polch Muncipal o Estatal de acuerdo a fo
ostablacdo en of Manual de Procedimentos para la
Entrega de Apoyos Monetarios a Beneficiatios

MPEAMBPS:
Ho 40 Mumi 5

2z Dot pago reakzado 3l Suplents da) Beneficarno. existe
now de que s efectud en apego A WS MPEAMBPS:

drnantos para ks Entiega de Apoyos Monetaros a Hoga 52. Politcas Especitoas Numl. §
nefcanos

i3 constanca de que al trmino de ta entrega de
spoyos en kos Puntos de Pago Temporalss. b

pagadores habitados levantan el Acta de Hechos

HMPEAMBPS:

Hog 53 Nunt 12, Hojas 65 66
Refovantes con las fimas del personal mvolucrado, de

acuerdo a la normatvidad establecida n ef Manual de
Procedmentos para o Entrega de Apoyos Monetaros
Benefiviaros de Frogramas Sociales.

£1 Jate de Ofena Temgralica verfica que todos ¥ cada
una do las etquetas que Se encueniren adhendas al 1 PEAMBPS:

(ccio correspondan 3l Bimeste del evsnto (At y v 54 bt 20
tNombre)

POR LAGERENCIA DE SUPERVISION RESPONSABLE DE SOLVENTAR
Total de inconsistencias a solventar
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NOMBRE DEL DOCUMENTO: . NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA PRACTICA DE SUPERVISIONES TCM-4130-DO.2-20
OPERATIVAS A LLAS SUCURSALES
INSTRUCTIVO DE LLENADO
FORMATO TCM-4130-F01-16
CEDULA DE INCONSISTENCIAS (ClyS)
El Coordinador de Supervisién o Supervisor Habilitado capturaran:
1. El nombre y niimero de registro de la Sucursal a supervisar.
2. El tipo de supervision que se realiza.
3. El dia, mes y afio en que se ileva a cabo la supevision operativa.
Durante la supervision operativa, conforme el punto revisado:
4. En las columnas “Si”, “No” o “N/A”: una X segun corresponda.
5. En la columna “Inconsistencias y Acciones de Mejora™: la descripcion de las

inconsistencias o irregularidades detectadas ademas de la accion de mejora propuesta para su
solventacion.

6. En la columna “Fecha de Compromiso”: el dia, mes y afo que acordaran el Jefe de
Sucursal y el Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado.

Al término de la supervision operativa:
7. Nombre y firma del Coordinador de Supervision o del Supervisor Habilitado.

8. Nombre y firma del Responsable a solventar las inconsistencias, ya sea el Jefe de
Sucursal o el Encargado de la misma.

- - T P
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ARQUEO DE FONDOS
FORMA TCM-4130-F02-20

‘felecomm.

TELECOMUNICACIONES BE MEXICO

SUCURSAL/REGISTRO: ()

ARQUEO DE CAJA QUE SE PRACTICA A LAS A ESTA SUCURSAL TELEGRAFICA DERIVADO DE
LA SUPERVISION , INSTRUIDA POR EL (LA) , A TRAVES DEL OFICIO DE FECHA 00 DE ENERC

DE 1900.
ARQUEO DE CAJA
[ DENOMINACION: | CANTIDAD: I TMPORTE: ] TOTAL: ]
EN BILLETES DEL BANCO DE MEXICO: $ I
$ 1,000 s
$ 500 s
3 200 s
$ 100 s
3 50 $
3 20 $
EN MONEDA FRACCIONARIA: 3
$ 100 L
$ 20 $
$ 10 $
3 5 s
$ 2 s
$ 1 1%
$ 0.50 Is
$ 020 s
$ 0.10 s R
: O
VALES A VENTANILLA s
REMESAS DESPACHADAS 3‘
Documentos Pdtes de Regularizar (Agua, Luz, Compras Autorizadas, etc){$
Faltantes en Remesas {(debe existir Acta Circunstanciada) $
En Cuenta de Cheques namero, Sucursal | $
Estampillas Postales .. $
[TOTAL EXHIBIDO: ___|$ ]

Cerc Pesos Con Cero Centavos)

s

il

[EXIST. DE ENTRADA
/e

I LIMITE DE EXISTENCIA AUTORIZADO PARA CONSERVAR EN CAJA:

[$

|

CAJERO MANEJADOR DE FONDOS RESPONSABLES DE SU RESGUARDO.

SE HACE CONSTAR QUE EL MONTO TOTAL QUE CONFORMA EL EFECTVO Y DOCUMENTOS DECLARADO EN ESTE|
INSTRUMENTO COMO EXISTENCIA DE ENTRADA . SE VERFICO ANTE LA PRESENCIA DE QUIENES INTERVIENEN, SIENDO
DEVUELTO A LA CAJA DE CAUDALES DE ESTA OFICINA TELEGRAFICA A ENTERA SATISFACCION DEL JEFE DE OFICINA Y

. A 00 DE ENERO DE 1900

POR LA GERENCIA

=3
®
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

‘felecomm.

TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

SUCURSAL/REGISTRO: ()

ARQUEO DE CAJA QUE SE PRACTICA A LAS A ESTA SUCURSAL TELEGRAFICA DERIVADO DE
LA SUPERVISION , INSTRUIDA POR EL (LA} , A TRAVES DEL OFICIO DE FECHA 00 DE ENERO
DE 1900.

ARQUEO DE CAJA
[ DENOMINACION: ] CANTIDAD: [ TMPORTE: ] TOTAL: ]

EN BILLETES DEL BANCO DE MEXICO: $ ]
1,000 P
500 £ %
200 |
100
50
20

EN MONEDA FRACCIONAR|
100 i
20 e
10 £ %
5 L |
2 Nog®
3
0.50
0.20
0.10
0.05
VALES A VENTANILLA
REMESAS DESPACHADAS
Documentos Pdtes de Regularizar (Agua, Luz, Compras Autorizadas, etc)
Faltantes en Remesas (debe existir Acta Circunstanciada)
En.Cuenta de Cheques numero Sucursal.
Estampillas Postales o

4

»nnlnnin

? “in nlen

i Biviuivn | nnn
i innnviv ninn

1]

i} o] ] Wil

wiv|n in n e

A

=y
7

[TOTAL EXHIBIDO: __$
L : i Cero Pesos Con Cero Cenfavos
[EXIST. DE ENTRADA: |$ i i 31 1
DIFERENC;

LIMITE DE EXISTENCIA AUTORIZADO PARA CONSERVAR EN CAJA:

SE HACE CONSTAR QUE EL MONTO TOTAL QUE CONFORMA EL EFECTVO Y DOCUM
INSTRUMENTO COMO EXISTENCIA DE ENTRADA, SE VERIFICO ANTE LA PRESENCIA DE QU

DEVUELTO A LA CAJA DE CAUDALES DE ESTA OFICINA TELEGRAFICA A ENTERA SAT!SFACC
CAJERO MANEJADOR DE FONDOS RESPONSABLES DE SU RESGUARDO

[

. A 00 DE ENERO DE 1900

POR LA GERENCIA

TCM-4130-F02-19
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10.

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ARQUEO DE FONDOS
FORMA TCM-4130-F02-16

En los campos de cantidad, deberan capturarse el total de billetes de acuerdo a su
denominacion.

En el campo denominado vales de ventaniila, se debera capturar el total de los vales de efectivo
que se dotaron a ventanilla.

En el campo denominado remesas despachadas, se debera capturar la cantidad de las remesas
gque se concentraron.

En el campo denominado documentos pendientes de regularizar, se debera capturar el importe
total de los documentos pendiente de regularizar que se encuentren formando parte del efectivo
en caja.

En el campo denominado Faltantes en Remesas, se debera capturar el importe total de los
Faltantes en Remesas que se encuentren formando parte del efectivo en caja

En el campo denominado saldo en la cuenta del banco: debera anotarse el numero de cuenta
que se tiene aperturada, el nombre de la institucion bancaria y el total que figure en el estado de
cuenta proporcionado por la institucion bancaria.

En el campo denominado estampillas postales, se debera de anotar el importe total
correspondiente a estampillas postales (aplica para las sucursales cotel).

En el campo denominado existencia de entrada: debera anotarse el importe total
correspondiente a la existencia de salida del movimiento diario de fondos del dia anterior, o bien
del movimiento diario de fondos generado al momento de la supervision.

En el campo denominado limite de existencia autorizado para conservar en caja, se debera
capturar el limite que autorizo la gerencia para conservar en caja.

Los campos de lugar y fecha, asi como los de los supervisores y Jefe de Sucursal se llenan en
forma automatica al ingresar los datos al inicio.

AR

: . Torwrtrr &y A TViYy Y Y i . .
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TELECOMUNICACIONES OE MEXICO

GERENCIA ESTATAL DURANGO
SUCURSAL/REGISTRO: HUAZAMOTA (10004)

CORTE DE CAJA DE PRIMERA OPERACION QUE SE PRACTICA A ESTA SUCURSAL TELEGRAFICA, DERIVADO DE
LA SUPERVISION , INSTRUIDA POREL (LA} , A TRAVES DEL OFICIO DE FECHA 00 DE ENERO DE 1800.

CORTE DE CAJADE PRIMERA OPERACION
DE FECHA 01 DE ENERO DE 2020

[CONCEPTO: iNGRESOS: 7 EGRESOs:|

EN CAJA:
EN BANCOS:
ESTAMPILLAS POSTALES:
REMESAS DE NUMERARIO RECIBIDAS
TRANSFERENCIA DINERO EN MINUTOS (OutBound)
GIRO INMEDIATO NACIONAL EXPEDIDO
PREMIOS Y MENSAJES DE GIROS
SERVICIOS FINANCIEROS BASICOS (Depositos)
COMISIONES SERVICIOS FINANCIEROS BASICOS (Depositos)
COBRANZA POR CUENTA DE TERCEROS
COMISIONES POR CUENTA DE TERCEROS
TELEGRAFICO NACIONAL
TELEGRAFICO INTERNACIONAL
FAX NACIONAL
FAX INTERNACIONAL
OTROS
i.V.A. (Todos los Senicios)
CONTRAPARTIDA POR INGRESOS

i)

EXISTENCIA DE ENTRADA:

PP PPN TR R T R I VIR VR S R I R A AT A

REMESAS DE NUMERARIO DESPACHADAS

PAGO RECIBOS PROGRAMA OPORTUNIDADES
PAGO RECIBOS PROGRAMA ADULTOS MAYORES (70yMas)
PAGO DE GIROS GRANDES USUARIOS
TRANSFERENCIA DE DINERO EN MINUTOS PAGADAS
GIRO INMEDIATO NACIONAL PAGADO

PAGO GIRO PAISANO

SERVICIOS FINANCIEROS BASICOS (Retiros)

PAGO DE JOVENES CON OPORTUNIDADES (Jobs)
OTROS

FALTANTE EN CAJA

CONTRAPARTIDA EGRESOS

P P R R R R

IR BE SRR R SRR
i EN BANCOS:

ESTAMPILLAS POSTALES: 5
'SUMAS TOTALES IGUALES: __ o s s

HUAZAMOTA, A 00 DE ENERO DE 1900

POR LA GERENCIA:

\ A /

. e - o g [ g -
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TELECOMUNICACIONES DE MEKITO

GERENCIA ESTATAL DURANGO
SUCURSAL/REGISTRO: HUAZAMOTA (10004)

CORTE DE CAJA DE PRIMERA OPERACION QUE SE PRACTICA A ESTA SUCURSAL TELEGRAFICA, DERIVADO DE
LA SUPERVISION , INSTRUIDA POR EL (LA) , A TRAVES DEL OFICIO DE FECHA 00 DE ENERO DE 1800.

CORTE DE CAJADE PRIMERA OPERACIO
DE FECHA 01 DE ENERO DE 2020

{CONCEPTO: INGRESOS: EGRESOS:%

EN CAJA:
EN BANCOS:
ESTAMPILLAS POSTALES:

REMESAS DE NUMERARIO RECIBIDAS
TRANSFERENCIA DINERO EN MINUTOS (OutBound)
GIRO INMEDIATO NACIONAL EXPEDIDO

PREMIOS Y MENSAJES DE GIROS

SERVICIOS FINANCIEROS BASICOS (Depodsitos)
COMISIONES SERVICIOS FINANCIEROS BASICOS (Depositos)
COBRANZA POR CUENTA DE TERCEROS
COMISIONES POR CUENTA DE TERCEROS
TELEGRAFICO NACIONAL

CLEGRAFICO INTERNACIONAL

FAX NACIONAL

FAX INTERNACIONAL

OTROS

LV.A. (Todos los Senicios)

CONTRAPARTIDA POR INGRESOS

*»

EXISTENCIA DE ENTRADA:

O

PR R R R RN R R R R R R R R R ]

REMESAS DE NUMERARIO DESPACHADAS

PAGO RECIBOS PROGRAMA OPORTUNIDADES
PAGO RECIBOS PROGRAMA ADULTOS MAYORES (70yMas)
PAGO DE GIROS GRANDES USUARIOS
TRANSFERENCIA DE DINERO EN MINUTOS PAGADAS
GIRO INMEDIATO NACIONAL PAGADO

PAGO GIRO PAISANO

SERVICIOS FINANCIEROS BASICOS (Retiros)

PAGO DE JOVENES CON OPORTUNIDADES (Jobs)
OTROS

FALTANTE EN CAJA

CONTRAPARTIDA EGRESOS

R R R R R R R A R )

TEXISTENCIA DE SALIDA: ENCAJA:
EN BANCOS:
ESTAMPILLAS POSTALES:

»iin

SUMAS TOTALES IGUALES: $

HUAZAMOTA, A 00 DE ENERO DE 1900

POR LA GERENCIA:

/
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

CORTE DE CAJA DE PRIMERA OPERACION

1. Se captura la fecha a la que corresponda el Corte de Primera Operacion.

2. Se Capturan los Ingresos del dia tomando los importes del MODIFO diario.

3. Se Capturan los Egresos del dia tomando los importes del MODIFO diario.

4. Se captura nombre y firma del/los supervisor/es habilitados.

5. Se captura nombre y firma del Jefe de Sucursal.

Area emisora \%i{i Y
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TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

GERENCIA ESTATAL DURANGO

SUCURSAL/REGISTRO: HUAZAMOTA (10004)

CORTE DE CAJA DE SEGUNDA OPERACION QUE SE PRACTICA A ESTA SUCURSAL TELEGRAFICA, DERIVADO DE

LA SUPERVISION ,INSTRUIDA POR EL (LA), A TRAVES DE L

CORTE DE CAJA DE SEGUNDA OPERACION
agui puede capturar la fecha daeseada

OS OFICIOS DE FECHA 00 DE ENERO DE 1900

[concepTO:

| INGRESOS:

EGRESOS:

EXISTENCIA DE ENTRADA:

EN CAJA:
EN BANCOS:
ESTAMPILLAS POSTALES:

$

“

REMESAS RECIBIDAS

GIROS NACIONALES OCURRE Y A DOMICILIO
GIROS INTERNACIONALES (Outbound)
PREMIOS ¥ MENSAJES DE GIROS
SERVICIOS FINANCIROS BASICOS (Depositos)
COMISIONES BANCARIAS

COBRANZA POR CUENTA DE TERCEROS

COMISIONES DE COBRANZA POR CUENTA DE TERCEROS

SERVICIO TELEGRAFICO NACIONAL
TELEGRAFICO INTERNACIONAL
OTROS

LV.A. (Todos los Senvicios)

REMESAS DE NUMERARIO DESPACHADAS
PAGO DE OPORTUNIDADES

PAGO DE 70 Y +

GIRO INMEDIATO NACIONAL PAGADO

DINERQ EN MINUTOS

PAGO DE GIROS GRANDES USUARIOS

GIRO PAISANO

PAGO DE JOVENES CON OPORTUNIDADES (Jobs)
SERVICIOS FINANCIEROS BASICOS (Retiros)
OTROS

PR TR R R R AR I R I B

EN CAJA:
EN BANCOS:

\

ESTAMPILLAS POSTALES:

[suMAs TOTALES IGUALES:

$

@i MIM M nnBwne

HUAZAMOTA, A 00 DE ENERO DE 1900

POR LA GERENCIA:

\

/

@)

5

e
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Laghes |
felecomm.

GEFEINCIA ESTATAL DARANGC
SUCURSAL /REGI STRO: HUAZAMOTA (10003

CORTE DE CAJA DE SEGUNDA OPERACION QUE SE PRACTICA A ESTA SUCURSAL TELEGRAFICA, DERIVADO DE
LA SUPERVISION .INSTRUIDA POR EL {LA), A TRAVES DE LOS OFICIOS DE FECHA 00 DE ENERO DE 1300

CORTE DE CAJA DE SEGUNDA OPERACION
aguf pueds captursria fechs deseads

[CONCEPT O: ] INGRESOS: ] EGRESOS!: i

EXISTENCIA DE ENTRADA: ENCAJA|S
EN BANCOS:
ESTAMPELAS POSTALES:

1%

REMESAS RECIBIDAS

GIROS NACIOMNALES OCURRE ¥ A DOMICRIOC
GIRCS INTERNACIONALES {CUlboung)
PREMIDS ¥ MENSAJES DE GROS
SERVICICS FINANCIROS BASICCS (Depls ios:
CCOMISIONE S BANC ARIAS

COBRAMZA PFCR CUENTA DE TERCERCS
COMSIONE S DE COBRAMZA FPOR CUENTADE TERCEROS
SERVICKD TELEGRAFICO NACIKOMNAL
TELEGRAFICC INTE RNACICONAL

CTROS

LV A (Toaos 106 SEnCos)

im0y

REMESAS DE NUMERARIC DESPACHADAS
PAGC DE CRPCORTUNIDADES

PAGC DETOY -

GIRO NME DIATC NACKOMNAL PAGADO

DNERC EM MMNUTOS

PAGC DE GIRCS GRANDES USUARIOS

GIRC PAISAND

PAGC DE JOVENES CON CRCRTUNIDADES (Jobs !
SERVICKSS FINAMCIERCS BASICOS (REetli0s)

OTROS
ENCAJA:
EN BANCOS:
ESTAMPELAS POSTALES:
[susmas TOTALES IGUALES: Is

HUAZAMOTA, A 00 OE ENERC DE 1800

POR LA GERENCIAS

y ®

/

echa de Modificacion
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TELECOMURNICACIONES DE MEXICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO: .
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA PRACTICA DE SUPERVISIONES
OPERATIVAS A LAS SUCURSALES

NUMERO:
TCM-4130-D02-20

INSTRUCTIVO DE LLENADO

CORTE DE CAJA DE SEGUNDA OPERACION

1. Se captura la fecha a la que corresponda el Corte de Segunda Operacion.

2. Se Capturan los Ingresos del periodo tomando los importes del MODIFO mensual.

3. Se Capturan los Egresos del periodo tomando los importes del MODIFO mensual

4. Se captura nombre y firma del/los supervisor/es habilitados.

5. Se captura nombre y firma del Jefe de Sucursal.

1Y
Area emisora \ HEY ) #1Jft _Kecha de Modificacion
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NOMBRE DEL DOCUMENTO: )
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NUMERO:
TCM-4130-D02-20

INDICADORES

‘felecor

TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

DIRECCION DE LA RED DE SUCURSALES
SUBDIRECCION DE PROCESOS Y SUPERVISION
GERENCIA DE SUPERVISION DE SUCURSALES

ANO VIGENTE

 PERIODO DE

DEL PROCESO

BF FORMULA i EL INDICADOR
INDICADOR INDICADOR  APLICACION ; i
SUPERVISIONES REVISAR SU CUMPLIR CON EL 90% DE
EFECTUADAS A SUPERVISIONES LAS SUPERVISIONES
SUCURSALES Y CUMPLIMIENTO EFECTUADAS/
R GIONES | CONFORME AL SPERVISIONES MENSUAL PROGRAMADAS DE LA
A PROGRAMA ANUAL S RAMADAS GERENCIA REGIONAL O
DE SUPERVISIONES.
GERENCIAS ESTATAL
CUADRO-REPORTE PARA LA EVALUACION Y MEDICION DE LOS INDICADORES
CONTROL DE ARO .
ASPECTOS ANTERIOR ANO VIGENTE
CORRECTIVOS Y
NORMATIVOS
ENE/DIC ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP oCcT NOV DiC META

iNDICES REALES

90%

SUPERVISIONES
EFECTUADAS

SUPERVISIONES
PROGRAMADAS

REVISO

GERENTE REGIONAL O ESTATAL

GERENTE DE SUPERVISION DE

SUCURSALES

DIRECTOR DE LA RED DE SUCURSALES

N ;,
Area emisora ]\%%ﬁgi%ﬁ% %\{J | ;
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NOMBRE DEL DOCUMENTO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA PRACTICA DE SUPERVISIONES

OPERATIVAS A LAS SUCURSALES

NUMERO:
TCM-4130-D02-20

CONTROL DE ACTUALIZACION DEL MANUAL

ACTUALIZACION . ) . MOTIVO DE LA
No. Y FECHA ELABORO REVISO APROBO ACTUALIZACION
Lic. Jorge .
Ansberto Rangel German José del
. . \ . Carmen Peralta . .
Primer Registro Peréz Velazquez Cambranvs Necesidad Normativa de la
06 Julio 2006 Gerente de Chavez . y Gerencia de Supervision
8 L . Director de oy
num. 108 Supervision de Subdirector de i de Oficinas.
. . Operacion de la .
Oficinas Operacion de .
. . Red de Oficinas
Oficinas
ing. Esteban Porfirio José del
. Olivares Pérez X Carmen Peralta Observaciones Por el
Primera AlfaroFernandez
Y Enc. de la - Cambranys Q.l.C.
Actualizacion . Subdirector de . L .
Gerencia de g Director de Accion de Mejora
09 Febrero 2009. gy Operacion de i
Supervision de Oficinas Operacion de la 14-02-07
Oficinas Red de Oficinas
Edit Bautista
Seggnda_l' Hernandez Lic. Fernando J. Chavarria Castro Necesidad Normativa de la
Actualizacion Enc.dela . g . L
- . Subdirector de Operacion de Gerencia de Supervision
10 Noviembre Gerencia de iy L
L Oficinas de Oficinas.
2011. Supervision de
Oficinas
Tercera Lic. José Marco | C. Juan Gualberto C. Rufino Modificacion de forma.
Actualizacién | Antonio Guzman Acosta Flores Martinez Actualizacioén en la
Septiembre 2016 Reyes Director de la Red Becerril Estruciura Organ ca de la
Gerente de de Sucursales Director de la ireccion de
. OperacionesTelegraficas
Supervision de Red de L.
Sucursales Sucursales Los procedimientos 4,5y 6
se unificaron en el
procedimiento 4 de la
modificacion.
Los procedimientos 7y 11,
se eliminaron porque ya
no aplica su ejecucion.
Se elimind el Anexo Ill.-
Instructivos por ya no
estar vigentes ni
aplicables.
Los procedimientos 4, 5, G
y 8 cambiaron de nombre.
Los procedimientos 8y 10
se actualizaron.
Y /
Area emisora \ ERY géﬁi}{; P11 WMAR o LFecha de Modificacion
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Cuarta Lic. José Marco Ing. Esteban C. Juan Modificacion de forma
Actualizacién Antonio Guzman Olivares Pérez Gualberto conforme al Estatuto
Febrero de 2020 Reyes Subdirector de Acosta Flores Organico de Telecomm,
Gerente de

Supervision de
Sucursales

Procesosy
Supervision

Director de la
Red de
Sucursales

Sucursal y de Coordinador

1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11,13,14
Y 15, Se adicionaron al
Marco Juridico Especifico,

Gerencia de Supervision
asi como los numerales

realizar el Arqueo de Caja,
documentos necesarios
de requisitarse en caso de

detectar faltante en Caja

modificaron los tramos de

Supervisor Habilitado de

publicado en el D.O.F. el
14 de febrero de 2018 y

aplicacion de la nueva
Estructura Organica del
Organismo aprobaday
registrada por la
Secretaria de la Funcion
Publica mediante oficios
SSFP/408/1091/2018 y
SSFP/408/DGORI/1427/201
8 con vigencia a partir del
01 de julio de 2018.

Actualizacion de marco
juridico.
Actualizacion de forma

Procedimiento 1
Procedimiento para

se adicionaron los

en la Sucursal, se
control de Jefe de
de Supervision o

los procedimientos,

las funciones de la

correspondientes al
Procedimiento que se

detalla, se agregaron los
formatos de Corte de  #

Primera y Segunda
Operacion, asi como sus
instructivos de llenado.

Area emisora

\REVISADO[.

/
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