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INTRODUCCION

El presente documento modifica al Manual de Procedimientos de la Gerencia de Facturacion con clave de
identificacion TCM-6240-D01-15 y numero de registro 355 de fecha del 30 de junio de 2015. Lo anterior con
fundamento en el articulo 21, fraccién Xl del Estatuto Organico de Telecomunicaciones de México,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 14 de febrero de 2018, el cual establece:

Articulo 21. Corresponde a los directores: Fraccion XI. Elaborar y actualizar el Manual de Organizacién
Institucional, de Procedimientos, de Servicios y los que sean competencia de su Unidad Administrativa, a
su vez, con fundamento legal al Articulo 27, Fraccion Il del Estatuto Organico de Telecomunicaciones de
Meéxico, el cual establece las atribuciones y competencia, de acuerdo con las funciones de cada una de las
areas que apliquen a la Direccién de Administracion donde corresponde “Asegurar que los procesos de
contabilidad, facturacién, cobranza, dispersion de fondos y pagos del Organismo cumplan con la
normatividad aplicable vigente; Asi como, ejercer el gasto conforme a las necesidades y presupuesto
autorizado del Organismo” de conformidad a las funciones de la Subdireccion de Tesoreria donde tiene la
facultad de “Establecer y supervisar la implementacién de politicas y estrategias en materia de facturacion,
cobranza y dispersion de fondos, mediante el seguimiento de normas, para el control de la recaudacion de

los ingresos y reducir la cartera vencida del Organismo.” (funcién 1 del Manual de Organizacion
Institucional)

Asimismo, para la actualizacién del presente documento fueron consideradas las funciones dela1ala 9
conferidas en el Manual de Organizacion Institucional de Telecomunicaciones de México a la Gerencia de
Facturacion de la Direccion de Administracion, referentes a la facturacion de los servicios proporcionados
por el Organismo, aplicacion de tarifas, elaboracion de notas de crédito, notas de débito y en general la
operacion de la Unidad Administrativa.

Realizar la facturacién centralizada de las 6rdenes que remitan las Unidades Administrativas responsables
de la prestacion de los servicios a cargo del Organismo, tanto nacionales como internacionales, asi como,
emitir las facturas de eventos extraordinarios y las informativas por la venta de servicios al publico en
general. Asimismo, emitir el Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) en tiempo y forma por concepto
de Servicios Telegraficos, Satelitales Nacionales y de la Red Troncal de Fibra Optica, que presta el
Organismo, asi como otros ingresos, de acuerdo con las érdenes de facturacién y/o instrumentos juridicos
que se reciben de las areas responsables que participan en la comercializacién y prestacion de servicios.

En el ambito global de observancia y aplicacién del Manual de Procedimientos de la Gerencia de
Facturacion lo ejecutaran la Direccion de la Red de Sucursales, la Direccién de Telecomunicaciones y
MEXSAT, la Direccién de la Red Troncal y la Direccion de Administracién; a través del personal técnico —
operativo o comercial que envia las drdenes de facturacion y/o los contratos y convenios para la prestacién
de servicios.

En este marco normativo, la Gerencia de Facturacion también consideré para la actualizacién del presente
documento los oficios nimeros SSFP/408/1091/2018 y SSFP/408/DGOR/1427/2018, mediante los cuales la
Secretaria de la Funcién Publica dictaminé la estructura organica del Organismo con vigenciaa partir del
1° de julio de 2018. '

La Direccion de Administracion, en el sentido de contribuir a una mejora permanente de sus procesos,
promover una nueva ética en sus servidores ptiblicos que propicie el cumplimiento las disposiciones
legales, el manejo transparente de los recursos y la puntual rendicién de cuentas de abatir rezagos
y disminuir costos, observando siempre para ello las disposiciones que confor farco juridico que

/
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regula la actuacion de sus unidades administrativas, expide el presente Manual de Procedimientos de la
Gerencia de Facturacion.

El presente manual, tiene como propésito establecer los criterios a los que se debera ajustar el desarrollo
de los procedimientos de Facturacién, Cancelacion de CFDIy Elaboracién de Notas de Crédito, Notas de
cargo, Elaboracion de Reportes e Informes de Facturacién y Elaboracion de Complementos de Pago en el
ambito de Telecomm, asi como también se integra una nueva etapa para el mejoramiento de la institucion
denominado como Sistema Integral de Administracion Financiera (SIAF), denominacion que se aplicé al
conjunto de aplicaciones del producto Oracle EBS Financials R12 adquiridas por TELECOMM también
conocido como GRP v12, sin menoscabo de la observancia de las disposiciones legales y normativas
aplicables al ejercicio presupuestario.

El GRP ha sido implementado con las configuraciones necesarias para gestionar el proceso contable-
presupuestal, bajo los lineamientos establecidos por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable y
obliga a que todo gasto e ingreso se registre con sus diferentes tiempos contables y presupuestales.

El contenido del manualse integré con base en la identificacion y definicion del Proceso
de Facturacion a partir de las facultades y competencias conferidas a la Direccion de Administracion en el
Estatuto Organico de Telecomm, asi como a las funciones consignadas para la propia Direccion y para sus
unidades administrativas en el Manual de Organizacion Institucional.

La actualizacion del presente manual forma parte de las acciones emprendidas por la Direccién de
Administracion y por la Gerencia de Facturacion, para modernizar los instrumentos de apoyo al quehacer
administrativo del personal que le permitan contar con una mejor organizacién y una total transparencia
de su funcionamiento.

El documento actual se construyé en un apartado que establece la orientacion sobre la organizacién y los
procedimientos que, en el marco de las atribuciones conferidas en el Estatuto Organico coadyuvan al
cumplimiento de la mision de la Gerencia de Facturacion.

El apartado refiere al MARCO JURIDICO GENERAL que sustenta todas y cada una de las actividades y
funciones que se ejercen en la GF; el OBJETIVO que tiene como finalidad establecer de manera sistematica
las actividades de la GF y proporcionar un instrumento de consulta en el desahogo de los asuntos
asignados a los servidores publicos de la misma; las POLITICAS GENERALES que sustentan la toma de
decisiones en la GF. Asimismo, contiene los PROCEDIMIENTOS de la GF, siendo PROCEDIMIENTO DE
FACTURACION DE LOS SERVICIOS TELEGRAFICOS EN MONEDA NACIONAL Y EXTRANJERA.
PROCEDIMIENTO DE FACTURACION DE LOS SERVICIOS SATELITALES EN MONEDA NACIONAL Y
EXTRANJERA, PROCEDIMIENTO DE FACTURACION DEL SERVICIO DE LA RED TRONCAL DE FIBRA
OPTICA , PROCEDIMIENTO DE CANCELACION DE COMPROBANTES FISCALES DIGITALES POR
INTERNET, ELABORACION DE NOTAS DE CREDITO Y NOTAS DE DEBITO , PROCEDIMIENTO DE EMISION
DE COMPROBANTES FISCALES DIGITALES POR INTERNET CFDI, PROCEDlMIENTO DE CARGA DE
USUARIOS Y SUCURSALES DEL SISFAC MEDIANTE INTERFAZ AL APLICATIVO GRP-SIAF V12 (ID FACO01),
PROCEDIMIENTO DE CARGA DE FACTURAS, NOTAS DE CREDITO, NOTAS DE CARGO Y LI EA DE
IMPUESTOS DEL SISFAC MEDIANTE INTERFAZ AL APLICATIVO GRP-SIAF V12 (ID/ FACO01),
PROCEDIMIENTO DE EMISION DE COMPROBANTES FISCALES DIGITALES POR INTERNET POR
CONCEPTO DE COMPLEMENTOS PARA RECEPCION DE PAGOS, cada uno contiene su MARCO JURIDICO
en el que sustenta la legalidad del procedimiento; EL OBJETIVO ESPECIFICO que determina la finalidad
del procedimiento; las POLITICAS ESPECIFICAS que sustentan las acciones del procedimiento; los

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO; los DIAGRAMAS DE FLUJO que describe forma sistematica ,;/
las actividades; los INDICADORES DE GESTION que mide el cumplimiento/dé€l| procedimiento; el /
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GLOSARIO DE TERMINOS que contiene la definicion de los términos utilizados en el documento y por
ultimo el CONTROL DE ACTUALIZACIONES en el que se describen de manera detallada las modificaciones
del documento.
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MARCO JURIDICO.

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

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

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

(Ultlma reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién del 28 de mayo de 2021).

1.- LEYES

e LEY MONETARIA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 27 de julio de 1931.
(Reforma y Adicion publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 20 de enero de 2009).

e LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 9 de mayo de 2016.
(Uitima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 20 de mayo de 2021).

e LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 29 de diciembre de 1978.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 23 de abril de 2021).

e LEY DEL IMPUESTO ESPECIAL SOBRE PRODUCCION Y SERVICIOS.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de diciembre de 1980.
(Uitima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 09 de diciembre de 2019).
Cuotas actualizadas por Acuerdo DOF 24 de diciembre de 2020.

e LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 4 mayo 2015.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de mayo de 2021)

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

e LEY GENERAL DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE SUJETOS
OBLIGADOS.
Nueva ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de enero de 2017.

¢ LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion 30 de marzo de 2006
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 20 de mayo 2021.)

e LEY GENERAL DE ARCHIVOS
Nueva ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018,

Area emisora Fecha de Modificacién
Gerencia de Facturacién O\ Junio 2021
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2.- CODIGOS

CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de diciembre de 1980.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de abril de 2020).

CODIGO CIVIL FEDERAL.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 26 de mayo de 1928.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién 11 de enero del 2021. )

3.- REGLAMENTOS

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

REGLAMENTO DE LA LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de septiembre de 2014.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de septiembre de 2014.

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

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

REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE PRESUPUESTOS Y RESPONSABILIDADES
HACENDARIA.

Nuevo reglamento 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 dia 13 de noviembre del
2020.)

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

4.- DECRETOS

DECRETO POR EL QUE SE REFORMAN LOS ARTICULOS 19; 3% 6°; 8°, FRACCIONES Il Y XIlJ;
9°, PARRAFOS PRIMERO, SEGUNDO Y TERCERO; 10° FRACC[ONES myvi; 12Y 13; Y, E
ADICIONA LA FRACCION VIl AL ARTICULO 10°, DEL DECRETO POR EL QUE SE CREA/EL
ORGANISMO DESCENTRALIZADO TELEGRAFOS NACIONALES HOY DENO N DO
TELECOMUNICACIONES DE MEXICO (documento completo).
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de abril de 2011.

DECRETO POR EL QUE SE REFORMAN LOS ARTICULOS 1°; 3% 4°; 5°, FRAC ONES Il 'Y XVII;
6°, PARRAFO SEGUNDO, 9°, FRACCIONES IIl Y VII; Y SE ADICIONA LA FRACCION VIII AL
ARTICULO 9°, SE REFORMAN LOS ARTICULOS 12°; 14°; 15°; 18°; 23°; 24° Y, ; SE ADICIONAN
LOS ARTICULOS 24 BIS Y 25 BIS; SE ADICIONA AL ARTICULO 27° LA FRAC ,IFJN XXIXBISY
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SE DEROGA DEL ABTECULO 28° LA FRACCION XilI Y SE ADICIONA LA FRACCION XIBIS Y SE
REFORMA EL ARTICULO 30° DEL ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACCIONES DE

MEXICO.
(Documento completo).

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de diciembre de 2011.

¢ DECRETO POR EL QUE SE EXPIDE LA LEY FEDERAL DE AUSTERIDAD REPUBLICANA.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de noviembre de 2019.

5.- OTRAS DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS

e 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. Publicadas en la Normateca Interna de Telecomunicaciones de México.

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

e LIBRO DE TARIFAS DE SERVICIOS TELEGRAFICOS Y DE SERVICIOS SATELITALES.

Los vigentes.

e MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Ultima actualizacion en la Normateca Interna 31 de octubre de 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.

« CODIGO DE CONDUCTA DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Vigencia 2019. http://20.0.0.7/portal/download/codigo-de-conducta-2019/

o LIBRO DE TARIFAS DE LOS SERVICIOS TELEGRAFICOS Y SATELITALES.
Vigente. Mismos que pueden ser consultados de forma directa en la Direccion de la Red de
Telecomunicaciones y MEXSAT y Direccion de la Red de Sucursales.
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OBJETIVO

La Gerencia de Facturacion, es el area encargada de realizar la facturacion centralizada de las érdenes
que remitan las Unidades Administrativas responsables de la prestacién de los servicios a cargo del
Organismo, tanto nacionales como internacionales, asi como, de la facturacién de eventos
extraordinarios y la informativa por las ventas de servicios al piblico en general. Dando como
resultado la emision del Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) en tiempo y forma por concepto
de Servicios Telegraficos, Satelitales y de la Red Troncal de Fibra Optica, que presta el Organismo,
asi como otros ingresos de acuerdo a instrumentos juridicos que se reciben de las areas responsables
que participan en la comercializacion y prestacion de servicios para asegurar la captacion de ingresos
propios derivados de la venta de los servicios y el manejo de los recursos financieros del Organismo
y de terceros.
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POLITICAS GENERALES.

La Gerencia de Facturacion recibira y controlarda mediante sello y numero de control interno, las
ordenes de facturacion y/o documentos juridicos remitidos por el Gerente de Administracién de
Servicios Satelitales y de Telecomunicaciones, el Gerente de Implementacion de Procesos de
Servicios, el Gerente de Operacion y Dispersion de Fondos, el Gerente de Ingresos, el Gerente de
Mantenimiento de Terminales, el Gerente de Servicios Generales, Mantenimiento y Seguros
Patrimoniales, el Gerente Administrativo de la Red Troncal, el Gerente Comercial de Servicios
Financieros Basicos, el Gerente Comercial de Comunicaciéon y Nuevos Modelos de Negocios, el
Gerente de Mantenimiento de Terminales, el Gerente Estatal en la CDMX y los Gerentes Estatales;
como dreas responsables de la comercializacion ylo prestacion de los servicios o cargos
extraordinarios que resulten, registrando las mismas en el formato denominado “Control de
Correspondencia”, para el seguimiento de analisis, elaboracion, emisién y envio de los Comprobantes
Fiscales Digitales por Internet al cliente.

La Gerencia de Facturacion debera verificar la existencia del instrumento juridico, de cada uno de los
clientes del servicio de Telecomm, que servira de base para la emision de los Comprobantes Fiscales
Digitales por Internet (CFDI), cuando asi se requiera para asegurar la cobranza.

La Gerencia de Facturacion aplicara las tarifas de los servicios que proporciona el Organismo,
asentadas en los libros de tarifas vigentes autorizadas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

o las estipuladas en los contratos de servicios formalizados con cada cliente de las areas Comerciales
de Operacion y Técnicas.

La Gerencia de Facturacion elaborara la emision de los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet
(CFDI), serie “A” a la “I” y la “P”, con base en la informaciéon que proporcionen el Gerente de
Administracion de Servicios Satelitales y de Telecomunicaciones, el Gerente de Implementacién de
Procesos de Servicios, el Gerente de Operacion y Dispersion de Fondos, el Gerente de Ingresos, el
Gerente de Mantenimiento de Terminales, el Gerente de Servicios Generales, Mantenimiento y Seguros
Patrimoniales, el Gerente Administrativo de la Red Troncal, el Gerente Comercial de Servicios
Financieros Basicos, el Gerente Comercial de Comunicaciéon y Nuevos Modelos de Negocios, el
Gerente de Mantenimiento de Terminales, el Gerente Estatal en la CDMX y los Gerentes
Estatales mediante las 6rdenes de facturacion que remitan, segun el tipo de servicio que les
corresponden y proporcionan, asi como las solicitudes de facturacién anticipada cuando el cliente lo
requiera.

La Gerencia de Facturacion, por conducto de la Coordinacion de Facturacion, integrara y actualizara
el catalogo de usuarios y/o sucursales, con base en los datos expedidos en los contratos, convenios
u ordenes de facturacion que le remitan el Gerente de Administracion de Servicios Satelitales y de
Telecomunicaciones, el Gerente de Implementacion de Procesos de Servicios, el Gerente de
Operacion y Dispersion de Fondos, el Gerente de Ingresos, el Gerente de Mantenimiento de
Terminales, el Gerente de Servicios Generales, Mantenimiento y Seguros Patrimonialesyz: Gerente
Administrativo de la Red Troncal, el Gerente Comercial de Servicios Financieros Basicos, el Gerente
Comercial de Comunicacion y Nuevos Modelos de Negocios, el Gerente de Maptenimiento de
Terminales, el Gerente Estatal en la CDMX y los Gerentes Estatales, que participap’en la creaciéon y
prestacion de un servicio y que pertenecen a la Direccion de Red de Sucursales, la Direccion de
Administracion, la Direccion de la Red Troncal y la Direccion de la Red d lecomunicaciones y
MEXSAT.

4
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6. La Gerencia de Facturacién por conducto de la Coordinacién de Facturacion, ejecutara la captura de
informacién en el Sistema de Facturacién, para la emision y envio de los Comprobantes Fiscales
Digitales por Internet (CFDI), de la serie “A” a la “I”, en un maximo de tiempo de 3 dias habiles
contados a partir de la recepcion de la orden de facturacién, siempre y cuando la informacién de la
orden de facturaciéon sea completa, clara y correcta.

7. Laemision de complementos de pago se ejecutara de acuerdo con la legislacién vigente.

8. La Gerencia de Facturacion enviara a través del Coordinador de Administracion del Sistema de
Facturacion los CFDI mediante correo electronicoa la Gerencia de Ingresosyala Gerencia
de Contabilidad para cumplimiento de las funciones respectivas.

9. LaGerencia de Facturacion elaborara los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI) a través
del Coordinador de Facturacién, por los servicios proporcionados con infraestructura de empresas
extranjeras, a los clientes nacionales e internacionales que hayan solicitado los servicios, de acuerdo
con las ordenes de facturacion que envien las areas administradoras del servicio y/o contrato, mas la
factura por la participacion del porcentaje que indique el Libro Tarifario o el Contrato Vigente.

10. La Gerencia de Facturacion a través del Coordinador de Facturacion atendera las inconformidades
que en su caso presenten los clientes con relacién a los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet
(CFDI) emitidos, cuando se trate de errores u omisiones en el proceso de facturacion. En caso de que
la inconformidad se refiera a otras circunstancias, ésta sera canalizada al area emisora de la orden de
facturacion o administradora del contrato.

11. Las solicitudes de Cancelacion, elaboracion de Notas de Crédito, y de Notas de Débito, las efectuaran
el Gerente de Administracion de Servicios Satelitales y de Telecomunicaciones, el Gerente de
Implementacién de Procesos de Servicios, el Gerente de Operacion y Dispersién de Fondos, el
Gerente de Ingresos, el Gerente de Mantenimiento de Terminales, el Gerente de Servicios Generales,
Mantenimiento y Seguros Patrimoniales, el Gerente Administrativo de la Red Troncal, el Gerente
Comercial de Servicios Financieros Basicos, el Gerente Comercial de Comunicacién y Nuevos
Modelos de Negocios, el Gerente de Mantenimiento de Terminales, el Gerente Estatal en la CDMX y
los Gerentes Estatales, mediante escrito dirigido a la Gerencia de Facturacién, sefialando el motivo de
la Cancelacién, bonificacion o cargo, anexando en su caso la inconformidad del cliente y
documentos soporte.

12. La Gerencia de Facturacion a través del Coordinador de Administracion del Sistema de Facturacién
administrara los nimeros de folios interno de los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet
(CDFI) de las series “A” ala “I” y “P”.

13. La Gerencia de Facturacion a través del Coordinador de Facturacién ejecutara la captura de
informacion en el Sistema de Facturacién, para la emisién y envio de los Comprobanfes Fiscales
Digitales por Internet (CFDI) de la serie “A” a la“l” y “P”, através del Proveedor torizado de
Certificacion, por lo que el Organismo no reconocera CFDI emitidos por otro medio./ /

14. Las fechas limite de pago que se asientan en el CFDIcomo “vencimientg”, serande acuerdo
con las Condiciones Generales para la Prestacion de los Servicios de Te€lecomunicaciones de
México o las que establezca el Instrumento Juridico.

Area emisora Fecha de Modificacion
Gerencia de Facturagion Junio 2021
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15. La Gerencia de Facturacion ejecutara la importacion periédica de informacion con respecto a los CFDI
de las diferentes series asignadas por el Sistema de Facturacion, segun sea el caso,en el
aplicativo GRP-SIAF v12, asi como el alta de lineas de servicio, usuarios y/o sucursales. Al
finalizar la importacién, contabilizara los registros en el aplicativo con el fin de que la Gerencia de
Ingresos y la Gerencia de Contabilidad visualicen y hagan uso de la informacion importada.

Area emisora Fecha de Modificacion

Gerencia de Facturacién Junio 2021
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AREAS GENERADORAS DE ORDENES DE FACTURACION POR LOS DIVERSOS TIPOS DE SERVICIO
QUE PRESTA EL OCRGANISMO TELECOMM.

AREA EMISORA

Gerencia de Administracion de
Servicios Satelitales y de
Telecomunicaciones

Gerencia de Implementacion de
Procesos de Servicios.

Gerencia de Operacion y Dispersion de

Fondos

Gerencia Estatal en la CDMX y
Gerencias Estatales.

Gerencias Estatales

Gerencia de Ingresos

Gerencia de Mantenimiento de
Terminales

Gerencia de Servs. Generales,
Mantenimiento y Seguros
Patrimoniales

Gerencia Administrativa de la Red

Troncal.

CONCEPTO

Servicios Satelitales.
Ocasionales y Permanentes, Conectividad Digital Satelital,
Morelos lll, y Bicentenario.

Servicios Satelitales Nacional e Internacionales

Estaciones Terrenas (PO), Segmento Satelital, Enlaces
Cortos, Segmento Terrestre, Conmutacién Enrutamiento y
Monitoreo, Conduccion de Seiales, Interconexiones de
Senales, Operacion y Atencion, Eventos Especiales, Giras,
Consultoria, Servicios Integrados de Comunicacion Satelital.

Servicio de Ruralsat

Servicio Nacional Telegramas Usuarios Frecuentes vy
Grandes Usuarios, Servicio de Pagos Asociados al Giro
Telegrafico, Cobro de Servicio a Terceros Asociada al Giro
Telegrafico, Servicio de Apoyos Bienestar, Servicio de
Programas Sociales, Servicios Bancarios.

Servicio de Giros Internacionales (outbound) y Servicio
Financiero Internacional.

Telegrafico Federal, Servicio Telegramas y Giros por
Ventanilla.

Servicio de Venta de Desperdicios y Servicio de Venta de
vehiculos Usados

Servicios Internacionales.

Cargos por Gestion de Cobranza, Servicios de Conduccion de
Sefales, Inmarsaty Giras Presidenciales por Servicios
proporcionados por Operadores Nacionales o Extranj;ros.

Servicio Radiomaritimo. /

Servicio Renta de Espacios de Estaciona
cuadrado.

ento por metro

Servicios de Red Troncal de Fibra O
Servicio de Enlaces, Solucidén
Servicio de Alojamiento, Servici
de Internet.

I de Comunicacion,
re;.’:tividad y Servicio

Area emisora

/
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1.-PROCEDIMIENTO DE FACTURACION DE LOS SERVICIOS TELEGRAFICOS EN MONEDA
NACIONAL Y EXTRANJERA.

Marco Juridico Especifico.

e ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 14 de febrero de 2018.
Capitulo VII. Articulo 27. atribuciones y funciones de la Direccion de Administracion (DA).

« MANUAL DE ORGANIZACION DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Ultima actualizacién en la Normateca Interna 31 de octubre de 2018. Funcién 1,2y 9.

Objetivo Especifico

Ejecutar la captura de informacion en el Sistema de Facturacion, para la emisién y envio de los
Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI) de la serie “A” a la “F” a los clientes nacionales e
internacionales que se les proporcionan por los servicios telegraficos y otros ingresos, en tiempo y forma.

Politicas Especificas

1. Realizar la facturacion de los servicios proporcionados por el Organismo, de acuerdo con las érdenes
que remitan las Unidades Administrativas responsables de la prestacion de los mismos y conforme a
la normatividad vigente, a través del Sistema de Facturacion, a fin de que se emitan los comprobantes
fiscales digitales por internet.

2. Aplicar las tarifas establecidas para los servicios que proporciona el Organismo en los libros tarifarios,
en los contratos y convenios, asi como las autorizadas por la Junta Directiva para asi evitar cargos
improcedentes y afectacion a la cartera de clientes.

3. Realizar aquellas funciones que sean afines a las seiialadas en las fracciones que anteceden y las que
le encomiende expresamente su superior jerarquico.

4. La Gerencia de Facturacion,a través de la Coordinacion de Facturaciény la Coordinacion de
Administracion del Sistema de Facturacion, ejecutara la captura de informaciéon en el Sistema de
Facturacién, para la emisién y envio de los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI) de
la serie “A” a la “F”, con base en el instrumento juridico formalizado con cada uno de los clientes del
servicio y/o a los datos proporcionados, de acuerdo con el concepto de servicio de las 6r§enes de
facturacion que se reciban. /

5. La Gerencia de Facturacion capturara la informacion en el Sistema de Facturacién, pdra la ‘emisién y
envio de los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI) de la serie “A” a la #F” en un maximo
de tiempo de 3 dias habiles contados a partir de la recepcion de la orden de fac;turacic’m, siempre y
cuando la informacion de la orden de facturacion sea completa y clara, y se cuente con el instrumento
juridico necesario para asegurar la cobranza del servicio con cada , de los clientes de
Telecomm; asi mismo, expedira los numeros de folio interno de los CFDI médiante oficio y/o correo
electrénico a la Gerencia de Ingresos y a la Gerencia de Contabilidad. / | /

4 5 //
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. La Gerencia de Facturacion, a través de la Coordinacion de Administracion del Sistema de
Facturacion, transportara por medio de un archivo de texto plano o XML, los datos de los servicios
capturados en el Sistema de Facturacion al conector del PAC certificado, y el conector devolvera
dos archivos certificados, XML y PDF, por cada folio interno para respaldo y al mismo tiempo, el
conector envia un enlaceylo los archivos XML y PDFal correo electronico del cliente,
para conocimiento y posterior pago.

. La Gerencia de Facturacion, a través de la Coordinacion de Administracion del Sistema de
Facturacidn, transportara por medio de un archivo plano los datos de los CFDI emitidos por el Sistema
de Facturacion al Sistema de Armonizacion Financiera Publica (GRP-SIAF v12), a través de
la interfaz vigente.

Areas Responsables del Procedimiento.

e Gerencia de Facturacion.
e Coordinacion de Facturacion.
¢ Coordinacion de Administracion del Sistema de Facturacion.

\ EVISADO 2 1 SEP 2021 —é

Area emisora ™ Fecha de Modificacién
Gerencia de Facturacién \ \ Junio 2021 g



2 f" ’ HOJA No.
eiecomim. 20 DE 112
TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
NOMBRE DEL DOCUMENTO: , NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE FACTURACION SEMETAD. D101

1.-Procedimiento de Facturacién de los Servicios Telegraficos en Moneda Nacional y Extranjera.

Responsable

No.

Actividad

GERENTE DE FACTURACION. 01

COORDINADOR DE
FACTURACION.

02

03

04

05

06

07

08

Recibe de las areas emisoras oficio con érdenes de facturaciéon de
acuerdo con los calendarios de facturacion para la prestacion de los
servicios en el organismo para ejecutar la captura de informaciéon en
el Sistema de Facturacion, para la emision de los Comprobantes
Fiscales Digitales por Internet de la serie “A” a la “I”, sella oficio y
ordenes de facturacion con fecha y hora de recepcion. (7 minutos)

Asigna al Coordinador de Facturacién y lo registra en el formato de
Control de Correspondencia para la Coordinacién de Facturacion TCM-
6240-F04-21 (Conserva al finalizar y remite), turna al Coordinador de
Facturacion correspondiente y recaba firma de recibido. (3 minutos)

Recibe el formato de Control de Correspondencia para la Coordinacion
de Facturacion TCM-6240-F04-21, con oficio y ordenes de
facturacion, firma de recibido en la copia del formato de Control de
Correspondencia para la Coordinacion de Facturacion TCM-6240-F04-
21, para el seguimiento del indicador establecido de facturar en un
maximo de tiempo de 3 dias habiles y verifica si cuenta con el
instrumento juridico e identifica el servicio a que corresponde. (10
minutos)

Revisa los datos fiscales del cliente que contiene las ordenes de
facturacion contra los datos que se tienen registrados en el catalogo
de usuarios ylo catalogo de sucursales, del Sistema de
Facturacion. (10 minutos)

No cuenta con el instrumento juridico, y/lo no estan correctos los
datos, emite oficio al area emisora de la orden de facturacion,
notificando que no se atendera su solicitud, mientras no se cuente con
la informacién correcta, obtiene firma del Gerente de
Facturacion. Concluye procedimiento. (5 minutos)

Si cuenta con el instrumento juridico o es un servicio en ventanilla u
ocasional y estan correctos los datos, captura datos de las érdenes de
facturacion en el Sistema de Facturacion, de acuerdo con el servicio y
periodo de facturacion. (5 minutos)

Actualiza la paridad del délar, copia tarifas del servicio de un periodo a
otro y los aplica a la informacién, para que el Sistema de
Facturacion realice los calculos correspondientes, en casg/necesario.
(7 minutos)

f1

Generay obtiene desglose de cargos preventivos, revisa la
informacion capturada al sistema contra los d de las érdenes de
facturacion, asi como la aplicacion correcta d ifa correspondiente
y paridad del délar, en su caso. (2 minutos) /

Area emisora
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1.-Procedimiento de Facturacién de los Servicios Telegraficos en Moneda Nacional y Extranjera.

Responsable No. Actividad
COORDINADpR DE 09 No es correcta, ejecuta las modificaciones necesarias en el Sistema
FACTURACION. de Facturacion, reinicia en la actividad No. 8. (2 minutos)

10 Si es correcta, informa al Coordinador de Administracion del Sistema
de Facturacion datos de la facturacion de acuerdo con los requisitos
del formato de Control de Folios y Reporte de Formatos de CFDI TCM-
6240-F07-21, firma y turna. (2 minutos)

COORDINADOR 11 Recibe el formato de Control de Folios y Reporte de Formatos TCM-
DE ADMINISTRACION DEL 6240-F07-21, entra al menu de asignacion de folios y automaticamente
SISTEMA DE FACTURACION el sistema asigna el folio inicial, captura fecha de procesos, periodo

inicial y final, y digita fecha de vencimiento y emisién, y el
Sistema expide el numero de folio final y comunica mediante el
formato de Control de Correspondencia TCM-6240-F07-21 al
Coordinador de Facturaciéon, los datos correspondientes a la
facturacion definitiva, firma y turna. (12 minutos)

COORDINADOR DE 12 Obtiene el resumen definitivo de cargos, revisa y verifica que los
FACTURACION. datos generales de la facturacion sean correctos, asi como la fecha
de expedicién y fecha de vencimiento. (5 minutos)

13 Sies correcto, valida datos con el formato de Control de Folios y
Reporte de Formatos TCM-6240-F07-21, con su firma y turna al
Coordinador de Administracion del Sistema de Facturacion para la
emisiéon correspondiente del CFDI. Pasa al proceso de Emisién de
Comprobantes Fiscales Digitales por Internet. (2 minutos)

14 No es correcta, expide con el formato de Control de Folios y Reporte
de Formatos TCM-6240-F07-21 las causas al Coordinador de
Administracion del Sistema de Facturacion y requisita el oficio
formato de Control de Correspondencia TCM-6240-F05-21, solicitud
para correccién del servicio no conforme, solicitandole la correccién
correspondiente en la base de datos, firma y turna al Coordinador de
Administracion del Sistema de Facturacion. Pasa a la actividad 15. (7
minutos) /

GERENTE DE FACTURACION 15 Recibe el oficio solicitud para correccion del servicio no conforme en
el Sistema de Facturacion TCM-6240-F05-21, debidamente validado,
supervisa y califica criterio de aceptacion del dcy:glmento y firma
autorizando la solicitud, turna al Coordinador de/Facturacion para
su tramite. (5 minutos) /

COORDINADOR DE

FACTURACION 16 Recibe oficio solicitud para correccion del servicio no conforme en el
Sistema de Facturacion TCM-6240-F05-21, y Yemite al Coordinador
de Administracion del Sistema de Factdracioh, para que se realicen
las modificaciones correspondientes}aéinu s)

/

/
Area emisora D Fecha de Modificacion /
X
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1.-Procedimiento de Facturaci6n de los Servicios Telegraficos en Moneda Nacional y Extranjera

Responsable No.

Actividad

COORDINADOR DE 17
ADMINISTRACION DEL
SISTEMA DE FACTURACION

COORDINADOR DE 18
FACTURACION.

19

20

COORDINADOR 21
DE ADMINISTRACION DEL
SISTEMA DE FACTURACION

22

COORDINADOR DE 23
FACTURACION.

Recibe oficio solicitud para correccion del servicio no conforme en
el Sistema de Facturacion TCM-6240-F05-21, e identifica tipo de
problema de la solicitud e ingresa al Sistema de Facturacion para
efectuar la correccion solicitada. (15 minutos)

Informa mediante oficio solicitud para correccion del servicio no
conforme en el Sistema de Facturacion TCM-6240-F05-21 la accion
tomada, registra fecha del Servicio No Conforme solucionado o con
estatus de pendiente y da aviso al Coordinador de Facturacion del
estatus de la solicitud. En caso de dar por atendida la solicitud, firma
y conserva. (10 minutos)

Efectua la validacion con respecto a los cambios solicitados,
emitiendo nuevamente sus Anexos correspondientes. (5 minutos)

Proporciona al Coordinador de Administracion del Sistema de
Facturacion el formato de Control de Folios y Reporte de Formatos
TCM-6240-F07-21 para que proceda a la emisiéon de los
Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI). (2 minutos)

Recibe el formato de Control de Folios y Reporte de Formatos TCM-
6240-F07-21 y ejecuta la emision de los Comprobantes Fiscales
Digitales por Internet (CFDI). (15 minutos)

Conserva del formato de Control de Folios y Reporte de Formatos
TCM-6240-F07-21 y concluye Procedimiento. (2 minutos)

Conserva en expedientes respectivos, los siguientes documentos:
(5 minutos)

Ordenes de Facturacion.

Oficio solicitud para correccion del servicio no conforme en el
Sistema de Facturacion TCM-6240-F05-21

LAYOUT (dnicamente se guarda dos aios).

Consultas y aclaraciones. 7

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

Area emisora
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1.-Procedimiento de Facturacién de los Servicios Telegraficos en Moneda Nacional y Extranjera

et 1

1
: GERENTE DE FACTURACION
'

01

RECIBE ORDENES DE
FACTURACION DE LAS
AREAS EMISORAS

02
ASIGNA Y REGISTRA
ORDENES DE

COORDINADOR DE FACTURACION

03

RECIBE FORMATO, FIRMA
PARA DAR SEGUIMIENTO
AL INDICADOR Y

FACTURACION EN
FORMATO TCM-6240-F04-
21 Y TURNA

\__//—

VERIFICA SI CUENTA CON
EL INSTRUMENTO
JURIDICO

v

v

04
REVISA LOS DATOS
FISCALES DEL CLIENTE
DE LAS ORDENES
CONTRA EL CATALOGO
DE EMPRESAS Y/O
USUARIOS

v

S|
LCUENTA?

¢SON CORRECTOS?
NO

05
EMITE OFICIO AL AREA
EMISORA DE LA ORDEN
NOTIFICANDO QUE NO SE
ATENDERA SU SOLICITUD

\_/r//_

g s gy S g s g g

A

06
CAPTURA LA
INFORMACION EN EL

SISTEMA DE
FACTURACION

v

o7
ACTUALIZA PARIDAD Y
APLICA TARIFAS A LA
INFORMACION PARA QUE
REALICE CALCULOS EL
SISITEMA DE
FACTURACION

Area emisora

Fecha de Modificacién

Gerencia de Facturacién .

Junio 2021
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NOMBRE DEL DOCUMENTO: ]
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE FACTURACION

NUMERO:
TCM-6240-D01-21

1.-Procedimiento de Facturacion de los Servicios Telegraficos en Moneda Nacional y Extranjera.

) COORDINADOR DE ADMINISTRACION DEL
H SISTEMA DE FACTURACION
1

COORDINADOR DE FACTURACION

m————

08
GENERA Y OBTIENE
DESGLOSE DE CARGOS
PREVENTIVOS, REVISA LA
INFORMACION

¢ES CORRECTO?

09
EJECUTA LAS
MODIFICACIONES
NECESARIAS EN EL
SISTEMA DE
FACTURACION

10
INFORMA DE ACUERDO |+
CON LOS REQUISITOS

DEL FORMATO TCM-6240-
F07-21, FIRMA Y TURNA

1

]

1

1

1

]

1

1

)

1

I

1

1

]

1

1

1

1

1

]

1

)

I

I

L]

]

1

1

1

1

1

]

!

1

]

1

1

)

1

1

1

1

1

1

1

]

1

[}

1

| 1"
! RECIBE, ENTRA AL
T SISFAC PARA LA
' ASIGNACION
]
1)
]
1
1
1
1
1
]
1
!
I
I
1
1
1
1
1
1
1
]
1
1
1
]
1
1
1
]
1
]
1
'
]
1
1
1
1
1
1
1
1
]
)
1
1
1
]
1
)
1

Y

AUTOMATICA DE FOLIOS

12

OBTIENE EL RESUMEN
DEFINITIVO DE CARGOS,
REVISA Y VERIFICA QUE
LOS DATOS GENERALES

DE LA FACTURACION

3

¢ES CORRECTO?

13
VALIDA DATOS FIRMA Y
TURNA AL COORDINADOR
DE ADMINISTRACION DEL
SISTEMA DE
FACTURACION PARA LA
EMISION DEL CFDI (PASA
A LA ACTIVIDAD 21)

A

Area emisora Fecha de Modificacién
Gerencia de Facturacion, Junio 2021
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NOMBRE DEL DOCUMENTO: , NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE FACTURACION TCM-6240-D01-21

COORDINADOR DE ADMINISTRACION DEL

1
1 I
c ' 1
OORDINADOR DE FACTURACION : GERENTE DE FACTURACION | SISTEMADE EACTURACIGH
_______________________________ e S e T L e e
] 1
1 1
] ]
B ; i
] 1
] ]
] 1
1] 1]
1 1
1 15 1)
14 ! '
' RECIBE, SUPERVISA Y '
REQUISITA EL TCM-6240- i CALIFICA CRITERIO DE !
F05-21, SOLICITANDO : ACEPTACION DEL :
CORRECCION 0 DOCUMENTO Y FIRMA !
! AUTORIZANDO LA
EN.LABASE DEDATOS, ! SOLICITUD Y TURNA )
] ]
] ]
I 1
16 1 ]
RECIBE Y REMITE PARA ; i
QUE SE REALICEN LAS | ' 1
MODIFICACIONES o T :
CORRESPONDIENTES ' ! 17
1 1
O ' ! IDENTIFICA TIPC DE
'| - , PROBLEMA Y EFECTURA
. ] p LA CORRECCION EN EL
! ; SISTEMA DE
g ) FACTURACION
: :
] ] ¢
1 ]
] ]
] 1
! ! 18
19 ] ! INFORMA LA ACCION
EFECTUA LA VALIDACION TOMADA MEDIANTE
hrchimidect i biompopiviollE . ; FORMATO DE SERVICIO
CAMBIOS SOLICITADOS ' ' NO CONFORME
! ! ATENDIENDO LA
] ' SOLICITUD
1
v : :
20 H i
PROPORCIONA EL ] b 21
FORMATO DE CONTROL :
DE FOLIOS TCM-6240-F07- . ¥ > ':gg“:; 2??2}?&%"’:
21 PARA QUE PROCEDA ! H EMISIO
A LA EMISION DEL CFDI ! : LA EMISION DEL CFDI
i i
1 1
1 1
1 1
] ]
1 ]
1 1
] ]
L ]
a3\ 1 ' 22
ARCHIVA ! ! ARCHIVA
DOCUME ' ' DOCUME
NTOS ' ! NTOS
] 1
1 1
1 1
1 1
FIN : H
1 ]
1 1
1 ]
1 1
1 1
1 1
1 ]
1 1
] 1
] 1
1 1
1 ]
1 1
1 ]
1 1
Area emisora Fecha de Modificacion

Gerencia de Facturacion

nt

Junio 2021
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TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO:

NUMERO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE FACTURACION TCM-6240-D01-21

2.-PROCEDIMIENTO DE FACTURACION DE LOS SERVICIOS SATELITALES EN MONEDA NACIONAL
Y EXTRANJERA.

Marco Juridico Especifico.
ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018.
Capitulo VII. Articulo 27. atribuciones y funciones de la Direccién de Administracion (DA).

MANUAL DE ORGANIZACION DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Ultima actualizacion en la Normateca Interna 31 de octubre de 2018. Funcién 1, 2 y9.

Objetivo Especifico

Ejecutar la captura de informacion en el Sistema de Facturacion, para la emisién y envio de los

Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI) de la serie “A” a la “F” a los clientes nacionales e

internacionales que se les proporcionan por los servicios satelitales y otros ingresos, en tiempo y forma.

Politicas Especificas

. Realizar la facturacién de los servicios proporcionados por el Organismo, de acuerdo con las érdenes

que remitan las Unidades Administrativas responsables de la prestacion de los mismos y conforme a
la normatividad vigente, a través del Sistema de Facturacién, a fin de que se emitan los comprobantes
fiscales digitales por internet.

- Aplicar las tarifas establecidas para los servicios que proporciona el Organismo en los libros tarifarios,

en los contratos y convenios, asi como las autorizadas por la Junta Directiva para asi evitar cargos
improcedentes y afectacion a la cartera de clientes.

Realizar aquellas funciones que sean afines a las sefialadas en las fracciones que anteceden y las que
le encomiende expresamente su superior jerarquico.

. La Gerencia de Facturacion,a través de la Coordinacién de Facturaciony la Coordinacion de

Administracion del Sistema de Facturacién, ejecutara la captura de informacién en el Sistema de
Facturacion, para la emisién y envio de los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI) de
la serie “A” a la “F”, con base en el instrumento juridico formalizado con cada uno de los clientes del
servicio y/o a los datos proporcionados, de acuerdo con el concepto de servicio de las 6rdenes de
facturacion que se reciban.

La Gerencia de Facturacion capturara la informacién en el Sistema de Facturacion, para la e?:isién y
envio de los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI) de la serie “A” a la “F” en un/maximo
de tiempo de 3 dias habiles contados a partir de la recepcion de la orden de facturacior, siempre y
cuando la informacion de la orden de facturacion sea completa y clara, y se cuente con e instrumento
juridico necesario para asegurar la cobranza del servicio concada uno de )os.,t:lientes de
Telecomm; asi mismo, expedira los nimeros de folio interno de los CFDI median icio' ylo correo
electrénico a la Gerencia de Ingresos y a la Gerencia de Contabilidad. /

La Gerencia de Facturacién, a través de la Coordinacién de Administracion de]/ Sistema de
Facturacion, transportara por medio de un archivo de texto plano o XML, los/ 4tos dé' los servicios

//,

{ ;
Area emisora Fecha de Modificacion /
Gerencia de Facturacién y Junio 2021



Cr HOJA No.
relecomm. 27 DE 112
TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO:

. NUMERO:
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capturados en el Sistema de Facturacion al conector del PAC certificado, y el conector devolvera
dos archivos certificados, XML y PDF, por cada folio interno para respaldo y al mismo tiempo, el

conector envia un enlacey/o los archivos XML y PDF al correo electrénico del cliente,
para conocimiento y posterior pago.

7. La Gerencia de Facturacién, a través de la Coordinacion de Administracion del Sistema de
Facturacion, transportara por medio de un archivo plano los datos de los CFDI emitidos por el Sistema

de Facturacion al Sistema de Armonizacion Financiera Publica (GRP-SIAF v12), a través de
la interfaz vigente.

Areas Responsables del Procedimiento.

e Gerencia de Facturacion.
e Coordinacion de Facturacion.
s Coordinacion de Administracion del Sistema de Facturacién.

\ EVISADO 2 1 Sgp 2021 ‘I

Area emisora Fecha de Modificacion
Gerencia de Facturacion  # Junio 2021
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2.-Procedimiento de Facturacion de los Servicios Satelitales en Moneda Nacional y Extranjera.

Responsable

No.

Actividad

GERENTE DE FACTURACION.

COORDINADOR DE
FACTURACION.

01

02

03

04

05

06

07

08

Recibe de las areas emisoras oficio con é6rdenes de facturacion de
acuerdo con los calendarios de facturacion para la prestacion de los
servicios en el organismo para ejecutar la captura de informacion en
el Sistema de Facturacién, para la emision de los Comprobantes
Fiscales Digitales por Internet de la serie “A” a la “I”, sella oficio y
érdenes de facturacién con fecha y hora de recepcion. (7 minutos)

Asigna al Coordinador de Facturacion y lo registra en el formato de
Control de Correspondencia para la Coordinacion de Facturacion TCM-
6240-F04-21 (Conserva al finalizar y remite), turna al Coordinador de
Facturacion correspondiente y recaba firma de recibido. (3 minutos)

Recibe el formato de Control de Correspondencia para la Coordinacion
de Facturacién TCM-6240-F04-21, con oficio y ordenes de
facturacion, firma de recibido en la copia del formato de Control de
Correspondencia para la Coordinacion de Facturacion TCM-6240-F04-
21, para el seguimiento del indicador establecido de facturar en un
maximo de tiempo de 3 dias habiles y verifica si cuenta con el
instrumento juridico e identifica el servicio a que corresponde. (10
minutos)

Revisa los datos fiscales del cliente que contiene las o6rdenes de
facturacion contra los datos que se tienen registrados en el catalogo
de usuarios y/o catalogo de sucursales, del Sistema de
Facturacién. (10 minutos)

No cuenta con el instrumento juridico, y/o no estan correctos los
datos, emite oficio al &area emisora de la orden de facturacion,
notificando que no se atendera su solicitud, mientras no se cuente con
la informacién correcta, obtiene firma del Gerente de
Facturacion. Concluye procedimiento. (5 minutos)

Si cuenta con el instrumento juridico o es un servicio en ventanilla u
ocasional y estan correctos los datos, captura datos de las 6rdenes de
facturacion en el Sistema de Facturacion, de acuerdo con el servicio y
periodo de facturacion. (5 minutos)

Actualiza la paridad del délar, copia tarifas del servicio dj }n periodo a
otro y los aplica a la informacién, para que #¢l/Sistema de
Facturacion realice los calculos correspondientes, en gaso necesario.
(7 minutos) /1

Generay obtiene desglose de cargos préveéptivos, revisa la
informacion capturada al sistema contra los datos\de las érdenes de
facturacion, asi como la aplicacion correcta de la tarifa correspondiente
y paridad del délar, en su caso. (2 minutos) I,."

Area emisora

\ /
\REVISADO 7 | SEP 2021 0

Fecha de Modificacion /
Gerencia de Facturaciéon o Junio 2021
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2.-Procedimiento de Facturacion de los Servicios Satelitales en Moneda Nacional y Extranjera.

Responsable

No.

Actividad

COORDINADOR DE
FACTURACION.

COORDINADOR
DE ADMINISTRACION DEL
SISTEMA DE FACTURACION

COORDINADOR DE
FACTURACION.

GERENTE DE FACTURACION

COORDINADOR DE
FACTURACION

09

10

1

12

13

14

15

16

No es correcta, ejecuta las modificaciones necesarias en el Sistema
de Facturacion, reinicia en la actividad No. 8. (2 minutos)

Si es correcta, informa al Coordinador de Administracion del Sistema
de Facturacion datos de la facturacion de acuerdo con los requisitos
del formato el formato de Control de Folios y Reporte de Formatos
TCM-6240-F07-21, firma y turna. (2 minutos)

Recibe el formato de Control de Folios y Reporte de Formatos TCM-
6240-F07-21, entra al menu de asignacion de folios y automaticamente
el sistema asigna el folio inicial, captura fecha de procesos, periodo
inicial y final, y digita fecha de vencimiento y emision, y el
Sistema expide el numero de folio final y comunica mediante el el
formato de Control de Folios y Reporte de Formatos TCM-6240-F07-
21 al Coordinador de Facturacién, los datos correspondientes a la
facturacion definitiva, firma y turna. (12 minutos)

Obtiene el resumen definitivo de cargos, revisa y verifica que los
datos generales de la facturacion sean correctos, asi como la fecha
de expedicién y fecha de vencimiento. (5 minutos)

Si es correcto, valida datos con el formato de Control de Folios y
Reporte de Formatos TCM-6240-F07-21, con su firma y turna al
Coordinador de Administracion del Sistema de Facturacion para la
emisiéon correspondiente del CFDI. Pasa al proceso de Emision de
Comprobantes Fiscales Digitales por Internet. (2 minutos)

No es correcta, expide con el formato de Control de Folios y Reporte
de Formatos TCM-6240-F07-21 las causas al Coordinador de
Administracion del Sistema de Facturaciéon y requisita el oficio
solicitud para correccion del servicio no conforme en el Sistema de
Facturacion TCM-6240-F05-21, solicitud para correccién del servicio
no conforme, solicitandole la correccion correspondiente en la base
de datos, firma y turna al Coordinador de Administracion del Sistema
de Facturacion. Pasa a la actividad 15. (7 minutos)

Sistema de Facturacién TCM-6240-F05-21, debidamente/validado,
supervisa y califica criterio de aceptacion del documento [y firma
autorizando la solicitud, turna al Coordinador de Factfiracion para
su tramite. (5 minutos)

Recibe oficio solicitud para correccién del servicio no confﬁe enel

Recibe oficio solicitud para correccion del servicio no conforme en el
Sistema de Facturacion TCM-6240-F05-21, y remite\al /| Coordinador
de Administracion del Sistema de Facturacion, jue se realicen
las modificaciones correspondientes. (3 minutos) /

v/

Area emisora

5 Fecha de Modificacion

Gerencia de Facturacion\ \, Junio 2021
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2.-Procedimiento de Facturacion de los Servicios Satelitales en Moneda Nacional Y Extranjera.

Responsable No.

Actividad

COORDINADOR DE 17
ADMINISTRACION DEL
SISTEMA DE FACTURACION

18

COORDINADOR DE 19
FACTURACION.

20

COORDINADOR 21
DE ADMINISTRACION DEL
SISTEMA DE FACTURACION

22

COORDINADOR DE 23
FACTURACION.

Recibe oficio solicitud para correccién del servicio no conforme en
el Sistema de Facturacion TCM-6240-F05-21, e identifica tipo de
problema de la solicitud e ingresa al Sistema de Facturaciéon para
efectuar la correccion solicitada. (15 minutos)

Informa mediante oficio solicitud para correccion del servicio no
conforme en el Sistema de Facturacion TCM-6240-F05-21 la accion
tomada, registra fecha del Servicio No Conforme solucionado o con
estatus de pendiente y da aviso al Coordinador de Facturacion del
estatus de la solicitud. En caso de dar por atendida la solicitud, firma
y conserva. (10 minutos)

Efectia la validacion con respecto a los cambios solicitados,
emitiendo nuevamente sus Anexos correspondientes. (5 minutos)

Proporciona al Coordinador de Administracion del Sistema de
Facturacion el formato de Control de Folios y Reporte de Formatos
TCM-6240-F07-21 para que proceda a la emision de los
Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI). (2 minutos)

Recibe el formato de Control de Folios y Reporte de Formatos TCM-
6240-F07-21 y ejecuta la emision de los Comprobantes Fiscales
Digitales por Internet (CFDI). (15 minutos)

Conservael formato de Control de Folios y Reporte de
Formatos TCM-6240-F07-21 y concluye Procedimiento. (2 minutos)

Conserva en expedientes respectivos, los siguientes documentos:
(5 minutos)

Ordenes de Facturacion.
Oficio solicitud para correccién del servicio no conforme en el
Sistema de Facturacion TCM-6240-F05-21

LAYOUT (anicamente se guarda dos anos).

Consultas y aclaraciones.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

Area emisora

Fecha de Modificacién

Gerencia de Facturacidn Junio 2021

\ A
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NUMERO:
TCM-6240-D01-21

01

RECIBE ORDENES DE
FACTURACION DE LAS
AREAS EMISORAS

02
ASIGNA Y REGISTRA
ORDENES DE
FACTURACION EN
FORMATO TCM-6240-F04-
21 ¥ THIRNA

\_,//_—

03
RECIBE FORMATO, FIRMA
PARA DAR SEGUIMIENTO
AL INDICADOR Y
VERIFICA S| CUENTA CON
EL INSTRUMENTO
JURiDICO

\_/’—

04
REVISA LOS DATOS
FISCALES DEL CLIENTE
DE LAS ORDENES DE
FACTURACION CONTRA
EL CATALOGO DE
EMPRESAS YIO
USUARIOS

v

LCUENTA?

¢SON CORRECTOS?
NO

05
EMITE OFICIO AL AREA
EMISORA DE LA ORDEN
NOTIFICANDO QUE NO SE
ATENDERA SU SOLICITUD

v(’/—

]
CAPTURA LA
INFORMACION EN EL
SISTEMA DE
FACTURACION

v

o7
ACTUALIZA PARIDAD Y /
APLICA TARIFAS A LA /
INFORMACION PARA QUE
REALICE CALCULOS EL
SISITEMA DE
FACTURACION

(=
r 3

F 3

Area emisora Fecha de Modificacién
Gerencia de Facturacion, Junio 2021
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08
GENERA Y OBTIENE
DESGLOSE DE CARGOS
PREVENTIVOS, REVISA LA
INFORMACION

¢ES CORRECTO?

09
EJECUTA LAS
MODIFICACIONES
NECESARIAS EN EL
SISTEMA DE
FACTURACION

10

INFORMA DE ACUERDO
CON LOS REQUISITOS

A

COORDINADOR DE ADMINISTRACION DEL
SISTEMA DE FACTURACION

1
RECIBE, ENTRA AL

DEL FORMATO TCM-6240-
FO07-21, FIRMA ¥ TURNA

J

12

OBTIENE EL RESUMEN
DEFINITIVO DE CARGOS,
REVISA Y VERIFICA QUE
LOS DATOS GENERALES
DE LA FACTURACION

P> SISFAC PARA LA
ASIGNACION
AUTOMATICA DE FOLIOS

¢ES CORRECTO?

13
VALIDA DATOS FIRMA Y
TURNA AL COORDINADOR
DE ADMINISTRACION DEL
SISTEMA DE
FACTURACION PARA LA
EMISION DEL CFDI (PASA
A LA ACTIVIDAD 21)

A

Area emisora

Fecha de Modificacién

Gerencia de Facturacion

Junio 2021

|

SEF U2



:’V“I I’ HOJA No.

eiecomim. 33 DE 112
TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO: , NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE FACTURACION TCM-6240-D01-21

COORDINADOR DE ADMINISTRACION DEL

S

\

23

ARCHIVA
DOCUME
NTOS

y

22
ARCHIVA
DOCUME
NTOS

1 I
1
COORDINADOR DE FACTURACION ! GERENTE DE FACTURACION : SISTEMA DE FACTURACION
_______________________________ S SO RRP
1 ]
] 1
1 ]
B ! i
] ]
' 1
1 ]
1 ]
1 ]
' 15 !
14 ! !
! RECIBE, SUPERVISA Y i
REQUISITA EL TCM-6240- ] CALIFICA CRITERIO DE !
F05-21, SOLICITANDO ! ACEPTACION DEL '
CORRECCION [ > DOCUMENTO Y FIRMA !
] AUTORIZANDO LA
EN LA BASE DE DATOS, ! SOLICITUD Y TURNA i
E__ﬁ_/_ : :
] 1
] ]
] 1
16 1 :
RECIBE Y REMITE PARA : '
QUE SEREALICENLAS | ' '
MODIFICACIONES < i
CORRESPONDIENTES ! 17
b e : IDENTIFICA TIPO DE
'| b PROBLEMA Y EFECTURA
1 > LA CORRECCION EN EL
! SISTEMA DE
' FACTURACION
1
1
1
: i
1
i 18
19 : INFORMA LA ACCION
EFECTUA LA VALIDACION | i TOMADA MEDIANTE
CON RESPECTO A LDS < : FORMATO DE SERVICIO
CAMBIOS SOLICITADOS i NO CONFORME
! ATENDIENDO LA
' SOLICITUD
]
v '
20 .
PROPORCIONA EL ! 21
FORMATO DE CONTROL
DE FOLIOS TCM-6240-F07- T g RECIBE FORMATO TCM:
21 PARA QUE PROCEDA . SE;OQEENYBEEILE E‘F’Ef‘
A LA EMISION DEL CFDI .
i
1
1
]
]
]
]
]
1
T
"
1
]
1
1]
1
1
i
1
1
1
]
]
]
i
1
]
I
]
1
1
1
1
]

Area emisora

Fecha de Modificacién

Gerencia de Facturacion
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3.- PROCEDIMIENTO DE FACTURACION DEL SERVICIO DE RADIOMARITIMO.

Marco Juridico Especifico.

e« ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 14 de febrero de 2018.
Capitulo VII. Articulo 27. atribuciones y funciones de la Direccién de Administracion (DA).

« MANUAL DE ORGANIZACION DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Ultima actualizaciéon en la Normateca Interna 31 de octubre de 2018. Funcién 1,2y 9.

Objetivo Especifico.

Ejecutar la captura de informacion en el Sistema de Facturacion para la emision y envio de los
Comprobantes Fiscales Digitales por Internet de la Serie “A”, “C” y “E” del Servicio de Radiomaritimo en
tiempo y forma.

Politica Especifica.

1. Realizar la facturacion de los servicios proporcionados por el Organismo, de acuerdo con las
ordenes que remitan las Unidades Administrativas responsables de la prestacion de los mismos y
conforme a la normatividad vigente, a través del Sistema de Facturacién, a fin de que se emitan los
comprobantes fiscales digitales por internet.

2. Aplicar las tarifas establecidas para los servicios que proporciona el Organismo en los libros
tarifarios, en los contratos y convenios, asi como las autorizadas por la Junta Directiva para asi
evitar cargos improcedentes y afectacion a la cartera de clientes.

3. Realizar aquellas funciones que sean afines a las seifaladas en las fracciones que anteceden y las
que le encomiende expresamente su superior jerarquico.

4. La Gerencia de Facturacion, emitira los CFDI en base a las 6rdenes de facturacion con los datos
facturables por concepto de servicio de Radiomaritimo, con base al trafico mensual de las
embarcaciones nacionales o extranjeras, que reciba de la Gerencia de Instalacion y Mantenimiento
de Terminales y la Gerencia de Ingresos.

y envio de los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI) de la serie “A”,/*C” y “E” en un
maximo de tiempo de 3 dias habiles contados a partir de la recepcion de la orden de facturacion,
siempre y cuando la informacion de la orden de facturacion sea completa y clarfé, y/se cuente con
el instrumento juridico necesario para asegurar la cobranza del servicio cop/cada uno de los
clientes de Telecomm; asi mismo, expedira los nimeros de folio interno de/los CFDI mediante
oficio y/o correo electrénico a la Gerencia de Ingresos y a la Gerencia de Contabilidad.

5. La Gerencia de Facturacion capturara la informacion en el Sistema de Facturacic’:n,;}ra la emisién

racion del Sistema de
los datos de los servicios

6. La Gerencia de Facturacion, a través de la Coordinacion de Admini
Facturacion, transportara por medio de un archivo de texto plano o X
capturados en el Sistema de Facturacion al conector del PAC certifitadd, y el conector devolvera
dos archivos certificados, XML y PDF, por cada folio interno para/fespaldo y al mismo tiempo, el
conector envia un enlacey/o los archivos XML y PDF al Correo |electronico del cliente,
para conocimiento y posterior pago. '

Gerencia de Facturacién , Junio 2021
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7. La Gerencia de Facturacion, a través de la Coordinacion de Administracion del Sistema de
Facturacién, transportara por medio de un archivo plano los datos de los CFDI emitidos por
el Sistema de Facturacion al Sistema de Armonizacién Financiera Pablica (GRP-SIAF v12), a través
de la interfaz vigente.

Areas Responsables.

o Gerencia de Facturacion.
e Coordinacion de Facturacion.
» Coordinacién de Administracion del Sistema de Facturacion.
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3.- Procedimiento de Facturacion del Servicio de Radiomaritimo.

Responsable

No.

Actividad

GERENTE DE FACTURACION.

COORDINADOR DE
FACTURACION.

COORDINADOR DE
ADMINISTRACION DEL
SISTEMA DE FACTURACION.

COORDINADOR DE
FACTURACION.

01

02

03

04

05

06

07

08

Recibe del Gerente de Instalacion y Mantenimiento de Terminales,
oficio y correo electronico, con el trafico del Servicio
de Radiomaritimo para la facturacién correspondiente de acuerdo
con los calendarios de facturacion para la prestacién de los
servicios en el organismo. (10 minutos)

Asigna al Coordinador de Facturacion y los registra en el formato
de Control de Correspondencia para la Coordinacién de
Facturacién TCM-6240-F04-21, turna al Coordinador de Facturacion
correspondiente y recaba firma de recibido. (5 minutos)

Recibe el formato de Control de Correspondencia para la
Coordinacién de Facturaciéon TCM-6240-F04-21, con oficio y correo
electrénico con el trafico mensual del servicio
de Radiomaritimo, firma de recibido en la copia del formato de
Control de Correspondencia para la Coordinacién de Facturacién
TCM-6240-F04-21, para el seguimiento del indicador
establecido; facturar en un maximo de tiempo de 3 dias habiles
y verifica si cuenta con la informacién necesaria. (10 minutos)

Ejecuta la transferencia del archivo de texto plano a una tabla de
paso del Sistema de Facturacion, mediante aplicacion FTP. (10
minutos)

Ejecuta programa de validacion de datos, actualiza paridad, ejecuta
calculo de importes y genera reportes para revision de tarifa e
importes finales. (10 minutos)

Verifica contar con la informacién fiscal necesaria de cada uno de
los clientes del servicio y valida la informacién del Desglose de
Cargos Preventivos contra el catilogo de embarcaciones. (15
minutos)

La informacion no es correcta, remite oficio al Gerente de
Instalacién y Mantenimiento de Terminales, notificando que no se
atendera su solicitud en tanto no se cuente con la informacion
correcta; con rubrica del Coordinador de Facturacion y figma del
Gerente de Facturacién. Concluye Procedimiento. (10 min}f{/g)

La informacion es correcta, expide al Coordinador  de
Administracion del Sistema de Facturacion datos de Ig facturacion
de acuerdo con los requisitos del formato de Contrél de Folios y
Reporte de Formatos TCM-6240-F07-21 para qug¢ proceda a la

asignacién de folio correspondiente en el SISFA/ £ (5 minutos)
!

f
/

Area emisora

- Fecha de Modificacidn

Gerencia de Facturacion |\ Junio 2021
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3.- Procedimiento de Facturacion del Servicio de Radiomaritimo.

Responsable

No.

Actividad

COORDINADOR DE
ADMINISTRACION DEL
SISTEMA DE FACTURACION

COORDINADOR DE
ADMINISTRACION DEL
SISTEMA DE FACTURACION

COORDINADOR DE
FACTURACION.

GERENTE DE FACTURACION.

COORDINADOR DE
FACTURACION.

COORDINADOR DE
ADMINISTRACION DEL
SISTEMA DE FACTURACION.

09

10

1

12

13

14

15

16

17

Recibe el formato de Control de Folios y Reporte de Formatos TCM-
6240-F07-21, entra el menu restringido de carga de folios, captura
periodo y automaticamente el Sistema de Facturacion, responde el
namero de folio inicial; digita fecha de proceso, periodo inicial y final,
fecha de vencimiento y emision. (5 minutos)

Comunica al Coordinador de Facturacién mediante el el formato de
Control de Folios y Reporte de Formatos TCM-6240-F07-21, datos
correspondientes a la facturacion definitiva, firma y turna. (5 minutos)

Obtiene resumen definitivo de cargos, revisa y verifica que los datos
generales de la facturacion sean correctos, asi como la fecha de
expedicion y fecha de vencimiento. (5 minutos)

Si son correctos, valida datos en el formato de Control de Folios y
Reporte de Formatos TCM-6240-F07-21 con su firma y remite al
Coordinador de Administracion del Sistema de Facturacién para la
emision del Comprobante Fiscal Digital por Internet. Pasa a la
actividad 20. (2 minutos)

No son correctos, expide con el formato de Control de Folios y
Reporte de Formatos TCM-6240-F07-21 las causas al Coordinador de
Administracion del Sistema de Facturacion y requisita el oficio
solicitud para correccién del servicio no conforme en el Sistema de
Facturacion TCM-6240-F05-21, solicitud para correccion del servicio
no conforme, para el Coordinador de Administracion del Sistema de
Facturacion, requiriendo la correccion correspondiente en la base de
datos, firma y turna al Gerente de Facturacion. (2 minutos)

Recibe oficio solicitud para correccién del servicio no conforme en el
Sistema de Facturacién TCM-6240-F05-21, debidamente validado,
supervisa y califica criterio de aceptacion del documento y firma
autorizando la solicitud, turna al Coordinador de Facturacion. (2
minutos)

Recibe solicitud firmada y entrega al Coordinador de Administracién
del Sistema de Facturacion. (2 minutos)

Recibe oficio solicitud para correccion del servicio no conforme en el
Sistema de Facturacién TCM-6240-F05-21, e identifica _/ tipo de
problema de la solicitud e ingresa a la base de datos p3gra efectuar la
correccion solicitada. (5 minutos)

Expide mediante oficio solicitud para correcciéon del servicio no
conforme en el Sistema de Facturacion TCM-6240<F05-21 la accién
tomada, registra fecha del Servicio No Confornie dlucionado, firma y
Conserva en expediente y da aviso al Coordjﬁa de Facturacion de
los cambios ejecutados para su validacién.l:'{sfmi tos)

Area emisora

~ Fecha de Mqdificacion /
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3.- Procedimiento de Facturacion del Servicio de Radiomaritimo.

Responsable

No.

Actividad

COORDINADOR DE
FACTURACION.

COORDINADOR DE
ADMINISTRACION DEL

18

19

SISTEMA DE FACTURACION.

COORDINADOR DE
FACTURACION.

20

21

22

Ejerce la validacion de cambios solicitados y genera reportes. (5
minutos)

Remite formato el formato de Control de Folios y Reporte de
Formatos TCM-6240-F07-21 al Coordinador de Administracion del
Sistema de Facturacion para la emision del CFDI. (2 minutos)

Recibe el formato de Control de Folios y Reporte de Formatos TCM-
6240-F07-21 y ejecuta la emision de los Comprobantes Fiscales
Digitales por Internet (CFDI). (15 minutos)

Conserva el formato de Control de Folios y Reporte de Formatos
TCM-6240-F07-21. (2 minutos) Concluye el procedimiento.

Conserva en expedientes respectivos, los siguientes documentos:
(5 minutos)

Ordenes de Facturacion.

Formato Oficio de Solicitud TCM-6240-F05-21
LAYOUT (unicamente se guarda dos afios).
Consultas y aclaraciones.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

Area emisora

Fecha de Modificacion

Gerencia de Facturacién ', Junio 2021
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01
RECIBE OFICIO Y
CORREO ELECTRONICO
CON LOS DATOS DEL
SERVICIO

v

02
ASIGNA Y REGISTRA EN

3.- Procedimiento de Facturacion del Servicio de Radiomaritimo.

03

COORDINADOR DE ADMINISTRACION DEL
SISTEMA DE FACTURACION

FORMATO TCM-6240-F04-
21 Y TURNA

.

EJECUTA VALIDACION DE
DATOS, ACTUALIZA

RECIBE FORMATO, FIRMA 04
PARA DAR SEGUIMIENTOQ
AL INDICADOR ¥ EJECUTA LA
VERIFICA S| CUENTA CON b TRANSFERENCIA DEL
EL INSTRUMENTO ARCHIVO DE TEXTO
JURIiDICO PLANO EN SISFAC
05

PARIDAD, EJECUTA
CALCULO DE IMPORTES Y
GENERA REPORTES
PARA REVISION

.

06
REVISA LOS DATOS
FISCALES Y VALIDA
REPORTE DE CARGOS
CON EL CATALOGO DE
EMBARCACIONES

sl
2CUENTA?

¢SON CORRECTOS?
NO

\—//’_

o7
EMITE OFICIO AL AREA
EMISORA NOTIFICANDO
QUE NO SE ATENDERA SU
SOLICITUD

08
REMITE FORMATO TCM-
6240-F07-21 PARA QUE
PROCEDA A LA
ASIGNACION DE FOLIOS

08 /

RECIBE, ENT L
SISFAC PA

ASIGNACIEN
AUTOMATICA PE FOLIOS

Fecha de Modificacion\/

Junjo 2021
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3.- Procedimiento de Facturacién del Servicio de Radiomaritimo. <
RS R S e S S S e e R ey ottt el bt e o PR S R R e A S R S S
] 1 1
1 COORDINADOR DE ADMINISTRACION DEL ' ! GERENTE DE FACTURACION
: SISTEMA DE FACTURACION : COORDINADOR DE FACTURACION :
S s it i e S e :
] I ]
' | ! I
| 1 1 '
] 1 i 1
' 1 1 '
| I 1 '
' | 1 L
1 ' | 1
i ' ] 1
I ' ' 1
: ' ; i
1
i COMUNIC mDATOS : B i :
| A DE , |  OBTIENE RESUMEN i '
FACTURACION . h
' DEFINITIVA FIRMA Y ! DEFINITIVO Y VALIDA i i
: TURNA ! DATOS GENERALES : !
1 : ] |
1 1 I 1
£ 1 | 1 I
1 1 : :
1 1
! ' LSON CORRECTOS? ) ;
1
I ! : |
] I 1 1
] 1 | i
] I 1 1
' | ] '
; : i i
. . 12 ] b
! 1 VALIDA DATOS FIRMA Y ; !
i ' TURNA AL COORDINADOR ! '
I 1 DE ADMINISTRACION DEL | 1 !
! ! SISTEMA DE 2 ' i
h i FACTURACION (PASA A 1 1
: : LA ACTIVIDAD 20) ! i
]
: : : |
1 ' 1 !
] i : :
: : 0 14 :
! ! 13 - RECIBE, SUPERVISA Y '
[ ! REQUISITA EL TCM-6240- ! “A-&g::;gs F[‘)'E‘LDE !
: : > F05-21, SOLICITANDO ! . DOCUMENTO Y FIRMA :
: ; CORRECCION ] AUTORIZANDO LA !
! : EN LA BASE DE DATOS, , SOLICITUD ¥ TURNA !
1
i 15 ! J 1 '
' RECIBE Y REMITE PARA ! i i
' QUE SE REALICEN LAS ¢ ; : 1
' MODIFICACIONES ' ' i
: CORRESPONDIENTES ! H 1
1
| ! i i
[ I 1 !
1 1 1 1
] | 1 !
1 1 1 !
! 16 i ! !
' IDENTIFICA TIPO DE i h '
! PROBLEMA Y EFECTURA ! ! .
! LA CORRECCION EN EL ! : )
i SISTEMA DE i ' i
! FACTURACION A , '
1
i ! i '
! l 1 ' /} H
1 1 [} 1
| I [ !
] 1 1 1
| 17 ] : :
i INFORMA LA ACCION ! i / i
' TOMADA MEDIANTE ' ! / :
' FORMATO DE SERVICIO . : / '
' NO CONFORME H ' '
] ATENDIENDO LA 1 ! !
X SOLICITUD : | i
]
| ! i '
1 1 1 i
] f ] |
] ' ] |
' B i 1 I
] I ] !
| 1 ! i
I— ——————————————————————————————— e e S SR e s S s +
Area emisora Fecha de Modificaciod
Gerencia de Facturacion(, Junio 2021 '
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18
EFECTUA LA VALIDACION
CON RESPECTO A LOS
CAMBIOS SOLICITADOS

Y

19
REMITE EL FORMATO
TCM-6240-FOT-21 PARA

3.- Procedimiento de Facturacion del Servicio de Radiomaritimo.

20
RECIBE FORMATO TCM-

QUE PROCEDA ALA
EMISION DEL CFDI

=

\

X

6240-F07-21 Y EJECUTA
LA EMISION DEL CFDI

22
ARCHIVA
DOCUME

NTOS

Y

FIN

21
ARCHIVA
DOCUME

NTOS

B e et T T

COORDINADOR DE ADMINISTRACION DEL
SISTEMA DE FACTURACION

Area emisora

Gerencia de Facturacién §\ Junio 2021
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NOMBRE DEL DOCUMENTO: .
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE FACTURACION

NUMERO:
TCM-6240-D01-21

4.- PROCEDIMIENTO DE FACTURACION DEL SERVICIO DE LA RED TRONCAL DE FIBRA OPTICA.

Marco Juridico Especifico.

e ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 14 de febrero de 2018.
Capitulo VII. Articulo 27. atribuciones y funciones de la Direccion de Administracién (DA).

e MANUAL DE ORGANIZACION DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Ultima actualizacién en la Normateca Interna 31 de octubre de 2018. Funcién 1,2y 9.

Objetivo Especifico.

Ejecutar la carga de informacion en el Sistema de Facturacién para la emisién y envio de los Comprobantes
Fiscales Digitales por Internet de la Serie “G” a la “I” del Servicio de la Red Troncal de Fibra Optica en
tiempo y forma.

Politica Especifica.

1. Realizar la facturacion de los servicios proporcionados por el Organismo, de acuerdo con las érdenes
que remitan las Unidades Administrativas responsables de la prestacién de los mismos y conforme a la
normatividad vigente, a través del Sistema de Facturaci6n, a fin de que se emitan los comprobantes
fiscales digitales por internet.

2. Aplicar las tarifas establecidas para los servicios que proporciona el Organismo en los libros tarifarios,
en los contratos y convenios, asi como las autorizadas por la Junta Directiva para asi evitar cargos
improcedentes y afectacion a la cartera de clientes.

3. Realizar aquellas funciones que sean afines a las sefaladas en las fracciones que anteceden y las que
le encomiende expresamente su superior jerarquico.

4. La Gerencia de Facturacion, emitira los CFDI en base al instrumento juridico formalizado con cada uno
de los clientes del servicio y de acuerdo con los datos facturables por concepto de servicio de la Red
Troncal de Fibra Optica, de los servicios de Enlaces, Solucién Integral de Conectividad, Alojamiento,
Conectividad, Internet, Cargos por Gestion de Cobranza, que reciba de la Gerencia Administrativa de la
Red Troncal y de la Gerencia de Ingresos.

5. La Gerencia de Facturacién capturara la informacién en el Sistema de Facturacion, para la emisién y
envio de los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI) de la serie “G”, “H” e “I” en un
maximo de tiempo de 3 dias habiles contados a partir de la recepcion de la orden de facturacion, si
y cuando la informacién de la orden de facturacién sea completa y clara, y se cuente con el instr
juridico necesario para asegurar la cobranza del servicio con cada uno de los clientes de Tejecomm:;
asi mismo, expedira los numeros de folio interno de los CFDI mediante oficio y/o correo el (
la Gerencia de Ingresos y a la Gerencia de Contabilidad. '

6. La Gerencia de Facturacion, a través de la Coordinaciéon de Administracion del/Sistema de
Facturacion, transportara por medio de un archivo de texto plano o XML, los datos d¢ los servicios
capturados en el Sistema de Facturacion al conector del PAC certificado, y el éctor devolvera
dos archivos certificados, XML y PDF, por cada folio interno para respaldo y /Al {mismo tiempo, el
conector envia un enlaceylo los archivos XML y PDFal correo ele’{ct}c') ico del cliente,

para conocimiento y posterior pago.

Area emisora N Fecha de Modificacion] /
Gerencia de Facturacion\\, Junio 2021 /
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7. La Gerencia de Facturacién, a través de la Coordinacion de Administracion del Sistema de
Facturacidn, transportara por medio de un archivo plano los datos de los CFDI emitidos por el Sistema
de Facturacién al Sistema de Armonizacion Financiera Publica (GRP-SIAF v12), a través de la interfaz

vigente.

Areas Responsables.

e Gerencia de Facturacion.
o Coordinacion de Facturacion.
s Coordinacion de Administracion del Sistema de Facturacion.

Area emisora [N Fecha de Modificacion

Gerencia de Facturacion | \ Junio 2021
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4.- Procedimiento de Facturacién del Servicio de la Red Troncal de Fibra Optica.

Responsable

No.

Actividad

GERENTE DE FACTURACION. 01

COORDINADOR DE
FACTURACION

COORDINADOR DE
ADMINISTRACION DEL

02

03

04

05

06

07

SISTEMA DE FACTURACION

COORDINADOR DE
FACTURACION

08

Recibe del Gerente Administrativo de la Red Troncal y/o del Gerente
de Ingresos, oficio y/o layout enviado por correo electrénico con
los conceptos y los importes de los diversos servicios de la Red
Troncal de Fibra Optica para la facturaciéon correspondiente de
acuerdo a los calendarios de facturacion para la prestacion de los
servicios en el organismo. (5 minutos)

Asigna y sella los documentos marcando con la fecha y hora de
entrada y los registra en el formato de Control de Correspondencia
para la Coordinacion de Facturacion TCM-6240-F04-21
(Conserva al finalizar y remite), turna al Coordinador de
Facturacion correspondiente y recaba firma de recibido. (10
minutos)

Recibe formato de Control de Correspondencia para Ia
Coordinacion de Facturacion TCM-6240-F04-21, con
oficio conteniendo los conceptos y los importes de los servicios de
la Red Troncal de Fibra Optica para el seguimiento del indicador
establecido de facturar en un maximo de tiempo de 3 dias
habiles. (15 minutos)

Revisa que lo asentado en el oficio concuerde con el layout
proporcionado por la Gerencia Administrativa de la Red Troncal, a
su vez el oficio proveniente de la Gerencia de Ingresos lleva a cabo
la revision de cantidades. (10 minutos)

No coinciden los datos, remite oficio al Gerente Administrativo de
la Red Troncal o al Gerente de Ingresos de la orden de facturacion,
notificando que no se atendera su solicitud en tanto no se cuente
con la informacion correcta; con riubrica del Coordinador de
Facturaciény firma del Gerente de Facturacién. Concluye
Procedimiento. (5 minutos)

Si coinciden los datos, solicita al Coordinador de Administracion
del Sistema de Facturacion la transferencia del layout mediante
aplicacion FTP al SISFAC, a la tabla de paso. (2 minutos)

Opera el SISFAC para ejecutar la carga correspo fiente
del layout. (15 minutos) -

Genera desglose de cargos preventivos, revisa la iffformacion
cargada al sistema contra la informacion proporcionadd en el oficio
solicitud de facturacién y el layout. (3 minutos)

/
Areaemisora |\ Fecha de Modificacién |
Gerencia de Facturacion | Junio 2021
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4.- Procedimiento de Facturacion del Servicio de la Red Troncal de Fibra Optica.

Responsable

No.

Actividad

COORDINADOR DE
FACTURACION

COORDINADOR DE
ADMINISTRACION DEL
SISTEMA DE FACTURACION

COORDINADOR DE
FACTURACION.

GERENTE DE FACTURACION.

COORDINADOR DE
FACTURACION.

09

10

11

12

13

14

15

16

17

No es correcta la importacién de la informacién, solicita al
Coordinador de Administracion del Sistema de Facturacion las
modificaciones necesarias en el Sistema de Facturacién y regresa a
la actividad 8. (7 minutos)

Si es correcta, expide al Coordinador de Administracion del Sistema
de Facturacion, datos de la facturacion de acuerdo con los requisitos
del formato de Control de Folios y Reporte de Formatos TCM-6240-
F07-21 para que proceda a la asignacién de folio correspondiente en
el SISFAC. (5 minutos)

Recibe formato de Control de Folios y Reporte de Formatos TCM-
6240-F07-21 entra el menG carga de folios para la asignacion
automatica el Sistema de Facturacién. (5 minutos)

Comunica al Coordinador de Facturacion mediante el formato de
Control de Folios y Reporte de Formatos TCM-6240-F07-21, datos
correspondientes a la facturacion definitiva, firma y turna. (5
minutos)

Recibe formato de Control de Folios y Reporte de Formatos TCM-
6240-F07-21 y obtiene resumen definitivo de cargos, revisa y verifica
que los datos generales de la facturacién sean correctos, asi como la
fecha de expedicion y fecha de vencimiento. (5 minutos)

Si son correctos, valida datos con el formato de Control de Folios y
Reporte de Formatos TCM-6240-F07-21, con su firma y recaba firma
del Coordinador de Facturacién, turna al Coordinador de
Administracion del Sistema de Facturacién. Pasa a la actividad 21. (5
minutos)

No son correctos, requisita el oficio solicitud para correccion del
servicio no conforme en el Sistema de Facturacion TCM-6240-F05-21
solicitando la correccion del servicio no conforme, para el
Coordinador de Administracién del Sistema de Facturacion,
requiriendo la correccién correspondiente en la base de datos, firma
y turna al Gerente de Facturacion. (5 minutos) jl

Recibe oficio solicitud para correccién del servicio no conformie en el
Sistema de Facturacion TCM-6240-F05-21, debidamente validado,
supervisa y califica criterio de aceptacion del documentg’y firma
autorizando la solicitud, turna al Coordinador de Factdracion. (5
minutos)

Recibe solicitud firmada y entrega al Coordinador’dé, Administracion

del Sistema de Facturacién. (2 minutos) /

Area emisora
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NOMBRE DEL DOCUMENTO: i
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE FACTURACION

NUMERO:
TCM-6240-D01-21

4.- Procedimiento de Facturacion del Servicio de la Red Troncal de Fibra Optica.

Responsable No. Actividad
COORDINADOR DE 18 Recibe oficio solicitud para correccion del servicio no conforme en el
ADMINISTRACION DEL Sistema de Facturacion TCM-6240-F05-21, e identifica tipo de
SISTEMA DE FACTURACION. problema de la solicitud e ingresa a la base de datos para efectuar la
correccion solicitada. (5 minutos)
COORDINADOR DE 19 Expide mediante oficio solicitud para correcciéon del servicio no
FACTURACION. conforme en el Sistema de Facturacién TCM-6240-F05-21 la accién

tomada, registra fecha del Servicio No Conforme solucionado o con
estatus de pendiente y da aviso al Coordinador de Facturacion del
estatus de la solicitud. En caso de dar por atendida la solicitud, firma
y Conserva. (10 minutos)

20 Ejerce la validacion de cambios solicitados y genera reportes. (3
minutos)

21 Remite formato de Control de Folios y Reporte de Formatos TCM-
6240-F07-21 al Coordinador de Administracion del Sistema de
Facturacién para la emisién del CFDI. (5 minutos)

COORDINADOR DE 22 Recibe formato de Control de Folios y Reporte de Formatos TCM-
ADMINISTRACION DEL 6240-F07-21 y ejecuta la emision de los Comprobantes Fiscales
SISTEMA DE FACTURACION. Digitales por Internet (CFDI). (10 minutos)

COORDINADOR DE 23 Conserva en expedientes respectivos, los siguientes documentos:
FACTURACION. (5 minutos)

e Ordenes de Facturacion.

* Oficio solicitud para correccion del servicio no conforme en
el Sistema de Facturacion TCM-6240-F05-21

e LAYOUT (anicamente se guarda dos afios).

e Consultas y aclaraciones.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

Xl", VR | J -;': Uy ."fr : \,. rLULE 1
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4.- Procedimiento de Facturacion del Servicio de la Red Troncal de Flbra Optica.

COORDINADOR DE ADMINISTRACION DEL :
SISTEMA DE FACTURACION :
'

1
1 I
1 ]
] L}
1)
, S A A :
I ! ! ]
: i i i
: INICIO I : i
. : : i
I ' ! i
1 I : 1
' 01 : 1 i
! RECIBE OFICIO Y ' ' :
' CORREO ELECTRONICO . i '
' CON LOS DATOS DEL . ' '
' SERVICIO ; ! i
I 1 1 1
: + : 0 : |
] > ! RECIBE FORMATO, FIRMA ! :
' ! PARA DAR SEGUIMIENTO : '
i ASIGNA Y REGISTRA EN - AL INDICADOR PARA i .
! FORMATO TCM-6240-F04- 1 FACTURAR 1 :
! 21 Y TURNA ! ; i
L] 1
: . ! &{'— E :
: E : :
: ' 04 1 :
' H REVISA QUE COINCIDA LA H '
! ' INFORMACION 1 !
: ' PROPORCIONADA ! i
1 ' 1 1
1 !
; : : |
1
| i ! :
I k ! 1
I L d 1
' : (SON CORRECTOS? : '
| : : :
1 1 1 1
] : —— NO ' !
: - ! :
1
: ! ! :
1 1
: 1 05 ! '
1 : EMITE OFICIO AL AREA ' i
: ) EMISORA NOTIFICANDO - |
: ! QUE NO SE ATENDERA SU ! '
! . SOLICITUD ' !
1 ]
: : : :
i ! ! ‘
1 f : !
: ! 1 :
] : 06 : [
H ! SOLICITA LA ! :
' : TRANSFERENCIA DEL . ]
' ' LAYOUT MEDIANTE +— !
. ! APLICACION FTP AL ! i
: H SISFAC ' ¢
. : l :
: i i '
' ] ' o7 :
' : ' o|  EJECUTALACARGA '
' ' ] ™ CORRESPONDIENTE DEL !
' ! h LAYOUT i
] Il ! :
i ! ! i
: ' : y |
1
] 1 I
: ! - v ] !
1 1
: ' ' ;
] 1
1 ' \ '
: ! - :
1
: : I :
L} ]
| ! : i
4 1 ' / !
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4.- Procedimiento de Facturacion del Servicio de la Red Troncal de Fibra Optica.

08
GENERA DESGLOCE DE
CARGOS Y VALIDA
INFORMACION

¢SON CORRECTOS?

v

08
SOLICITA LAS
MODIFICACIONES
NECESARIAS EN EL
SISIFAC

10
REMITE FORMATO TCM-
6240-F07-21 PARA QUE
PROCEDA A LA

A

ASIGNACION DE FOLIO
CORRESPONDIENTE

——

SISTEMA DE FACTURACION

1
RECIBE, ENTRA AL
SISFAC PARA LA

Y

ASIGNACION
AUTOMATICA DE FOLIOS

Y

12
COMUNICA DATOS DE
FACTURACION
DEFINITIVA FIRMA Y
TURNA

Y

13
OBTIENE RESUMEN
DEFINITIVO Y VALIDA
DATOS GENERALES

COORDINADOR DE ADMINISTRACION DEL

Area emisora

Fecha de Modificacion
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Junio 2021 =




HOJA No.

‘felecomm. N

TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO: i
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE FACTURACION

NUMERO:
TCM-6240-D01-21

| S N e e Ak el el e i e b Rty e R kel etk it R e e e S v e e e Bt e e e S e ey e e R P e i g e :
1 1 1
COORDINADOR DE ADMINISTRACION DEL '
! COORDINADOR DE FACTURACION ! GERENTE DE FACTURACION ! SISTEMA DE FACTURACION !
1
K e e e b S 5 B S g el o e !
' 1 1 1
1 1 ] ]
1 1 1 '
1 1 L} 1
' 1 1 '
1 1 1 1
1 1 L} 1
1 1) 1 1
1 ] 1 1
1 ' 1 '
1 L} 1 1
' [ 1 i
1 1 I 1
1 1 1 1
; £SON CORRECTOS? ! - 1
' 1
| : i :
1 r—— 1 1 1
' 1 1 '
1 1 1 )
1 1 1 ]
1 1 1
! 1 1 I
f 14 1 1 :
! VALIDA DATOS FIRMA Y ! ! '
i TURNA AL COORDINADOR i | !
! DE ADMINISTRACION DEL ' | i
: SISTEMA DE < ! ! !
i FACTURACION (PASA A ' i i
! LA ACTIVIDAD 21) : ! !
1 1 I :
1 1 I 1
1 1 I 1
1 1 i I
: 1 16 ' ]
' 15 : RECIBE, SUPERVISA Y H !
i ' CALIFICA CRITERIO DE '
! REQUISITA EL TCM-6240- : ACEPTACION DEL : i
' F05-21, SOLICITANDO ] ,| DOCUMENTOY FIRMA i i
! L5 CORRECCION ; > AUTORIZANDO LA ] '
H EN LA BASE DE DATOS, b SOLICITUD ¥ TURNA : !
: . : :
' 1 ' 1
' 1 1 I
I ] ] 1
' 1 | I
1 ] [ '
' 17 ] i '
N RECIBE Y REMITE PARA i H !
! QUE SE REALICEN LAS i i ,
: MODIFICACIONES i : ! '
i CORRESPONDIENTES i ] !
: : : i !
' TS o ! ' RECIBE E IDENTIFICA !
: i ! TIPO DE PROBLEMA Y )
] : i EFECTURA LA !
! i i CORRECCION EN EL '
! ; . SISTEMA DE '
] i ' FACTURACION i
I
' i i ]
| : . !
L}
: ] 1 4 :
| ; ‘ 19 !
' ; ! INFORMA LA ACCION 1
' ' H TOMADA MEDIANTE !
1 | 1 FORMATO DE SERVICIO \
! - ! NO CONFORME / 1
i . i ATENDIENDO LA |
: : ] SOLICITUD '
I 1 : :
] 1 I I
' 1 1 I
] 1 I ]
' 1 1
i i i i
1 1 1
1 | i :
1 1 1
! 1 H 1
1 1 1 :
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 I
! 1 H I
1 1 ] :
1 ] 1
1 ! 1 :
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4.- Procedimiento de Facturacion del Servicio de la Red Troncal de Fibra Optica.

COORDINADOR DE ADMINISTRACION DEL ;
SISTEMA DE FACTURACION I‘

20
EFECTUA LA VALIDACION
CON RESPECTO A LOS
CAMBIOS SOLICITADOS

v

21
REMITE EL FORMATO
TCM-6240-F07-21 PARA
QUE PROCEDA A LA
EMISION DEL CFDI

J_

22
RECIBE FORMATO TCM-
6240-F07-21 Y EJECUTA
LA EMISION DEL CFDI

Y

23
ARCHIVA
DOCUME
NTOS
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TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO: '
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE FACTURACION

NUMERO:
TCM-6240-D01-21

5.- PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE NOTAS DE CREDITO Y NOTAS DE DEBITO, ASi COMO DE
CANCELACION DE COMPROBANTES FISCALES DIGITALES POR INTERNET.

Marco Juridico Especifico.

» ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 14 de febrero de 2018.
Capitulo VII. Articulo 27. atribuciones y funciones de la Direccion de Administracion (DA).

e MANUAL DE ORGANIZACION DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Ultima actualizacién en la Normateca Interna 31 de octubre de 2018. Funcién 1, 2, 3,4,6 y 9.

Objetivo Especifico.

Cancelar los CFDI y/o emitir nota de crédito y/o notas de cargo por cargos improcedentes o errores en los
datos de la factura o hacer un cargo adicional a la factura de origen, en tiempo y forma.

Politicas Especificas del Procedimiento.

1. Realizar la facturacién de los servicios proporcionados por el Organismo, de acuerdo con las
ordenes que remitan las Unidades Administrativas responsables de la prestacién de los mismos y
conforme a la normatividad vigente, a través del Sistema de Facturacion, a fin de que se emitan los
comprobantes fiscales digitales por internet.

2. Aplicar las tarifas establecidas para los servicios que proporciona el Organismo en los libros
tarifarios, en los contratos y convenios, asi como las autorizadas por la Junta Directiva para asi
evitar cargos improcedentes y afectacion a la cartera de clientes.

3. Realizar aquellas funciones que sean afines a las sefialadas en las fracciones que anteceden y las
que le encomiende expresamente su superior jerarquico.

4. Elaborar las notas de crédito por cargos improcedentes en la facturacion, emitidas a solicitud de las
Unidades Administrativas responsables de la prestacion de los servicios, con el fin de corr gir
errores en la informacién de factura y obtener sin contratiempos el monto a cobrar.

S. Elaborar las notas de débito a solicitud de la Gerencia de Ingresos y de las Unidades Administrativas
responsables de la prestacion de los servicios, para recuperar de manera oportuna los
gestion de cobranza.

6. Elaborar la hoja de analisis por cancelacién de facturas, por emision de notas de/crédito y por
emision de notas de débito, asi como el acta administrativa de cancelacion de fa
de cada mes e integrar el soporte documental necesario, para su registro cont

,.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE FACTURACION TCM-6240-D01-21

10.

11.

12.

La Gerencia de Facturacion recibira durante el periodo comprenda por parte de las areas emisoras
de las solicitudes de facturacién pertenecientes a las Direcciones de Red de Sucursales, Red
Troncal y Red de Telecomunicaciones y MEXSAT, notificacion de inconformidades, solicitudes de
cancelacion de Comprobantes Fiscales Digitales por Internet, éstas seran atendidas a través del
Coordinador de Facturacion, quien tendra que revisar el formato TCM-6240-F02-21-Analisis de
Elaboracion de Nota de Crédito y TCM-6240-F01-21 Analisis de Cancelacion. Asimismo, la solicitud
de facturacion de Notas de Débito proporcionadas por la Gerencia de Ingresos tendra que ser
revisada con el formato TCM-6240-F06-21-Analisis de elaboracion de Notas de Débito, por lo que
se llevara a cabo la captura en el Sistema de Facturacion de las notas de crédito y notas de débito,
por cargos improcedentes o errores en los datos fiscales del cliente, dentro de los 3 dias habiles
contadas a partir de la recepcion de la instruccién por parte del area solicitante.

La Gerencia de Facturacion a través del Coordinador de Facturacion elaborara Notas de Crédito
por cargos improcedentes en la facturacién, emitidas a solicitud de las unidades administrativas
responsables de la prestacién de los servicios, con el fin de corregir errores en la informacion de
factura y obtener sin contratiempos el monto a cobrar.

La Gerencia de Facturacion a través del Coordinador de Facturacion elaborara Notas de Débito a
solicitud de la Gerencia de Ingresos y de las unidades administrativas responsables de la
prestacion de los servicios, para recuperar de manera oportuna los cargos por gestion de cobranza.

La Gerencia de Facturacion a través del Coordinador de Facturacién y el Coordinador de
Administracion del Sistema de Facturacion ejecutara la cancelacion del CFDI, de acuerdo con las
solicitudes presentadas.

La Gerencia de Facturacion, a través de la Coordinacion de Facturacién elaborara la hoja de
analisis por cancelacion de facturas, por emisién de Notas de Crédito y por emision de Notas de
Débito, asi como el acta administrativa de cancelacién de facturas, a su vez remitira copia del Acta
Administrativa de Cancelacion de CFDIy relacion de CFDI cancelados, mediante oficio a la
Gerencia de Ingresos, con copia a la Gerencia de Contabilidad y a las areas emisoras de la
orden de cancelacion, dentro de los 3 dias habiles posteriores a la fecha del cierre del periodo de
facturacion.

La Gerencia de Facturaciéon a través de la Coordinacion de Administracién del Sistema de

Facturacion, actualizara periédicamente por interfaz las notas de crédito y notas de débito, asi
como las cancelaciones por medio de ajuste en el sistema de GRP-SIAF V12.

Areas Responsables.
Gerencia de Facturacion.

Coordinacién de Facturacion. /
Coordinacion de Administracion del Sistema de Facturacion. /

J
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5.- Procedimiento de Elaboracion de Notas de Crédito y Notas de Débito, asi como de Cancelacién de
Comprobantes Fiscales Digitales por Internet.

Responsable

No.

Actividad

GERENTE DE FACTURACION.

COORDINADOR DE
FACTURACION.

01

02

03

04

05

06

De acuerdo con los calendarios de facturacién para la prestacion
de los servicios en el organismo recibe del Gerente de
Administracion de Servicios Satelitales y de Telecomunicaciones,
Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicios, del Gerente
de Operacion y Dispersion de Fondos, del Gerente Estatal en la
CDMX y Gerentes Estatales, del Gerente de Ingresos, del Gerente
de Mantenimiento de Terminales, del Gerente de Servicios
Generales, Mantenimiento y Seguros Patrimoniales y del Gerente
Administrativo de la Red Troncal el oficio mediante el cual notifican
su inconformidad sobre los cargos facturados y/o solicitud de
bonificacién mediante nota de crédito por cargos improcedentes
ylo errores en los datos fiscales, exponiendo los motivos de la
inconformidad ylo la elaboracion de una cancelacion de CFDI
mediante la plataforma del proveedor de Comprobantes Fiscales
Digitales por Internet o en su caso por medio del portal del SAT, asi
como también la elaboracion de Notas de Crédito por Bonificacion
y Notas de Débito por Cargas Financieras. (20 minutos)

Asignay registra en el formato de Control de Correspondencia para
la Coordinacion de Facturacion TCM-6240-F04-21 control de
correspondencia (Conserva al finalizar remite), fecha, hora de
entrada, numero de oficio, procedencia y asunto, turna al
Coordinador de Facturacion y recaba firma de recibido. (10
minutos)

Recibe oficio, para la cancelacién de CFDI; emision de CFDI de
ingreso (cargas financieras) o egreso(bonificacion). (10 minutos)

Revisa la informacién que dio origen al CFDI de ingreso (factura),
para corroborar si los datos concuerdan con lo facturado. (10
minutos)

No procede, emite oficio al Gerente del area generadora de la orden
de facturacion o cancelacion, con rabrica del Coordinador de
Facturaciéon y firma del Gerente de Facturacion, solicitandg la
informacion necesaria para atender la inconformidad del cliente| se
anexa fotocopia de la orden de facturacién y quedamos en espera
de la informacion correcta. (5 minutos)

Si procede, recopila documentacién comprobatoria que soporta la
improcedencia de los cargos facturados e identifica si se trata de
una cancelacion por portal, un CFDI por bonificacié o CFDI por
cargas financieras. (15 minutos)

Area emisora
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5.- Procedimiento de Elaboracion de Notas de Crédito y Notas de Débito, asi como de Cancelacion de
Comprobantes Fiscales Digitales por Internet.

Responsable

No.

Actividad

COORDINADOR DE FACTURACION.

COORDINADOR DE ADMINISTRACION
DEL SISTEMA DE FACTURACION

COORDINADOR DE FACTURACION.

COORDINADOR DE ADMINISTRACION
DEL SISTEMA DE FACTURACION

COORDINADOR DE FACTURACION

GERENTE DE FACTURACION

07

09

10

11

12

13

14

Si es cancelacion de CFDI, remitira al Coordinador de
Administracion del Sistema de Facturacion el oficio solicitud
para correccion del servicio no conforme en el Sistema de
Facturacion TCM-6240-F05-21 con los datos requeridos para
proceder a la cancelacion del CFDI. (5 minutos)

Procesa la solicitud de cancelacion en el Portal del PAC o en
su caso del SAT y ejecuta la cancelacién del CFDI y se procede
a dar aviso a las areas correspondientes mediante el acta de
cancelaciones. (10 minutos)

No es cancelacion de CFDI, captura los datos en el Sistema de
Facturacion del documento de ingreso (cargas financieras) o
egreso (bonificacion) de acuerdo con el folio asignado por el
mismo y genera un anexo de cargos definitivo
para su revision. (7 minutos)

Remite al Coordinador de Administraciéon del Sistema de
Facturacion el formato de Control de Folios y Reporte de
Formatos TCM-6240-F07-21 con los numeros de folio
asignados para la elaboracion del CFDI. (5 minutos)

Recibe formato de Control de Folios y Reporte de Formatos
TCM-6240-F07-21 y genera el CFDI conforme a la informacion
proporcionada. (10 minutos)

Elabora de hojas de analisis de cancelacion de CFDI,
incluyendo la documentacion soporte para emision del Acta
Administrativa de Cancelaciones, con el fin de ejecutarla en
tiempo y forma en 3 dias posteriores al cierre mensual a las
areas correspondientes, asi como las hojas de analisis de CFDI
de ingreso (cargas financieras) o egreso (bonificacién) con las
firmas correspondientes de elaboracion, revision y visto bueno
en los formatos Analisis de elaboracion de Notas de Crédito
TCM-6240-F02-21, Analisis de elaboraciéon de Notas de Débito
TCM-6240-F06-21 y oficio solicitud para correccion del servicio
no conforme en el Sistema de Facturacion TCM-6240-F05-21
para Cancelaciones de CFDI. (15 minutos)

Emite Acta Administrativa y Relaciéon de Cancelacién/de os
CFDI, de acuerdo con el analisis ejecutado, firma el Acfay tlfrna
al Gerente de Facturacion para firma. (5 minutos)

Recibe Acta Administrativa y Relacion Cancelaciop de los CFDI
debidamente validada; revisa y firma, turng.al Géordinador de
Facturacion para que solicite firma /de\/las/ Gerencias
involucradas. (10 minutos)

Area emisora

A

Gerencia de Facturacién |
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5.- Procedimiento de Elaboracion de Notas de Crédito y Notas de Débito, asi como de Cancelacion de
Comprobantes Fiscales Digitales por Internet.

Responsable No.

Actividad

COORDINADOR DE 15
FACTURACION

16

17
GERENTE DE FACTURACION.

18
COORDINADOR DE
FACTURACION 19

Ejecuta el fotocopiado del Acta Administrativa y Anadlisis de la
Relacion de Cancelacion. (10 minutos)

Emite oficio para el envio del Acta Administrativa a la Gerencia de
Ingresos, con copia a la Gerencia de Contabilidad, y areas
involucradas, valida con rubrica y turna al Gerente de Facturacion,
para firma. (10 minutos)

Recibe, firma y turna nuevamente al Coordinador de Facturacion
para su tramite a la Gerencia de Ingresos, Gerencia de Contabilidad
y las Gerencias Involucradas en las Cancelaciones. (10 minutos)

Recibe y remite a las areas involucradas. (10 minutos)

Conserva documentacion:
+ Oficio original para la entrega del Acta administrativa.
e Fotocopia del Acta Administrativa por Cancelacion.
+ Fotocopia de la relaciéon de Folios CFDI.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

Area emisora

/
= Fecha de Modificadion ‘//
Gerencia de Facturacién \\
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Junio 2021/
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INICIO

RECIBE OFICIO CON EL

o1

REQUERIMIENTO
CORRESPONDIENTE
EXPONIENDO LOS
MOTIVOS DE LA
INCORFOMIDAD

v

03
02 RECIBE OFICIO, FIRMA
ASIGNA Y REGISTRA EN o | PARADAR CONTINUIDAD
FORMATO TCM-6240-F04- » A LO SOLICITADO
21 Y TURNA {
04
REVISA QUE COINCIDA LA
INFORMACION
PROPORCIONADA

¢SON CORRECTOS?

[ NO

o5
EMITE OFICIO AL AREA
EMISORA SOLICITANDO
LA INFORMACION
NECESARIA PARA
ATENDER LA
INCONFORMIDAD

\/,—

06
RECOPILA

COMPROBATORIA E
IDENTIFICA EL TIPO DE
OPERACION A REALIZAR

DOCUMENTACION <

5.- Procedimiento de Elaboracion de Notas de Crédito y Notas de Débito, asi como de Cancelacién de
Comprobantes Fiscales Digitales por Internet.

Area emisora

7
Fecha de Madificacigh

-

Gerencia de Facturacion

Junio 2021 3

1
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5.- Procedimiento de Elaboracion de Notas de Crédito y Notas de Débito, asi como de Cancelacién de
Comprobantes Fiscales Digitales por Internet.

COORDINADOR DE ADMINISTRACION DEL
SISTEMA DE FACTURACION

COORDINADOR DE FACTURACION

-

¢ES CANCELACION?

o7
REMITE EL FORMATOQ
CON LOS DATOS <
REQUERIDOS PARA LA
CANCELACION DEL CFDI

‘H‘E___af”"ﬂ_——_

09
CAPTURA LOS DATOS EN
p  EL SISIFAC DEL TIPO DE
DOCUMENTO Y GENERA
REPORTE PARA REVISION

v

10
REMITE FORMATO PARA

LA ELABORACION DEL
CFDL.

S

12
ELABORA LAS HOJAS DE
ANALISIS PARA LA
EMISION DEL ACTA DE
CANCELACIONES CON LA
INFORMACION SOPORTE

—

12
EMITE EL ACTA
ADMINISTRATIVA DE
CANCELACIONES, FIRMA
Y TURNA AL GERENTE

08

PROCESA Y EJECUTA LA
CANCELACION DEL CFDI

Y

"
RECIBE Y EMITE EL CFDI
CON LOS DATOS
PROPORCIONADOS

Y

e e e e e e Rttt =

o

ALYiloAUW ‘- | \JL' L‘J{.l

Area emisora Fecha de Modificdcion /
Gerencia de Facturacién o Junio 2021



HOJA No.

—
relecomm. 2 DE s

TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE FACTURACION

NUMERO:
TCM-6240-D01-21

5.- Procedimiento de Elaboracién de Notas de Crédito y Notas de Débito, asi como de Cancelacién de
Comprobantes Fiscales Digitales por Internet.

o e e A S e M g ke L e T S
S |
1
I ! .
: GERENTE DE FACTURACION ! COORDINADOR DE FACTURACION :
| 1 :
T ---------------------------------- :-. --------------------------------------------------- H
! ! "
1 L '
1 1 i
I “ : I
1 ! !
| ! !
| L :
1 ! H
1 X :
I : -
1
: 14 1 1
i RECIBE, REVISA, FIRMA Y ! 15 i
' TURNA PARA RECABAR i '
: FIRMA DE LAS + > EJECUTAEL 1
' GERENCIAS : FOTOCOPIADO !
: INVOLUCRADAS ! CORRESPONDIENTE :
]
i e . I .
1 . :
1 o :
' : 16 ll
{ 17 1 EMITE OFICIO PARA EL !
! i ENVIO DEL ACTA VALIDA
: nsgfghréfn;ﬁ”r#gm < ! CON RUBRICA Y TURNA i
! CORRESPONDIENTE ‘ AL GERENTE E
: : J 1
' : :
' ' -
' ! :
' ! -
. 1 18 ]
' ! »| RECIBEYREMITE ALAS i
! | | AREAS INVOLUCRADAS 1
)
: I :
1 ! .
' 1 * :
: l !
1 ]
1 ]
1 L}
1 L}
1 1
) 1
1 1
] : 19
4 1 ARCHIVA
1 ! DOCUME
! H NTOS
1 1
1 1
1 1
1 1
' 1
1 1
1 1
1 1
1 )
1 ]
I I
1 I
| 1)
1 1
\ ]
1 1
1 1
1 1
1 1
I [}
1 1
' [}
1 1
1 1
1 ]
1 1
\ 1
1 I
1 1
1 I
i I
1 1
1 I
1 L}
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
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6.-PROCEDIMIENTO DE EMISION DE COMPROBANTES FISCALES DIGITALES POR INTERNET CFDI
Marco Juridico Especifico.

» ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 14 de febrero de 2018.
Capitulo VIL. Articulo 27. atribuciones y funciones de la Direccién de Administracién (DA).

MANUAL DE ORGANIZACION DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Ultima actualizacion en la Normateca Interna 31 de octubre de 2018. Funcién 5, 7 y 9.

Objetivo Especifico.

Ejecutar la emision de Comprobantes Fiscales Digitales por Internet CFDI en tiempo y forma mediante la
plataforma de un proveedor certificado (PAC) de CFDLI.

Politica Especifica.

1. Definir, establecer y detallar los procedimientos de la Gerencia de Facturacion, en la emision
de CFDI con el fin de alcanzar la eficiencia y eficacia en el cumplimiento de sus objetivos y
funciones, manteniendo una relacién arménica con los distintos actores y areas involucradas, asi
como con los Usuarios, y que redunde en la agil recuperacion, registro, seguimiento y reporte de
los Ingresos de Telecomunicaciones de México.

2. Enviar por medios electronicos las facturas, notas de crédito y notas de débito a los clientes e
informar a través de reportes a la Gerencia de Ingresos y a la Gerencia de Contabilidad, de los
comprobantes fiscales digitales emitidos, para su cobranza y registro.

3. Atender las aclaraciones de los clientes respecto a los cargos, tarifas aplicadas, periodos de
servicios y detalles de cargos asentados en la factura, nota de crédito o nota de cargo, asi como
canalizar las mismas a las Unidades Administrativas responsables de la prestacion del servicio
cuando resulte procedente, para solucionar la duda o queja del cliente y no generar retrasos el
pago de facturas.

4. Realizar aquellas funciones que sean a fines a las sefialadas en las fracciones que anteceden y las
que encomiende expresamente su superior jerarquico.

Areas Responsables.

. Gerencia de Facturacién.
® Coordinacién de Administracion del Sistema de Facturacion.
. Coordinador de Facturacion.
/|
/|
L4 }llll
Area emisora . Fecha de Modificacldgn /
Gerencia de Facturacién \ Junio 2021
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6.- Procedimiento de emisién de Comprobantes Fiscales Digitales por Internet CFDI.

Responsable

No.

Actividad

COORDINADOR DE
ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE
FACTURACION

COORDINADOR DE
ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE
FACTURACION

GERENTE DE FACTURACION

COORDINADOR DE
DE FACTURACION

01

02

03

04

05

06

07

08

09

Recibe el formato de Control de Folios y Reporte de Formatos
TCM-6240-F07-21 con los datos de los CFDI, Notas de Crédito
y Notas de Débito y genera unLlayout, en formato
de archivo plano, enel Mobdulo de Administrador del
SISFAC. (5 minutos)

Ejecuta la extraccion de la informaciéon a través de una
aplicacion FTP, en una ruta especificada por el PAC, en el
equipo local para la conversion de informacion. (5 minutos)

Actualiza el archivo principal que contiene Ia linea principal
con los datos estandar, de acuerdo con la norma vigente, para
timbrado; y la linea secundaria con datos complementarios. (5
minutos)

No es correcto, aplicar el proceso nuevamente. Regresa a la
actividad 1. (2 minutos)

Si es correcta, se genera la emisién del CFDIly el conector
genera dos archivos (XML y PDF), los cuales enviaen
automatico a las cuentas de correo electrénico de destino. (10
minutos)

Los archivos generados son depositados en un repositorio
para que el Coordinador de Facturacién pueda visualizarlos. (5
minutos)

Conserva CFDI.

Supervisa la conclusion del timbrado de CFDI.

Atiende las aclaraciones de los clientes respecto a los cargos,
tarifas aplicadas, periodos de servicios y detalles de cargos
asentados en el CFDI ayudando a solucionar las dudas o

quejas del cliente.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

/

Area emisora

Fecha de Modifiéacién |/

Gerencia de Facturacion
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6.- Proceso de emision de Comprobantes Fiscales por Internet CFDI.

COORDINADOR DE ADMINISTRACION DEL

SISTEMA DE FACTURACION

o1
RECIBE FORMATOS Y
GENERA ARCHIVO
PLANO CON LOS DATOS
CORRESPONDIENTES EN
EL SISIFAC

v

02

EJECUTA LA
EXTRACCION DEL
ARCHIVO EN EL EQUIPO
LOCAL PARA SU
CONVERSION

6

03
ACTUALIZA EL ARCHIVO
PRINCIPAL Y EL
SECUNDARIO CON LOS
DATOS ESTANDAR Y
COMPLEMENTARIOS

i

Si

£SON CORRECTOS?

04
APLICA EL PROCESO
NUEVAMENTE (ACTIVIDAD
1

05
GENERA LA EMISION DEL
CFDI OBTENIENDO DOS
ARCHIVOS (XML Y PDF)

F 3

Area emisora

Fecha de Modifigacion

Gerencia de Facturacién

Junio 2021
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7.- PROCEDIMIENTOS DE CARGA DE USUARIOS Y SUCURSALES DEL SISFAC MEDIANTE INTERFAZ AL
APLICATIVO GRP-SIAF V12 (ID FACO01).

Marco Juridico Especifico.

e ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 14 de febrero de 2018.
Capitulo VII. Articulo 27. atribuciones y funciones de la Direcciéon de Administracién (DA).

e MANUAL DE ORGANIZACION DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Ultima actualizacion en la Normateca Interna 31 de octubre de 2018. Funcion 9.

Objetivo Especifico.

Establecer los criterios, mecanismos y flujos de informacién aplicables en el proceso de facturacién, a
través del envio de los CFDI al GRP-SIAF por medio de la interfaz de Auto Facturacion, asi como el registro
de las afectaciones contables en forma automatica, llevando a cabo el proceso de crear contabilidad de
manera diaria, asi mismo remite la informacion de “Cifra Control” al cierre de cada periodo contable
(Reporte concentrado de transacciones registradas en médulo AR) a la Gerencia de Contabilidad con la
finalidad de validar y conciliar las cifras generadas por el registro de la facturacion en el médulo de AR
(Cuentas por Cobrar).

Politica Especifica.

1. La Gerencia de Facturacion definira, establecera y detallara los procedimientos, para su éptimo
desempeiio, asi como la integracion de informacién al aplicativo GRP-SIAF con el fin de alcanzar
la eficiencia y eficacia en el cumplimiento de sus objetivos y funciones, manteniendo una relacién
armonica con los distintos actores y areas involucradas, asi como con los Usuarios, y que redunde
en la agil recuperacion, registro, seguimiento y reporte de los Ingresos de Telecomunicaciones de
México.

2. Eltiempo estimado para realizar la importacion de usuarios y sucursales se ejecutara cada vez que
se informe la alta o actualizacion de alguna de ellas.

3. Realizar aquellas funciones que sean afines a las sefaladas en las fracciones que anteceden y las
que le encomiende expresamente su superior jerarquico.
Areas Responsables.

e Gerencia de Facturacion.
e Coordinacion de Administracion del Sistema de Facturacion.

A

Area emisora Fecha de Modificaciony
Gerencia de Facturacion \\ Junio 2021
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7.- Procedimiento de carga de Usuarios y Sucursales del SISFAC mediante interfaz al aplicativo GRP-SIAF

v12 (ID fac01)

Responsable

No.

Actividad

COORDINADOR DE
ADMINISTRACION DEL

01

SISTEMA DE FACTURACION.

02

03

04

05

06

07

Registra en el Sistema de Facturacion en el Médulo de Sistema
Operativo (submddulo GRP) la opciéon Usuarios y Sucursales
Nuevos se captura la fecha del dia para la generacion del archivo
plano con la informacion de los usuarios o sucursales nuevos
registrados. (15 minutos)

Exporta la informacion en archivo plano de texto de los usuarios y
sucursales nuevos del SISFAC. (5 minutos)

Ejecuta la extraccion del archivo a través de la aplicacion FTP,
guardando la informacion en el equipo local. (5 minutos)

Registra y procesa en la plataforma desarrollada por el Gerente de
Desarrollo de Sistemas Administrativos denominada Interfaz de
Némina en el apartado Interfaces (Carga de Clientes) ya sea
clientes o sucursales para importar la informacion al Aplicativo
GRP-SIAF. (5 minutos)

No es correcto, se aplicael proceso nuevamente. Regresa a
la actividad 1. (2 minutos)

Si es correcto, procesa en el Aplicativo GRP-SIAF v12 con el
usuario y contraseiia que le corresponde, ejecuta Interfaz de
Cliente, asi como también se ejecuta en el apartado Interfaz (Lineas
Interfaz) esto con el fin de que las areas vinculadas a la Direccién
de Administracion puedan visualizar la informacién importada. (20
minutos)

Conserva de manera impresa o electronica
« Reporte de carga de usuarios y sucursales al aplicativo
GRP-SIAF v12.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

Area emisora

Fecha de Modificacién

Gerencia de Facturacion {\ Junio 2021
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7.- Procedimiento de carga de Usuarios y Sucursales del SISFAC mediante interfaz al aplicativo GRP-

SIAF v12 (ID fac01).

P et e 1

o=

COORDINADOR DE ADMINISTRACION DEL

SISTEMA DE FACTURACION

INICIO

o
REGISTRA EN EL SISIFAC
USUARIOS Y
SUCURSALES NUEVOS Y
GENERA EL ARCHIVO
PLANO

v

02
EXPORTA EL ARCHIVO
PLANO DEL SISFAC

v

03
EJECUTA LA
EXTRACCION Y GUARDA
EN EL EQUIPO LOCAL

v

04
REGISTRA Y PROCESA EN
LA INTERFAZ DE NOMINA
E IMPORTA LA
INFORMACION AL GRP

¢SON CORRECTOS?

h 4

05
APLICA EL PROCESO
NUEVAMENTE {ACTIVIDAD
1

06
EJECUTA LA INTERFAZ
DE CLIENTES EN GRP

3

PARA VISUALIZAR LA
INFORMACION
IMPORTADA

v

07
ARCHIVA
DOCUME

NTOS

/!

Area emisora
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8.- PROCEDIMIENTOS DE CARGA DE FACTURAS, NOTAS DE CREDITO, NOTAS DE DEBITO Y LiNEA DE
IMPUESTOS DEL SISFAC MEDIANTE INTERFAZ AL APLICATIVO GRP-SIAF V12 (ID FACO1).

Marco Juridico Especifico.

e ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 14 de febrero de 2018.
Capitulo VII. Articulo 27. atribuciones y funciones de la Direccion de Administracion (DA).

e MANUAL DE ORGANIZACION DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Ultima actualizaciéon en la Normateca Interna 31 de octubre de 2018. Funcion 9.

Objetivo Especifico.

Establecer los criterios, mecanismos y flujos de informacién aplicables en el proceso de facturacion, a
través del envio de los CFDI al GRP-SIAF por medio de la interfaz de Auto Facturacion, asi como el registro
de las afectaciones contables en forma automatica, llevando a cabo el proceso de crear contabilidad de
manera diaria, asi mismo remite la informacién de “Cifra Control” al cierre de cada periodo contable
(Reporte concentrado de transacciones registradas en médulo AR) a la Gerencia de Contabilidad con la
finalidad de validar y conciliar las cifras generadas por el registro de la facturacion en el médulo de AR
(Cuentas por Cobrar).

Politica Especifica.

1. La Gerencia de Facturacion definira, establecera y detallara los procedimientos, para su 6ptimo
desempeiio, asi como la integracion de informacion al aplicativo GRP-SIAF con el fin de alcanzar
la eficiencia y eficacia en el cumplimiento de sus objetivos y funciones, manteniendo una relacién
armonica con los distintos actores y areas involucradas, asi como con los Usuarios, y que redunde
en la agil recuperacion, registro, sequimiento y reporte de los Ingresos de Telecomunicaciones de
México.

2. LaGerencia de Facturacioén a través del Coordinador de Administracion del Sistema de Facturacion

realizara la importacion de transacciones por concepto de Facturas, Notas de Crédito y Notas de
Débito al aplicativo GRP-SIAF.

3. Realizar aquellas funciones que sean afines a las sefaladas en las fracciones que anteceden y las
que le encomiende expresamente su superior jerarquico.
Areas Responsables. "/

Gerencia de Facturacion.
Coordinacion de Administracion del Sistema de Facturacion.

Area emisora Fecha de Modificaciérjll
Gerencia de Facturacion, Junio 2021 !
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8.- Procedimiento de carga de Facturas, Notas de Crédito, Notas de Débitoy linea de
impuestos del SISFAC mediante interfaz al aplicativo GRP-SIAF v12 (ID fac01)

Responsable No.

Actividad

COORDINADOR 01
ADMINISTRACION DEL
SISTEMA DE FACTURACION.

02

03

04

05

06

GERENTE DE FACTURACION 07

08

09

Registra en el Sistema de Facturacion en el Mddulo de Sistema
Operativo (submédulo GRP) el rango de los folios generados
por CFDI (tipo egreso e ingreso) para la generacion del Layout. (3
minutos)

Se exporta la informacion a un archivo de texto plano de los
subtotales e impuesto por CFDI. (5 minutos)

Ejecuta la extraccion de la informacion a través de la aplicacion de
FTP guardando la informacién en el equipo local. (2 minutos)

Registra y procesa en la plataforma desarrollada por la Gerencia de
Desarrollo de Sistemas Administrativos denominado Interfaz de
Nomina en el apartado Interfaces (Importacién de
Transacciones) para la importacion de la informacion al Aplicativo
GRP-SIAF. (15 minutos)

No es correcto, ejecutael proceso nuevamente. Regresa a la
actividad 1. (2 minutos)

Si es correcto, procesa en el Aplicativo GRP-SIAF V12 con el
usuario y contrasefia que le corresponde, ejecuta el Programa
Principal de Factura Automatica para que posteriormente se ejecute
la opcién Crear Contabilidad, esto con el fin de que las areas
vinculadas a la Direccion de Administracion puedan captar y
visualizar la informaciéon cargada por parte del Gerencia de
Facturacién genera reporte XXTEL Transacciones emitidas. (30
minutos)

Recibe, valida y da visto bueno a la informacion contabilizada de
transacciones. (5 minutos)

Remite por oficio y correo la informacion contabilizada para que
el Gerente de Ingresos contintlie su proceso y sea validada por el
Gerente de Contabilidad. (5 minutos)

Conserva de manera electronica.
¢ Reporte de Facturacion Diaria, Semanal y/o Mepfsual

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

Area emisora

" Fecha de Modificacion J
Gerencia de Facturacion \\ Junio 2021
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8.- Procedimiento de carga de Facturas, Notas de Crédito, Notas de Débito y lineas de impuesto del

SISIFAC mediante interfaz al aplicativo GRP-SIAF v12 (ID fac01).

COORDINADOR DE ADMINISTRACION DEL
SISTEMA DE FACTURACION

01
REGISTRA EN EL SISIFAC
LOS FOLIOS GENERADOS
POR LOS CFDI Y GENERA
EL ARCHIVO PLANO

v

02
EXPORTA EL ARCHIVO
PLANO DEL SISFAC

v

03
EJECUTA LA
EXTRACCION Y GUARDA
EN EL EQUIPO LOCAL

v

04

REGISTRA Y PROCESA EN
LA INTERFAZ DE NOMINA
E IMPORTA LA
INFORMACION AL GRP

¢SON CORRECTOS?

——NO

05

APLICA EL PROCESO
NUEVAMENTE (ACTIVIDAD
1

06
EJECUTA EL PROGRAMA |
FACTURA AUTOMATICA Y
CREA CONTABILIDAD o7
T o VALIDA Y DA VISTO
» BUENO DE LA
08 INFORMACION
REMITE POR OFICIO Y l
CORREO LA <
INFORMACION

09
ARCHIVA
DOCUME
NTOS

e e R T T e e S|

Area emisora

Fecha de Modificacién

Gerencia de Facturacion \,
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TCM-6240-D01-21

9.-PROCEDIMIENTO DE EMISION DE COMPROBANTES FISCALES DIGITALES POR INTERNET POR

CONCEPTO DE COMPLEMENTOS PARA RECEPCION DE PAGOS
Marco Juridico Especifico.

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

Capitulo VII. Articulo 27. atribuciones y funciones de la Direccion de Administracion (DA).

e MANUAL DE ORGANIZACION DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.

Ultima actualizacién en la Normateca Interna 31 de octubre de 2018. Funcién 5y 9.

Objetivo Especifico.

Ejecutar la emision de Comprobantes Fiscales Digitales por Internet por concepto de Complementos para

Recepcion de Pagos en tiempo y forma mediante la plataforma de un PAC de CFDI.

Politica Especifica.

1. Definir, establecer y detallar los procedimientos de la Gerencia de Facturacion, en la emision
de CFDI por concepto de Complementos para Recepcion de Pagos con el fin de alcanzar la
eficiencia y eficacia en el cumplimiento de sus objetivos y funciones, manteniendo una relacion
armonica con los distintos actores y areas involucradas, asi como con los Usuarios, y que redunde
en la agil recuperacion, registro, seguimiento y reporte de los Ingresos de Telecomunicaciones de

Meéxico.

2. Enviar por medios electronicos las facturas, notas de crédito y notas de débito a los clientes e
informar a través de reportes a la Gerencia de Ingresos y a la Gerencia de Contabilidad, de los

comprobantes fiscales digitales emitidos, para su cobranza y registro.

3. Realizar aquellas funciones que sean afines a las seiialadas en las fracciones que anteceden y las

que le encomiende expresamente su superior jerarquico.

L]

Area responsable

. Gerencia de Facturacion.
. Coordinacion de Administracion del Sistema de Facturacion.
® Coordinacion de Facturacion
Area emisora Fecha de Modificacién
Gerencia de Facturacion Junio 2021
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9.- Procedimiento de emision de Comprobantes Fiscales Digitales por Internet por concepto de
Complementos para Recepcion de Pagos.

Responsable

No.

Actividad

GERENTE DE FACTURACION.

COORDINADOR DE
FACTURACION.

COORDINADOR DE
ADMINISTRACION DEL SISTEMA
DE FACTURACION.

COORDINADOR DE
ADMINISTRACION DEL SISTEMA
DE FACTURACION

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

Recibe del Gerente de Ingresos las identificaciones de pago para
la generacion de complementos para recepcion de pagos,
asignada y lo registra en el formato de control de correspondencia
TCM-6240-F04-21 (Conserva al finalizar y remite), turna al
Coordinador de Facturacion correspondiente y recaba firma de
recibido. (5 minutos)

Captura y concilia la informacién correspondiente de las
identificaciones de pago, turna al Coordinador de Facturacion. (5
minutos)

Valida la informacion que se encuentre capturada de forma
correcta conforme a las identificaciones de pago proporcionadas.
(20 minutos)

No es correcto, aplicar el proceso nuevamente. Regresa a la
actividad 2. (2 minutos)

Si es correcta, remite la informacion al Coordinador de
Administracion del Sistema de Facturacion mediante correo
electrénico. (5 minutos)

Recibe la informacion y genera unLayout, en formato
de archivo plano con los datos de las identificaciones de
pago. (30 minutos)

Ejecuta la extraccion de los datos del cliente través de una
aplicacion FTP del Sistema de Facturacion (SISFAC), en una ruta
especificada por el PAC, en el equipo local para la conversién de
informacion. (7 minutos)

Actualiza el archivo principal que contiene los datos estandar de
los clientes de acuerdo con la norma vigente para timbrado; y la
linea secundaria con los datos de las identificaciones de pago. (10
minutos)

Genera la emision del CFDI por concepto de Complemen(cg)para
Recepcion de Pagos y el conector genera dos archiyos (XML y
PDF) con la serie P, los cuales envia en automatico a'las cuentas
de correo electrénico de destino. (10 minutos)

Los archivos generados son depositados en un/fepositorio para
que los Analistas de Facturacion o el Coordinacior de Facturacién
puedan visualizarlos. (5 minutos)

Area emisora

Fecha de Modificagién

Gerencia de Facturacién

N\ Junio 2021
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9.- Procedimiento de emision de Comprobantes Fiscales Digitales por Internet por concepto de
Complementos para Recepcién de Pagos.

Responsable No. Actividad
COORDINADOR DE 11 Conserva CFDI.
ADMINISTRACION DEL SISTEMA
DE FACTURACION
GERENTE DE FACTURACION

12 Supervisa la conclusién del timbrado de CFDI. (5 minutos)

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

Area emisora Fecha de Modificacién
Gerencia de Facturacion \ Junio 2021
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9.- Procedimiento de emision de Comprobantes Fiscales Digitales por Internet por concepto de

Complementos para Recepcion de Pagos.
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¢SON CORRECTOS?

04
APLICA EL PROCESO
NUEVAMENTE (ACTIVIDAD
2)

05
REMITE INFORMACION
POR CORREQ
ELECTRONICO
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COORDINADOR DE ADMINISTRACION DEL

SISTEMA DE FACTURACION

06
GENERA ARCHIVO PLANO

e e e e e e e e e e = e ==

CON LOS DATOS
CORRESPONDIENTES

v

or
EJECUTA LA
EXTRACCION Y GUARDA
EN EL EQUIPO LOCAL

v

o8
ACTUALIZA EL ARCHIVO
PRINCIPAL Y EL
SECUNDARIO CON LOS
DATOS ESTANDAR Y LOS
DE IDENTIFICACIONES DE
PAGOS

Area emisora

Fecha de Modificacion
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9.- Procedimiento de emision de Comprobantes Fiscales Digitales por Internet por concepto de

Complementos para Recepcion de Pagos.

g e L i L b e A R e g e - i et i "
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10.-PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE CALENDARIOS DE FACTURACION
Marco Juridico Especifico.

e ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 14 de febrero de 2018.
Capitulo VII. Articulo 27. atribuciones y funciones de la Direccion de Administracion (DA).

e MANUAL DE ORGANIZACION DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Ultima actualizacion en la Normateca Interna 31 de octubre de 2018. Funcion 8 y 9.

Objetivo Especifico.
Asignar fechas especificas para la elaboracién de Comprobantes Fiscales Digitales por Internet de

conformidad al plazo que establece la Gerencia de Contabilidad para llevar a cabo el cierre del periodo
contable mensual.

Politica Especifica.

1. Determinar, asignar y evaluar fechas de cierre contable mensual de acuerdo al plazo que establece
la Gerencia de Contabilidad para la elaboracion de Comprobantes Fiscales Digitales por Internet.

2. Elaborar calendarios de facturacion de acuerdo a lo dispuesto en las Condiciones Generales para
la prestacion de los Servicios en el Organismo y de acuerdo a las necesidades de las Unidades
Administrativas responsables de la prestacion de los servicios, para que envien las ordenes de
facturacién y no contravenir lo estipulado en contratos y convenios.

3. Realizar aquellas funciones que sean afines a las sefaladas en las fracciones que anteceden y las
que le encomiende expresamente su superior jerarquico.
Areas Responsables

» Gerencia de Facturacion.
e Coordinacion de Facturacion

Areaemisora Fecha de Modificacién
Gerencia de Facturacion, Junio 2021
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10.- Procedimiento de Elaboracion de Calendarios de Facturacion.

Responsable No. Actividad
GERENTE DE FACTURACION. 01 Comunica en el mes de diciembre al Coordinador de Facturacion
que lleve a cabo el andlisis de las fechas de cierre mensual del
ano siguiente para la elaboracion del calendario de facturacion.

(5 minutos)
COORDINADOR DE 02 Ejecuta la elaboracion del calendario de facturacion considerando
FACTURACION. como fecha limite dos dias habiles posterior al mes siguiente para

la entrega de ordenes de facturacion y tres dias habiles del mes
siguiente para el cierre mensual de facturacion. (120 minutos)

GERENTE DE FACTURACION. 03 Supervisa los dias asignados en el calendario de facturacién y da
visto bueno para su entrega a las areas correspondientes. (25
minutos)

COORDINADOR DE 04 Formaliza la entrega del calendario de facturacién mediante oficio

FACTURACION. al Gerente de Implementacion de Procesos y Servicios, Gerente

de  Administracion de Ventas de  Servicios de
Telecomunicaciones, Gerente Estatal de la Ciudad de México,
Gerente de Ingresos, Gerente de Instalacion y Mantenimiento de
Terminales, Gerente de Operacion y Dispersion de Fondos,
Gerente Administrativo de la Red Troncal (40 minutos)

05 Si es correcta, remite la informacion al Coordinador de
Administracién del Sistema de Facturacion mediante correo
electrénico. (5 minutos)

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

Area emisora Fecha de Modificacion
Gerencia de Facturacién)\ Junio 2021
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10.- Procedimiento de Elaboracion de Calendarios de Facturacion.

Area emisora

Fecha de Modificacién

Gerencia de Facturaciof,

Junio 2021
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GLOSARIO DE TERMINOS.

ACUSE DE CANCELACION.

COORDINADOR DE FACTURACION.

ARCHIVO DE TEXTO PLANO.

CATALOGO DE USUARIOS.

CATALOGO DE SUCURSALES.

COMPLEMENTO DE PAGO.

CONECTOR.

CFDI.

DESGLOSE DE CARGOS.

DESGLOSE DE CARGOS PREVENTIVO.

EMPRESA EXTRANJERA.

Documento que acredita la cancelacion de un CFDI mediante la
plataforma del PAC de CFDI y/o por medio del portal del SAT.

Persona que ejecuta actividades de analisis de informacidn
y captura de datos en el Sistema de Facturacion, para la emision
de CFDI.

Archivo electronico compuesto (nicamente por texto sin
formato, sdlo caracteres. Estos caracteres se pueden codificar
de distintos modos dependiendo del lenguaje de programacion
utilizado.

Documento en el cual se enlista por orden alfabético, la razén
social, R.F.C. tipo y nimero de empresa a los cuales Telecomm
presta servicio.

Documento en el cual se registran diversos datos de contacto
relacionados con el catidlogo de usuarios.

Documento electrénico en el cual se detalla la cantidad que se
paga e identifica la factura cuyo saldo se liquiday se emite
cuando se ejecuta el pago de la contraprestacién en una sola
exhibicion o en parcialidades, pero ésta no sea cubierta al
momento de la expedicién del CFDI.

Aplicacion o servicio mediante el cual se transfiere informacion
del Sistema de Facturacion a los servidores del PAC para
timbrado del CFDI.

El Comprobante Digital Fiscal por Internet es un modelo de
factura electronica que utiliza estiandares normados por el
Servicio de Administracion Tributaria y se constituye como
documento digital en formato XML. Los tipos de comprobante
son: ingreso, egreso y recepcion de pagos.

Relacién de articulos o servicios que indica la/bantidad y
montos.

Documento en el cual el Sistema de Facturay’gdesglosa la
captura de la informacion ejecutada por servicid, para la revision
contra ordenes de facturacion.

Empresa de otro pais que pr iona servicios de
telecomunicaciones a los clientes dg Felecomm.

Area emisora _

Fecha de Modificacion

Gerencia de Facturagion
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FORMATO DE ANALISIS DE

CANCELACION DE FOLIOS DE CFDI.

FORMATO ~DE  ANALISIS  DE
ELABORACION DE NOTA DE CREDITO.

FORMATO DE ANALISIS DE

ELABORACION DE NOTA DE CARGO.

FTP.

GRP-SIAF V12,

INSTRUMENTO JURIDICO.

LAYOUT.

NOTA DE CREDITO.
NOTA DE DEBITO.

ORDEN DE FACTURACION.

PAC.

PARIDAD DEL DOLAR.

Formato utilizado para registrar la informacién soporte para la
procedencia de las cancelaciones de CFDI.

Formato utilizado para registrar la informacién soporte para la
procedencia de la elaboracion de notas de crédito por cargos
improcedentes o bonificaciones.

Formato utilizado para registrar la informacion soporte para la
procedencia de la elaboracién de notas de cargo por cargos por
gestion de cobranza.

Por sussiglas en inglés, Protocolode Transferencia de
Archivos.

Aplicativo para gestionar el proceso contable - presupuestal,
bajo los lineamientos establecidos por el Consejo Nacional de
Armonizacién Contable de los Recursos del Gobierno.

Se refiere a los Contratos, Convenios, Pedidos, 6rdenes de
Servicio y Comprobante de Servicio.

Archivo electrénico que indica la

distribucion especifica del tipo de datos e informacion en una
tabla.

Documento que permite bonificar los cargos de un CFDIL.

Documento que permite hacer un cargo adicional a un CFDL.

Documento formal institucional que envian las areas que
comercializan o proporcionan el servicio para la elaboracion del
CFDI al cliente, ya sea por circunstancias excepcionales al
instrumento juridico o por informacién complementaria al CFDI.

cuenta con la autorizacion del Servicio de Adphinistracion
Tributaria para generar y procesar fuera del domicilio fiscal de
quien lo contrate, los comprobantes para efer7s fiscales por

Proveedor Autorizado de Certificacion, persona }ﬁnoral que

medios electronicos y de manera 100% digital.

Tipo de cambio interbancario peso — délar,” publicado por el
Banco de México en el Diario Oficial de la Federacién, para
conversion de ddlares a moneda nacional/

/

9
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PARTICIPACION. Es la comision del 10% en servicios permanentes y del 20% en
servicios ocasionales, que se cobra a los clientes de Telecomm,
en los casos en que Telecomm proporcione servicios con
infraestructura de otros operadores nacionales o del extranjero
y se aplicaran las tarifas que estos operadores cobren a
Telecomm, mas dicha comisién.

PDF. Siglas en inglés para Formato de Documento Portable, archivo
electronico que reproduce cualquier tipo de documento en
forma digital idéntica. Este formato es de tipo compuesto
(imagen vectorial, mapa de bits y texto.

RESUMENES DE CARGOS. Documento mediante el cual el Sistema de Facturacion resume
los cargos de la facturacion con los datos finales y por tipo de
impuesto.

RESUMEN DEFINITIVO DE CARGOS. Documento mediante el cual el Sistema de Facturacion resumen

definitivo de cargos de la facturacién procesada por Gerencia
Estatal y por tipo de impuesto.

SERVICIOS SATELITALES. Servicio que se proporciona a nuestros clientes, a través de
comunicacion terrestre y satelital, nacional e internacional.

SERVICIOS TELEGRAFICOS. Servicio que se proporciona a nuestros clientes, utilizando como
medio de pago para diversos conceptos, entre los que se cuenta
Nominas, Pensiones, Programas de beneficio social, etc.
Aplicable en cualquier parte de la Repiiblica.

SERVICIOS DE LA RED TRONCAL DE Servicio administrativo que se proporciona a la CFE como
FIBRA OPTICA. intermediarios para ejecutar la facturacién correspondiente de
los servicios proporcionados a sus usuarios.

SERIE DE CFDL. “A” Factura Nacional, “B” Factura Internacional, “C” Nota de
Crédito Nacional, “D” Nota de Crédito Internacional, “E” Nota de
Débito Nacional, “F” Nota de Débito Internacional, “G” Factura
Nacional CFE, “H"” Nota de Crédito CFE, “I” Nota de Débito CFE,”
P” Complemento de Pago.

SISFAC O SISTEMA DE FACTURACION. Es un conjunto de programas que aplican diferentes funciones,
para capturar o leer de medios magnéticos la inforfpacion de las
érdenes de facturacion provenientes de las apéas Comerciales,
de Operacion, Técnica, Tesoreria, Red rocal, Gerencias
Regionales y Gerencias Estatales, para la géneracion de CFDI,
aplicando los siguientes parametros; tarifas, paridad, fecha de
emision y fecha de vencimiento, etc.

TABLA DE PASO. Tablaque almacena temporalment datos de diferente 5
tipo para uso de los médulos del Sistema de Facturacion.
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TABLA MAESTRA. Tabla que permite almacenar los datos de los catalogos
principales del Sistema de Facturacién de manera permanente

para su control.

TARIFA. Es la Contraprestacion fijada por las autoridades competentes
para el cobro de los Servicios que proporciona Telecomm,

XML. Por sus siglas en inglés, Extensible Markup Language, que es
un lenguaje de marcado que define un conjunto de reglas para

la codificacion de documentos.

|
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ANALISIS DE CANCELACION DE CFDI

TCM-6240-F01-21

ANEXO 01

DIA MES ANO
CLAVE DE
SERVICIO CONCEPTO DEL SERVICIO
NOMBRE DEL CLIENTE No. DE CLIENTE
FACTURA PERIODO DE IMPORTE 5
NUMERO SERVICIO M.N. IEPS 3% IL.V.A. 16% TOTAL M.N.
TOTAL
IMPORTE TOTAL CON LETRA
DICTAMEN
ANTECEDENTES:
ELABORO REVISO VO. BO.
TCM-6240-F01-21
Area emisora Fecha de Modiﬁcqqéién
Gerencia de Facturacion Junio 2021 7
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ANALISIS DE CANCELACION DE CFDI

TCM-6240-F01-21

ANEXO 01

DIA MES ANO
(01)
CLAVE DE
SERVICIO CONCEPTO DEL SERVICIO
(02) (03)
NOMBRE DEL CLIENTE No. DE CLIENTE
(04) (05)
FACTURA PERIODO DE IMPORTE &
NUMERO SERVICIO M.N. IEPS 3% L.V.A. 16% TOTAL M.N.
(06) (07) (08) (09) (10) (11)
TOTAL (12)
IMPORTE TOTAL CON LETRA
(13)
DICTAMEN
(14)
ANTECEDENTES: (15)
ELABORO REVISO VO. BO.
(16) (17) (18)
TCM-6240-F01-21
Area emisora Fecha db Modificgcion /
Gerencia de Facturacion Jonio 2021
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO TCM-6240-F01-21
ANALISIS DE CANCELACION DE CFDL.

No. Concepto Se debe Anotar
1 Fecha. Dia, mes y aiio del llenado del formato.
2 Clave da serticlo: Numero de la clave servicio asignada.
3 Concepto del servicio. Descripcién del nombre del servicio.
4 Nombro:dal clionta: Nombre o razén social del cliente.
5 N° de cliente. Numero asignado del cliente.
6 Niiifiers. Numero de CFDI.
7 Periodo de servicio. Fecha del servicio.
8 Importe M.N. Importe con numero del CFDI antes de impuesto en M.N.
9 LLEP.S. 3%. Impuesto especial sobre produccion y servicios.
Importe del impuesto al valor agregado de la factura en
10 L.V.A. 16%. M.N.
11 Total M.N. Importe total de la factura en M.N.
12 Total M.N. Importe toral de las facturas en M.N.
13 Anotar la cantidad en forma escrita del total a cancelar de
Importe total con letra. los importes de los CFDI.
14 Dictamen. Redactar brevemente el motivo de la cancelacion.
Relacionar y describir brevemente el contenido de la
15 | Antecedentes. documentacion soporte de la cancelacion.
16 Elaboré. Nombre y firma de la persona que requisita el formato.
Nombre, puesto y firma de la persona que revisa el
17 Reviso. contenido del formato y la documentacidn.
Nombre, puesto y firma de autorizacién del Gerente'de
18 Vo.Bo. Facturacién. '

Area emisora

Fecha de Modificacign
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NOMBRE DEL DOCUMENTO: , NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE FACTURACION O A

ANEXO 2
ANALISIS DE ELABORACION DE NOTA DE CREDITO.

TCM-6240-F02-21

DiA MES | ANO

CLAVE DE CONCEPTO DEL SERVICIO
SERVICIO

NOMBRE DEL CLIENTE

No. DE CLIENTE

FACTURA| PERIODO DE
NUMERO SERVICIO IMPORTE M.N. IEPS 3% I.V.A. 16% TOTAL M.N.
TOTAL
DICTAMEN
IMPORTE DE LA NOTA DE CREDITO.
IMPORTE EN M.N.
IEPS 3%
IVA 16%
TOTAL
IMPORTE CON LETRA
ANTECEDENTES:
ELABORO REVISO VO. BO. 4
TCM-6240-F02-21
/
Area emisora Fecha dk Médificacion
Gerencia de Facturacién §\ Jinio 2021 [
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ANEXO 2
ANALISIS DE ELABORACION DE NOTA DE CREDITO.

TCM-6240-F02-21

DIA MES | ANO

(01)
CLAVE DE CONCEPTO DEL SERVICIO
SERVICIO
(02) (03)
NOMBRE DEL CLIENTE No. DE CLIENTE
(04) (05)
FACTURA| PERIODO DE o
NUMERO SERviclo | IMPORTEMN.|  IEPS 3% LV.A. 16% TOTAL M.N.
(06) (07) (08) (09) (10) (11)
TOTAL (12)
DICTAMEN
(13)
IMPORTE DE LA NOTA DE CREDITO.

IMPORTE EN M.N. (14)

IEPS 3% (15)

IVA 16% (16)

TOTAL (17)

IMPORTE CON LETRA
(18)
ANTECEDENTES: (19)
ELABORO REVISO VO. BO.
//
(20) (21) (22)
Area emisora Fecha de Modiﬁcrac,'i’én Jii
Gerencia de Facturacion \ Junip 2021/ [/
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE FACTURACION N

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO TCM-6240-F02-21
ANALISIS DE ELABORACION DE NOTA DE CREDITO.

No. Concepto Se debe Anotar
1 Fecha. Dia, mes y aiio del llenado del formato.
2 Clave de servicio. Numero de la clave servicio asignada.
3 Concepto del servicio. Descripcion del nombre del servicio.
4 Nombre del cliente. Nombre o razén social del cliente.
5 Ne de cliente. Numero asignado del cliente.
Factura de antecedente serie “C,
6 , Numero de CFDL.
D y H” nimero.
7 Periodo de servicio. Fecha del servicio.
8 Importe M.N. Importe con niimero del CFDI antes de impuesto en M.N.
9 I.LE.P.S. Importe Especial Sobre Produccién y Servicios.
10 LV.A. 16%. Importe del impuesto al valor agregado de la factura en
M.N.
1" Total M.N. Importe total del CFDI en M.N.
12 | Total M.N. Importe total de los CFDI's.
13 Dictamen. Redactar brevemente el motivo de la cancelacion.
14 Importe M.N. !mporte con numero de la nota de crédito antes de
impuesto en M.N.
15 LEP.S Importe Especial Sobre Produccion y Servicios de la nota
T de crédito M.N.
16 LV.A. 16%. Im'chrte del impuesto al valor agregado de la nota de
crédito en M.N. /
17 Total. Importe total de la nota de crédito en M.N. / /
Anotar la cantidad en forma escrita del total de la fota de
18 Importe total con letra. i
crédito.
19 A, Relacionar y describir brevemente el conteni 0 de la

documentacién soporte de la cancelagion

O

Area emisora
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20 Elaboré. Nombre y firma de la persona que requisita el formato.

21 Reviso.
contenido del formato y la documentacio

Nombre, puesto y firma de la persona que revisa el

n.

22 Vo.Bo. Nombre, puesto y firma de autorizacion del Gerente de

Facturacion.

Area emisora Fecha de Modificacion

Gerencia de Facturacion | Junio 2021
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ANEXO 3
i
relecomm.

TELECOMUMICALIONES DE MERICOD
DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE TESORERIA CONTROL DE CORRESPONDENCIA DE LA GERENCIA DE

FACTURACION TCM-6240-F03-21
GERENCIADE FACTURACION
CONTROL DE CORRESPONDENCIA DE LA GERENCIA DE FACTURACION, RECIBIDA EL DIA DE DEL 20
gada de recepcion de tacio Recibe y seguimiento
No Doc Falio Procedencia Asunto de rucl:lrt;:' Cbservaciones
=] =]
Area emisora Fecha de Modificacién
Gerencia de Facturacidh ;Junio 2021

{
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ANEXO 3
| g |
felecomm.

FELICOMUNACALIONES DE MEXICD

DIRECCIGH OE-ADMINISERACIGN CONTROL DE CORRESPONDENCIA DE LA GERENCIA DE
SUBDIRECCION DE TESORERIA EACTURACION TCM6240-F 0324
GERENCIA DE FACTURACION

CONTROL DE CORRESPONDENCIA DE LA GERENCIA DE FACTURACION, RECIBIDA EL DIA DE

{01), DEL 20
Encargada de recepcidn de documentacién Recibe y seguimiento
No Doc Folio Procedencia Asunto G::;:;::. Observaciones
(02) (03) (04) (05) (06) (o7)
Area emisora Fecha de Modificdcién
Gerencia de Facturacién |\ Jupio 2021
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO TCM-6240-F03-21

CONTROL DE CORRESPONDENCIA DE LA GERENCIA DE FACTURACION.

No. Concepto Se debe Anotar
1 Fecha. Dia, mes y aiio del llenado del formato.
2 No. de documento. Numero consecutivo del documento.
3 No. de oficio. Numero que aparece en el oficio u documento.
4 Procedencia. Nombre del area que la envia.
5 Asunto. Asunto del documento.
6 | Gerente firma de recibo. T S T CorTorai v
7 Observaciones. Breve explicacion de algo que se quiera resaltar.

Area emisora Fecha de Modificacfon

Gerencia de Facturacion '\ Junjo 2021
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ANEXO 04
{ e |
relecomm.

DIREEE;&NKEE;E;NTI;IETMCION CONTROL DE CORRESPONDENCIAS PARA LA COORDNACION DE

SUBDIRECCION DE TESORERIA FACTURACION TCM-E240-F04-21

GERENCIA DE FACTURACION

RECEPCION DE DOCUMENTOS QUIEN RECIBE OBSERVACIONES
No. de COORDIMADOR (A) OE FACTURACION Y/0 AMALISTA DE
Gm;wl :::: Procedencia Asinto FACURACION Nota

ENTERADDO ¥ TURNADD

FIRMA

Area emisora

L4

Fecha de I\J"Iodificacién

Gerencia de Facturacion,
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[ g |
felecomm.
llllllllllllllllllll LETE ]
DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE TESORERIA
GERENCIA DE FACTURACION

CONTROL DE CORRES PONDENCIA RECIBIDA EL DIA DE

ANEXO 04

CONTROL DE CORRESPONDENCIAS PARA LA COORDINACION DE
FACTURACION TCM-G240-F04-21

DEL 20__, ¥ TURNADA A LA COORDINACION DE FACTURACION

RECEPCION DE DOCUMENTOS QUIEN RECIBRE CBSERVACIONES

No. de DOR (A) DE FACT ¥/O ANALISTA DE

Control '::"‘:: Procedencia Asunto FACURACION Mots

Inmma Mombre Firma

(2) (3) (4) (&) (&) {7) (%)
COORDINADOR (A) - foa g
ENTERADO ¥ TURNADO FRMA
/
Area emisora Fecha de Médificacibn
Gerencia de Facturacioh Junio 2021
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO TCM-6240-F04-21 ]
CONTROL DE CORRESPONDENCIA PARA LA COORDINACION DE FACTURACION.

No. Concepto

Se debe Anotar

RECEPCION DE

DOCUMENTOS

1 Fecha. Dia, mes y afio del llenado del formato.
2 No. de Control Interno. Numero consecutivo del Control Interno.
3 No. de oficio. Numero que aparece en el oficio u documento.
4 Procedencia. Nombre del area que la envia.
5 Asunto. Asunto del documento.
QUIEN RECIBE
6 Coordinador de Facturacion. Firma del Coordinador de Facturacion.

Coordinador de Facturacion

7 o Coordinador de Facturacion

correspondiente, nombre.

Nombre del Coordinador de Facturacién
correspondiente.

Coordinador de Facturacién o
8 Coordinador de Facturacion
correspondiente, nombre.

El Coordinador de Facturacion o el Coordinador de
Facturacion firma este espacio cuando recibe
documentos.

9 Nota.

Si existe algtin comentario, sugerencia u observacion
referente al control de correspondencia.

Area emisora

Fecha de Modificacién

Gerencia de Facturacian

Junio 2021
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ANEXO 5

“felecomm.

YILIC{JI‘:.rﬁ':Ar.:';Ii -D.f .I."_I‘!'(O
DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE TESORERIA
GERENCIA DE FACTURACION
6240.-

OFICIO SOLICITUD PARA CORRECCION DEL
SERVICIO NO CONFORME EN EL SISTEMA DE
FACTURACION TCM-5240-F05-21

GOORDINADOR DE ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE FACTURACION (03)

FECHA
[ ]

Por este medio se solicita a usted, se lleve a cabo la(s) siguiente(s) correccién(es) en la base de datos del Sistema de

Facturacién, para solventar el servicio no conforme:

PROCESO DE FACTURACION

CANTIDAD FACTURA(S) |No DE FOLIOS: CLAVE DE SERVICIO:

RAZON SOCIAL:

(CONCEPTO DE SERVICIO: [

AREA SOLICITANTE:

SOLICITUD:

DOCUMENTO DE ANTECEDENTE:

ELABORO REVISO AUTORIZO ACERTAGION
SICUMPLE O
NOCUMPLE: o
ANALISTA DE FACTURACION COORDINADOR DE FACTURACION GERENTE DE FACTURACION

/]

RESPUESTA DEL ADMINISTRADOR DEL SISTEMA DE FACTURACION
SOLICITUD ATENDIDA [Si( ) NO( ) FECHA DE ATENCION
OBSERVACION ?/ ;”
/ /\ f
[E=»] 77 \] |
// Fklbﬁl‘a-ﬂl&?‘
U /
)
Area emisora Fecha de Modificacion
Gerencia de Facturacién '\, Junio 2021
REVISADO 2 | SEP 202 ’/

L ) il Lull

J

/



| e |
HOJA No.
relecomm. e 112
TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE FACTURACION
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ANEXO 5

‘felecomm.

TELECOMUNICACIONES OF MEXICT

DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE TESORERIA
GERENCIA DE FACTURACION

6240.-101)

COORDINADOR DE ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE FACTURACION (03)

OFICIO SOLICITUD PARA CORRECCION DEL
SERVICIO NO CONFORME EN EL SISTEMA DE

FACTURACION TCM-6240-F05-21

FECHA

©2)

Por este medio se solicita a usted, se lleve a cabo la(s) siguiente(s) correccién(es) en la base de datos del Sistema de

Facturacién, para

solventar el servicio no conforme:

(04 ) PROCESO DEFACTURACION

CANTIDAD FACTURA(S)

(05)

I"° nerwos:[(um

GLAVE DE SERVICIO: [(un

RAZON SOCIAL:

(08)

DOCUMENTO Denmeceueme[(og;

AREA SOLICITANTE:  |{10)

SOLICITUD: (1)

DOCUMENTO DE ANTECEDENTE: (12)
CRITERID DE

ELABORO REVISO ACEPTACION.

SICUMPLE: O
NOCUMPLE O

4 (13) i (14) 4 (15)

ANALISTA DE FACTURACION COORDINADOR DE FACTURACION GERENTE DE FACTURACION
RESPUESTA DEL ADMINISTRADOR DEL SISTEMA DE FACTURACION -

SOLICITUDATENDIDA |SI( ) (16) NO( ) FECHA DE ATENCION I'(ﬂ]

OBSERVACION (19) FIRMA (20) /]

[c=s]z1) /o]

IcMﬁ?/—F-:&?!

Area emisora

Fecha de Modificacion

Gerencia de Facturaciom,

Junio 2021
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TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE FACTURACION NUMERD:

TCM-6240-D01-21

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO TCM-6240-F05-21 OFICIO DE SOLICITUD PARA
CORRECCION DEL SERVICIO NO CONFORME EN EL SISTEMA DE FACTURACION.

No. Concepto Se debe Anotar
1 No. de identificacién del Numero del oficio.
documento.
2 Fecha. Dia, mes y aio del llenado del formato.
3 Coordinador de Administracion | Nombre del Coordinador de Administracion del Sistema de
del Sistema de Facturacion. Facturacion.
4 () Proceso de facturacion. Se marca con una X si los datos corresponden al proceso
de facturacion.
5 N° de factura. Nimero de factura que sera afectada.
6 N° De Folio. Nuamero de folio de la factura.
7 Clave de servicio. Numero de clave del servicio facturado.
8 Razon social. Nombre de la empresa.
9 Documento de antecedente. Nombre del servicio.
10 | Area solicitante. En el caso de que hubiera un documento.
11 Solicitud. Descripcion en forma breve del problema.
12 | Documento de Antecedente. Referencia del documento.
13 Elaboro. Nombre y firma de la persona que requisita el formato.
14 Reviso. Nombre y firma del Coordinador de Facturacion.
15 | Autorizo. Nombre y firma del Gerente de Facturacion.
16 | Criterio de aceptacion. Si cumple o no con los requisitos de entrega.
17 | Solicitud atendida. Se marca con una X si ya fue atendida por el administrador

o si por alguna causa mayor no estd dentro de sus
funciones el atenderla.

18 | Fecha de Atencion. Dia mes y afio en el que fue atendida la solicitud.

19 | Observaciones. Descripcion en forma breve para ser llenado por/¢l
COORDINADOR DE ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE
FACTURACION

I

20 | Firma. Firma del Coordinador de Administracion del Sisfema de
Facturacion. /

21 | Copia(s). Copia para el COORDINADOR DE FACTUR/AQ;EJ'_N.

4
Area emisora %\ Fecha de Modifitacién /

Gerencia de Facturacion \\ Junio 2021
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ANALISIS DE ELABORACION DE NOTA DE DEBITO

ANEXO 6

TCM-6240-F06-21

DIA MES ANO
CLAVE DE CONCEPTO DEL SERVICIO
SERVICIO
NOMBRE DEL CLIENTE No. DE CLIENTE
FACTURA PERIODO DE IMPORTE
NUMERD SERVICIO MK IEPS 3% ILV.A. 16% TOTAL M.N.
TOTAL
DICTAMEN
CONCEPTOS DE LA NOTA DE CARGO | PORCENTAJE IMPORTE EN M.N.
DEL IMPUESTO
IMPORTE
IEPS. 3%
I.V.A. 16%
TOTAL
IMPORTE CON LETRA.
ANTECEDENTES:
ELABORO REVISO VO. BO.

TCM-6240-F06-21

Area emisora

Fecha de Modificacion

Gerencia de Facturacion

Junio 2021
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ANEXO 6

ANALISIS DE ELABORACION DE NOTA DE DEBITO

TCM-6240-F06-21

DIA MES ANO

(01)
CLAVE DE CONCEPTO DEL SERVICIO
SERVICIO .
(02) (03)
NOMBRE DEL CLIENTE No. DE CLIENTE
(04) (05)
FACTURA PERIODO DE IMPORTE .
NUMERO SERVICIO MN. IEPS 3% LV.A. 16% TOTAL M.N.
(06) (07) (08) (09) (10) (11)
TOTAL (12)
DICTAMEN
(13)
CONCEPTOS DE LA NOTA DE CARGO | PORCENTAJE IMPORTE EN M.N.
DEL IMPUESTO

IMPORTE (14)

IEPS. 3% (15)

LV.A. 16% (16)

TOTAL (17)

IMPORTE CON LETRA.
(18)

ANTECEDENTES: (19)

ELABORO REVISO VO. BO.
(20) (21) (22)
/ict{sz‘y&roam
Area emisora R Fecha de Modificacién |/ r /
Gerencia de Facturacién \\ Junio 2021
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO TCM-6240-F06-21
ANALISIS DE ELABORACION DE NOTA DE CARGO.

No. Concepto Se debe Anotar
1 Fecha. Dia, mes y aiio del llenado del formato.
2 Clave de servicio. Numero de la clave servicio asignada.
3 Concepto del servicio. Descripcion del nombre del servicio.
4 Nombre del cliente. Nombre o razén social del cliente.
5 N° de cliente. Numero asignado del cliente.

Factura de antecedente serie “E,

Fel”.
6 Numero. Numero de CFDI.
7 Periodo de servicio. Fecha del servicio.
8 Importe M.N. Importe con niimero del CFDI antes de impuesto en M.N.
9 I.LE.P.S. Importe Especial Sobre Produccion y Servicios.

10 LV.A. 16%.

Importe del impuesto al valor agregado del CFDI en M.N.

11 Total M.N.

Importe total del CFDI en M.N.

12 Total M.N.

Importe total de los CFDI’s.

13 Dictamen.

Redactar brevemente el motivo de la cancelacién.

14 Importe M.N.

Importe con nimero de la nota de cargo antes de
impuesto en M.N.

15 LLE.P.S. 3%.

Importe Especial Sobre Produccién y Servicios de la nota
de cargo M.N.

16 LLV.A. 16%.

Importe del impuesto al valor agregado de la nota de
cargo en M.N.

17 Total.

Importe total de la nota de cargo en M.N. /

18 Importe total con letra.

Anotar la cantidad en forma escrita del total d Ié nota de
cargo.

19 Antecedentes.

Relacionar y describir brevemente el/ﬁf)ﬁzf'lido de la
documentacion soporte de la cance aci/é :

L/

Area emisora

Fecha de Modificacion
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20 Elaboro. Nombre y firma de la persona que requisita el formato.

21 Reviso.

Nombre, puesto y firma de la persona que revisa el
contenido del formato y la documentacion.

22 Vo. Bo. Nombre, puesto y firma de autorizacién del Gerente de

Facturacion.

L/

Area emisora Fecha de Modificacion
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TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE FACTURACION :
TCM-6240-D01-21
ANEXO 7
=
relecomm. CONTROL DE FOLIOS Y REPORTE DE FORMATOS DE
FELECOMUNICATIONTE BF MENICT CFDI TCM-6240-F07-21
DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE TESORERIA CONTROL DE FOLIOS DE CFDI's, NOTAS DE CREDITO
GERENCIA DE FACTURACION Y NOTAS DE CARGO.
FECHA
FOLIO NACIONAL SERIE: A{ )C( JE( }G{ )H({ )I{ } FOLIO INTERNACIONAL SERIE: B{ )D( JF( )
I.- REPORTE DEL ANALISTA DE FACTURACION AL ANALISTA DE CONTROL DE FOLIOS.

REQUISITOS FACTURACION NOTA DE CREDITO NOTAS DE DEBITO
CLAVE DE SERVICIO
FECHA DE: DIA MES ARO DIA MES aNO DIA MES ARO
PROCESO
PERIODO INICIAL
PERIODO FINAL
VENCIMIENTO
EMISION

FOUIO FOUOQ
BIMESTRE INICIAL INICIAL

FOLIO FOUO
ESPECIAL EINAL EINAL

REEXPEDICION ANALISTA DE FACTURACION
H () NO {9 )
NOMBRE Y/O FIRMA
Il.- REPORTE DEL ANALISTA CONTROLADOR DE FOLIOS AL ANALISTA DE FACTURACION
REQUISITOS FACTURACION CANTIDADDE IMPORTE
FOLIOS
FOLIO INICIAL
FOLIO FINAL
FECHA | NOMBRE Y/O FIRMA DEL
ANALISTA CONTROLADOR DE FOLIOS
ll.- ASEGURAMIENTO DE LA INFORMACION CORRECTA POR PARTE DEL ANALISTA DE FACTURACION
REVISO ¥ VALIDO | V0. BO. COMENTARIOS
NOMBRE Y FIRMA DEL ANALISTA NOMBRE Y FIRMA DEL
DE FACTURACION COORDINACION DE FACTURACION

V.- ENVIO CORRECTO DE LA INFORMACION
ENVIO OBSERVACIONES

NOMBRE Y FIRMA DEL COORDINADOR DE ADMINISTRACION
DEL SISTEMA DE FACTURACION

V.- CONOCIMIENTO DE CONTROL DE FOLIOS UTILIZADOS EN EL PROCESO

//,

TRMEZ40-FO7-21

NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL
ANALISTA CONTROLADOR DE FOLIOS GERENTE DE FACTURACION

Area emisora Fecha de Modificacion
Gerencia de Facturacion % "Junio 2021
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TCM-6240-D01-21
ANEXO 7
rel mm
eﬁC?_“,o s CONTROL DE FOLIOS Y REPORTE DE FORMATOS DE
CFDI TCM-6240-F07-21
DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE TESORERIA CONTROL DE FOLIOS DE CFDI's, NOTAS DE CREDITO
GERENCIA DE FACTURACION Y NOTAS DE CARGO.
[ FECHA |
I @) ] J
FOLIO NACIONAL SERIE: A )C({ JE{ }G( )H( )1( }(2) FOLIOINTERNACIONALSERIE: B )D( )F( ) (3)
I.- REPORTE DEL ANALISTA DE FACTURACION AL ANALISTA DE CONTROL DE FOLIOS.
REQUISITOS FACTURACION NOTA DE CREDITO NOTAS DE DEBITO
CLAVE DE SERVICIO (4) (12) (20)
FECHA DE: DIA MES ANO DIA MES ARO DIA MES ARO
PROCESO 5 (13) 21
PERIODO INICIAL 6 (14) 22
PERIODO FINAL 7 15) 23
VENCIMIENTO 8 (16) 24
EMISION 9 (17) 25
FOLIO FOLIO
BIMESTRE (10) INICIAL {18) INICIAL (26)
FOLIO FOLIO
ESPECIAL (11) FINAL (19) FINAL (27)
REEXPEDICION ANALISTA DE FACTURACION
129)
si () " (28) NO ()
NOMBRE Y/O FIRMA
Il.- REPORTE DEL ANALISTA CONTROLADOR DE FOLIOS AL ANALISTA DE FACTURACION
CANTIDAD DE
REQUISITOS FACTURACION Eese IMPORTE )
FOLIO INICIAL {30) (35)
FOLIO FINAL (31) (33) (34)
FECHA 1 (32 NOMBRE ¥/O FIRMA DEL
ANALISTA CONTROLADOR DE FOLIOS
- ASEGURAMIENTO DE LA INFORMACION CORRECTA POR PARTE DEL ANALISTA DE FACTURACION
REVISO Y VALIDO | VO. BO. COMENTARIOS
136) " (37) if (38)
NOMBRE Y FIRMA DEL ANALISTA NOMBRE Y FIRMA DEL
DE FACTURACION COORDINACION DE FACTURACION

IV.- ENVIO CORRECTO DE LA INFORMACION
ENVIO OBSERVACIONES

[139) - (40)
NOMBRE Y FIRMA DEL COORDINADOR DE ADMINISTRACION
DEL SISTEMA DE FACTURACION

V.- CONOCIMIENTO DE CONTROL DE FOLIOS UTILIZADOS EN EL PROCESO

1a1) 142)
NOMBRE Y FIRMA NDMBREYF’ MA
ANALISTA CONTROLADOR DE FOLIOS GERENTE DEFQLTURACION
Area emisora Fecha de Modificacién
Gerencia de Facturacién “Junio 2021
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO TCM-6240-F07-21

CONTROL DE FOLIOS Y REPORTE DE FORMATOS DE FACTURAS.

No. Concepto Se debe Anotar
1 Fecha. Dia, mes y aiio del llenado del documento.
2 Folio Nacional serie A, C, E, G, H | Una cruz en el paréntesis de acuerdo al tipo del CFDI.
el
3 Folio Internacional serie B,D y F. | Una cruz de acuerdo al tipo del CFDI.

l.- REPORTE DEL COORDINADOR DE FACTURACION AL COORDINADOR DE ADMINISTRACION DEL

SISTEMA DE FACTURACION

Proceso de Facturacion:

4 Clave de Servicio. Numero de la clave del Servicio que se factura.

5 Proceso. Dia, mes y aiio de proceso de la facturacion.

6 Periodo Inicial. Dia, mes y aio del inicio del periodo de servicio.

7 Periodo Final. Dia, mes y aio del final del periodo de servicio.

8 Vencimiento. Dia, mes y aiio de la fecha limite del pago de la factura.

9 Emision. Dia, mes y aiio de la fecha de emision de la factura.

10 | Bimestre. Dia, mes y aiio del bimestre que se esta facturando.

11 Especial. Dia, mes y aiio de la facturacién inmediata.
Nota de Crédito:

12 Clave de Servicio. Numero de la clave del servicio.

13 Proceso. Dia, mes y aio de proceso de la nota de crédito.

14 Periodo Inicial. Dia, mes y aio del inicio del periodo del servicio.

15 Periodo Final. Dia, mes y aio del final del periodo del servicio.

16 Vencimiento. Dia, mes y aiio de la fecha limite del pago de la nota de

crédito.

17 Emision. Dia, mes y aiio de la fecha de emision de la nota d/e"Frédito.

18 Folio Inicial. Numero de folio inicial del proceso de la nota/qé c‘édito.

19 Folio Final. Numero de folio final del proceso de la not//qie crédito.
Notas de Cargo: |

20 | Clave de Servicio.

Numero de la clave del servicio. //\ /

/|

Area emisora

Fecha de Modificacior
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21 Proceso. Dia, mes y afo de proceso de la nota de cargo.

22 Periodo Inicial. Dia, mes y afio del inicio del periodo del servicio.

23 | Periodo Final. Dia, mes y aiio del final del periodo del servicio.

24 Vencimiento. Dia, mes y afio de la fecha limite del pago de la nota de
débito.

25 | Emision. Dia, mes y aiio de la fecha de emision de la nota de débito.

26 Folio Inicial. Numero de folio inicial del proceso de la nota de débito.

27 | Folio Final. Numero de folio final del proceso de la nota de débito.

28 Reexpedicion. Una cruz en el paréntesis si procede la re facturacion o en
su caso si ho procede.

29 Nombre y Firma del Analista. Nombre completo y firma del COORDINADOR DE
FACTURACION.

Il.- REPORTE DEL COORDINADOR DE ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE FACTURACION AL
COORDINADOR DE FACTURACION

30 Folio inicial. Numero de folio inicial de la factura.

31 Folio final. Numero de folio final de la factura.

32 Fecha. Dia, mes y aio de la fecha del reporte de folios.

33 | Cantidad de folios. Numero de folios que reporta.

34 Importe. Importe de los folios que reporta.

35 Nombre y firma del Analista. Nombre completo y firma del Coordinador de
Administracion del Sistema de Facturacidn.

lll.- ASEGURAMIENTO DE LA INFORMACION CORRECTA POR PARTE DEL COORDINADOR DE
FACTURACION

36 Revisé y Valido. Nombre completo y firma del Coordinador de Facturacion.

37 | Vo.Bo. Nombre y firma del Coordinador de Facturacién. N

38 Comentarios. Notas. / /

IV.- ENVIO CORRECTO DE LA INFORMACION ] 7
39 Envio Nombre completo y firma del Coo;_éinador de
' Administracién del Sistema de Facturaciéry '
40 Observaciones. :

Comentarios referentes a la asignaci}ﬁ}s{é folios.

/ /1]
/1
Area emisora Fecha de Mddijficaciér]
Gerencia de Facturacién 3 Junig'2021

c REVY £ M) ) L M ./{
x |1 __4’ Y inADUU ! { o UL I /

/



‘felecomm. Howte

TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE FACTURACION NUMERO:

TCM-6240-D01-21

V.- CONOCIMIENTO DE CONTROL DE FOLIOS UTILIZADOS EN EL PROCESO

Nombre completo y firma del Coordinador de

41 Nombre y firma. i AP . .
Administracion Del Sistema De Facturacion.

42 | Nombre y firma. Nombre completo y firma del Gerente de Facturacion.

L/
Area emisora Fecha de/Modificacion
Gerencia de Facturacionfy Junio 2021
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ORACLE contabilidad de Submayor

MAYOR PRIMARIO

Resumen Informe

Aplicacién
Categoria Proceso
Fecha Final

Modo Contable
Nivel Informe
Sélo Errores

Transferr a General Ledger
Contabilizar en General Ledger
Nombre Lote General Ledger

ANEXO 8

Receivables
Transacciones

Final
Detalle
No

Si

Si

Informe Programa de Contabilidad de Submayo

Numero Eventos |

Clase Evento |Numero Documentos] Pre d Con ErrorMayor
Factura [¥] 0 O MAYOR PRIMARIO
MAYOR SECUNDARIO
Resumen Transferencia a General Ledger
Mayor Tipo Saldo

MAYOR PRIMARIO

MAYOR SECUNDARIO

NOTA
L]

Libro Mayor si la tabla que aparece arriba muestra algunas filas bajo la columna No Transferido.

Revise los archivos de output de Importacion de Asientos para encontrar el problema detectado por Importacién de Asientos mientras se transferian datos al

Si los archivos de output de Importacion de Asientos muestran el estado como "Error”, no se transfiere nada de la transaccién en todo el lote al Libro Mayor.

Si Importacin de Asientos no arancé significa que no se encontraron registros elegibles gue se debian transferir al Libro Mayor.

Fin Informe

Reporte de Crear Contabilidad diario y/o Mensual de los CFDI de la Serie “A” a la “I”.

e Se obtienen los datos incorporados al médulo de AR Cuentas por Cobrar

correspondientes al concepto Transacciones.

/
|

Area emisora

Fecha de Modificacién
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ANEXO 9

REPCRTE TRANGACCIONES EMITICAS AR

Telecomm

GERENCA TE FACTURAZICN
RESMEN

FECHA 1WA

CETALLE
Foio du documans [T [Cave oe Serv]. Trrc
o i |

[Facta Eniscn [Facha Contible [impa
1

Fobo M [}
Folo Mas [
Figtrs 0

Reporte XXTEL Reporte de Transacciones Emitidas diario y/o Mensual de los CFDI de la Serie “A” a la “I”

a las Transacciones generadas.

Se obtienen los datos incorporados al médulo de AR Cuentas por Cobrar correspondientes

LOS SIGUIENTES FORMATOS NO SE INCLUYEN EN ESTE MANUAL SON EMITIDOS POR EL SISTEMA DE
FACTURACION.

FORMATOS

JUSTIFICACION

TCM-6240-F08-20 Resumen definitivo de cargos de
Facturacion

**No se cuenta fisicamente con el formato hasta
el momento de procesar el producto
correspondiente en el Sistema de Facturacion

TCM-6240-F09-20 Desglose de Cargos Preventivo

*k

TCM-6240-F10-20 Resumen Definitivo de Cargos

*k

Area emisora

Fecha de Modificacion

Gerencia de Facturaciom,

Junio 2021
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INDICADORES
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MODELO PARA LA ELABORACION DE INDICADORES

‘relecomm.

TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE TESORERIA

GERENCIA DE FACTURACION
ANO VIGENTE
NOMBRE DEL OBJETIVO DEL FORMULA DEL PERIODO DE META DEL
INDICADOR INDICADOR INDICADOR APLICACION INDICADOR
Mensual Facturar todas las

Facturacion

3 dias habiles

Facturar en un tiempo de

Total de CFDI emitidos en
tiempo entre el total por 100

érdenes de servicios
telegraficos,
satelitales y red
troncal de acuerdo
con el tiempo
establecido logrando
estar en un 90%

CUADRO-REPORTE PARA LA EVALUACION Y MEDICION DE LOS INDICADORES

CONTROL DE....... ANO
(INDICAR DE QUE |ANTERI ANO VIGENTE
SE TRATA: OR
porcentaje, ENE/DIC| ENE [ FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL [ AGO | SEP| OCT| NOV| DIC | META
volumen, etc.)
INDICE DE
INDICADORES
NUMERADOR
DENOMINADOR
ELABORO Y REVISO: AUTORIZO:
NOMBRE Y FIRMA NOMERE Y FIRMA

GERENTE DE FACTURACION

SUBDIRECTOR DE TESORERIA

Area emisora

{
Fecha de Modificacibn

Gerencia de Facturacion |\

N
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CONTROL DE ACTUALIZACION DEL MANUAL

ACTUALIZACION

No. Y FECHA

ELABORO

REVISO

APROBO

MOTIVO DE LA
ACTUALIZACION

Primera
Actualizacion
septiembre de

2014

C.P. Andrés Cos
Monroy
Gerente de
Facturacién

C.P. Andrés
Cos Monroy
Gerente de
Facturacion

Lic. Rafael
Diaz Infante
Navarro
Director
Comercial

Actualizacion por la
incorporacion de la existencia
del instrumento juridico, previo
a la factura. Por suprimirel
Procedimiento denominado
Repercusiones de Cargos de
Servicios de Conducciéon de
Senales, Inmarsat y Giras
Presidenciales. Por
suspension del
Servicio Movisat Datos y
Voz. Eliminacion de la
Coordinacién de Gestion de
Liquidaciones. Por
modificacion en la
denominacion de la Direccion
de Finanzas y
Administracion a Direccion de
Administracion.

Segunda
Actualizacién
junio 2021

Joaquin
Antonio Bernal
Garcia
Gerente de
Facturacién

L.C. Rita Cruz
del Moral
Subdirectora
de Tesoreria

Mtro.
Edmundo
Julian
Dominguez
Lépez Portillo
Director de
Administracion

Modificacion de forma
Agregacion:

* Procedimiento de
facturacion para los
servicios de la Red Troncal
de Fibra Optica.

¢ Procedimiento para |Ila
cancelacion de CFDI vy
actualizacion en la
elaboracion de Notas de
Crédito y Notas de Cargo.

s Procedimiento para |la
emision de CFDI por
concepto de Facturas,
Notas de Crédito y Notas de
Cargo.

s Procedimiento de carga de
usuarios y suaﬁzles al
aplicativo GRP-SIAF.

¢ Procedimiento carga de
Facturas, Notagze Crédito,
Notas de Cargo y lineas de
impuesto al aplicativo GRP-

SIAF.
¢ Procedimignto para |Ia
emisi/?n / e CFDI por
congept de

/
Area emisora Fecha de Moﬁiﬁcacidn |
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Complementos para
Recepcion de Pagos.

Modificacion:

Cuadro de identificacion,
Formato de autorizacion

Oficial, Introduccion,
Objetivo, Politicas
generales, nombre de los
titulares de los

responsables de: Elaboré y
Autorizé del apartado de
Autorizacién Oficial.

Eliminacion:

Procedimiento de
elaboracion de reportes e
informes De facturacién.

Procedimiento de
conciliacion de importes
facturados contra los
registrados en la gerencia
de ingresos.

Procedimiento para el
control y registro de folios.

Justificacion: derivado de la
implementacién del aplicativo
GRP V12 en el mes de enero
2018.

Area emisora Fecha de Modification

Gerencia de Facturacion 0\, Junio 2021
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