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INTRODUCCION

El contenido del presente documento, se integré con fundamento en los articulos 21 fraccién Xl, y 25
fraccion IV, Vil y X del Estatuto Organico de Telecomunicaciones de México, publicado en el Diario Oficial
de la Federacién del 14 de febrero de 2018, asi como la entrada en vigor de la nueva estructura organica
aprobada y registrada por la Secretaria de la Funcién Publica mediante oficios SSFP/408/1091//2018 y
SSFP/408/DGOR/1427/2018 con vigencia organizacional a partir del 01 de julio de 2018.

Articulo 21. Corresponde a los directores: fraccion Xl. Elaborar y actualizar el Manual de Organizacion
Institucional, de Procedimientos, de servicios y los que sean competencia de su unidad administrativa.

Articulo 25. Corresponde a la Direccion de la Red Troncal: fraccion IV. Elaborary aplicar los procedimientos
para la operacion de la Red Troncal Mayorista del Organismo; fraccion VIl. Coordinar con la Direcciéon de
Administracion, los asuntos relativos a la contabilidad separada, facturacion, cobranza, adquisiciones y
cualquier otro que resulte aplicable para el cumplimiento de las obligaciones pactadas en la Concesion de
Uso Comercial con Caracter de Red Compartida Mayorista de Servicios de Telecomunicaciones y en los
contratos que deriven de ésta; fraccion X. Coordinar con la Direccion de Administracion la elaboracién de
la informacién contable de los servicios de la Red Troncal Mayorista realizados por el Organismo, a fin de
entregar la informacion que requiere el Instituto Federal de Telecomunicaciones.

Para la elaboracion del presente documento, el Manual de Organizaciéon Institucional de
Telecomunicaciones de México publicado en la Normateca Interna del Organismo (Ultima actualizacion del
31 de octubre de 2018), confiere a la Direccion de la Red Troncal las atribuciones identificadas con los
numeros 4, 7 y 10. Funcion 4). “Elaborar y aplicar los procedimientos para la operacion de la Red Troncal
Mayorista del Organismo”; Funcion 7) Coordinar con la Direccion de Administracién, los asuntos relativos
a la contabilidad separada, facturacion, cobranza, adquisiciones y cualquier otro que resulte aplicable para
el cumplimiento de las obligaciones pactadas en la Concesion de Uso Comercial con Caracter de Red
Compartida Mayorista de Servicios de Telecomunicaciones y en los contratos que deriven de ésta; y
Funcién 10) Coordinar con la Direccion de Administracion la elaboracién de la informacién contable de |
los servicios de la Red Troncal Mayorista realizados por el Organismo, a fin de entregar la informacion que
requiere el Instituto Federal de Telecomunicaciones.

Asi mismo a la Gerencia Administrativa del Red Troncal le confiere las funciones de la 1 a la 10
relacionadas con 1) Las conciliaciones de los servicios de la Red Troncal Mayorista; 2) La gestion de la
facturacion mensual ordinaria y extraordinaria, de los servicios proporcionados a los clientes de la Red
Troncal Mayorista; 3) La elaboracion de proyecciones financieras; 4) El analisis de los ingresos y costos
que se registran en cada ejercicio; 5) la gestion del pago de las facturas a los proveedores de los servitios
de la Red Troncal; 6) la actualizaciéon y administracion de la base de datos de los clientes; 7) La verificacion
mensual de los movimientos y saldos de las cuentas bancarias asignadas; 8) La Atencién los
requerimientos contables y financieros de la Red Troncal que solicite el Instituto Federal de
Telecomunicaciones; 9) La elaboracién del Programa de la Red Troncal del Organismo; y, 10) La atencién
de los requerimientos el Instituto Federal de Telecomunicaciones relacionados con la verificacion del
cumplimiento de la concesion del uso comercial con caracter de red compartida mayorista de servicios
de Telecomunicaciones.
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El Manual de Procedimientos de la Gerencia Administrativa de la Red Troncal, es un documento interno
que muestra sistematica y en forma ordenada las actividades de la gestion administrativa relacionadas en
el parrafo anterior, tiene como como propésito basico normar y precisar los procedimientos a los que se
deberan apegar el personal que conforma la estructura organica de la Gerencia Administrativa de la Red
Troncal. Establecer politicas y procedimientos que normen la operacion de la Gerencia Administrativa de
la Red Troncal, a fin de garantizar eficiencia e uniformidad en el procesamiento de conciliaciéon de:
Servicios; de facturacion; de proyecciones financieras; de los ingresos y costos por ejercicio; de
facturacion y de movimientos de saldos, a efecto de cumplir con las funciones de la Gerencia
Administrativa de la Red Troncal y resguardar los intereses de Telecomm.

Gestionar en tiempo y forma la facturacion a los clientes de la Red Troncal y el pago de servicios a los
proveedores de la misma, asi como gestionar la emision de notas de cargo y/o de crédito cuando asi sea
necesario, a efecto de cumplir con las funciones de la Gerencia Administrativa de la Red Troncal y
resguardar los intereses de Telecomm.

La elaboracion del presente manual forma parte de las acciones emprendidas por la Direccion de la Red
Troncal y por la Gerencia Administrativa de la Red Troncal, para modernizar los instrumentos de apoyo al
quehacer administrativo del personal que le permitan contar con una mejor organizacion y una total
transparencia de su funcionamiento.

En este contexto, la Direccién de la Red Troncal, a través de las funciones de la Gerencia Administrativa
de la Red Troncal, contribuye a una mejora permanente de sus procesos, promueve una nueva ética en
sus servidores publicos que propicie el cumplimiento de las disposiciones legales, el manejo transparente
de los recursos y la puntual rendicién de cuentas, a fin de abatir rezagos y disminuir costos, observando
siempre para ello las disposiciones que conforman el marco juridico que regula la actuacion de sus
unidades administrativas.

El Manual de la Gerencia Administrativa de la Red Troncal es de aplicacion obligatoria para el personal
adscrito a esta.

El presente documento se integra de tres apartados, el Primer apartado contiene el MARCO JURIDICO que
norma y sustenta la operacion de estos servicios; el OBJETIVO general del manual que manifiesta la
importancia de su seguimiento y alcances y POLITICAS GENERALES que regulan los procesos, la
actuacion de los involucrados en la operacion de la gerencia.

El segundo apartado se refiere a los procedimientos de: validacion de las conciliaciones de los servicios
de la red troncal mayorista; gestion de facturacion a los clientes de servicios de la red troncal; realizacion
y propuesta de proyecciones financieras; analisis de ingresos y costos; gestion de pago a proveedores
de la Red Troncal; la administracién y‘actualizaciéon de base de datos de clientes; verificacion de
movimientos y saldos de las cuentas bancarias; atencion de requerimientos contables y financieros del
Instituto Federal de Telecomunicaciones; elaboracion del programa de inversion; atencion de
requerimientos del Instituto Federal de Telecomunicaciones para verificar el cumplimiento de la concesion
de uso comercial con caracter de red compartida mayorista de servicios de telecomunicaciones.
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Finalmente, el tercer apartado de los ANEXOS se refiere al GLOSARIO DE TERMINOS que define los
conceptos que se manejan en el presente manual; FORMAS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO, aplicables y
el CONTROL DE ACTUALIZACION del manual, que incluira fechas de registros y actualizaciones del mismo

que, derivados de la agregacion, modificacion o eliminacion, de algiin punto en particular, sufra el presente
documento.

/-
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MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 2018, Articulos 25, 28 parrafos cuarto y
quinto, 90 y 134 (Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de mayo de 2021.)

1. LEYES

. LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de 2016
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de mayo de 2021.

o LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 04 de mayo de 2015.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de mayo de 2021.

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

. LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de diciembre de 1976.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de enero de 2021.

° LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de diciembre de 1978.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de julio de 2021.

. LEY DEL IMPUESTO ESPECIAL SOBRE PRODUCCION Y SERVICIOS.
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 24 de diciembre de 2020).

o LEY FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES Y RADIODIFUSION.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de julio de 2014.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de mayo de 2021).

. LEY GENERAL DE ARCHIVOS.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018.

o LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL ANTICORRUPCION.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de 2016.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de mayo de 2021).
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LEY FEDERAL DE AUSTERIDAD REPUBLICANA.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de noviembre de 2019.

2. cODIGOS

CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1981.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 31 de julio de 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 GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA GUBERNAMENTAL.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de junio de 2003.

o REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE ARCHIVOS.
' Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de mayo de 2014.

o REGLAMENTO DE LALEY FEDERAL DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de enero de 1990.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federaci6n el 23 de noviembre de 2010).

o REGLAMENTO DE LA LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO. Publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 04 de diciembre de 2006.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federaci6n el 25 de septiembre de 2014).

o REGLAMENTO DE LA LEY DEL IMPUESTO ESPECIAL SOBRE PRODUCCION Y SERVICIOS.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 04 de diciembre de 2006.

° REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE RADIO Y TELEVISION, EN MATERIA DE CONCESIONES
PERMISOS Y CONTENIDO DE LAS TRANSMISIONES DE RADIO YTELEVISION.
Nuevo Reglamento publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 10 de octubre de 2002

° REGLAMENTO DE TELECOMUNICACIONES.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de octubre de 1990.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de enero de 2001 ).
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4.- DECRETOS

o DECRETO POR EL QUE SE REFORMAN Y ADICIONAN DIVERSOS ARTICULOS DEL DECRETOPOR
EL QUE SE CREA EL ORGANISMO DESCENTRALIZADO DENOMINADO TELEGRAFOS
NACIONALES.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de agosto de 1986.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de abril de 2011.

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

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de noviembre de 2019.

. DECRETO POR EL QUE SE REFORMAN LOS ARTICULOS 1°; 3° 4° 5°, FRACCIONES Il Y XVII; 6°,
PARRAFO SEGUNDO, 9°, FRACCIONES Ill Y VIl; Y SE ADICIONA LA FRACCION VIIl AL ARTICULO
9°, SE REFORMAN LOS ARTICULOS 12° 14° 15° 18° 23°% 24° Y 25°% SE ADICIONAN LOS
ARTICULOS 24 BIS Y 25 BIS; SE ADICIONA AL ARTICULO 27° LA FRACCION XXIX BIS Y SE
DEROGA DEL ARTICULO 28° LA FRACCION XIll Y SE ADICIONA LAFRACCION XI BIS Y SE
REFORMA EL ARTICULO 30° DEL ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACCIONES DE
MEXICO.

(Documento completo).
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de mayo de 2014.

5.- OTRAS DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS

. CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Las Vigentes. Publicadas en la Normateca Interna de Telecomunicaciones de México.

° 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.

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

. NORMA MEXICANA PARA LA IGUALDAD LABORAL ENTRE MUJERES Y HOMBRES
NMX-R-025-SCFI-2015

Direccién General de Normas de la Secretaria de Economia
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de octubre de 2015.
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o MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Ultima actualizacién publicada en la Normateca Interna de Telecomunicaciones de México el 31 de
octubre de 2018.

B TITULO DE CONCESION DE USO COMERCIAL CON CARACTER DE RED COMPARTIDA

MAYORISTA DE SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES.
Otorgado por el Instituto Federal de Telecomunicaciones a partir del 18 de enero de 2016.

. CODIGO DE CONDUCTA DE TELECOMUNIACIONES DE MEXICO.
Publicadas en la Normateca Interna de Telecomunicaciones de México.

° POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de mayo de 2021.
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OBJETIVO

Establecer politicas y procedimientos que normen la operacion de la Gerencia Administrativa de la Red
Troncal, para garantizar eficiencia e uniformidad en el procesamiento de conciliacion de: validacion de las
conciliaciones de los servicios de la red troncal mayorista; gestion de facturacion a los clientes de
servicios de la red troncal; realizacion de proyecciones financieras; analisis de ingresos y costos; gestion
de pago a proveedores de la Red Troncal; la administracion y actualizacion de base de datos de clientes;
verificacion de movimientos y saldos de las cuentas bancarias; atencion de requerimientos contables y
financieros del Instituto Federal de Telecomunicaciones; elaboracion del programa de inversion; atencion
de requerimientos del Instituto Federal de Telecomunicaciones para verificar el cumplimiento de la
concesion de uso comercial con caracter de red compartida mayorista de servicios de telecomunicaciones;
con la finalidad de cumplir con las funciones de la Gerencia Administrativa de la Red Troncal y que sirva
como mecanismo para resguardar los intereses de Telecomm.

Lo anterior en cumplimiento con lo dispuesto en las Funciones de la Direccién de la Red Troncal numeral
7 y el Objetivo y Funciones de la Gerencia Administrativa de la Red Troncal, numerales 2 y 5, previstas en
el Manual de Organizacion Institucional de Telecomunicaciones de México, vigente.

Asi como recabar y revisar la informacion contable que genera la Gerencia de Contabilidad y/o
Subdireccion de Presupuesto y Contabilidad, a fin de integrar y entregar los formatos de la Metodologia
de separacion contable que requiere el Instituto Federal de Telecomunicaciones se le informe cada afo.

Las demas funciones enlistadas en el Manual de Organizacion Institucional de Telecomunicaciones de
México, numerales 1, 3, 4, 6, 7, 8, 9, 10 y 11 consisten en recabar informacion y entregarla a los Organos
fiscalizadores que lo soliciten.
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POLITICAS GENERALES

1. La o el Titular de la Gerencia Administrativa de la Red Troncal es responsable de gestionar la
emision de facturas, notas de cargo y notas de crédito por servicios proporcionados a los clientes
de la Red Troncal, asi como gestionar el pago a los proveedores de la misma.

2. La o el Titular de la Gerencia Administrativa de la Red Troncal conservara actualizada la base de
datos de clientes con la integracién de los servicios activos, misma que cotejara con la
informacién mensual que remita el proveedor de la Comisién Federal de Electricidad sobre los
servicios que considera deban ser facturados a los clientes de la Red Troncal.

3. La o el Titular de la Gerencia Administrativa de la Red Troncal verificara la existencia del
instrumento juridico, de cada uno de los clientes de la Red Troncal, que servira de base para la
emision de los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet, cuando asi se requiera para asegurar
la cobranza.

4, La o el Titular de la Gerencia Administrativa de la Red Troncal aplicara las tarifas y precios
asentados en las Ordenes de servicio formalizadas entre los clientes y CFE Telecom (continuidad
de servicios cedidos), o entre el cliente y TELECOMM (nuevos servicios).

5. La o el Titular de la Gerencia Administrativa de la Red Troncal atendera las inconformidades que
en su caso presenten los clientes con relacion a las Comprobantes Fiscales Digitales por Internet
(CFDI), cuando se trate de variacion en los datos fiscales, detalle de cargos e importe de servicios.

6. La o el Titular de la Gerencia Administrativa de la Red Troncal gestionara la Cancelacion definitiva
de facturas o cancelacién por sustitucion, indicando y en su caso adjuntando la justificacion
necesaria.

7. La o el Titular de la Gerencia Administrativa de la Red Troncal gestionara el pago a los proveedores

conforme las condiciones contractuales celebradas con cada uno. Esta gestion se realizara ante
la Gerencia de Pagos de TELECOMM, previa validacion de los servicios por parte de la
Subdireccion de Ingenieria y Supervisiéon, Gerencia de Pagos, Subdireccién de Tesorerlﬂ
Gerencia de Ingresos.

8. La o el Titular de la Gerencia Administrativa de la Red Troncal solicitara retroalimentacion de los
Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI) emitidos por la Gerencia de Facturacién y éil
estatus de la cobranza segun la Gerencia de Ingresos y la Gerencia de Facturacion.
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1. Procedimiento para la validacion de las conciliaciones de los servicios de la red troncal mayorista

MARCO JURIDICO ESPECIFICO

ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018.
Art. 25. Sobre las atribuciones y funciones de la Direccion de la Red Troncal (DRT)

MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.

Publicado en la Normateca interna de Telecomunicaciones de México

Ultima actualizacién 31 de octubre de 2018.

Pagina 66 numerales 1 a la 11 de las funciones de la Gerencia Administrativa de la Red Troncal (GART).

LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de diciembre de 1978.

(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de julio de 2021.
Articulo 1 y correlativos.

LEY DEL IMPUESTO ESPECIAL SOBRE PRODUCCION Y SERVICIOS.

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 24 de diciembre de 2020).
Capitulo I, Articulo 2, fraccion I, inciso C y correlativos

CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1981.

(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de julio de 2021).
Articulo 1 y correlativos.

CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Las Vigentes. Publicadas en la Normateca Interna de Telecomunicaciones de México.
Capitulos |, lll, VII, VIII, IX,

OBJETIVO ESPECIFICO DEL PROCEDIMIENTO.
Solicitar oportunamente la gestion de cancelacion por sustitucion o cancelacion definitiva de facturas, asi
como gestion para emision de notas de crédito por compensaciones o correcciones y notas de cargo
cuando asi sea necesario a clientes de la red troncal.

POLITICAS ESPECIFICAS
1. La o el Titular de la Gerencia Administrativa de la Red Troncal mantendra actualizada la base de datos
declientes, reportando los cambios que el cliente le informe, a la Gerencia de Facturacién y a la Gerencia
de Ingresos.

2. La o el Titular de la Gerencia Administrativa de la Red Troncal llevara a cabo la validacion de las !'
conciliaciones de los servicios de la red troncal mayorista. i

AREAS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO
Gerencia Administrativa de la Red Troncal.

Area emisora N Fecha de Elaboracion
Gerencia Administrativa de la Red Troncal\) NOVIEMBRE 2021
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1. Procedimiento para la validacién de las conciliaciones de los servicios de la red troncal mayorista.

| Responsable No. Actividad
01 Recibir en forma electrénica de la Subdireccion Comercial de la Red
GERENTE Troncal (SCRT), las o6rdenes de servicios nuevas que generan

ADMINISTRATIVO DE
LA RED TRONCAL

02

03

04

05

06

07

08

cambios en los servicios (altas o cambios), asi como el aviso de
bajas de servicio.

Recibir en forma electrénica de la Gerencia de Ingresos la cobranza
del mes inmediato anterior.

Analizar las bases de datos para identificar si los clientes se
encuentran al corriente o cuentan con retraso de sus pagos.

¢Se encuentra al corriente?

No. Notificar a la Gerencia de Atencion a Clientes para enviar un
recordatorio de requerimiento de pago.

Si. Realizar actualizacién de “Plantilla” con informacién de los
servicios otorgados en el mes vencido.

Elaborar “Plantilla” con informacion de los servicios otorgados en el
mes vencido.

Elaborar oficios con peticién de elaboracion de facturas para el mes
inmediato anterior por los servicios otorgados.

|1
Enviar a la Gerencia de Facturacién los Oficios con la peticion de
elaboracion de facturacion. :
Tiempo de ejecucioén: 4 dias habiles.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Area emisora

&\ Fecha de/Elaboracion

Gerencia Administrativa de la Red Trongal NOVIEMBRE 2021
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1.- Diagrama de flujo del procedimiento para la validacién de las conciliaciones de los servicios de la red

troncal mayorista.

GERENTE ADMINISTRATIVO DE LA RED TRONCAL

( INICIO )

Y

01
RECIBIR EN FORMA ELECTRONICA DE LA
SUBDIRECCION COMERCIAL DE LA RED
TRONCAL (SCRT), LAS ORDENES DE SERVICIOS
NUEVAS QUE GENERAN CAMBIOS EN LOS
SERVICIOS (ALTAS O CAMBIOS), ASI COMO EL
AVISO DE BAJAS DE SERVICIO.

02
RECIBIR EN FORMA ELECTRONICA DE LA GERENCIA
DE INGRESOS LA COBRANZA DEL MES INMEDIATO
ANTERIOR.

0s
»| REALIZAR ACTUALIZACION DE “PLANTILLA" CON
| INFORMACION DE LOS SERVICIOS OTORGADOS EN

EL MES VENCIDO

03
ANALIZAR LAS BASES DE DATOS PARA IDENTIFICAR |
SI LOS CLIENTES SE ENCUENTRAN AL CORRIENTE O
CUENTAN CON RETRASO DE SUS PAGOS. l
i

06
ELABORAR “PLANTILLA” CON INFORMACION DE LOS |
|

sl SERVICIOS OTORGADOS EN EL MES VENCIDO
|

&Se encuentra al
corriente?

A

o7

ELABORAR OFICIOS CON  PETICION DE

ELABORACION DE FACTURAS PARA EL MES
INMEDIATO ANTERIOR POR LOS SERVICIOS

OTORGADOS.

04
NOTIFICAR A LA GERENCIA DE ATENCION A CLIENTES
PARA ENVIAR UN RECORDATORIO DE

REQUERIMIENTO DE PAGO.

08
ENVIAR A LA GERENCIA DE FACTURACION LOS
OFICIOS CON LA PETICION DE ELABORACION DE

FACTURACION.

FIN

Area emisora % Fecha de Elaboracion
Gerencia Administrativa de la Red Trohgal NOVIEMBRE 2021
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2. Procedimiento de Gestion de Facturacion a los Clientes de Servicios de la Red Troncal

MARCO JURIDICO ESPECIFICO

ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018.
Art. 25. Sobre las atribuciones y funciones de la Direccién de la Red Troncal (DRT)

MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.

Publicado en la Normateca interna de Telecomunicaciones de México

Ultima actualizacion 31 de octubre de 2018.

Pagina 66 numerales 1 a la 11 de las funciones de la Gerencia Administrativa de la Red Troncal (GART).

LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de diciembre de 1978.

(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de julio de 2021.
Articulo 1 y correlativos.

LEY DEL IMPUESTO ESPECIAL SOBRE PRODUCCION Y SERVICIOS.

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 24 de diciembre de 2020).
Capitulo |, Articulo 2, fraccién Il, inciso C y correlativos

CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1981.

(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de julio de 2021).
Articulo 1 y correlativos.

CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Las Vigentes. Publicadas en la Normateca Interna de Telecomunicaciones de México.
Capitulos I, I, VII, VI, IX,

OBJETIVO ESPECIFICO

Gestionar oportunamente la emision de facturas a los clientes de la Red Troncal, aportando la
informacion necesaria y suficiente para tal efecto. \
\ |

POLITICAS ESPECIFICAS

1. La o el Titular de la Gerencia Administrativa de la Red Troncal (GART), mantendra actualizada la basé
de datos de clientes, reportando los cambios que el cliente le informe, a la Gerencia de Facturacién ya
la Gerencia de Ingresos. -

2. La o el Titular de la GART solicitara a la Gerencia de Facturacion la emision de facturas aportando la
informacion necesaria como concepto o tipo de servicio, cliente, detalle de cargos, importes antes de |
impuestos, impuestos aplicables, periodo de servicio y fecha limite de pago.

Area emisora . Fecha de Elaboracién
Gerencia Administrativa de la Red Tror\(\,lal NOV}EMBRE 2021
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3. La o el Titular de la GART considerara los importes antes de impuestos a facturar segun las ordenes
de servicios activas que se recibieron en la cesion de los contratos de servicios (clientes), de la CFE, o
de las ordenes de servicio activas que reciba de la Subdireccion Comercial de la Red Troncal.

4. La o el Titular de la GART gestionara la facturacion en los ultimos 3 dias habiles previos a que termine

el mes del servicio en curso, entregando a la Gerencia de Facturacion el archivo de excel denominado
“PLANTILLA” con la informacion completa y necesaria para tal efecto, asi como oficio para formalizarlo.

AREAS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Subdireccion Comercial de la Red Troncal
Gerencia Administrativa de la Red Troncal

Area emisora & Fecha de Elaboracién
Gerencia Administrativa de la Red Troncal\ NOVIEMBRE 2021
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2. Procedimiento de Gestion de Facturacion a los Clientes de Servicios de la Red Troncal.

Responsable

No.

Actividad

GERENTE
ADMINISTRATIVO

DE LA RED TRONCAL

01

02

03

04

05

06

Recibir en forma electronica de la Subdireccion Comercial de la Red
Troncal (SCRT), las 6rdenes de servicios nuevas que generan cambios
en los servicios (altas o cambios), asi como el aviso de bajas de
servicio. Pudiendo también recibir informacién impresa y/o por correo
electrénico de la Comision Federal de Electricidad (CFE).

Analizar las érdenes de servicio y coteja contra informacion facturada
del mes inmediato anterior, identifica y documenta los cambios, y
consulta con la SCRT los movimientos reportados por la CFE.

¢Requiere conciliar con clientes?

No. Integrar “PLANTILLA” con la informacién final a facturar por los
clientes recurrente que no requieren conciliacion previa, separados por
grupo o tipo, que para efectos de control son Operadores (no causan
IEPS), Empresas (sector privado, si causan IEPS por el servicio de
enlaces) y Gobierno (sector Publico, si causan IEPS por el servicio de
enlaces). Cada “PLANTILLA” contiene la informacién actualizada de
numero de clientes, clave de servicios, conceptos, importes antes de
impuestos, periodos, fechas limite de pago e impuestos aplicables.

Enviar 3 “PLANTILLAS” por medio de correo electrénico a la Gerencia
de Facturacion de la Direccién de Administracion para su descargo
semi-automatico a su sistema de facturacion.

Enviar oficios a la Gerencia de Facturacion de la Direccién de
Administracion, solicitando la emision de facturas indicando a mod_o
de resumen el grupo o tipo de clientes (Operadores, Empresas 'y
Gobierno) y cuadro con la relaciéon de clientes, clave de servicios e
importes antes de impuestos a facturar.

Si. Integrar en Excel listado con el detalle de cargos a facturar en el mes
por cada cliente que requiere de conciliacién previa, con los datos que
permitan llevar a cabo la conciliacion. Se acude con el cliente, ya sea
presencial o por correo electronico, se concilia, se consulta con la
SCRT y la CFE los movimientos que quedan por depurar y se obtiene
aceptacion del cliente.

Area emisora

Fecha de Elaboracion

Gerencia Administrativa de la Red Troncal NOVIEMBRE 2021
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Responsable

No.

Actividad

07

Integrar “PLANTILLA” por cada cliente conciliado con la informacion
actualizada, indicando el nimero de cliente, clave de servicios,
conceptos, importes antes de impuestos, periodos, fechas limite de
pago e impuestos aplicables.

Tiempo de ejecucion: 5 dias habiles

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Area emisora

Fecha de Elaboracion

Gerencia Administrativa de la Red Tr6{\ca| NOVIEMBRE 2021
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2. Diagrama de Flujo del Procedimiento de Gestion de Facturacion a los Clientes de Servicios de la Red
Troncal.

GERENTE ADMINISTRATIVO DE LA RED TRONCAL

INICIO

o1
RECIBIR EN FORMA ELECTRONICA DE LA SUBDIRECCION
COMERCIAL DE LA RED TRONCAL (SCRT), LAS ORDENES DE
SERVICIOS NUEVAS QUE GENERAN CAMBIOS EN LOS
SERVICIOS (ALTAS O CAMBIOS), ASI COMO EL AVISO DE
BAJAS DE SERVICIO, PUDIENDO TAMBIEN RECIBIR
INFORMACION POR CORREQ ELECTRONICO DE LA COMISION
FEDERAL DE ELECTRICIDAD {CFE].

Y

02
ANALIZAR LAS ORDENES DE SERVICIO Y COTEJA
CONTRA INFORMACION FACTURADA DEL MES
INMEDIATO ANTERIOR, IDENTIFICA ¥ DOCUMENTA LOS
CAMBIOS, Y CONSULTA CON LA SCRT LOS
MOVIMIENTOS REPORTADOS POR LA CFE.

!

s 06

INTEGRAR EN EXCEL LISTADO CON EL DETALLE DECARGOS A
FACTURAR EN EL MES POR CADA CLIENTE QUE REQUIERE DE
CONCILIACION PREVIA. SE ACUDE CON EL CLIENTE, SE
CONCILIA, SE CONSULTA CON SCRT ¥ CFE LOS MOVIMIENTOS
POR DEPURAR Y SE OBTIENEACEPTACION DEL CLIENTE.

LREQUIERE
CONCILIAR CON
CLIENTES?

o3
INTEGRAR “PLANTILLA” CON LA INFORMACION FINAL A FACTURAR POR LOS CLIENTES
RECURRENTE QUE NO REQUIEREN CONCILIACION PREVIA, SEPARADOS POR GRUPO O
TIFO, QUE PARA EFECTOS DE CONTROL SON OPERADORES (NO CAUSAN IEPS), o7

EMPRESAS (SECTOR PRIVADO, S| CAUSAN IEPS POR EL SERVICIO DE ENLACES) Y ) "
GOBIERNQ (SECTOR PUBLICO, 5| CAUSAN IEPS POR EL SERVICIO DE ENLACES). CADA INTEGRAR “PLANTILLA" POR CADA CLIENTE CONCILIADO CON

“PLANTILLA™ CONTIENE LA INFORMACION ACTUALIZADA DE NUMERO DE CLIENTES, LA INFORMACION ACTUALIZADA, INDICANDO ELNUMERO DE
CLAVE DE SERVICIOS, CONCEPTOS, IMPORTES ANTES DE IMPUESTOS, PERIODOS, CLIENTE, CLAVE DE SERVICIOS, CONCEPTOS, IMPORTES ANTES
FECHAS LIMITE DE PAGO E IMPUESTOS APLICABLES. DE IMPUESTOS, PERIODOS, FECHAS LIMITE DE PAGO E
IMPUESTOS APLICABLES.

04

ENVIAR 3 “PLANTILLAS" POR MEDIO DE _CORREO
ELECTRONICO A LA ‘GERENCIA DE FACTURACION DE LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION PARA SU DESCARGO
SEMI-AUTOMATICO A SU SISTEMA DE FACTURACION., A

05
ENVIAR OFICIOS A LA GERENCIA DE FACTURACION DE LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION, SOLICITANDO LA EMISION DE
FACTURAS INDICANDO A MODO DE RESUMEN EL GRUPO O TIPO
DE CLIENTES (OPERADORES, EMPRESAS Y GOBIERNO) Y
CUADRO CON LA RELACION DE CLIENTES, CLAVE DE SERVICIOS
E IMPORTES ANTES DE IMPUESTOS A FACTURAR.

Area emisora Fecha de Elaboracion
Gerencia Administrativa de la Red Trofcal NOVIEMBRE 2021
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3. Procedimiento para la realizacion de proyecciones financieras.

MARCO JURIDICO ESPECIFICO

ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018.
Art. 25. Sobre las atribuciones y funciones de la Direccién de la Red Troncal (DRT)

MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.

Publicado en la Normateca interna de Telecomunicaciones de México

Ultima actualizacion 31 de octubre de 2018.

Pagina 66 numerales 1 a la 11 de las funciones de la Gerencia Administrativa de la Red Troncal (GART).

LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de diciembre de 1978.

(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de julio de 2021.
Articulo 1 y correlativos.

LEY DEL IMPUESTO ESPECIAL SOBRE PRODUCCION Y SERVICIOS.

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 24 de diciembre de 2020).
Capitulo |, Articulo 2, fraccion Il, inciso C y correlativos

CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1981.

(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de julio de 2021).
Articulo 1 y correlativos.

CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Las Vigentes. Publicadas en la Normateca Interna de Telecomunicaciones de México.
Capitulos I, 111, VII, VIII, IX,

OBJETIVO ESPECIFICO DEL PROCEDIMIENTO.
Solicitar oportunamente la gestién de cancelacion por sustitucion o cancelacién definitiva de facturas, asi
como gestién para emision de notas de crédito por compensaciones o correcciones y notas de cargo
cuando asi sea necesario a clientes de la red troncal.

POLITICAS ESPECIFICAS
1. La o el Titular de la Gerencia Administrativa de la Red Troncal mantendra actualizada la base de datos
declientes, reportando los cambios que el cliente le informe, a la Gerencia de Facturacion y a la Gerencia
de Ingresos.

2. La o el Titular de la Gerencia Administrativa de la Red Troncal integrara la informacién econémico
presupuestal para la realizacién de proyecciones financieras.

AREAS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO
Gerencia Administrativa de la Red Troncal.

Area emisora Fecha de Elaboracién
Gerencia Administrativa de la Red Tronﬁ‘ql NOVIEMBRE 2021
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3. Procedimiento para la realizacién de proyecciones financieras

Responsable No.

Actividad

01
GERENTE
ADMINISTRATIVO DE
LA RED TRONCAL

02

03

04

05

06

Recibir por parte de la Direccion de Red Troncal el oficio suscrito por
la Direccion de Administracion para integrar el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Telecomunicaciones
de México.

Elaborar la proyeccion financiera de ingresos y egresos del afio
proximo inmediato con las necesidades de las areas que integran la
Direccion de Red Troncal

Elaborar el anteproyecto presupuestal de ingresos y egresos de la
Direccion de Red Troncal

Presentar a la Direccién de la Red Troncal el anteproyecto de la Red
Troncal para visto bueno

éSe da visto bueno?

No. Elaborar adecuaciones con base en las necesidades de las areas
que integran la Direccion de la Red Troncal.

Si. Elaborar oficio para envio a la Direccién de Administracion el Plan
Anual de Trabajo de la Direccion de Red Troncal.

Tiempo de ejecucion: 8 dias habiles.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Area emisora

Fecha de Elaboracion

Gerencia Administrativa de la Red Trdhcal : NOVIEMBRE 2021
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3. Diagrama de flujo para el procedimiento para la realizacion de proyecciones financieras.

GERENTE ADMINISTRATIVO DE LA RED TRONCAL

01
SE RECIBE POR PARTE DE LA DIRECCION DE RED
TRONCAL EL OFICIO SUSCRITO POR LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION PARA INTEGRAR EL PROGRAMA
ANUAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

02
ELABORAR LA PROYECCION FINANCIERA DE INGRESOS
Y EGRESOS DEL ANO PROXIMO INMEDIATO CON LAS
NECESIDADES DE LAS AREAS QUE INTEGRAN LA
DIRECCION DE RED TRONCAL

03
ELABORAR EL ANTEPROYECTO PRESUPUESTAL DE
INGRESOS Y EGRESOS DE LA DIRECCION DE RED

TRONCAL

y

04
PRESENTAR A LA DIRECCION DE LA RED TRONCAL EL
ANTEPROYECTO DE LA RED TRONCAL PARA VISTO

BUENO

Sl

08
ELABORAR OFICIO PARA ENVIO A LA DIRECCION DE

¢SE DA VISTO BUENO?

05
ELABORAR ADECUACIONES CON BASE EN LAS
NECESIDADES DE LAS AREAS QUE INTEGRAN LA
DIRECCION DE LA RED TRONCAL

ADMINISTRACION EL PLAN ANUAL DE TRABAJO DE LA
DIRECCION DE RED TRONCAL.

FIN

Area emisora

Fecha de Elaboracion

Gerencia Administrativa de la Red Tron@\

NOVIEMBRE 2021
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4. Procedimiento para el analisis de ingresos y costos.

MARCO JURIDICO ESPECIFICO

ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018.
Art. 25. Sobre las atribuciones y funciones de la Direccién de la Red Troncal (DRT)

MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.

Publicado en la Normateca interna de Telecomunicaciones de México

Ultima actualizacion 31 de octubre de 2018.

Pagina 66 numerales 1 a la 11 de las funciones de la Gerencia Administrativa de la Red Troncal (GART).

LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de diciembre de 1978.

(Uitima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 31 de julio de 2021.
Articulo 1 y correlativos.

LEY DEL IMPUESTO ESPECIAL SOBRE PRODUCCION Y SERVICIOS.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de diciembre de 1980.

(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 24 de diciembre de 2020).
Capitulo I, Articulo 2, fraccion Il, inciso C y correlativos

CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1981.

(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federaciéon el 31 de julio de 2021).
Articulo 1 y correlativos.

CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Las Vigentes. Publicadas en la Normateca Interna de Telecomunicaciones de México.
Capitulos I, lI, VII, VIII, IX,

OBJETIVO ESPECIFICO DEL PROCEDIMIENTO.
Solicitar oportunamente la gestion de cancelacion por sustitucion o cancelacion definitiva de facturas, asi
como gestion para emision de notas de crédito por compensaciones o correcciones y notas de cargo
cuando asi sea necesario a clientes de la red troncal.

POLITICAS ESPECIFICAS

1. La o el Titular de la Gerencia Administrativa de la Red Troncal mantendra actualizada la base de datos
declientes, reportando los cambios que el cliente le informe, a la Gerencia de Facturaciény ala Gerencié

de Ingresos. "

2. La o el Titular de la Gerencia Administrativa de la Red Troncal integrara la informacién econémico
presupuestal para el analisis de ingresos y costos de los proyectos de la Direccién de la Red Troncal.

AREAS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Gerencia Administrativa de la Red Troncal.
Area emisora Fecha de Elaboracion
Gerencia Administrativa de la Red Trqoncal NOVIEMBRE 2021
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4.- Procedimiento para el analisis de ingresos y costos

Responsable | No.

Actividad

GERENTE 01
ADMINISTRATIVO DE
LA RED TRONCAL

02

03

04

05

06

Recibir por parte de la Direccion de Red Troncal y/o la Subdireccién
de Ingenieria el o los proyectos de contratacion.

Realizar analisis de ingresos y costos alineados a la normativa
vigente y aplicable asi como a la disponibilidad presupuestal

Presentar a la Direccion de la Red Troncal el analisis de ingresos y
costos para visto bueno

¢ Se da visto bueno?

No. Elaborar adecuaciones a los proyectos con base en la
informacion adicional.

Si. Iniciar procedimiento de contratacion como area requirente .

Elaborar oficio para envio con documentacion a la Direccion de
Administracion

Tiempo de ejecucion:10 dias habiles.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Area emisora

Fecha de Elaboracién

Gerencia Administrativa de la Red Troncal NOVIEMBRE 2021
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4. Diagrama de flujo para el procedimiento para el analisis de ingresos y costos

Gerente Administrativo de la Red Troncal

( INICIO )

A 4

01

RECIBIR POR PARTE DE LA DIRECCION DE RED
TRONCAL Y/O LA SUBDIRECCION DE INGENIERIA EL
0 LOS PROYECTOS DE CONTRATACION.

REALIZAR ANALISIS DE

02

INGRESOS Y COSTOS

ALINEADOS A LA NORMATIVA VIGENTE Y APLICABLE, ASI
COMO A LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

A

03

PRESENTAR A LA DIRECCION DE LA RED TRONCAL EL
ANALISIS DE INGRESOS Y COSTOS PARA VISTO BUENO

4SE DA VISTO BUENO?

SI

04

ELABORAR ADECUACIONES A LOS PROYECTOS
CON BASE EN LA INFORMACION ADICIONAL.

05

INICIAR PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION COMO
AREA REQUIRENTE.

Y

06

ELABORAR OFICIO PARA ENVIO CON DOCUMENTACION
A LA DIRECCION DE ADMINISTRACION.

FIN

Area emisora

Gerencia Administrativa de la Red ?(oncal

Fecha de Elaboracién

NOVIEMEBRE 2021
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5. Procedimiento de gestion de pago a proveedores de la Red Troncal.
MARCO JURIDICO ESPECIFICO

ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 14 de febrero de 2018.
Art. 25. Sobre las atribuciones y funciones de la Direccion de la Red Troncal (DRT)

MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.

Publicado en la Normateca interna de Telecomunicaciones de México

Ultima actualizacion 31 de octubre de 2018.

Pagina 66 numerales 1 a la 11 de las funciones de la Gerencia Administrativa de la Red Troncal (GART).

LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de diciembre de 1978.

(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de julio de 2021.
Articulo 1 y correlativos.

LEY DEL IMPUESTO ESPECIAL SOBRE PRODUCCION Y SERVICIOS.

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 24 de diciembre de 2020).
Capitulo |, Articulo 2, fraccion I, inciso C y correlativos

CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1981.

(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de julio de 2021).
Articulo 1 y correlativos.

CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Las Vigentes. Publicadas en la Normateca Interna de Telecomunicaciones de México.
Capitulos 1, lll, VII, VIII, IX,

OBJETIVO ESPECIFICO DEL PROCEDIMIENTO.

Gestionar el pago a los proveedores en forma oportuna y apegada a las condiciones de los contratos,
convenios o convenios de reconocimientos y liquidacion de adeudo, celebrados con cada uno.

POLITICAS ESPECIFICAS

1. La o el Titular de la Gerencia Administrativa de la Red Troncal recibe del proveedor Comision Federal
de Electricidad las facturas por los servicios recibidos, mismas que validara los importes antes de
impuestos a liquidar segun las condiciones contractuales que prevalezcan. De los proveedores
complementarios, recibira las facturas de parte de la Subdireccion de Ingenieria y Supervisién con las
validaciones correspondientes.

Area emisora Fecha de Elaboracion
Gerencia Administrativa de la Red Troncal “ NOVIEMBRE 2021
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2. Lao el Titular de la Gerencia Administrativa de la Red Troncal gestionara el pago de las facturas por los
servicios recibidos por la Comision Federal de Electricidad ante la Gerencia de Pagos de Telecomm,
previa validacion de la Subdireccion de Tesoreria.

3. La o el Titular de la Gerencia Administrativa de la Red Troncal realizara toda gestion de pago con al
menos 10 dias naturales previos al vencimiento de los pasivos.

AREAS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Gerencia Administrativa de la Red Troncal.

Area emisora Fecha de Elaboracion
Gerencia Administrativa de la Red Troncal NOVIEMBRE 2021
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5. Procedimiento de Gestion de Pago a Proveedores de la Red Troncal.

Responsable

No.

Actividad

GERENTE
ADMINISTRATIVO
DE LA RED TRONCAL

01

02

03

04

05

06

07

Integrar y enviar por correo electronico el anexo 2 a CFE para
reportar el monto, concepto y periodo de los pagos realizados por
TELECOMM a proveedores complementarios de la Red Troncal, a
efecto de que descuente de los ingresos base para la facturacién que
generara a TELECOMM.

Recibir del proveedor CFE las facturas mensuales por los servicios
proporcionados, y de la Subdireccion de Ingenieria y Supervision de
la Red Troncal las facturas de proveedores complementarios, con las
validaciones y la documentacion soporte suficiente para iniciar la
gestion de pago a estos proveedores.

¢Son facturas de proveedores complementarios?

No. Analizar la base de calculo de las facturas recibidas de CFE
(concepto, clientes, importes antes de impuestos de facturacion a
clientes, compensaciones, cargos extras, aplicacion de pago a
proveedores complementarios, periodo, etc.).

Reportar por oficio o por correo electronico a CFE sobre las
inconsistencias que identifique, solicitando su correccion o
aclaracion.

Determinar el monto y momento de cada pago parcial a realizar,
dependiendo del cliente final y las condiciones de pago previstas en
cada contrato con la CFE.

Registrar al reverso de cada factura del proveedor CFE (formato
PDF), las leyendas de conformidad con el servicio y contrato que lo
ampara, las firmas de validacion y cuadro resumen con la parcialidad
que se gestionara en cada momento.

Si. Revisar que la documentacion entregada por la Subdireccion de
Ingenieria y Supervision de la Red Troncal esté completa para la
gestion de pago.

Area emisora

Fecha de Elaboracion

L
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Responsable | No.

Actividad

08

09

10

Enviar a la Gerencia de Ingresos y la Gerencia de Facturacién, ambas
de la Direccién de Administracion, resumen de las facturas emitidas
por TELECOMM a los clientes del tipo de servicio que se pretende
pagar al proveedor, solicitando su validacién en la facturacion emitida
y el estatus de cobranza de cada una.

Recibir reportes validados por la Gerencia de Ingresos y la Gerencia
de Facturacién ambas de la Direccion de Administracion.

Elaborar y entregar oficio por cada proveedor (CFE o complementario),
dirigido a la Gerencia de Pagos de la Direccion de Administracion,
indicando las facturas, importe total, periodo, contrato, importe parcial
a liquidar, y fecha limite de pago; e incorpora la respuesta que se
recibe de la Subdireccibn de Tesoreria de la Direccion de
Administracion respecto a su aceptacion para que esa Gerencia reciba
e inicie el proceso de pago solicitado y los reportes validados por la
Gerencia de Ingresos y la Gerencia de Facturacion de la Direccion de
Administracién.

Tiempo de ejecucion: 5 dias habiles

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

Area emisora

Fecha de Elaboracion

Gerencia Administrativa de la Red Troncal NOVIEMBRE 2021
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5.- Diagrama de Flujo del procedimiento de Gestion de Pago a Proveedores de la Red Troncal.

GERENTE ADMINISTRATIVO DE LA RED TRONCAL

INICIO

v

01
INTEGRAR Y ENVIAR POR CORREO ELECTRONICO EL ANEXO
2 A CFE PARA REPORTAR EL MONTO, CONCEPTO Y PERIODO
DE LOS PAGOS REALIZADOS POR TELECOMM A
PROVEEDORES COMPLEMENTARIOS DE LA RED TRONCAL,
A EFECTO DE QUE DESCUENTE DE LOS INGRESOS BASE
PARA LA FACTURACION QUE GENERARA A TELECOMM

[+

RECIBIR DEL PROVEEDOR CFE LAS FACTURAS MENSUALES
POR LOS SERVICIOS PROPORCIONADOS, Y DE LA
SUBDIRECCION DE INGENIERIA ¥ SUPERVISION DE LA RED
TRONCAL LAS FACTURAS DE  PROVEEDORES
COMPLEMENTARIOS, CON LAS VALIDACIONES Y LA
DOCUMENTACION SOPORTE SUFICIENTE PARA INICIAR LA
GESTION DE PAGO A ESTOS PROVEEDORES.

p SUBDIRECCION DE INGENIERIA Y SUPERVISION DE LA

o7
REVISAR QUE LA DOCUMENTACION ENTREGADA POR LA

£SON FACTURAS DE
PROVEEDORES
COMPLEMENTARIOS?

03
ANALIZAR LA BASE DE CALCULO DE LAS FACTURAS
RECIBIDAS DE CFE (CONCEPTO, CLIENTES, IMPORTES
ANTES DE IMPUESTOS DE FACTURACION A CLIENTES,
COMPENSACIONES, CARGOS EXTRAS, APLICACION DE
PAGO A PROVEEDORES COMPLEMENTARIOS, PERIODO,

RED TRONCAL ESTE COMPLETA PARA LA GESTION DE
PAGO.

Y

08
ENVIAR A LA GERENCIA DE INGRESOS Y LA GERENCIA DE
FACTURACION, AMBAS DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION, RESUMEN DE LAS FACTURAS

Y

ETC.).

04
REPORTAR POR OFICIO O POR CORREOD ELECTRONICO A
CFE SOBRE LAS INCONSISTENCIAS QUE IDENTIFIQUE,
SOLICITANDO SU CORRECCION O ACLARACION.

Y

05
DETERMINAR EL MONTO Y MOMENTO DE CADA PAGO
PARCIAL A REALIZAR, DEPENDIENDO DEL CLIENTE FINAL
¥ LAS CONDICIONES DE PAGO PREVISTAS EN CADA

CONTRATO CON LA CFE.

06
REGISTRAR AL REVERSO DE CADA FACTURA DEL
PROVEEDOR CFE (FORMATO PDF), LAS LEYENDAS DE
CONFORMIDAD CON EL SERVICIO ¥ CONTRATO QUE LO
AMPARA, LAS FIRMAS DE VALIDACION Y CUADRO RESUMEN
CON LA PARCIALIDAD QUE SE GESTIONARA EN CADA
MOMENTO.

EMITIDAS POR TELECOMM A LOS CLIENTES DEL TIPO DE
SERVICIO QUE SE PRETENDE PAGAR AL PROVEEDOR,
SOLICITANDO SU VALIDACION EN LA FACTURACION
EMITIDA Y EL ESTATUS DE COBRANZA DE CADA UNA.

Y

08
RECIBIR REPORTES VALIDADOS POR LA GERENCIA DE
INGRESOS Y LA GERENCIA DE FACTURACION, AMBAS DE
LA DIRECCION DE ADMINISTRACION.

10
ELABORAR Y ENTREGAR OFICIO POR CADA PROVEEDOR (CFE ©
COMPLEMENTARIO), DIRIGIDO A LA GERENCIA DE PAGOS DE LA
& 0 LAS FACTURAS, IMPORTE
TOTAL. PERIODO, CONTRATO, IMPORTE PARCIAL A LIQUIDAR, ¥ FECHA
LIMITE DE PAGO, E INCORPORA LA RESPUESTA QUE SE RECIBE DE LA
SUBDIRECCION DE TESORERIA DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION,
RESPECTO A SU ACEPTACION PARA QUE ESA GERENCIA RECIBA E
INICIE EL PROCESO DE PAGO SOLICITADO Y LOS REPORTES VALIDADOS
POR LA DE ¥ LA DE FAG 0
AMEAS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION.

FIN

Area emisora

Fecha de Elaboracion

NOVIEMBRE 2021
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6. Procedimiento para la administracién y actualizacién de base de datos.

MARCO JURIDICO ESPECIFICO.

ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018.
Art. 25. Sobre las atribuciones y funciones de la Direccion de la Red Troncal (DRT)

MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.

Publicado en la Normateca interna de Telecomunicaciones de México

Ultima actualizacién 31 de octubre de 2018.

Pagina 66 numerales 1 a la 11 de las funciones de la Gerencia Administrativa de la Red Troncal (GART).

LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de diciembre de 1978.

(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de julio de 2021.
Articulo 1 y correlativos.

LEY DEL IMPUESTO ESPECIAL SOBRE PRODUCCION Y SERVICIOS.

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 24 de diciembre de 2020).
Capitulo |, Articulo 2, fraccién I, inciso C y correlativos

CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1981.

(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de julio de 2021).
Articulo 1 y correlativos.

CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Las Vigentes. Publicadas en la Normateca Interna de Telecomunicaciones de México.
Capitulos I, 111, VII, VIII, IX,

OBJETIVO ESPECIFICO DEL PROCEDIMIENTO.

como gestion para emision de notas de crédito por compensaciones o correcciones y notas de cargo
cuando asi sea necesario a clientes de la red troncal.

POLITICAS ESPECIFICAS
1. La o el Titular de la Gerencia Administrativa de la Red Troncal mantendra actualizada la base de datos
declientes, reportando los cambios que el cliente le informe, a la Gerencia de Facturacion y a la Gerencia
de Ingresos, asi como a la Gerencia de Atencién a Clientes.

Solicitar oportunamente la gestion de cancelacion por sustitucion o cancelacion definitiva de facturas, asi 4
1
\

AREAS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO
Gerencia Administrativa de la Red Troncal. '

Area emisora Fecha de Elaboracion
Gerencia Administrativa de la Red Troncal NOVIEMBRE 2021
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6. Procedimiento para la administracion y actualizacion de base de datos

Responsable No.

Actividad

GERENTE i
ADMINISTRATIVO DE
LA RED TRONCAL

02

03

04

05

Recibir de forma electronica por parte de la Subdireccion Comercial
de la Red Troncal, la informacion de baja, modificacién o nuevos
clientes

¢Existen nuevos clientes?

Pasa a 05.
No. Elaborar “Plantilla” para tramite de facturacion.

Si. Actualizar “Plantilla” para tramite de facturacion y se notifica a la

Gerencia de Atencion Clientes de la Red Troncal para actualizar base
de datos.

¢Existen modificaciones en la informacion de los clientes?

Pasa a 05.
No. Elaborar “Plantilla” para tramite de facturacion.

Si. Actualizar “Plantilla” para tramite de facturacion y se notifica a la
Gerencia de Atencion Clientes de la Red Troncal para actualizar base
de datos

¢Existen baja de clientes?

Pasa a 05.
No. Elaborar “Plantilla” para tramite de facturacion.

Si. Actualizar “Plantilla” para tramite de facturacion y se notifica a la

Gerencia de Atencién Clientes de la Red Troncal para actualizar base
de datos.

Elaborar “Plantilla” para tramite de Facturacion.

Tiempo de ejecucion: 2 dias habiles.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Area emisora

Fecha de Elaboracion

Gerencia Administrativa de la Red Tronca\\ NOVIEMBRE 2021
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6. Diagrama de flujo para el procedimiento para la administracion y actualizacion de base de datos

GERENTE ADMINISTRATIVO DE LA RED TRONCAL

INICIO

01
RECIBIR DE FORMA ELECTRONICA POR PARTE DE
LA SUBDIRECCION COMERCIAL DE LA RED
TRONCAL, LA INFORMACION DE BAJA,
MODIFICACION O NUEVOS CLIENTES

02
ACTUALIZAR “PLANTILLA® PARA TRAMITE DE
FACTURIACION Y SE NOTIFICA A LA GERENCIA DE
ATENCION CLIENTES DE LA RED TRONCAL PARA
ACTUALIZAR BASE DE DﬂITDS,

l
O

LEXISTEN NUEVOS
CLIENTES?

Y

sl
EXISTEN . A
¢ ACTUALIZAR “PLANTILLA” PARA TRAMITE DE
A N p| FACTURACION Y SE NOTIFICA A LA GERENCIA DE
CLIENTES? ATENCION CLIENTES DE LA RED TRONCAL PARA
ACTUALIZAR BASE DE DATOS
sl 04
ACTUALIZAR “PLANTILLA" PARA TRAMITE DE
lEx‘gTE” B"‘;A DE »| FACTURACION Y SE NOTIFICA A LA GERENCIA DE \
LIEWTES? ATENCION CLIENTES DE LA RED TRONCAL PARA

ACTUALIZAR BASE DE DATOS

05
—p| ELABORAR “PLANTILLA" PARA TRAMITE DE £ FIN
FACTURACION

Area emisora Fecha de Elaboracion

Gerencia Administrativa de la Red\Troncal NOVIEMBRE 2021
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7. Procedimiento de verificacion de movimientos y saldos de las cuentas bancarias.

MARCO JURIDICO ESPECIFICO.

ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018.
Art. 25. Sobre las atribuciones y funciones de la Direccion de la Red Troncal (DRT)

MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.

Publicado en la Normateca interna de Telecomunicaciones de México

Ultima actualizacion 31 de octubre de 2018.

Pagina 66 numerales 1 a la 11 de las funciones de la Gerencia Administrativa de la Red Troncal (GART).

LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de diciembre de 1978.

(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 31 de julio de 2021.
Articulo 1y correlativos.

LEY DEL IMPUESTO ESPECIAL SOBRE PRODUCCION Y SERVICIOS.

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 24 de diciembre de 2020).
Capitulo |, Articulo 2, fraccion Il, inciso C y correlativos

CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1981.

(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de julio de 2021).
Articulo 1 y correlativos.

CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.

Las Vigentes. Publicadas en la Normateca Interna de Telecomunicaciones de México.
Capitulos I, 111, VII, VIII, IX,

OBJETIVO ESPECIFICO DEL PROCEDIMIENTO.
Verificar mensualmente los movimientos y saldos de las cuentas bancarias asignadas, a efecto de gestionar
los traspasos necesarios para fondear la cuenta de egresos para el pago a proveedores y gastos operativos.

POLITICAS ESPECIFICAS

1. La o el Titular de la Gerencia Administrativa de la Red Troncal verificara mensualmente los movimientos
y saldos de las cuentas bancarias asignadas a la Red Trocal.

AREAS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Gerencia Administrativa de la Red Troncal.

Area emisora N Fecha de Elaboracién
Gerencia Administrativa de la Red Troncal | NOVIEMBRE 2021
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7. Procedimiento de verificacion de movimientos y saldos de las cuentas bancarias.

Responsable No.

Actividad

GERENTE 01
ADMINISTRATIVO DE
LA RED TRONCAL

02

03

Ingresar al Sistema GRP-SIAF con su perfil de consulta.

Verificar los movimientos y saldos de las cuentas bancarias
asignadas.

Elaborar las gestiones de traspasos necesarios para fondear la
cuenta de egresos para el pago a proveedores y gastos operativos.

Tiempo de ejecucion: 2 dias habiles.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Area emisora

Fecha de Elaboracion

Gerencia Administrativa de la Red Troncal NOVIEMBRE 2021
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7. Diagrama de flujo para el procedimiento de verificacion de movimientos y saldos de las cuentas bancarias

GERENTE ADMINISTRATIVO DE LA RED TRONCAL

=

01
INGRESAR AL SISTEMA GRP-SIAF CON SU PERFIL DE CONSULTA

v

02
VERIFICAR LOS MOVIMIENTOS Y SALDOS DE LAS CUENTAS BANCARIAS

ASIGNADAS.
v \

03
ELABORAR LAS GESTIONES DE TRASPASOS NECESARIOS PARA { >
FONDEAR LA CUENTA DE EGRESOS PARA EL PAGO A PROVEEDORES Y ]

GASTOS OPERATIVOS.

Fecha de Elaboracion
NOVIEMBRE 2021

Area emisora ~
Gerencia Administrativa de la Red Troncal “
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NUMERO:
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8. Procedimiento para la atencion de requerimientos contables y financieros del Instituto Federal de

Telecomunicaciones.

MARCO JURIDICO ESPECIFICO.

ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 14 de febrero de 2018.
Art. 25. Sobre las atribuciones y funciones de la Direccion de la Red Troncal (DRT)

MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en la Normateca interna de Telecomunicaciones de México
Ultima actualizaciéon 31 de octubre de 2018.

Pagina 66 numerales 1 a la 11 de las funciones de la Gerencia Administrativa de la Red Troncal (GART).

LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de diciembre de 1978.

(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de julio de 2021.
Articulo 1 y correlativos.

LEY DEL IMPUESTO ESPECIAL SOBRE PRODUCCION Y SERVICIOS.

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 24 de diciembre de 2020).
Capitulo |, Articulo 2, fraccién ll, inciso C y correlativos

CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1981.

(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de julio de 2021).
Articulo 1 y correlativos.

CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.

Las Vigentes. Publicadas en la Normateca Interna de Telecomunicaciones de México.
Capitulos I, lll, VII, VIII, IX,

OBJETIVO ESPECIFICO DEL PROCEDIMIENTO.

\..

Atender los requerimientos contables y financieros de la Red Troncal que solicite el Instituto Federal de

Telecomunicaciones, en materia de Servicios de Telecomunicaciones.

POLITICAS ESPECIFICAS

1. Lao el Titular de la Gerencia Administrativa de la Red Troncal mantendra actualizada la informacién que

debe ser reportada al Instituto Federal de Telecomunicaciones.

AREAS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Gerencia Administrativa de la Red Troncal.

Area emisora Fecha de Elaboracién

Gerencia Administrativa de la Reg Troncal NOVIEMBRE 2021
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8. Procedimiento para la atencion de requerimientos contables y financieros del Instituto Federal de

Telecomunicaciones.

Responsable No.

Actividad

GERENTE 01
ADMINISTRATIVO DE
LA RED TRONCAL

02

03

04

05

Recibir por parte de la Direccion de Red Troncal el oficio suscrito por
el Instituto Federal de Telecomunicaciones con los requerimientos
relacionados con la contabilidad separada.

Elaborar actualizacion de informacion con base en la normativa
vigente y aplicable.

Presentar a la Direccién de la Red Troncal la informaciéon que sera
proporcionada al Instituto Federal de Telecomunicaciones

¢ Se da visto bueno?

No. Elaborar adecuaciones a la informacién que sera proporcionada
al Instituto Federal de Telecomunicaciones

Si. Elaborar oficio para envio de informacion al Instituto Federal de
Telecomunicaciones

Tiempo de ejecucion: 15 dias habiles.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Area emisora

Fecha de Elaboracion

Y
Gerencia Administrativa de la Red Troncal\\ NOVIEMBRE 2021
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8. Diagrama de flujo para el Procedimiento para la atencion de requerimientos contables y financieros del

Instituto Federal de Telecomunicaciones

GERENTE ADMINISTRATIVO DE LA RED TRONCAL

( INICIO )

01
RECIBIR POR PARTE DE LA DIRECCION DE RED
TRONCAL EL OFICIO SUSCRITO POR EL INSTITUTO
FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES CON LOS
REQUERIMIENTOS  RELACIONADOS CON LA
CONTABILIDAD SEPARADA.

02
ELABORAR ACTUALIZACION DE INFORMACION CON BASE
EN LA NORMATIVA VIGENTE Y APLICABLE

Y

03
PRESENTAR A LA DIRECCION DE LA RED TRONCAL LA
INFORMACION QUE SERA PROPORCIONADA AL
INSTITUTO FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES

l

sl
05
¢SE DA VISTO BUENO? P ELABORAR OFICIO PARA ENVIO DE INFORMACION AL
INSTITUTO FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES
¥
04
ELABORAR ADECUACIONES A LA INFORMACION QUE FIN
SERA PROPORCIONADA AL INSTITUTO FEDERAL DE
TELECOMUNICACIONES
Area emisora Fecha de Elaboracién
Gerencia Administrativa de la Red fr‘qncal NOVIEMBRE 2021
1 |
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NUMERO:
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9. Procedimiento para la elaboracion del programa de inversion

MARCO JURIDICO ESPECIFICO.

ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018.
Art. 25. Sobre las atribuciones y funciones de la Direccion de la Red Troncal (DRT)

MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.

Publicado en la Normateca interna de Telecomunicaciones de México

Ultima actualizacion 31 de octubre de 2018.

Pagina 66 numerales 1 a la 11 de las funciones de la Gerencia Administrativa de la Red Troncal (GART).

LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de diciembre de 1978.

(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de julio de 2021.
Articulo 1 y correlativos.

LEY DEL IMPUESTO ESPECIAL SOBRE PRODUCCION Y SERVICIOS.

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 24 de diciembre de 2020). ‘.
Capitulo I, Articulo 2, fraccion ll, inciso C y correlativos

CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1981.

(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de julio de 2021).
Articulo 1 y correlativos.

CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Las Vigentes. Publicadas en la Normateca Interna de Telecomunicaciones de México.
Capitulos I, 111, VII, VIII, IX,

OBJETIVO ESPECIFICO DEL PROCEDIMIENTO. g
Solicitar oportunamente la gestion de cancelacion por sustitucion o cancelacion definitiva de facturas, asi '
como gestion para emision de notas de crédito por compensaciones o correcciones y notas de cargo
cuando asi sea necesario a clientes de la red troncal.

POLITICAS ESPECIFICAS
1. La o el Titular de la Gerencia Administrativa de la Red Troncal mantendra actualizada la informacién
relativa a los proyectos que pueden ser sujetos de ser integrados en la Cartera de Inversion de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

AREAS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO
Gerencia Administrativa de la Red Troncal.

Area emisora g Fecha de Elaboracién
Gerencia Administrativa de la Red Trdﬁcal NOVIEMBRE 2021
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9. Procedimiento para la elaboracién del programa de inversién

Responsable No. Actividad
01 Recibir por parte de la Direccion de Red Troncal el oficio suscrito por
GERENTE P i i i i
la Direccion de Administracion para integrar el Programa de
ADMINISTRATIVO 'DE Proyectos de Inversion de Telecomunicaciones de México
LA RED TRONCAL y '

02 Elaborar con base en la normativa vigente y aplicable, los proyectos
de inversion sujetos a realizacion con base en las necesidades de las
areas que integran la Direccion de Red Troncal

03 Presentar a la Direccion de la Red Troncal el Programa de Proyectos
de Inversion de la Red Troncal para visto bueno.
¢ Se da visto bueno?

04 No. Elaborar adecuaciones con base en las necesidades de las areas
que integran la Direccidn de la Red Troncal.

05 Si. Elaborar oficio para envio a la Direccion de Administracién el

Programa de Proyectos de Inversion de la Direccion de Red Troncal.

Tiempo de ejecucion: 30 dias habiles.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Area emisora

Fecha de Elaboracion

Gerencia Administrativa de la Red froncal NOVIEMBRE 2021
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9. Diagrama de flujo para el procedimiento para la elaboracion del programa de inversion.

GERENTE ADMINISTRATIVO DE LA RED TRONCAL

¥

01
RECIBIR POR PARTE DE LA DIRECCION DE RED
TRONCAL EL OFICIO SUSCRITO POR LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION PARA INTEGRAR EL PROGRAMA DE
PROYECTOS DE INVERSION DE
TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.

0z
ELABORAR CON BASE EN LA NORMATIVA VIGENTE Y
APLICABLE, LOS PROYECTOS DE INVERSION SUJETOS A
REALIZACION CON BASE EN LAS NECESIDADES DE LAS
AREAS QUE INTEGRAN LA DIRECCION DE RED TRONCAL

v

03
PRESENTAR A LA DIRECCION DE LA RED TRONCAL EL
PROGRAMA DE PROYECTOS DE INVERSION DE LA RED
TRONCAL PARA VISTO BUENO.

l

Sl

Y

&SE DA VISTO BUENO?

04
ELABORAR ADECUACIONES CON BASE EN LAS
NECESIDADES DE LAS AREAS QUE INTEGRAN LA DIRECCION
DE LA RED TRONCAL

05
ELABORAR OFICIO PARA ENVIO A LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION EL PROGRAMA DE PROYECTOS DE
INVERSION DE LA DIRECCION DE RED TRONCAL

FIN

i

Area emisora

Fecha de Elaboracion

Gerencia Administrativa de la Red Tro\u*,al

NOVIEMBRE 2021
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NOMBRE DEL DOCUMENTO:
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GERENCIA ADMINISTRATIVA DE LA RED TRONCAL

NUMERO:
TCM-3300-D01-21

10.Procedimiento para la atencion de requerimientos del Instituto Federal de Telecomunicaciones para
verificar el cumplimiento de la concesién de uso comercial con caracter de red compartida mayorista de
servicios de telecomunicaciones.

MARCO JURIDICO ESPECIFICO.

ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018.
Art. 25. Sobre las atribuciones y funciones de la Direccion de la Red Troncal (DRT)

MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.

Publicado en la Normateca interna de Telecomunicaciones de México

Ultima actualizacién 31 de octubre de 2018.

Pagina 66 numerales 1 a la 11 de las funciones de la Gerencia Administrativa de la Red Troncal (GART).

LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de diciembre de 1978.

(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de julio de 2021.
Articulo 1 y correlativos.

LEY DEL IMPUESTO ESPECIAL SOBRE PRODUCCION Y SERVICIOS.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de diciembre de 1980.

(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 24 de diciembre de 2020).
Capitulo |, Articulo 2, fraccién Il inciso C y correlativos

CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1981.

(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de julio de 2021).
Articulo 1 y correlativos.

CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Las Vigentes. Publicadas en la Normateca Interna de Telecomunicaciones de México.
Capitulos I, lll, VII, VIII, IX, {

OBJETIVO ESPECIFICO DEL PROCEDIMIENTO.
Atender los requerimientos del Instituto Federal de Telecomunicaciones, a fin de que se verifique el
cumplimiento de la Concesion de Uso Comercial con caracter de Red Compartida Mayorista de Servicios
de Telecomunicaciones.

POLITICAS ESPECIFICAS
1. La o el Titular de la Gerencia Administrativa de la Red Troncal atendera los requerimientos del Instituto
Federal de Telecomunicaciones, a fin de que se verifique el cumplimiento de la Concesién de Uso
Comercial con caracter de Red Compartida Mayorista de Servicios de Telecomunicaciones.

—

AREAS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO
Gerencia Administrativa de la Red Troncal.

Area emisora Fecha de Elaboracién
Gerencia Administrativa de la Red Troncal NOVIEMBRE 2021
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NOMBRE DEL DOCUMENTO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
GERENCIA ADMINISTRATIVA DE LA RED TRONCAL

NUMERO:
TCM-3300-D01-21

10.Procedimiento para la atencion de requerimientos del Instituto Federal de Telecomunicaciones para
verificar el cumplimiento de la concesion de uso comercial con caracter de red compartida mayorista de
servicios de telecomunicaciones.

Responsable No. Actividad
GERENTE 01 Recibir por parte de la Direccion de Red Troncal el oficio suscrito por
ADMINISTRATIVO DE el Instituto Federal de Telecomunicaciones.

LA RED TRONCAL
02 Verificar el cumplimiento de la Concesion de Uso Comercial con
caricter de Red Compartida Mayorista de Servicios de
Telecomunicaciones.

03 Elaborar oficio con la informacién actualizada para ser enviada al
Instituto Federal de Telecomunicaciones.

Tiempo de ejecucién: 5 dias habiles.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Area emisora Fecha de Elaboracién

Gerencia Administrativa de la Red Trongal NOVIEMBRE 2021
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NOMBRE DEL DOCUMENTO: )
NUMERO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
GERENCIA ADMINISTRATIVA DE LA RED TRONCAL TCM-3300-D01-21

10.Diagrama de flujo para el Procedimiento para la atencién de requerimientos del Instituto Federal de
Telecomunicaciones para verificar el cumplimiento de la concesion de uso comercial con caracter de

red compartida mayorista de servicios de telecomunicaciones.

GERENTE ADMINISTRATIVO DE LA RED TRONCAL

C w0 )

01
RECIBIR POR PARTE DE LA DIRECCION DE RED TRONCAL EL OFICIO
SUSCRITO POR EL INSTITUTO FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES

Y

02
VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LA CONCESION DE USO COMERCIAL
CON CARACTER DE RED COMPARTIDA MAYORISTA DE SERVICIOS DE

TELECOMUNICACIONES.

ELABORAR OFICIO CON LA INFORMACION ACTUALIZADA PARA SER
ENVIADA AL INSTITUTO FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES.

03 :

Area emisora Fecha de Elaboracion

Gerencia Administrativa de la Red Troncal NOVIEMBRE 2021
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NOMBRE DEL DOCUMENTO:

GERENCIA ADMINISTRATIVA DE LA RED TRONCAL

NUMERO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA TCM-3300-D01-21

GLOSARIO DE TERMINOS

CFE Comision Federal de Electricidad.
Es la Unidad de Negocio de la CFE, con la que se formalizaron los contratos de
CFE TELECOM prestacion de servicios de fibra iluminada y otros servicios necesarios, siendo
entonces proveedor de Telecomunicaciones de México por los
servicios que proporciona la Red Troncal.
Cliente Persona Moral o Fisica que cuenta con contrato vigente de prestacion deservicios

de la Red Troncal.

Compensacion

Bonificacion al cliente por fallas en la prestacion del servicio, conforme lo
estipulado en los contratos formalizados con cada cliente.

Gestion

Accion o tramite que se lleva a cabo para conseguir o resolver una cosa.

IEPS

Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios.

Inconsistencia

Inconformidad del cliente al tener actualizacion de datos fiscales, o pordesconocer
algunos cargos por servicios facturados.

Denominacién dada a un archivo de Excel que debe conservar siempre la misma

BATRUE estructura, a efecto de que pueda ser descargado en el sistema de Facturacion.
Documento fiscal con el que se realizan cargos adicionales a una facturaanterior,
Nota de Cargo . .
como Gastos de cobranza o Financieros, y/o complementos
Nota de Crédits Documento fiscal con el que se acreditan cargos o importes en una facturaanterior,

como compensaciones o correccion de importes.

Orden de Servicio

Documento previsto en los contratos de prestacion de servicios formalizadoscon
cada cliente, que indica el tipo de servicio, precios y tarifas, asi como el
plazo por facturar.

Se refiere deudas pendientes de pago generadas por la Red Troncal sobreservicios

Pasivo s

recibidos de sus proveedores.

Se refiere a la emision de nueva factura en sustitucion de una anterior por
Re-factura 25 o

correccion o actualizacion en alguno de sus datos.
SDCRT Subdireccion Comercial de la Red Troncal.

Area emisora . Fecha de Elaboracion
Gerencia Administrativa de la Red Tronca] | NOVIEMBRE 2021
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INDICADORES

‘felecomm

TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

DIRECCION DE LA RED TRONCAL

GERENCIA ADMINISTRATIVA DE LA RED TRONCAL

NOMBRE DEL OBJETIVO DEL INDICADOR FORMULA DEL PERIODO DE META DEL
INDICADOR INDICADOR APLICACION INDICADOR
Que la Gerencia de Facturacién
cuente con la totalidad de
B informacién documental de los Informacioén de
Gestion de clientes para gestionar la clientes /
facturacion facturacion de los servicios Nimero de
ordinaria Conectividad y alojamiento en Facturse MENSUAL 100%
mensual Hoteles Telecom asi como Uso de
Equipos de Solucion Integral de X 100
Conectividad y Servicio de
Mantenimiento.
CUADRO-REPORTE PARA LA EVALUACION Y MEDICION DE LOS INDICADORES
CONTROL DE ANO ANO
CUMPLIMIENTO EN LA | ANTERIOR VIGENTE
ENTREGADE
INFORMACION PARA ENE/DIC | ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL [ AGO [ SEP | OCT | NOV | DIC |[META
FACTURAR s
INDICE DE :
CUMPLIMIENTO |
NUMERADOR |
DENOMINADOR
ELABORO Y REVISO AUTORIZO:
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
Gerente Administrativo de la Red Troncal Director de la Red Troncal
Area emisora Fecha de Elaboracién
Gerencia Administrativa de la Red Troncal NOVIEMBRE 2021
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NUMERO:
TCM-3300-D01-21

INDICADORES

‘felecomm

TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

DIRECCION DE LA RED TRONCAL
GERENCIA ADMINISTRATIVA DE LA RED TRONCAL
ANO

NOMBRE DEL OBJETIVO DEL INDICADOR FORMULA DEL PERIODO DE META DEL
INDICADOR INDICADOR APLICACION INDICADOR

Que la solicitud de pago se
comunique a la Subdireccion
de Tesoreria, Subdireccion de

Numero de dias
habiles previos
a la fecha limite

Gestion de pago a Presupuesto y Contabilidad,

proveedores Gerencia de Pagos y Gerencia de ;acgt:ie dceada MENSUAL| 95%
de Presupuesto, al menos 20 roveedor / 20 x
dias naturales antes de la fecha |P 100

limite de liquidacion.

CUADRO-REPORTE PARA LA EVALUACION Y MEDICION DE LOS INDICADORES

CONTROL DE ANO ANO
CUMPLIMIENTOEN ANTERIOR VIGENTE
INICIO DE GESTION

PARAEL PAGO A ENE/DIC ENE FEBE | MAR | ABR | MAY | JUN JUL | AGO | SEP OCT | NOV| DIC |META
PROVEEDORES
95%

iNDICE DE
CUMPLIMIENTO

NUMERADOR

DENOMINADOR

\,

ELABORO Y REVISO AUTORIZO:
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
Gerente Administrativo de la Red Troncal Director de la Red Troncal
Area emisora Fecha de Elaboracién
Gerencia Administrativa de la Red Troncal [\ NOVIEMBRE 2021
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CONTROL DE ACTULIZACION DEL MANUAL

Noviembre 2021

Gerente
Administrativo de
la Red Troncal

Gerente
Administrativo de
la Red Troncal

ACTUALIZACION - : MOTIVO DE LA
No. Y FECHA ELARORJ BEXISCO APROBO ACTUALIZACION
Presentacion del | Mtro. Rodrigo Mtro. Rodrigo MBA. Francisco |El presente documento, es
Documento Rojas Rodriguez | Rojas Rodriguez | Castro Cabrera |de nueva creacion,
contiene los|

Director de la Red
Troncal

procedimientos y
actividades de la Gerencia
Administrativa de la Red
Troncal, conforme a lo
establecido en el Estatuto
Organico de Telecomm,
publicado en el D.O.F. del
14 de febrero de 2018 y la
aplicacion de Ia nuevaJ
Estructura Organica del
Organismo aprobada vy
registrada por la Secretaria
de la Funcién Publica
mediante los oficios
SSFP/408/1091/2018 y
SSFP/408/DGOR/1427/2018,
con vigencia
organizacional a partir del
01 de julio de 2018, con
vigencia organizacional a
partir del 01 de julio de
2018, conforme a Ilo
sefalado en el numeral 20,
de las “POLITICAS

GENERALES”, de la “Guia

Técnica para la Elaboracion

de Manuales de
Procedimientos” del
MPGEN.

Se actualizé el marco
juridico general y se
elaboraron los|

procedimientos siguientes:
validacion de las
conciliaciones de los
servicios de la red troncal
mayorista; gestion de
facturacion a los clientes de
servicios de la red troncal;
realizacion de|

Area emisora

Fecha de Elaboracion

Gerencia Administrativa de la Red Troncal

/ NOVIEMBRE 2021
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proyecciones financieras;
analisis de ingresos Yy
costos; gestion de pago a
proveedores de la Red
Troncal; la administracion y
actualizacion de base de
datos de clientes;
verificacion de
movimientos y saldos de
las cuentas bancarias;
atencion de requerimientos
contables y financieros del
Instituto Federal de
Telecomunicaciones;

elaboracion del programa
de inversion; atencion d
requerimientos del Instituto
Federal de
Telecomunicaciones para
verificar el cumplimiento de
la concesion de wuso
comercial con caracter de
red compartida mayorista
de servicios de
telecomunicaciones.

Se eliminaron las politicas
generales 7 y 8 d

conformidad con la
alineacion de las funciones
de la Gerencia
Administrativa de la Red
Troncal.

El presente documento es
de nueva creacion en

cumplimiento a la
observacion 1 del acto d
fiscalizacion 02/2021

incluida en la Cédula de
resultados definitivos de
fecha 25 de marzo de 2021,
elaborada por el Organo
Interno de Control en
Telecomunicaciones de
México.

Area emisora

Fecha de Elaboracion

(N
Gerencia Administrativa de la Red Troncal \ )

NOVIEMBRE 2021
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