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La plantilla de la Sucursal variara de acuerdo con el numero de empleados y a las necesidades del
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*
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Estos puestos seran opcionales.

Estos puestos existiran en aquellas sucursales autorizadas para el servicio de reparto.
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INTRODUCCION

El presente documento modifica al “Manual de Procedimientos para la Entrega de Apoyos Monetarios
a Beneficiarios de los Programas Sociales”, TCM-4120-D04-20 con niimero de registro 420 de fecha 19
de agosto de 2020, conforme a la nueva estructura organica del organismo aprobada y registrada por
la Secretaria de la Funcién Pablica mediante Oficio SRCI/UPRH/0510/2021 con vigencia organizacional
a partir del 1°. de enero de 2021.

El presente Manual tiene fundamento en el articulo 21, fraccion XI, del Estatuto Orgéanico de
Telecomunicaciones de México (Telecomm), publicado en el D.O.F. el 14 de febrero de 2018, donde se
indica que corresponde a los directores de area elaborar y actualizar los manuales de procedimientos
de su unidad respectiva.

Considerando que uno de los aspectos que establece la mision institucional es facilitar “la inclusion
social a través de la Red de Sucursales, asi como de una red moderna de telecomunicaciones con
cobertura satelital, fibra 6ptica e informatica, a precios competitivos y altos estandares de calidad”,
se ha adecuado la operacion telegrafica a los nuevos retos de apertura y competencia existente en el
mercado. Es por ello por lo que el presente Manual de Procedimientos, establece el conjunto de
normas y disposiciones operativas que permiten garantizar al cliente, calidad en el servicio y a
TELECOMM contribuir al logro de la mision institucional.

Adicionalmente, y en virtud de que los Programas Sociales requieren de un medio con una amplia
cobertura en el territorio nacional para la entrega de los apoyos monetarios en zonas rurales, asi como
en las zonas urbano-populares, TELECOMM ha disefiado un sistema en donde se registran las
operaciones de los servicios y permite la expedicion de un comprobante personalizado para los
beneficiarios en cada pago de los pagos monetarios, ademas de que se complementa con los apoyos
informaticos y administrativos, para una atencién exitosa.

Para esta modificacion, este documento incluye la entrega de los apoyos de los Programas de Apoyo
dirigidos a los grupos prioritarios administrados por la Secretara del Bienestar con la finalidad de
contribuir al bienestar social e igualdad mediante el mejoramiento de las condiciones de acceso y
permanencia en el mercado laboral de dichos grupos prioritarios.

El documento se integra de diversos apartados, donde el primer bloque proporciona al personal
involucrado orientacion sobre aspectos generales y _especificos relativos al procesamiento operativo
de los programas sociales y contiene el MARCO JURIDICO que norma y sustenta la operacién de estos
servicios; el OBJETIVO general del manual, que manifiesta la importancia de su seguimiento y
alcance; POLITICAS GENERALES que regulan los procesos, la actuacién de los involucrados en el
control y la consolidacién de las Operaciones.

El segundo bloque relativo a los PROCEDIMIENTOS se describe de manera especifica, las actividades
y responsables de realizar cada uno de ellos, mismos que son los siguientes: Procedimiento de
Recepcion de Archivos y Carga de Base de Datos para cubrir el Operativo de Entrega de Apoyos
Monetarios, Procedimiento de Recepcion del Depdsito del Importe para el Inicio del Operativo de
Entrega de Apoyos Monetarios, Procedimiento de Preparacion del Operativo de Entrega de Apoyos
Monetarios en la Gerencia Regional o Estatal, Procedimiento de Recepcién de Recursos en Sucursal,
Procedimiento de Recepcion de Recursos en Punto de Pago Temporal, Procedimiento de Entrega de
Apoyos Monetarios del Programa de Pension para el Bienestar de las Personas Adultas Mayores y
Pension para el Bienestar de las Personas con Discapacidad Permanente, Procedimiento de Descargo
de Recibos del Programa de Pension para el Bienestar de las Personas Adultas Mayores y Pension
para el Bienestar de las Personas con Discapacidad Permanente, Procedimiento de Entrega de Apoyos
Monetarios de los Programas de Emergencia Social o Natural y de Emergencia Social (Migrantes),
Procedimiento de Entrega de Apoyos Monetarios del Programa Apoyo para el Bienestar de las Nifias
y Ninos, Hijos de Madres Trabajadoras, Procedimiento de Entrega de Apoyos a Beneficiarios del
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Programa Beca Universal “Benito Juarez” para Estudiantes de Educacion Media Superior,
Procedimiento de Entrega de Apoyos Monetarios a Beneficiarios del Programa de TANDAS para el
BIENESTAR, Procedimiento de Ampliacion de Vigencia para la Entrega de Apoyos Monetarios de los
Programas Sociales, Procedimiento de Conciliacion de los Operativos de Entrega de Apoyos
Monetarios en la Gerencia Regional o Estatal y Procedimiento de Seguimiento de Actas de Hechos
Relevantes. Ademas, cada uno de estos procedimientos incluyen MARCO JURIDICO ESPECIFICO,
OBJETIVO ESPECIFICO, POLITICAS ESPECIFICAS Y AREA RESPONSABLE DE CADA
PROCEDIMIENTO.

Finalmente, el tercer bloque de ANEXOS se refiere al GLOSARIO DE TERMINOS que define los
conceptos que se manejan en el presente manual; FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO,
aplicables al procesamiento de entrega de apoyos monetarios de los programas sociales; CUADRO
DE INDICADORES, para llevar el control de las actividades realizadas en el manual y el CONTROL DE
ACTUALIZACION del manual, que incluye fechas de registros y actualizaciones del mismo que,
derivados de la incorporacion, modificacidn o eliminacion de algun punto en particular, que aplique al
presente documento.

Area Emisora Fecha de Modificacion \

[
Gerencia de Implementacién de Procesos &{L Servicios Abril de 2022 \
Fi

\5;':;._.3,;1;.; (| a3

DIV LUek




‘felecomm. B,

TELECOMUNICACIONES DE MEXICOD

NOMBRE DEL DOCUMENTO: ——
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA DE APOYOS MONETARIOS TCI\?UM FB :
A BENEFICIARIOS DE LOS PROGRAMAS SOCIALES -4120-D04-22
MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

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

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

(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 6 de marzo de 2020).

1. LEYES

e 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 16 de abril de 2021).

o LEY DE VIAS GENERALES DE COMUNICACION.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de febrero de 1940.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de febrero de 2021).

o LEY FEDERAL DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de mayo de 1986.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 1 de marzo de 2019).

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

e LEY DE PLANEACION.
Pyb!icada en el Diario Oficial de la Federacion del 5 de enero de 1983.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de febrero de 2018).

e LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de marzo de 2006.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de noviembre de 2019).

o LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 29 de diciembre de 1976.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 22 de enero de 2020).

e LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1982.
(Uitima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de 2016).

e 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 19 de noviembre de 2019).

e LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de mayo de 2016.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de enero de 201 7).
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LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 04 de mayo de 2015.

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

LEY GENERAL PARA LA IGUALDAD ENTRE MUJERES Y HOMBRES.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 02 de agosto de 2006.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de junio de 2018).

LEY FEDERAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 04 de agosto de 1994.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de mayo de 2018).

LEY FEDERAL DEL TRABAJO.
P'ublicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1° de abril de 1970.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 2 de julio de 2019).

LEY GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 2008.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de enero de 2018).

LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de diciembre de 2013.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de diciembre de 2019).

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 9 de diciembre de 2019).

LEY GENERAL DE ARCHIVOS.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018.
Ley vigente y sin reformas.

LEY GENERAL DE ORGANIZACIONES Y ACTIVIDADES AUXILIARES DEL CREDITO.
P}lbiicada en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de enero de 1985.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 09 de marzo de 2018).

2. CcODIGOS

CODIGO CIVIL FEDERAL.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de mayo de 1928.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 3 de junio de 2019).

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

.(_._
 CODIGO DE COMERCIO.
Area Emisora 0 Fecha de Modificacién \
Gerencia de Implementacién de Procesos d%ewicius Abril de 2022 \
= v

OERUIQ i } r 114
X‘M VISADO | ABR 0L 4



=1
felecomm. O DE 115

TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO: S
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA DE APOYOS MONETARIOS SURISRO,

A BENEFICIARIOS DE LOS PROGRAMAS SOCIALES TCM-4120-D04-22

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 7 de octubre de 1889.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de marzo de 2018).

CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1981.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de diciembre de 2019).

3. REGLAMENTOS

REGLAMENTO DE TELECOMUNICACIONES.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de octubre de 1990.
(Ultima reforma en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de enero de 2001).

REGLAMENTO DE COMUNICACION ViA SATELITE.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 1° de agosto de 1997.
Fe de erratas publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de agosto de 1997.

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

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

REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD
HACENDARIA.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de junio de 2006.

(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 27 de enero de 2020).

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

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 04 de diciembre de 2006.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacioén el 25 de septiembre de 2014).

REGLAMENTO DE LA LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 8 de octubre de 2015.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de mayo de 20186).

REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE ARCHIVOS.
Nuevo Reglamento publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de mayo de 2014.

REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE SEGURIDAD PRIVADA.
Nuevo Reglamento publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de octubre de 2011. |
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4. DECRETOS

¢ DECRETO POR EL QUE SE APRUEBA EL PLAN NACIONAL DE DESARROLLO 2019-2024.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de julio de 2019.

o DECRETO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA FEDERACION PARA EL EJERCICIO
FISCAL 2020.
Nuevo Presupuesto publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de diciembre de 2019.

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

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

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

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

5. OTRAS DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS

e CONDICIONES GENERALES DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicadas en la Normateca Interna de Telecomunicaciones de México.

« CONDICIONES GENERALES PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Aprobado conforme Acuerdo No. 977 de la 105 a Junta Directiva celebrada el 19 de julio de
2013. Publicadas en la Normateca Interna de Telecomunicaciones de México.

e CODIGO DE CONDUCTA DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Aprobado por el CEPCI el 25 de junio de 2019.

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

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

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

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

e CIRCULARES TELEGRAFICAS DE LA RED DE SUCURSALES.
Las vigentes

Publicadas en la pagina web intranet http://20.0.0.7.
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CONTRATO DGAGP{00212008 DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA ATENDER LA ENTREGA
DE APOYOS ECONOMICOS A LOS BENEFICIARIOS DE LOS PROGRAMAS DE ATENCION A
LOS ADULTOS MAYORES DE 70 ANOS Y MAS EN ZONAS RURALES (70Y+), DE ATENCION A
JORNALEROS AGRICOLAS (PAJA) Y DE EMPLEO TEMPORAL (PET).

El vigente.

Documento que se encuentra en los archivos de la Direccién de la Red de Sucursales.

CARTA DE ADHESION AL “CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DGAGP/002/2008”,
CELEBRADO EL 21/MARZO/2019.

El vigente.

Documento que se encuentra en los archivos de la Direccion de la Red de Sucursales.

CONVENIO MODIFICATORIO AL “CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
DGAGP/002/2008”, CELEBRADO EL 29/MAY0/2019.

El vigente.

Documento que se encuentra en los archivos de la Direccion de la Red de Sucursales.

SEGUNDO CONVENIO MODIFICATORIO AL “CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
DGAGP/002/2008”, CELEBRADO EL 1/NOVIEMBRE/2019.

El vigente.

Documento que se encuentra en los archivos de la Direccion de la Red de Sucursales.

CONVENIO DE ADICION AL “CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DGAGP/002/2008”,
CELEBRADO EL 4/NOVIEMBRE/2019.

El vigente.

Documento que se encuentra en los archivos de la Direccion de la Red de Sucursales.

CONTRATO DRS/GCSFB/GJC/32/2019 PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO ASOCIADO AL
GIRO TELEGRAFICO A GRANDES USUARIOS PARA EL PAGO DE APOYOS A BENEFICIARIOS
DE PROGRAMAS SOCIALES.

Anexo Operativo.

El vigente.

Documento que se encuentra en los archivos de la Direccion de la Red de Sucursales.

CONTRATO DRS/SCRS/GCSFB/GJC/25/2019 PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO
ASOCIADO AL GIRO TELEGRAFICO A GRANDES USUARIOS PARA EL PAGO POR CUENTA
DE TERCEROS.

Anexo Operativo.

El vigente.

Documento que se encuentra en los archivos de la Direccién de la Red de Sucursales.

CONVENIO DRS/GCSFB/GJCPSC/48/2019 DE COLABORACION QUE CELEBRAN POR UNA
PARTE LA SECRETARIA DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL Y TELECOMM,
SEPTIEMBRE 2019.

El vigente.

Documento que se encuentra en los archivos de la Direccion de la Red de Sucursales.

CONTRATO DRS/SCSFB/GCSFB/IGJPCSC/5/2020 DE PRESTACION DEL SERVICIO ASOCIADO
AL GIRO TELEGRAFICO A GRANDES USUARIOS PARA EL PAGO EN EFECTIVO DE APOYOS
ECONOMICOS A VOLUNTARIOS DE SALUD Y PARTERAS VOLUNTARIAS RURALES.

s
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Anexo Operativo.
El vigente.
Documento que se encuentra en los archivos de la Direccion de la Red de Sucursales.

e PRONTUARIO PARA EL USO DE LENGUAJE INCLUYENTE Y NO SEXISTA EN LA FUNCION
PUBLICA.
Publicado el 13 de enero de 2020.

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

e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE SUCURSALES TELEGRAFICAS.
El vigente. Publicado en la Normateca Interna de Telecomunicaciones de México.

« POLITICAS DE SEGURIDAD Y PROTECCION EN SUCURSALES TELEGRAFICAS
Las Vigentes. Publicadas en el Menu del SIGITEL de Telecomunicaciones de México, en el
menu del administrador, con restricciones de acceso. (Documento Reservado).
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OBJETIVO

Establecer el conjunto de politicas y procedimientos operativos que deberan seguir los servidores
publicos adscritos a las distintas unidades administrativas de la Direccién de la Red de Sucursales
que participan en la entrega segura, oportuna y eficiente de los apoyos monetarios a los beneficiarios
y beneficiarias de las familias mexicanas en condiciones especiales, que han sido seleccionadas en
los Programas Sociales de las Dependencias o Entidades de la Administracion Publica Federal, de las
entidades federativas o de los municipios competentes, entre otros, con las que TELECOMM tiene
contrato, convenio y/o acuerdo. Lo anterior, a través de los puntos de pago habilitados o de la Red de
Sucursales en el ambito nacional, a efecto de contribuir en la inclusién social de la poblacion y de

cumplir con la normatividad aplicable.
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POLITICAS GENERALES

1. El Gerente Regional o Estatal en conjunto con el representante de la Dependencia o Entidad
contratante de la Administracién Publica Federal, de las entidades federativas o de los municipios
competentes, entre otros, acordara el calendario de la entrega de apoyos monetarios.

2. El Gerente Regional o Estatal determinara al personal que fungira como Pagador Habilitado, quienes
intervendran en los puntos de pago temporales del operativo de entrega de apoyos monetarios
teniendo en cuenta que esta funcién debera ser voluntaria y rotativa.

3. El Gerente Regional o Estatal supervisara la correcta funcionalidad operativa y administrativa de las
sucursales y puntos de pago temporales, en la entrega de los apoyos monetarios a beneficiarios de
Programas Sociales, y en su caso, establecera medidas preventivas y correctivas aplicables a cada
caso.

4. El Gerente Regional o Estatal instruira al personal que participe en la entrega de los apoyos
monetarios a beneficiarios de Programas Sociales debera cumplir con los compromisos de servicio,
que se describen a continuacioén:

e OPORTUNO:

Realizar la entrega del apoyo monetario al beneficiario, en un maximo de 5 minutos a partir de
que éste se presente ya sea en la ventanilla o en la mesa de trabajo del punto de pago temporal.

e AMABLE:

Atender cordialmente al publico en general y aclarar todas sus dudas relacionadas con la
entrega de los apoyos monetarios de Programas Sociales.

e CONFIABLE:

Entregar al beneficiario el importe correcto del apoyo monetario, asi como el comprobante de
esta entrega.

e HONESTIDAD:

No se le solicitara propina ni se realizara ningun otro acto de corrupciéon para agilizar o
proporcionar la atencion del servicio.

e IMPARCIALIDAD:

No se discriminara en ninguna circunstancia, ni se hara diferencia alguna entre los beneficiarios
para proporcionar el servicio de entrega de apoyos monetarios.

5. Los Pagadores Habilitados de cada Gerencia Regional o Estatal, entregaran los apoyos monetarios
a los beneficiarios de los Programas Sociales, en la Sucursal sede asignada o en el punto de pago
temporal habilitado como Sucursal.

6. El Pagador Habilitado y el personal de la Sucursal sede de cada Gerencia Regional o Estatal,
deberan consultar permanentemente, el documento denominado “Politicas de Seguridad y
Proteccién en la Red de Sucursales Telegraficas” elaborado por la Direccion de la Unidad
Estratégica de Inteligencia, para aplicar las medidas pertinentes para las actividades de seguridad,
antes, durante y después de los Operativos de Entrega de los Apoyos Monetarios.

7. Para la entrega de apoyos monetarios, los Pagadores Habilitados de cada Gerencia Regional o
Estatal, deberan cumplir con los horarios de atencion al publico en sucursales sedes y con los
horarios establecidos en cada punto de pago temporal.

I\
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8. Los Pagadores Habilitados de cada Gerencia Regional o Estatal, deberan portar sin excepcion su

gafete oficial, para que los beneficiarios que se presenten a cobrar sus apoyos monetarios puedan
solicitarles informacioén.

9. El Operador de Ventanilla o los Pagadores Habilitados de cada Gerencia Regional o Estatal, deberan

10.

1.

12

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19

solicitar al beneficiario los documentos que se estipulan en los contratos, convenios y/o acuerdos
de los Programas Sociales que Telecomm tiene con las diversas Dependencias o Entidades de la
Administracion Publica Federal y que se describen en lo particular, en los procedimientos de este
Manual.

Invariablemente los Pagadores Habilitados de cada Gerencia Regional o Estatal, deberan entregar
los apoyos monetarios a los beneficiarios, con el importe exacto del recibo. Los reclamos en la
entrega de apoyos s6lo tendran efecto mientras el Beneficiario no haya violado el mecanismo de
seguridad del sobre que contiene los apoyos monetarios.

Unicamente, al terminar la entrega de apoyos en el punto de pago temporal, el Pagador Habilitado
de cada Gerencia Regional o Estatal, debera levantar el Acta de Hechos Relevantes, formato TCM-
4100-F03-19, el cual tendra que ser firmada por el Representante del Programa Social y, en su caso,
por el Enlace Municipal, la Vocal de la Comunidad y el Pagador Habilitado de Telecomm.

Cuando existan dos o mas Pagadores Habilitados de cada Gerencia Regional o Estatal, en un punto
de pago temporal, los Pagadores Habilitadores acordaran la designacién de uno de ellos como
representante para la firma del Acta de Hechos Relevantes.

El Jefe de Sucursal o el Pagador Habilitado de cada Gerencia Regional o Estatal, no recibiran las
remesas correspondientes al Operativo de Pago de Programas Sociales, cuando la Empresa
Trasladadora de Valores (ETV) tenga un retraso mayor a una hora, salvo previa autorizacion de la
Gerencia Regional o Estatal. El personal autorizado de la Gerencia Regional o Estatal debera valorar
si existen las condiciones necesarias para ejecutar el pago el mismo dia o reprogramarlo
considerando los riesgos que se pudieran presentar para el personal y los recursos.

En caso de recibir quejas de los beneficiarios, el Pagador Habilitado de cada Gerencia Regional o
Estatal, las anotara en el Acta de Hechos Relevantes; el Coordinador de Programas Sociales
juntamente con el Coordinador de Supervision deberan realizar la investigacion correspondiente
con el fin de que se corrijan las anomalias en el operativo de entrega de apoyos.

Al término de la entrega de apoyos, el Pagador Habilitado de cada Gerencia Regional o Estatal,
descargara en el sistema informatico los recibos pagados a los beneficiarios en la Sucursal sede.

Una vez concluido la entrega de apoyos monetarios, el Pagador Habilitado de cada Gerencia
Regional o Estatal, regresara a la Sucursal Sede para resguardar en la caja fuerte, el remanente de
lo no entregado, por lo que queda prohibido que los recursos pernocten en cualquier otro lugar
que no se encuentren autorizados por la Direcciéon de la Unidad Estratégica de Inteligencia.

El Jefe de Sucursal de cada Gerencia Regional o Estatal, sera el responsable de conciliar en el
sistema informatico, las operaciones que se generen por la entrega de apoyos monetarios de los
Programas Sociales.

El Gerente Regional o Estatal recabara de las sucursales de su adscripcion, el Informe final del
Operativo con la conciliacion de los recibos pagados y no pagados, los cuales deberan coincidir
con el descargo en el sistema informatico.

. El Gerente Regional o Estatal, enviara mediante correo electronico, dos dias habiles posteriores al
término de la vigencia a la Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicios, el resumen final
estatal del cierre del operativo de entrega de apoyos monetarios.

_/_7

Area Emisora Fecha de Modificacion

Gerencia de Implementacion de Procesos Q\Sewicios Abri! de 2022




‘felecomm. B

TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA DE APOYOS MONETARIOS
A BENEFICIARIOS DE LOS PROGRAMAS SOCIALES

NUMERO:
TCM-4120-D04-22

20. Al cierre del operativo, los apoyos monetarios no podran pagarse posterior al cierre de este ni en
ventanilla, ni en punto temporal de pago.

21. “La DGAGP” Y “TELECOMM” convienen que en el punto de pago temporal deberan estar los
representantes de los programas “LA DGAGP” para coordinar y organizar el evento de pago, en caso
contrario se les otorgara una tolerancia maxima de 15 minutos del horario inicial acordado en el CEA-
1, y transcurrido este tiempo, los pagadores habilitados podran realizar la entrega de apoyos.

22. Con la finalidad de mantener actualizado y homologado el contrato de origen celebrado entre
“TELECOMM” y la Secretaria; con el Manual de Procedimientos para la Entrega de Apoyos
Monetarios a Beneficiarios de los Programas Sociales; la Gerencia de Implementacion de Procesos
de Servicios, debera informar de manera semestral al Area Comercial, la actualizacion de la matriz de
escalamiento o de cualquier tema relevante de caracter operativo.

Entiéndase que las matrices de escalamiento pueden contener los datos que se mencionan a
continuacién, mismos que son enunciativos, mas no limitativos:

Denominaciones de las areas

Nombre de las personas que desempefan esos puestos
Correos electronicos institucionales o personales.
Numeros telefénicos

Horarios de atencidn

Sitios web

Etc.

23. El jefe de sucursal para realizar un pago de giro telegrafico debera observar en todo momento, el
“Manual de Procedimientos del Servicio de Giro Telegrafico” en su procedimiento 10.- Procedimiento
de Pago de Giro Telegrafico Nacional.

24. El jefe de sucursal en los casos de requerir realizar una “Reversa”, debera observar en todo momento,
el “Manual de Procedimientos del Servicio de Giro Telegrafico” en su procedimiento 32.- Procedimiento
de Reversa de Giro Pagado (Mismo Dia).

25. El reintegro de giros telegraficos no cobrados se realizara a solicitud de la Dependencia o Entidad
contratante de la Administracion Publica Federal, mediante oficio con su respectiva “Linea de Captura”
emitida por la TESORERIA DE LA FEDERACION.

26. La Direccidn de la Red de Sucursales debera dar seguimiento de la efectividad en la entrega de apoyos
a los beneficiarios de los distintos Programas Sociales, obteniendo el porcentaje de avance que resulte
de restar a los Recibos Expedidos (Recibidos) los recibos pagados considerados dentro de la vigencia
establecida.

La informacién estadistica que resulte debera ser presentada con la Periodicidad que sea requerida,
de tal forma que puede ser diaria, quincenal, mensual, por nimero de operativo, por evento de pago
etcétera; sin que se deje de medir al final de cada evento de pago el resultado de este.
Es importante sefalar que el hecho de no llegar a la meta del 100% de ninguna manera sera imputable
a Telecomm toda vez que depende a diversas situaciones como:
1. Falta de convocatoria por parte de la Secretaria.

Beneficiarios que causan baja del padrén.

2

3. Beneficiarios fallecidos.

4. Problemas sociales. { ;
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5. Entre otros factores.
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PROCEDIMIENTOS

1. Procedimiento de Recepcion de Archivos y Carga de Base de Datos para cubrir el Operativo de
Entrega de Apoyos Monetarios en Ventanilla o Mesa de Atencion

Marco Juridico Especifico

e REGLAMENTO DEL SERVICIO DE GIROS TELEGRAFICOS.
Capitulo |, Articulo 7.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de noviembre de 2006.

e CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA ATENDER LA ENTREGA DE APOYOS
ECONOMICOS A LOS BENEFICIARIOS DE LOS PROGRAMAS DE ATENCION A LOS ADULTOS
MAYpRES DE 70 ANOS Y MAS EN ZONAS RURALES (70Y+), DE ATENCION A JORNALEROS
AGRICOLAS (PAJA) Y DE EMPLEO TEMPORAL (PET).

Anexo Operativo.
El vigente.

Objetivo Especifico

Dar a conocer a las Gerencias Regionales y Estatales, la informacion de pago de los beneficios derivados
de los Programas de Pension para el Bienestar de las Personas Adultas Mayores y de Pension para el
Bienestar de las Personas con Discapacidad Permanente, con lo cual determinaran el efectivo requerido
para la entrega y podran determinar la logistica requerida.

Politicas Especificas

1. El Gerente de Implementacion de Procesos de Servicios, enviara mediante correo electronico al
Coordinador de Trasferencias a Grandes Usuarios y Programas Sociales las cifras control recibidas
por parte de la Dependencia o Entidad de la Administracion Publica Federal correspondiente, para la
emision de apoyos del bimestre en curso cuando asi corresponda

2. El Coordinador de Transferencias a Grandes Usuarios y Programas Sociales, mediante correo
electrénico, informara el depésito de archivos por parte de la Dependencia o Entidad de la
Administracion Publica Federal correspondiente y solicitara al NODO Central de Telecomm la carga
de los mismos al sistema informatico de Telecomm; una vez que haya verificado la informacion
recibida contra la base de datos cargada en el SIGITEL, debera notificar mediante correo electrénico,
al Gerente Regional o Estatal correspondiente, la disponibilidad, indicando volumen, importe a pagar
y fecha de inicio del operativo.

3. El Gerente Regional o Estatal, recibe correo electrénico con notificacion de volumen e importe a pagar,
asi como de la fecha de inicio del operativo de entrega de apoyos y turna al Coordinador de Programas
Sociales para lo procedente

4. El Coordinador de Transferencias a Grandes Usuarios y Programas Sociales, realizara un informe
donde indicara el volumen y monto, fecha de inicio y termino del operativo, entre otros hechos
relevantes, dentro de dos dias habiles posteriores a la carga de informacion en la base de datos.
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Areas Responsables del Procedimiento

 Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicios
¢ Coordinacién de Transferencias a Grandes Usuarios y Programas Sociales
e Gerencia Regional
e Gerencia Estatal
¢ Coordinacién de Programas Sociales de la Gerencia Regional o Estatal
9
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1.- Procedimiento de Recepcion de Archivos y Carga de Base de Datos para cubrir el Operativo de
Entrega de Apoyos Monetarios en Ventanilla o Punto de Pago Temporal.

Responsable

No.

Actividad

GERENTEDE
IMPLEMENTACION DE
PROCESOS DE SERVICIOS

COORDINADOR DE
TRANSFERENCIAS A
GRANDES USUARIOS Y
PROGRAMAS SOCIALES

01

02

04

05

06

07

08

09

Recibe oficio o correo electrénico de la Dependencia o Entidad
de la Administracién Publica Federal correspondiente, con la
notificacion a la Gerencia de Desarrollo de Sistemas
Informaticos (GDSI), del envio de los archivos al servidor
correspondiente para el inicio de entrega de apoyos y turna al
Coordinador de Transferencias a Grandes Usuarios y Programas
Sociales.

Recibe notificacion y confirma via correo electronico, que la
GDSI haya recibido los archivos electrénicos.

No recibié archivos, solicita por correo electronico a la
Dependencia o Entidad de la Administracion Publica Federal
correspondiente, el envio de los archivos al area Técnica.
Regresa a actividad 01.

Si recibio archivos, verifica que los archivos hayan sido
cargados a la base de datos del SIGITEL.

No han sido cargados los archivos, solicita a la GDSI, mediante
correo electronico y via telefonica, la carga de los archivos a la
base de datos. Regresa a actividad 04.

Si han sido cargados los archivos, verifica que la base de datos
coincida contra la informacion recibida en el oficio o correo
electronico de notificacion.

No coinciden, informa mediante correo electrénico a la
Dependencia o Entidad de la Administracion Publica Federal
correspondiente, las observaciones e inconsistencias de la
informacion recibida para su correccion. Regresa a actividad 01.

Si coinciden, notifica mediante correo electronico al Gerente
Regional o Estatal, volumen e importe a pagar y la fecha del
inicio del operativo de entrega de apoyos.

Envia a la Gerencia de Facturacién, mediante correo electrénico,
la solicitud de facturacion.

1.- Procedimiento de Recepcion de Archivos y Carga de Base de Datos para cubrir el Operativo de

Entrega de Apoyos Monetarios en Ventanilla o Punto de Pago Temporal.

Area Emisora

Fecha de Modificacion

Gerencia de Implementacién de Procesos de S%vicios Abril de 2022
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Responsable No. Actividad

10 Envia a la Gerencia de Operacion y Dispersion de Fondos,
mediante correo electrénico, la solicitud de dispersién por todo
el operativo de entrega de apoyos.

GERENTE REGIONAL O 11 Recibe correo electrénico con notificacién de volumen e importe

ESTATAL a pagar, asi como de la fecha de inicio del operativo de entrega
de apoyos y turna al Coordinador de Programas Sociales para lo
procedente

COORDINADOR DE 12 Ingresa al Sigitel y verifica que la informacién de la base de datos

PROGRAMAS SOCIALES DE esté correcta y coincida con lo notificado.

LA GERENCIA REGIONAL O

ESTATAL 13 No es correcta la informaciéon, informa al Coordinador de
Transferencias a Grandes Usuarios y Programas Sociales para
su correccion y regresa a la actividad 06.

14  Sies correcta, y el pago corresponde a Punto de Pago Temporal,
procede a la impresion de los recibos de pago, por punto de
pago.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO
Area Emisora N Fecha de Modificacién |
Gerencia de Implementacién de Procesos aéServicios Abriﬂ de 2022 \\
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1.- Procedimiento de Recepcion de Archivos y Carga de Base de Datos para cubrir el Operativo de Entrega

de Apoyos Monetarios.

GERENTE DE
IMPLEMENTACION DE

PROCESOS DE SERVICIOS PROGRANAS SOBUNLES

! COORDINADOR DE TRANSFERENCIAS A GRANDES USUARIOS Y

A

01
RECIBE OFICIO O CORREO
ELECTRONICO, CON LA

NOTIFICACION AL AREA

02
RECIBE NOTIFICACION Y
CONFIRMA QUE LA GDSI, HAYA

Y

TECNICA, DEL ENVIO DE LOS
ARCHIVOS AL SERVIDOR
CORRESPONDIENTE ¥ TURNA

O

—  DATOS COINCIDA CONTRA LA

RECIBIDO LOS ARCHIVOS
ELECTRONICOS

N
LRECIBIO
ARCHIVOS?
1

S

04
VERIFICA QUE LOS ARCHIVOS

03
SOLICITA A LA DEPENDENCIA

HAYAN SIDO CARGADOS A LA
BASE DE DATOS

N
LARCHIVOS
CARGADOS?

Sl

06
VERIFICA QUE LA BASE DE

INFORMACION RECIBIDA

o7

NO INFORMA A LA DEPENDENCIA,

LAS OBSERVACIONES E

INCONSISTENCIAS DE LA
INFORMACION RECIBIDA PARA

sl SU CORRECCION
D
08

NOTIFICA AL GERENTE REGIONAL

O ESTATAL, VOLUMEN, IMPORTE A

PAGAR Y LA FECHA DE INICIO DEL
OPERATIVO

D

—1

09
ENVIA A LA GERENCIA DE
FACTURACION, LA SOLICITUD
DE FACTURACION POR EL
OPERATIVO

D

05
SOLICITA A LA GDSI, LA GARGA
DE LOS ARCHIVOS A LA BASE
DE DATOS

EL ENVIO DE LOS ARCHIVOS AL —@
AREA TECNICA

ST

O

Area Emisora

Fecha de Modificaciéon

Gerencia de Implementacién de Procesos de Ser‘qcios

Abril de 2022

X% K i ;.:;j ADU

7

! DD 117} ¥
I AHRK u?



=)
felecomm Ho b
CLUIINIL 28 DE 113
TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
NOMBRE DEL DOCUMENTO: .
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA DE APOYOS MONETARIOS | | - NUMERO:
A BENEFICIARIOS DE LOS PROGRAMAS SOCIALES I

1.- Procedimiento de Recepcion de Archivos y Carga de Base de Datos para cubrir el Operativo de Entrega
de Apoyos Monetarios.

GERENTE REGIONAL O

ESTATAL COORDINADOR DE PROGRAMAS SOCIALES

T

10
RECIBE NOTIFICACION Y TURNA

1"
INGRESA AL SIGITEL Y VERIFICA
QUE LA INFORMACION DE LA

' g BASE DE DATOS ESTE
CORRECTA Y COINCIDA CON LO
NOTIFICADO

¢INFORMACION

12
INFORMA AL COORDINADOR DE
TRANSFERENCIAS A GRANDES

USUARIOS Y PROGRAMAS
SOCIALES PARA SU
CORRECCION

13
RECIBOS DE PAGO

CORRECTA?

PROCEDE A LA IMPRESION DE

FIN
Area Emisora Fecha de Modificacién
Gerencia de Implementacion de Proceso§ de Servicios Abril de 2022
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2. Procedimiento de Recepcion del Depésito del Importe para el Inicio del Operativo de Entrega de
Apoyos Monetarios en Ventanilla o Mesa de Atencion.

Marco Juridico Especifico

e REGLAMENTO DEL SERVICIO DE GIROS TELEGRAFICOS.
Capitulo |, Articulo 7.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de noviembre de 2006.

e CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA ATENDER LA ENTREGA DE APOYOS
ECONOMICOS A LOS BENEFICIARIOS DE LOS PROGRAMAS DE ATENCION A LOS ADULTOS
MAYORES DE 70 ANOS Y MAS EN ZONAS RURALES (70Y+), DE ATENCION A JORNALEROS
AGRICOLAS (PAJA) Y DE EMPLEO TEMPORAL (PET).

Anexo Operativo.
El vigente.

Objetivo Especifico

Establecer las actividades de recepcion del depodsito realizado por la Dependencia o Entidad de la
Administracion Publica Federal correspondiente al efectivo requerido para dar inicio al operativo de
entrega de apoyos monetarios en Ventanilla o Punto de Pago Temporal.

Politicas Especificas

1. El Gerente de Implementacion de Procesos de Servicios recibira, la notificacién del deposito realizado
por la Dependencia o Entidad de la Administracion Publica Federal correspondiente; en caso de que
no se haya realizado este depésito, enviara un recordatorio mediante oficio, de caracter urgente
solicitando el envio del oficio de notificacién, asi como del depésito respectivo.

2. Una vez recibida la notificacion del depésito realizado por la Dependencia o Entidad de la
Administracion Publica Federal correspondiente, informara mediante correo electrénico al
Coordinador de Transferencias a Grandes Usuarios y Programas Sociales la misma

3. EIl Coordinador de Transferencias a Grandes Usuarios y Programas Sociales, cotejara la informacion
enviada por la Dependencia o Entidad de la Administracion Publica Federal contra la de los archivos
electrénicos que se encuentra en el sistema informético; debera confirmar estas cifras, dentro de las
siguientes 48 horas habiles, de manera conjunta con la Gerencia de Operacion y Dispersion de Fondos
adscrita a la Subdireccion de Tesoreria del Organismo.

4. EIl Coordinador de Transferencias a Grandes Usuarios y Programas Sociales, notifica al Gerente
Regional o Estatal el monto recibido y asignado a su estado, conforme al Procedimiento 1 en su
actividad 8

Areas Responsables del Procedimiento

¢ Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicios
e Coordinacion de Transferencias a Grandes Usuarios y Programas Sociales

7

Area Emisora Fecha de Modificacion \
Gerencia de Implementacién de Procesos de Servicios Abril de 2022 \
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2.- Procedimiento de Recepcién del Depdsito del Importe para el Inicio del Operativo de Entrega de

Apoyos Monetarios.

| Responsable | No. | Actividad

GERENTEDE 01 Recibe copia del oficio de la Dependencia o Entidad de la
IMPLEMENTACION DE Administracion Publica Federal, siete dias habiles antes del
PROCESOS DE SERVICIOS inicio del operativo, donde notifica el depdsito de efectivo

requerido para la entrega de apoyos monetarios y lo turna al
Coordinador de Transferencias a Grandes Usuarios y Programas
Sociales para su seguimiento.

02 Recibe correo electrénico de la Gerencia de Operacién y
Dispersion de fondos con la confirmacién del depésito y turna al
Coordinador de Transferencias a Grandes Usuarios y Programas

Sociales.
COORDINADOR DE 03 Solicita mediante correo electrénico y oficio a la GDSI, la carga
TRANSFERENCIAS A de los archivos a la base de datos del SIGITEL.
GRANDES USUARIOS Y
PROGRAMAS SOCIALES 04 Verifica el monto y volumen cargado a la base de datos del
SIGITEL.

05 Notifica a la Gerencia Regional o Estatal, la fecha de inicio de
pago de los operativos, asi como la disponibilidad de la
informacién correspondiente a la entrega de los apoyos
monetarios.

06 No esta correcta la informacion, informa a la Gerencia de
Operacion y Dispersion de Fondos para solicitar la aclaracién
correspondiente con la Dependencia o Entidad de Ila
Administracion Publica Federal. Regresa a actividad 02.

07  Siesta correcta la informacion, informa a la Gerencia Regional o
Estatal para que prepare el operativo.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO
Area Emisora Fecha de Modificacién
Gerencia de Implementacién de Proces% de Servicios f\bril de 2022
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2.- Procedimiento de Recepcion del Depésito del Importe para el Inicio del Operativo de Entrega de
Apoyos Monetarios.

GERENTE DE COORDINADOR DE TRANSFERENCIAS A GRANDES USUARIOS Y |
IMPLEMENTACION DE PROGRAMAS SOCIALES |
PROCESOS DE SERVICIOS
': INICIO :'
v
RECIBE COPIA g‘E OFICIO DE LA 03
SOLICITA MEDIANTE CORREO
PBEPOSITO DE EFECTVG Y LA | ELECTROMCOY OFCIY A LA
TURNA ARCHIVOS A LA BASE DE
| - DATOS DEL SIGITEL
v D
02
RECIBE OFICIO DE LA GERENCIA
DE OPERACION Y DISPERSION %
DE FONDOS CON LA ¢
CONFIRMACION DEL DEPOSITO E
Y LO TURNA 04
VERIFICA EL MONTO Y

VOLUMEN CARGADO A LA BASE
DE DATOS DEL SIGITEL

Y

05
NOTIFICA A LA GERENCIA
REGIONAL O ESTATAL, LA

FECHA DE INICIO DE PAGO DE
LOS OPERATIVOS, ASI COMO LA
DISPONIBILIDAD DE LA
INFORMACION
CORRESPOMNDIENTE A LA
ENTREGA DE LOS APOYOS
MONETARIOS

06
INFORMA A LA GERENCIA DE
OPERACION Y DISPERSION DE
FONDOS PARA SOLICITAR LA
ACLARACION
CORRESPONDIENTE

LINFORMACION
CORRECTA?

07
INFORMA A LA GERENCIA
REGIONAL O ESTATAL PARA
QUE PREPARE EL OPERATIVO

D

Area Emisora Fecha de Modificacion

n
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3. Procedimiento de Preparacion del Operativo de Entrega de Apoyos Monetarios en la Gerencia
Regional o Estatal en Ventanilla o Mesa de Atencion.

Marco Juridico Especifico

° REGLAMENTO DEL SERVICIO DE GIROS TELEGRAFICOS.
Capitulo 1, Articulo 7.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de noviembre de 2006.

e CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA ATENDER LA ENTREGA DE APOYOS
ECONOMICOS A LOS BENEFICIARIOS DE LOS PROGRAMAS DE ATENCION A LOS ADULTOS
MAYORES DE 70 ANOS Y MAS EN ZONAS RURALES (70Y+), DE ATENCION A JORNALEROS
AGRICOLAS (PAJA) Y DE EMPLEO TEMPORAL (PET).

Anexo Operativo.
El vigente.

Objetivo Especifico

Implementar las actividades relacionadas con la preparacion, eficaz y eficiente, del operativo de entrega
de apoyos monetarios en las Gerencias Regionales y Estatales para evitar contratiempos con relacién a la
seguridad y envio de efectivo a las sucursales sede.

Politicas Especificas

1. EIl Coordinador de Programas Sociales empezara a imprimir los recibos de pago de los Programas
Sociales, por lo menos cinco dias antes del inicio del operativo, siempre y cuando el Gerente Regional
o Estatal reciba el correo electronico de confirmacion enviado por el Gerente de Implementacion de
Procesos de Servicios, en donde se sefnala la fecha de inicio del operativo de entrega de apoyos.

2. El Coordinador de Programas Sociales elaborara un calendario financiero que debera enviar al
Coordinador de Finanzas, indicando fechas, localidades y montos a pagar del operativo de entrega de
apoyos monetarios.

3. El Gerente Regional y Estatal, a través del Coordinador de Finanzas, sera el responsable de gestionar
ante la Subdireccion de Tesoreria los recursos monetarios necesarios para el operativo de entrega de
apoyos.

4. EIl Gerente Regional y Estatal sera el responsable de que se lleven a cabo las gestiones necesarias
ante las autoridades locales, municipales, estatales y/o federales para realizar el traslado de valores
con la protecciéon y seguridad necesarias, asegurando su presencia en el operativo de entrega de

apoyos.
Areas Responsables del Procedimiento
¢« Gerencia Regional
¢ Gerencia Estatal
¢ Coordinacion de Programas Sociales
¢ Coordinacién de Finanzas

I”._-_‘
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3.- Procedimiento de Preparacion del Operativo de Entrega de Apoyos Monetarios en la Gerencia
Regional o Estatal en Ventanilla o Punto de Pago Temporal.

Responsable

No.

Actividad

GERENTE REGIONAL O
ESTATAL

COORDINADOR DE
PROGRAMAS SOCIALES

01

02

03

04

05

06

07

08

09

Recibe correo electronico de la Gerencia de Implementacion de
Procesos de Servicios, cinco dias antes del inicio del operativo,
donde confirma la fecha de inicio del operativo y el volumen a
entregar y lo turna al Coordinador de Programas Sociales para
seguimiento.

Realiza la impresion de los recibos de pago del operativo de
entrega de apoyos.

Ordena los recibos de pago por sede, municipio y punto de pago
temporal alistandolos para su envio a la Sucursal.

Verifica si hay sucursales en donde se requiera el efectivo con
anticipacion, debido a la distancia hacia el punto de pago
temporal.

No se requiere anticipacion de efectivo, elabora el calendario
financiero indicando fechas, localidades y montos a pagar, lo
envia al Coordinador de Finanzas y contintia con la actividad 12.

Si se requiere anticipacion de efectivo, solicita a la Direccién de
la Unidad Estratégica de Inteligencia, la autorizacién para las
sucursales que requieren efectivo anticipadamente mediante
oficio con firma del Gerente Regional o Estatal con copia para la
Gerencia de Supervision de sucursales. La peticion debera de
realizarse por lo menos con 48 horas de anticipacién a la
recepcion de los recursos.

Recibe oficio de la Direccion de la Unidad Estratégica de
Inteligencia, con la respuesta de autorizacién solicitada.

No se autoriza solicitud, verifica si la remesa de dinero puede ser
enviada el mismo dia.

Si se autoriza solicitud, informa al Jefe de Sucursal sede y al
Coordinador de Finanzas para su conocimiento. Pasa a actividad
12.

3.- Procedimiento de Preparacion del Operativo de Entrega de Apoyos Monetarios en la Gerencia
Regional o Estatal en Ventanilla o Punto de Pago Temporal.

Area Emisora
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Responsable

No.

Actividad

COORDINADOR DE FINANZAS

COORDINADOR DE
PROGRAMAS SOCIALES

10

11

13

14

15

16

No puede ser enviada el mismo dia, informa al Representante de
la Dependencia o Entidad de la Administracion Publica Federal
para empezar mas tarde o reprogramar el punto de pago
temporal requerido y regresa a la actividad 05.

Si puede ser enviada el mismo dia, informa al Coordinador de
Finanzas para su conocimiento y contintia con la actividad 12.

Analiza calendario financiero y solicita al Centro de
Procesamiento de Efectivo (CPAE) correspondiente, por oficio
con firma del Gerente Regional o Estatal, los requerimientos de
efectivo en diferentes denominaciones, asi como lugar, fecha y
hora de entrega.

Elabora calendario de dispersion y solicita por correo
electrénico a la Gerencia de Operacion y Dispersion de Fondos,
la disponibilidad de recursos financieros dia por dia.

Gestiona la seguridad correspondiente ante las autoridades
competentes, mediante oficio con firma del Gerente Regional o
Estatal.

Gestiona ante la Subdireccion de Administracion de Personal, el
seguro de vida para los pagadores habilitados.

Confirma con la Empresa de Traslado de Valores, las rutas de
entrega y fechas de envio del efectivo.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO
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3.- Procedimiento de Preparacion del Operativo de Entrega de Apoyos Monetarios en la Gerencia
Regional o Estatal en Ventanilla o Punto de Pago Temporal.

GERENTE REGIONAL O
ESTATAL COORDINADOR DE PROGRAMAS SOCIALES

': INICIO :l

h

01
RECIBE OFICIO DE LA GERENCIA

DE IMPLEMENTACION DE 02
PROCESOS DE SERVICIOS, | REALIZA LA IMPRESION DE LOS
DONDE CONFIRMA FECHA DE RECIBOS DE PAGO
INICIO DEL OPERATIVO Y
VOLUMEN A PAGAR Y LO TURNA D

\_{/_’

03
ORDENA LOS RECIBOS DE
PAGO POR SEDE, MUNICIPIO Y
PUNTO DE PAGO TEMPORAL

‘ !
04
VERIFICA Sl HAY SUCURSALES

EN DONDE SE REQUIERA
EFECTIVO CON ANTICIPACION

05

LSUCURSALES ELABORA CALENDARIO
CON FINANCIERO Y LO ENVIA AL
ANTICIPACION DE COORDINADOR DE FINANZAS
EFECTIVO?

06
SOLICITA A DUEI LA
AUTORIZACION PARA
SUCURSALES QUE REQUIEREN i
EFECTIVO ANTICIPADAMENTE

D,Cc

%_

07
RECIBE OFICIO DE LA DUEI CON
LA RESPUESTA DE
AUTORIZACION SOLICITADA

Area Emisora Fecha de Modificacién \ /
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3.-
Regional o Estatal.

Procedimiento de Preparacion del Operativo de Entrega de Apoyos Monetarios en

la Gerencia

COORDINADOR DE PROGRAMAS SOCIALES

COORDINADOR DE

¢SOLICITUD
AUTORIZADA?

08
VERIFICA S| LA REMESA DE
DINERO PUEDE SER
ENVIADA EL MISMO DiA

FINANZAS

12
ANALIZA CALENDARIO
FINANGIERO Y SOLICITA AL

CPAE LOS
REQUERIMIENTOS DE
EFECTIVO
10 )
INFORMA AL
03 REPRESENTANTE DE LA
INFORMA AL JEFE DE ¢REMESA EL DEPENDENCIA PARA
SUCURSAL SEDE Y AL MISMO DiA? EMPEZAR MAS TARDE O
COORDINADOR DE REPROGRAMAR EL PUNTO
FINANZAS PARA SU DE PAGO TEMPORAL
CONOCIMIENTO =
ELABORA CALENDARIO DE
1 DISPERSION Y SOLICITA A
INFORMA AL LA GERENCIA DE
COORDINADOR DE OPERACION Y DISPERSION
FINANZAS PARA SU DE FONDOS, LA
CONOCIMIENTO DISPONIBILIDAD DE
RECURSOS FINANCIEROS
DiA POR DiA
D
14
REQUISITA MATRIZ DE
CUMPLIMIENTO Y LA =
COLOCA EN EL SERVIDOR
VIA FTP
D,C
!
16 17 18 H
15 GESTIONA ANTE COLOCA EN EL SERVIDOR CONFIRMA CON LA
GESTIONA LA SEGURIDAD .| RECURSOS HUMANOS EL o CORRESPONDIENTE, LA EMPRESA DE TRASLADO
ANTE LAS AUTORIDADES ®|  SEGURO DE VIDA PARA MATRIZ DE PAGO PARA LA DE VALORES, LAS RUTAS
COMPETENTES LOS PAGADORES ENTREGA DE APOYOS DE ENTREGA Y FECHAS DE
HABILITADOS MONETARIOS ENVIO DEL EFECTIVO
D
D.C
\_/_ \/—— i
FIN
__________ {
\
\'\
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4. Procedimiento de Recepcion de Recursos en Sucursal.

Marco Juridico Especifico

e REGLAMENTO DEL SERVICIO DE GIROS TELEGRAFICOS.
Capitulo |, Articulo 7.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de noviembre de 20086.

¢ CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA ATENDER LA ENTREGA DE APOYOS
ECONOMICOS A LOS BENEFICIARIOS DE LOS PROGRAMAS DE ATENCION A LOS ADULTOS
MAYORES DE 70 ANOS Y MAS EN ZONAS RURALES (70Y+), DE ATENCION A JORNALEROS
AGRICOLAS (PAJA) Y DE EMPLEO TEMPORAL (PET).
Anexo Operativo.
El vigente.

Objetivo Especifico

Establecer las directrices para que las sucursales implementen el control de los recibos de pago de los
apoyos monetarios y de los recursos que se entregan al Pagador Habilitado para asegurar su asistencia al
punto de pago temporal.

Politicas Especificas

1. El Coordinador de Programas Sociales de cada Gerencia Regional o Estatal, informara al Pagador
Habilitado, cuando menos siete dias habiles previos al inicio del operativo, que fungira como tal en el
operativo de entrega de apoyos, para que acuda oportunamente.

2. Cuando el Pagador Habilitado esté adscrito directamente en la Gerencia Regional o Estatal recibira
directamente del Coordinador de Programas Sociales, oficio de comision, calendario de actividades,
recibos de pago, sobres y etiquetas para la entrega de apoyos monetarios.

Para el Pagador Habilitado adscrito a una de las sucursales de la Gerencia Regional o Estatal, el
Coordinador de Programas Sociales enviara mediante correo electrénico el oficio de comisién
correspondiente. Este Pagador habilitado podra acudir directamente a la Sucursal sede, para participar
en el operativo de entrega de apoyos.

3. El Coordinador de Programas Sociales de cada Gerencia Regional o Estatal, elaborara un calendario
financiero que debera enviar al Coordinador de Finanzas de cada Gerencia Regional o Estatal, cuando
menos siete (7) dias habiles previos al inicio del operativo, indicando fechas, localidades y montos a
pagar del operativo de entrega de apoyos monetarios.

4. ElCoordinador de Finanzas de cada Gerencia Regional o Estatal, verificara ante la CPAE, que la entrega
de los recursos financieros en la Sucursal sea con veinticuatro (24) horas de anticipacién al inicio del
operativo, preferentemente antes de las 11:00 a.m., para cumplir en tiempo y forma con el operativo de
entrega de apoyos.

5. El Jefe de Sucursal de cada Gerencia Regional o Estatal, verificara en la base de datos del Programa
Social correspondiente, que los recibos estén correctamente cargados a su sucursal.
(_
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10.

1.

12.

13.

El Pagador Habilitado de cada Gerencia Regional o Estatal, acusara de recibo el efectivo, recibos de
pago, sobres y etiquetas, cuando corresponda; contara y verificara que el efectivo esté completo con
respecto a los recibos de pago que va a entregar y firmara vale por la cantidad entregada por el Jefe
de Sucursal.

El Gerente Regional o Estatal se asegurara de conseguir, ante las Autoridades Federales, Estatales o
Municipales, el apoyo policiaco para la custodia de los pagadores habilitados en el traslado del efectivo
de los apoyos monetarios, desde la Sucursal sede hasta el punto de pago temporal, durante la entrega
de apoyos y hasta el regreso a la Sucursal sede.

En ninguna circunstancia, el Pagador Habilitado de cada Gerencia Regional o Estatal, recibira el
efectivo de la empresa de traslado de valores sin la presencia de seguridad policiaca federal, estatal o
municipal.

El Pagador Habilitado de cada Gerencia Regional o Estatal, no podra iniciar el operativo de entrega de
apoyos monetarios sin ninguna presencia policiaca federal, estatal o municipal, de lo contrario debera
dar por cancelado el operativo y recabara las firmas de conformidad con el Representante de la
Dependencia o Entidad de la Administracion Publica Federal correspondiente en el Acta de Hechos
Relevantes.

Cuando fuese necesario, el Jefe de Sucursal sede informara al Coordinador de Programas Sociales de
su Gerencia Regional o Estatal, sobre la necesidad de que los recursos monetarios pernocten en la
Sucursal.

El Gerente Regional o Estatal realizara la solicitud de autorizacion de pernocta de recursos en las
sucursales, de acuerdo con las condiciones de seguridad existentes al momento de los operativos de
Programas Sociales.

Cuando sea necesario que los recursos monetarios pernocten en la Sucursal, el Coordinador de
Programas Sociales de cada Gerencia Regional o Estatal, debera formular la solicitud inmediatamente
después de contar con los Calendarios de pago o, a mas tardar, con una anticipacién no menor a
cuarenta y ocho (48) horas de la fecha de inicio del operativo.

Para la solicitud de pernocta de recursos, el Coordinador de Programas Sociales de cada Gerencia
Regional o Estatal debera enviar dicha solicitud a la Direccion de la Unidad Estratégica de Inteligencia,
mediante el formato de medidas de seguridad, establecido por ésta, donde se informa del total de
aspectos de seguridad fisica, electronica y policiaca que prevaleceran en las sucursales.

Area Responsable del Procedimiento

e Coordinacién de Finanzas de la Gerencia Regional o Estatal
e Coordinacion de Programas Sociales
e Sucursal
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4.- Procedimiento de Recepcién de Recursos en Sucursal.

Responsable

No.

Actividad

PAGADOR HABILITADO
ADSCRITO A LA GERENCIA
REGIONAL, ESTATAL O
SUCURSAL.

JEFE DE SUCURSAL

COORDINADOR DE
PROGRAMAS SOCIALES

JEFE DE SUCURSAL

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

Asiste a la Gerencia Regional o Estatal correspondiente y recibe
del Coordinador de Programas Sociales, oficio de comision,
calendario de actividades, recibos de pago, sobres y etiquetas
para la entrega de apoyos monetarios.

Verifica que la cantidad de recibos, sobres y etiquetas sean
iguales.

Clasifica los recibos de pago que se entregaran en cada punto de
pago temporal.

Acude a la Sucursal sede y entrega al Jefe de Sucursal oficio de
comisién, calendario de actividades y recibos de pago.

Verifica documentacion contra la base de datos del sistema
informatico.

Revisa que exista la seguridad gestionada por la Gerencia
Regional o Estatal.

No existe seguridad, informa al Coordinador de Programas
Sociales que no hay la seguridad que se gestioné.

Confirma via telefénica, con la Autoridad competente, la presencia
policiaca reiterando su presencia en la Sucursal.

No se confirma la seguridad, informa al Gerente Regional o
Estatal, al Representante de la Dependencia o Entidad de la
Administracion Publica Federal y al Gerente de Supervisiéon de
Sucursales, para la reprogramacion del operativo de entrega de
apoyos. Concluye procedimiento.

Si se confirma la seguridad, notifica al Jefe de Sucursal que
espere el apoyo policiaco necesario para el operativo de entrega
de apoyos.

Si existe seguridad, espera la llegada de la empresa de traslado
de valores a la hora establecida.

No se presenta la empresa de traslado de valores, informa al
Coordinador de Programas Sociales y continta con la actividad
09.
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4.- Procedimiento de Recepcion de Recursos en Sucursal.

Responsable

No.

Actividad

JEFE DE SUCURSAL

COORDINADOR DE
FINANZAS

JEFE DE SUCURSAL

13

14

15

16

17

18

19

20

21

Si se presenta la empresa de traslado de valores, revisa si llego
puntualmente segtn el horario establecido para el inicio del
operativo de entrega de apoyos.

No fue puntual, informa al Coordinador de Finanzas que la
empresa de traslado de valores no llego en el horario establecido.

Contacta al Representante de la Dependencia o Entidad de la
Administracion Publica Federal para informarle si se continia o
se reprograma el operativo de entrega de apoyos.

No contintia operativo, informa al Jefe de Sucursal y lo notifica por
correo electrénico, al Gerente Regional o Estatal, al Coordinador
de Programas Sociales y al Gerente de Supervision de Sucursales
y regresa a la actividad 09.

Si contintia operativo, informa al Jefe de Sucursal e indica al
Pagador Habilitado se incluya el retraso de la empresa de traslado
de valores en el Acta de Hechos Relevantes.

Si fue puntual, vuelve a verificar la existencia de la seguridad
necesaria para la entrega de apoyos.

No hay seguridad, informa a la empresa de traslado de valores
para que retire sin entregar efectivo y lo reporta al Coordinador de
Programas Sociales y regresa a la actividad 09.

Si hay seguridad, recibe de la empresa de traslado de valores el
efectivo requerido y firma la hora de entrega en la papeleta
correspondiente conservando una copia.

Entrega al Pagador Habilitado el efectivo requerido para el
operativo de entrega de apoyos y recaba firmas en vale de
efectivo.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO
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4.- Procedimiento de Recepcion de Recursos en Sucursal.

PAGADOR HABILITADO

JEFE DE SUCURSAL COORDINADOR DE
| PROGRAMAS SOCIALES
INICIO 05 08 i
( ) VERIFICA DOCUMENTACION LLAMA A LA AUTORIDAD !
i CONTRA LA BASE DE > COMPETENTE PARA
! v DATOS DEL SISTEMA CONFIRMAR LA PRESENCIA
i INFORMATICO POLICIACA
H 01
ASISTE A LA GERENCIA
REGIONAL O ESTATAL Y ¥
RECIBE DEL COORDINADOR
DE PROGRAMAS SOCIALES, 06
OFICIO DE COMISION, REVISA QUE EXISTA LA ZCONFIRMA
CALENDARIO, REGIBOS, SEGURIDAD GESTIONADA SEGURIDAD?
SOBRE Y ETIQUETAS POR LA GERENCIA
REGIONAL O ESTATAL

4

02
VERIFICA QUE LA
CANTIDAD DE RECIBOS,
SOBRES Y ETIQUETAS
SEAN IGUALES

CLASIFICA LOS RECIBOS
DE PAGO

Y

04
ACUDE A LA SUCURSAL
SEDE Y ENTREGA AL JEFE

DE SUCURSAL, OFICIO DE
COMISION, CALENDARIO Y
RECIBO DE PAGO

—> LA EMPRESA DE
TRASLADO DE VALORES

LEXISTE
SEGURIDAD?

o7
INFORMA AL
COORDINADOR DE

PROGRAMAS SOCIALES
QUE NO HAY SEGURIDAD

1
ESPERA LA LLEGADA DE

09 i
! INFORMA AL GERENTE
| REGIONAL O ESTATAL, AL

| REPRESENTANTE Y AL
| GERENTE DE SUPERVISION
H DE SUCURSALES PARA LA

i REPROGRAMACION DEL
OPERATIVO

10
NOTIFICA AL JEFE DE
SUCURSAL QUE EL APOYD |4

F

¢SE PRESENTA
LA EMPRESA?

12
INFORMA AL

POLICIACO LLEGARA A LA
SUCURSAL

COORDINADOR DE
PROGRAMAS SOCIALES

13
REVISA SI LLEGO
PUNTUALMENTE SEGUN EL
HORARIO ESTABLECIDO
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NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA DE APOYOS MONETARIOS TCM-41 20-D0.4-22
A BENEFICIARIOS DE LOS PROGRAMAS SOCIALES
4.- Procedimiento de Recepcion de Recursos en Sucursal.
JEFE DE SUCURSAL COORDINADOR DE FINANZAS
i 15
NO 14 CONTACTA AL
REPRESENTANTE PARA
cog‘;&ﬁ:g;‘; b€ > INFORMARLE S| SE
CONTINUA O SE
FRIANZAR REPROGRAMA EL
sl OPERATIVO
1% 16
INFORMA AL JEFE DE
st () v | suclisAtoGTE A
] GERENTE REGIONAL O
POLICIACA b lidlsr 3 ESTATAL, COORDINADOR DE
PROGRAMAS SOCIALES Y AL
GERENTE DE SUPERVISION
19 DE SUCURSALES
Ko INFORMA A LA EMPRESA
PARA QUE SE RETIRE SIN
¢LLEGO ENTREGAR EFECTIVO E 17
SEGURIDAD? INFORMA AL INFORMA AL JEFE DE
COORDINADOR DE SUCURSAL E INDICA AL
PROGRAMAS SOCIALES PAGADOR HABILITADO QUE
INCLUYA RETRASO EN
ACTA DE HECHOS
5 RELEVANTES
RECIBE DE LA EMPRESA DE
TRASLADO DE VALORES EL
EFECTIVO REQUERIDO
v
21
ENTREGA AL PAGADOR
HABILITADO EL EFECTIVO
REQUERIDO Y RECABA
FIRMAS EN VALE DE
EFECTIVO
) 4
FIN
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5. Procedimiento de Recepcion de Recursos en Mesa de Atencion.
Marco Juridico Especifico

e REGLAMENTO DEL SERVICIO DE GIROS TELEGRAFICOS.
Capitulo |, Articulo 7.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de noviembre de 2006.

e CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA ATENDER LA ENTREGA DE APOYOS
ECONOMICOS A LOS BENEFICIARIOS DE LOS PROGRAMAS DE ATENCION A LOS ADULTOS
MAYORES DE 70 ANOS Y MAS EN ZONAS RURALES (70Y+), DE ATENCION A JORNALEROS
AGRICOLAS (PAJA) Y DE EMPLEO TEMPORAL (PET).

Anexo Operativo.
El vigente.
Objetivo Especifico

Establecer las directrices para que las sucursales implementen el control de los recibos de pago de los
apoyos monetarios y de los recursos que se entregan al Pagador Habilitado para asegurar su asistencia
en el punto de pago temporal.

Politicas Especificas

1. El Coordinador de Programas Sociales de la Gerencia Regional o Estatal informara al Pagador
Habilitado de la misma, cuando menos siete dias habiles previos al inicio del operativo, que fungira
como tal en el operativo de entrega de apoyos, para que éste acuda oportunamente.

2. El Coordinador de Programas Sociales de la Gerencia Regional o Estatal informara al Pagador
Habilitado de la misma, cuando menos tres dias habiles previos al inicio del operativo, que la recepcion
de los recursos financieros para el operativo de entrega de apoyos, sera directamente en el punto de
pago temporal, para que acuda oportunamente.

3. El Pagador Habilitado de cada Gerencia Regional o Estatal acusara de recibo el efectivo, recibos de
pago, sobres y etiquetas, cuando corresponda; contara y verificara que el efectivo esté completo con
respecto a los recibos de pago que va a entregar y firmara vale por la cantidad entregada por el Jefe
de Sucursal.

4. EIl Gerente Regional o Estatal se asegurara de conseguir, ante las Autoridades Federales, Estatales o
Municipales, el apoyo policiaco para la custodia de los pagadores habilitados en el traslado del efectivo
de los apoyos monetarios, durante la entrega de apoyos y hasta el regreso a la Sucursal sede.

5. En ninguna circunstancia, el Pagador Habilitado de la Gerencia Regional o Estatal recibira el efectivo
de la empresa de traslado de valores sin la presencia de seguridad policiaca federal, estatal o
municipal.

6. EIl Pagador Habilitado de la Gerencia Regional o Estatal, no podra iniciar el operativo de entrega de
apoyos monetarios sin ninguna presencia policiaca federal, estatal o municipal, de lo contrario debera
dar por cancelado el operativo recabando las firmas de conformidad con el Representante de la
Dependencia o Entidad de la Administracion Publica Federal correspondiente en el Acta de Hechos
Relevantes.

Area Responsable del Procedimiento
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* Gerente Regional o Estatal
« Coordinacion de Programas Sociales de la Gerencia Regional o Estatal

e Sucursal
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NOMBRE DEL DOCUMENTO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA DE APOYOS MONETARIOS | | - NUMERO:
A BENEFICIARIOS DE LOS PROGRAMAS SOCIALES
5.- Procedimiento de Recepcion de Recursos en Mesa Temporal.
Responsable No. Actividad
PAGADOR HABILITADO 01 Asiste a la Gerencia Regional o Estatal correspondiente y recibe

del Coordinador de Programas Sociales, oficio de comisién,
calendario de actividades, recibos de pago, sobres y etiquetas
para la entrega de apoyos monetarios.

02 Verifica que la cantidad de recibos, sobres y etiquetas sean
iguales.

03 Clasifica los recibos de pago que se entregaran en cada punto de
pago temporal.

04 Acude al punto de pago temporal y anota en el Acta de Hechos
Relevantes, el lugar y fecha del operativo, hora de su llegada y
hora de llegada del Representante de la Dependencia o Entidad de
la Administracién Publica Federal.

05 Revisa que exista la seguridad gestionada por la Gerencia
Regional o Estatal.

06 No existe seguridad, informa al Coordinador de Programas
Sociales que no hay la seguridad que se gestiond.

COORDINADOR DE 07 Confirma via telefénica, con la Autoridad competente, la presencia
PROGRAMAS SOCIALES policiaca reiterando su presencia en el punto de pago temporal.

08 No confirma la seguridad, informa al Pagador Habilitado, al
Gerente Regional o Estatal, al Representante y al Gerente de
Supervision de Sucursales, para la reprogramacién del operativo.
Concluye procedimiento.

09 Si confirma la seguridad, notifica al Pagador Habilitado para que
espere el apoyo policiaco necesario para el operativo de entrega
de apoyos.

10 Si existe seguridad, espera la llegada de la empresa de traslado
de valores a la hora establecida.

PAGADOR HABILITADO 1" No se presenta la empresa de traslado de valores, informa al
Coordinador de Programas Sociales y al Representante de la
Dependencia o Entidad de la Administracion Publica Federal y
continda con la actividad 8.

5.- Procedimiento de Recepcion de Recursos en Punto de Pago Temporal.

Area Emisora Fecha de Modificacién

Gerencia de Implementacién de Procesos de %srvicios Abril f'le 2022

F. ol .l i ] e /-l
D&VisalU [ ABR UL




r—/
felecomm HOUA Ho.
® 47 DE 113
TELECOMUNICACIONES DE MEXICD
NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA DE APOYOS MONETARIOS TCM-41 20_00'4_22
A BENEFICIARIOS DE LOS PROGRAMAS SOCIALES

Responsable No. Actividad

12 Si se presenta la empresa de traslado de valores, revisa si llegé
puntualmente segun el horario establecido para el inicio del
operativo de entrega de apoyos

PAGADOR HABILITADO 13  No fue puntual, informa al Representante de la Dependencia o
Entidad de la Administracion Publica Federal que la empresa de
traslado de valores no llegé en el horario establecido.

14 No contintia operativo, describe la causa de cancelacion del
operativo en el Acta de Hechos Relevantes, regresa a la Sucursal
sede con efectivo y recibos de pago en custodia de la seguridad
correspondiente, informa al Coordinador de Programas Sociales
y regresa a la actividad 08.

15 Si continua operativo, incluye el retraso de la empresa de traslado
de valores en el Acta de Hechos Relevantes.

16 Si fue puntual, vuelve a verificar la existencia de la seguridad
necesaria para la entrega de apoyos.

17 No llego seguridad, informa a la empresa de traslado de valores
para que se retire sin entregar efectivo y continta con la actividad
14,

18  Sillegd seguridad, recibe de la empresa de traslado de valores el
efectivo requerido, firma la hora de entrega en la papeleta
correspondiente conservando una copia y anota en Acta de
Hechos Relevantes, la hora programada y la hora real de entrega.

19 Prepara lo necesario para el inicio del operativo de entrega de
apoyos monetarios.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO
Area Emisora & Fecha de Modificacion l\ /
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5.- Procedimiento de Recepcion de Recursos en Punto de Pago Temporal.

PAGADOR HABILITADO

COORDINADOR DE PROGRAMAS SOCIALES

( INICIO )

Y

o

ASISTE A GERENCIA REGIONAL

0 ESTATAL Y RECIBE OFICIO DE
COMISION, CALENDARIO,

RECIBOS, SOBRE Y ETIQUETAS

Y

02
VERIFICA QUE LA CANTIDAD DE
RECIBOS, SOBRES Y ETIQUETAS
SEAN IGUALES

Y

03
CLASIFICA RECIBOS DE PAGO

A 4

04
ACUDE AL PUNTO DE PAGO
TEMPORAL Y ANOTA LUGAR Y
FECHA DEL OPERATIVO, HORA
DE SU LLEGADA Y LA DEL
REPRESENTANTE, EN ACTA DE
HECHOS RELEVANTES

-

05
REVISA QUE EXISTA LA
SEGURIDAD GESTIONADA POR
LA GERENCIA REGIONAL O

ESTATAL

o7 |
CONFIRMA CON LA AUTORIDAD
COMPETENTE LA PRESENCIA
POLICIACA

08

06 INFORMA AL PAGADOR
LEXISTE INFORMA AL COORDINADOR DE HABILITADO, GERENTE REGIONAL
SEGURIDAD? PROGRAMAS SOCIALES QUE NO LCONFIRMA O ESTATAL, REPRESENTANTE Y
HAY SEGURIDAD SEGURIDAD? GERENTE DE SUPERVISION DE
SUCURSALES PARA LA
REPROGRAMACION DEL
OPERATIVO
H 10
i ESPERA LA LLEGADA DE LA 09
i EMPRESA DE TRASLADODE =~ [¢——————— NOTIFICA AL PAGADOR
i VALORES HABILITADO
v
:A
\
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5.- Procedimiento de Recepcion de Recursos en Punto de Pago Temporal.
PAGADOR HABILITADO
1
| +SE PRESENTA INFORMA AL COORDINADOR DE
EMPRESA? PROGRAMAS SOCIALES Y AL
REPRESENTANTE
| 12
REVISA S| LLEGO
PUNTUALMENTE SEGUN EL
HORARIO ESTABLECIDO
. 13
INFORMA AL REPRESENTANTE
S|
14
16 ; no CANCELACION DEL OPERATIVO
VUELVE A VERIFICAR LA G > EN ACTA DE HECHOS Y

EXISTENCIA DE SEGURIDAD
POLICIACA

(LLEGO
SEGURIDAD?

18
RECIBE DE EMPRESA DE
TRASLADO DE VALORES,
EFECTIVO REQUERIDO, FIRMA
HORA DE ENTREGA Y ANOTA EN
ACTA DE HECHOS LA HORA
REAL DE ENTREGA

OPERATIVO?

15
INCLUYE RETRASO EN ACTA DE
HECHOS RELEVANTES

Y

19
PREPARA LO NECESARIO PARA
EL INICIO DEL OPERATIVO DE
ENTREGA DE A'POYOS
MONETARIOS

FIN

Y

17
INFORMA A LA EMPRESA PARA
QUE SE RETIRE SIN ENTREGAR
EFECTIVO

SEDE

REGRESA A LA SUCURSAL

Area Emisora

\\

Fecha de Modificacion

. . - 1 . =
Gerencia de Implementacion de Procesashb Servicios

A?i'il de 2022

ABR 2022 4




r/
felecomm. s er
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NOMBRE DEL DOCUMENTO: , _
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA DE APOYOS MONETARIOS | | - NUMERO:
A BENEFICIARIOS DE LOS PROGRAMAS SOCIALES -4120-D04-22

6. Procedimiento de Entrega de Apoyos Monetarios del Programa de Pensién para el Bienestar de las
Personas Adultas Mayores y Pensién para el Bienestar de las Personas con Discapacidad
Permanente en Ventanilla o Mesa de Atencion.

Marco Juridico Especifico

e REGLAMENTO DEL SERVICIO DE GIROS TELEGRAFICOS.
Capitulo |, Articulo 7.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de noviembre de 20086,

e CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA ATENDER LA ENTREGA DE APOYOS
ECONOMICOS A LOS BENEFICIARIOS DE LOS PROGRAMAS DE ATENCION A LOS ADULTOS
MAYORES DE 70 ANOS Y MAS EN ZONAS RURALES (70Y+), DE ATENCION A JORNALEROS
AGRICOLAS (PAJA) Y DE EMPLEO TEMPORAL (PET).

Anexo Operativo.
El vigente.

Objetivo Especifico

Entregar a los beneficiarios de los Programas Sociales de Pensién para el Bienestar de las Personas
Adultas Mayores y Pension para el Bienestar de las Personas con Discapacidad Permanente, de la
Secretaria del BIENESTAR, sus apoyos monetarios mediante operativos de pago en puntos temporales
(Mesas de Atencién) o pago en Ventanilla.

Politicas Especificas

1. El Coordinador de Programas Sociales podra constituir sedes con un minimo de 250 pagos de apoyos
monetarios que deberan ser validados por el Gerente Regional o Estatal.

2. Cada Pagador Habilitado debera contar con un maximo de 200 pagos de apoyos monetarios.

Cuando el volumen de beneficiarios sea mayor a 400 por dia el Coordinador de Programas Sociales
enviara a Dos pagadores y en caso de no contar con personal suficiente, se convocara a los
beneficiarios en dos horarios, uno a las 10:00 horas y otro a las 13:00 horas.

4. Los Recibos de “Entrega de Apoyos Monetarios” formato TCM-4100-F02-19, tendran una vigencia de
24 dias habiles a partir de la fecha de inicio del operativo.

El formato TCM-4100-F02-19 o el vigente, sustituye al recibo de entrega de apoyos “TCM-4100-F08-07"
establecido en el contrato de Prestacion de Servicios con la Secretaria.

5. El Pagador Habilitado debera cumplir con los compromisos de servicio en la entrega de los apoyos
monetarios a los beneficiarios de los programas sociales, para asegurar su satisfaccion.

6. EI Gerente Regional o Estatal gestionara con el Gobierno Federal, Estatal y/lo Municipal, segtn
corresponda, los apoyos necesarios para contar con elementos de seguridad publica, tanto en el
traslado de los Pagadores Habilitados a los puntos de entrega, como durante todo el periodo del
operativo en el punto de pago.

7. En caso de presentarse alguna contingencia que impida el pago de apoyos monetarios en el periodo
programado, el Gerente Regional o Estatal, en conjunto con el Representante Estatal de BIENESTAR,

Area Emisora Fecha de Modificacion
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establecera la reprogramacion de entrega de los apoyos monetarios, informando por escrito a la
Subdireccion de Procesos y Supervision.

8. El Pagador Habilitado realizara la entrega de apoyos unicamente en los puntos de pago temporales y
en las fechas establecidas en el calendario de pago, de tal manera que los beneficiarios que no acudan
a recibir su apoyo ya no se les podra entregar en Sucursal alguna.

9. ElOperador de Ventanilla debera solicitar al beneficiario, una identificacion oficial, en original y vigente
a la fecha de su presentacion, en donde aparezca fotografia, domicilio y firma o huella del portador,
siendo preferentemente las que se enuncian a continuacion:

Credencial para votar expedida por el Instituto Nacional Electoral (INE),

Pasaporte, expedido por la Secretaria de Relaciones Exteriores (SRE).

Cartilla del Servicio Militar Nacional (con una antigiiedad no mayor a 10 afios).

Credencial del Instituto Nacional para las Personas Adultas Mayores (INAPAM),

Cedula profesional (antigiiedad no mayor a 10 afos).

Matricula consular.

Tarjeta unica de Identidad Militar.

Constancia de Identidad y edad con fotografia, emitida por autoridades locales, la cual debera
contener sello de la autoridad que emite el documento (con una antigiiedad no mayor a 2 meses).

10. El Pagador Habilitado, obligatoriamente, debera solicitar al beneficiario cualquiera de los siguientes
formatos que les haya entregado BIENESTAR en donde se encuentra el numero de transferencia, para
realizar el pago del apoyo monetario:

e Orden de pago

Planilla de Etiquetas de Seguridad.
Contra recibo de ACEPTACION al programa.
Constancia de Entrega de Apoyos expedida por la SECRETARIA DEL BIENESTAR
(Discapacitados).
« Formato Comprobante Temporal para Entrega de Apoyos.

11. Invariablemente cuando el nombre del beneficiario no coincida con el de la “Planilla de Etiquetas de
Seguridad”, el Pagador Habilitado verificara la Matriz de pago autorizada por ambas Instituciones y
ademas solicitara al beneficiario presente los documentos mencionados en la politica anterior para
cobrar el apoyo monetario, ademas de los siguientes documentos:

« |dentificacion oficial vigente, en original y copia, y
o Constancia de Recepcion de Planilla de Etiquetas de Seguridad, en original.

12. Cuando el beneficiario por alguna enfermedad y/o incapacidad no pueda acudir a recibir el pago, para
ambos programas es procedente el pago al Suplente/Representante del beneficiario quien podra
presentarse para recibirlo; el Pagador Habilitado, para entregar el apoyo, solicitara:

» Constancia original de Entrega de Apoyos expedida por la SECRETARIA DE BIENESTAR, la cual
debera contener nombre y firma del Suplente/Representante.
Contra recibo del Formato de Aceptacion al Programa.
Planilla y Etiqueta de seguridad del bimestre en que se realiza la entrega del apoyo.
Escrito libre en original, el cual debera entregarse a la liquidadora y estar sustentado con el
nombre del beneficiario, ID padréon, nombre del representante y dos testigos y tipo de apoyo
monetario a recibir.

* Original y copia de la identificacion es oficial vigente del beneficiario, asi como del representante

y de los testigos (copia).
Area Emisora ~ Fecha de Modificacion \
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

En caso de que NO se presente alguno de estos documentos, el Pagador Habilitado NO debera
entregar el apoyo.

Cuando el beneficiario por defuncién no acuda a recibir el pago, el representante del beneficiario podra
presentarse para recibir su Pago de Marcha y éste es emitido como “Apoyo Bimestral”, el Pagador
Habilitado, para entregar el apoyo, solicitara al representante:

Etiqueta de seguridad del bimestre en que se realiza la entrega del apoyo.

Contra recibo del Formato de Aceptacion del Programa

Original y copia de la identificacion oficial del beneficiario, asi como del representante.
Copia del acta de defuncion.

Cuando el nombre del representante del beneficiario no coincida o no aparezca en el Recibo de Pago,
el Pagador Habilitado no podra prestar el servicio de pago.

El Pagador Habilitado verificara que el nimero de transferencia del Recibo de Entrega de Apoyos,
formato TCM-4100-F02-19 coincida con el numero de transferencia de los formatos mencionados en la
politica 9 y solo en caso de coincidir ambos nimeros se procedera a la entrega del apoyo.

Al terminar la entrega de apoyos en el punto de pago temporal, el Pagador Habilitado debera levantar
el Acta de Hechos TCM-4100-F03-19, la cual tendra que ser requisitada en todos sus campos.

El Pagador Habilitado entregara al representante de BIENESTAR y al de la Comunidad, copia del Acta
de Hechos relevantes

Adicionalmente, a la entrega de apoyos monetarios a las Personas Adultas Mayores y Pensién para el
Bienestar de las Personas con Discapacidad Permanente, en puntos temporales (Mesas de Atencion),
también recibiran apoyos, en entregas bimestrales, a través del servicio de Giro Telegrafico Nacional
en cualquier Sucursal, cubriendo los requisitos arriba detallados. El Operador de Ventanilla realizaran
esta entrega como esta indicado en el Manual de Procedimientos del Servicio de Giro Telegrafico.

Area Responsable del Procedimiento

e Sucursal
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6.- Procedimiento de Entrega de Apoyos Monetarios del Programa de Pension para el Bienestar de las
Personas Adultas Mayores y Pension para el Bienestar de las Personas con Discapacidad Permanente
en Ventanilla o Mesa de Atencion.

Responsable No. Actividad
PAGADOR HABILITADO 01 Acude al Punto de Pago Temporal, con los recibos impresos de los
apoyos monetarios que se entregaran de acuerdo con lo
programado con la Secretaria de BIENESTAR.

02 Recibe al beneficiario que se presenta a cobrar el apoyo monetario
y solicita identificacion oficial vigente, planilla de hologramas,
Contra recibo o la constancia de entrega de apoyos expedida por la
SECRETARIA DE BIENESTAR.

03 No acude beneficiaria, solicita al suplente/representante, original
del Escrito libre, contra recibo de aceptacion al programa o Acta de
Defuncion, su identificacion oficial y la del beneficiario y la planilla
de hologramas. Pasa a la actividad 4.

04 Si acude beneficiario, verifica que el nombre de la beneficiaria y el
folio de la planilla de hologramas coincidan con los datos del recibo
de pago.

05 No coinciden datos, indica que no puede realizar el pago, captura
en Acta de Hechos Relevantes el nombre y folio de la beneficiaria y
el motivo de la no entrega y continda con la actividad 11.

06 Si coinciden datos, adhiere el holograma en el comprobante de
recibo de Telecomm.

07 Cuenta el efectivo indicado en el recibo de pago, lo mete en su
sobre, lo engrapa y coloca sobre ésta la etiqueta de seguridad.

08 Desprende del recibo de pago, el comprobante del beneficiario y lo
entrega junto con el sobre.

09 Sella comprobante de pago, captura fecha y nombre, lo firma y
guarda comprobante de pago parte TELECOMM.

10 Verifica si hay mas beneficiarios formados para recibir su apoyo y
cerrar el operativo.

11 No hay mas beneficiarios, levanta el Acta de Hechos Relevantes, al
final del operativo de pago, en la que indica el desarrollo del evento
y en caso de que exista algln percance, lo anota en dicha acta.

12  Firma el acta y recaba las firmas correspondientes

13  Si hay mas beneficiarios, solicita al siguiente beneficiario que pase
a la mesa de entrega. Regresa a la actividad 1.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO |
= I\
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6.- Procedimiento de Entrega de Apoyos Monetarios del Programa de Pension para el Bienestar de las

Personas Adultas Mayores y Pension para el Bienestar de las Personas con Discapacidad Permanente
en Ventanilla o Mesa de Atencidn.

PAGADOR HABILITADO i

t INICIO }

Y

01 08
ACUDE AL PUNTO DE PAGO DESPRENDE DEL RECIBO DE
TEMPORAL CON LOS RECIBOS PAGO, COMPROBANTE DEL
IMPRESOS DE LOS APOYOS BENEFICIARIO Y LO ENTREGA
MONETARIOS JUNTO CON EL SOBRE

v

r
09 H
02 SELLA COMPROBANTE DE PAGO, i
RECIBE AL BENEFICIARIO Y CAPTURA FECHA Y NOMBRE, LO

SOLICITA IDENTIFICACION FIRMA Y GUARDA COMPROBANTE
OFICIAL VIGENTE, PLANILLA DE PARTE TELECOMM

HOLOGRAMAS, CONTRA RECIBO

O LA CONSTANCIA DE ENTREGA
DE APOYOS ¢
03 10
SOLICITA AL SUPLENTE / VERIFICA Sl HAY MAS
REPRESENTANTE, ORIGINAL BENEFICIARIOS FORMADOS

DEL ESCRITO LIBRE, CONTRA
RECIBO DE ACEPTACION AL
PROGRAMA O ACTA DE
DEFUNCION, SU IDENTIFICACION
OFICIAL Y LA DEL BENEFICIARIO
Y LA PLANILLA DE

¢ACUDE
BENEFICIARIO?

NO

LHAY MAS

HOLOGRAMAS BENEFICIARIOS?
04
VERIFICA QUE EL NOMBRE DE
LA BENEFICIARIA Y EL FOLIO DE
LA PLANILLA DE HOLOGRAMAS  [#
COINCIDAN CON LOS DATOS P
HEEREGInG D EAST SOLICITA AL SIGUIENTE
BENEFICIARIO QUE PASE A LA
MESA
05
INDICA QUE NO PUEDE
¢ COINCIDEN REALIZAR EL PAGO Y CAPTURA
DATOS? EN ACTA DE HECHOS
RELEVANTES, NOMBRE, FOLIO ¥ 1
MOTIVO »| LEVANTAEL ACTA DE HECHOS |4
= RELEVANTES i
06 i
ADHIERE EL HOLOGRAMA EN |
COMPROBANTE DE RECIBO DE =
TELECOMM
. FIRMA EL ACTA Y RECABA LAS
$ FIRMAS CORRESPONDIENTES
07
CUENTA EFECTIVO INDICADO EN
RECIBO DE PAGO, LO METE EN
UN SOBRE, ENGRAPA Y
COLOCA ETIQUETA DE FIN
SEGURIDAD
l
i
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NOMBRE DEL DOCUMENTO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA DE APOYOS MONETARIOS
A BENEFICIARIOS DE LOS PROGRAMAS SOCIALES

NUMERO:
TCM-4120-D04-22

7. Procedimiento de Descargo de Recibos del Programa de Pension para el Bienestar de las Personas
Adultas Mayores y Pension para el Bienestar de las Personas con Discapacidad Permanente.

Marco Juridico Especifico

e REGLAMENTO DEL SERVICIO DE GIROS TELEGRAFICOS.
Capitulo |, Articulo 7.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de noviembre de 2006.

e CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA ATENDER LA ENTREGA DE APOYOS
ECONOMICOS A LOS BENEFICIARIOS DE LOS PROGRAMAS DE ATENCION A LOS ADULTOS
MAYORES DE 70 ANOS Y MAS EN ZONAS RURALES (70Y+), DE ATENCION A JORNALEROS
AGRICOLAS (PAJA) Y DE EMPLEO TEMPORAL (PET).

Anexo Operativo.
El vigente.

Objetivo Especifico

Verificar la conciliacion de recibos pagados y no pagados a los beneficiarios del Programa de Pension
para el Bienestar de las Personas Adultas Mayores y Pension para el Bienestar de las Personas con
Discapacidad Permanente, mediante el informe de descargo realizado en el sistema informatico para su
confronta con las relaciones diarias de la Sucursal sede.

Politicas Especificas

1. Al término del operativo en el punto de pago temporal, el Pagador Habilitado regresara a la Sucursal
sede, para descargar en el sistema informatico, los recibos de pago de los puntos temporales.

2. Siel Pagador Habilitado no tiene login y password asignados, el Jefe de Sucursal lo daran de alta en
el sistema informatico y al término del descargo y verificacion de los recibos, debera dar de baja el
login y el password.

3. El Pagador Habilitado descargara inmediatamente en el sistema informatico, los recibos que fueron
pagados y entregara los recibos pagados, los recibos no pagados, el acta de hechos relevantes y el
efectivo no entregado al Jefe de Sucursal.

4. Elsistema informatico solo permitira descargar los recibos hasta las veintidés horas del Centro (10:00
p.m.), después de esta hora el Pagador Habilitado tendra que hacer su conciliacién de forma manual
y presentarsela al Jefe de Sucursal.

5. El Jefe de Sucursal deberan verificar en el sistema informatico que la descarga esté correctamente
efectuada y coincida con los importes pagados y no pagados firmando de recibido, haciendo constar
que el volumen e importes de los recibos estan correctos y amparan la cantidad que le fue entregada
para el pago y debiendo cancelar el vale de entrega de recursos.

6. El Jefe de Sucursal diariamente verificaran en la base de datos, que los importes estén correctos, en
caso contrario lo reportara por escrito a su Gerencia Regional o Estatal.

7. El Jefe de Sucursal generaran las relaciones diarias que comprueben sus ingresos y egresos y al
término del operativo emitira informe final, remitiéndolo inmediatamente a la Gerencia Regional o

Estatal, junto con el efectivo que no fue liquidado.
Fecha de Modificacion :\7
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Area Responsable del Procedimiento

e Sucursal
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NOMBRE DEL DOCUMENTO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA DE APOYOS MONETARIOS
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NUMERO:
TCM-4120-D04-22

7.- Procedimiento de Descargo de Recibos del Programa de Pensién para el Bienestar de las Personas
Adultas Mayores y Pension para el Bienestar de las Personas con Discapacidad Permanente.

Responsable No. Actividad

PAGADOR HABILITADO 01 Acude a la Sucursal sede, en custodia de los elementos de
seguridad correspondientes.

02 Cuentay ordena recibos por namero de sobre.

03 Ingresa al sistema informatico en la Sucursal sede, con su login y
password.

04 No puede ingresar al sistema, verifica la hora.

05 No es después de las diez de la noche del Centro, vuelve a intentar
conectarse al sistema y regresa a la actividad 03.

06 Si es después de las diez de la noche del Centro, realiza la
conciliacién de forma manual.

07 Si puede ingresar al sistema, descarga los recibos pagados e
imprime el informe de descargo que genera el sistema informatico.

08 Verifica que el informe de descargo esté correcto.

09 No esta correcto, vuelve a ingresar al sistema informatico para su
correccion y regresa a la actividad 03.

10 Si esta correcto, entrega al Jefe de Sucursal, los recibos de pago
no entregados a las beneficiarias, el Acta de Hechos Relevantes, el
efectivo sobrante, el informe de descargo y, en su caso, la
conciliacién manual.

JEFE DE SUCURSAL 11  Verifica en el sistema informatico que las cifras de recibos
: pagados y no pagados, coincida contra el informe de descargo.

12  No coinciden, solicita al Pagador Habilitado revise nuevamente su
informe para que haga las correcciones correspondientes y
regresa a la actividad 03.

13 Si coinciden, verifica que los recibos pagados contengan el,
holograma correcto.

7.- Procedimiento de Descargo de Recibos del Programa de Pension para el Bienestar de las Personas
Adultas Mayores y Pension para el Bienestar de las Personas con Discapacidad Permanente.
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Responsable No. Actividad

14 No contiene holograma correcto y/o contra recibo, solicita al
Pagador Habilitado haga la correcciéon correspondiente. Regresa a
la actividad 13.

JEFE DE SUCURSAL 15  Sicontiene holograma correcto y/o contra recibo, verifica cada uno
de los recibos contra la relacion diaria obtenida del sistema
informatico.

16 No son correctos, entrega al Pagador Habilitado, solicita importe
del recibo mal pagado y lo registra en el sistema, como “Pendiente
de pago”.

17  Sison correctos, cancela el vale de efectivo firmado por el pagador
habilitado previo al operativo.

18 Imprime, al final del turno, la relacién diaria.

19  Elabora informe final del operativo de entrega de apoyos de los
puntos de pago temporales que le corresponden como Sucursal
sede.

20 Envia informe final a la Gerencia Regional o Estatal junto con el
efectivo sobrante, si fuera el caso.

21 Mantiene cuatro dias habiles en la oficina sede, los recibos de
apoyo monetarios no entregados durante los veinte dias habiles
acordados en el punto de pago alterno al temporal, para que los
beneficiarios acudan a solicitar sus apoyos.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO
Area Emisora Fecha de Modificacion 7
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7.-

Procedimiento de Descargo de Recibos del Programa de Pension para el Bienestar de las Personas
Adultas Mayores y Pension para el Bienestar de las Personas con Discapacidad Permanente.

PAGADOR HABILITADO

JEFE DE SUCURSAL

t INICIO )

Y

01 10
ACUDE A LA SUCURSAL SEDE ENTREGA AL JEFE DE
EN CUSTODIA DE LOS SUCURSAL, RECIBOS NO
ELEMENTOS DE SEGURIDAD ENTREGADOS, ACTA DE
HECHOS RELEVANTES,

1"
VERIFICA EN EL SISTEMA
INFORMATICO QUE LAS CIFRAS

EFECTIVO SOBRANTE, INFORME
DE DESCARGO Y, EN SU CASO,
CONCILIACION MANUAL

A 4

02
CUENTA Y ORDENA RECIBOS
POR NUMERO DE SOBRE

Y
03

i DE RECIBOS PAGADOS Y NO
PAGADOS COINCIDAN CONTRA
EL INFORME DE DESCARGO

NO

12
SOLICITA AL PAGADOR

INGRESA AL SISTEMA
INFORMATICO EN LA SUCURSAL
CON SU LOGIN Y PASSWORD @4

04
VERIFICA LA HORA

¢PUEDE
INGRESAR?

HABILITADO REVISE
NUEVAMENTE SU INFORME

13
VERIFICA QUE RECIBOS

B CONTENGANEL, HOLOGRAMA  [¢
CORRECTO
NO
= DESPUES DE 81
DESCARGA LOS RECIBOS o LAS 10:30 P.M.7 ¢HOLOGRAMA
PAGADOS E IMPRIME EL - CORRECTO?
INFORME DE DESCARGO
D
06
REALIZA LA CONCILIACION DE 14
FORMA MANUAL SOLICITA AL PAGADOR
HABILITADO HAGA LA
08 CORRECCION i
VERIFICA QUE EL INFORME DE CORRESPONDIENTE i
DESCARGO ESTE CORRECTO 05
VUELVE A INTENTAR <
CONECTARSE AL SISTEMA
15
VERIFICA CADA UNODELOS |
INFORME RECIBOS CONTRA LA RELACION |
CORRECTO? DIARIA
Y
09 A
> VUELVE A INGRESAR AL
SISTEMA INFORMATICO
i
Area Emisora 5 Fecha de Modificacion \
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7.- Procedimiento de Descargo de Recibos del Programa de Pension para el Bienestar de las Personas
Adultas Mayores y Pension para el Bienestar de las Personas con Discapacidad Permanente.

JEFE DE SUCURSAL

NO
LRECIBOS
CORRECTOS?

sl

16
ENTREGA AL PAGADOR
HABILITADO, SOLICITA IMPORTE
DEL RECIBO MAL PAGADO Y LO
REGISTRA COMO “PENDIENTE
DE PAGO"

17
CANCELA EL VALE DE EFECTIVO -
FIRMADO POR EL PAGADOR l
HABILITADO

.

18
IMPRIME, AL FINAL DEL TURNO,
LA RELACION DIARIA

D

— 71

19
ELABORA INFORME FINAL DEL
OPERATIVO DE ENTREGA DE
APOYOS

D

—T1

20
ENViA INFORME FINAL A
GERENCIA REGIONAL O
ESTATAL JUNTO CON EL
EFECTIVO SOBRANTE, SI FUERA
EL CASO

FIN
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NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA DE APOYOS MONETARIOS | | +p1.4120.D04-22
A BENEFICIARIOS DE LOS PROGRAMAS SOCIALES

8. Procedimiento de Entrega de Apoyos Monetarios de los Programas de Emergencia Social o Natural y
de Emergencia Social (Migrantes).

Marco Juridico Especifico

e REGLAMENTO DEL SERVICIO DE GIROS TELEGRAFICOS.
Capitulo lll, del pago de giros telegraficos.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de noviembre de 2006.

¢ CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA ATENDER LA ENTREGA DE APOYOS
ECONOMICOS A LOS BENEFICIARIOS DE LOS PROGRAMAS DE ATENCION A LOS ADULTOS
MAYORES DE 70 ANOS Y MAS EN ZONAS RURALES (70Y+), DE ATENCION A JORNALEROS
AGRICOLAS (PAJA) Y DE EMPLEO TEMPORAL (PET).
Anexo Operativo.
El vigente.

Objetivo Especifico

Entregar a los beneficiarios de los Programas de Emergencia Social o Natural y de Emergencia Social
(Migrantes) de la Secretaria de BIENESTAR, sus apoyos monetarios en las sucursales de la Red.

Politicas Especificas

1. El Giro Telegrafico con el apoyo monetario para pago por concepto de los Programas de Emergencia
Social o Natural y de Emergencia Social (Migrantes) de la Secretaria de BIENESTAR, tendran una
vigencia de 10 dias naturales a partir de la fecha de su expedicion.

2. El Operador de Ventanilla deberan cumplir con los compromisos de servicio en la entrega de los
apoyos monetarios a los beneficiarios de los programas sociales, para asegurar su satisfaccion.

3. El Operador de Ventanilla entregaran los pagos de los apoyos tnicamente a los beneficiarios de los
Programas de Emergencia Social o Natural y de Emergencia Social (Migrantes) y en ninguna
circunstancia se le pagara a ningun representante o a otra persona distinta del beneficiario.

4. EIl Operador de Ventanilla deberan solicitar al beneficiario la Constancia de pago o el Contra recibo de
aceptacion al programa, expedido por la Secretaria de BIENESTAR, el cual debera contener los datos
del beneficiario y el nimero de la transferencia, asi como el nombre y firma del Representante de
BIENESTAR en la Entidad.

5. El Operador de Ventanilla realizaran la consulta por nombre del beneficiario o por numero de
transferencia obteniendo estos datos del formato presentado (Constancia de pago o Contra recibo de
aceptacion al programa) para validar el pago.

6. El Operador de Ventanilla para proceder a realizar el pago por concepto de los Programas de
Emergencia Social o Natural y de Emergencia Social (Migrantes), verificaran que coincidan los datos
del beneficiario que muestra el sistema con los del formato presentado (Constancia de pago o Contra
recibo de aceptacion al programa expedida por la Secretaria de BIENESTAR), en caso contrario no se
realizara dicho pago.

Area Emisora Fecha de Modificacién
Gerencia de Implementacién de Procesos de %rvicios Abri}de 2022
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7. El operador de ventanilla podra realizar el pago al portador de la Constancia de pago o Contra recibo

10.

11.

12.

13.

de aceptacion al programa y no se requiere que presenten documento de identificacion personal.

Cuando se trate de menores de edad registrados como beneficiarios de los Programas de Emergencia
Social o Natural y de Emergencia Social (Migrantes), el operador de ventanilla debera aplicar el
procedimiento del punto 7.

En caso de que el titular del apoyo monetario, no presente o no cuente con la Constancia de pago o
Contra recibo de aceptacion al programa, el operador de ventanilla no podra prestar el servicio.

El sistema informatico imprimira el Comprobante de Pago, en original y copia, en donde el Operador
de ventanilla recabaran la firma o huella del beneficiario, lo firmara, sellara y entregara efectivo y copia
del comprobante al beneficiario.

Después de realizar el pago, el Operador de ventanilla engraparan la seccién que corresponde a
TELECOMM de la Constancia de pago o Contra recibo de aceptacion al programa, al original del
Comprobante de Pago y los conservara en la Sucursal.

En caso de requerir alguna reversa, tinicamente el Jefe de Sucursal podran realizarla durante el mismo
dia del pago.

En caso de requerir alguna reversa después del dia del pago, el Jefe de Sucursal deberan solicitarla a
la Gerencia Regional o Estatal correspondiente.

Area Responsable del Procedimiento

e Sucursal

Area Emisora Fecha de Modificacion
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NOMBRE DEL DOCUMENTO:
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8.- Procedimiento de Entrega de Apoyos Monetarios del Programas de Emergencia Social o Natural y
de Emergencia Social (Migrantes).

Responsable No. Actividad
OPERADOR DE 01 Recibe al beneficiario que solicita el pago correspondiente a los
VENTANILLA Programas de Emergencia Social o Natural y de Emergencia

Social (Migrantes), y solicita la Constancia de pago o Contra
recibo de aceptacion al programa.

02 Verifica que el formato presentado contenga los datos
obligatorios.

03 Ingresa al sistema informatico para consultar el estatus del giro
en la base de datos, ya sea por numero de transferencia o por
nombre del beneficiario.

04 Comprueba que coincidan los datos del beneficiario con el de la
Constancia de pago o Contra recibo de aceptacion al programa.

05 No coinciden los datos, informa al beneficiario que no puede
efectuar la entrega del apoyo. Pasa a la actividad 11.

06 Si coinciden los datos, captura en el sistema informatico el
numero de transferencia para realizar el pago del apoyo.

07 Imprime el Comprobante de Pago, en original y copia, y solicita al
beneficiario firme de conformidad.

08 Recibe Comprobante de Pago firmado o con huella digital, lo firma
y sella.

09 Entrega efectivo y copia del Comprobante de Pago al beneficiario.

10 Engrapa la Constancia de pago o Contra recibo de aceptacion al
programa, al original de comprobante de pago.

11 Agradece y se despide del beneficiario.

12  Archiva los documentos recibidos para asuntos contables y
posibles aclaraciones.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO
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NUMERO:

NOMBRE DEL DOCUMENTO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ENTREGA DE APOYOS MONETARIOS TCM-4120-D04-22

A BENEFICIARIOS DE LOS PROGRAMAS SOCIALES

Procedimiento de Entrega de Apoyos Monetarios del Programas de Emergencia Social o Natural y

8.-
de Emergencia Social (Migrantes).
i‘““‘“"' __________
!
! OPERADOR DE VENTANILLA
INICIO
01
RECIBE AL BENEFICIARIO QUE o7
SOLICITA EL PAGO IMPRIME EL COMPROBANTE DE
i CORRESPONDIENTE Y SOLICITA PAGO Y SOLICITA AL
i LA CONSTANCIA DE PAGO O BENEFICIARIO FIRME DE
i CONTRA RECIBO DE CONFORMIDAD
H ACEPTACION AL PROGRAMA
‘ D,C
02
VERIFICA QUE EL FORMATO
CONTENGA LOS DATOS
OBLIGATORIOS 08
RECIBE COMPROBANTE DE
# PAGO FIRMADO O CON HUELLA
DIGITAL, LO FIRMA Y SELLA
03
INGRESA AL SISTEMA
INFORMATICO PARA
CONSULTAR EL ESTATUS DEL y
09

ENTREGA EFECTIVO Y COPIA

GIRO EN LA BASE DE DATOS
DEL COMPROBANTE DE PAGO

!

04
COMPRUEBA QUE COINCIDAN
LOS DATOS DEL BENEFICIARIO A 4
CON LOS DEL FORMATO -
ENGRAPA LA CONSTANCIA DE
PAGO O CONTRA RECIBO DE
ACEPTACION AL PROGRAMA,

o AL ORIGINAL DE

INFORMA QUE UNICAMENTE COMFROBANTE DE PAGO
PUEDE ENTREGAR EL PAGO AL |
BENEFICIARIO :

LCOINCIDEN
DATOS?

¥

1
AGRADECE Y SE DESPIDE DEL
BENEFICIARIO

Y

06
CAPTURA EN EL SISTEMA
INFORMATICO EL NUMERO DE
TRANSFERENCIA

12
ARCHIVA LOS
DOCUMENTOS
RECIBIDOS

FIN
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NOMBRE DEL DOCUMENTO:
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9. Procedimiento de Entrega de Apoyos Monetarios del Programa Apoyo para el Bienestar de las Niias
y Nifios, Hijos de Madres Trabajadoras.

Marco Juridico Especifico

¢« REGLAMENTO DEL SERVICIO DE GIROS TELEGRAFICOS.
Capitulo lll, del pago de giros telegraficos.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de noviembre de 2006.

e CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA ATENDER LA ENTREGA DE APOYOS
ECONOMICOS A LOS BENEFICIARIOS DE LOS PROGRAMAS DE ATENCION A LOS ADULTOS
MAYORES DE 70 ANOS Y MAS EN ZONAS RURALES (70Y+), DE ATENCION A JORNALEROS
AGRICOLAS (PAJA) Y DE EMPLEO TEMPORAL (PET).

Anexo Operativo.
El vigente.

Objetivo Especifico

Entregar a los beneficiarios del Programa de Apoyo para el Bienestar de las Niias y Nifios, Hijos de Madres
Trabajadoras, de la Secretaria de BIENESTAR, sus apoyos monetarios en las sucursales de la Red.

Politicas Especificas

1. El Giro Telegrafico con el apoyo monetario para pago por concepto del Programa de Apoyo para
el Bienestar de las Nifias y Niiios, Hijos de Madres Trabajadoras, tendra una vigencia de 14 dias
naturales a partir de la fecha de su expedicion.

2. El Operador de Ventanilla deberan cumplir con los compromisos de servicio en la entrega de los
apoyos monetarios a los beneficiarios de los programas sociales, para asegurar su satisfaccion

3. Los apoyos se otorgan a las Madres trabajadoras que tienen bajo su cuidado al menos una niia
o nifio de entre 1 afio y hasta un dia antes de cumplir los 4 aios.

4. El Operador de Ventanilla, deberan solicitar al beneficiario el Formato expedido por BIENESTAR,
que contiene nombre completo del beneficiario, numero de transferencia y monto a pagar, para
desprender la parte que corresponde a TELECOMM.

El nimero de transferencia del apoyo estara conformado por 17 digitos numéricos.

El Operador de Ventanilla realizaran la consulta por nimero de Transferencia inicamente con los
datos del formato presentado para validar el pago. El Operador de Ventanilla deberan solicitar al
beneficiario cuando sea mayor de edad, una identificacién oficial, en original y vigente a la fecha
de su presentacion, en dénde aparezca fotografia, domicilio y firma o huella del portador, siendo
preferentemente las que se enuncian a continuacion:

Credencial para votar expedida por el Instituto Nacional Electoral (INE).
Pasaporte emitido por la Secretaria de Relaciones Exteriores (SRE).
Cartilla del Servicio Militar Nacional, con vigencia no mayor a 10 afios.

Matricula Consular.
Cédula Profesional, con una vigencia no mayor a 10 afios. f"%
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En caso de que el BENEFICIARIO sea menor de edad, puede presentar como documento de
identificacién:
* CONSTANCIA DE LA AUTORIDAD MUNICIPAL, que contenga la fotografia del (la)

beneficiaria (0) y sello del Municipio en original. El operador debera de conservar la
constancia original.

7. El Operador de Ventanilla para proceder a realizar el pago verificaran que coincidan los datos del
beneficiario que muestra el sistema informatico con los del formato presentado en caso contrario
no se realizara dicho pago. En caso de que los datos del Programa de Apoyo para el Bienestar de
las Nifias y Nifios, Hijos de Madres Trabajadoras, contengan la letra “N” (efie) o “acentos”, éstos
se detallaran en el sistema informatico con algtin caracter especial (%, &, #, etc.); sin embargo, el
Operador de Ventanilla deberan considerarlos como datos validos para realizar el pago. Ejemplo:
Roman Pefia = Rom%n Pe$a.

8. Otras inconsistencias que el Operador de Ventanilla deberan tener en cuenta para el pago de los
apoyos monetarios son las siguientes:

Tipo de inconsistencias Ejemplos de inconsistencias
Falta Ortografica en Nombre(s) y/o Ebelia por Evelia
Apellidos: Rosio por Rocio
Zpons Lépes por Lopez
VporR Carvajal por Carbajal
S porC

Espacios en blanco que separen
Nombre(s) ylo Apellidos, en dos o
mas palabras:

Rosa Aura por Rosaura
Martin ez por Martinez

Faltas de espacios entre Nombre(s) y
Apellidos, por lo que se muestran
juntos:

MariadelRosario por Maria del Rosario
MigueldelCampo Lizarraga por Miguel del
Campo Lizarraga

Omisién o inclusion de una o mas
letras en Nombre y/o Apellidos:

Peez por Pérez
Ector por Héctor
Léppez por Lopez

Nombre(s) y/o Apellidos Invertidos:

Maria Rosa Rodriguez Diaz por Rosa Maria
Rodriguez Diaz

Juana Lépez Ramirez por Juana Ramirez
Lopez

Nombre abreviado:

Ma. Por Maria

Fco. Por Francisco

o Laurita por Laura i
Uso de diminutivos en el Nombre: .
Anita por Ana '
Area Emisora Fecha de Modificacién AN
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NOMBRE DEL DOCUMENTO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA DE APOYOS MONETARIOS

NUMERO:

A BENEFICIARIOS DE LOS PROGRAMAS SOCIALES RO

10.

11.

12.

13.

14.

Tipo de inconsistencias Ejemplos de inconsistencias

Mario por Maria
Cambios de Género:
Juan por Juana

Adael Jurado Juarez por Adael Wenceslao

Jurado Juarez
Omision de uno de los Nombres
Laura Ortega Dominguez por Ana Laura

Ortega Dominguez

En cualquier Sucursal, el Operador de Ventanilla, con el nimero de transferencia asignado al
beneficiario, localizaran el pago en el sistema e imprimiran el Comprobante de pago de giro
inmediato, Programa de Apoyo para el Bienestar de las Nifias y Nifios, Hijos de Madres
Trabajadoras, en el cual recabara la firma o huella digital del beneficiario, lo firmara sellara y
entregara identificacion, apoyo monetario y “Recibo parte beneficiario”.

Después de realizar el pago a un beneficiario MAYOR DE EDAD, el Operador de Ventanilla
devuelven la identificacion original, conserva la copia fotostatica y la parte del Formato que
corresponde a TELECOMM, los engrapara junto al original del Comprobante de Pago y los
conservara en la Sucursal.

Cuando el pago se haya realizado a un beneficiario MENOR DE EDAD, el Operador de Ventanilla
engraparan la parte del Formato que corresponde a TELECOMM, junto con el original de la
CONSTANCIA DE LA AUTORIDAD MUNICIPAL, al original del Comprobante de Pago y los
conservara en la Sucursal.

El Operador de Ventanilla, cuando realicen reversas en el sistema, éstas deberan ser el mismo dia
en que se realizaron los pagos.

Cuando requieran efectuar una reversa de fecha anterior, el Jefe de Sucursal, deberan solicitarla a
su Gerencia Regional o Estatal correspondiente, para que el responsable que designe el Gerente,
la realice.

El Operador de Ventanilla podran reimprimir el comprobante de pago, s6lo en caso de requerirlo.

Area Responsable del Procedimiento
e Sucursal
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9.- Procedimiento de Entrega de Apoyos Monetarios del Programa Apoyo para el Bienestar de las Nifias
y Nifios, Hijos de Madres Trabajadoras.

Responsable

No.

Actividad

OPERADOR DE
VENTANILLA

01

02

03

04

05

06

07
08

09

10

11

Recibe al beneficiario que se presenta en la Sucursal y solicita el
pago de su giro correspondiente al Programa Apoyo para el
Bienestar de las Nifias y Nifios, Hijos de Madres Trabajadoras.

Solicita los requisitos que correspondan, segtin sea el beneficiario
mayor o menor de edad.

Realiza una consulta en el sistema informatico por nimero de
transferencia y se muestran los datos del Giro Telegrafico en la
pantalla.

Revisa que los datos del Beneficiario coincidan con los impresos
en el Formato expedido por BIENESTAR.

No es el beneficiario, informa que no podra prestar el servicio de
pago. Concluye procedimiento.

Si es el Beneficiario, captura el nimero de la transferencia en la
pantalla de pago para que aparezca en el sistema, el Comprobante
de Pago.

Imprime el comprobante de pago, en original y copia.

Recaba en el Comprobante de Pago, la firma de conformidad del
Beneficiario mayor de edad o del Beneficiario menor de edad, segun
sea el caso.

Estampa su firma y el sello fechador de la Sucursal en el
Comprobante de pago y entrega la copia al Beneficiario, junto con
el efectivo del pago. '

Devuelve al Beneficiario mayor de edad el original de la
identificacion presentada y conserva la parte del Formato que
corresponde a TELECOMM. Si es menor de edad conserva el
original de la CONSTANCIA DE LA AUTORIDAD MUNICIPAL.

Engrapa segtn sea el caso, copia de la identificacion oficial y/o de
la CONSTANCIA DE LA AUTORIDAD MUNICIPAL y la parte del
Formato que corresponde a TELECOMM, al original del Recibo de
entrega de apoyos y conserva para su archivo en la Sucursal sede.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO
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9.- Procedimiento de Entrega de Apoyos Monetarios del Programa Apoyo para el Bienestar de las Nifas

y Nifios, Hijos de Madres Trabajadoras.

OPERADOR DE VENTANILLA

01
RECIBE AL BENEFICIARIO QUE
SE PRESENTA EN LA SUCURSAL
Y SOLICITA EL PAGO DE SU
GIRO CORRESPONDIENTE AL
PROGRAMA

v

02
SOLICITA LOS REQUISITOS QUE
CORRESPONDAN, SEGUN SEA
EL BENEFICIARIO MAYOR O
MENOR DE EDAD

v

03
REALIZA UNA CONSULTA EN EL
SISTEMA INFORMATICO POR
NUMERO DE TRANSFERENCIA Y
SE MUESTRAN LOS DATOS DEL
GIRO TELEGRAFICO EN LA
PANTALLA

v

04
REVISA QUE LOS DATOS DEL
BEMEFICIARIO COINCIDAN CON
LOS IMPRESOS EN EL FORMATO
EXPEDIDO POR BIENESTAR

05
INFORMA QUE NO PODRA
PRESTAR EL SERVICIO DE PAGO

LESEL
BENEFICIARIO?

08
CAPTURA EL NUMERO DE LA
TRANSFERENCIA EN LA
PANTALLA DE PAGO PARA QUE
APAREZCA EN EL SISTEMA, EL
COMPROBANTE DE PAGO

PAGOD

IMPRIME EL COMPROBANTE DE

D,C

08
RECABA EN EL COMPROBANTE
DE PAGO, LA FIRMA DE
CONFORMIDAD DEL
BENEFICIARIO

h 4

09
FECHADOR DE LA SUCURSAL
Y ENTREGA LA COPIA AL

BENEFICIARIO, JUNTO CON EL
EFECTIVO DEL PAGO

ESTAMPA SU FIRMA Y EL SELLO

EN EL COMPROBANTE DE PAGO

v

10
DEVUELVE AL BENEFICIARIO
MAYOR DE EDAD EL ORIGINAL
DE LA IDENTIFICACION
PRESENTADA Y CONSERVA LA
PARTE DEL FORMATO QUE
CORRESPONDE A TELECOMM

Y

1
ENGRAPA SEGUN SEA EL CASO,
COPIA DE LA IDENTIFICACION
OFICIAL Y/O DE LA CONSTANCIA
DE LA AUTORIDAD MUNICIPAL Y
LA PARTE DEL FORMATO QUE
CORRESPONDE A TELECOMM,
AL ORIGINAL DEL RECIBO DE
ENTREGA DE APOYOS Y
CONSERVA PARA SU ARCHIVO
EN LA SUCURSAL SEDE
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NOMBRE DEL DOCUMENTO: —
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA DE APOYOS MONETARIOS | | o otacheo:
A BENEFICIARIOS DE LOS PROGRAMAS SOCIALES 0-D04-22

10. Procedimiento de Entrega de Apoyos a Beneficiarios del Programa Beca Universal
“Benito Juarez” para Estudiantes de Educacién Media Superior.

Marco Juridico Especifico

« REGLAMENTO DEL SERVICIO DE GIROS TELEGRAFICOS.
Capitulo lll, del pago de giros telegraficos.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de noviembre de 2006.

¢ CONTRATO DRS/SCRS/GCSFB/GJC/32/2019 PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO ASOCIADO AL
GIRO TELEGRAFICO A GRANDES USUARIOS PARA EL PAGO DE APOYOS A BENEFICIARIOS DE
PROGRAMAS SOCIALES.
Anexo Operativo.
El vigente.

Objetivo Especifico

Entregar a los beneficiarios del Programa Beca Universal “Benito Juarez”, para Estudiantes de Educacion
Media Superior, sus apoyos monetarios en las sucursales de la Red, de una manera eficaz y eficiente.

Politicas Especificas

1. Elapoyo monetario a los beneficiarios del Programa Beca Universal “Benito Juarez”, para Estudiantes
de Educaciéon Media Superior se entregara unicamente en las sucursales de la Red, en los horarios de
atencién establecidos para ello.

2. El Operador de Ventanilla deberan cumplir con los compromisos de servicio en la entrega de los
apoyos monetarios a los beneficiarios del programa social, para asegurar su satisfaccién

3. Para realizar el pago del apoyo monetario, el Operador de Ventanilla deberan solicitar al beneficiario,
lo siguiente dependiendo del tipo de apoyo:
I. BENEFICIARIO MAYOR DE EDAD. -
v"  Constancia de entrega de apoyos expedida por BIENESTAR.
v Identificacion oficial vigente.

Il. BENEFICIARIO MENOR DE EDAD. -
v"  Constancia de entrega de apoyos expedida por BIENESTAR.

En caso contrario no se podra entregar el apoyo al Becario.

4. Los Giros Telegraficos del Programa Beca Universal “Benito Juarez”, para Estudiantes de Educacion
Media Superior, tendran una vigencia maxima de 60 dias naturales a partir de la fecha de expedicion.

5. El Operador de Ventanilla para poder entregar el apoyo monetario deberan solicitar al beneficiario,
una identificacion oficial, en original y vigente a la fecha de su presentacion, en donde aparezca
fotografia, domicilio y firma o huella del portador, siendo las que se enuncian a continuacion:

» Credencial para votar expedida por el Instituto Nacional Electoral (INE).
» Pasaporte expedido por la Secretaria de Relaciones Exteriores (SRE).
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NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA DE APOYOS MONETARIOS TCM-41 20-D0-4-22
A BENEFICIARIOS DE LOS PROGRAMAS SOCIALES

Cartilla del Servicio Militar Nacional, con vigencia no mayor a 10 afios.

Cédula profesional, con vigencia no mayor a 10 afos.

Matricula consular.

Tarjeta Unica de Identidad Militar.

Documento con fotografia, que acredite su identidad, expedida y autorizada por alguna
autoridad Local.

YV VYV

El Operador de Ventanilla aceptaran la Constancia de entrega de apoyos expedida por BIENESTAR,
para realizar el pago, la cual contiene entre otros datos, nombre completo del beneficiario, numero de
transferencia o referencia de pago, nombre y firma de beneficiario.

El Operador de Ventanilla registran el niimero de transferencia o referencia de pago en el sistema y
verifica los datos que muestre el sistema contra los de la identificacion presentada.

En caso de que los datos del Programa Beca Universal “Benito Juarez”, para Estudiantes de Educacion
Media Superior, contengan la letra “N” (efie) o “acentos”, éstos se detallaran en el sistema informatico
con algin caracter especial (%, &, #, etc.); sin embargo, el Operador de Ventanilla deberan
considerarlos como datos validos para realizar el pago. Ejemplo: Roman Pefia = Rom%n Pe$a.

Otras inconsistencias que el Operador de Ventanilla deberan tener en cuenta para el pago de los
apoyos monetarios son las siguientes:

Tipo de inconsistencias Ejemplos de inconsistencias
Falta Ortografica en Nombre(s) y/o Apellidos: Ebelia por Evelia
Z por S Rosio por Rocio
V por B Loépes por Lopez
SporC Carvajal por Carbajal
Espacios en blanco que separen Nombre(s) Rosa Aura por Rosaura
ylo Apellidos, en dos o mas palabras: Martin ez por Martinez

MariadelRosario por Maria del Rosario
MigueldelCampo Lizarraga por Miguel del
Campo Lizarraga

Faltas de espacios entre Nombre(s) y
Apellidos, por lo que se muestran juntos:

Peez por Pérez
Ector por Héctor
Loppez por Lopez

Omision o inclusion de una o mas letras en
Nombre y/o Apellidos:

Maria Rosa Rodriguez Diaz por Rosa Maria

. ) Rodriguez Diaz
Nombre(s) y/o Apellidos Invertidos: )
Juana Lépez Ramirez por Juana Ramirez

Lopez

. Ma. por Maria
Nombre abreviado:

Fco. por Francisco

Area Emisora Fecha de Modificacién X |
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Tipo de inconsistencias Ejemplos de inconsistencias

e Laurita por Laura
Uso de diminutivos en el Nombre:

Anita por Ana

Mario por Maria
Cambios de Género:

Juan por Juana

Adael Jurado Juarez por Adael Wenceslao

Omisién de uno de los Nombres Jurado Juérez

Laura Ortega Dominguez por Ana Laura
Ortega Dominguez

10. Una vez verificados los datos del Beneficiario, el Operador de Ventanilla dan clic en “PAGAR?”.

11. El Operador de ventanilla imprimiran el comprobante de pago en el que recaba la firma de conformidad
del beneficiario, mayor y/o menor de edad, lo firma el operador y estampa el sello fechador de la
Sucursal.

12. El Operador de ventanilla entregaran al beneficiario mayor de edad el efectivo, la identificacion
presentada y copia del recibo de pago.

13. En caso de que el beneficiario sea menor de edad, el Operador de ventanilla entregaran el efectivo y
copia del recibo de pago.

14. El Operador de ventanilla conservaran copia de la identificacion oficial que engrapara al original del
comprobante de pago y de la Constancia de Entrega de Apoyos expedida por BIENESTAR, para
integrar un expediente por beneficiario que resguardara en la Sucursal.

15. Unicamente el Jefe de Sucursal podra realizar reversas mediante la opcién de “Reversa de pago”, la
cual podra utilizarse sdlo en caso de justificarse, el mismo dia de la operacién

e Para realizar la REVERSA del pago del Programa Beca Universal “Benito Juarez”, para Estudiantes
de Educacion Media Superior, el Jefe de Sucursal deberan seleccionar la opcion “Reversa de
pago”, capturaran el nimero de transferencia que consta de 15 digitos alfanuméricos y daran clic.

o El sistema informatico mostrara los datos completos de la transferencia que desea reversar,
mismos que el Jefe de Sucursal deberan verificar antes de dar clic en “Reversar del pago”.

e Una vez realizada la Reversa, el sistema informatico mostrara un mensaje confirmando que la
reversa fue realizada con éxito.

16. Cuando requieran efectuar una reversa de fecha anterior, el Jefe de Sucursal, deberan solicitarla a su
Gerencia Regional o Estatal correspondiente, para que el responsable que designe el Gerente, la
realice.

17. El Operador de Ventanilla podran reimprimir el comprobante de pago, sé6lo en caso de requerirlo.

Area Responsable del Procedimiento

e Sucursal
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TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA DE APOYOS MONETARIOS
A BENEFICIARIOS DE LOS PROGRAMAS SOCIALES

NUMERO:
TCM-4120-D04-22

10.- Procedimiento de Entrega de Apoyos a Beneficiarios del Programa Beca Universal “Benito Juarez”
para Estudiantes de Educacion Media Superior.

Responsable No. Actividad
OPERADOR DE 01 Recibe al beneficiario que se presenta en la Sucursal para
VENTANILLA solicitar el pago de su giro correspondiente al Programa Beca
Universal “Benito Juarez” para Estudiantes de Educacion Media
Superior.

02 Solicita los requisitos que correspondan, segun sea el
beneficiario mayor o menor de edad.

03 Realiza una consulta en el sistema informatico ya sea por numero
de transferencia o referencia de pago y se muestran los datos del
Giro Telegrafico en la pantalla.

04 Revisa que los datos del Beneficiario coincidan con los impresos
en la Constancia de entrega de apoyo expedido por BIENESTAR.

05 No es el Beneficiario, informa que no podra prestar el servicio de
pago. Concluye procedimiento.

06 Si es el Beneficiario, captura el nimero de transferencia o de
referencia de pago para que aparezca en el sistema, el
Comprobante de Pago.

07 Imprime el comprobante de pago, en original y copia.

08 Recaba en el Comprobante de Pago, la firma de conformidad del
Beneficiario mayor de edad o del Beneficiario menor de edad,
segun sea el caso.

09 Estampa su firma y el sello fechador de la Sucursal en el
Comprobante de pago y entrega la copia al Beneficiario, junto con
el efectivo del pago.

10  Devuelve al Beneficiario, el original de la identificacion

presentada, si fuera el caso, y conserva la Constancia para
integrar el expediente del beneficiario.

1 Entrega el efectivo y copia del recibo de pago.
12  Agradece al beneficiario y se despide.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Area Emisora Fecha de Modificacién \
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10.- Procedimiento de Entrega de Apoyos a Beneficiarios del Programa Beca Universal “Benito Juarez”
para Estudiantes de Educacion Media Superior.

OPERADOR DE VENTANILLA
( INICIO )
¥
0
0 IMPRIME EL COMPROBANTE DE
RECIBE AL BENEFICIARIO QUE PAGO
SE PRESENTA EN LA SUCURSAL
PARA SOLICITAR EL PAGO DE D.C
SU GIRO CORRESPONDIENTE AL
PROGRAMA \_(——
02 08
SOLICITA LOS REQUISITOS QUE RECABA EN EL COMPROBANTE
CORRESPONDAN, SEGUN SEA DE PAGO, LA FIRMA DE
BECARIO MAYOR O MENOR DE CONFORMIDAD DEL
EDAD BENEFICIARIO
v +
03 09
REALIZA UNA CONSULTA EN EL Esmm';‘écs,';'ﬁi;gﬂ’é; E:: SELLQ
SISTEMA INFORMATICO YA SEA COMPROBANTE DE PAGO Y
POR NUE*F"‘E%%I?QEO ENTREGA LA COPIA JUNTO CON
TRANSF EL EFECTIVO DEL PAGO
REFERENCIA DE PAGO
A 4 i
= 10
EL
REVISA QUE LOS DATOS DEL DEWE"EEUE','NBAELNS;‘E;M'O'
BENEFICIARIO COINCIDAN CON IDENTIFICACION PRESENTADA
LOS IMPRESOS EN LA S| FUERA EL CASO. Y
CONSTANCIA DE ENTREGA DE CONSERVA LA CONSTANCIA
APOYO EXPEDIDO POR PARA INTEGRAR EL
BIENESTAR EXPEDIENTE DEL BENEFICIARIO
05 L
. ENTREGA EL E 0 Y COPIA
¢ES EL INFORMA QUE NO PODRA DEL REEc,BFS",,Q‘LﬁGO
BENEFICIARIO? PRESTAR EL SERVICIO DE PAGO
12
AGRADECE AL BENEFICIARIO Y
06 SE DESPIDE
CAPTURA EL NUMERO DE
TRANSFERENCIA O DE
REFERENCIA DE PAGO PARA
QUE APAREZCA EN EL SISTEMA,
EL COMPROBANTE DE PAGO !
> FIN
Area Emisora Fecha de Modificacion
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TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA DE APOYOS MONETARIOS
A BENEFICIARIOS DE LOS PROGRAMAS SOCIALES

NUMERO:
TCM-4120-D04-22

11. Procedimiento de Entrega de Apoyos Monetarios a Beneficiarios del Programa de TANDAS para el
BIENESTAR.

Marco Juridico Especifico

e REGLAMENTO DEL SERVICIO DE GIROS TELEGRAFICOS.
Capitulo lll, del pago de giros telegraficos.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de noviembre de 2006.

e CONTRATO DRS/SCRS/GCSFBI/IGJC/25/2019 PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO ASOCIADO AL
GIRO TELEGRAFICO A GRANDES USUARIOS PARA EL PAGO POR CUENTA DE TERCEROS.
Anexo Operativo.
El vigente.

Objetivo Especifico

Entregar a los beneficiarios del Programa de TANDAS para el BIENESTAR, sus apoyos monetarios en las
sucursales de la Red, de una manera eficaz y eficiente.

Politicas Especificas

1. El Apoyo Monetario a los beneficiarios del Programa TANDAS para el BIENESTAR, se entregara
unicamente en las sucursales de la Red, en los horarios de atencion establecidos para ello.

2. El Operador de Ventanilla deberan cumplir con los compromisos de servicio en la entrega de los
apoyos monetarios a los beneficiarios del programa social, para asegurar su satisfaccion

3. Para realizar el pago del apoyo monetario, el Operador de Ventanilla deberan solicitar al beneficiario,
lo siguiente:

v" Numero de giro que se integra de 15 digitos numéricos o alfanuméricos.
v Identificacion oficial vigente.

En caso contrario no se podra entregar el apoyo al beneficiario.

4. Los Giros Telegraficos del Programa de TANDAS para el BIENESTAR, tendran una vigencia maxima de
75 dias naturales a partir de la fecha de expedicion.

5. EI Operador de Ventanilla para entregar el apoyo monetario, deberan solicitar al beneficiario, una
identificacion oficial, en original y vigente a la fecha de su presentacion, en donde aparezca fotografia,
domicilio y firma o huella del portador, siendo las que se enuncian a continuacién:

Credencial para votar expedida por el Instituto Nacional Electoral (INE).
Pasaporte expedido por la Secretaria de Relaciones Exteriores (SRE).
Cartilla del Servicio Militar Nacional, con vigencia no mayor a 10 afios.
Cédula profesional, con vigencia no mayor a 10 afnos.

Matricula consular.

Tarjeta Unica de Identidad Militar.

YVVYVVYVY

6. El Operador de Ventanilla registraran el nimero de giro en el sistema y verificara los datos que muestre
el sistema contra los de la identificacion presentada.

Area Emisora N Fecha de Modificacion
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En caso de que los datos del Programa de TANDAS pera el BIENESTAR contengan la letra “N” (ene) o
“acentos”, éstos se detallaran en el sistema informatico con algun caracter especial (%, &, #, etc.); sin
embargo, el Operador de Ventanilla deberan considerarlos como datos validos para realizar el pago.
Ejemplo: Roman Pefia = Rom%n Pe$a.

Otras inconsistencias que el Operador de Ventanilla deberan tener en cuenta para el pago de los

apoyos monetarios son las siguientes:

Tipo de inconsistencias

Ejemplos de inconsistencias

Falta Ortografica en Nombre(s) y/o Apellidos:
ZporS
V por B
SporC

Ebelia por Evelia
Rosio por Rocio
Loépes por Lépez

Carvajal por Carbajal

Espacios en blanco que separen Nombre(s)
ylo Apellidos, en dos o mas palabras:

Rosa Aura por Rosaura
Martin ez por Martinez

Faltas de espacios entre Nombre(s) y
Apellidos, por lo que se muestran juntos:

MariadelRosario por Maria del Rosario
MigueldelCampo Lizarraga por Miguel del
Campo Lizarraga

Omisién o inclusiéon de una o mas letras en
Nombre y/o Apellidos:

Peez por Pérez
Ector por Héctor
Léppez por Lopez

Nombre(s) y/o Apellidos Invertidos:

Maria Rosa Rodriguez Diaz por Rosa Maria
Rodriguez Diaz

Juana Lépez Ramirez por Juana Ramirez
Lopez

Nombre abreviado:

Ma. por Maria
Fco. por Francisco

Uso de diminutivos en el Nombre:

Laurita por Laura
Anita por Ana

Cambios de Género:

Mario por Maria

Juan por Juana

Omision de uno de los Nombres

Adael Jurado Juarez por Adael Wenceslao
Jurado Juarez

Laura Ortega Dominguez por Ana Laura
Ortega Dominguez
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9. ElOperador de Ventanilla, previa verificacién de datos e impresion del comprobante de pago, entregara
al beneficiario el efectivo, la identificacion presentada y copia del comprobante de pago.

10. Conservara copia de la identificacion oficial que engrapara al original del comprobante de pago, para
integrar un expediente por beneficiario que resguardara en la Sucursal.

11. Unicamente el Jefe de Sucursal podran realizar reversas mediante la opcion de “Reversa de pago”, la
cual podra utilizarse sélo en caso de justificarse, el mismo dia de la operacion

e Para realizar la REVERSA del pago del Programa de TANDAS para el BIENESTAR, el Jefe de la
Sucursal deberan seleccionar la opcion “Reversa de pago”, capturara el nimero de transferencia
que consta de 15 digitos alfanuméricos.

o EIl sistema informatico mostrara los datos completos de la transferencia que desea reversar,
mismos que el Jefe de Sucursal deberan verificar antes de dar clic en “Reversar del pago”.

e Una vez realizada la Reversa, el sistema informatico mostrara un mensaje confirmando que la
reversa fue realizada con éxito.

12. Cuando requieran efectuar una reversa de fecha anterior, el Jefe de Sucursal, deberan solicitarla a su
Gerencia Regional o Estatal correspondiente, para que el responsable que designe el Gerente, la
realice.

13. El Operador de Ventanilla podran reimprimir el comprobante de pago, s6lo en caso de requerirlo.

Area Responsable del Procedimiento

e Sucursal
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11.- Procedimiento de Entrega de Apoyos monetarios a Beneficiarios del Programa de TANDAS para el
BIENESTAR.
Responsable No. Actividad

OPERADOR DE VENTANILLA 01 Recibe al beneficiario que se presenta en la Sucursal y
solicita el pago de su giro correspondiente al Programa de
TANDAS para el BIENESTAR.

02  Solicita los requisitos al beneficiario para efectuar el pago
del apoyo monetario.

03  Realiza una consulta en el sistema informatico por nimero
de giro y se muestran los datos del Giro Telegrafico en la
pantalla.

04 Revisa que los datos del Beneficiario coincidan con los de la
identificacion oficial presentada.

05 No es el Beneficiario, informa que no podra prestar el
servicio de pago y termina procedimiento.

06  Sies el Beneficiario y los datos coinciden, captura el nimero
de giro para que aparezca en el sistema informatico el
comprobante de pago y da clic en “PAGAR”.

07  Imprime el comprobante de pago, en original y copia.

08 Recaba en el Comprobante de Pago, la firma de conformidad
del Beneficiario.

09 Estampa su firma y el sello fechador de la Sucursal en el
Comprobante de pago y entrega la copia al Beneficiario,
junto con el efectivo del pago.

10 Devuelve al Beneficiario el original de la identificacion
presentada y conserva la copia para integrar el expediente
del beneficiario.

11 Agradece al beneficiario y se despide.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO
Area Emisora Fecha de Modificacién
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11.- Procedimiento de Entrega de Apoyos monetarios a Beneficiarios del Programa de TANDAS para el

BIENESTAR.
OPERADOR DE VENTANILLA
{ INICIO J
4
01 07
RECIBE AL BENEFICIARIO QUE IMPRIME EL COMPROBANTE DE
SE PRESENTA EN LA SUCURSAL PAGO
PARA SOLICITAR EL PAGO DE
SU GIRO CORRESPONDIENTE AL D,C
PROGRAMA
02 08
SOLICITA LOS REQUISITOS AL RECABA EN EL COMPROBANTE
BENEFICIARIO PARA EFECTUAR DE PAGO, LA FIRMA DE
EL PAGO DEL APOYO MONETARIO CONFORMIDAD DEL
BENEFICIARIO
Y
03 Y
REALIZA UNA CONSULTA EN EL 09
SlSTE"f\ INFORMATICO POR ESTAMPA SU FIRMA Y EL SELLO
NUMERO DE GIRO FECHADOR EN EL
COMPROBANTE DE PAGO Y
ENTREGA LA COPIA JUNTO CON
v EL EFECTIVO DEL PAGOD
04
REVISA QUE LOS DATOS DEL
BENEFICIARIO COlgCIDhN CON 10
LA IDENTIFICACION OFICIAL
PRESENTADA DEVUELVE AL BENEFICIARIO, EL
ORIGINAL DE LA
IDENTIFICACION PRESENTADA Y
CONSERVA LA CONSTANCIA
PARA INTEGRAR EL
05 EXPEDIENTE DEL BENEFICIARIO
<ES EL INFORMA QUE NO PODRA
BENEFICIARIO? PRESTAR EL SERVICIO DE PAGO
Y
1"
AGRADECE AL BENEFICIARIO Y
06 SE DESPIDE
CAPTURA EL NUMERO DE GIRO

PARA QUE APAREZCA EN EL
SISTEMA, EL COMPROBANTE DE v

PAGO Y
FIN
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12. Procedimiento de Ampliacién de Vigencia para la Entrega de Apoyos Monetarios
de los Programas Sociales.

Marco Juridico Especifico

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA ATENDER LA ENTREGA DE APOYOS
ECONOMICOS A LOS BENEFICIARIOS DE LOS PROGRAMAS DE ATENCION A LOS ADULTOS
MAYORES DE 70 ANOS Y MAS EN ZONAS RURALES (70Y+), DE ATENCION A JORNALEROS
AGRICOLAS (PAJA) Y DE EMPLEO TEMPORAL (PET).

El vigente.

CONTRATO DRS/SCRS/GCSFB/GJC/32/2019 PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO ASOCIADO AL
GIRO TELEGRAFICO A GRANDES USUARIOS PARA EL PAGO DE APOYOS A BENEFICIARIOS DE
PROGRAMAS SOCIALES.

Anexo Operativo.

El vigente.

CONTRATO DRS/SCRS/GCSFBI/GJCI/25/2019 PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO ASOCIADO AL
GIRO TELEGRAFICO A GRANDES USUARIOS PARA EL PAGO POR CUENTA DE TERCEROS.

Anexo Operativo.

El vigente.

Objetivo Especifico

Permitir la entrega de los apoyos monetarios, después del término de la vigencia de los recibos de pago,
a los beneficiarios de los Programas Sociales que tienen convenio con el Organismo.

Politicas Especificas

El Gerente Regional o Estatal acordara con el representante de la Dependencia o Entidad de la
Administracion Publica Federal responsable del Programa Social en la Entidad Federativa, el tiempo
de ampliacion de vigencia y las localidades que asi lo requieran.

El Gerente Regional o Estatal enviara, por lo menos tres dias habiles previos al término de la vigencia,
a la Subdireccion de Procesos y Supervision y la Gerencia de Implementacion de Procesos de
Servicios, copia de la solicitud de ampliacion de vigencia del operativo de entrega de apoyos
monetarios, que el Representante Estatal de la Dependencia o Entidad de la Administracién Publica
Federal envia a las areas centrales de la misma.

El Gerente de Implementacion de Procesos de Servicios solicitara, mediante oficio, al area Técnica la
ampliacién de vigencia de la entrega de los apoyos monetarios en el sistema informatico.

El Gerente de Implementacion de Procesos de Servicios notificara mediante correo electrénico al
Gerente Regional o Estatal, la autorizacién de la ampliacion de la vigencia de la entrega de apoyos
monetarios.

Areas Responsables del Procedimiento

Area Emisora & Fecha de Modificacion \
Gerencia de Implementacién de Procek\us de Servicios A}l{ril de 2022 \
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Subdireccién de Procesos y Supervision

Gerencia Regional

Gerencia Estatal

Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicios

Coordinacion de Transferencias a Grandes Usuarios y Programas Sociales
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12.- Procedimiento de Ampliacién de Vigencia para la Entrega de los Apoyos Monetarios de los

Programas Sociales.

Responsable

No.

Actividad

GERENTE REGIONAL O
ESTATAL

GERENTEDE
IMPLEMENTACION DE
PROCESOS DE SERVICIOS

COORDINADOR DE
TRANSFERENCIAS A
GRANDES USUARIOS Y
PROGRAMAS SOCIALES

01

02

03

04

05

06

07

08

09

Determina junto con el Representante de la Dependencia o
Entidad de la Administracion Publica Federal el tiempo y las
localidades en las que se amplia la vigencia del operativo de
entrega de apoyos.

Envia a la Subdireccion de Procesos y Supervision, copia de la
solicitud de ampliacion de la vigencia del operativo de entrega
de apoyos.

Recibe la solicitud de ampliacion de vigencia para la entrega de
los apoyos monetarios y turna a la Gerencia de Implementacién
de Procesos de Servicios.

Verifica si existe el oficio de notificacion de ampliacién de la
vigencia del operativo de entrega de apoyos.

No existe oficio, revisa la fecha de término de la vigencia de los
recibos del operativo de entrega de apoyos monetarios.

No estan vigentes, informa a las areas centrales de la
Dependencia o Entidad de la Administraciéon Publica Federal,
que la vigencia de los recibos a entregar ha vencido. Termina
Procedimientos.

Si estan vigentes, solicita a las areas centrales de la
Dependencia o Entidad de la Administracién Publica Federal,
mediante oficio con firma del Gerente de Implementacién de
Procesos de Servicios, autorizacion de la ampliacion de la
vigencia del operativo de entrega de apoyos y regresa a la
actividad 03.

Si existe oficio, envia correo electronico, dos dias habiles
previos al término de la vigencia, notificando al Gerente Regional
o Estatal, las fechas y localidades autorizadas de la ampliacién
de vigencia del operativo.

Solicita, mediante oficio y/o correo electrénico, a la Gerencia de
Desarrollo de Sistemas Informatico (GDSI), la habilitacion de los
recibos en el sistema informatico, para su entrega en el
operativo.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Area Emisora
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12.- Procedimiento de Ampliacién de Vigencia para la Entrega de los Apoyos Monetarios de los

Programas Sociales.

SUBDIRECTOR DE
PROCESOS Y
SUPERVISION

GERENTE REGIONAL
O ESTATAL

GERENTE DE IMPLEMENTACION DE PROCESOS
DE SERVICIOS O COORDINADOR DE
TRANSFERENCIAS A GRANDES USUARIOS Y
PROGRAMAS SOCIALES
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v
01 03 VERIFICA gld EXISTE EL
DETERMINA JUNTO CON EL RECIBE LA SOLICITUD DE
COORDINADOR ESTATAL B AMPLIACION DE VIGENCIA B o;?ﬁ':i:ggﬂ%‘ﬁg"
DE LA DEPENDENCIA, EL DEL OPERATIVO Y TURNA VIGENCIA DEL OPERATIVO
TIEMPO Y LAS L
LOCALIDADES EN LAS QUE
SE AMPLIA LA VIGENCIA
DEL OPERATIVO
NO 05
— 'REVISA LA FECHA DE
v 2l TERMINO DE LA VIGENCIA
= NOTIFICACION? DE LOS RECIBOS DEL
ENViA COPIA DE LA b Ly
SOLICITUD DE AMPLIACION || i
DE LA VIGENCIA DEL i
OPERATIVO i
. o8
ENVIA OFICIO NOTIFICANDO
AL GERENTE REGIONAL O ¢RECIBOS
ESTATAL, LAS FECHAS Y VIGENTES?
LOCALIDADES
AUTORIZADAS DE LA
AMPLIACION DE VIGENCIA
D
06
INFORMA A LA
DEPENDENCIA, QUE LA
VIGENCIA DE LOS RECIBOS
—— AENTREGAR HA VENCIDO
09 ]
SOLICITA A LA GDSI LA
HABILITACION DE LOS \___/__
RECIBOS EN EL SISTEMA
INFORMATICO
D o7
SOLICITA A LAS AREAS
! i CENTRALES DE LA
H DEPENDENCIA, < H
AUTORIZACION DE LA i
AMPLIACION DE LA
VIGENCIA DEL OPERATIVO
3]
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13. Procedimiento de Conciliacién de los Operativos de Entrega de Apoyos Monetarios en la Gerencia
Regional o Estatal

Marco Juridico Especifico

¢ REGLAMENTO DEL SERVICIO DE GIROS TELEGRAFICOS.
Capitulo |, Articulo 7.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de noviembre de 2006.

¢ CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA ATENDER LA ENTREGA DE APOYOS
ECONOMICOS A LOS DERECHOHABIENTES DE LOS PROGRAMAS DE PENSION PARA EL
BIENESTAR DE LAS PESONAS ADULTAS MAYORES, PENSION PARA EL BIENESTAR DE LAS
PERSONAS CON DISCAPACIDAD, PRODUCCION PARA EL BIENESTAR (ADADER) Y DE EMPLEO
TEMPORAL (PET).
Anexo Operativo.
El vigente.

Objetivo Especifico
Efectuar la conciliacion de los recibos pagados y no pagados derivado de los Programas Sociales.

Politicas Especificas

1. Un dia habil posterior al término de la vigencia, el Jefe de Sucursal sede debera enviar al Coordinador
de Programas Sociales, la conciliacion de los recibos pagados y no pagados, en caso de entregar
fuera del tiempo establecido, el Coordinador de Programas Sociales informara al Coordinador de
Supervision para el levantamiento de las actas correspondientes.

2. El Coordinador de Programas Sociales verifica que la informacion enviada por el jefe de la sucursal
coincida con los reportes del Sistema.

3. El Jefe de la sucursal sera responsable de conservar y custodiar por el tiempo que la ley seiiale, los
documentos comprobatorios originales de los pagos realizados a los beneficiarios de los Programas
Sociales.

Areas Responsables del Procedimiento

Coordinador de Transferencias a Grande Usuarios y Programas Sociales
Gerencia Regional o Estatal

Coordinacion de Programas Sociales

Coordinacion de Supervision

Sucursal

Area Emisora Fecha de Modificacién

Gerencia de Implementacién de Procesos d%Sewicios Abril gg/2022
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13.- Procedimiento de Conciliacion de los Operativos de Entrega de Apoyos Monetarios en la Gerencia
Regional o Estatal.

Responsable No. Actividad

JEFE DE SUCURSAL 01 Verifica, el dltimo dia de vigencia, que todos los recibos
pagados estén registrados en el sistema informatico como
pagados y que los recibos no entregados estén como
pendientes de pago.

02 No estan correctos, realiza las correcciones ylo descargos
correspondientes. Regresa a actividad 1.

03 Si estan correctos, elabora conciliacién final de recibos
pagados y no pagados.

04 No coinciden datos, informa al Coordinador de Programas
Sociales de la Gerencia Regional o Estatal para las
aclaraciones respectivas.

05 Si coinciden datos, imprime Informe final de pagados y no
pagados y lo valida con su firma.

06 Envia al Coordinador de Programas Sociales, la conciliacién
de recibos pagados y no pagados.

COORDINADOR DE 07 Recibe, al dia habil siguiente del término de vigencia, las
PROGRAMAS SOCIALES conciliaciones de recibos pagados y no pagados de las
sucursales de su jurisdiccion.

08 No recibe en tiempo, informa al Coordinador de Supervision
para la instrumentacion de las actas correspondientes y
regresa a la actividad 01.

09 Si recibe en tiempo, coteja los Informes finales de las
sucursales contra el sistema informatico.

10 No estan correctos los datos, solicita al jefe de la sucursal
correspondiente la correccion y verificacion de datos y
regresa a la actividad 01.

11  Si estan correctos los datos, agrupa todos los Informes
finales y realiza la conciliacion final de la Entidad

12 Elabora Reporte final de las sucursales de su jurisdiccion, lo
rubrica y envia para firma del Gerente Regional o Estatal.

Area Emisora Fecha de Modificacién
Gerencia de Implementacién de Procesos _d\e Servicios Abfil de 2022 \\
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13.- Procedimiento de Conciliacién de los Operativos de Entrega de Apoyos Monetarios en la Gerencia

Regional o Estatal.

JEFE DE SUCURSAL

Y

01
VERIFICA QUE LOS RECIBOS
ENTREGADOS ESTEN
REGISTRADOS EN EL
SISTEMA INFORMATICO

LREGISTROS
CORRECTOS?

()

02
REALIZA LAS
CORRECCIONES Y/O
DESCARGOS
CORRESPONDIENTES

03
COTEJA LAS REMESAS
ENVIADAS Y EFECTIVO
SOBRANTE CONTRA LO
REGISTRADO EN EL
SISTEMA INFORMATICO

LDATOS
COINCIDEN?

04
INFORMA AL
COORDINADOR DE
SUPERVISION PARA LA
INVESTIGACION
RESPECTIVA

05
IMPRIME INFORME FINAL
DE PAGADO Y PENDIENTES
DE PAGO Y LO FIRMA

06

ENVIA AL COORDINADOR

DE PROGRAMAS SOCIALES,
ORIGINALES DE LOS
RECIBOS PAGADOS Y NO
PAGADOS, LA RELACION
MENSUAL Y DIARIA, EL

INFORME FINAL ¥ EL ACTA

DE HECHOS RELEVANTES

07
RECIBE LOS INFORMES
FINALES DE LAS
SUCURSALES DE SU
JURISDICCION

¢INFORME
FINAL EN
TIEMPO?

08
INFORMA AL COORDINADOR
DE SUPERVISION PARA
LEVANTAR ACTA
ADMINISTRATIVA

09
COTEJA LOS INFORMES
FINALES DE LAS
SUCURSALES CONTRA EL
SISTEMA INFORMATICO

LDATOS
CORRECTOS?

10
SOLICITA A LA SUCURSAL
LA CORRECCION Y
VERIFICACION DE DATOS

1"

AGRUPA TODOS LOS
INFORMES FINALES Y LO
TURNA AL COORDINADOR
DE FINANZAS

Area Emisora
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Regional o Estatal.

13.- Procedimiento de Conciliacién de los Operativos de Entrega de Apoyos Monetarios en la Gerencia

COORDINADOR DE FINANZAS

COORDINADOR DE
PROGRAMAS SOCIALES

GERENTE REGIONAL O
ESTATAL

12
COTEJA LAS REMESAS DE
CADA SUCURSAL CONTRA
SU INFORME FINAL

¢DATOS
CORRECTOS?

13

INFORMA A LA SUCURSAL
Y AL COORDINADOR DE
PROGRAMAS SOCIALES

14
VERIFICA S| EXISTEN
RECIBOS PENDIENTES DE
PAGO

Y

]|

LHAY
PENDIENTES DE
PAGO?

15
NOTIFICA AL
COORDINADOR DE

REPORTE DE LO PAGADO Y
NO PAGADO

4

16
DEPOSITA EN LA CUENTA
BANCARIA DE LA GERENCIA
DE OPERACION Y
DISPERSION DE FONDOS EL
IMPORTE DE LO NO PAGADO
Y SE LO NOTIFICA

Y

17
ELABORA REPORTE FINAL
DE LAS SUCURSALES DE

PROGRAMAS SOCIALES, EL S

v

18
FIRMA REPORTE FINAL Y
»| ENVIA MEDIANTE OFICIO AL

SU JURISDICCION, LO
RUBRICA Y ENVIA PARA
FIRMA

D,C

J—

= GERENTE DE
IMPLEMENTACION DE
PROCESOS DE SERVICIOS

D,C

Area Emisora
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14. Procedimiento de Seguimiento de Actas de Hechos Relevantes.

Marco Juridico Especifico

REGLAMENTO DEL SERVICIO DE GIROS TELEGRAFICOS.
Capitulo |, Articulo 7.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de noviembre de 20086.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA ATENDER LA ENTREGA DE APOYOS
ECONOMICOS A LOS BENEFICIARIOS DE LOS PROGRAMAS DE ATENCION A LOS ADULTOS
MAYORES DE 70 ANOS Y MAS EN ZONAS RURALES (70Y+), DE ATENCION A JORNALEROS
AGRICOLAS (PAJA) Y DE EMPLEO TEMPORAL (PET).

El vigente.

Objetivo Especifico

Llevar a cabo la entrega de las actas de hechos relevantes para su seguimiento en la Coordinacién de
Supervisién de la Gerencia Regional y Estatal con la finalidad de detectar y aclarar cualquier queja,
anomalia o irregularidad en el operativo de entrega de apoyos monetarios.

Politicas Especificas

El Jefe de Sucursal tendran como fecha limite los siguientes diez dias habiles posteriores al término
de la vigencia del operativo para enviar el Acta de Hechos Relevantes, en caso de no hacerlo el
Coordinador de Programas Sociales debera informar al Coordinador de Supervisién para llevar a cabo
la investigacion correspondiente.

El Coordinador de Programas Sociales elaborara Resumen Estatal de Actas de Hechos Relevantes, el
cual contendra cuando menos los siguientes datos:

Cantidad de Actas Recibidas dentro y fuera de tiempo.

Actas con quejas recibidas.

Actas con la llegada dentro y fuera de tiempo del Pagador Habilitado.

Actas con la llegada dentro y fuera de tiempo de la Empresa de Traslado de Valores.

Actas con la llegada dentro y fuera de tiempo de la Seguridad policiaca.

Una estadistica de cumplimiento del operativo de entrega de apoyos indicando recibos totales,
recibos pagados y no pagados.

El Coordinador de Programas Sociales debera enviar al Coordinador de Supervision de la Gerencia
Regional o Estatal, copias de las actas de hechos relevantes que contengan quejas para su
investigacion correspondiente y deslindar responsabilidades mediante el levantamiento de actas
administrativas.

El Coordinador de Supervision informara al Coordinador de Programas Sociales, los resultados de las
investigaciones realizadas de las quejas contenidas en las Actas de hechos relevantes.

El Coordinador de Programas Sociales conservara en los archivos de concentraciéon de la Gerencia,
los originales de las Actas de Hechos Relevantes.

Area Emisora N Fecha de Modificacién R
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6. El Gerente Regional o Estatal informara el resultado de la investigacién realizada por la Coordinacion
de Supervision, al Gerente de Implementacién de Procesos de Servicios.
Areas Responsables del Procedimiento
e Gerencia Regional o Estatal
e Coordinacion de Programas Sociales
Area Emisora Fecha de Modificacién \\
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4.- Procedimiento de Seguimiento de Actas de Hechos Relevantes.

Responsable No. Actividad
COORDINADOR DE 01  Confirma el envio del Acta de Hechos Relevantes por parte de las
PROGRAMAS SOCIALES sucursales de su jurisdiccion, dentro de los diez dias habiles

posteriores al término de la vigencia del operativo.

02 No se recibieron en tiempo, informa al Coordinador de
Supervision para llevar a cabo la investigacion correspondiente y
el levantamiento de actas administrativas para el deslinde de
responsabilidades. Pasa a la actividad 3.

03 Si se recibieron en tiempo, revisa que el Acta de Hechos
relevantes esté correctamente requisitada.

04 No esta correcta, informa al Jefe de Sucursal, los datos faltantes
y las observaciones realizadas y regresa a la actividad 01.

05  Si esta correcta, elabora Resumen estatal de Actas de Hechos
Relevantes indicando la cantidad de: actas recibidas; actas con
quejas; cuando el Pagador Habilitado, la empresa de traslado de
valores o la seguridad policiaca llegaron a tiempo y cuando
llegaron tarde; y la estadistica de cumplimiento del operativo

06 Verifica si las actas de hechos relevantes contienen quejas.

07 No contienen quejas, archiva Resumen estatal de Actas de
Hechos Relevantes en el expediente de la conciliacion del
operativo. Concluye procedimiento.

08 Sicontienen quejas, envia copias de Actas de Hechos Relevantes

con las quejas a la Coordinacion de Supervision para que dar
seguimiento a cada una de ellas.

GERENTE REGIONAL O 09 Informa al Gerente de Implementaciéon de Procesos de Servicios
ESTATAL el resultado del seguimiento a las quejas presentadas.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Area Emisora Fecha de Meodificacion
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14.- Procedimiento de Seguimiento de Actas de Hechos Relevantes.

GERENTE REGIONAL O
ESTATAL

INICIO

01
CONFIRMA EL ENVIO DEL ACTA
DE HECHOS RELEVANTES DE
LAS SUCURSALES

¢RECIBIDOS
EN TIEMPO?

02
INFORMA AL COORDINADOR DE
SUPERVISION

03
REVISA QUE EL ACTA DE
HECHOS ESTE CORRECTA

04
INFORMA AL JEFE DE
SUCURSAL, LOS DATOS
FALTANTES Y OBSERVACIONES

LACTA
CORRFCTA?

05
ELABORA RESUMEN ESTATAL
DE ACTAS DE HECHOS

D

—71

06
VERIFICA SI LAS ACTAS
CONTIENEN QUEJAS

LACTAS CON
QUEJAS?

o7
ARCHIVA

RESUMEN
ESTATAL

08

TURNA COPIAS DE ACTAS AL
COORDINADOR DE

09
INFORMA AL GERENTE DE
IMPLEMENTACION DE
PROCESOS DE SERVICIOS EL
RESULTADO DE LAS QUEJAS
PRESENTADAS

\ J

SUPERVISION PARA
SEGUIMIENTO

FIN

v
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NUMERO:
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A.- GLOSARIO DE TERMINOS
Términos y conceptos que se manejan en TELECOMM:

ACLARACION. - Consiste en el proceso mediante el cual es atendido cualquier cuestionamiento, duda o
reclamacioén presentada por algtin usuario.

ARCHIVO. - Medio de informacion electréonica.

BASE DE DATOS. - El sistema de control informatico de la Red de Sucursales que contiene la informacion
de los movimientos realizados con motivo de la expedicion, pago, reintegro y cancelacion de giros
telegraficos.

BENEFICIARIO(A). - Persona (mayor o menor de edad) que recibe el apoyo monetario en los diferentes
Programa Sociales.

CANTIDAD SITUADA. - Importe en moneda nacional operado en la Red de Sucursales por concepto de
servicios telegraficos y de comunicacion proporcionados.

CIRCULAR TELEGRAFICA. - Documento a través del cual se notifican instrucciones, lineamientos, normas
y disposiciones operativas, contables y administrativas, con relacion a los servicios que se proporcionan
en la Red de Sucursales.

CONCILIACION. - Herramienta de control de las operaciones.

CONTRATO. - Acuerdo que establece TELECOMM con una o mas personas fisicas o morales, con el fin de
crear, extinguir o modificar obligaciones entre las mismas.

CONVENIO. - Acuerdo que establece TELECOMM con una o mas entidades federativas, estatales o
municipales con el fin de crear, extinguir o modificar obligaciones entre las mismas.

CPAE. - Centro de Procesamiento de Efectivo creado exclusivamente para atender de manera directa y
oportuna los reportes de TELECOMM en cuanto al servicio de Traslado de Valores, con el fin de evitar la
triangulacion de informacién con las areas centrales de este Organismo.

DATOS FISCALES. - Razon social, domicilio y registro federal de contribuyentes.

DEPENDENCIA O ENTIDAD DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL. - Organismo de la
Administracion Publica Federal con el que TELECOMM tiene contrato, convenio y/o acuerdo, responsable
de la gestion de los Programas de Apoyos a los diferentes sectores de la poblacién mexicana.

DIRECTORIO DE LA RED DE SUCURSALES. - Documento o archivo que concentra el numero de registro,
nombre, direccion, teléfono y servicios que proporcionan las Sucursales de cada Entidad Federativa.

ENTIDAD FEDERATIVA O ESTADO. - Representacion de Telecomm en cada uno de los 32 estados de la
Republica Mexicana.

FIRMARSE EN EL SISTEMA. - Acceso al sistema informatico, realizado por cualquier persona utilizando su
PASSWORD, LOGIN Y NIP.

FTP. - Siglas de File Transfer Protocol (Protocolo de Transferencia de Archivos). Método para transferir
uno o mas ficheros de un ordenador a otro.

GERENTE ESTATAL. — Servidora Publico y Servidor Publico responsables de la planeacion, organizacion,
direccion y control de las Sucursales ubicadas en un Estado de la Republica Mexicana.
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GERENTE REGIONAL. - Servidora Publico y Servidor Piiblico responsable de la planeacioén, organizacion,
direccién y control de las Gerencias Estatales ubicadas en la zona de su jurisdiccion. TELECOMM cuenta
con 5 Gerencias Regionales: Zona Centro; Occidente; Noreste; Noroeste y Sureste.

INCLUSION SOCIAL. - Integrar a la vida comunitaria a todos los miembros de la sociedad,
independientemente de su origen, condicién social o actividad. En definitiva, acercarlo a una vida mas
digna, donde pueda tener los servicios basicos para un desarrollo personal y familiar adecuado y
sostenible '

JEFE DE SUCURSAL. - Servidora Publico y Servidor Publico responsable de la planeacién, organizacién,
direccion y control de una Sucursal.

LOGIN. - Clave de acceso que se le asigna a un usuario para que pueda utilizar los recursos de una
computadora. El login define al usuario y lo identifica dentro de Internet junto con la Direccién electrénica
de la computadora que utiliza

MENU. - Opciones para operar el sistema informatico que se ofrecen en pantalla a los usuarios y a las
cuales podran acceder dependiendo del nivel de autoridad que se les haya asignado.

MENU DEL OPERADOR. - Opciones para operar el sistema informatico que se ofrecen en pantalla a los
Operadores de Ventanilla.

MESAS DE ATENCION. -Es una modalidad, en la que se pueden llevar a cabo la Entrega de los Apoyos
Econémicos, en sedes temporales alternas a la sucursal telegrafica.

MONEDA NACIONAL (Peso). - Moneda utilizada para la liberacién del pago de los Apoyos en términos de
la Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos.

OPERADOR DE VENTANILLA. - Servidora Publico y Servidor Publico responsable de atender al cliente de
los diversos servicios que ofrece Telecomm en la Sucursal.

PAGADOR HABILITADO. - Servidora Publico y Servidor Publico responsables de entregar los pagos de los
apoyos monetarios de los diferentes Programas Sociales en los puntos de pago temporales. Pueden estar
adscritos a las Gerencias Regionales, Estatales o Sucursales.

PASSWORD. - Clave de identificacion unica, personal, e intransferible que cada operador elige para poder
acceder al sistema informatico.

PERSONAS CON DISCAPACIDAD PERMANENTE. - Poblacién con Discapacidad Permanente de nifas,
nifios, adolescentes y jovenes de cero a veintinueve afios cumplidos; personas indigenas y afro mexicanas
de treinta a sesenta y cuatro afios cumplidos; y a personas adultas mayores no indigenas de treinta a
sesenta y siete afios cumplidos.

PROCEDIMIENTO. - Serie de actividades relacionadas entre si, que constituyen la sucesién cronolégica y
la manera de ejecutar y un trabajo de principio a fin; que realizadas por una o varias personas constituyen
una unidad para obtener un producto, prestar un servicio o alcanzar un fin.

PROGRAMA DE APOYO PARA EL BIENESTAR DE LAS NINAS Y NINOS, HIJOS DE MADRES
TRABAJADORAS. - El programa busca garantizar que madres, padres solos o tutores que trabajan, buscan
empleo o estudian cuenten con recursos para el cuidado y atencién de sus hijos e hijas.

PROGRAMA DE BECA UNIVERSAL PARA ESTUDIANTES DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR BENITO
JUAREZ. - Programa que contribuye al bienestar social e igualdad mediante el otorgamiento de becas para
la permanencia de alumnas y alumnos de las instituciones publicas de Educacién Media Superior del
Sistema Educativo Nacional.

PROGRAMAS DE EMERGENCIA SOCIAL O NATURAL. - Programa cuya poblacién objetivo son las familias

y las personas que se encuentren en el lugar donde ocurran los fenémenos sociales o naturales, o bien,
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se encuentren afectadas por un fenémeno social o natural y que la autoridad considere que les puede
propiciar un riesgo para su seguridad e integridad y requieran de asistencia para contribuir a salvaguardar
el bienestar y cumplimiento de los derechos sociales.

Son incorporados al Programa para el Bienestar, las Personas en Emergencia Social o Natural, inicamente
aquellos migrantes que estan regularizando su situacion migratoria en el pais, en espera de una visa
humanitaria, que les dara la libertad de buscar un empleo formal.

PROGRAMA DE MICROCREDITOS PARA EL BIENESTAR, MEJOR CONOCIDO COMO “PROGRAMA DE
TANDAS PARA EL BIENESTAR”. - Forma parte integral de una politica publica que respalda las iniciativas,
creatividad y productividad de las personas que operan micronegocios, en beneficio de sus familias y de
sus comunidades. Para ello, contribuye a combatir la pobreza a través del fortalecimiento de la economia
y el empleo con una vision de desarrollo local y regional, enfocandose en personas con pequefios
negocios o actividades productivas tradicionales.

QUEJA. - Inconformidad que manifiesta el cliente por la prestacién inadecuada de los servicios.

RED DE SUCURSALES. - Conjunto de Sucursales de Atencion al Publico dentro de la Republica Mexicana
que prestan los servicios ofrecidos por TELECOMM.

RED TELEGRAFICA. - Conjunto de Sucursales de atencién al publico distribuidas en el territorio nacional.
RECLAMACION. - Queja realizada por el cliente o usuario.
REQUISITO. - Circunstancia o condicién establecida como obligatoria, para regularizar algunos tramites.

REVERSA. - Anulacion que se hace en el sistema informatico de un Giro, implicando el registro de un
movimiento siempre en sentido opuesto al registro original.

SECRETARIA. - La Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

SECRETARIA DEL BIENESTAR. - Es una de las Secretarias de estado que integran el denominado gabinete
legal del presidente de México. Es el despacho del poder ejecutivo federal encargado de la garantia del
bienestar social.

SIGITEL. - Sistema Informatico de Giro Telegraficos.

SISTEMA INFORMATICO. - Sistema denominado “Sigitel” que opera TELECOMM para registrar en linea y
tiempo real las operaciones de los Programas Sociales procesadas en la Red Telegrafica, afectando una
base de datos central y tinica.

SUCURSAL. - Es la unidad donde se prestan los servicios telegraficos.
TELECOMM. - Organismo Publico Descentralizado denominado Telecomunicaciones de México.

TITULAR DEL APOYO MONETARIO. - Beneficiario que se integra al Padrén Activo de Beneficiarios por
haber cumplido con los requisitos de elegibilidad y criterios de seleccion establecidos por las
Dependencias o Entidades de la Administracion Publica Federal, a quien se le entrega el apoyo monetario.
Este término se refiere indistintamente a mujer u hombre.
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B.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO
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ENTREGA DE APOYOS MONETARIOS

TCM-4100-F02-19
(Para pagos en puntos temporales — Formato

preimpreso)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
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ENTREGA DE APOYOS MONETARIOS
TCM-4100-F02-19

(Para pagos en puntos temporales — Formato preimpreso)

No. Donde dice: Debe imprimirse:
1 Folio Numero de folio correspondiente.
2 Nombre del Titular Apellido paterno, materno y nombre del (la) beneficiario (a), titular del
apoyo.
3 Programa El Programa Social que se esta efectuando.
4 ID Numero de Identificacién del Programa Social.
5 Nombre del Apellido paterno, materno y nombre del Representante del beneficiario.
Representante
6 Estado Entidad federativa donde vive el beneficiario.
7 Municipio Municipio donde vive el beneficiario.
8 Localidad Localidad donde vive el beneficiario.
9 ID, Colonia Nimero de Identificacion de la Colonia donde vive el beneficiario.
10 Colonia Colonia donde vive el beneficiario.
11 Clave UT Clave de la Unidad de Trabajo.
12 Nombre UT Nombre de la Unidad de Trabajo.
13 Sucursal Sede Nimero de Registro de la Sucursal que funge como sede del Operativo
de pago.
14 Localidad Punto de Pago Lugar donde se establece el Punto de pago temporal.
15 No. Transferencia Numero de Transferencia del apoyo.
16 Fecha de emision Fecha de emision del Recibo.
17 Bimestre de emision Bimestre cuando se emite el Recibo.
18 CVE Concepto Clave del Concepto por pagar.
19 Concepto Nombre del Concepto por pagar.
20 Importe Cantidad del importe a entregar.
21 Neto por pagar Cantidad neta por entregar al beneficiario.
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ACTA DE HECHOS RELEVANTES
FORMA TCM-4100-F03-19

= TELEGRAFOS ACTA DE HECHOS
felec

omm. RELEVANTES

GERENCIA PROGRAMA:
E&TADO: CLAVE INEGIZ
MUNICPIO: CLAVE INEGI:
LOCALIDAD: CLAVE INEQILZ
LUGAR DEL EVENTD
{PUNTO DE PABOI: FECHA:
BMESTRE: HORA DE LLEGADA:
DEL REPREJENTANTE

EENEFICIARION DEL FAQADCHR DEL PROGRAMA
CONYOCADOE: HAEILITADO 10CIAL: SR
#ORA DE INICIO DEL OFERATIVD:
HORARIC DE L4 CONVOCATORIA: HORARIO REAL DE ATENCION:
EENEFICIARIO § GUE 3E PRE SBENTARON:
RECIEQE ENTREGADD &: VOLUBEN: IMPORTE:
RECIEQE NO ENTREQADCR: YOLUMEN: IMPORTE:
CAU A DE NO ENTREGA: VOLUWEN

VOLUMEN

VOLUWEN

VOLUWEN
HORA DE TERMIMNO DEL CPERATIVO:

DESCRIPCION DE HECHO 8§ RELEVANTES:

ANVERSO TCM-4100-F03-19 r\7
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CUANDD EL NOMERE DEL BENEFICIARID WD CONCUERDA
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CUANDD EL EUFLENTE RE PREIENTA POR ENFERMEDAD,
MCAPACIDAD O DEFUNCION DEL EENEFICIARIC TITULAR
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NOMBRE Y FIRMA DEL PAGADOR HABILITADO
DE TELECOMM

NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE DEL

NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE DEL
PROGRAMA S0CIAL

NOMBRE Y FIRMA DEL VOCAL DEL COMITE DE

MUNICIPIO PROMOCION COMUNITARIA
REVERSO TCM-4100-F03-15 r‘J/
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

TELEGRAFOS

felecomm

ACTA DE HECHOS
RELEVANTES

®

GERENCIA PROGRAMA:
3

EBTADD: u CLAVE INEGI: O
MUNICPIO: 5 CLAVE INEGI:
LOCALIDAD: 7) cLave mec«
LUGAR DEL EVENTD 9
{(FUNTO DE PAGON: FECHA:

v
EINE ETRE: @ HORA DE LLEGADA

DEL REPREAIENTANTE

EENEFICIARION @ DEL  PAGADCR CEL PROGRAMA
CONVOCADOR: HAEILITADO SCCIAL: P

=0RA DE INICID DEL CPERATIVO:

HORARIO DE LA CONVDCATORIAD

HORARIO REAL DE ATENCION: C

EENEFICIARIOR GUE JE FREBENTARON:
RECIECQE ENTREGADDE:

RECIBOE NO ENTREDADOR:

CAULA OE NO ENTREGA:

#ORA DE TERMMNO DEL OPERATIVO: ! 25 ’

DESCRIPCION DE HECHO & RELEVANTES:

(26)
(26)

ANVER SO

TCM-4100-F03-15
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CUANDD EL NOMERE DEL EENEFICIARID WO CONCUERDA
EN LA FLANSLLA NI EN EL RECIEO PEROC 11 EN EL FOLID

CUANDD EL BEUFLENTE EE PREIENTA POR ENFERMEDAD,
MCAPACIDAD O DEFUNCICH DEL BENEFICIARIC TITULAR
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NOMBRE Y FIRMA DEL PAGADOR HABILITADO
DE TELECOMM

®

NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE DEL

®

NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE DEL
PROGRAMA SOCIAL

NOMBRE Y FIRMA DEL VOCAL DEL CO DE

MUNICIPIO PROMOCION COMUNITARIA
REVERSO TCM-4100-F03-15 /»7
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No. Deberé anotarse:
1 El nombre de la Gerepcia donde se lleva a cabo Ia'entrega de apoyos; Ejemplo: Gerencia Regional
Zona Centro, Gerencia Estatal en San Luis Potosi.
2 | El Programa Social que esta llevando a cabo.
3 | Nombre de la Entidad Federativa donde se esta entregando los apoyos monetarios.
4 |LaClave INEGI de la Entidad Federativa.
5 | Nombre del Municipio donde se esta entregando los apoyos monetarios.
6 |La Clave INEGI del Municipio.
7 |El Nombre de la Localidad donde se esta entregando los apoyos monetarios.
8 |LaClave INEGI de la Localidad.
9 | Nombre del Lugar del Operativo (Punto de Pago Temporal).
10 |El dia, mes y aifio en que se esta levantando el Acta de Hechos Relevantes.
11 | El bimestre que se esta llevando a cabo.
12 | El total, en numeros, de los beneficiarios convocados al punto de pago temporal.
13 | El Tiempo, en horas y minutos, de llegada del Pagador Habilitado al Punto de Pago Temporal.
14 |El Tiempo, en horas y minutos, de llegada del Representante o Promotor del Programa Social.
15 El Tiempo, en horas y minutos, de inicio del operativo de entrega de apoyos en el Punto de Pago
Temporal.
16 | El Tiempo, en hora y minutos, de la convocatoria realizada a los beneficiarios del Programa Social.
17 | El Tiempo real, en hora y minutos, de atencion a los beneficiarios en el punto de pago temporal.
18 El total, en niimeros, de los beneficiarios o suplentes que se presentaron a recibir su apoyo en el
punto de pago temporal.
19 | El Volumen, en numeros, de los apoyos entregados a los beneficiarios.
20 |Importe, en pesos, de los apoyos entregados a los beneficiarios.
21 |El Volumen, en nimeros, de los apoyos que no fueron entregados a los beneficiarios.
22 |Importe, en pesos, de los apoyos que no fueron entregados a los beneficiarios. |
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No. Debera anotarse:

23 |La(s) causa(s) por las que no fue entregado el apoyo al beneficiario.

24 El volumen, en numeros, de cada una de las causas presentadas en el operativo por las que no
fue entregado el apoyo al beneficiario.

Tiempo, en hora y minutos, del término del evento de entrega de apoyos monetarios en el punto

a5 de pago temporal.
La descripcion de los hechos relevantes que sucedieron en el evento de entrega de apoyos
26 monetarios en el punto de pago temporal. Todos los acontecimientos importantes que ocurrieron

durante la entrega de apoyos en el punto de pago temporal o en caso de no haber ocurrido ningtn
contratiempo se debera anotar “el pago se realizé correctamente sin ningiin contratiempo”.

27 |ElI Numero de Folio del Beneficiario que presente el caso del encabezado de la columna.

Describir el motivo por lo que si se entregé el apoyo al beneficiario. Ej. Si coincide el folio del

28 beneficiario.

29 | El Numero de Folio del Beneficiario que presente el caso del encabezado de la columna.

Describir el motivo por lo que si se entrego el apoyo al suplente. Ej. Suplente presenta constancia

30 | médica del beneficiario.

31 El nombre completo y firma al calce del Pagador Habilitado. En el caso de existir mas de un
Pagador Habilitado los datos del Pagador designado.

‘39 El nombre completo y firma al calce del Representante o Promotor del Programa Social
correspondiente.

33 El nombre completo y firma al calce del Representante del Municipio donde se lleva a cabo el

operativo de entrega de apoyos monetarios.

34 | El nombre completo y firma al calce de algin vocal del Comité de Promocién Comunitaria.

Area Emisora Fecha de Modificacién N
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C.- CUADRO DE INDICADORES

‘felecomm.

TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

DIRECCION DE LA RED DE SUCURSALES
SUBDIRECCION DE PROCESOS Y SUPERVISION
GERENCIA REGIONAL O ESTATAL

ANO VIGENTE
NOMBRE DEL OBJETIVO DEL FORMULA DEL PERIODO DE META DEL
INDICADOR INDICADOR INDICADOR APLICACION INDICADOR
LLEVAR UN g%::gg,fgs PROMEDIAR 2800
PROGRAMAS | _ REGISTRO DE LA g OPERACIONES
PRODUCTIVIDAD POR ANUAL POR PAGADOR
SOCIALES PAGADORES
PAGADOR I omrrsride: W HABILITADO POR
HABILITADO s EVENTO

CUADRO-REPORTE PARA LA EVALUACION Y MEDICION DE LOS INDICADORES

PRODUCTIVIDA ANO
D DE ANTERIOR

ANO VIGENTE

PAGADORES
HABILITADOS
POR EVENTO

ENE/DIC |ENE | FEB MAR|ABR|MAY | JUN

JUL AGO

SEP

OCT|NOV | DIC | META

PROMEDIO DE
OPERACIONES
POR PAGADOR
HABILITADO
POR EVENTO

VOLUMEN
TOTAL DE
OPERACIONES
RECIBIDAS

PAGADORES
HABILITADOS
POR EVENTO

ELABORO:

REVISO:

AUTORIZO:
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GERENCIA REGIONAL O
ESTATAL

SUBDIRECTOR DE PROCESOS Y

SUPERVISION

DIRECTOR DE LA RED DE
SUCURSALES

Area Emisora
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D.- CONTROL DE ACTUALIZACION DEL MANUAL

ACTUALIZACION n . MOTIVO DE LA
No. Y FECHA ELABORO REVISO APROBO ACTUALIZACION
Ing. Esteban a“év’;&r:?:g:‘;t‘: | Ing. Linda Abril
. Olivares Pérez Morales Diaz
Fivmes Gerente de Encargado de (8 Directora de
Registro Subdireccion de i Presentacion del Documento
5 Control y - Operacion de
Junio de 2011 . Operacion
Operacion Central y la I.Qe'd de
Central Supervision Oficinas

Lic. Fernando
J. Chavarria

| _—7

Primera : ; Integracion de
Actualizacion | ggrh CE oy Operacion | Subdirector de procedimisntos
Septiembre de Cortal i il Actualizacién de

2011 Cp procedimientos
entral y
Supervision
Actualizacion de Politicas
; Gral. Carlos Generales
v iz | Chri s | | Augusto” | Actualizacien o
Segunda Gasaiiin:ia Siibilira clog il Bastar Rosado | Procedimientos: 1, 2, 4,6, 7,
Actualizacién Cisptia) Oltrcisn Director de 8y 16.
Agosto de 2012 Operacic'a); C':.-ntral v Operacion de | Integracion del
Cobiira) Subarvislai la Red de Procedimiento 14
s Oficinas Modificacion del formato
TCM-3510-F104-99
C. Rufino
Ing. Esteban Lic. Camerino Martinez Actualizacion de Politicas

Tercera Olivares Pérez Gutiérrez Cruz Becerril Generales
Actualizacion Gerente de Subdirector de Encargado de | Actualizacion del
Septiembre de Control y Operacion la Direccién de | Procedimiento 8

2013 Operacion Central y Operacion de | Integracion de
Central Supervision la Red de Procedimiento 13
Oficinas

Cuarta C.P. Alejandro C. Juan C. Rufino Modificacion de forma.
Actualizacion | Lépez Carranza Gualberto Martinez Cambio de nombre de la
Febrero de 2017 Gerente de Acosta Flores Becerril Gerencia conforme al

Implementaciéon | Subdirector de Director de Manual de Organizacion
de Procesos de Procesos y Operaciones | Institucional de abril de 2016
Servicios Supervision Telegraficas Eliminacién de
procedimientos 1,2,8y 15
por vencimiento de
convenio.
Modificacion de los
procedimientos 4,6 7, 9, 10,
11,12y 13.
Modificacion de disefioy
cédigos de los Formatos. \
Area Emisora ™~ Fecha de Modificacién A\
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Quinta C.P. Alejandro
Actualizacion Loépez Carranza
Julio de 2020 Gerente de

Implementacion
de Procesos de
Servicios

Ing. Esteban
Olivares Pérez

Subdirector de
Procesos y
Supervision

C. Juan
Gualberto
Acosta Flores

Director de la
Red de
Sucursales

Modificacion conforme a la
actualizacion de la
Estructura Organizacional
derivada de la modificacion
al Estatuto Organico del
Organismo publicado en el
DOF, el 14 de febrero de
2018.

Modificacion de la
Introduccién, Marco Juridico
y Objetivo.

Cambio del término
“sucursal telegrafica” por
*sucursal”, conforme a la
actualizacion del Estatuto
Organico citado.

Cambio del nombre de la
Coordinacion de Operacion
a Coordinacion de
Operacion de la Red de
Sucursales.

En el Organigrama de la
Sucursal Multipersonal, se
incluyé la figura del Pagador
Habilitado.

Modificacion en los
procedimientos: 1,46y 7

Se agregaron los
procedimientos: 8,9, 10 y 11

Conforme a lo establecido
en el Prontuario para el uso
del lenguaje incluyente y no
sexista en la Funcién
Publica, publicado el 13/
enero/2020, se modificaron
los siguientes terminos: Jefe
de Sucursal (Jefe y Jefa de
Sucursal), Servidores
Publicos (Servidoras
Publicos y Servidores
Publicos), Jefe de Servicio
(Jefe y Jefa de Servicio),
Operador de ventanilla
(Operador y Operadora de
ventanilla) y Encargado de
Distribucién y Reparto ——

Area Emisora

Fecha de Modificacién
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ACTUALIZACION
No. Y FECHA

ELABORO

REVISO

MOTIVO DE LA

APROBO ACTUALIZACION

(Encargado y Encargada de
Distribucién y Reparto).

Se incluyé Ipolitica general
N° 9. Se elimind la politica
general N°19, toda vez que
cada uno de los 6
comunicados que senala, se
elaboran a las respectivas
instancias en los momentos
en que asi corresponden;
ademas de que se maneja
informacion muy sensible
que no debe trascender a
ninguna otra area de manera
integral.

Modificacion de los
formatos Entrega de apoyos
monetarios y Acta de
hechos relevantes.

Modificacion del Glosario de
términos y de los Formatos
e instructivos de llenado.

Sexta
Actualizacion

de 2021

C.P. Alejandro
Lopez Carranza

Gerente de
Implementacion
de Procesos de

Servicios

Mtra. Maria del
Carmen
Moncada Soto

Subdirectora
Comercial de la
Red de
Sucursales

De conformidad a la norma
mexicana NMX-R-025-SCFI-
2015 en igualdad laboral y
no discriminacion, publicada
en el Diario Oficial de la
Federacion el 19 de octubre
de 2015, se modificaron los
siguientes términos: Jefe y
Jefa de Sucursal, Servidoras
Publicos y Servidores
Publicos, Jefe y Jefa de
Servicio, Operadory
Operadora de ventanilla y
Encargado y Encargada de
Distribucion y Reparto.

Dr. Edgar
Horacio

Esquivel
Martinez

Director de la
Red de
Sucursales

Area Emisora

Y

Fecha de Modificacion \

Gerencia de Implementacién de Procesos

Servicios
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Séptima
Actualizacion de
2021

C.P. Alejandro
Lépez Carranza

Gerente de
Implementacién
de Procesos de

Servicios

Mtra. Maria del
Carmen
Moncada Soto

Subdirectora
Comercial de la
Red de
Sucursales

Dr. Edgar
Horacio
Esquivel
Martinez

Director de la
Red de
Sucursales

Modificacion de forma.

Se actualizaron los titulares
de area:

Dr. Edgar Horacio Esquivel
Martinez, Director de la Red
de Sucursales, Mtra. Maria

del Carmen Moncada Soto,
Subdirectora Comercial de

la Red de Sucursales

Eliminacion de la actividad
14 y 17 del procedimiento 3
por considerarse obsoletas
y en seguimiento al acto de
fizcalizacion No.03/2021 que
se encuentra practicando el
OIC a la Red de Sucursales
en lo referente a Programas
Sociales, misma que versa a
la falta de cumplimiento y la
colocacion en el servidor
FTP (File Transfer Protocol)
por parte de las Gerencias
Estatales; y se recomendd
Actualizar el Procedimiento
de Preparacion de Operativo
de Entrega de Apoyos
Monetarios de la Gerencia
Regional o Estatal del
MPEAMBPS

Modificacion de la
Introduccion

Actualizacion del Marco
Juridico

Modificacion del Objetivo

Actualizacion y modificacion
de las Politicas Generales
del manual

Actualizaciéon de nombre de |
Procedimientos (1,2,3,5y
6)

Modificacién de Politicas
Especificas del
Procedimiento 1.

Se adiciona actividad 10 al
procedimiento 1

Area Emisora

Gerencia de Implementacion de Prq&esos de Servicios
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ACTUALIZACION
No.Y FECHA

ELABORO

REVISO

APROBO

MOTIVO DE LA
ACTUALIZACION

Modificacion de Politicas
Especificas del
Procedimiento Modificacion
de Politicas Especificas del
Procedimiento 6

Modificacién de las Politicas
Especificas del
Procedimiento 13

Modificacion del Glosario de
términos

Area Emisora

|
Fecha de Modificacién \\
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