i |
felecomm.
MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
GERENCIA DE
IMPLEMENTACION DE
PROCESOS DE SERVICIOS

SEPTIEMBRE 2022

\REWSAUO 13 SEP. 2012 >



felecomm. AUTORIZACION OFICIAL TeM a2t 22

TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE IMPLEMENTACION DE PROCESOS DE
SERVICIOS.

FECHA DE AUTORIZACION:
SEPTIEMBRE 2022

MODIFICACION No. 7
SEPTIEMBRE 2022

» AUTORIZO

/77,

]
K[jr. gar Horasio-Esqgpiivel Martglez
Dire , S

ctor de [a Red d¢ Sucursa

REVISO
/ "/ -

Lic. EI/Sa’Amalia Castellanos Lopez
Su/b}directora de Procesos y Supervisién

ELABORO:

\

C.P. Alejan\d ro Lopez Carranza
Gerente de Implementacion/de Procesos de Servicios

\
A\
\

\REVISADO 13SEP.202




CoorprvPe)on PE Fooaias FEdeewrz

V4 ()'ﬁﬁmﬁif Vis‘;/ﬁ;,z,ﬁ_j Y /?25’53/‘57#’“?; 50('//73'5-5-

/ZL,QU C-,%Z(,_S‘j‘/ﬁm/ S o=z /@//4/26(’{/& -

LA
Tfﬁ 7 _—

- Gcovc{tnqc;éq de Qc Eranzg ’cc:v- CLQ’“%—'(Q cb TE-"'{E("C‘B- -

‘/"““’ St q.__,l,.fu..-r C(on Q
J gt

CoordivActod DE SeaV(Clos FIducliEdos BASicoS

Aose ALTVAC Aépez Aoing o //

Cosvdina st dal Se Telesms £
“oordina cdbrm ge ATrdielo | elearen T cH

| o | v ‘l: 2 i -
~ &, Kj1c_¢,n’r“c, Ce loa |H0 > Il\::-\/C.QJI:") I :‘W

5 i , |

O dALNe=Cr e e Ff'(‘f—w\_,}, _\Lc CEACN a IL_I ccvon H-Lc_)//

_ [ 7 >
Pe. D darmmen Pavidie Pasele Conrehe @«d

. —
Ceerd minedu D lsssprizoans Treconcruace s

_— |
vy, Heweasme Oratig /%()

i
. |
lUlCLC.‘I:C‘Dh clla. FJUQU@:)/‘%’OS‘@Q\@%
\

r \ ;
G\.C' "G %A. o-% ‘\\P v\CZ—.PC\_t ve | . _/‘fégg//f
\\qv".

ok

\

\REVISADO 135200



NUMERO: 459

?%ieﬁgmm REGISTRO TCM-4120-D01-22

TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE IMPLEMENTACION DE PROCESOS DE
SERVICIOS

FECHA Y NUMERO DE REGISTRO: 459

SEPTIEMBRE 13 DEL 2022

MODIFICACION 07

SEPTIEMBRE DEL 2022

AREA QUE REGISTRA:

\
Y
\

: =
'\___ \ Y

Mtro. Joaquin-Hernandez Vite
Gerente de Estadistica y'-Normalizacion

EL DOCUMENTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE jMPLEMENTACICJN DE
PROCESOS DE SERVICIOS TCM-4120-D01-22, QUEDA REGISTRADO CON EL NUMERO 459, DE FECHA
SEPTIEMBRE 13 DEL 2022.

CONFORME AL ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMM:

ARTiCUI:O 21, CORRESPONDE A LOS DIRECTORES, )

FRACCION XI.- ELABORAR Y ACTUALIZAR EL MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL, DE
PROCEDIMIENTOS, DE SERVICIOS Y LOS QUE SEAN COMPETENCIA DE SU UNIDAD ADMINISTRATIVA;
Y ARTICULO 23, CORRESPONDE A LA DIRECCION DE PLANEACION, EVALUACION E INFORMACION
INSTITUCIONAL,

FRACCION XII.- COORDINAR CON LAS DIRECCIONES DE AREA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION
DE LOS INSTRUMENTOS NORMATIVOS DEL ORGANISMO;

b

\.REVISADO 13 SEP. 2022

-/.-n



NOTA:

De conformidad con 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, cuando se menciona
algun cargo en el presente documento normativo del Organismo, se
refiere indistintamente a mujer u hombre.

IDENTIFICACION

£ ! NUM. DE REGISTRO:
f e @m m. TCM-4120-D01- 22

TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

RESPONSABLES:

ELABORACION, DISTRIBUCION Y CONTROL: | ACTUALIZACION:
GERENCIA DE IMPLEMENTACION DE|GERENCIA DE IMPLEMENTACION DE

PROCESOS DE SERVICIOS PROCESOS DE SERVICIOS

EXPEDICION: LUGAR: FECHA:

JUNIO DE 2007 CIUDAD DE SEPTIEMBRE 2022 '
MEXICO

\‘.REVISADO 13 SEP. 2072 . >



ESTRUCTURA ORGANICA
DE LA GERENCIA DE IMPLEMENTACION
DE PROCESOS DE SERVICIOS

GERENCIA DE
IMPLEMENTACION DE
PROCESOS DE
SERVICIOS

COORDINACION DE COORDINACION DE
NUEVOS PROYECTOS TRANSFERENCIAS
NACIONALES
COORDINACION DE COORDINACION DE
TRANSFERENCIAS A
TRANSFERENCIAS
GRANDES USUARIOS Y sl
PROGRAMAS SOCIALES
COORDINACION DE COORDINACION DE
COBRANZA POR SERVICIOS
CUENTA DE TERCEROS FINANCIEROS BASICOS

COORDINACION DEL | |
SERVICIO TELEGRAFICO

o

\
YREVISADO 13 SEP. 2022



| |
felecomm. e

TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO: . NUMERO'

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE IMPLEMENTACION DE Fisha aton oo w5

PROCESOS DE SERVICIOS e

iNDICE

Hoja
INTRODUCCION 7
MARCO JURIDICO 8
OBJETIVO 13
POLITICAS GENERALES 14
PROCEDIMIENTOS 16

1. PROCEDIMIENTO DE VALIDACION DE PRUEBAS OPERATIVAS DE SERVICIOS NUEVOS O
MIODIFICADODS ..eieeeeteeeneeeeeeseeessessesssssssnseesssaseessssnesssesssassesssntossssssessrsssssssssssssessssnssssssessossssesssssanssannnses | 1

2. PROCEDIMIENTO DE REPORTE DE GIROS TELEGRAFICOS NACIONALES Y DE GRANDES
M A RIS s T S T A R S S R e e D

3. PROCEDIMIENTO DE ACLARACION DE GIROS NACIONALES Y DE GRANDES USUARIOS,
POR CONTINGENCIA EN CASO DE FALLA.. erteresenteseseteseneteseasenaseaenneneeanetesesnsnesasntstarsnssnsasess 32

4. PROCEDIMIENTO DE REINTEGRO DE GIROS TELEGRAFICOS NACIONALES, VENCIDOS Y
DEPURADOS DEL SISTEMA EN PRODUCCION.. o s 3T

5. PROCEDIMIENTO DE CONCILIACION DE LOS OPERATIVOS DE ENTREGA DE APOYOS
NMONETARIDS siiviivccosnin s i i i s s i e s ieiisssmsvavsssinnll 2
6. PROCEDIMIENTO DE REPORTE DE GIRO TELEGRAFICO INTERNACIONAL.....ccecceveerrereersrereeennn 46

7. PROCEDIMIENTO DE ACLARACION DE GIROS INTERNACIONALES, POR CONTINGENCIA EN
CASO DE FALLA.. e e R D

8. PROCEDIMIENTO DE REPORTE DE CANCELACION DE GIRO TELEGRAFICO
INTERNACIONAL Y OUTBOUND DE WESTERN UNION. ..ccoviriereeercrseeressesseessssssessessssessensressesssesasses 33
9. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL REPORTE DE COBRANZA. .......covecererrrerereinenesenesen 56

10. PROCEDIMIENTO DE ACLARACION DE COBRANZA POR CUENTA DE TERCEROS, POR

11.

12.
13.

14.

15.
16.
17.

CONTINGENCIA EN CASO DE FALLA. q.cciciiuunmaniinnisisissnismssionsississimsisnsisdssmmssasiasisnsisnssisns suosssnn O

PROCEDIMIENTO DE REPORTE DE ORDEN DE FACTURACION DEL SERVICIO DE

PROCEDIMIENTO DE CONFRONTA DE ARCHIVOS DE INFORMACION OPERATIVA...........cccccceu.... 69

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE RECUPERACION POR OPERACIONES INCORRECTAS
DE SERVICIOS FINANCIEROS BASICOS. ......coicvmnineivnirninisisissnesiesnssssssssssssssssssesssssnssnsensansessesnssans |

PROCEDIMIENTO DE REPORTE DE ORDEN DE FACTURACION DE TELEGRAMAS A

PROCEDIMIENTO DE VALIDACION DE CIFRAS DE FONOTELEGRAMAS.........cccoeervenrrnreesensenenenn 84
PROCEDIMIENTO DE RECHAZOS DEL SERVICIO DE FONOTELEGRAFIA. ......cooeeveereesrreerercnensnn 87

PROCEDIMIENTO DE VALIDACION DE LA “ESTADISTICA MENSUAL DE OPERACION A

APENDICE 95

Areaemisora Fecha de Modificacion

Gerencia de Implementacion de Proceé"{:s de Servicios Septiembre de 2022

\‘\DF'UIQADH 117 CCP M7




‘felecomm
® 6 DE 125

TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO: . 5 .
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE IMPLEMENTACION DE NUMERO:
PROCESOS DE SERVICIOS TCM-4120-D01- 22

GUIA PARA LA ADMINISTRACION DE USUARIOS DEL SISTEMA SIGITEL - AREAS CENTRALES
DE LA DIRECCION DE LA RED DE SUCURSALES... A R OO P .| .

MARCO JURIDICO .....ouuurreurcemmseessresssesesssossssssssssssssssssssssessmssessanssssaessssnsssssssssessssssmsesssesssssssessssesssesssnss 96
POLITIC A S B S PECIEICIAS oyursssiassssiseihiss o s s A s T a Ao s sbnssmmmmssemmassssspsesmssansasspmmssommssemmssemmirrme 0
1.- Procedimiento de Alta de USUArIOS. .....cccccceiriiiirirrersssiemssimssssssesssesssesssesssssesssemsasmsasssssssesssesssessees 99
2.- Procedimiento de Baja de USUArIOS......c.cooieeieceervrrenrrenres s ressssmsssssssseesssssesssesssesssesssessenessssssseessees 1 01
3.- Procedimiento de Modificacion de USUarios. .........cccceceemeeinenesinnniesssincnnessnsssssessssssssssessessesseseeeneee. 103
4.- Procedimiento de Desbloqueo de USUArIOS. .......uvievervimriemmsermemsnisessessnsesmsssmessssssssssasssnsesssessseess 105
5.- Procedimiento de Cambio de Password por olvido del USUario. ........ccceceveeirervceresssneesseerssseeeenna 107
FORMATOS E INSTRUCTIVO DE LLENADO ... cresnseessesseessessssssessasssssnsessessesssessessnnes ] 09
ANEXOS 112
GLOSARID DETERMINGS wsssssunmssssssmsimmhimeassmimmasmensmniaatid
CUADRO DE INDICADORES ... etreereercreteescessesssessesrsesressrssesmsssnsssasssassssnssssssesseesensssnsssmsasssssnsssssssennee 1 1T
CONTROL DE ACTUALIZACION DEL MANUAL ...covvuvrervecrcssetsesssssesseesssssesssessesssssseesssessessessssensesessessees 119

Area emisora Fecha de Modificacion

Gerencia de Implementacién de Procest‘)\s de Servicios Septiembre de 2022

\REVISADO 13 SEP. 2022
i 74




‘felecomm. HOUA o

TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO: )
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE IMPLEMENTACION DE
PROCESOS DE SERVICIOS

NUMERO:
TCM-4120-D01- 22

INTRODUCCION

El presente Manual tiene fundamento en el articulo 21, fraccion X| del Estatuto Organico de
Telecomunicaciones de México, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018,
el cual establece: Corresponde a los directores. Fraccion Xl. Elaborar y actualizar el Manual de
Organizacion Institucional, de Procedimientos, de Servicios y los que sean competencia de su Unidad
Administrativa, el mismo documento rector en el articulo 26 fracciones V, especifica las atribuciones
que le corresponden a la Direccion de la Red de Sucursales con respecto a este manual de
procedimientos, asi mismo, el Manual de Organizacion Institucional de Telecomunicaciones de México
(pagina 73) publicado en la normateca interna del Organismo el 11 de Agosto de 2022, confiere a la
Direccion de la Red de Sucursales la funcién numero 5, “Supervisar el cumplimiento a los convenios y
contratos establecidos con dependencias y empresas para la prestacion del servicio de giros
telegraficos, asociados al mismo y de comunicacion telegrafica en las Gerencias Regionales y
Estatales, asi como su sequimiento correspondiente”.

Con base en lo anterior, y la entrada en vigor de la estructura organica del Organismo aprobada y
registrada por la Secretaria de la Funcién Pdblica, mediante Oficio SRCI/UPRH/0510/2021 con vigencia
organizacional a partir del 1°. de enero de 2021, la Direccion de la Red de Sucursales a través de la
Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicios actualizé el presente documento, el cual
modifica al “Manual de Procedimientos de la Gerencia de Implementacién de Procesos de Servicios”,
con clave de identificacion TCM-4120-D01-19 y nimero de registro 407 de fecha 20 de agosto de 2019.

Para cumplir con las atribuciones consignadas en el Estatuto Organico del Organismo y el Manual de
Organizacion Institucional de Telecomunicaciones de México, la Direccidén de la Red de Sucursales
actualizé el presente documento, el cual tiene por objetivo establecer las politicas y procedimientos
que normen el funcionamiento de la Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicios para llevar a
cabo el monitoreo y control centralizado de las operaciones realizadas en la Red de Sucursales,
relacionadas a los diferentes servicios financieros basicos y telegraficos que presta el Organismo, para
llevar a cabo la confronta de archivos a nivel nacional en los tiempos establecidos para la facturacion y
cobranza que realiza el Organismo.

El Manual de Procedimientos de la Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicios es de
observancia y aplicacion obligatoria para todo el personal adscrito a la Gerencia de Implementacion de
Procesos de Servicios, asi como al personal de las Gerencias Regionales y Estatales que lleven a cabo
funciones relacionadas con el presente documento.

Por altimo, con la finalidad de que los usuarios internos y externos tengan una mejor comprension del
documento, este se elaboré en cuatro apartados el Primero contiene informacion sobre la Introduccidn,
el marco normativo que sustenta la operacion del area; el objetivo general del manual, y las Politicas
Generales que regulan el desempeifio del area. El Segundo, integra los Procedimientos, su Marco
Juridico; el Objetivo especifico y Politicas Especificas. El Tercero, se incluye la “Guia para la
Administracion de Usuarios del Sistema SIGITEL Areas Centrales de la Direccién de la Red de
Sucursales”; y el Cuarto apartado que integra el, Glosario de Términos, los Formatos e Instructivos,
indicadores del desempeio de la gerencia, y finalmente el Control de Actualizacion del Manual que
incluye las fechas de registro y sus actualizaciones.
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MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

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

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

(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de mayo de 2021).

1.-LEYES

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

+ LEY DE ViAS GENERALES DE COMUNICACION.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 19 de febrero de 1940.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 22 de febrero de 2022).

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

« LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién del 30 de marzo de 2006.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de febrero de 2022).

+ 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 05 de abril de 2022).

« LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 18 de julio de 2016.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 22 de noviembre de 2021).

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

« LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 09 de mayo de 2016.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de mayo de 2021).

« LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de mayo de 2015
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de mayo de 2021).
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» LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL ANTICORRUPCION.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de 2016
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de mayo de 2021)

« LEY GENERAL PARA LA IGUALDAD ENTRE MUJERES Y HOMBRES.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 2 de agosto de 2006.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de mayo de 2022).

» LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO, REGLAMENTARIA DEL
APARTADO B) DEL ARTICULO 123 CONSTITUCIONAL.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de diciembre de 1963.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 22 de noviembre de 2021).

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

« LEY FEDERAL DEL TRABAJO.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1° de abril de 1970.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de mayo de 2022).

« 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 Federacidn el 30 de enero de 2018).

« LEY GENERAL DE ARCHIVOS
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de abril de 2022).

e LEY FEDERAL DE ARCHIVOS.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de enero de 2012.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacidon el 19 de enero de 2018)
Ley abrogada a partir del 15-06-2019 por Decreto DOF 15-06-2018

« LEY GENERAL DE ORGANIZACIONES Y ACTIVIDADES AUXILIARES DEL CREDITO.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de enero de 1985.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de marzo de 2018).

- LEY DE INSTITUCIONES DE CREDITO.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de 1990.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de marzo de 2022).

« LEY DE PLANEACION
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de enero de 1983
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 16 de febrero de 2018).

« LEY ORGANICA DEL TRIBUNAL FEDERAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 18 de julio de 2016
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2.- CODIGOS

CODIGO CIVIL FEDERAL.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de mayo de 1928.
(Uitima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de enero de 2021).

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 7 de junio de 2021)

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

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

REGLAMENTO DEL CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION
Nuevo Reglamento publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 2 de abril de 2014

4.- DECRETOS

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

Publicado en el Diario Oficial de la Federacidn el 20 de agosto de 1986.

(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de abril de 2011).

DECRETO POR EL QUE SE MODIFICA LA DENOMINACION DEL ORGANISMO
DESCENTRALIZADO TELEGRAFOS NACIONALES.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 17 de noviembre de 1989.

Area emisora Fecha de Modificacién

Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicios Septiembre de 2022

\REVISADO 13stPam *




(e!ecomm .

l‘-ELECDMUNItACIONES OE ME)HCO

NOMBRE DEL DOCUMENTO: )
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE IMPLEMENTACION DE
PROCESOS DE SERVICIOS

NUMERO:
TCM-4120-D01- 22

19 ]
L]

DECRETO POR EL QUE SE REFORMAN LOS ARTICULOS 1° Y 3° FRACCIONES I, Il y VIl Y SE
DEROGA LA FRACCION IIl DEL ARTICULO 3° POR EL QUE SE CREO EL ORGANISMO
DESCENTRALIZADO TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.

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

Fe de Erratas, publicado en el DOF el 30 de octubre de 1990.

DECRETO POR EL QUE SE REFORMAN LOS ARTICULOS 1°; 3°; 6° 8°, FRACCIONES II Y XIII; 9°,
PARRAFOS PRIMERO, SEGUNDO Y TERCERO; 10° FRACCIONES Ill Y VII; 12 Y 13; Y SE
ADICIONA LA FRACCION VIII AL ARTICULO 10°, DEL DECRETO POR EL QUE SE CREA EL
ORGANISMO DESCENTRALIZADO TELEGRAFOS NACIONALES HOY DENOMINADO
TELECOMUNICACCIONES DE MEXICO (documento completo).

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

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

DECRETO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA FEDERACION PARA EL EJERCICIO FISCAL
2022 Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de noviembre de 2021.

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. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 19 de
noviembre de 2019.

OTRAS DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS

CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL ORGANISMO.
Las vigentes.

CONDICIONES GENERALES PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.

Aprobado conforme al Acuerdo No. 977 de la 1052 Junta Directiva celebrada el 19 de julio de
2013.

RESOLUCION QUE REFORMA, ADICIONA Y DEROGA DIVERSAS DE LAS DISPOSICIONES DE
CARACTER GENERAL A QUE SE REFIERE EL ARTICULO 95 BIS DE LA LEY GENERAL DE
ORGANIZACIONES Y ACTIVIDADES AUXILIARES DEL CREDITO, APLICABLES A LOS
TRANSMISORES DE DINERO A QUE SE REFIERE EL ARTICULO 81-A BIS DEL MISMO
ORDENAMIENTO.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 10 de abril de 2012.

(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacidn el 20 de marzo de 2019).

ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 14 de febrero de 2018.
Ultima actualizacion el 1 de septiembre de 2021.
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+ 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 Federaciéon el 19 de octubre de 2015.

« MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
I'fublicado en la normateca interna de Telecomunicaciones de México.
Ultima actualizacion 31 de octubre de 2018.

« MANUAL DE ORGANIZACION DE LAS GERENCIAS REGIONALES Y ESTATALES
F_'ublicado en la normateca interna de Telecomunicaciones de México.
Ultima actualizacion el 28 de noviembre de 2012.

« MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS GERENCIAS REGIONALES Y ESTATALES
Publicado en la normateca interna de Telecomunicaciones de México.
Ultima actualizacion el 20 de diciembre de 2017.

+ CONTRATOS MERCANTILES Y CONVENIOS CELEBRADOS POR TELECONMM
Los vigentes
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OBJETIVO

Establecer los procedimientos que normen el funcionamiento de la Gerencia de Implementacion de

Procesos de Servicios para llevar a cabo el monitoreo y control centralizado de las operaciones
realizadas en la Red de Sucursales, relacionadas a los diferentes servicios financieros basicos y

telegraficos que presta el Organismo, para llevar a cabo la confronta de archivos de la operacion del

servicio a nivel nacional en los tiempos establecidos para la facturacion y cobranza que realiza el

Organismo.
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POLITICAS GENERALES

1. El personal integrante de la Red de Sucursales debera apegarse estrictamente a los términos de las
leyes, reglamentos, lineamientos, Condiciones Generales de Trabajo del Organismo y demas
disposiciones aplicables que se enuncian en este manual.

2. El titular de la Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicios y las Coordinaciones que la
integran, daran cumplimiento en el ambito de su competencia a los Convenios o Contratos que
establezca el Organismo, asi como a los anexos operativos que marcan el modelo de operacion y a
los Manuales de Procedimientos referentes a los servicios telegraficos y de comunicacion
telegrafica que presta el Organismo.

3. Las Coordinaciones de la Gerencia, en el ambito de su competencia, deberan identificar en el
sistema informatico, el estatus en que se encuentran los servicios telegraficos en un momento
determinado y dar seguimiento a las operaciones registradas para la generacion de los reportes
respectivos.

4. Las Coordinaciones de los servicios, deberan mantener en custodia la informacion ylo
documentacion soporte durante 5 afios o los que sean determinados por la normatividad aplicable
en la materia.

5. El titular de la Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicios verificara el cumplimiento en
los tiempos establecidos del envio a las areas correspondientes de las érdenes de facturacién de
los servicios que correspondan.

6. EIl titular de la Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicios, a través de las
Coordinaciones de la Gerencia coadyuvara en la aclaracion de las operaciones ante las Gerencias
Regionales y Estatales o de éstas ante las empresas, en los términos sefialados en los contratos o
convenios celebrados por el Organismo.

7. El titular de la Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicios verificara la integracion de
los requerimientos operativos de los nuevos proyectos y/o en la actualizacién de los servicios de
operacion, para su adecuada implementacion, con apoyo de las Coordinaciones de la Gerencia, en
el ambito de su competencia.

8. El titular de la Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicios tendra la responsabilidad de
mantener actualizado el registro en el sistema informatico de altas y bajas del personal a su cargo.

9. El personal de la Red de Sucursales debera comprometerse con lo siguiente:

a) No divulgar a terceras personas el contenido de cualquier documentacion o informacion
relativa a los servicios telegraficos y de comunicacién telegrafica, que puedan obtener del
SIGITEL;

b) No discutir ni divulgar problemas del SIGITEL a terceros, salvo los casos previstos de
ruptura de la confidencialidad por requerimiento legal;

c) No permitir a terceros el manejo de documentacién resultante del proceso operativo de que
pueda tener en su poder;

d) No explotar y aprovechar en beneficio propio, o permitir el uso por otros, de las
informaciones obtenidas o conocimientos adquiridos durante las actividades realizadas en
el SIGITEL;

e) No manejar documentaciéon que sea propiedad de TELECOMM fuera de sus instalaciones, ni
permitir que se realicen copias no autorizadas de esta informacion;
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10.

f) No usar en provecho propio o de terceros, la informacion o documentacion a la que haya
tenido acceso en mi empleo, cargo o comision y que no sea del dominio publico, en caso de
que deje de desempeiiar mi empleo, cargo o comision, hasta un ano después de haber
concluido mis funciones.

Si por algun motivo se incumple cualquiera de los puntos anteriores, se actuara conforme a la
normatividad aplicable en materia de responsabilidades administrativas de servidores publicos.

Las operaciones de los servicios, registradas y almacenadas en el servidor de produccion, estaran
disponibles durante seis meses', mas el que corre, con excepcion de las transferencias que por
contrato tengan una vigencia diferente; al término de este periodo, el titular de la Gerencia de
Implementacién de Procesos de Servicios validara que la informacion sea correcta, antes de
traspasarse al servidor histoérico.

Del alcance y la aplicacion del manual:

11.

12.

13.

14.

15.

Los servidores publicos que contravengan lo dispuesto en este manual y a la normatividad emitida
aplicable, seran sancionados conforme a las disposiciones legales aplicables.

La observancia de este manual es obligatoria para todo el personal de la Gerencia de
Implementacion de Procesos de Servicios, por lo cual se les exhorta a considerarlo en el desarrollo
de sus actividades y a enriquecerlo con sus aportaciones para mantenerlo permanentemente
actualizado.

El personal involucrado de la Gerencia identificara, de manera permanente, areas de oportunidad
para mejorar sus procesos, procedimientos y actividades, mismas que deberan proponer al titular
de la Gerencia Gerente de Implementacion de Procesos de Servicios, quién las analizara para su
validacién y, de ser el caso, documentara la modificacion de este, manual para su revision y
autorizacion correspondiente.

Sera facultad del titular de la Direccion de la Red de Sucursales autorizar cualquier medificacion al
contenido de este manual, asi como instruir su actualizacion.

Todos los casos no contemplados en este manual seran atendidos y resueltos por la Subdireccion
de Procesos y Supervision o por el titular de la Direccion de la Red de Sucursales, segun
corresponda.

' REGLAMENTO DEL SERVICIO DE GIROS TELEGRAFICOS, CAPITULO IV DEL REINTEGRO Y CANCELACION DE GIROS
TELEGRAFICOS, ARTICULO 20 “Los giros telegraficos senalados en el articulo 5, fraccion |, de este Reglamento, no cobrados,
seran reintegrados y estaran a disposicion del remitente por un plazo de seis meses contados a partir de la fecha de su
expedicion. Lo anterior debera especificarse en los recibos que extienda el Organismo a los remitentes de giros telegraficos,
quienes deberan firmarlo de conformidad.”
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1.

PROCEDIMIENTO DE VALIDACION DE PRUEBAS OPERATIVAS DE SERVICIOS NUEVOS O
MODIFICADOS.

Marco Juridico Especifico

MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUICACIONES DE MEXICO.
Publicado en la normateca interna de Telecomunicaciones de México.

Ultima actualizacion el 31 de octubre de 2018.

Contenido en la Funcién N° 5, de la Gerencia de Implementacién de Procesos de Servicios.

Objetivo Especifico

Validar los servicios ylo productos nuevos o modificados en el ambiente de pruebas del SIGITEL, para
que puedan iniciar operaciones conforme a los requerimientos y a las caracteristicas del propio
servicio, con la finalidad de disminuir riesgos de operacién en las Sucursales.

Politicas Especificas

El titular de la Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicios verificara que la solicitud que
envie la Gerencia Comercial de Comunicacion y Nuevos Modelos de Negocios o la Gerencia
Comercial de Servicios Financieros Basicos (Gerencia Comercial solicitante) y la liberacion del
servicio nuevo o modificado desarrollado por la Gerencia de Desarrollo de Sistemas Informaticos,
se lleven a cabo conforme a lo establecido en este Manual y el Manual de Procedimientos de la
Gerencia Comercial de Comunicacion y Nuevos Modelos de Negocio.

El titular de la Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicios a través de la Coordinacion
de Nuevos Proyectos verificara que la informacion recibida de la Gerencia de Desarrollo de
Sistemas informaticos esté conforme a las caracteristicas del servicio que corresponda, con apoyo
de la Gerencia Comercial solicitante.

El titular de la Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicios a través de la Coordinacién
de Nuevos Proyectos realizara la matriz de pruebas operativas de la aplicacion desarrollada por la
Gerencia de Desarrollo de Sistemas Informaticos, para validar su puesta en produccion.

El titular de la Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicios a través de la Coordinacién
de Nuevos Proyectos asignard los rubros contables correspondientes a cada servicio de los
aspectos financieros que deban ser ingresados al sistema para el registro financiero y contable de
las operaciones del servicio nuevo o modificado.

El titular de la Gerencia de Implementacién de Procesos de Servicios a través de la Coordinacion
de Nuevos Proyectos solicitara a la Gerencia Comercial solicitante, el apoyo para recabar diversos
insumos necesarios para las pruebas operativas, en desarrollo y, si fuera el caso, controladas.

El titular de la Gerencia de Implementacién de Procesos de Servicios a través de la Coordinacion
de Nuevos Proyectos realizara los diversos tipos de pruebas (operativas, en desarrollo y
controladas), siempre y cuando, tengan los recursos e insumos necesarios para ello.

Para el servicio de cobranza por cuenta de terceros y de remesas de dinero para servicios
bancarios, la Coordinacion de Nuevos Proyectos programara la realizacion de una prueba
controlada en una Sucursal, posterior a las pruebas en desarrollo, para coordinarse con la
Gerencia de Desarrollo de Sistemas Informaticos, el titular de la Gerencia Comercial solicitante, el
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Coordinador del servicio y, de ser posible, un representante de la empresa correspondiente e
informara de ello el titular de la Gerencia Regional o Estatal de adscripcion de la Sucursal
involucrada.

El titular de la Gerencia de Implementacién de Procesos de Servicios a través de la Coordinacion
de Nuevos Proyectos debera verificar que las operaciones realizadas en produccién sean
reversadas a través de la Coordinacién del servicio adscrito a la Gerencia de Implementacién de
Procesos de Servicios.

Una vez concluidas las pruebas y éstas fueran satisfactorias, la Coordinaciéon de Nuevos Proyectos
enviara al titular de la Gerencia de Procedimientos de Operacion y a la Coordinacién de Procesos
Operativos, las pantallas exitosas que correspondan unicamente al procedimiento respectivo a
realizar en ventanilla, detallando las caracteristicas y requisitos validados en Desarrollo.

El titular de la Gerencia de Implementaciéon de Procesos de Servicios a través de la Coordinacidon
de Nuevos Proyectos elaborara el oficio de liberacion de la aplicacion, siempre y cuando el
contrato mercantil o convenio se encuentre debidamente formalizado por la Direccion de Asuntos
Juridicos y Direccion de Administracion.

El titular de la Gerencia de Implementacién de Procesos de Servicios a través de la Coordinacion
de Nuevos Proyectos elaborara oficio de liberacion de la aplicacién dirigido a la Gerencia de
Desarrollo de Sistemas Informaticos con copia para la Gerencia Comercial solicitante, a la Gerencia
de Operacién y Dispersion de Fondos y a la Coordinacién del Servicio. El Gerente de
Implementacion de Procesos de Servicios lo rubricara y el Subdirector de Procesos y Supervision
lo firmara.

La titular de la Subdireccion de Procesos y Supervision, tendra la facultad de establecer la fecha
probable de inicio de operaciones del servicio nuevo o modificado, tomando en cuenta que para
liberar a produccién un producto en el sistema (SIGITEL), ésta se realizara los dias martes,
miércoles y jueves, ya que por cuestiones de seguridad y de mejores practicas los dias lunes,
viernes y dias Festivos no se realizan cambios en los ambitos productivos, conforme a lo
establecido por la Gerencia de Desarrollo de Sistemas Informaticos.

Para los moédulos de Tele-pagos y Microfinancieras, el Coordinador de Nuevos Proyectos,
habilitara a la empresa correspondiente a peticion de la Gerencia Comercial solicitante en el
sistema en produccidn, una vez que se cuente con el visto bueno de la certificacién del servicio.
Asimismo, cuando sea el caso, podra inhabilitar a la empresa en el SIGITEL a peticién de la
Gerencia Comercial solicitante.

Una vez iniciadas las operaciones del servicio nuevo o modificado, la Gerencia de Implementacién
de Procesos de Servicios debera verificar el correcto funcionamiento del servicio.

La validacién de un servicio nuevo o modificado, se llevara a cabo en un tiempo maximo de treinta
(30) dias habiles, a partir de la recepcion de la solicitud de la Gerencia Comercial solicitante,
dependiendo de la complejidad de los requerimientos y caracteristicas del servicio asi como de la
retroalimentacion que puede haber de las diferentes areas del Organismo (Direcciéon de Asuntos
Juridicos, Direccion de la Unidad Estratégica de Inteligencia, Subdireccion de Tesoreria, Gerencia
de Desarrollo de Sistemas Informaticos y Gerencia Comercial solicitante) con las que se tiene
coordinacién asi como a las instituciones ajenas a la Entidad.

AREAS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Subdireccion de Procesos y Supervision
Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicios
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Coordinacion de Nuevos Proyectos

1.- Procedimiento de Validacion de Pruebas de servicios nuevos o modificados.

Responsable

No.

Actividad

GERENTEDE
IMPLEMENTACION DE
PROCESOS DE SERVICIOS

COORDINADOR DE NUEVOS
PROYECTOS

01

02

03

04

05

06

07

08

09

Recibe de la Subdireccion Comercial de la Red de Sucursales,
asi como de la Gerencia de Desarrollo de Sistemas
Informaticos, peticion a través de correo u oficio donde
informa el alta o modificaciéon de un servicio y turna al
Coordinador de Nuevos Proyectos.

Recibe peticion (correo u oficio) con la descripcion de
requerimientos (Proyecto), para que se realicen las pruebas
correspondientes.

Gestiona el rubro contable correspondiente al tipo de servicio
que se requiera

Solicita a través de correo u oficio a la Gerencia Comercial
que corresponda o a la Gerencia de Desarrollo de Sistemas
Informaticos maximo después de 3 dias habiles, los insumos
necesarios para efectuar pruebas en desarrollo.

Verifica que el ment o aplicacién se encuentre en el ambiente
de pruebas.

Envia oficio la Gerencia de Desarrollo de Sistemas
Informaticos, solicitando subir el rubro contable del servicio a
Produccion.

La Gerencia de Desarrollo de Sistemas Informaticos informa
que el rubro contable correspondiente, se encuentra en
desarrollo para el inicio de pruebas.

Efectia pruebas en desarrollo para certificar y validar el menu
o aplicacién de la empresa en el ambiente de pruebas en
SIGITEL.

No fueron satisfactorias las pruebas, regresa el desarrollo el
mismo dia que terminan las pruebas a la Gerencia de
Desarrollo de Sistemas Informaticos mediante correo
electrénico para que establezca un nuevo periodo de pruebas
y liberen el servicio, marcando copia de esta informacién al
Coordinador del Servicio, el Coordinador de Procesos
Operativos, el Gerente de Implementacion de Procesos de
Servicios y a la Gerencia Comercial solicitante. Regresa a la
actividad 04.
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Si fueron satisfactorias las pruebas, envia a la Gerencia
Comercial, el recibo o comprobante resultado de las pruebas,
para visto bueno de la Empresa o Dependencia.

1.- Procedimiento de Validacion de Pruebas de servicios nuevos o modificados.

Responsable No.

Actividad

"

12

13

14

15

16

17

GERENTEDE 18
IMPLEMENTACION DE
PROCESOS DE SERVICIOS

No da el visto bueno la Empresa, regresa desarrollo a la
Gerencia de Desarrollo de Sistemas Informaticos para que
realicen los cambios necesarios. Reinicia en la actividad 04.

Si da el visto bueno la Empresa, consulta con la empresa si
requiere prueba controlada.

No requiere prueba controlada, elabora oficio o correo
electrénico en un plazo no mayor a 2 dias para remitirlo a la
Gerencia de Desarrollo de Sistemas Informaticos,
confirmando que las pruebas operativas fueron satisfactorias
e informando la fecha de liberacion del servicio a nivel
Nacional o Estatal segun corresponda y lo envia al Gerente de
Implementacion de Procesos de Servicios. Contintia en la
actividad 18.

Si requiere prueba controlada, elabora oficio o correo
electronico en un plazo no mayor a 2 dias dirigido a la
Gerencia de Desarrollo de Sistemas Informaticos solicitando
liberacidn del servicio para programar la prueba controlada,
informando la fecha para su ejecucién.

Verifica si la prueba controlada programada fue satisfactoria,
una vez que es realizada.

No fue satisfactoria la prueba controlada, informa

de inmediato a la Gerencia de Desarrollo de Sistemas
Informaticos, para que realicen los cambios necesarios.
Regresa a la actividad 04.

Si fue satisfactoria la prueba controlada, elabora oficio o
correo electrénico para remitirlo a la Gerencia de Desarrollo
de Sistemas Informaticos, confirmando que las pruebas
controladas fueron satisfactorias e informando la fecha de
liberacidn del servicio a nivel Nacional o Estatal segun
corresponda y lo envia al Gerente de Implementacion de
Procesos de Servicios de Servicios.

Recibe oficio del Coordinador de Nuevos Proyectos, lo
rubrica y turna a la Subdireccién de Procesos y Supervision
para su autorizacion y firma.
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SUBDIRECTORA DE . 19
PROCESOS Y SUPERVISION

COORDINADOR DE NUEVOS 20
PROYECTOS

Recibe oficio del Gerente de Implementacion de Procesos de
Servicios, lo firma y turna al Coordinador de nuevos
Proyectos para tramite.

Recibe oficio lo tramita y posteriormente, verifica que el
servicio se ejecute en el sistema informatico, en los tiempos y
métodos establecidos.

Los tiempos de ejecucion de las actividades variara
dependiendo de las inconsistencias que se vayan
presentando durante la validacion.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO
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HOJA No.
NOMBRE DEL DOCUMENTO: .
NUMERO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE IMPLEMENTACION DE

PROCESOS DE SERVICIOS

TCM-4120-D01- 22

1 INE@ :

01
RECIBE DE LA SUBDIRECCION
COMERCIAL DE LA RED DE
SUCURSALES, ASI COMO DE LA
GERENCIA DE DESARROLLO DE
SISTEMAS INFORMATICOS, PETICION
DONDE INFORMA EL ALTA O
MODIFICACION DE UN SERVICIO Y
TURNA

1.- Procedimiento de Validacion de Pruebas de servicios nuevos o modificados.

02
RECIBE DESARROLLO PARA QUE SE
i REALICEN LAS PRUEBAS
CORRESPONDIENTES.

Y

03
GESTIONA EL RUBRO CONTABLE
CORRESPONDIENTE AL TIPO DE
SERVICIO QUE SE REQUIERA.

Y

COMERCIAL QUE CORRESPONDA O A

LA GERENCIA DE DESARROLLO DE
SISTEMAS INFORMATICOS, LOS
INSUMOS PARA LAS PRUEBAS

v

—P 04
SOLICITA A LA GERENCIA :

: 05

! VERIFICA QUE EL MENU O

: APLICACION SE ENCUENTRE EN EL
: AMBIENTE DE PRUEBAS
1

4

Y

06
ENViA OFICIO O CORRED
ELECTRONICO A LA GERENCIA DE
DESARROLLO DE SISTEMAS
INFORMATICOS SQLICITANDO SUBIR
EL RUBRO CONTABLE DEL SERVICIO A
PRODUCCION

D

-

o7
LA GERENCIA DE DESARROLLO DE
SISTEMAS INFORMATICOS INFORMA
QUE EL RUBRO CORRESPONDIENTE
SE ENCUENTRA EN DESARROLLO
PARA EL INICIO DE PRUEBAS

;

08
EFECTUA PRUEBAS EN DESARROLLO
PARA CERTIFICAR Y VALIDAR EL
MENU O APLICACION DE LA
EMPRESA EN EL AMBIENTE DE
PRUEBAS EN SIGITEL

Area emisora

Fecha de Modificacion

Gerencia de Implementacion de Proceégs de Servicios Septiembre de 2022

A

\

REVISADO 13SEP. 202 —_




felecomm LOJ B

» 23 DE 125
TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO: . NUMERO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE IMPLEMENTACION DE TCM-4120-D01- 22

PROCESQOS DE SERVICIOS

1.- Procedimiento de Validacion de Pruebas de servicios nuevos o modificados.

¢PRUEBAS
SATISFACTORIAS?

NO

09
REGRESA EL DESARROLLO A LA
GERENCIA DE DESARROLLO DE
SISTEMAS INFORMATICOS PARA QUE
ESTABLEZCAN NUEVO PERIODO DE
PRUEBAS Y LIBEREN EL SERVICIO

10
ENVIA A LA GERENCIA COMERCIAL,
EL RECIBO RESULTADO DE LAS
PRUEBAS PARA VISTO BUENO DE LA
EMPRESA

LEMPRESA DA EL
VISTO BUENO?

D,C(4)

1"

REGRESA DESARROLLO A LA
GERENCIA DE DESARROLLO DE
SISTEMAS INFORMATICOS, PARA QUE
REALICEN LOS CAMBIOS NECESARIOS

12
CONSULTA CON LA EMPRESA SI
REQUIERE FRUEBA CONTROLADA

¢REQUIERE
PRUEBA
CONTROLADA?

14
ELABORA DFICIO O CORREQ ELECTRONICO EN
UN PLAZO NO MAYOR A 2 DIAS DIRIGIDO A LA
GERENGCIA DE DESARROLLO DE SISTEMAS
INFORMATICOS SOLICITANDO LIBERACION DEL
SERVICIO PARA PROGRAMAR LA PRUEBA
CONTROLADA, INFORMANDO LA FECHA PARA SU
EJECUCION

!
®

12
ELABORA CFICIO O CORRED ELECTRONICOEN
UN PLAZO NO MAYOR A Z DIAS PARA REMITIRLO
A LA GERENCIA DE DESARROLLO DE SISTEMAS
INFORMATICOS, CONFIRMANDO QUE LAS
PRUEBAS OPERATIVAS FUERON
SATISFACTORIAS E INFORMANDO LA FECHA DE
LIBERACION DEL SERVICIO & NIVEL NACIONAL O
ESTATAL SEGUN CORRESPONDA Y LO ENVIA AL
GERENTE DE IMPLEMENTACION DE PROCESOS
DE SERVICIOS. CONTINUA EN LA ACTIVIDAD 18

Area emisora

Fecha de Modificacion
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TELECOMUNICACIONES OE MEXICD

NOMBRE DEL DOCUMENTO: .
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE IMPLEMENTACION DE NUMERO:
PROCESOS DE SERVICIOS TCM-4120-D01- 22

1.- Procedimiento de Validacion de Pruebas de servicios nuevos o modificados.

GERENTE DE IMPLEMENTACION DE PROCESQS DE
SERVICIOS

VERIFICA SI LA PRUEBA CONTROLADA
FUE SATISFACTORIA.

15

¢FUE

SATISFACTORIA LA
PRUEBA

CONTROLADA?

19
RECIBE QFICIO DEL GERENTE DE
-3 IMPLEMENTACION DE PROCESOS DE
SERVICIOS, LOFIRMA Y TURNA AL
COORDINADOR DE NUEVOS PROYECTOS
PARA TRAMITE

18
RECIBE OFICIQ, LO RUBRICA Y
TURNA AL SUBDIRECTOR DE
PROCESOS Y SUPERVISION

Y

16
INFORMA A LA GERENCIA DE
DESARROLLO DE SISTEMAS
INFORMATICOS PARA QUE REALICEN
LOS CAMBIOS NECESARIOS

17
ELABORA OFICIO O CORREOQ ELECTRONICO
PARA REMITIRLO A LA GERENCIA DE
DESARROLLO DE SISTEMAS INFORMATICOS,
CONFIRMANDO QUE LAS PRUEBAS

'

'

'

I

I

I

I

I

I

I

I

'

'

:

'
CONTROLADAS FUERON SATISFACTORIAS E '
| —g»|  INFORMANDO LA FECHA DE LIBERACION DEL :
SERVICIO A NIVEL NACIONAL O ESTATAL SEGUN ]
CORRESPONDA Y LO ENVIA AL GERENTE DE !
IMPLEMENTACION DE PROCESOS DE SERVICIOS :
DE SERVICIOS. ]

]

'

'

]

'

'

'

'

'

'

'

'

!

,

I

I

1

)

I

I

I

'

1

i

|

D, C(3)

20
: VERIFICA QUE EL SERVICIO SE

EJECUTE EN EL SISTEMA <
INFORMATICO, EN LOS TIEMPOS Y
METODOS ESTABLECIDOS

FIN

Area emisora Fecha de Modificacion
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TELECOMUNICACIONES OE MEXICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE IMPLEMENTACION DE
PROCESOS DE SERVICIOS

TCM-4120-D01- 22

2.

.

PROCEDIMIENTO DE REPORTE DE GIROS TELEGRAFICOS NACIONALES Y DE GRANDES
USUARIOS.

Marco Juridico Especifico

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

MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en la normateca interna de Telecomunicaciones de México

Ultima actualizacién el 31 de octubre de 2018.

Contenido en las Funciones N° 1, 2 y 3, de la Gerencia de Implementaciéon de Procesos de
Servicios.

Obijetivo Especifico

Efectuar los reportes operativos de las operaciones de entrega de apoyos monetarios para el envio de
las érdenes de facturacion de las empresas o dependencias con contrato o convenio con el Organismo
a las diferentes areas de la Subdireccidn de Tesoreria.

Politicas Especificas

El titular de la Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicios recibira correo electronico de
la Gerencia de Operacion y Dispersion de Fondos, donde indicara que los recursos monetarios de la
empresa o dependencia estan acreditados en la cuenta bancaria correspondiente del Organismo
para iniciar la solicitud de adicion de archivos a la base de datos del SIGITEL y como consecuencia
las operaciones queden disponibles para pago.

La Coordinacion de Transferencias Nacionales y la Coordinacion de Transferencias a Grandes
Usuarios y Programas Sociales, solicitaran a la Gerencia de Desarrollo de Sistemas Informaticos la
adicion de archivos a la base de datos del SIGITEL, el mismo dia en que recibe la acreditacion de
recursos monetarios.

La Coordinacion de Transferencias Nacionales y la Coordinacion de Transferencias a Grandes
Usuarios y Programas Sociales, cuando sea del ambito de su competencia, verificaran Ila
transferencia oportuna de archivos en el sistema informatico, realizada por las diferentes empresas
o dependencias con las que el Organismo tiene convenio y/o contrato, para cumplir cabalmente con
los tiempos establecidos en los diferentes contratos y/o convenios. Cuando no se cumplan los
plazos, deberan informarlo oportunamente al titular de la Gerencia de Implementacion de Procesos
de Servicios y/o a la Subdireccion de Procesos y Supervision para que se tomen las medidas
pertinentes.

La Coordinacion de Transferencias Nacionales y la Coordinacion de Transferencias a Grandes
Usuarios y Programas Sociales, deberan consolidar a nivel nacional, todas las operaciones del giro
telegrafico en su modalidad de grandes usuarios, que realizé la Red de Sucursales a través del
sistema informatico el dia inmediato anterior, integrando la informacion especifica en el reporte
diario y mensual por modalidad.

Area emisora ) : Fecha de Modificacion

Gerencia de Implementacién de F‘roces?s de Servicios Septiembre de 2022
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TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO: . 3
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE IMPLEMENTACION DE NUMERO:
PROCESOS DE SERVICIOS TCM-4120-D01- 22
5. La Coordinacion de Transferencias Nacionales y la Coordinacion de Transferencias a Grandes

10.

11.

12.

13.

Usuarios y Programas Sociales, verificaran en el sistema informatico, el estatus en que se
encuentran los servicios telegraficos en un momento determinado, siendo éstas las siguientes:

o Expedido.
» Pendiente de pago (cuando esta en proceso de pago al beneficiario).
« Pagado.

» Cancelado (cuando el giro fue cancelado por el usuario).

« Vencido (cuando la vigencia del giro expiro).

¢« Pendiente de reintegro.

¢ Reintegrado, y

e Reversado (Anulacién que se hace de un Giro Telegrafico Nacional Ocurre o a Domicilio
expedido o pagado o de un Giro Telegrafico Internacional Ocurre pagado, implicando el
registro de un movimiento siempre en sentido opuesto al registro original).

La Coordinacién de Transferencias Nacionales y la Coordinacion de Transferencias a Grandes
Usuarios y Programas Sociales, deberan mantener en custodia la informacién y/o documentacion
soporte durante 5 afos o los que sean determinados por la Ley en la materia.

La Coordinacion de Transferencias Nacionales y la Coordinacion de Transferencias a Grandes
Usuarios y Programas Sociales, realizaran las érdenes de facturacion, segtin corresponda, durante
los primeros 3 dias habiles de cada mes.

La Coordinacion de Transferencias Nacionales y la Coordinacién de Transferencias a Grandes
Usuarios y Programas Sociales, coadyuvaran en la aclaracién de las operaciones ante las Gerencias
Regionales y Estatales o de éstas ante las empresas, en los términos sefalados en los contratos o
convenios celebrados por el Organismo. E

La Coordinacion de Transferencias Nacionales y la Coordinacion de Transferencias a Grandes
Usuarios y Programas Sociales, realizaran reversas de operaciones, cuando la Gerencia Regional o
Estatal por alguna razén estrictamente justificada, no haya realizado la reversa el mismo dia de
haberse prestado el servicio, siempre y cuando esté plenamente justificado, que el sistema
informatico lo permita y/o de acuerdo con lo establecido en el contrato o convenio correspondiente.

La Coordinacion de Transferencias Nacionales y la Coordinacion de Transferencias a Grandes
Usuarios y Programas Sociales, elaboraran oficio o correo electréonico para el Gerente de
Implementacion de Procesos de Servicios, y reportaran a las areas competentes, las operaciones de
los Giros Telegraficos Nacionales ingresados a la base de datos del sistema informatico.

La Coordinacion de Transferencias Nacionales y la Coordinacién de Transferencias a Grandes
Usuarios y Programas Sociales, llevaran el control de los Giros Telegraficos Nacionales a Grandes
Usuarios cancelados, respectivamente. La cancelacion procedera siempre y cuando el giro no esté
pagado y esté dentro de la vigencia establecida.

La Coordinacion de Transferencias Nacionales y la Coordinacion de Transferencias a Grandes
Usuarios y Programas Sociales, elaboraran la orden de reintegro del principal de los recursos
monetarios cuando al término de su vigencia, el Giro Telegrafico en cualquiera de sus modalidades
haya vencido en los términos sefalados en el Reglamento del Servicio de Giros Telegraficos y/o de
los contratos o convenios celebrados por el Organismo.

La Coordinacion de Transferencias Nacionales y la Coordinacion de Transferencias a Grandes
Usuarios y Programas Sociales, asi como el personal a su cargo, consultaran diariamente en el
sistema informatico, los reportes de “Vencidos Pendiente de Reintegro” de Giros Telegraficos de
Grandes Usuarios Nacionales que hayan concluido la vigencia, para su envio a las areas
competentes.

Area emisora Fecha de Modificacién
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TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO: ) NUMERO'

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE IMPLEMENTACION DE TCM-4120-D0.1-22

PROCESQOS DE SERVICIOS

14. La Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicios notificara a la Coordinacion de
Transferencias Nacionales y a la Coordinacién de Transferencias a Grandes Usuarios y Programas
Sociales, el inicio de operaciones de un nuevo cliente del servicio de pago por cuenta de terceros y
las particularidades de operacion y como generara la orden de facturacion con base en los

siguientes modelos:

e Alarecepcion de los archivos o de su ingreso al SIGITEL.
» Alcierre del evento y/o de su conclusién de conciliacion.

e Una combinacién de los puntos a y b, pudiendo existir una o varias ordenes de facturacion
entre el inicio o final de los eventos, segtin contrato.

s Al término de mes. Con las operaciones consolidadas que fueron recibidas del mes
inmediato anterior, a mas tardar al quinto dia habil.

15. La Coordinacién de Transferencias Nacionales, integrara la informacion especifica en el reporte
diario y mensual de Giro Telegrafico Nacional de cada modalidad de servicio.

AREAS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicios

Coordinacion de Transferencias Nacionales
Coordinacion de Transferencias a Grandes Usuarios y Programas Sociales
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TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
NOMBRE DEL DOCUMENTO: ) . !
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE IMPLEMENTACION DE NUMERO:
PROCESOS DE SERVICIOS TCM-4120-D01- 22

2.- Procedimiento de Reporte de Giros Telegraficos Nacionales y de Grandes Usuarios.

Responsable No. Actividad
GERENTE DE 01 Recibe correo electrénico de la Gerencia de Operacién y
IMPLEMENTACION DE Dispersion de Fondos, donde indica que los recursos monetarios
PROCESOS DE SERVICIOS de la empresa o dependencia estan acreditados en la cuenta
bancaria correspondiente del Organismo y turna al Coordinador
de Transferencias Nacionales o Coordinador de Transferencias a
Grandes Usuarios y Programas Sociales,
COORDINADOR DE 02 Solicita a la Gerencia de Desarrollo de Sistemas Informaticos la
TRANSFERENCIAS adicion de archivos a la base de datos del SIGITEL, el mismo dia
NACIONALES O en que recibe la acreditacién de recursos monetarios.
COORDINADOR DE
TRANSFERENCIAS A 03  Verifica informacién por volumen y cantidad situada de los giros
GRANDES USUARIOS Y ingresados a la Base de Datos del SIGITEL el dia inmediato
PROGRAMAS SOCIALES anterior, asi como las demas operaciones que se encuentren
bajo contrato o convenio.
04 Elabora oficio o correo electrénico dirigido a la Gerencia de
Operacion y Dispersion de Fondos para informar volumen vy
cantidad situada y lo envia al titular de la Gerencia de
Implementacion de Procesos de Servicios para su tramite.
GERENTEDE 05 Revisa la informacion, y lo tramita a la Gerencia de Operacién y
IMPLEMENTACION DE Dispersion de Fondos.
PROCESOS DE SERVICIOS
COORDINADOR DE 06 Ingresa al SIGITEL, diariamente, con la finalidad de recopilar
TRANSFERENCIAS informacién del volumen e importe de las empresas ylo
NACIONALES O dependencias.
COORDINADOR DE
TRANSFERENCIAS A 07 Integra la informacién de Giros Telegraficos pagados,
GRANDES USUARIOS Y reintegrados, cancelados y reversados.
PROGRAMAS SOCIALES
08 Elabora diariamente reportes de Giros Telegraficos pagados,

reintegrados, cancelados y reversados por cada empresa y su
distribucion por Entidad Federativa en volumen y cantidad
situada.

Area emisora
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NOMBRE DEL DOCUMENTO: ) NUMERO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE IMPLEMENTACION DE :
PROCESOS DE SERVICIOS TCM-4120-D01- 22

2.- Procedimiento de Reporte de Giros Telegraficos Nacionales y de Grandes Usuarios.

Responsable No. Actividad
09 Elabora oficio o correo electronico para la Gerencia de
Operacion y Dispersion de Fondos, informando Volumen y
Cantidad Situada de las transferencias canceladas por empresa y
lo envia al titular de la Gerencia de Implementacion de Procesos
de Servicios para su tramite.
COORDINADOR DE 10 Elabora oficio o correo electronico para la Gerencia de
TRANSFERENCIAS Operaciéon y Dispersion de Fondos, informando Volumen y
NACIONALES O Cantidad Situada de las transferencias “Vencidas Pendientes de
COORDINADOR DE Reintegro” por empresa y lo envia al titular de la Gerencia de
TRANSFERENCIAS A Implementacion de Procesos de Servicios para su tramite.
GRANDES USUARIOS Y
PROGRAMAS SOCIALES
GERENTE DE ) 11 Recibe oficios o correos, y tramita.
IMPLEMENTACION DE
PROCESOS DE SERVICIOS
COORDINADOR DE 12  Elabora, dentro de los primeros tres dias habiles de cada mes, la
TRANSFERENCIAS orden de facturacion por empresa y/o dependencia con la que se
NACIONALES O tiene contrato o convenio, donde se informa las operaciones
COORDINADOR DE consolidadas que fueron recibidas del mes inmediato anterior.
TRANSFERENCIAS A
GRANDES USUARIOS Y
PROGRAMAS SOCIALES
13 Elabora oficio o correo electrénico dirigido a la Gerencia de
Facturacion, a mas tardar al quinto dia habil del mes, y lo envia
para tramite del Gerente de Implementacién de Procesos de
Servicios, anexando la orden de facturaciéon por cada empresa.
GERENTEDE 14 Recibe oficio o correo electronico con la orden de facturacion, lo
IMPLEMENTACION DE firma y lo devuelve al Coordinador de Transferencias Nacionales
PROCESOS DE SERVICIOS o Coordinador de Transferencias a Grandes Usuarios vy
Programas Sociales para su tramite.
COORDINADOR DE 15 Recibe oficio o correo electrénico lo tramita y archiva.
TRANSFERENCIAS (Todas las actividades se realizan en un tiempo estimado
NACIONALES O maximo de 5 dias habiles conforme a lo estipulado en cada
COORDINADOR DE contrato).
TRANSFERENCIAS A
GRANDES USUARIOS Y
PROGRAMAS SOCIALES
CONCLUYE PROCEDIMIENTO
Area emisora Fecha de Modificacion
Gerencia de Implementacion de Proceség de Servicios Septiembre de 2022
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Procedimiento de Reporte de Giros Telegraficos Nacionales y de Grandes Usuarios.

COORDINADOR DE TRANSFERENCIAS NACIONALES O COORDINADOR DE
TRANSFERENCIAS A GRANDES USUARIOS Y PROGRAMAS SOCIALES

01
RECIBE CORREQ ELECTRONICO DE
LA GERENCIA DE OPERACION Y
DISPERSION DE FONDOS, DONDE
INDICA QUE LOS RECURSOS
MONETARIOS DE LA EMPRESA O
DEPENDENCIA ESTAN ACREDITADOS
EN LA CUENTA BANCARIA

02
SOLICITA A LA GERENCIA DE
DESARROLLO DE SISTEMAS

Y

INFORMATICOS LA ADICION DE
ARCHIVOS A LA BASE DE DATOS DEL
SIGITEL

Y

03
CONSOLIDA INFORMACION POR
VOLUMEN Y CANTIDAD SITUADA DE
LOS GIROS INGRESADOS A LA BASE
DE DATOS DEL SIGITEL EL DiA
INMEDIATO ANTERIOR

!

Qs
REVISA LA INFORMACION, Y
TRAMITA A LA GERENCIA DE
OPERACION Y DISPERSION DE
FONDOS

04
ELABORA OFICIO O CORREOD
DIRIGIDO A LA GERENCIA OE

A

OPERACION Y DISPERSION DE
FONDOS PARA INFORMAR VOLUMEN
¥ CANTIDAD SITUADA

D

\/_

06
INGRESA AL SIGITEL, DIARIAMENTE,
e CON LA FINALIDAD DE RECOFPILAR

INFORMACION DEL VOLUMEN E
IMPORTE DE LAS EMPRESAS Y/O
DEPENDENCIAS

Y

T

i 07

i INTEGRA LA INFORMACION DE GIROS
; TELEGRAFICOS PAGADOS,

' REINTEGRADOS, CANCELADOS Y

REVERSADOS

.

08
ELABORA DIARIAMENTE REPORTES

DE GIROS TELEGRAFICOS PAGADOS,
REINTEGRADOS, CANCELADOS ¥
REVERSADOS POR CADA EMPRESA
¥ SU DISTRIBUCION POR ENTIDAD
FEDERATIVA EN VOLUMEN Y
CANTIDAD SITUADA

|

Area emisora

Fecha de Modificacidén

Gerencia de Implementacidn de Proces'c\;‘s\ de Servicios Septiembre de 2022

\REVISADO 13SEP.2002




£
HOJA No.
felecomm. s
TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
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PROCESOS DE SERVICIOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE IMPLEMENTACION DE

TCM-4120-D01- 22

2.- Procedimiento de Reporte de Giros Telegraficos Nacionales y de Grandes Usuarios.

COORDINADOR DE TRANSFERENCIAS NACIONALES O COORDINADCR DE
TRANSFERENCIAS A GRANDES USUARIOS Y PROGRAMAS SOCIALES

i o

09
ELABORA OFICIO PARA LA
GERENCIA DE OPERACION Y
DISPERSION DE FONDOS,
INFORMANDO VOLUMEN Y CANTIDAD
SITUADA DE LAS TRANSFERENCIAS
“VENCIDAS PENDIENTES DE
REINTEGRO" POR EMPRESA

10
» RECIBE QOFICIOS O CORREOS, Y

D

\_//_‘

TRAMITA

12
ELABORA, DENTRO DE LOS
PRIMEROS TRES DiAS HABILES DE
CADA MES, LA ORDEN DE
FACTURACION POR EMPRESA YIO
DEPENDENCIA

13
ELABORA QFICIO O CORRED
DIRIGIDO A LA GERENCIA DE
FAGTURACION ANEXANDO LA
ORDEN DE FACTURACION POR CADA

14

» RECIBE OFICIO O CORREO CON LA

a ORDEN DE FACTURACION, ¥
TRAMITA

D

\

FIN
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NOMBRE DEL DOCUMENTO: . .
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE IMPLEMENTACION DE NUMERO:
PROCESOS DE SERVICIOS TCM-4120-D01- 22
3. PROCEDIMIENTO DE ACLARACION DE GIROS NACIONALES Y DE GRANDES USUARIOS, POR

CONTINGENCIA EN CASO DE FALLA.

Marco Juridico Especifico

« REGLAMENTO DEL SERVICIO DE GIROS TELEGRAFICOS
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 28 de noviembre de 20086.
Contenido en todo el documento.

« MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en la normateca interna de Telecomunicaciones de México
Ultima actualizacién el 31 de octubre de 2018.
Contenido en las Funciones N° 1 y 4, de la Gerencia de Implementacién de Procesos de
Servicios.

Obhjetivo Especifico

Realizar las aclaraciones ante los licenciatarios, de las operaciones de servicios de giros telegraficos
nacionales que fueron tramitados en las Sucursales a través del sistema informatico y sean
reclamadas, en virtud de que la operacién fue incompleta o incorrecta y no emitié el recibo, sin quedar
debidamente registrada en la Base de Datos del SIGITEL en Linea.

Politicas Especificas

La Coordinacion de Transferencias Nacionales y la Coordinacion de Transferencias a Grandes
Usuarios y Programas Sociales, a través del personal a su cargo, tramitara ante la empresa
correspondiente, previa solicitud de la Sucursal, las operaciones de servicios de giros telegraficos
nacionales, que presenten error en su operacion.

La Coordinacion de Transferencias Nacionales y la Coordinacion de Transferencias a Grandes
Usuarios y Programas Sociales, a través del personal a su cargo, tramitara ante la empresa
correspondiente, previa solicitud de la Sucursal, las operaciones de servicios de giros telegraficos a
grandes usuarios nacionales, que presenten error en su operacion.

La Coordinacién de Transferencias Nacionales o la Coordinacion de Transferencias a Grandes
Usuarios y Programas Sociales, solicitara por correo electrénico la correccion a la Gerencia de
Desarrollo de Sistemas Informaticos; en caso de que no se realice esta modificacion, realizara oficio
con firma del titular de la Gerencia de Implementacién de Procesos de Servicios, solicitando
nuevamente la correccién sefialando el antecedente; si persiste esta situacion la Coordinacién,
elaborara oficio con firma de la Subdireccion de Procesos y Supervision.

El titular de la Gerencia de Implementacién de Procesos de Servicios verificara que se atiendan
cada una de las aclaraciones de giros nacionales y de grandes usuarios conforme al procedimiento
establecido.

Los tiempos de ejecucion y/o desarrollo del procedimiento, dependeran de las gestiones que
realicen las instituciones ajenas al Organismo, asi como de las bajas de folio que se realicen en el
sistema informatico SIGITEL.

Area emisora Fecha de Modificacién

Gerencia de Implementacion de Procesa&\ de Servicios Septiembre de 2022

\
’\REVISADO 13 SEP, 2022




| |
felecomm. e oE 1s

TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO: i
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE IMPLEMENTACION DE
PROCESOS DE SERVICIOS

NUMERO:
TCM-4120-D01- 22

AREAS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Gerencia de Implementacién de Procesos de Servicios
Coordinacion de Transferencias Nacionales
Coordinacion de Transferencias a Grandes Usuarios y Programas Sociales

Area emisora o Fecha de Modificacion
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3. Procedimiento de Aclaracidn de Giros Nacionales y de Grandes Usuarios, por Contingencia en Caso

de Falla.

Responsable

No.

Actividad

COORDINADOR DE
TRANSFERENCIAS
NACIONALES O
COORDINADOR DE
TRANSFERENCIAS A
GRANDES USUARIOS Y
PROGRAMAS SOCIALES

01

02

03

04

05

06

Recibe correo electronico de la Coordinacién de Operacién
de la Red de Sucursales de la Gerencia Estatal, solicitando la
aclaracion sobre las inconsistencias presentadas por una
Sucursal en la operacion del sistema, en los casos de:
pantalla en blanco, datos erréneos y mensaje de error.

El correo debe tener la siguiente informacion:

* Registro de Sucursal.

¢ Nombre de la Sucursal.

» Empresa con la que se debe hacer la aclaracién.
Numero de transferencia.

Importe.

Numero de Folio y de Autorizacion.

Nombre del Beneficiario, cuando aplique.

Error para la Expedicion o Pago que envia el sistema,
cuando aplique.

Realiza llamada telefénica con la institucién y envia correo
electronico mediante el cual, solicita le confirmen si la
operacién fue registrada correctamente en su sistema.

No fue registrada la operacion en la empresa ni en Telecomm,
notifica de inmediato a la Coordinacién de Operacién de la
Red de Sucursales de la Gerencia Estatal que la Sucursal
vuelva a realizar la operacion.

Si fue registrada en la empresa, pero no el sistema
informatico de Telecomm avisa de inmediato a |Ia
Coordinacién de Operacion de la Red de Sucursales de la
Gerencia Estatal con copia a la Sucursal, que la operacién fue
registrada en la empresa y que se solicitara a la Gerencia de
Desarrollo de Sistemas Informaticos realice la correccion con
el alta de folio en el sistema informatico.

Si fue registrada en el sistema informatico de Telecomm, pero
no en la empresa, informa de inmediato a la Sucursal que se
solicitara a la Gerencia de Desarrollo de Sistemas
Informaticos la correccion con la baja de folio en el sistema
informatico.

Realiza reporte de falla a mas tardar el tercer dia habil
después de haber solicitado el alta de folio, enviandole una
copia al Gerente de Implementacion de Procesos de
Servicios.

Area emisora

Fecha de Modificacion

Gerencia de Implementacidn de Procesos\-\&g Servicios Septiembre de 2022

\REVISADO 13 SEP. 102 ™




—
felecomm. e

TELECOMUNICACIONES DE MEXICD

NOMBRE DEL DOCUMENTO: E
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE IMPLEMENTACION DE
PROCESOS DE SERVICIOS

NUMERO:
TCM-4120-D01- 22

3. Procedimiento de Aclaracién de Giros Nacionales y de Grandes Usuarios, por Contingencia en Caso
de Falla.

Responsable No. Actividad
GERENTE DE 07 Recibe reporte y toma conocimiento.
IMPLEMENTACION DE (Todas las actividades se realizan en un tiempo estimado
PROCESOS DE SERVICIOS maximo de 5 dias habiles conforme a lo estipulado en cada
contrato).

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Area emisora Fecha de Modificacion

Gerencia de Implementacién de Procesos de Servicios Septiembre de 2022
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3. Procedimiento de Aclaracion de Giros Nacionales y de Grandes Usuarios, por Contingencia en Caso
de Falla.

COORDINADOR DE TRANSFERENCIAS NACIONALES O COORDINADOR DE TRANSFERENCIAS A GRANDES GERENTE DE IMPLEMENTACION DE PROCESOS DE

: USUARIOS Y PROGRAMAS SOCIALES ! SERVICIOS
01 !
RECIBE CORREO ELECTRONICO DE ’
LA COORDINACION DE OPERACION ‘__@ :
DE LA RED DE SUCURSALES DE LA '
GCIA. ESTATAL SOLICITANDO "
ACLARACION DE UNA OPERACION ,
H Y :
! 02 3
] REALIZA LLAMADA TELEFONICA CON '
! LA INSTITUCION Y ENVIA CORREO '
: ELECTRONICO MEDIANTE EL CUAL 0
. SOLICITA LE CONFIRMEN SI LA 3
i OPERACIGN FUE REGISTRADA ]
: CORRECTAMENTE EN SU SISTEMA '
' sl i
: LOPERACION LOPERACION '
’ REGISTRADA EN REGISTRADA EN '
' LA EMPRESA? TELECOMM? :
; 04 03 E
; AVISA A LA COORDINACION DE NOTIFICA A LA COORDINACION DE .
: OPERACION DE LA RED DE OPERACION DE LA RED DE .
' SUCURSALES DE LA GERENCIA SUCURSALES DE LA GERENCIA :
: ESTATAL QUE LA OPERACION FUE ESTATAL QUE LA SUCURSAL REPITA :
' REGISTRADA Y QUE SEVA A LA OPERACION '
! SOLICITAR LA CORRECCION ;
v X
06 05 i
REALIZA REPORTE DE FALLA AVISA A LA SUCURSAL, QUE SE VA A i
SOLICITANDO EL ALTA DE FOLIO SOLITAR A LA GERENCIA DE ” :
DESARROLLO DE SISTEMAS '
INFORMATICOS, LA CORRECCION '

CON LA BAJA DE FOLIO ; i

RECIBE REPORTE Y TOMA
H CONOCIMIENTO

Y

Area emisora

Fecha de Modificacion
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4,

PROCEDIMIENTO DE REINTEGRO DE GIROS TELEGRAFICOS NACIONALES, VENCIDOS Y
DEPURADOS DEL SISTEMA EN PRODUCCION.

Marco Juridico Especifico

« REGLAMENTO DEL SERVICIO DE GIROS TELEGRAFICOS
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 28 de noviembre de 2006.
Contenido en todo el documento.

« MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en la normateca interna de Telecomunicaciones de México
Ultima actualizacion el 31 de octubre de 2018.
Contenido en la Funcion N° 1, de la Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicios.

Objetivos Especificos

Llevar el control de los Giros Telegraficos Nacionales en su modalidad de Ocurre y a Domicilio, que al
término de su vigencia y disponibilidad en el sistema de produccion son depurados.

Notificar el reintegro de los Giros Telegraficos Nacionales, vencidos y depurados del sistema en
Produccion, a través del jefe de Sucursal.

Politicas Especificas

La Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicios, sera la responsable de gestionar ante la
Gerencia de Contabilidad, el reintegro de las Transferencias Vencidas que solicite la Gerencia
Regional o Estatal y que cumplan con los requerimientos.

Cuando sea solicitado por la Gerencia Regional o Estatal, la Coordinacion de Transferencias
Nacionales operara el procedimiento de reintegro por cuenta de la Sucursal para atender lo
requerido por el cliente en alguna Sucursal de la Gerencia.

La Coordinacion de Transferencias Nacionales realizara el reintegro solicitado utilizando el
monograma del Operador de ventanilla que autorice el jefe de la Sucursal solicitante.

La Coordinacion de Transferencias Nacionales elaborara la orden de reintegro del principal de los
recursos cuando al término de su vigencia, el Giro Telegrafico en cualquiera de sus modalidades
haya vencido en los términos sefalados en el Reglamento del Servicio de Giros Telegraficos y/o de
los contratos o convenios celebrados por el Organismo.

Los tiempos de ejecucidon y/o desarrollo del procedimiento, dependeran de las gestiones que
realicen las instituciones ajenas al Organismo y de los tramites que lleve a cabo la Gerencia de
Contabilidad para realizar los reintegros correspondientes.

Area Responsable del Procedimiento

Gerencia de Implementacidn de Procesos de Servicios.
Coordinacion de Transferencias Nacionales.

Area emisora N Fecha de Modificacién

Gerencia de Implementacién de PI'OCGSC\!?_ de Servicios Septiembre de 2022
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4. Procedimiento de Reintegro de Giros Telegraficos Nacionales, Vencidos y Depurados del SIGITEL

en Produccion.

Responsable

No.

Actividad

COORDINADOR DE
TRANSFERENCIAS
NACIONALES

GERENTE DE
IMPLEMENTACION DE
PROCESOS DE SERVICIOS

COORDINADOR DE
TRANSFERENCIAS
NACIONALES

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

Ingresa al SIGITEL en Linea, consulta en el servidor el archivo de
transferencias vencidas del dia inmediato anterior que fueron
depuradas del sistema y verifica que el archivo esté disponible y
cumpla con los requerimientos.

No esta disponible o no cumple con los requerimientos, reporta
inmediatamente via telefonica y correo electrénico a la Gerencia
de Desarrollo de Sistemas Informéticos.

Si esta disponible y cumple con los requerimientos, copia
reporte de transferencias vencidas, volumen e importe por
estado y pega en Control de Transferencias Vencidas Fuera de
Linea y aplica a Formato de Conciliacion.

Elabora oficio a mas tardar 3 dias después para la Gerencia de
Contabilidad con archivo de Transferencias Vencidas Depuradas,
con firma del Gerente de Implementacién de Procesos de
Servicios.

Revisa la informacién, firma el oficio y lo tramita.

Recibe oficio o correo electronico de la Gerencia Regional o
Estatal solicitando el Reintegro de Transferencia Vencida y
verifica que cumpla con los requerimientos.

No cumple con los requerimientos, notifica, de inmediato via
telefonica y correo electrénico, a la Gerencia Regional o Estatal
para correccion del oficio.

Si cumple con los requerimientos, localiza el Giro Telegrafico
solicitado en la base de datos de almacenamiento de Giros
Telegraficos depurados del sistema en produccion.

No es localizado, solicita, via correo electronico, a la Gerencia de
Desarrollo de Sistemas Informaticos el estatus de Ia
transferencia.

Recibe de la Gerencia de Desarrollo de Sistemas Informaticos el
estatus del giro y lo informa, via correo electrénico, a la Gerencia
Regional o Estatal.

Area emisora

Fecha de Modificacidn

Gerencia de Implementacién de ProceSps de Servicios Septiembre de 2022
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4. Procedimiento de Reintegro de Giros Telegraficos Nacionales, Vencidos y Depurados del SIGITEL

en Produccion.

Responsable No. Actividad
COORDINADOR DE 11 Si es localizado, informa a la Gerencia Regional o Estatal que la
TRANSFERENCIAS Transferencia esta vencida y pendiente de reintegro y que la
NACIONALES Sucursal que va a hacer el reintegro se comunique por teléfono,
cuando el remitente se encuentre fisicamente en la Sucursal.

12 Recibe llamada telefonica de la Sucursal solicitante y opera el
reintegro en el sistema, con monograma y por cuenta de la
Sucursal solicitante.

13 Registra en Control de Transferencias Vencidas y aplica al
Formato de Conciliacion.

14 Elabora oficio a mas tardar 3 dias después de haber llevado a
cabo la conciliacién, dirigido a la Gerencia de Contabilidad
donde informa el reintegro de un Giro Vencido y Pendiente de
reintegro que se depuro del sistema en produccién, para firma y
tramite del Gerente de Implementacion de Procesos de Servicios.

GERENTE DE 15 Revisa la informacidn, firma el oficio y devuelve al Coordinador
IMPLEMENTACION DE de transferencias Nacionales para tramitar
PROCESOS DE SERVICIOS
16 Recibe oficio lo tramita y archiva.
(Todas las actividades se realizan en un tiempo estimado
maximo de 5 dias habiles conforme a lo estipulado en cada
contrato).
CONCLUYE EL PROCEDIMIENTO
Areaemisora Fecha de Modificacion
Gerencia de Implementacion de Proces‘?s de Servicios Septiembre de 2022
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en Produccion.

Procedimiento de Reintegro de Giros Telegraficos Nacionales, Vencidos y Depurados del SIGITEL

02
REPORTA POR CORREQ
ELECTRONICO A LA GERENCIA DE
DESARROLLO DE SISTEMAS
INFORMATICOS

()r—

o7

OFICIO

NOTIFICA A LA GERENCIA REGIONAL
O ESTATAL PARA CORRECCION DEL

'

Y

o1
INGRESA AL SIGITEL Y CONSULTA
LA INFORMACION DE
TRANSFERENCIAS VENCIDAS EL DiA
INMEDIATO ANTERIOR

LDISPONIBLE Y
CUMPLE?

03
COPIA REPORTE DE
TRANSFERENCIAS VENCIDAS,
VOLUMEN E IMPORTE ¥ POR ESTADO
Y PEGA EN CONTROL

Y

04
ELABORA OFICIO PARA LA
GERENCIA DE CONTABILIDAD

GERENTE DE IMPLEMENTACION DE PROCESOS DE

SERVICIOS

ADJUNTANDO ARCHIVD CON
INFORMACION DE TRANSFERENCIAS
VENCIDAS DEPURADAS

D

J—

06
RECIBE OFICIO O CORREO
ELECTRONICO DE LA GERENCIA

Y

Qs
REVISA LA INFORMACION, FIRMA EL
OFICIO Y LO TRAMITA

REGIONAL O ESTATAL SOLICITANDO  [4
EL REINTEGRO DE TRANSFERENCIA
VENCIDA DEPURADA DEL SISTEMA

(CUMPLE
REQUISITOS?

Area emisora

%

Fecha de Modificacion
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4,

en Produccion.

Procedimiento de Reintegro de Giros Telegraficos Nacionales, Vencidos y Depurados del SIGITEL

09
SOLICITA A LA GERENCIA DE
DESARROLLO DE SISTEMAS
INFORMATICOS EL ESTATUS DE LA
TRANSFERENCIA

v

08
LOCALIZA EN EL SERVIDOR EL GIROD
SOLICITADO PARA REINTEGRO

LLOCALIZA
GIRO?

10
RECIBE DE LA GERENCIA DE
DESARROLLO DE SISTEMAS
INFORMATICOS EL ESTATUS DEL
GIRO E INFORMA A LA GERENCIA
ESTATAL

1
INFORMA A LA GERENCIA REGIONAL
O ESTATAL QUE EL GIRD ESTA
DISPONIBLE PARA REINTEGRO Y

QUE LA SUCURSAL SE COMUNIQUE
POR TELEFONO CUANDO EL
REMITENTE REGRESE

'

12
RECIBE LLAMADA TELEFONICA DE
LA SUCURSAL Y OPERA EL
REINTEGRO, CON MONOGRAMA Y
POR CUENTA DE LA SUCURSAL

'

13
REGISTRA EN CONTROL DE
REINTEGRO DE TRANSFERENCIAS
VENCIDAS Y APLICA EN FORMATOQ
DE CONCILIACION

.

14
ELAEORA OFICIO PARA LA
GERENCIA DE CONTABILIDAD DONDE
INFORMA EL REINTEGRO DE UN GIRO
VENCIDO Y PENDIENTE DE PAGO

D

V’/’_

'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
]
]
'
!
!
'
!
.
!
'
!
!
!
!
!
!
1
i
!
!
)
)
!
!
!
i
!
!
!
!
!
!
!
!
i
i
!
!
!
!
!
!
!
!
!
!
i
!
!
!
!
!
!
!
!
!
!
!
!
!
!
'
!
—— HEVISA LA INFORMACION, FIRMA EL OFICIO ¥
i
!
i
!
i
!
!
!
!
!
i
I

GERENTE DE IMPLEMENTACION DE PROCESOS DE
SERVICIOS

15
DEVUELVE AL COORDINADOR DE

TRANSFERENCIAS NACIONALES PARA
TRAMITAR

¥

16

RECIBE OFICIO LO TRAMITA Y ARCHIVA.

Area emisora

Fecha de Modificacion
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5. PROCEDIMIENTO DE CONCILIACION DE LOS OPERATIVOS DE ENTREGA DE APOYOS
MONETARIOS.

Marco Juridico Especifico

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

« 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).

Celebrado el 18 de agosto de 2008.
Contenido en todo el documento.

. MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en lIa normateca interna de Telecomunicaciones de México.
Ultima actualizacion el 31 de octubre de 2018.
Contenido en la Funcion N° 1, de la Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicios.

Obijetivo Especifico

Efectuar la conciliacion de las operaciones de entrega de apoyos monetarios para su envio a la
Secretaria del Bienestar.

Politicas Especificas

1. La Coordinacion de Transferencias a Grandes Usuarios y Programas Sociales, verificara la
oportuna entrega del oficio donde la Secretaria del Bienestar informara de la liquidacién del
operativo realizado; cuando la Secretaria del Bienestar no cumpla el plazo establecido en el
convenio correspondiente, debera informar al titular de la Gerencia de Implementacién de
Procesos de Servicios y a la Subdireccién de Procesos y Supervision para que realicen la solicitud
correspondiente.

2. La Gerencia de Implementacién de Procesos de Servicios enviara a la Gerencia de Facturacion, la
Solicitud de facturacién por el porcentaje acordado para elaborar la facturacién por el total o el
porcentaje del cobro del servicio prestado, en base a los convenios firmados.

3. La Subdireccién de Procesos y Supervision, tres dias después del término del operativo de pago,
enviara mediante oficio a la Secretaria del Bienestar, el reporte de cifras de control, asi como a la
Subdireccidon de Tesoreria.

4. En caso de existir la solicitud de reintegro, la Subdireccion de Procesos y Supervision recibira,
hasta cinco dias habiles posteriores al envio del Reporte de cifras de control, la solicitud de
reintegro de la Secretaria del Bienestar, que el titular de la Gerencia de Implementacion de

Area emisora Fecha de Modificacion

Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicios Septiembre de 2022
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Procesos de Servicios verificara y, de ser el caso, solicitard a la Gerencia de Operacion y
Dispersion de Fondos el pago del reintegro de apoyos no entregados.

AREAS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

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

Area emisora . Fecha de Madificacién
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5.- Procedimiento de Conciliacion de los Operativos de Entrega de Apoyos Monetarios.

Responsable No. Actividad
GERENTE DE 01 Valida junto con el Coordinador de Transferencias a
IMPLEMENTACION DE Grandes Usuarios y Programas Sociales las cifras
PROCESOS DE SERVICIOS mostradas por el SIGITEL.

02 Envia a la Gerencia de Facturacion, mediante oficio o correo
electrénico, la orden de facturacion por el segundo
porcentaje acordado en el convenio correspondiente.

COORDINADOR DE

TRANSFERENCIAS A GRANDES

USUARIOS Y PROGRAMAS 03 Elabora Reporte de cifras de control por Entidad Federativa,

SOCIALES con la informacion del sistema informatico y lo envia a la
Gerencia de Operacidn y Dispersion de Fondos.

04 Envia Reporte de cifras de control por Entidad Federativa,
tres dias habiles después del término de la vigencia,
mediante oficio con firma de la Subdirectora de Procesos y
Supervision, a la Secretaria del Bienestar con copia para la
Subdireccion de Tesoreria.

SUBDIRECTORA DE ) 05 Recibe de la Secretaria del Bienestar, antes de cinco dias

PROCESOS Y SUPERVISION habiles posteriores al envio de la conciliacién, la solicitud de
reintegro de los apoyos monetarios no pagados y lo turna al
Gerente de Implementaciéon de Procesos de Servicios.

GERENTEDE 06 Verifica que Ia solicitud de reintegro esté correcta.

IMPLEMENTACION DE

PROCESOS DE SERVICIOS 07 No estd correcta la solicitud, informa a la Secretaria del
Bienestar, por correo electrénico, que la solicitud esta
incorrecta.

08 Si esta correcta la solicitud, informa a la Gerencia de

COORDINADOR DE
TRANSFERENCIAS A GRANDES
USUARIOS Y PROGRAMAS
SOCIALES

Operacion y Dispersion de Fondos, que realice el reintegro
de apoyos no entregados en el Operativo de entrega de
apoyos.

{Todas las actividades se realizan en un tiempo estimado

maximo de 5 dias habiles conforme a lo estipulado en cada
contrato).

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Area emisora

Fecha de Modificacion

Gerencia de Implementacion de Proces‘(\ils de Servicios
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5.- Procedimiento de Conciliacion de los Operativos de Entrega de Apoyos Monetarios.

SUBDIRECTOR DE PROCESOS Y SUPERVISION

GERENTE DE IMPLEMENTACION DE PROCESOS DE

COORDINADOR DE TRANSFERENCIAS A GRANDES

SERVICIOS USUARIOS ¥ PROGRAMAS SOCIALES
INICIO 05
RECIIE OF LA SECRETARIA DEL BIENESTAR,
| ANTES DE CINCO DIAS HABILES POSTERIGRES AL
P> ENVIO DE LA CONCILIAGION, LA SOLICITUD DE
REINTEGRO DE LOS APOYOS MONETARIOS NO
PAGADOS ¥ LO TURNA AL GERENTE DE
! o IMPLEMENTACION DE PROCESOS DE SERVICIOS.
VALIDA JUNTO CON EL COORDINADOR DE
TRANSFERENCIAS A GRANDES USUARIOS < 1
¥ PROGRAMAS SOCIALES LAS CIFRAS
MOSTRADAS POR EL SIGITEL
— ]
ENVIA A LA GERENCIA DE FACTURACION,
MEDIANTE OFICIO © CORREQ ELECTRONICO, 03

LA ORCEN DE FACTURACION POR EL
SEGUNDO PORCENTAJE ACORDADO EN EL
CONVENIQ CORRESPONDIENTE.

ELABORA REPCRTE DE CIFRAS DE CONTROL
POR ENTIDAD FEDERATIVA, CON LA
INFORMACION DEL SISTEMA INFORMATICO Y

\_/,/_—

LO ENViA A LA GERENCIA DE OPERAGION Y
DISPERSION DE FONDOS

o4
EH\.‘I‘A REPORTE DE CIF RAS DE CO.‘JI_ROL
POR ENTIDAD FEDERATIVA, TRES DIAS
HABILES DESPUES DEL TERMIND DE LA
VIGENCIA, MEDIANTE OFICIO CON FIRMA
DE LA SUBDIRECTORA DE PROCESOS Y
SUPERVISION, A LA SECRETARIA DEL

£LA SOLICITUD DE
REINTEGRO ESTE
CORRECTA?

OPERACION ¥ DISPERSION DE FONDOS,

BIENESTAR CON COPIA PARA LA
SUBDIRECCIGN DE TESORERIA.

\_/,_

INFORMA A LA GERENCIA DE

QUE REALICE EL REINTEGRO DE
APOYOS NO ENTREGADOS EN EL
OPERATIVO DE ENTREGA DE APQOYQOS

INFORMA A LA SECRETARIA DEL
BIENESTAR, POR CORRED
ELECTRONICO, QUE LA SOLICITUD ESTA
INCORRECTA.

Area emisora

Fecha de Modificacion
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6. PROCEDIMIENTO DE REPORTE DE GIRO TELEGRAFICO INTERNACIONAL.

Marco Juridico Especifico

REGLAMENTO DEL SERVICIO DE GIROS TELEGRAFICOS
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 28 de noviembre de 20086.
Contenido en todo el documento.

MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.

Publicado en la normateca interna de Telecomunicaciones de México

Ultima actualizacion el 31 de octubre de 2018.

Contenido en las Funciones N° 1, 2 y 3, de la Gerencia de Implementacion de Procesos de
Servicios.

Objetivo Especifico

Reportar los Giros Telegraficos Internacionales, depositados o adicionados en el sistema informatico el
dia inmediato anterior.

Politicas Especificas

El titular de la Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicios participara en el ambito de su
competencia, en revisar y formalizar el envio de la informacion diaria y mensual de las
transferencias internacionales, expedidas, pagadas y canceladas, de las empresas del servicio de
giro internacional.

La Coordinacion de Transferencias Internacionales debera consolidar a nivel nacional, todas las
operaciones del giro telegrafico internacional, realizadas en la Red de Sucursales a través del
sistema informatico el dia inmediato anterior, registrandolos en el reporte diario y anexos
correspondientes.

La Coordinacién de Transferencias Internacionales debera identificar en el sistema informatico, el
estatus en que se encuentran los servicios telegraficos en un momento determinado, siendo éstas
las siguientes:

» Expedido,
* Pagado,

La Coordinacion de Transferencias Internacionales, realizara el resumen mensual de transferencias
internacionales (expedidas, pagadas y canceladas), para su envio a la Gerencia de Operacion y
Dispersion de Fondos, mediante oficio, durante los primeros cinco (5) dias habiles de cada mes.

La Coordinacion de Transferencias Internacionales, al fin de cada mes, debera consolidar el reporte
mensual del sistema con el reporte diario y, en caso de existir diferencias, daran seguimiento hasta
su solucidn.

La Coordinaciéon de Transferencias Internacionales, cuando sea del ambito de su competencia,
verificara la transferencia oportuna de archivos en el sistema informatico, realizada por las
diferentes empresas o con las Dependencias con las que el Organismo tiene convenio y/o contrato,
para cumplir cabalmente con los tiempos establecidos en los diferentes contratos y/o convenios.

Area emisora Fecha de Modificacion

Gerencia de Implementacion de Procesaﬁ de Servicios Septiembre de 2022
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Cuando no se cumplan los plazos, deberan informarlo oportunamente al titular de la Gerencia de
Implementacién de Procesos de Servicios y/o al Subdireccién de Procesos y Supervision para que
se tomen las medidas pertinentes.

7. La Coordinacién de Transferencias Internacionales coadyuvara en la aclaracion de las operaciones
ante las Gerencias Regionales y Estatales o de éstas ante las empresas, en los términos sefalados
en los contratos o convenios celebrados por el Organismo.

8. La Coordinacion de Transferencias Internacionales podra realizar reversas de operaciones, cuando
la Gerencia Regional o Estatal por alguna razén estrictamente justificada, no haya realizado Ia
reversa dentro de las 24 horas siguientes de haberse prestado el servicio, siempre y cuando esté
plenamente justificado, que el sistema informatico lo permita y/o de acuerdo con lo establecido en
el contrato o convenio correspondiente.

AREAS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicios
Coordinacién de Transferencias Internacionales

Area emisora . Fecha de Modificacion

Gerencia de Implementacion de Procé.';‘fos de Servicios Septiembre de 2022
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6.- Procedimiento de Reporte de Giro Telegrafico Internacional.

Responsable No. Actividad
COORDINADOR DE 01 Ingresa diariamente al sistema informatico.
TRANSFERENCIAS
INTERNACIONALES 02 Consolida informacién por volumen y cantidad situada de los
giros ingresados a la Base de Datos del SIGITEL en Linea el dia
inmediato anterior, de cada una de las empresas con las que el
Organismo tiene contrato o convenio.
03 Elabora oficio dirigido a la Gerencia de Operacién y Dispersion
de Fondos, para firma del Gerente de Implementacién de
Procesos de Servicios, con la informacion por concepto,
volumen e importe de cada empresa.
GERENTEDE 04 Revisa informacién, firma y tramita oficio dirigido a la Gerencia
IMPLEMENTACION DE de Operacidn y Dispersién de Fondos, con la informacion diaria
PROCESOS DE SERVICIOS del servicio de giro internacional.
COORDINADOR DE 05 Concentra, en los primeros tres dias habiles de cada mes, la
TRANSFERENCIAS informacion diaria de cada servicio de giro internacional
INTERNACIONALES operado por empresa (expedidos, pagados).
06 Elabora coficio, entrega para revisién y firma del Gerente de
Implementacion de Procesos de Servicios, donde notifica a la
Gerencia de Operacion y Dispersion de Fondos con el resumen
mensual de transferencias internacionales, expedidas, pagadas
y canceladas, de las empresas del servicio de giro
internacional.
GERENTEDE 07 Firma y tramita los oficios con el resumen mensual de
IMPLEMENTACION DE transferencias internacionales, expedidas, pagadas, canceladas
PROCESOS DE SERVICIOS y reintegradas, de las empresas del servicio de giro
internacional, a la Gerencia de Operacion y Dispersion de
Fondos.
(Todas las actividades se realizan en un tiempo estimado de 1 a
5 dias habiles).
CONCLUYE PROCEDIMIENTO
Area emisora Fecha de Modificacion
Gerencia de Implementacién de Procesés de Servicios Septiembre de 2022
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6.- Procedimiento de Reporte de Giro Telegrafico Internacional.

|: INICIO ]

Y

01
' INGRESA DIARIAMENTE AL '
L SISTEMA INFORMATICO ' !

hd

Y

02
; CONSOLIDA INFORMACION
! POR VOLUMEN Y
CANTIDAD SITUADA DE
LOS GIROS INGRESADOS A

03 ! 04

ELABORA OFICIO DIRIGIDO S:ET&?D‘BngEI?Ez%ﬁ
A LA GERENCIA DE

DE OPERACION Y
OPERACION Y DISPERSION DISPERSION DE FONDOS

Y

D

T

05
CONCENTRA, EN LOS
PRIMEROS TRES DIAS

HABILES DE CADA MES, LA

INFORMACION DIARIA DE

D

NP

v
06 !
' ELABORA OFICIO, : |
! ENTREGA PARA REVISION : o7
: Y FIRMA DEL GERENTE DE . FIRMA Y TRAMITA LOS
) IMPLEMENTACION DE ! OFICIOS CON EL RESUMEN
! ' MENSUAL DE
; D : TRANSFERENCIAS
; J : D |
FIN
Area emisora = Fecha de Modificacion
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7. PROCEDIMIENTO DE ACLARACION DE GIROS INTERNACIONALES, POR CONTINGENCIA EN
CASO DE FALLA.

Marco Juridico Especifico

« REGLAMENTO DEL SERVICIO DE GIROS TELEGRAFICOS
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién del 28 de noviembre de 2006.
Contenido en todo el documento.

« MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en la normateca interna de Telecomunicaciones de México.
Ultima actualizacion el 31 de octubre de 2018.
Contenido en las Funciones N° 1 y 4, de la Gerencia de Implementacion de Procesos de
Servicios.

Objetivo Especifico

Aclarar ante los licenciatarios, las operaciones de servicios de giros telegraficos internacionales que
fueron tramitados en las Sucursales a través del sistema informatico y sean reclamadas en virtud de
que la operacién fue incompleta o incorrecta y no emitié el recibo, sin quedar debidamente registrada
en la Base de Datos del SIGITEL en Linea.

Politicas Especificas

1. La Coordinaciéon de Transferencias Internacionales, tramitara ante la empresa correspondiente,
previa solicitud de la Sucursal, las operaciones de servicios de giros telegraficos internacionales,
que presenten error en su operacion.

2. La Coordinacion de Transferencias Internacionales solicitara por correo electrénico la correccion a
la Gerencia de Desarrollo de Sistemas Informaticos; en caso de que no se realice esta correccion,
realizara oficio con firma del titular de la Gerencia de Implementacién de Procesos de Servicios,
solicitando nuevamente la correcciéon senalando el antecedente; si persiste esta situacion La
Coordinacion, elaborara oficio con firma de la Subdireccion de Procesos y Supervision.

3. El titular de la Gerencia de Implementaciéon de Procesos de Servicios verificara que se atiendan
cada una de las aclaraciones de giros internacionales conforme al procedimiento establecido.

4. Los tiempos de ejecuciéon y/o desarrollo del procedimiento, dependeran de las gestiones que
realicen las instituciones ajenas al Organismo, asi como de las bajas de folio que se realicen en el
sistema informatico SIGITEL.

AREAS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicios
Coordinacion de Transferencias Internacionales

Area emisora Fecha de Modificacidn

Gerencia de Implementacién de Procesos de Servicios Septiembre de 2022
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7.- Procedimiento de Aclaracion de Giros Internacionales, por Contingencia en Caso de Falla.

Responsable

No.

Actividad

COORDINADOR DE
TRANSFERENCIAS
INTERNACIONALES

COORDINADOR DE
TRANSFERENCIAS
INTERNACIONALES

01

02

03

04

05

06

07

Recibe correo electronico de la Coordinacion de Operacién
de la Red de Sucursales de la Gerencia Estatal, solicitando la
aclaracion sobre las inconsistencias presentadas por una
Sucursal en la operacion del sistema, en los casos de:
pantalla en blanco, datos erréneos y mensaje de error.

El correo debe tener la siguiente informacion:

s Registro de sucursal.

¢ Nombre de la sucursal.

e Empresa con la que se debe hacer la aclaracion.

» Numero de transferencia.

* Importe.

« Numero de folio y autorizacién.

» Nombre del beneficiario, cuando aplique.

e Error para la expedicion o pago que envia el sistema,
cuando aplique.

Realiza llamada telefénica con la institucion y envia correo
electronico mediante el cual solicita le confirmen si la
operacion fue registrada correctamente en su sistema.

No fue registrada la operacién en la empresa ni en Telecomm,
notifica a la Coordinacion de Operacién de la Red de
Sucursales de la Gerencia Estatal que la Sucursal vuelva a
realizar la operacion.

Si fue registrada en la empresa, pero no el sistema
informatico de Telecomm avisa a la Coordinacion de
Operacion de la Red de Sucursales de la Gerencia Estatal con
copia a la Sucursal que la operacion fue registrada en la
empresa (el coordinador de Transferencias Internacionales
esta autorizado a dar de baja la transferencia en el sistema
SIGITEL en linea).

Si fue registrada en el sistema informatico de Telecomm, pero
no en la empresa, avisa a la Sucursal (El coordinador de
transferencias internacionales esta autorizado a dar de baja la
transferencia en el sistema SIGITEL en linea).

Recibe reporte y toma conocimiento.

(Todas las actividades se realizan en un tiempo estimado de 1
a 2 dias habiles).

Area emisora

Fecha de Modificacion

Gerencia de Implementacion de Procesoé‘\qe Servicios Septiembre de 2022
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CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

7.- Procedimiento de Aclaracion de Giros Internacionales, por Contingencia en Caso de Falla.

01
RECIBE CORREOQ ELECTRONICO DE
LA COORDINACION DE OPERACION
DE LA RED DE SUCURSALES DE LA
GERENCIA ESTATAL SOLICITANDO
ACLARACION DE UNA OPERACION

Y

1]

REALIZA LLAMADA TELE_FC!NICA CON
LA INSTITUCION Y ENVIA CORREQ
ELECTRONICO MEDIANTE EL CUAL

SOLICITA LE CONFIRMEN SI LA
OPERACION FUE REGISTRADA
CORRECTAMENTE EN SU SISTEMA

¢LOPERACION
REGISTRADA EN
LA EMPRESA?

LOPERACION
REGISTRADA EN
TELECOMM?

5l

04 03
AVISA A LA COORDINACION DE NOTIFICA A LA COORDINACION DE
QPERACION DE LA RED DE OPERACION DE LA RED DE
SUCURSALES DE LA GERENCIA SUCURSALES DE LA GERENCIA
ESTATAL QUE LA OPERACION FUE ESTATAL QUE LA SUCURSAL REPITA

REGISTRADA Y QUE SE VA A LA OPERACION
SOLICITAR LA CORRECCION

Y

06 05

NOTIFICA A LA COORDINACION DE
OPERACION DE LA RED DE
SUCURSALES DE LA GERENCIA
ESTATAL QUE LA SUCURSAL REPITA
LA OPERACION

REALIZA REPORTE DE FALLA
SOLICITANDO EL ALTA DE FOLIO

« GERENTE DE IMPLEMENTACION DE PROCESOS DE
SERVICIOS

4

o7

RECIBE REPORTE Y TOMA
CONOCIMIENTO

FIN
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8. PROCEDIMIENTO DE REPORTE DE CANCELACION DE GIRO TELEGRAFICO INTERNACIONAL Y
OUTBOUND DE WESTERN UNION.

Marco Juridico Especifico

e REGLAMENTO DEL SERVICIO DE GIROS TELEGRAFICOS
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 28 de noviembre de 2006.
Contenido en todo el documento.

« MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en la normateca interna de Telecomunicaciones de México
Ultima actualizacion el 31 de octubre de 2018.
Contenido en las Funciones N° 1, 2 y 3 de la Gerencia de Implementacién de Procesos de
Servicios.

Objetivo Especifico

Reportar a la Gerencia de Operacion y Dispersion de Fondos, los Giros Telegraficos Internacionales
que la empresa canceld en el sistema informatico.

Politicas Especificas

1. La Coordinacién de Transferencias Internacionales llevara el control de los Giros Telegraficos
Internacionales cancelados. La cancelacion procedera siempre y cuando el giro no esté pagado y
esté dentro de la vigencia establecida.

2. Las cancelaciones de Envio de Dinero al Exterior (OutBound), se tramitaran a través de la Gerencia
Regional y/o Estatal manteniendo informado a la Coordinacién de Transferencias Internacionales y
procederan, siempre y cuando se den alguna de las siguientes situaciones:

Por importe erréneo.

Por duplicidad en el envio.

Enviado a persona moral, sélo se permite a persona fisica.
Por envio a paises sin convenio.

No esté pagado.

3. La Coordinacion de Transferencias Internacionales, del dia habil inmediato anterior genera oficio y
lo envia a la Gerencia de Operacion y Dispersion de Fondos o al area competente.

4. La Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicios, serd la encargada de revisar y validar
los importes de volumen y cantidad situada de las transferencias, en su caso, por OutBound
cancelados.

AREAS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicios
Coordinacion de Transferencias Internacionales

Area emisora Fecha de Modificacién

Gerencia de Implementacion de Proceé\os de Servicios Septiembre de 2022

\DDVI(‘nnn 49 Crn anan




=
fe’ecomm HOJA No.
e e i B 54 DE 125
TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
NOMBRE DEL DOCUMENTO: " .
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE IMPLEMENTACION DE NUMERO:
PROCESOS DE SERVICIOS TCM-4120-D01- 22

8.- Procedimiento de Reporte de Cancelacién de Giro Telegrafico Internacional y OutBound de

Western Union.

Responsable No. Actividad
COORDINADOR DE 01 Ingresa diariamente al sistema SIGITEL en linea y verifica
TRANSFERENCIAS acceso.
INTERNACIONALES
02 No tiene acceso, reporta via telefonica de manera inmediata al
Centro de Ayuda Nacional.
03 Elabora oficio para la Gerencia de Operacién y Dispersion de
Fondos, informando volumen y cantidad situada de las
transferencias canceladas, por OutBound cancelados y lo envia
al titular de la Gerencia de Implementacion de Procesos de
Servicios para su firma y tramite.
04 Elabora oficio para la Gerencia de Operacién y Dispersion de
Fondos, informando volumen y cantidad situada de las
transferencias canceladas, por OutBound cancelados y lo envia
al titular de la Gerencia de Implementacion de Procesos de
Servicios para su firma y tramite.
GERENTE DE 05 Recibe, firma y envia oficio a la Gerencia de Operacion y
IMPLEMENTACION DE Dispersion de Fondos.
PROCESOS DE SERVICIOS
COORDINADOR DE 06 Integra la informacidon de Giros Telegraficos Cancelados en el
TRANSFERENCIAS apartado correspondiente al reporte consolidado diario vy
INTERNACIONALES mensual.
(Todas las actividades se realizan en un tiempo estimadode 1a 5
dias habiles).
CONCLUYE PROCEDIMIENTO
Area emisora Fecha de Modificacién
Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicios Septiembre de 2022
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8.-

Western Union.

Procedimiento de Reporte de Cancelacion de

Giro Telegrafico Internacional y OutBound de

GERENTE DE IMPLEMENTACION DE PROCESOS DE |

( INICIO )

5
01
INGRESA AL SISTEMA SIGITEL EN <
LINEA
NO
sl
03

OBTIENE REPORTE DE
OPERACIONES CANCELADAS POR
CADA EMPRESA

A

04
ELABORA OFICIO INFORMANDOQ
VOLUMEN E IMPORTE DE

02
REPORTA AL CENTRO DE AYUDA
NACIONAL

SERVICIOS

OPERACIONES CANCELADAS Y POR
OUTBOUND Y LO ENVIA

D

\///_—

06
INTEGRA LA INFORMACION EN EL
APARTADO CORRESPONDIENTE DEL

v

05
RECIBE, FIRMA Y ENVIA OFICIO

REPORTE CONSOLIDADOQ DIARIO Y
MENSUAL

FIN
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9. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL REPORTE DE COBRANZA.

Marco Juridico Especifico

« REGLAMENTO DEL SERVICIO DE GIROS TELEGRAFICOS
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 28 de noviembre de 2006.
Contenido en todo el documento.

« MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en la normateca interna de Telecomunicaciones de México
Ultima actualizacion el 31 de octubre de 2018
Contenido en la Funcién N° 1, 2 y 3, de la Gerencia de Implementacion de Procesos de
Servicios.

Objetivo Especifico

Reportar a las areas competentes las operaciones que, por concepto de Cobranza por Cuenta de

Terceros, opero la Red de Sucursales en el sistema en Produccion, en el periodo que corresponda a

cada contrato.

1.

Politicas Especificas

La Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicios, revisara y validara los importes de
volumen y cantidad situada del servicio de cobros por cuenta de terceros del dia inmediato anterior
y los remitira a la Gerencia de Operacidn y Dispersion de Fondos.

El Coordinador de Cobranza por Cuenta de Terceros, identificara en el sistema informatico, el
estatus en que se encuentran los servicios telegraficos.

El Coordinador de Cobranza por Cuenta de Terceros, elaborara el Reporte de Cobranza del dia
anterior y lo enviara mediante correo electronico a la Gerencia de Operacién y Dispersion de
Fondos para el reintegro del principal a las empresas contratantes, a mas tardar a las 12:00 p.m. del
dia habil siguiente.

El Coordinador de Cobranza por Cuenta de Terceros, tendra en custodia la informacién ylo
documentacion soporte durante 5 afios o los que sean determinados por la Ley en la materia.

El Coordinador de Cobranza por Cuenta de Terceros, coadyuvara en la aclaraciéon de las
operaciones ante las Gerencias Regionales y Estatales o de éstas ante las empresas, en los
términos sefnalados en los contratos o convenios celebrados por el Organismo.

El Coordinador de Cobranza por Cuenta de Terceros, podra realizar ajustes de operaciones, cuando
la Gerencia Regional o Estatal por alguna razon estrictamente justificada, no haya realizado la
reversa el mismo dia de haberse prestado el servicio, siempre y cuando esté plenamente justificado,
de acuerdo con lo establecido en el contrato o convenio correspondiente.

Cuando inicie operaciones un nuevo cliente, el Gerente de Implementacion de Procesos de
Servicios notificara a la Coordinacién de Cobranza por Cuenta de Terceros, el inicio de operaciones
y los términos en los cuales se debera realizar el reporte de cobranza.

Es responsabilidad del Coordinador de Cobranza por Cuenta de Terceros, verificar que la Gerencia
de Desarrollo de Sistemas Informaticos procese y genere los reportes y archivos del Servicio

Area emisora Fecha de Modificacién

Gerencia de Implementacién de Procesos de Servicios Septiembre de 2022
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Asociado al Giro Telegrafico “de Cobranza por Cuenta de Terceros” para que estén disponibles para
las empresas y areas centrales.

reporte diario y mensual (a mas tardar el cuarto dia habil del mes).

AREAS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicios.
Coordinacion de Cobranza por Cuenta de Terceros.

El Coordinador de Cobranza por Cuenta de Terceros, integrara la informacion especifica en el

Area emisora

Fecha de Modificacién

Gerencia de Implementacion de Procesci_s de Servicios

Septiembre de 2022
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9.- Procedimiento de Elaboracion del Reporte de Cobranza.

Actividad

Responsable No.
COORDINADOR DE 01
COBRANZA POR CUENTA
DE TERCEROS 02

03
GERENTE DE 04

IMPLEMENTACION DE
PROCESOS DE SERVICIOS

COORDINADOR DE 05

COBRANZA POR CUENTA

DE TERCEROS
06
07
08
09
10

Ingresa diariamente al SIGITEL.

Consolida informacién por volumen y cantidad situada
de las transferencias ingresadas a la Base de Datos del
SIGITEL en linea el dia inmediato anterior y elabora
relaciéon diaria nacional de cobros por cuenta de
terceros del dia inmediato anterior, en volumen vy
cantidad situada.

Elabora oficio donde se notifica la relacién diaria
nacional de cobros por cuenta de terceros del dia
inmediato anterior, dirigido a la Gerencia de Operacion y
Dispersion de Fondos y lo envia al titular de la Gerencia
de Implementacion de Procesos de Servicios para su
firma y tramite.

Revisa, firma y tramita oficio dirigido a la Gerencia de
Operacién y Dispersion de Fondos, con la informacién
diaria del servicio de cobros por cuenta de terceros del
dia inmediato anterior, en volumen y cantidad situada.

Ingresa diariamente al Servidor FTP para obtener copia
de los archivos que genero el sistema y verifica que los
reportes cumplan con los requerimientos.

No se encuentran archivos o éstos no cumplen
requerimientos, reporta al Nodo Central la falla. Regresa
a la actividad No. 05.

Si cumplen requerimientos, envia por FTP o correo
electronico a las empresas que no reciban su archivo de
forma automatica, el archivo correspondiente.

Compara Reportes del SIGITEL contra los del Servidor
FTP.

No son iguales los reportes, elabora Reporte de falla a la
Gerencia de Desarrollo de Sistemas Informaticos, segun
procedimiento. Regresa a la actividad No. 08.

Si son iguales los reportes, elabora Reporte de
Cobranza del dia anterior, donde integra el registro
diario de cobranza recaudada y ajustes requeridos y la
envia al titular de la Gerencia de Implementacion de
Procesos de Servicios para su firma y tramite, de lunes
a viernes antes de las 12:00.

Area emisora

Fecha de Modificacion

Gerencia de Implementacién de Procesos de Servicios

Septiembre de 2022

\ REVISADO 13SEP.2022 =




‘felecomm. HOJA NS

TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO: . NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE IMPLEMENTACION DE TCM4120 00'1 29
PROCESOS DE SERVICIOS I

GERENTEDE 1" Recibe Reporte de Cobranza, firma y tramita a la
IMPLEMENTACION DE Gerencia de Operacion y Dispersion de Fondos.
PROCESOS DE SERVICIOS

(Todas las actividades de este procedimiento se realizan
en 1 a 2 dias habiles)

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Area emisora Fecha de Modificacion

Gerencia de Implementacion de Pracesi‘:‘ls de Servicios Septiembre de 2022
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9.- Procedimiento de Elaboracién del Reporte de Cobranza.

{ INICIO )

i

o
INGRESA DIARIAMENTE AL SIGITEL

Y

02
CONSOLIDA INFORMACION POR
VOLUMEN Y CANTIDAD SITUADA DE
LAS TRANSFERENCIAS INGRESADAS

Y

03
ELABORA OFICIO DONDE SE
NOTIFICA LA RELACION DIARIA

GERENTE DE IMPLEMENTACION DE PROCESQS DE

SERVICIOS

04

NACIONAL DE COBROS POR CUENTA
DE TERCEROQS DEL DIA INMEDIATO

ANTERIOR
\ D
05

OBTIENE LA COPIA DE LOS

Y

ANTERIOR

FIRMA Y TRAMITA OFICIO CON LA
INFORMACION DEL DiA INMEDIATO

Fy

ARCHIVOS QUE GENERO EL SISTEMA
Y VERIFICA QUE CUMPLAN CON LOS

REQUERIMIENTOS

NO
LCUMPLE
REQUERIMIENTOS?

o7
ENVIA POR FTP O CORREO
ELECTRONICO A LAS EMPRESAS
QUE NO RECIBAN SU ARCHIVO DE
FORMA AUTOMATICA EL ARCHIVO
CORRESPONDIENTE

06
REPORTA AL NODO CENTRAL LA
FALLA

Area emisora

Fecha de Modificacién

Gerencia de Implementacién de Procesqe\; de Servicios

Septiembre de 2022
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PROCESOS DE SERVICIOS

9.- Procedimiento de Elaboracion del Reporte de Cobranza.

08
COMPARA REPORTES DEL SIGITEL

A

CONTRA LOS5 DEL SERVIDOR FTP

Si

10
ELABORA REPORTE DE COBRANZA
DEL DIA ANTERIOR, DONDE INTEGRA
EL REGISTRO DIARIO DE COBRANZA
RECAUDADA Y AJUSTES

08
ELABORA REPORTE DE FALLA A LA
GERENCIA DE DESARROLLO DE
SISTEMAS INFORMATICOS, SEGUN
PROCEDIMIENTO

D

J

GERENTE DE IMPLEMENTACION DE PROCESOS DE ;
SERVICIOS

11
RECIBE REPORTE DE COBRANZA,
P+ FIRMAY TRAMITA A LA GERENCIA DE

REQUERIDOS Y ENVIA

\_/__

OPERACION Y DISPERSION DE
FONDOS

Area emisora

Fecha de Modificacién

Gerencia de Implementacion de Proceso@de Servicios

Septiembre de 2022
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10. PROCEDIMIENTO DE ACLARACION DE COBRANZA POR CUENTA DE TERCEROS, POR
CONTINGENCIA EN CASO DE FALLA.

Marco Juridico Especifico

« REGLAMENTO DEL SERVICIO DE GIROS TELEGRAFICOS
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 28 de noviembre de 2006.
Contenido en todo el documento.’

« MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en la normateca interna de Telecomunicaciones de México
Ultima actualizacién el 31 de octubre de 2018
Contenido en las Funciones N° 1, 2 y 3 de la Gerencia de Implementacién de Procesos de
Servicios.

Objetivo Especifico

Aclarar ante las empresas, las operaciones de servicios telegraficos nacionales que fueron tramitados
en las Sucursales a través del sistema informatico y sean reclamadas en virtud de que la operacién fue
incompleta o incorrecta.

Politicas Especificas

1. EIl Coordinador de Cobranza por Cuenta de Terceros, tramitara ante la empresa correspondiente,
previa solicitud de la Gerencia Regional, Estatal o Sucursal, las operaciones de servicios de
cobranza por cuenta de terceros, que presenten error en su operacion.

2. El Coordinador de Cobranza por Cuenta de Terceros solicitara por correo electrénico la correccién
a la Gerencia de Desarrollo de Sistemas Informaticos, cuando corresponda.

3. Sera responsabilidad de la Gerencia de Implementacién de Procesos de Servicios, revisar que el
Coordinador de Cobranza por Cuenta de Terceros, realice el procedimiento de aclaracién de
cobranza por cuenta de terceros conforme a lo establecido.

4. Los tiempos de ejecucion ylo desarrollo del procedimiento, dependerian de las gestiones que
realicen las instituciones ajenas al Organismo, asi como de las consultas que se realicen en el
sistema informatico SIGITEL.

Area responsable del procedimiento

Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicios
Coordinacion de Cobranza por Cuenta de Terceros.

Area emisora Fecha de Modificacién

Gerencia de Implementacion de Procesdg._de Servicios Septiembre de 2022
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10.- Procedimiento de aclaracion de Cobranza por Cuenta de Terceros, por contingencia en caso de

falla.
Responsable No. Actividad
COORDINADOR DE 01 Recibe correo electrénico de la Gerencia Regional, Estatal o
COBRANZA POR CUENTA DE Coordinacion de Operacion correspondiente, solicitando la
TERCEROS aclaracion sobre las inconsistencias presentadas por una
Sucursal en la operacién del sistema, en los casos de:
pantalla en blanco, datos erroneos y mensaje de error.
El correo debe tener la siguiente informacion:
* Registro de sucursal.
« Nombre de la sucursal.
» Folio Telecomm, cuando aplique.
« Empresa con la que se debe hacer la aclaracion.
« Numero de transferencia.
» Importe.
« Numero de folio y de autorizacion.
« Nombre del beneficiario, cuando aplique.
e Error para la expedicion o pago que envia el sistema,
cuando aplique.

02 Realiza llamada telefonica y/o envia correo electrénico a la
empresa de forma inmediata, para confirmar si la operacion
fue registrada correctamente en su sistema.

03 No fue registrada la operacion en la empresa ni en
Telecomm, notifica a la Coordinacién de Operacidn de la Red
de Sucursales de la Gerencia Estatal que la Sucursal repita la
operacion. Pasa a concluye procedimiento.

04 No fue registrada la operacion en la empresa, pero si en
Telecomm o viceversa, verifica con la empresa el
procedimiento a seguir y lo ejecuta.

05 Envia por correo electrénico a la Coordinacién de Operacion
y al Gerente Regional o Estatal, la aclaracién
correspondiente. Enviandole una copia al Gerente de
Implementacién de Procesos de Servicios para su revision.
Pasa a concluye procedimiento.

GERENTEDE 06 Recib Betisil t iiiont
IMPLEMENTACION DE ecibe correo electrénico y toma conocimiento.

PROCESOS DE SERVICIOS

COORDINADOR DE
COBRANZA POR CUENTA DE
TERCEROS

Area emisora Fecha de Modificacion

Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicios Septiembre de 2022
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07

Si fue registrada en la empresa y también en Telecomm,
contintia con la actividad 05.

(Todas las actividades de este procedimiento se realizan 5
dias habiles)

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Area emisora

Fecha de Modificacion

Gerencia de Implementacion de Procesoi:: de Servicios Septiembre de 2022
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10.- Procedimiento de aclaracion de Cobranza por Cuenta de Terceros, por contingencia en caso de

falla.

INICIO

o1
RECIBE CORREO ELECTRONICO DE
LA COORDINACION DE OPERACION
DE LA RED DE SUCURSALES DE LA
GERENCIA ESTATAL DONDE
INFORMA QUE HAY INCONSISTENCIA

Y

02
REALIZA LLAMADA TELEFONICA Y
ENVIA CORREO ELECTRONICO A LA
EMPRESA PARA CONFIRMAR SI LA
OPERACION FUE REGISTRADA

LOPERACION
REGISTRADA EN
LA EMPRESA?

LOPERACION

NO
LOPERACION
REGISTRADA EN
TELECOMM?

REGISTRADA EN
TELECOMM?

03
NOTIFICA A LA COORDINACION DE
OPERACION DE LA RED DE
SUCURSALES DE LA GERENCIA
ESTATAL QUE LA SUCURSAL REPITA
LA OPERACION

04
VERIFICA CON LA EMPRESA EL
PROCEDIMIENTO A SEGUIR Y LO

EJECUTA <

i

T
05
ENViA POR CORREQ ELECTRONICO A
LA COORDINACION DE OPERACION Y
AL GERENTE REGIONAL O ESTATAL,
LA ACLARACION
CORRESPONDIENTE.

GERENTE DE IMPLEMENTACION DE PROCESOS DE
SERVICIOS

06
RECIBE REPORTE Y TOMA
CONOCIMIENTO

| NOTA: EL CONECTOR (1) CORRESPONDE A LA ACTIVIDAD 07

Area emisora

Fecha de Modificacién

Gerencia de Implementacion de Proceégs de Servicios

Septiembre de 2022
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11. PROCEDIMIENTO DE REPORTE DE ORDEN DE FACTURACION DEL SERVICIO DE COBRANZA.

Marco Juridico Especifico

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

Contenido en todo el documento.

« MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en la normateca interna de Telecomunicaciones de México.
Ultima actualizacion el 31 de octubre de 2018Contenido en las Funciones N° 1,2y 3 de la
Gerencia de Implementacién de Procesos de Servicios.

Objetivo Especifico

Reportar a las areas competentes, las operaciones facturables que, por concepto de Cobranza por
Cuenta de Terceros, operé la Red de Sucursales en el sistema informatico, durante el mes inmediato

anterior.

Politicas Especificas

1. La Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicios, notificara a la Coordinacion de Cobranza
por Cuenta de Terceros, el inicio de operaciones de un nuevo cliente y las particularidades de
operacién y como generara la orden de facturacion.

2. El Coordinador de Cobranza por Cuenta de Terceros, debera elaborar la orden de facturacion con las
operaciones consolidadas que fueron recibidas del mes inmediato anterior, para su envio a las areas
correspondientes, a mas tardar al cuarto dia habil de cada mes.

3. El Coordinador de Cobranza por Cuenta de Terceros, debera integrar la informacién especifica en el
reporte mensual.

AREAS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicios.
Coordinacion de Cobranza por Cuenta de Terceros.

Area emisora Fecha de Modificacion

Gerencia de Implementacién de Procesos de Servicios : Septiembre de 2022
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11.- Procedimiento de Reporte de Orden de Facturacién del servicio de Cobranza.

Responsable No. Actividad
COORDINADOR DE 01 Obtiene reportes, de las diversas empresas que tienen
COBRANZA POR CUENTA contratado el servicio de cobranza, por empresa en volumen y
DE TERCEROS cantidad situada y lleva control diario.
02 Obtiene reportes de operaciones ajustadas, por empresa en
volumen y cantidad situada y lleva control diario.
03 No cumplen con los requerimientos, detectan inconsistencias,
notifica al area correspondiente. Regresa a la actividad No. 01
04 Si cumplen con los requerimientos, elabora Orden de
Facturacion dirigido a la Gerencia de Facturacion.
05 Elabora correo electronico con las operaciones consolidadas
que fueron recibidas del mes inmediato anterior para su
facturacion, a mas tardar el cuarto dia habil del mes y se envia a
la Gerencia de Facturacién con copia a la Gerencia de
Implementacién de Procesos de Servicios
GERENTEDE 06 Revisa la informacién y acusa de recibido.
IMPLEMENTACION DE
PROCESOS DE SERVICIOS
(Todas las actividades de este procedimiento se realizanen 1a 2
dias habiles)
CONCLUYE PROCEDIMIENTO
Area emisora _ Fecha de Modificacién
Gerencia de Implementacién de Proceso‘si. de Servicios Septiembre de 2022
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11.- Procedimiento de Reporte de Orden de Facturacion del servicio de Cobranza.

GERENTE DE IMPLEMENTACION DE PROCESOS DE

) ( INICIO }

Y

01
OBTIENE REPORTES, EN 5US
DIFERENTES MODALIDADES, POR

SERVICIOS

¥

EMPRESA EN VOLUMEN ¥ CANTIDAD
SITUADA

I

: 0z

OBTIENE REPORTES DE
OPERACIONES REVERSADAS, POR
; EMPRESA EN VOLUMEN Y CANTIDAD
: SITUADA

NO

LCUMPLEN GON
REQUERIMIENTOS?

04
ELABORA ORDEN DE FACTURACION
DIRIGIDO A LA GERENCIA DE
FACTURACION

D

\—ﬁ/'

05
ELABORA OFICIO CON LAS
OPERACIONES CONSOLIDADAS QUE

03
NOTIFICA AL AREA
CORRESPONDIENTE

06

. FUERON RECIBIDAS

D

v

REVISA LA INFORMACION, FIRMA EL
CFICIO Y LO TRAMITA

Area emisora

Fecha de Modificacion

Gerencia de Implementacién de Proceso‘}\qe Servicios Septiembre de 2022

\
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PROCESOS DE SERVICIOS

12. PROCEDIMIENTO DE CONFRONTA DE ARCHIVOS DE INFORMACION OPERATIVA
Marco Juridico Especifico

e« REGLAMENTO DEL SERVICIO DE GIROS TELEGRAFICOS.
Publicado el 28 de noviembre de 2006
Contenido en todo el documento.

o CONTRATOS DE COMISION MERCANTIL CON LAS INSTITUCIONES BANCARIAS.
Los vigentes.

« MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en la normateca interna de Telecomunicaciones de México
Ultima actualizacion el 31 de octubre de 2018.
Contenido en la Funcién N° 1, de la Gerencia de Implementacién de Procesos de Servicios.

Objetivo Especifico

Llevar a cabo la conciliacion de las operaciones realizadas en la Red de Sucursales por concepto de
remesas de dinero para servicios bancarios, para determinar el volumen e importe de los servicios
proporcionados a nombre y por cuenta de las instituciones bancarias contratadas con TELECOMM.

Politicas Especificas

1. La Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicios, notificara al Coordinador de Servicios
Financieros Basicos, el inicio de operaciones de un nuevo cliente y las particularidades de
operaciéon y como generara la orden de facturacion con base en los siguientes modelos:

a) A larecepcion de los archivos o de su ingreso al Sistema en linea.

b) Alcierre del evento y/o de su conclusion de conciliacion.

¢) Una combinacién de los puntos a y b, pudiendo existir una o varias ordenes de facturacion
entre el inicio o final de los eventos, segln contrato.

d) Al término de mes. Con las operaciones consolidadas que fueron recibidas del mes inmediato
anterior, a mas tardar al cuarto dia habil.

2. El Coordinador de Servicios Financieros Basicos, revisara y controlara las operaciones mediante
los reportes estadisticos que emite el SIGITEL, siendo éstas las siguientes:

o Exitosa, No exitosa

3. El Coordinador de Servicios Financieros Basicos, al final de cada mes, debera consolidar el reporte
mensual del sistema con el reporte diario y, en caso de existir diferencias, daran seguimiento hasta
su solucion.

4. El Coordinador de Servicios Financieros Basicos, coadyuvara en la aclaracion de las operaciones
ante las Gerencias Regionales y Estatales, o de éstas, ante las Instituciones Financieras en los
términos sefalados en los contratos o convenios celebrados por el Organismo.

5. El Coordinador de Servicios Financieros Basicos debera generar diariamente el “Reporte de
Servicios Bancarios”, para su envio a la Gerencia de Operacidn y Dispersiéon de Fondos.

Areaemisora Fecha de Modificacion

Gerencia de Implementacion de Procé‘s:"ps de Servicios Septiembre de 2022
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6. El Gerente de Implementacion de Procesos de Servicios, validara la informacion de las operaciones
registradas en el sistema de TELECOMM.

7. El Coordinador de Servicios Financieros Basicos, realizara las aclaraciones respectivas a la
confronta de archivos ante la Institucion Bancaria correspondiente.

8. El Coordinador de Servicios Financieros Basicos, elaborara dentro de los primeros tres dias habiles
de cada mes, el reporte de facturacion con la informaciéon mensual de cada institucién bancaria, en
donde indicara el volumen e importe de los servicios operados (retiros, aperturas, depésitos,
reposiciones, renovaciones, consultas) por rango, por tipo de sucursal, con y sin comisién.

9. EIl Gerente de Implementacion de Procesos de Servicios, enviara dentro de los primeros cuatro dias
habiles de cada mes, los oficios de orden de facturacidn por cada una de las Instituciones
Bancarias a la Gerencia de Facturacion con copia para la Gerencia de Operacién y Dispersion de
Fondos y a la Gerencia de Ingresos adscritas a la Subdireccion de Tesoreria.

AREAS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicios
Coordinacién de Servicios Financieros Basicos

Area emisora Fecha de Modificacidn

Gerencia de Implementacién de Procesos de Servicios Septiembre de 2022
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12.- Procedimiento de Conciliacion Operativa de Remesas de Dinero para Servicios Bancarios.

Responsable

No.

Actividad

COORDINADOR DE SERVICIOS
FINANCIEROS BASICOS

GERENTE DE
IMPLEMENTACION DE
PROCESOS DE SERVICIOS

COORDINADOR DE SERVICIOS
FINANCIERQS BASICOS

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

Abre diariamente, los archivos de texto, del servidor FTP
generados por el sistema informatico.

Copia la informacion en los formatos predeterminados,
separados por Banco y por concepto en las hojas de Excel
denominado “Reporte de Servicios Bancarios”.

Elabora oficio dirigido a la Gerencia de Operacion y Dispersion
de Fondos, para firma del Gerente de Implementacion de
Procesos de Servicios, con la informacién por concepto,
volumen e importe de cada Institucion Bancaria.

Firma y tramita oficio dirigido a la Gerencia de Operacién y
Dispersion de Fondos, con la informacion de cada Institucion
Bancaria.

Recibe mediante correo electrénico, archivos con la
informacién de la Institucion Bancaria correspondiente, para
su confronta, cuando asi corresponda o aplique.

Compara la informacion recibida contra la del sistema
informatico para verificar que no existan diferencias.

No existen diferencias, notifica a la Gerencia de Operacion y
Dispersion de Fondos y a la Institucion Bancaria
correspondiente, que no existen diferencias en la confronta de
archivos y continta con la actividad 11.

Si existen diferencias, solicita, de ser una falla técnica, el
reproceso del archivo a la Gerencia de la Red Telegrafica
Integrada para su correccion.

Realiza las aclaraciones respectivas a la confronta de archivos
ante la Institucién Bancaria correspondiente.

Concentra, en los primeros tres dias habiles de cada mes, la
informacién diaria de cada servicio operado por Institucién
Bancaria (retiros, aperturas, depodsitos, reposiciones,
renovaciones, consultas) por rango, por tipo de sucursal, con y
sin comision.

Area emisora

Fecha de Modificacién

Gerencia de Implementacion de Proces'qs de Servicios Septiembre de 2022
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2.- Procedimiento de Conciliacion Operativa de Remesas de Dinero para Servicios Bancarios.

Responsable No. Actividad
COORDINADOR DE SERVICIOS 11  Elabora reporte de facturacion con la informacion de cada
FINANCIEROS BASICOS Instituciéon Bancaria.
12  Elabora oficios de orden de facturacién por cada Instituciéon
Bancaria y entrega para revision y firma del Gerente de
Implementacion de Procesos de Servicios.
GERENTEDE 13 Firma y tramita los oficios de orden de facturacién por cada
IMPLEMENTACION DE Institucion Bancaria, a la Gerencia de Facturacion con copia
PROCESOS DE SERVICIOS para la Gerencia de Operacion y Dispersion de Fondos y a la
Gerencia de Ingresos adscritas a la Subdireccion de Tesoreria.
(Todas las actividades de este procedimiento se realizan en 3
primeros dias habiles de cada mes)
CONCLUYE PROCEDIMIENTO
Area emisora Fecha de Modificacién
Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicios Septiembre de 2022
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TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO: ;
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE IMPLEMENTACION DE
PROCESOS DE SERVICIOS

NUMERO:
TCM-4120-D01- 22

12.- Procedimiento de Conciliacion Operativa de Remesas de Dinero para Servicios Bancarios.

GERENTE DE IMPLEMENTACION DE PROCESOS DE ,
SERVICIOS

: INICIO

o1
ABRE, DIARIAMENTE, LOS ARCHIVOS
DE TEXTO, DEL SERVIDOR FTP

:

02

COPIA LA INFORMACION EN LOS
FORMATOS PREDETERMINADOS,
. SEPARADOS POR BANCO Y POR .
. CONCEPTO :

'

‘ 03
ELABORA OFICIO DIRIGIDO A LA
GERENCIA DE OPERACION Y
DISPERSION OE FONDOS

04
FIRMA ¥ TRAMITA OFICIO DIRIGIDO A
LA GERENCIA DE OPERACION Y
DISPERSION DE FONDOS

Y

D

e

D

N

05
RECIBE MEDIANTE CORREOQ
ELECTRONICO, ARCHIVOS CON LA
INFORMACION DE LA INSTITUCION
BANCARIA CORRESPONDIENTE

!

06
COMPARA LA INFORMACION
RECIEIDA CONTRA LA DEL SISTEMA H
INFORMATICO PARA VERIFICAR QUE L
NO EXISTAN DIFERENCIAS

07
NOTIFICA A LA GERENCIA DE
OPERACION Y DISPERSION DE
FONDOS Y A LA INSTITUCION
BANCARIA CORRESPONDIENTE

LEXISTEN
DIFERENCIAS?

08
SOLICITA, DE SER UNA FALLA
TECNICA, EL REPROCESO DEL
ARCHIVO A LA GERENCIA DE LA RED
INTEGRADA PARA SU CORRECCION.

n .
Area emisora Fecha de Modificacion
Gerencia de Implementacién de Proces‘(\:s de Servicios Septiembre de 2022
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NOMBRE DEL DOCUMENTO: i N 5 M .
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE IMPLEMENTACION DE UMERO:
PROCESOS DE SERVICIOS TCM-4120-D01- 22

12.- Procedimiento de Conciliacién Operativa de Remesas de Dinero para Servicios Bancarios.

Qs i

REALIZA LAS ACLARACIONES :
RESPECTIVAS A LA CONFRONTA DE 4
ARCHIVOS ANTE LA INSTITUCION :
BANCARIA CORRESPONDIENTE :

d Y ' '

¥ 10
CONCENTRA, EN LOS PRIMEROS :
TRES DIAS HABILES DE CADA MES, i
LA INFORMACION DIARIA DE CADA
SERVICIO OPERADO POR
INSTITUCION BANCARIA

v

1"

ELABORA REPORTE DE
FACTURACION CON LA
INFORMACION DE CADA INSTITUCION
BANCARIA

D

s B

12
ELABORA OFICIOS DE ORDEN DE

FACTOURACION POR CADA 13 ;
INSTITUCION BANCARIA Y ENTREGA FIRMA Y TRAMITA LOS OFICIOS DE :
: PARAREVIBION P ORDEN DE FACTURACION FOR CADA
' o INSTITUCION BANCARIA :
| FIN
Area emisora Fecha de Modificacién
Gerencia de Implementacién de Procesog de Servicios Septiembre de 2022
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NOMBRE DEL DOCUMENTO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE IMPLEMENTACION DE
PROCESOS DE SERVICIOS

NUMERO:
TCM-4120-D01- 22

13. PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE RECUPERACION POR OPERACIONES INCORRECTAS DE
SERVICIOS FINANCIEROS BASICOS.

Marco Juridico Especifico

e« REGLAMENTO DEL SERVICIO DE GIROS TELEGRAFICOS
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 28 de noviembre de 2006.
Contenido en todo el documento.

+ MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en la normateca interna de Telecomunicaciones de México.
Ultima actualizacién el 31 de octubre de 2018.
Contenido en la Funcion N° 1, de la Gerencia de Implementacién de Procesos de Servicios.

Objetivo Especifico

Aclarar ante las instituciones bancarias, las operaciones de servicios financieros basicos, que hicieron
las Sucursales en el sistema informatico y cuya operacion fue incompleta o incorrecta.

Politicas Especificas

1. El Gerente de Implementacion de Procesos de Servicios a través del Coordinador de Servicios
Financieros Basicos, realizara el tramite ante la Institucion Bancaria, previa solicitud de la Sucursal,
las operaciones de servicios financieros basicos que presenten error en su operacion (nimero de
cuenta, nimero de referencia o el importe equivocado) o en el sistema (falla en la operacion, pantalla
en blanco o mensaje de error).

2. El Coordinador de Servicios Financieros Basicos elaborara un reporte mensual por gerencia estatal,
con las solicitudes de recuperacion recibidas con su estatus, que presentara al Gerente de
Implementacion de Procesos de Servicios para su conocimiento.

3. Los tiempos de ejecucién y/o desarrollo del procedimiento, dependeran de las gestiones que
realicen las instituciones ajenas al Organismo.

Area responsable del procedimiento

Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicios
Coordinacion de Servicios Financieros Basicos.

Area emisora Fecha de Modificacion

)
Gerencia de Implementacién de Procesos de Servicios Septiembre de 2022

\REVISAnn 197G M7 L



[ gpm
felecomm HOJA No.
sl et . 76 DE 125
TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
NOMBRE DEL DOCUMENTO: i 2 .
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE IMPLEMENTACION DE NUMERO:
PROCESOS DE SERVICIOS TCM-4120-D01- 22

13.- Procedimiento de solicitud de recuperacion por operaciones incorrectas de Servicios Financieros

Basicos.

Responsable

No.

Actividad

COORDINADOR DE
SERVICIOS FINANCIEROS
BASICOS

01

02

03

04

05

06

07

08

09

Recibe llamada telefonica o© correo electronico de Ia
Coordinacion de Operacion de la Red de Sucursales, informando
que una Sucursal al realizar una operaciéon bancaria el sistema
muestra inconsistencias que pueden ser errores del operador o
del cliente o del sistema.

Verifica el tipo de inconsistencia presentada de forma inmediata.

No es una falla de sistema, solicita al personal de Ila
Coordinacién de Operacion de la Red de Sucursales el nombre
de la Institucion Bancaria, el Nimero de Cuenta o Referencia, el
Importe a depositar o retirar y una copia del comprobante de Ila
operacion.

Si es una falla de sistema, solicita el dictamen técnico a la
Gerencia de Desarrollo de Sistemas Informaticos a efecto de
deslindar la responsabilidad y actuar conforme a normatividad
aplicable.

Informa por correo electrénico a la Gerencia Regional o Estatal el
resultado del dictamen técnico para que actie conforme a Ia
normatividad aplicable.

Envia correo electronico a la Institucién Bancaria mediante el
cual solicita la recuperacion del efectivo por la operacion errénea
que fue registrada en su sistema.

Si autoriza la empresa, recibe de la Institucion Bancaria los
importes correspondientes a las operaciones que han sido
recuperadas y los coteja con la Gerencia de Operacion y
Dispersion de Fondos.

Si no autoriza la empresa, se informa a la Gerencia Regional y/o
Estatal

Ingresa al sistema, selecciona la opcién “Ajustes SIGITEL”, da
clic en “Enviar” y aparece la pantalla “MENU DE AJUSTES
SIGITEL.

Area emisora

Fecha de Modificacién

Gerencia de Implementacién de Proceso'§ de Servicios Septiembre de 2022
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13.- Procedimiento de solicitud de recuperacion por operaciones incorrectas de Servicios Financieros

Basicos.
Responsable No. Actividad
COORDINADOR DE 10  Selecciona “AJUSTES”, la opcion “SERVICIOS FINANCIEROS
SERVICIOS FINANCIEROS BASICOS”, captura el Nimero de Folio a ajustar, lo confirma y
BASICOS una descripcion del problema y da clic en “Enviar.
11 Informa del ajuste realizado a la Gerencia Regional o Estatal.
12 Elabora oficio dirigido a la Gerencia de Operacion y Dispersion
de Fondos con firma del Gerente de Implementacién de
Procesos de Servicios, donde informa de las altas y bajas de
folios.
GERENTEDE 13  Revisa, firma y tramita oficio.
IMPLEMENTACION DE : 2
PROCESOS DE SERVICIOS (Hasta_ el punto 6 el tiempo e‘st.lmado es de 24 horas,
posteriormente no se puede definir el tiempo porque son
procesos inherentes al banco).
CONCLUYE PROCEDIMIENTO
Area emisora Fecha de Modificacion
Gerencia de Implementacién de Procesd§_de Servicios Septiembre de 2022
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TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO: .
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE IMPLEMENTACION DE NUMERO:
PROCESOS DE SERVICIOS TCM-4120-D01- 22

13.- Procedimiento de solicitud de recuperacidon por operaciones incorrectas de Servicios Financieros
Basicos.

01
RECIBE LLAMADA TELEFONICA O
CORREO ELECTRONICO

v

02
VERIFICA EL TIPO DE
INCONSISTENCIA PRESENTADA

0
SOLICITA AL PERSONAL DE LA
COORDINACION DE OPERACION DE
LA RED DE SUCUSALES EL NOMBRE .
DE LA INSTITUCION BANCARIA, EL )
NUMERO DE CUENTA O REFERENCIA

¢ESFALLA DE
SISTEMA?

04 ‘

: SOLICITA EL DICTAMEN TECNICO A

H LA GERENCIA DE DESARROLLO DE
SISTEMAS INFORMATICOS

v i

05
INFORMA A LA GERENCIA REGIONAL
: O ESTATAL EL RESULTADO DEL
DICTAMEN TECNICO

v

06
ENVIA CORREO ELECTRONICO A LA :
INSTITUCION BANCARIA MEDIANTE
EL CUAL SOLICITA LA
RECUPERACION DEL EFECTIVO <

08
SE INFORMA A LA GERENCIA REGIONAL
Y/O ESTATAL

LAUTORIZA
EMPRESA?

o7
RECIBE DE LA INSTITUCION
BANCARIA LOS IMPORTES
DE LAS LAS OPERACIONES QUE HAN
5/DO RECUFERADAS Y LOS COTEJA

Area emisora Fecha de Modificacién

Gerencia de Implementacién de Prccesu:\a de Servicios Septiembre de 2022
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NOMBRE DEL DOCUMENTO: .
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE IMPLEMENTACION DE
PROCESOS DE SERVICIOS

NUMERO:
TCM-4120-D01- 22

13.- Procedimiento de solicitud de recuperacion por operaciones incorrectas de Servicios Financieros
Basicos.

09
INGRESA AL SISTEMA,
SELECCIONA LA OPCION
“AJUSTES SIGITEL Y APARECE
LA PANTALLA “MENU DE
AJUSTES SIGITEL

Y

10
SELECCIONA “AJUSTES™, LA
OPCION “SERVICIOS
FINANCIEROQS BASICOS",
CAPTURA EL NUMERO DE FOLIO
A AJUSTAR, LO CONFIRMA Y
UNA DESCRIPCION DEL

PROBLEMA '
: v !
11 '

INFORMA DEL AJUSTE
REALIZADO A LA GERENCIA
REGIONAL O ESTATAL

Y

12
ELABORA OFICIO DIRIGIDO A LA
GERENCIA DE OPERACION Y
DISPERSION DE FONDOS CON
FIRMA DEL GERENTE DE

13
REVISA, FIRMA Y TRAMITA

IMPLEMENTACION DE g OFICIO.
PROCESOS DE SERVICIOS 1t
FIN
Area emisora . Fecha de Modificacion
Gerencia de Implementacién de Procesos de Servicios Septiembre de 2022
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TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO: . .
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE IMPLEMENTACION DE NUMERO:
PROCESOS DE SERVICIOS TCM-4120-D01- 22

14. PROCEDIMIENTO DE REPORTE DE ORDEN DE FACTURACION DE TELEGRAMAS A GRANDES
USUARIOS.

Marco Juridico Especifico

« MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en la normateca interna de Telecomunicaciones de México.
Ultima actualizacion el 31 de octubre de 2018.
Contenido en las Funciones N° 1, 2 y 3 de la Gerencia de Implementacion de Procesos de
Servicios.

« CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
Los vigentes.

Objetivo Especifico

Reportar a las areas competentes, las operaciones facturables que, por concepto de Telegramas operd
la Red de Sucursales en el sistema informatico, durante el periodo establecido en cada contrato y/o
convenio.

Politicas Especificas

1. La Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicios, notificara a la Coordinacién que
corresponda, el inicio de operaciones de un nuevo cliente y las particularidades de operacion y
como generara la orden de facturacién con base en los siguientes modelos:

a) A larecepcion de los archivos o de su ingreso al Sistema en Linea.

b) Alcierre del evento y/o de su conclusion de conciliacion.

c) Al término de mes. Con las operaciones consolidadas que fueron recibidas del mes
inmediato anterior, a mas tardar al cuarto dia habil.

2. La Gerencia de Implementacién de Procesos de Servicios, sera la encargada de validar los importes
de la orden de facturacion con las operaciones consolidadas de los telegramas de grandes usuarios.

3. El Coordinador del Servicio Telegrafico, en el ambito de su competencia, debera integrar la
informacién especifica en el reporte diario y mensual de cada modalidad de servicio.

4. EIl Coordinador del Servicio Telegrafico, debera identificar en el sistema informatico, el estatus en
que se encuentran los servicios telegraficos en un momento determinado, siendo éstas las
siguientes:

e Expedidos.

e Entregados.

e Buzoneados.

e Pendientes de buzonear.
e Pendientes de entrega.

5. El Coordinador del Servicio Telegrafico, al fin de cada mes, debera consolidar el reporte mensual del
sistema con el reporte diario y, en caso de existir diferencias, daran seguimiento hasta su solucion.

Area emisora Fecha de Modificacién

Gerencia de Implementacién de Procesos d's‘e Servicios Septiembre de 2022
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NOMBRE DEL DOCUMENTO: )
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE IMPLEMENTACION DE
PROCESOS DE SERVICIOS

NUMERO:
TCM-4120-D01- 22

6. El Coordinador del Servicio Telegrafico, coadyuvara en la aclaracion de las operaciones ante las
Gerencias Regionales y Estatales o de éstas ante las empresas, en los términos sefialados en los
contratos o convenios celebrados por el Organismo.

AREAS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicios.
Coordinacion del Servicio Telegrafico.

Area emisora Fecha de Modificacién

Gerencia de Implementacidn de Proce‘gos de Servicios Septiembre de 2022
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14. Procedimiento de Reporte de Orden de Facturacidon de Telegramas de Grandes Usuarios.

Responsable No. Actividad
COORDINADOR DEL 01 Ingresa diariamente al SIGITEL y obtiene reportes, en sus
SERVICIO TELEGRAFICO diferentes modalidades, por empresa (gran usuario) y volumen.
02 Integra la informacion de los telegramas de grandes usuarios, en
el apartado correspondiente al reporte consolidado diario y
mensual.
03 Elabora Orden de Facturacién dirigido a la Gerencia de
Facturacion, con las operaciones consolidadas que fueron
recibidas del mes inmediato anterior de los telegramas de
grandes usuarios.
04 Elabora oficio correo electrénico con las operaciones
consolidadas que fueron recibidas del mes inmediato anterior, a
mas tardar al cuarto dia habil del mes, y lo envia para tramite del
Gerente de Implementaciéon de Procesos de Servicios, anexando
la orden de facturacién por cada empresa.
GERENTEDE 05 Recibe oficio, lo revisa, lo firma y lo devuelve al Coordinador del
IMPLEMENTACION DE Servicio Telegrafico para tramitar.
PROCESOS DE SERVICIOS
COORDINADOR DEL 06 Recibe oficio firmado, lo tramita y archiva.
SERVICIO TECEGRARIGO (Los tiempos son indefinidos depende establecido en cada
contrato y/o convenio.)
CONCLUYE PROCEDIMIENTO
Area emisora Fecha de Modificacién
Gerencia de Implementacién de Proces@s de Servicios Septiembre de 2022
}ls
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TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:

PROCESOS DE SERVICIOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE IMPLEMENTACION DE

TCM-4120-D01- 22

14. Procedimiento de Reporte de Orden de Facturacion de Telegramas de Grandes Usuarios.

. INICIO

01
INGRESA DIARIAMENTE AL SIGITEL Y
OBTIENE REPORTES, EN SUS
DIFERENTES MODALIDADES, POR
EMPRESA {GRAN USUARIO) Y

' VOLUMEN

Y

02
INTEGRA LA INFORMACION DE LOS
TELEGRAMAS DE GRANDES
USUARIOS EN EL APARTADO
CORRESPONDIENTE AL REPORTE
CONSOLIDADO DIARIO ¥ MENSUAL

A

03
ELABORA ORDEN DE FACTURACION
DIRIGIDO A LA GERENCIA DE
FACTURACION, CON LAS
OPERACIONES CONSOLIDADAS QUE
FUERON RECIBIDAS DEL MES
INMEDIATO ANTERIOR DE LOS
TELEGRAMAS DE GRANDES
USUARIOS

04
ELABORA OFICIO Y LO ENVIA PARA
FIRMA Y TRAMITE DEL GERENTE DE
IMPLEMENTACION DE PROCESOS DE
SERVICIOS, ANEXANDO LA ORDEN
DE FACTURACION POR CADA
EMPRESA

Y

a5
RECIBE OFICIO, LO REVISA, FIRMA Y
TRAMITA

FIN

Area emisora

Fecha de Modificacion

Gerencia de Implementacion de Proces\qs de Servicios

Septiembre de 2022
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NOMBRE DEL DOCUMENTO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE IMPLEMENTACION DE
PROCESOS DE SERVICIOS TCM-4120-D01- 22

15. PROCEDIMIENTO DE VALIDACION DE CIFRAS DE FONOTELEGRAMAS.

Marco Juridico Especifico
« REGLAMENTO DEL SERVICIO DE GIROS TELEGRAFICOS
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién del 28 de noviembre de 2006.

Contenido en todo el documento.

« MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en la normateca interna de Telecomunicaciones de México

Ultima actualizacién el 31 de octubre de 2018.
Contenido en la Funcion N° 5, de la Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicios.

Objetivo Especifico

Validar las cifras de Fono Telegramas expedidos, que reporta la Gerencia de Centros de Computo y

Equipamiento Informatico a Teléfonos de México.

Politica Especifica

1. El Coordinador del Servicio Telegrafico, validara diariamente los reportes y/o archivos de fono
telegramas expedidos que arroja el sistema SIGITEL, para consolidar el reporte mensual, el cual
debera estar previamente conciliado, el cual se enviara al Nodo Central, quien sube los archivos al

servidor de TELMEX.

Area Responsable del Procedimiento

Coordinacién del Servicio Telegrafico

Area emisora Fecha de Modificacién
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15. Procedimiento de Validacion de Cifras de Fono telegramas.

Responsable

No.

Actividad

COORDINADOR DEL
SERVICIO TELEGRAFICO

01

02

03

04

05

06

Recibe del Nodo Central, via correo electrénico o via telefénica,
la informacién de que el archivo se encuentra en el servidor de
Telmex.

Verifica de forma inmediata que los archivos estén disponibles
en el servidor de Telmex.

No estan disponibles, solicita a la Gerencia de Centros de
Computo y Equipamiento Informatico por correo electronico, que
deposite los archivos.

Si estan disponibles, valida la informacién contra sus controles
diarios de fono telegramas recibidos.

No es correcta la informacién, solicita a la Gerencia de Centros
de Cémputo y Equipamiento Informatico que corrija los archivos.

Si es correcta la informacion, envia correo electronico al area de
facturacion de Telmex informandole que los archivos con la
informacion validada, ya se encuentran en su servidor y archiva.

(Los tiempos para realizar estas actividades es de un maximo de
24 horas a partir de la informacion recibida en el punto 1.)

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Area emisora

@

Fecha de Modificacion

Gerencia de Implementacion de Proces\ﬁs de Servicios Septiembre de 2022
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15. Procedimiento de Validacién de Cifras de Fono telegramas.

INICIO

01
RECIBE DEL NODO CENTRAL LA
INFORMACION DE QUE LOS
ARCHIVOS SE ENCUENTRAN EN EL
SERVIDOR DE TELMEX

Y

02
VERIFICA QUE LOS ARCHIVOS SE

Loy ENCUENTREN EN EL SERVIDOR DE
TELMEX

03
SOLICITA, POR CORREQ
ELECTRONICO, A LA GERENCIA DE
CENTROS DE COMPUTO Y
EQUIPAMIENTOQ INFORMATICO QUE
LOS DEPOSITE

LARCHIVOS EN
SERVIDOR?

04
VALIDA LA INFORMACION CONTRA

v

LOS CONTROLES DIARIOS DE
FONOTELEGRAMAS RECIBIDOS

05
SOLICITA A LA GERENCIA DE

: CENTROS DE COMPUTO Y

. EQUIPAMIENTO INFORMATICO QUE
' CORRLJA LA INFORMACION

LINFORMACION
CORRECTA?

[1]:]

ENVIA CORREOQ ELECTRONICO E
INFORMA A TELMEX QUE LOS
ARCHIVOS CON LA INFORMACION
VALIDADA SE ENCUENTRAN EN SU
SERVIDOR

FIN

Area emisora

Fecha de Modificacion

Gerencia de Implementacion de Proceso&'de Servicios
1

Septiembre de 2022
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16. PROCEDIMIENTO DE RECHAZOS DEL SERVICIO DE FONOTELEGRAFIA.

Marco Juridico Especifico

+ MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en la normateca interna de Telecomunicaciones de México
Ultima actualizacion el 31 de octubre de 2018.
Contenido en la Funcién N° 1, de la Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicios.

o CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
Los vigentes.

Objetivo Especifico

Reportar a las areas competentes, las operaciones rechazadas por concepto del servicio de Fono
Telegramas en el sistema informatico, durante el periodo establecido en cada contrato y/o convenio.

Politicas Especificas

1. El Gerente de Implementacion de Procesos de Servicios a través del Coordinador del Servicio
Telegrafico, enviara por correo electronico a los Gerentes Regionales y Estatales involucrados,
oficio y archivo electronico con los rechazos del servicio de fono telegramas, solicitando su
respuesta dentro de los cinco dias naturales posteriores a su recepcion.

2. El Coordinador del Servicio Telegrafico, el quinto dia habil previo al tltimo dia habil de cada mes,
antes de las 12:00 p.m., generara un archivo electrénico en el sistema informatico de Telecomm del
servicio de fono telegrafia del ambito nacional del periodo establecido, y lo enviara al nodo central.

3. El Coordinador del Servicio Telegrafico, verificara que el sexto dia habil de cada mes, reciba de la
empresa telefénica correspondiente, correo electrénico informando que ya se encuentra en el
servidor de Telecomm el archivo de fono telegrafia a nivel nacional, con los servicios aceptados y
rechazados del mes inmediato anterior.

AREAS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicios
Coordinacion del Servicio Telegrafico.

Area emisora Fecha de Modificacién

Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicios Septiembre de 2022
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16.- Procedimiento de rechazos del servicio de Fono telegrafia.

Responsable

No.

Actividad

COORDINADOR DEL SERVICIO
TELEGRAFICO

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

1

12

Genera archivo electrénico en el sistema informatico de
Telecomm del servicio de Fono Telegrafia del ambito nacional
del periodo establecido, y lo envia al nodo central.

Recibe correo electrénico del Gerente de Centros de Cémputo
y Equipamiento Informatico, confirmando el envio del archivo
del servicio de Fono Telegrafia a nivel nacional al servidor de
Telmex y toma conocimiento.

Recibe de la Gerencia de Integracion de Larga Distancia y del
Proyecto de Integracion de Sistemas de Atencion al Cliente
(PISA) areas de TELMEX, correo electronico informando que ya
se encuentra en el servidor de Telecomm el archivo de Fono
Telegrafia a nivel nacional con los servicios aceptados y
rechazados del mes inmediato anterior.

Obtiene del servidor de Telecomm, archivo electronico de Fono
Telegrafia del ambito nacional, con los fonos telegramas
aceptados y rechazados y analiza la informacion.

Incorpora los nimeros telefonicos de los servicios rechazados
a la lista negra.

Clasifica los rechazos del archivo electronico por entidad
federativa.

Elabora oficio a los Gerentes Estatales con copia a los
Gerentes Regionales involucrados, solicitando la aclaracion y
resolucion de los rechazos en un maximo de cinco dias
naturales.

Obtiene firma del Gerente de Implementacion de Procesos de
Servicios en el oficio y lo escanea.

Envia por correo electrénico a los Gerentes Regionales y
Estatales involucrados, oficio y archivo electrénico con los
rechazos del servicio de fono telegramas.

Recibe correo(s) electronico(s) del(los) Gerente(s) Estatal(es)
involucrado(s), oficio y archivo electronico con las
aclaraciones de los rechazos del servicio de fono telegramas
turnado.

Conserva archivo electronico con las aclaraciones de los
rechazos.

Incorpora el servicio rechazado y aclarado al archivo del
servicio de Fono telegrafia del préoximo envio a Telmex en los
tiempos estipulados en el calendario preestablecido y envia
reporte de lo acontecido.

Area emisora

Fecha de Modificacién

Gerencia de Implementacion de Procesos\.:ci_e Servicios Septiembre de 2022
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16.- Procedimiento de rechazos del servicio de Fono telegrafia.

Responsable No. Actividad

GERENTEDE 13  Revisa reporte de lo acontecido, toma conocimiento y turna al

IMPLEMENTACION DE ; Coordinador del Servicio Telegrafico.

PROCESOS DE SERVICIOS

COORDINADOR DEL SERVICIO 14 Recibe reporte y archiva.

TELEGRAFICO
(No hay un tiempo estimado nos apegamos a la empresa
Telmex en los tiempos estipulados en el calendario
preestablecido)
CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Area emisora Fecha de Modificacion
Gerencia de Implementacién de Procésgos de Servicios Septiembre de 2022
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16.- Procedimiento de rechazos del servicio de Fono telegrafia,

: COORDINADOR DEL SERVICIO TELEGRAFICO | GERENTE DE IMPLEMENTACION DE PROCESOS DE

V SERVICIOS
( INICIO )

i o8

A4 ,

01 OBTIENE FIRMA DEL GERENTE DE )

GENERA ARCHIVO ELECTRGNICO EN p| IMPLEMENTACION DE PROCESOS DE '

EL SISTEMA INFORMATICO DE SERVICIOS :

TELECOMM EN EL OFICIO Y LO ESCANEA '
; v Y | .
: 02 s i
: RECIBE CORREQ ELECTRONICO ENVIO DE OFICIO Y ARCHIVO ! :
: CONFIRMANDO EL ENVIO DEL ELECTRONICO CON LOS RECHAZOS : :
: ARCHIVO Y TOMA CONOCIMIENTO DEL SERVICIO DE ' i
. FONOTELEGRAMAS ' !
z v o| s
' 03 ;
: RECIBE CORREO ELECTRONICO ' :
' INFORMANDO QUE YA SE ' :
: ENCUENTRA EN EL SERVIDOR DE ! :
: TELECOMM 10 : :
: RECIBE CORREQ ELECTRONICO DEL ;
; l GERENTE ESTATAL INVOLUCRADO, ; :
: OFICIO Y ARCHIVO ELECTRONICO ; :
; - CON LAS ACLARACIONES DE LOS : .
: OBTIENE DEL SERVIDOR DE RECHAZ0S ' .
! TELECOMM ARCHIVO ELECTRONICO D ‘ ,
3 DE FONOTELEGRAFIA DEL AMBITO ; '
! NACIONAL Y ANALIZA INFORMACION : :
5 v | :.
: 05 1 . :
' INCORPORA LOS NUMEROS CONSERVA ARCHIVO ELECTRONICO . :
: TELEFANICOS DE LOS SERVICIOS CON LAS ACLARACIONES DE LOS i ;
' RECHAZADOS A LA LISTA NEGRA RECHAZOS i :
v l
06 12 : 13 ;
) CLASIFICA LOS RECHAZOS DEL INCORPORA EL SERVICIO H REVISA REPORTE DE LO :
| ARCHIVO ELECTRONICO POR RECHAZADO ¥ ACLARADO AL : ACONTECIDO Y TOMA :
: ENTIDAD FEDERATIVA. ARCHIVO DEL SERVICIO DE T CONOCIMIENTO. :
; FONOTELEGRAFIA DEL PROXIMO . ;
: l ENVIO A TELMEX Y ENVIA REPORTE . '
| o7 . :
: ELABORA OFICIO A LOS GERENTES : h 4 |
: ESTATALES CON COPIA A LOS ; EIn ;
' GERENTES REGIONALES I : :
: INVOLUCRADOS, SOLICITANDO LA : :
| ACLARACION Y RESOLUCION DE LOS i :
i RECHAZOS ' '
D : :

Area emisora # Fecha de Modificacion
Gerencia de Implementacion de Procesoé\c!e Servicios Septiembre de 2022
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17. PROCEDIMIENTO DE VALIDACION DE LA “ESTADISTICA MENSUAL DE OPERACION A NIVEL
NACIONAL”.

Marco Juridico Especifico

« MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en la normateca interna de Telecomunicaciones de México
Ultima actualizacidn el 31 de octubre de 2018.
Contenido en la Funcion N° 1, de la Gerencia de Implementacién de Procesos de Servicios.

Objetivo Especifico

Validar las cifras de la “Estadistica Mensual de Operacién a Nivel Nacional” version definitiva, de los
servicios asociados al mismo, como cobro de cuentas, pago de beneficios derivados de los programas
sociales, interconexion de sistemas con instituciones bancarias para los servicios de transferencia de
dinero, asi como de los servicios de comunicacion telegrafica contra el Reporte Mensual Consolidado
por Modalidad para su carga en el “Sistema de Estadisticas y de Resultados Operativos, Financieros y
Administrativos” (SEROFA).

Politicas Especificas:

1. El Gerente de Implementacion de Procesos de Servicios debera enviara a los Coordinadores de
servicio de su adscripcion la “Estadistica Mensual de Operacion a Nivel Nacional” version definitiva
a mas tardar el dia habil siguiente de su recepcién, para su conciliacion y validacion.

2. Los Coordinadores de los servicios deberan conciliar, validar y entregar la “Estadistica Mensual de
Operacion a Nivel Nacional” version definitiva, en un lapso de dos dias a partir de su recepcion.

3. Los Coordinadores de los servicios validaran mensualmente el “Reporte Mensual Consolidado por
Modalidad” contra la “Estadistica Mensual de Operacién a Nivel Nacional” version definitiva del
mes inmediato anterior.

4. Los Coordinadores de los servicios verificaran hasta su conclusion las diferencias detectadas en el
Reporte Mensual consolidado por Modalidad durante el proceso de validacion de la “Estadistica
Mensual de Operacidn a Nivel Nacional” versidn definitiva.

5. En el caso de que no reciba los reportes conciliados y validados, de acuerdo con la competencia de
cada Coordinador, en los tiempos sefalados en el procedimiento, el Gerente de Implementaciéon de
Procesos de Servicios actuara conforme a las condiciones generales de trabajo, salvo en los casos
fortuitos y no atribuibles a la Coordinacion.

6. El Gerente de Implementacion de Procesos de Servicios debera enviar a la Gerencia de
Procedimientos de Operacion, la “Estadistica Mensual de Operacion a Nivel Nacional” version
definitiva validada al tercer dia de su recepcion.

Area emisora ) Fecha de Modificacion

Gerencia de Implementacion de Proces\ces de Servicios Septiembre de 2022
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AREAS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO:

Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicios

Coordinacién de Transferencias Nacionales

Coordinacién de Transferencias Internacionales

Coordinacion de Transferencias a Grandes Usuarios y Programas Sociales
Coordinacién de Cobranza por Cuenta de Terceros

Coordinacion de Servicios Financieros Basicos

Coordinacion del Servicio Telegrafico

Area emisora Fecha de Modificacion

Gerencia de Implementacién de Proceso‘§ ,_de Servicios Septiembre de 2022
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PROCESQOS DE SERVICIOS

17. Procedimiento de Validacion del Reporte “Estadistica Mensual de Operacion a Nivel Nacional”.

Responsable No. Actividad
GERENTE DE 01 Recibe de la Gerencia de Procedimientos de Operacion, formato
IMPLEMENTACION DE impreso con la “Estadistica Mensual de Operacion a Nivel
PROCESOS DE SERVICIOS Nacional”, del mes inmediato anterior.
02 Envia, un dia habil posterior a la recepcion del formato, un
memorando a los Coordinadores de: Transferencias Nacionales,
Transferencias Internacionales, Transferencias a Grandes
Usuarios y Programas Sociales, Cobranza por Cuenta de
Terceros, Servicios Financieros Basicos y Servicios
Telegraficos, con el archivo de la Estadistica para su conciliacion
y validacion a través de firma autégrafa en un maximo de 48
horas.
COORDINADOR DE . . . - . .
TRANSFERENCIAS 03 Retqlbe archt:r;'de la Estadistica y verifica si las cifras reportadas
NACIONALES O Sl Ry
COORDINACION DE ; inf diant laEtEsH
TRANSFERENCIAS 04 No estan correctas, informa mediante correo electronico
INTERNACIONALES O al Gerente de Procedimientos de Operacion para su correccion.
COORDINACION DE Regresa a la actividad No. 01.
TRANSFERENCIAS A
GRANDES USUARIOS Y 05 Si estan correctas, compara las cifras consolidadas por linea de
PROGRAMAS SOCIALES O negocio y/o cliente en el &mbito de su competencia.
COORDINACION DE
COBRANZA POR CUENTA 06 No coinciden cifras, identifica las diferencias y las registra en el
DE TERCEROS O reverso del formato o en hoja adjunta. Regresa a la actividad No.
COORDINACION DE 04.
SERVICIOS FINANCIEROS
EEEISSRSV?C%)ORDINAC'ON 07 Si coinciden las cifras, firma formato como “validado” y envia al
A io icios.
TELEGRAFICO Gerente de Implementacion de Procesos de Servicios
GERENTEDE 08 Recibe formato firmado de ‘“validado” por parte del Coordinador
IMPLEMENTACION DE correspondiente.
PROCESOS DE SERVICIOS
09 Envia oficio al Gerente de Procedimientos de Operacion con los
formatos firmados por Gerente de Implementacion de Procesos
de Servicios y validado por cada uno de los coordinadores y
archiva copia en expediente de la Gerencia.
(Todas las actividades se realizan en un tiempo maximo de 3 dias
habiles).
CONCLUYE PROCEDIMIENTO
Area emisora Fecha de Modificacién
Gerencia de Implementacion de Proceg‘t;s de Servicios Septiembre de 2022
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17. Procedimiento de Validacién del Reporte “Estadistica Mensual de Operacion a Nivel Nacional”.

: ¥ COORDINADOR DE TRANSFERENCIAS NACIONALES O COORDINADOR DE TRANSFERENCIAS
\ GERENTE DE IMPLEMENTACION DE PROCESOQS DE ! INTERNACIONALES O COORDINADOR DE TRANSFERENCIAS A GRANDES USUARIOS Y PROGRAMAS

i RECIBE DE LA GERENCIA DE
i PROCEDIMIENTOS DE OPERACION,

SERVICIOS SOCIALES O COORDINADOR DE COBRANZA POR CUENTA DE TERCEROS O COORDINADOR DE SERVICIOS
i FINANCIEROS BASICOS O COORDINADOR DEL SERVICIO TELEGRAFICO
{ INICIO )
v
01 ;

FORMATO IMPRESO CON LA P

“ESTADISTICA MENSUAL DE
OPERACION A NIVEL NACIONAL”,
DEL MES INMEDIATO ANTERIOR

Y

02
ENVIA “ESTADISTICA MENSUAL DE
OPERACION A NIVEL NACIONAL™,
CON MEMORANDUM A LOS
COORDINADORES PARA SU
CONCILIACION Y VALIDACION

03

RECIBE ARCHIVO DE LA

B ESTADISTICA Y VERIFICA SI LAS

CIFRAS REPORTADAS ESTAN
CORRECTAS

04
INFORMA AL GERENTE DE
PROCEDIMIENTOS DE OPERACION
PARA SU CORRECCION

LCIFRAS
CORRECTAS?

A
05
COMPARA LAS CIFRAS
CONSOLIDADAS POR LINEA DE
NEGOCIO Y/O CLIENTE
06

IDENTIFICA LAS DIFERENCIAS Y LAS
REGISTRA EN FORMATO U HOJA
ADJUNTA

¢ COINCIDEN

03 CIFRAS?

RECIBE FORMATO FIRMADO DE
“VALIDADQ" POR PARTE DEL
COORDINADOR CORRESPONDIENTE

'

: 09

; ENVIA OFICIO

! AL GERENTE DE PROCEDIMIENTOS
' DE OPERACION CON LOS FORMATOS

F-9

07
FIRMA FORMATO COMO “VALIDADO"

FIRMADOS Y VALIDADOS

FIN

Area emisora Fecha de Modificacién
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GUIA PARA LA {\DM[NISTRACION DE USUARIOS DEL SISTEMA SIGITEL - AREAS CENTRALES
DE LA DIRECCION DE LA RED DE SUCURSALES

OBJETIVO

Establecer las politicas y los procedimientos que permitan llevar una administracion eficiente de los
usuarios y equipos conectados al Sistema Informatico en las dreas centrales de la Direccion de la Red
de Sucursales.

MARCO JURIDICO

REGLAMENTO DEL SERVICIO DE GIROS TELEGRAFICOS. -
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de noviembre de 2006.
Capitulo Il De la expedicion de giros telegraficos

RESOLUCION QUE REFORMA, ADICIONA Y DEROGA DIVERSAS DE LAS DISPOSICIONES DE
CARACTER GENERAL A QUE SE REFIERE EL ARTICULO 95 BIS DE LA LEY GENERAL DE
ORGANIZACIONES Y ACTIVIDADES AUXILIARES DEL CREDITO, APLICABLES A LOS
TRANSMISORES DE DINERO A QUE SE REFIERE EL ARTICULO 81-A BIS DEL MISMO
ORDENAMIENTO.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 10 de abril de 2012,

(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 20 de marzo de 201 9).

Contenido en el articulo 40 2, Capitulo X Sistemas automatizados.

POLITICAS ESPECIFICAS

1. Unicamente tendra acceso al sistema informatico del Organismo, el personal autorizado que se
encuentre asignado a las areas centrales de la Direccion de la Red de Sucursales (DRS).

2. El Gerente de Implementacién de Procesos de Servicios, estara facultado para designar al personal
a su cargo para ingresar al sistema informatico. Cualquier otra area de la DRS o del Organismo que
requiera un acceso al sistema informatico, debera solicitarlo por medio de oficio a la Gerencia de
Implementacion de Procesos de Servicios, con la siguiente informacién:

« Nombre completo del empleado.

s Numero de empleado en Telecomm.

o Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) del empleado.

* Unidad administrativa donde esté asignado.

¢ Nivel de acceso requerido.

o Carta de responsiva firmada por el empleado, anexando copia (por ambos lados) de su
credencial para votar vigente y de su credencial de empleado de Telecomm.

3. Unicamente el nivel 20 podra ingresar al Médulo de Administracién de Usuarios y sera responsable

de dar de alta o baja de un usuario, asi como de modificar, consultar, desbloquear, cambiar
password por olvido del usuario, con la finalidad de llevar un control de los usuarios que ingresan
al Sistema Informatico, procedimientos que se detallan en el Manual de la Coordinacion de Nuevos
Proyectos.

Area emisora Fecha de Modificacién
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4. Elnivel 20 sélo sera dado de alta a los siguientes servidores publicos:
e Director de la Red de Sucursales
¢ Subdirector de Procesos y Supervision.
¢ Gerente de Implementacion de Procesos de Servicios.
¢ Coordinador de Nuevos Proyectos.
e El personal asignado a la Coordinacion de Nuevos Proyectos.

5. ElI Coordinador de Nuevos Proyectos, previo a la autorizacion para el acceso al sistema
informatico, debera recabar los datos y firma de los usuarios del SIGITEL, en una Carta Responsiva
(Formato “Carta de Confidencialidad y No Divulgacion de Informacion, Documentos y
Procedimientos relacionados con el Acceso y Operacion del Sistema SIGITEL) donde se
reconocera la responsabilidad de buen uso de la cuenta de acceso. El Coordinador de Operacion,
de la Red de Sucursales llevara a cabo el control y administracién de las Cartas Responsivas de la
Gerencia y de las Sucursales de adscripcién.

6. En el caso de las empresas que necesiten usuario en SIGITEL, deberan firmar una carta responsiva
y enviar copia de la credencial al Coordinador de Nuevos Proyectos.

7. El password de los usuarios del SIGITEL, se integrara de 8 caracteres alfanuméricos, conformado
de maximo 6 letras y 2 numeros y minimo 4 letras y 4 numero; debera tener al menos una
mayuscula; no puede poner caracteres especiales y no puede tener 2 digitos y/o caracteres
consecutivos iguales.

8. El sistema guardara el registro del password, el cual al terminar su vigencia no podra utilizarse
hasta que el usuario capture otros seis (6) password. Esta regla aplicara hasta en 6 passwords
distintos, antes de ello, no se podra repetir un password.

9. El personal autorizado podra ingresar al sistema informatico, registrandose con su Login (numero
de empleado) y Password solamente en un solo equipo y debera salir de las aplicaciones
correctamente, ya que, en caso contrario, quedara bloqueado automaticamente y, solamente el
personal descrito en el punto 4 de este procedimiento estaran facultados para efectuar el
desbloqueo.

10. Cuando un empleado sea dado de BAJA DEFINITIVA del Organismo por alguno de los motivos que
se detallan a continuacion, ya no podra reactivarse en el sistema informatico su nimero de
operador.

v Retiro voluntario.
v" Jubilacion.
¥v" Baja del Organismo por sancion.

11. Para reactivar a un empleado dado de baja definitiva, el area solicitante debera enviar la solicitud a
la Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicios, mediante oficio, con los datos
necesarios para darlo nuevamente de alta en el sistema informatico.

12. El personal de la DRS autorizado para ingresar al Sistema Informatico, tendra claves de acceso,
unicas, personales e intransferibles, a los menis autorizados, por lo que cada titular sera
responsable de su adecuado uso.

13. Los niveles de acceso al Sistema Informatico del personal asignado de la DRS se clasificaran de la
siguiente manera:

Area emisora Fecha de Modificacion
Gerencia de Implementacién de Procek\os de Servicios Septiembre de 2022
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

NOMBRE DEL DOCUMENTO: .
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE IMPLEMENTACION DE NUMERO:
PROCESOS DE SERVICIOS TCM-4120-D01- 22
. Gerencia Central. Nivel 20
s Gerencia de Operaciones. Nivel 37.
s Coordinacion de Transferencias Internacionales. Nivel 17.
» Coordinacién del Servicio Telegrafico. Nivel 18.

Coordinacion de Servicios Financieros Basicos. Nivel 21.
Coordinacion de Programas Sociales. Nivel 22,
Coordinacién de Transferencias Nacionales. Nivel 24,

¢ Coordinacion de Cobranza por Cuenta de Terceros. Nivel 25.

. @

Sera responsabilidad del Gerente de Implementacion de Procesos de Servicios, mantener
actualizado el registro en el sistema informatico de altas y bajas de login y password de los
usuarios del SIGITEL. :

Unicamente, el personal designado y autorizado de la DRS realizara pruebas en el servidor en
produccidn, con la finalidad de evaluar pruebas operativas y/o realizar certificacion de productos
para su inicio de operaciones.

Los servidores piiblicos que contravengan lo dispuesto en esta Guia y a la Normatividad emitida
aplicable, seran sancionados conforme a las disposiciones legales aplicables.

Para solicitar un nuevo nivel de acceso, el Gerente de Implementaciéon de Procesos de Servicios
elaborara oficio dirigido al Gerente de Desarrollo de Sistemas Informaticos (GDSI) dénde indicara
las caracteristicas requeridas dentro del ambito de responsabilidad del personal que sera asignado
a este nuevo nivel. La GDSI desarrollara el proyecto conforme a la normatividad interna establecida
para ello.

Los usuarios del SIGITEL, aplicaran lo establecido en la documentacién difundida por la
Subdireccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, para garantizar la seguridad de
la informacion registrada en el sistema informatico.

Los tiempos de ejecucién y/o desarrollo de los cinco procedimientos contenidos en la presente
Guia, dependeran de los tiempos de respuesta del sistema informatico del SIGITEL.

Area emisora Fecha de Modificacién
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NOMBRE DEL DOCUMENTO: )
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE IMPLEMENTACION DE
PROCESOS DE SERVICIOS

NUMERO:
TCM-4120-D01- 22

1.- Procedimiento de Alta de Usuarios.

Responsable No. Actividad “
GERENTE DE 01 Recibe solicitud con la informacion para dar de alta a un
IMPLEMENTACION DE empleado asignado a areas centrales de la DRS o del
PROCESOS DE SERVICIOS Organismo y turna al Coordinador de Nuevos Proyectos

para su tramite.

COORDINADOR DE NUEVOS 02 Envia por correo electronico al area correspondiente, la

PROYECTOS Carta Responsiva (Formato “Carta de Confidencialidad
y No Divulgacion de Informacién, Documentos y
Procedimientos relacionados con el Acceso vy
Operacion del Sistema SIGITEL) para que sea llenada y
firmada por el solicitante y requiere anexar Copia de
una Identificacién Oficial Vigente.

USUARIO 03 Captura sus datos en la Carta Responsiva, la firma y la
envia a la Coordinacion de Nuevos Proyectos
anexando copia de una ldentificacion Oficial vigente y
de la credencial de empleado del Organismo.

COORDINADOR DE NUEVOS 04 Recibe Carta Responsiva firmada junto con anexos
PROYECTOS para realizar el alta del usuario.

05 Captura datos restantes, recaba firma del Gerente de
Implementacién de Procesos de Servicios en la Carta
Responsiva, envia copia firmada, mediante correo
electronico, al usuario solicitante y archiva original con
anexos en el expediente correspondiente.

06 Envia al empleado registrado, mediante correo
electrénico, la informacioén para su ingreso al sistema
informatico.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Areaemisora Fecha de Modificacion
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TELECOMUNICACIONES OE MEXICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO: ;
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE IMPLEMENTACION DE NUMERO:
PROCESOS DE SERVICIOS TCM-4120-D01- 22

1.- Procedimiento de Alta de Usuarios.

GERENTE DE IMPLEMENTACION DE

PROCES05 DE SERVICIOS

COORDINADOR DE NUEVOS PROYECTOS USUARIO

{ INICIO )

Y

o
RECIBE SOLICITUD PARA
DAR DE ALTA A UN
EMPLEADO ASIGNADO A
AREAS CENTRALES DE LA
DRS O DEL ORGANISMO Y
TURNA

03
02
ENVIA CARTA RESPONSIVA CAPTURA SUS DATOS EN

LA CARTA RESPONSIVA, LA
[P PARLUESR LEMADAY Pl FIRMA Y LA ENVIA A LA

FIRMADA POR F)
COORDINACION DE
SOLICITANTE NUEVOS PROYECTOS

04
RECIBE CARTA
RESPONSIVA FIRMADA
JUNTO CON ANEXOS PARA
REALIZAR EL ALTA DEL
USUARIO

v

05
CAPTURA DATOS
RESTANTES, RECABA
FIRMA DEL GERENTE DE
IMPLEMENTACION DE
PROCESOS DE SERVICIOS
EN LA CARTA RESPONSIVA,
ENViA COPIA FIRMADA,
MEDIANTE CORRED
ELECTRONICO, AL
USUARIO SOLICITANTE Y
ARCHIVA ORIGINAL CON
ANEXOS EN EL
EXPEDIENTE

F ¥

Y

06
ENVIA AL EMPLEADO
REGISTRADO LA
INFORMACION PARA SU
INGRESO AL SISTEMA
INFORMATICO

FIN

Area emisora Fecha de Modificacion
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TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
NOMBRE DEL DOCUMENTO: ] NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE IMPLEMENTACION DE TCM-4120-D ‘
PROCESOS DE SERVICIOS S-HDE-22
2.- Procedimiento de Baja de Usuarios.
Responsable No. Actividad
GERENTEDE 01  Recibe solicitud con la informacion para dar de baja a un
IMPLEMENTACION DE empleado asignado a areas centrales de la DRS o del
PROCESOS DE SERVICIOS Organismo y turna al Coordinador de Nuevos Proyectos
para su tramite.
COORDINADOR DE NUEVOS 02 Da de baja al usuario en el sistema SIGITEL e informa
PROYECTOS mediante correo electrénico al darea solicitante Ia
atencion de la solicitud.
CONCLUYE PROCEDIMIENTO.
Area emisora |, Fecha de Modificacion
Gerencia de Implementacidn de PI’OC}E:SOS de Servicios Septiembre de 2022
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TELECOMUNICACIONES DE MEXICD

NOMBRE DEL DOCUMENTO: . . .
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE IMPLEMENTACION DE NUMERO:
PROCESOS DE SERVICIOS TCM-4120-D01- 22

2.- Procedimiento de Baja de Usuarios.

GERENTE DE IMPLEMENTACION DE PROCESOS DE SERVICIOS COORDINADOR DE NUEVOS PROYECTOS
INICIO
01 02
RECIBE SOLICITUD PARA DAR g .
Da de baja al usuario en el
DEE??;JA A UN EMPLEADO sistema SIGITEL e informa
2 = diant lectrénico al
CENTRALES DE LA DRS O DEL | sten solickante In afvncion dea
ORGANISMO Y TURNA solicitud”
FIN
Area emisora Fecha de Modificacion
Gerencia de Implementacién de Procesos crf}‘Servicios Septiembre de 2022
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NOMBRE DEL DOCUMENTOQ: y NUMERO‘
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE IMPLEMENTACION DE oo
PROCESOS DE SERVICIOS S

3.- Procedimiento de Modificacion de Usuarios.

Responsable No. Actividad

GERENTEDE 01 Recibe solicitud con la informacion para modificar datos

IMPLEMENTACION DE de un empleado asignado a areas centrales de la DRS o

PROCESOS DE SERVICIOS del Organismo y turna al Coordinador de Nuevos
Proyectos para su tramite.

COORDINADOR DE NUEVOS 02 Modifica los datos solicitados en el sistema SIGITEL e

PROYECTOS informa al area solicitante de la aplicacién correcta de las
modificaciones.
CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Area emisora . Fecha de Modificacién
Gerencia de Implementacion de Prdt»;}esos de Servicios Septiembre de 2022
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NOMBRE DEL DOCUMENTO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE IMPLEMENTACION DE NUMERO:
PROCESOS DE SERVICIOS

TCM-4120-D01- 22
3.- Procedimiento de Modificacion de Usuarios.
GERENTE DE IMPLEMENTACION DE PROCESOS DE SERVICIOS H COORDINADOR DE NUEVOS PROYECTOS
E TR
02
Modifica los datos solicitados en
el sistema SIGITEL e informa al
area solicitante de la aplicacién
o1 p|  correcta de las modificaciones”
RECIBE SOLICITUD PARA
MODIFICAR DATOS DE UN
EMPLEADO ASIGNADO A AREAS
CENTRALES DE LA DRS U DEL
ORGANISMO Y TURNA
Area emisora Fecha de Medificacién
LAY . . -
Gerencia de Implementacion de Procesqs de Servicios Septiembre de 2022
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TELECOMUNICACIONES OE MEXICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO: P NUMERO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE IMPLEMENTACION DE = -
PROCESOS DE SERVICIOS TCM-4120-D01-

4.- Procedimiento de Desbloqueo de Usuarios.

Responsable No. Actividad
COORDINADOR DE NUEVOS 01 Recibe por correo electrénico o via telefénica, solicitud
PROYECTOS de desbloqueo de un empleado registrado en el sistema
informatico

02 Desbloquea al usuario desde el sistema e informa al
empleado y area correspondiente el desbloqueo
realizado.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Area emisora . Fecha de Modificacion

Gerencia de Implementacién de Proces\:\g de Servicios Septiembre de 2022
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TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO: . " .
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE IMPLEMENTACION DE NUMERO:
PROCESOS DE SERVICIOS TCM-4120-D01- 22

4.- Procedimiento de Desbloquear de Usuarios.

GERENTE DE IMPLEMENTACION DE PROCESOS DE SERVICIOS COORDINADOR DE NUEVOS PROYECTOS

FIN

INICIO
02

Modifica los datos solicitados en
el sistema SIGITEL e informa al
area solicitante de la aplicacién
01 I correcta de las modificaciones”

RECIBE SOLICITUD PARA

MODIFICAR DATOS DE UN
EMPLEADO ASIGNADO A AREAS
CENTRALES DE CATRS O DEL

ORGANISMO Y TURNA

Area emisora Fecha de Moadificacion

Gerencia de Implementacion de Procs.-'?ps de Servicios Septiembre de 2022

) ~
. REVISADO 13SEP.12



| g |
felecomm HOR e,
107 DE 125
TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE IMPLEMENTACION DE NUMERO:
PROCESOS DE SERVICIOS TCM-4120-D01- 22

5.- Procedimiento de Cambioc de Password por olvido del Usuario.

Responsable No. Actividad

COORDINADOR DE NUEVOQOS 01 Recibe por correo electrénico o via telefonica, solicitud

PROYECTOS de cambio de password por olvido de un empleado de la
DRS o del Organismo, registrado en el sistema
informatico

02 Realiza un reset de password e informa al empleado el
password temporal, indicandoles que cuando ingrese por
primera vez al sistema informatico debera modificarlo de
inmediato, por su propia seguridad
CONCLUYE PROCEDIMIENTO
Area emisora ( Fecha de Modificacion
Gerencia de Implementacién de Procesh\s de Servicios Septiembre de 2022
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TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE IMPLEMENTACION DE =
PROCESOS DE SERVICIOS TeM-4120-D01-22
5.- Procedimiento de Cambio de Password por olvido del Usuario.

COORDINADOR DE NUEVOS PROYECTOS

01
RECIBE SOLICITUD DE CAMBIO
DE PASSWORD FOR OLVIDO
DEL EMPLEADO

Y

02
Realiza un reset de password e
informa al empleado el password
tempaoral, indicandoles que
cuando ingrese por primera vez al
sistema informdtico debera
modificarlo de inmediato, por su

mranis eamuridsd

}
™

Area emisora Fecha de Modificacion
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NOMBRE DEL DOCUMENTO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE IMPLEMENTACION DE NUMERO:

PROCESOS DE SERVICIOS

TCM-4120-D01- 22

FORMATOS E INSTRUCTIVO DE LLENADO

CARTA RESPONSIVA
Formato: “Carta de Confidencialidad y No Divulgacion de Informacién, Documentos y Procedimientos
relacionados con el Acceso y Operacion del Sistema SIGITEL

| CEMTECL B Wi ARG |
=l Tog | = i
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ATRIEUTON A NOHADD | PARA CPERAR ENEL BETEMA

MVEL 32 AICTEG | WAWSEE B ] ‘

AT AELLIE ASIGMASE:
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==eagar= [ [[{[{IT[]TT]T]
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NOMBRE DEL DOCUMENTO:

PROCESOS DE SERVICIOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE IMPLEMENTACION DE

NUMERO:
TCM-4120-D01- 22

INSTRUCTIVO DE LLENADO

CoWIMOA D ULUARIGT

z

[ -
=T G (o) =1y

DATON DEL "';""’K"
hounar APPLLDGD FATT NG arriino mnﬂl{ j

RO O 4 mqw

w0 CE oE o 5)»1‘:...1;:-. FOLO tomoncul

ATHELIOG A SGMADOS FARR OPERAGEN EL SISTEMA

WAL DE ACCE M0
ASCRADO.

W)

ALLEW immlhmn{ ll-ll TELEGRAFICA

|
5

“““‘“‘"“"“"‘""zﬁl||v1|mm|1

= ®
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ACEPTO: RECIBE:

®

NOMERE DEL USUARIO GEREWTE OE AREA D

REGIOMAL/ESTATAL O JETE
INMEDIATO SUPERIOR

La areaenie entrard en vigor @ partr de la firma de fa misma

SUSTENTOD LEGAL
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Ley Federn! del Trabars erticulo 734 Fazoon Xl y arbzubs 3 fraczon 51

SE ANERAN COFIAS DE IDENTIFICACYON OF ICIAL VIGENTE \fr_5 LA CHEDENCWAL DE EMOLEAD

O LEL QRGARISMD DEL HSUARID

El usuario solicitante debera capturar:

LU .

7. El nimero de folio de la identificacion oficial presentada.

8. El nombre completo y firma del usuario.

El Coordinador de Nuevos Proyectos debera capturar:

9. Una “x” si se dara de alta al usuario.

El nombre del area en donde labora el usuario.
El nombre de la Gerencia en donde labora el usuario.

Su nombre, apellido paterno y apellido materno.

El puesto o cargo que desempeiia el usuario dentro del area de la Gerencia.
El nimero de empleado del usuario (proporcionado por la Direccion de Recursos Humanos).

El tipo de identificacion oficial que se anexa al formato (se recomienda la Credencial para Votar
expedida por el Instituto Nacional Electoral (INE}).

Area emisora

Fecha de Modificacién
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NOMBRE DEL DOCUMENTO: ) NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE IMPLEMENTACION DE TCM4120-D '1 99
PROCESOS DE SERVICIOS ~4120-D01-
10. Una “x” si se realiza una modificacion al acceso del usuario. Aplicable para cambios de

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

adscripcién, de nivel asignado o de tarjeta operativa, considerando que no sera una modificacion
temporal.

La fecha de elaboracion del formato, en la Coordinacién de Nuevos Proyectos.
El nivel asignado al usuario para que desempeiie su labor.

El nombre del nivel asignado al usuario.

N/A (No aplica en areas centrales).

N/A (No aplica en areas centrales).

N/A (No aplica en areas centrales.

El nombre completo y firma del Gerente de Implementacién de Procesos de Servicios.

Nota: En caso de que el personal autorizado no sea de la DRS, la firma sera del Subdirector de
Procesos y Supervisién con la rubrica del Gerente de Implementacion de Procesos de Servicios

IMPORTANTE: Se anexara a este formato una copia de la identificacion oficial y otra de la credencial de
empleado del Organismo, por cada usuario.

Area emisora '\ Fecha de Modificacién
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NOMBRE DEL DOCUMENTO: 5
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE IMPLEMENTACION DE
PROCESOS DE SERVICIOS

NUMERO:
TCM-4120-D01- 22

GLOSARIO DE TERMINOS

A continuacion, se presenta la definicion de los términos y conceptos que se manejan para efectos del

presente manual:

ACLARACION. - Procedimiento mediante el cual es atendido cualquier cuestionamiento, duda o
reclamacion que presente el usuario, via telefénica o mediante correo electronico.

ACTIVIDAD. - Serie de operaciones afines que son realizadas por diferentes unidades administrativas,
cuyo conjunto integra un procedimiento.

AJUSTE. - Importe que TELMEX expide como comprobante en el Recibo Telefénico y/o Cuenta Maestra
del Cliente Final y que fue liquidado a TELECOMM, pero que TELMEX no recupero a través del servicio
de Receptoria de Pagos por los siguientes motivos:

1) El no reconocimiento del Cliente Final de los cargos generados por los servicios de
TELECOMM.

2) Cuando los cargos por los Servicios de TELECOMM presenten mas de dos meses de
antigiiedad sin haber sido pagados por el Cliente Final, y/o

3) Por mandato de autoridad competente.

ARCHIVO .PPT. - Formato de archivo de presentacion utilizado por Microsoft PowerPoint. Es un
programa disefado para hacer presentaciones con texto esquematizado, asi como presentaciones en
diapositivas, animaciones de texto e imagenes predisenadas o importadas desde imagenes de la
computadora.

BASE DE DATOS. - El sistema de control informatico de la Red de sucursales que contiene la
informacidén de los movimientos realizados con motivo de la expedicién, pago, reintegro y cancelacion
del giro telegrafico.

BLOQUEO DEL PASSWORD. - Accion de cancelar la comunicaciéon entre el operador y el sistema
informatico, se genera automaticamente por el uso de un password en dos equipos (PC ’s) al mismo
tiempo o por salir incorrectamente de una aplicacion.

BUZONEAR. - Verificar mediante el sistema informatico, la recepcion del Giro Telegrafico a Domicilio
que la Sucursal de destino centralizadora o con servicio de reparto debera imprimir para su entrega en
el domicilio del beneficiario.

CANCELACION. - Accién por la cual se paga exclusivamente al remitente, la cantidad situada de un
Giro Telegrafico Nacional Ocurre o a Domicilio, siempre y cuando lo solicite el remitente y se verifique
en el sistema informatico que la transferencia esta vigente.

CLIENTE Y/O USUARIO. - Persona fisica o moral que utiliza los servicios de TELECOMM.

CONSULTA DE MOVIMIENTOS. - Accién de solicitar al Operador de Ventanilla un documento impreso
con la relacion de los movimientos (depdsitos o retiros) efectuados durante un periodo especifico en
una cuenta de débito.

CONSULTA DE SALDO. - Accién de solicitar al Operador de Ventanilla un documento impreso con el
ultimo saldo registrado en una cuenta de débito o una tarjeta de crédito.
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CORREO ELECTRONICO. - Transmisién de mensajes en forma electrénica utilizando Internet o Intranet.
Estos pueden contener texto y/o archivos graficos, de video o audio.

CUENTA MENSUAL COMPROBADA. - Cierre contable mensual de las Sucursales o de las Gerencias
Regionales y Estatales.

DEPOSITO. - Accién de entregar dinero en efectivo al Operador de Ventanilla, con la finalidad de
abonarlo a una cuenta de cheques o una tarjeta de débito o una tarjeta de crédito.

DESBLOQUEO. - Accién de restaurar la comunicacién entre el operador y el sistema informatico,
debiendo ser operada tnicamente por el personal autorizado desde un equipo conectado al sistema
informatico.

DRS. - Direccion de la Red de Sucursales.

ENTIDAD FEDERATIVA. - Se refiere a una unidad delimitada territorialmente, que en unién con otras
conforma una nacién. En México, existen 32 entidades federativas que integran la reptblica mexicana.

FTP. - Siglas en inglés de File Transfer Protocol, “Protocolo de Transferencia de Archivos”. En
informatica, es un protocolo de red para la transferencia de archivos entre sistemas conectados a una
red TCP (Transmission Control Protocol - “Protocolo de Control de Transmision”), basado en la
arquitectura cliente-servidor. Desde un equipo cliente se puede conectar a un servidor para descargar
archivos desde él o para enviarle archivos, independientemente del sistema operativo de cada equipo
de cémputo dependiendo del sistema que este equipo tenga.

GERENTE ESTATAL. - Persona responsable de la planeacion, organizacion, direccion y control de las
Sucursales ubicadas en uno de los Estados de la Repiiblica Mexicana.

GERENTE REGIONAL. - Persona responsable de la planeacién, organizacién, direccién y control de las
Gerencias Estatales ubicadas en la zona de su jurisdiccién. TELECOMM cuenta con 5 Gerencias
Regionales: Zona Centro; Occidente; Noreste; Norte y Sureste.

GIPS. - Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicios.

INICIO DE SERVICIO DE REPARTO. - Solicitud para que se autorice a una Sucursal, prestar el servicio
de reparto de correspondencia telegrafica (Telegramas y Giro a domicilio).

JEFE DE SUCURSAL. - Servidor publico designado por TELECOMM como responsable de la Sucursal.

LIBRO TARIFARIO. - Documento que contiene las tarifas por los servicios telegraficos que presta el
Organismo publico descentralizado Telecomunicaciones de México, aprobado por las autoridades
competentes.

LICENCIATARIOS. - Persona fisica o juridica que obtiene una licencia para hacer uso de un derecho de
propiedad intelectual (marca, patente, programa informatico, derechos de autor, etc.) y, en este sentido,
actua como una de las partes en los contratos de licencia.

LOG. - Archivos histéricos de la Base de Datos del Sistema Informatico de TELECOMNM.

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 direccion
electronica de la computadora que utiliza.

MANUALES. - Disposiciones administrativas internas del Organismo publico descentralizado
Telecomunicaciones de México en el que se especifican los procedimientos para la prestacién de un
servicio.

MENSAJERO. - Persona que labora en la Sucursal encargada de entregar la correspondencia telegrafica
en la direccion del destinatario.
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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.

MONOGRAMA DEL OPERADOR DE VENTANILLA. - Es un identificador de dos digitos alfabéticos, del
personal autorizado para el acceso al SIGITEL.

NODO CENTRAL. - Se refiere al nombre de una Coordinacién adscrita a la Gerencia de Centros de
Computo y Equipamiento Informatico.

OPERADOR DE VENTANILLA. - Persona responsable de la expedicion y/o pago del Giro Telegrafico
dentro de una Sucursal.

ORGANISMO. - El Organismo publico descentralizado de la Administracion Publica Federal
denominado Telecomunicaciones de México.

PAGINA WEB. - Documento electronico que contiene informacion especifica de un tema en particular y
que es almacenado en sistemas de computo que se encuentran conectados a la red Internet. Tiene la
caracteristica de combinar textos con imagenes y/o sonidos para hacer que el documento sea dinamico
y poder ejecutar diferentes acciones.

PAGINA INTERNA DEL ORGANISMO. - Es la pagina web denominada “operaciones.intranet.telecomm”,
también conocida como “http://20.0.0.7”. Donde se encuentran diferentes vinculos como Manuales,
Circulares, Telegramas Circulares, y diversa informacion de las diferentes areas del Organismo.

PAQUETE. - Conjunto de Telegramas que a través del sistema informatico se reciben en una Sucursal
de destino con servicio de reparto para buzonear, imprimir y entregar en el domicilio del beneficiario.

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

RED DE SUCURSALES. - Conjunto de Sucursales permanentes o temporales ubicadas en la Reptiblica
Mexicana.

RETIRO DE EFECTIVO. - Accion de retirar dinero en efectivo de una cuenta de débito o una tarjeta de
crédito por medio del operador de Ventanilla de la Sucursal.

REVERSA. - Anulacion que se hace en el sistema informatico de un Giro Telegrafico Nacional Ocurre o
a Domicilio expedido o pagado o de una Transferencia Internacional Ocurre o a Domicilio pagado,
implicando el registro de un movimiento siempre en sentido opuesto al registro original.

RUBRO CONTABLE. - Clave de identificacion de la cuenta en la que se registra el ingreso o egreso que
representa las operaciones de los servicios telegraficos que presta el Organismo.

SERVIDOR DE PRODUCCION. - Es un equipo informatico que forma parte de la red de
telecomunicaciones y almacena la informacion en produccion.

SERVIDOR HISTORICO. - Es un equipo informatico que forma parte de la red de telecomunicaciones y
almacena la informacidn de afios anteriores.

SIGITEL. - Sistema Informatico de Giros Telegraficos. Sistema informatico que opera TELECOMM para
registrar en linea y tiempo real las operaciones de los servicios telegraficos procesados en la Red de
Sucursales, afectando una base de datos central y tnica.

SISTEMA INFORMATICO. - Es un sistema que permite almacenar y procesar informacion; es el conjunto
de partes interrelacionadas: hardware, software y personal informatico.

SOFTWARE. - Se llama asi a todos los programas o elementos Idgicos que hacen que una computadora
funcione, poniéndose en interaccion con los componentes fisicos de la computadora (Hardware).

SPS. - Subdireccion de Procesos y Supervisién, adscrita a la Direccion de la Red de Sucursales.
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ESTATUS. - Estado que guarda un giro telegrafico o transferencia dentro del sistema informatico.

SUCURSAL. - Unidad donde Telecomunicaciones de México, presta los servicios telegraficos,
transferencias de dinero nacionales e internacionales, cobranza por cuenta de terceros y servicios

financieros basicos.

TARIFA. - Contraprestacion fijada por las autoridades competentes para el cobro de los servicios que

proporciona el Organismo.

TELECOMM. - Organismo Publico Descentralizado denominado Telecomunicaciones de México.
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CUADRO DE INDICADORES

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

ANO VIGENTE
NOMBRE DEL PERIODO DE
INDICADOR OBJETIVO DEL INDICADOR | FORMULA DEL INDICADOR S ERTCHEON META DEL INDICADOR
EMISION DE LLEVAR UN REGISTRO DE (ORDEN DE FACTURACION E”[ig%‘;%ghégog;“
FACTURACION | LAS OPERACIONES QUE SE / PERIODO DE MENSUAL kS THEACIGN BN
REALIZAN EN EL SISTEMA FACTURACION) * 100 TIEMPO Y FORMA
CUADRO-REPORTE PARA LA EVALUACION Y MEDICION DE LOS INDICADORES
PORCENTAJE ANTAEEOR ANO VIGENTE
DE ORDEN DE
FACTURACION ENE/DIC ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV Dic META
iNDICE DE
ORDEN DE
FACTURACION
ORDEN DE
FACTURACION
ESPERADA
ORDEN DE
FACTURACION
REALIZADA
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:

C.P. ALEJANDRO LOPEZ CARRANZA

LIC. ELSA AMALIA CASTELLANOS

LOPEZ

MARTINEZ

DR. EDGAR HORACIO ESQUIVEL

GERENTE DE IMPLEMENTACION
DE PROCESOS DE SERVICIOS

SUBDIRECTORA DE PROCESOS
Y SUPERVISION

DIRECTOR DE LA RED DE
SUCURSALES
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DlRECCIO_N DE LA RED DE SUCURSALES
SUBDIRECCION DE PROCESOS Y SUPERVISION
GERENCIA DE IMPLEMENTACION DE PROCESOS DE SERVICIOS

ANO VIGENTE

NOMBRE DEL
INDICADOR

OBJETIVO DEL INDICADOR

FORMULA DEL INDICADOR

PERIODO DE
APLICACION

META DEL INDICADOR

ESTADISTICA
MENSUAL DE
OPERACION

LLEVAR UN REGISTRO DE
LAS OPERACIONES QUE SE
REALIZAN EN EL SISTEMA

(REPORTE MENSUAL
CONSOLIDADO
PROGRAMADA / REPORTE
MENSUAL CONSOLIDADO
ENTREGADO)

*100

MENSUAL

ENTREGAR EL 100% DE
LOS REPORTES
MENSUALES
CONSOLIDADOS

CUADRO-REPORTE PARA LA EVALUACION Y MEDICION DE LOS INDICADORES

PORCENTAJE
DE
CONCILIACION
CONSOLIDADA

ANO
ANTERIOR

ANO VIGENTE

ENE/DIC

ENE

FEB

MAR ABR MAY JUN JUL

AGO SEP

ocT NOV DIiC META

iNDICE DE
ESTADISTICA
MENSUAL DE
OPERACION
CONSOLIDADA

ESTADISTICA
MENSUAL DE
OPERACION
CONSOLIDADA
ESPERADA

ESTADISTICA
MENSUAL DE
OPERACION
CONSOLIDADA
REALIZADA

ELABORO:

REVISO:

AUTORIZO:

C.P. ALEJANDRO LOPEZ CARRANZA

LIC. ELSA AMALIA CASTELLANOS
LOPEZ

DR. EDGAR HORACIO ESQUIVEL

MARTINEZ

GERENTE DE IMPLEMENTACION DE

PROCESOS DE SERVICIOS

SUBDIRECTOR DE PROCESOS Y
SUPERVISION

DIRECTOR DE LA RED DE SUCURSALES
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CONTROL DE ACTUALIZACION DEL MANUAL

ACTUALIZACION : : : MOTIVO DE LA
No. Y FECHA ELABORO REVISL AERGEQ ACTUALIZACION
Lic. Gerardo ;
Barrientos Lic. Jorge e J::;ﬁ:l -

: ; Jiménez Velazquez Chavez Nu_evo Reqlamento de
Primer Registro ) Cambranys Giro publicado en el
Febrerode 2007 | Goromede | Subdiectorde | pirector de DOF el 28 de

o ontro’y pegamon ~E€ntral | gperacion de la noviembre de 2006
peracion y Supervision Red de Oficinas
Central
Lic. Gerardo .
- ; C. José del C.
Barrientos Lic. Jorge Peralta A solicitud de la

Primera Jiménez Velazquez Chéavez Cambranys Direccion de

Actualizacion Gerente de Subdirector de Difécteid Planeacién mediante
Febrero de 2008 Control y Operaci6n Central | elrr:giéor: dz la oficio 5000.-0977 del 26
Operacion y Supervision p e de septiembre del 2007
Red de Oficinas
Central
Lic. Gerardo .
Barrientos C. Porfirio Alfaro | © JS:;I‘::’ c.

Segunda Jiménez Fernandez Cambranys Accion de Mejora Num.
Actualizacion Gerente de Subdirector de Biertord 03/10/07 del 31 de
Mayo de 2009 Control y Operacién Central TeEIArL diciembre de 2008

i e Operacion de la
Operacion y Supervision Red de Oficinas
Central
Ing. Esteban Adicion de los

Terg:era. ] Olivares Pérez Fic. Eernania Chayaris Basi procedimientos 2,17 y
Actualizacién Gerente de : . 18.
Diciembre de Control y Subdlrectorsdue (grrﬁ;?gaon Gentraly Integracion de la

2011 Operacion P Coordinacion de
Central Procesos Operativos
Gral. Carlos
[r!g. Esteb'an Lic. Fernando Augusto Bastar Integracion de la
Olivares Pérez 2 e,

Cuarta Chavarria Castro Rosado Coordinacion del
Actualizacion Ggre?telde Subdirectorde | Encargado de la Centro de Atencion
Junio de 2012 n: aio.y Operacién Central | Direccion de Telefénica a la

peracion e g Garencia
Cantral y Supervision Operacion de la

Red de Oficinas

Quinta
Actualizacion

Abril de 2015

Ing. Esteban Olivares Pérez

Gerente de Implementacion de
Procesos de Servicios

C. Rufino
Martinez
Becerril

Director de

Operaciones
Telegraficas

Observaciones del OIC.

Cambio de
Nomenclatura de la
Gerencia
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ACTUALIZACION : A : MOTIVO DE LA
No. Y FECHA ERABHRE REVISD APRORO ACTUALIZACION
Sexta C.P. Alejandro | Lic. Elsa Amalia | C. Juan | Modificacién conforme
Actualizacion Lopez Carranza | Castellanos Lépez | Gualberto a la estructura organica

Agosto de 2019

Gerente de
Implementacion
de Procesos de
Servicios

Subdirectora de
Procesos y
Supervision

de Telecomm alineada
al Estatuto Organico

Acosta Flores

Director de Ila :

del Organismo
Red de | publicado el 14 de
Sucursales P

febrero de 2018.

El presente documento
modifica al “Manual de
Procedimientos de la

Gerencia de
Implementacién de
Procesos de
Servicios”, TCM-4120-

D01-15 con numero de
registro 353 de fecha 13
de mayo de 2015, en

consideracion de los
siguientes puntos:
Modificacion del
nombre del
procedimiento 1.

Los siguientes
procedimientos fueron
eliminados:
*Procedimientos 2 y 14.
La Coordinacion de
Procesos Operativos,
por motivos de
reorganizacion fue

reubicada a la Gerencia
de Procedimientos de
Operacién, Area que lo
incorporara en su
manual.

*Procedimientos 3 y 7.
Actualmente carecen
de relevancia por estar
contenidos en otros
procedimientos.
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ACTUALIZACION

No. Y FECHA ELABORO

REVISO APROBO

MOTIVO DE LA
ACTUALIZACION

*Procedimientos 5y 9.
Contenian el
procedimiento de
aclaracién por
contingencia en caso
de falla y de facturacién
de diferentes servicios,
por lo que fue divido en
varios procedimientos
para senalar las
particularidades de
cada uno.

*Procedimiento 15. La
Coordinacion de
Procesos Operativos,
por motivos de
reorganizacion, fue
reubicada a la Gerencia
de Procedimientos de
Operacion, Area que lo
incorporara en su
manual.

*Procedimientos 16, 17
y 18 asi como los
formatos: “Informe
estadistico de
llamadas”, “Informe
mensual estadistico de
quejas por estado”,
“Estadistico de
mensajes atendidos
por correo electrénico”
y el Indicador
“Atencion a quejas”. La
Coordinacion CAT, por
motivos de
reorganizacion fue
reubicada a la Gerencia
de Supervision de
Sucursales, Area que
los incorporaréa en su
manual.

Area emisora
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ACTUALIZACION

No. Y FECHA ELABORO

MOTIVO DE LA

REVISO APROBO ACTUALIZACION

Con el objeto de
diferenciar las
Coordinaciones de las
Gerencias Regionales y
Estatales, se modificé
el nombre de estas
ultimas, quedando:
Coordinacion de
Operacion de la Red de
Sucursales de la
Gerencia Estatal.

Modificacion en los
procedimientos que
actualmente tienen los
numeros 1, 3,4,7, 9,
10,13,16,17y 18; y en
las politicas generales.

Se agregaron los
procedimientos: 2, 3, 5,
6,7,8,10,11, 12,14, 16
y Apéndice.
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Séptima
Actualizacion

Septiembre de
2022

C.P. Alejandro
Lopez Carranza

Gerente de
Implementacion
de Procesos de
Servicios

Lic. Elsa
Amalia
Castellanos
Lopez

Subdirectora
de Procesos y
Supervision

Dr. Edgar
Horacio Esquivel
Martinez

Director de Ia
Red de
Sucursales

Modificacion conforme al
Estatuto Organico del
Organismo publicado en el
Diario Oficial de la
Federacion el 14 de febrero
de 2018, y la y la entrada
en vigor de la estructura
organica del Organismo
aprobada y registrada por
la Secretaria de la Funcion
Publica, mediante Oficio
SRCI/UPRH/0510/2021 con
vigencia organizacional a
partir del 1°. de enero de
2021.

El presente documento
modifica al “Manual de
Procedimientos de la
Gerencia de
Implementacidén de
Procesos de Servicios”,
TCM-4120-D01-19 con
numero de registro 407 de
fecha 20 de agosto de
2019, en consideracion de
los siguientes puntos:

Actualizacion de forma:

Nombre y firma del
funcionario que autoriza y
revisa

Modificacion de forma:
Adiciones
* Procedimiento 2;
actividad 14

Modificaciones

s Politica especifica 1
del procedimiento 1

e Politica especifica
9, 10 del
procedimiento 2

¢ Procedimiento 1;
Actividad(es) 13,
14,y 17

* Procedimiento 2;
Actividad(es) 4, 5,
7,10, 11y 13;
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Procedimiento 5;
Actividad(es) 1, 2 y
8

Procedimiento  6;
Actividad(es) 5y 6;
Procedimiento 6;
Actividad(es) 1, 3 y
4;

Procedimiento 7;
Actividad(es) 4 y 5;
Procedimiento 8;
Actividad(es) 2, 3 y
4;

Procedimiento 9;
Actividad(es) 3, 4, 6
y 10;

Procedimiento 10;
Actividad(es) 1y 2;
Procedimiento 11;
Actividad(es) 5y 6;
Procedimiento 12;
Actividad(es) 2, 4, 5
y 6;

Procedimiento 14;
Actividad(es) 4;
Procedimiento 17;
Actividad(es)4vy 9;

Eliminaciones

Politica especifica
12 del
procedimiento 2

Procedimiento 5;
Actividad(es) 3, 4,

5,6,7y14;
Procedimiento  7;
Actividad(es) 6;
Procedimiento 8;
Actividad(es) 3;

Procedimiento 9;
Actividad(es) 1 vy
11;

Procedimiento 10;
Actividad(es) 9;
Procedimiento 13;
Actividad(es) 3,6 y
7;
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE IMPLEMENTACION DE NUWERG:
PROCESOS DE SERVICIOS TOIM-4120:001-22

.

Guia para la
Administracién de
Usuarios del Sistema
SIGITEL

Modificaciones

Politicas
Especificas 3,4,7 y
9;

Procedimiento 2,
Actividad 2;
Procedimiento 3,
Actividad 2;
Procedimiento 4,
Actividad(es) 1y 2;
Procedimiento 5,
Actividad(es) 1y 2;

Eliminaciones

Procedimiento 2,
Actividad(es) 3, 4,
5,6,y7;
Procedimiento 2,
Actividad(es)3, 4, 5,
6,7y8;
Procedimiento 2,
Actividad(es)3, 4, 5,
6,y7;
Procedimiento 2,
Actividad(es)3, 4, 5,
6,y7,;

Area emisora Fecha de Modificacion

Gerencia de Implementacién de Proce'f‘;os de Servicios Septiembre de 2022
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