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COMUNICACION Y NUEVOS MODELOS DE NEGOCIO

INTRODUCCION

El presente Manual tiene fundamento en el articulo 21, fraccion Xl del Estatuto Organico de
Telecomunicaciones de México, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018.

Articulo 21. Corresponde a los directores. Fraccion XI. Elaborar y actualizar el Manual de Organizacién
Institucional, de Procedimientos, de Servicios y los que sean competencia de su Unidad Administrativa.

Aunado a lo anterior, el Manual de Organizacion Institucional de Telecomunicaciones de México
publicado en la normateca interna del Organismo el 31 de octubre de 2018, confiere a la Direccion de la
Red de Sucursales las funciones 11 y 17 que corresponden a la comercializacion, mercadotecnia y
campaias de publicidad, asi como proponer nuevos modelos de negocio evaluando los estudios de
mercado y analisis de viabilidad que permitan consolidar un portafolio competitivo de productos y
servicios, relacionado al giro telegrafico, los asociados al mismo y de comunicacion telegrafica.

Con base en lo anterior, y la entrada en vigor de la estructura organica del organismo aprobada y
registrada por la Secretaria de la Funcion Puablica, mediante Oficio SRCI/UPRH/0510/2021 con vigencia
organizacional a partir del 1°. de enero de 2021, la Direccién de la Red de Sucursales a través de la
Gerencia Comercial de Comunicacion y Nuevos Modelos de Negocio actualizé y modificé el documento
“Manual de Procedimientos de la Gerencia Comercial de Comunicacion y Nuevos Modelos de Negocio”
con clave de identificacion TCM-4710-D01-20, numero de registro 420 de fecha 23 de septiembre de
2020.

En cumplimiento a las atribuciones instituidas en el Estatuto Organico de Telecomm y el Manual de
Organizacion Institucional de Telecomunicaciones de México, la Gerencia Comercial de Comunicacion y
Nuevos Modelos de Negocio actualizo el presente documento, el cual tiene por objetivo Formalizar y
comercializar los servicios asociados al giro telegrafico en su modalidad de Cobranza por Cuenta de
Terceros y de comunicacion en su modalidad de Telegramas a Grandes Usuarios, asi como plantear
nuevos modelos de negocio, a fin de innovar, incrementar, mantener y captar nuevos clientes a través
de la formalizacion de un instrumento legal. Para ello, la Gerencia Comercial de Comunicacion y Nuevos
Modelos de Negocio establecié los procedimientos: de prospeccion y comercializacion de los servicios;
de la contratacion de los servicios; de contratacion de agente comercial; de actualizacion del directorio
de clientes; de supervision y seguimiento a clientes; de renovacion de contrato mediante carta o
escrito; para realizar el analisis, evaluacion y propuesta de un nuevo servicio financiero basico o
telegrafico; para coordinar informacion especializada por cada direccion de area y generacion de
informacion que contribuya a consolidar la propuesta del nuevo modelo de negocio.

Las funciones establecidas en el Manual de la Gerencia Comercial de Comunicacion y Nuevos Modelos
de Negocio aplican en su ambito de competencia al personal adscrito a la Gerencia Comercial de
Comunicacion y Nuevos Modelos de Negocio, asi como al personal de las Gerencias Regionales y
Estales en el ambito de competencia del presente manual.

El manual se construyé en dos apartados que establecen la orientacion sobre la organizacién y los
procedimientos que, en el marco de las atribuciones conferidas en el Estatuto Organico coadyuvan al
cumplimiento de la mision de la Gerencia Comercial de Comunicacién y Nuevos Modelos de Negocio
(GCCNMN).
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El primer apartado, contiene informacion sobre el marco normativo que sustenta la operacion del area;
asi como el objetive general del manual, el cual esta dirigido a mejorar el desempeno de la GCCNMN; la
estructura organica, en la que se delimitan las relaciones de subordinacion y mando; y las politicas
generales que regulan el desempeiio del area.

El segundo apartado, se refiere a los procedimientos en donde cada uno de éstos cuenta con el MARCO
JURIDICO que norma y sustenta la operacion de la GCCNMN; el OBJETIVO del manual manifiesta la
relevancia estratégica en el Organismo; las POLITICAS GENERALES que orientan la operacién; los
PROCEDIMIENTOS en los que se describen de manera especifica y detallada las actividades necesarias
para el cumplimiento de las obligaciones y facultades de la GCCNMN; el GLOSARIO DE TERMINOS en el
que se definen conceptos que se manejan en este manual y finalmente el CONTROL DE
ACTUALIZACIONES del manual que incluye fechas de registro y actualizaciones del mismo.
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MARCO JURIDICO

EL MARCO JURIDICO EN QUE SE SUSTENTAN LAS FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL ORGANISMO
PUBLICO DESCENTRALIZADO TELECOMUNICACIONES DE MEXICO, (TELECOMM), SE CONSTITUYE
DE LAS SIGUIENTES LEYES, REGLAMENTOS, DECRETOS Y OTRAS DISPOSICIONES
ADMINISTRATIVAS:

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

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

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

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

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

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

o LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 11 de diciembre de 2013.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 12 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) é

« LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de marzo de 2002
(Ultima reforma publicada Diario Oficial de la Federacion el 18/XI11/2005) Ley abrogada a partir del
19-07-2017 por Decreto DOF 18-07-2016.
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e LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de 2016
(Ultima reforma publicada Diario Oficial de la Federacion el 22 de noviembre de 2021)

e 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)

e 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)

« LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de diciembre de 1976
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de abril de 2022)

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

o LEY FEDERAL DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE LOS
PARTICULARES
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de julio de 2010

e LEY FEDERAL 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)

e LEY DE FIRMA ELECTRONICA AVANZADA
(Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de enero de 2012)
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de mayo de 2021)

o LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL ANTICORRUPCION
Nueva Ley 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)

2.- REGLAMENTOS

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

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

o« REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de junio de 2006.
(Uitima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de noviembre de 2020).

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

e REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE ARCHIVOS
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 13 de mayo de 2014

» REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de enero de1990
(Ultima reforma publicada Diario Oficial de la Federacidn el 23 de noviembre de 2010)

» REGLAMENTO DE LA LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA
P'ublicado en el Diario Oficial de la Federacion el 8 de octubre de 2015
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de mayo de 2016).

3.- DECRETOS

« DECRETO POR EL QUE SE CREA EL ORGANISMO DESCENTRALIZADO DENOMINADO
TELEGRAFOS NACIONALES.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 20 de agosto de 1986.

e 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.

* DECRETO POR EL QUE SE REFORMAN LOS ARTICULOS 1° Y 3° FRACCIONES |, Il y VIl Y SE
DEROGA LA FRACCION IlIl 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.

o DECRETO POR EL QUE SE MODIFICA LA INTEGRACION DE LA JUNTA DIRECTIVA DE
TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de enero de 1997.

e DECRETO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA FEDERACION PARA EL EJERCICIO FISCAL
2022.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de noviembre de 2021.

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

4.- OTRAS DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS /!
. Y 4
o CONDICIONES GENERALES PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE /
TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Aprobado conforme al Acuerdo No. 977 de la 105? Junta Directiva celebrada el 19 de Julio de

2013.
f/— |
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« ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1 de septiembre de 2021.

e MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
Publicado en la normateca interna de Telecomunicaciones de México.
Ultima actualizacion del 31 de octubre de 2018.

o LIBROS DE TARIFAS DE SERVICIOS TELEGRAFICOS.
Los vigentes.

¢ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMALIZACION Y SEGUIMIENTO DE LOS
INSTRUMENTOS JURIDICOS EN TELECOMM.
Publicado en la normateca interna de Telecomunicaciones de México.
Ultima actualizacion el 25 de octubre de 2013.

o NORMA MEXICANA NMXR-025 SCFI1 2015 EN IGUALDAD LABORAL Y NO DISCRIMINACION.
Direccion General de Normas de la Secretaria de Economia.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de octubre de 2015.

e CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO PARA LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de diciembre de 2010
(Ultima modificacién DOF 26 de junio de 2018).

« CODIGO DE CONDUCTA DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
Aprobado por el CEPCI en la Segunda Sesion Ordinaria del 6 de julio de 2016.

Area emisora Fecha de Modificacion
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OBJETIVO

Comercializar los servicios asociados al giro telegrafico en su modalidad de Cobranza por Cuenta de
Terceros y de comunicacion en su modalidad de Telegramas a Grandes Usuarios, asi como plantear
nuevos modelos de negocio, a fin de innovar, incrementar, mantener y captar nuevos clientes a traves
de la formalizacion de un instrumento legal.

Area emisora Fecha de Modificacion
Gerencia Comercial de Comunicacién y Nuevos Modelos de
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10.

11.

POLITICAS GENERALES

La Direccion de la Red de Sucursales a través de la Subdireccion Comercial de la Red de
Sucursales, y las Gerencias Regionales ylo Estatales seran las responsables de realizar la
comercializacién y contratacién de los Servicios.

La Gerencia Comercial de Comunicacién y Nuevos Modelos de Negocio y/o la Gerencia Regional y/o
Estatal, a través de los Coordinadores Comerciales Centrales y/o Regionales o Estatales, llevaran a
cabo la prospectacion de los clientes y establecera los enlaces con las empresas interesadas en
contratar los Servicios.

La Gerencia Comercial de Comunicacion y Nuevos Modelos de Negocio y/o Gerencia Regional o
Estatal o los Coordinadores Comerciales Centrales y/o Regionales o Estatales, deberan dar
seguimiento a la contratacion de los Servicios que les corresponda hasta la puesta en operacion de
los mismos.

La Gerencia Comercial de Comunicacion y Nuevos Modelos de Negocio y/o la Gerencia Regional o
Estatal, debera dar atencidn, apoyo y seguimiento a los clientes con la participacion de los
Coordinadores Comerciales Centrales y/o Regionales o Estatales.

La Gerencia Comercial de Comunicacion y Nuevos Modelos de Negocio, a través de los
Coordinadores Comerciales Centrales y/o Regionales o Estatales mantendran actualizado el
directorio de los clientes

La Gerencia Comercial de Comunicacion y Nuevos Modelos de Negocio y la Gerencia Estatal o
Regional, llevaran de manera paralela un control para conocer el volumen, monto e ingreso de las
ventas efectuadas, realizando reportes mensuales.

La prestacion de los Servicios que brinda TELECOMM se regira conforme a lo dispuesto en las
Condiciones Generales para la Prestacién de los Servicios vigentes, el Instrumento Juridico,
convenio u orden de servicio respectiva que suscriba TELECOMM con el cliente, el libro tarifario
vigente y las comisiones aprobadas.

La renovacién de contratos debera efectuarse en tiempo y forma mediante el documento que se
especifique en cada instrumento legal.

La Gerencia Comercial de Comunicacion y Nuevos Modelos de Negocio propondra el plan de ventas
a principio del ciclo vigente de los servicios de comunicacion telegrafica, asociados al giro
telegrafico y de nuevos modelos de negocio, para que una vez autorizado sea implementado.

La Gerencia Comercial de Comunicacion y Nuevos Modelos de Negocio implementara el Plan
Comercial de los servicios de comunicacion telegrafica, asociados al giro telegrafico y de nuevos
modelos de negocio, a fin de incrementar, mantener y captar nuevos clientes.

La Gerencia Comercial de Comunicacion y Nuevos Modelos de Negocio evaluara los resultados del
Plan de Ventas, a fin de sugerir las acciones preventivas y correctivas que garanticen el
cumplimiento de los objetivos establecidos en el mismo mediante el cuadro de indicadores.

Area emisora Fecha de Modificacidn

Gerencia Comercial de Comunicacién y Nuevos Modelos de

Negocio
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12. La Gerencia Comercial de Comunicacion y Nuevos Modelos de Negocio verificara que la prestacion
de los servicios que brinda TELECOMM se efecttie conforme a lo dispuesto en las Condiciones
Generales para la prestacién de los servicios vigentes, el instrumento juridico, convenio u orden de
servicio respectiva que suscriba TELECOMM con el cliente, el libro tarifario vigente y las comisiones
aprobadas.

13.La Gerencia Comercial de Comunicaciéon y Nuevos Modelos de Negocio es responsable de la
comercializacién del servicio de cobranza por cuenta de terceros que se otorga a Gobiernos,
Organismos, Microfinancieras y empresas privadas, asi como del servicio de Telegramas en sus
modalidades de ventanilla, fonotelegramas y Grandes Usuarios y Giro Telegrafico Nacional.
ya

Area emisora Fecha de Modificacion
Gerencia Comercial de Comunicacign y Nuevos Modelos de
Negocio "“ AGOSTO DE 2022
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PROCEDIMIENTOS

Area emisora

Fecha de Modificacion

Gerencia Comercial de Comunicacién y Nuevos Modelos de

Negocio
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NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:
MANUAL DE PROCEQIMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE TCM-4710-D01-22
COMUNICACION Y NUEVOS MODELOS DE NEGOCIO

1. Procedimiento de Prospeccion y Comercializacion de los Servicios.

Marco Juridico Especifico

« ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018.
Articulo 26, Fracciones Xl y XII.

« 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.
Numeral(es) 1 a 4 de las funciones de la Gerencia Comercial de Comunicacién y Nuevos Modelos
de Negocio.

« CONDICIONES GENERALES PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
TELECOMUNICACIONES DE MEXICO. :
Aprobado conforme al Acuerdo No. 977 de la 105 Junta Directiva celebrada el 19 de Julio de
2013. (Articulos 1 al 46). 1{

'

Area emisora Fecha de Modificacion

Gerencia Comercial de Comunicacion y Nuevos Modelos de
AGOSTO DE 2022
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TELECOMUNICACIONES DE MEXICD

NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE e
COMUNICACION Y NUEVOS MODELOS DE NEGOCIO M-4710-D01-22

Objetivo Especifico

Identificar clientes potenciales para comercializar los servicios de comunicacién y asociados al giro
telegrafico que atiende la Gerencia Comercial de Comunicacién y de Nuevos Modelos de Negocio,
mediante la formalizacion de un Instrumento Juridico.

Politicas Especificas

1. La Gerencia Comercial de Comunicacion y Nuevos Modelos de Negocio, coordinara a través de las
Coordinaciones Comerciales Centrales y Regionales o Estatales la prospectacion vy
comercializacién de los servicios de comunicacion y asociados al giro telegrafico.

2. La Gerencia Comercial de Comunicacién y Nuevos Modelos de Negocio, coordinara a través de las
Coordinaciones de Supervision Comercial y Estatales, que el cliente prospecto e interesados en los
servicios que presta TELECOMM, cumpla con los requisitos previamente establecidos:

Datos generales de la empresa.
Datos de funcionarios de la empresa.
Servicio que se le prestara.
Proyeccion de volumen.

3. La Gerencia Comercial de Comunicacion y Nuevos Modelos de Negocio se sujetara a los tiempos
establecidos en el Procedimiento para la Prospectacion y Comercializacion de los Servicios, asi
como a los tiempos y procesos del cliente.

Areas Responsables del Procedimiento

Gerencia Comercial de Comunicacion y Nuevos Modelos de Negocio.
Coordinacion de Supervision Comercial
Coordinacion Comercial Regional o Estatal.

Area emisora Fecha de Modificacion
Gerencia Comercial de Col:lr;ugr;gia:lon y Nuevos Modelos de AGOSTO DE 2022
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NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE riewn aaniiis
COMUNICACION Y NUEVOS MODELOS DE NEGOCIO

1. Procedimiento de Prospectacion y Comercializacion de los Servicios.

Responsable

No.

Actividad

GERENTE COMERCIAL DE
COMUNICACION Y NUEVOS
MODELOS DE NEGOCIO

COORDINADOR DE
SUPERVISION COMERCIAL O
COORDINADOR COMERCIAL
REGIONAL O ESTATAL.

01

02

03

04

05

06

Identifica clientes prospecto para conformar su cartera y
detecta aquellos que son susceptibles a ser contactados.

Implementa estrategias de visitas y/o establece el enlace via
telefonica o por correo u otra forma a fin de comercializar e
iniciar la negociacion e instruye al Coordinador de
Supervision Comercial o Coordinador Comercial Regional o
Estatal envien la informaciéon en un tiempo estimado de 2
dias.

Proporciona al cliente prospecto, a través de correo
electrénico la siguiente informacion en un tiempo estimado de
1 dia.

Caracteristicas de los servicios.

Modelo de operacién vigente.

Beneficios para la empresa.

Requisitos a cubrir para la contratacion de los
servicios.

Requisita el formato de Solicitud de Servicios (TCM-4710-F01-
22) en un tiempo estimado de un dia, de acuerdo a las
caracteristicas que se detallan a continuacion.

Datos generales de la empresa.

Datos de funcionarios de la empresa.
Servicio que se le prestara.

Volumen e ingreso potencial para Telecomm.

Y verifica si procede.

No procede, se busca otra negociacién. Concluye
procedimiento.

Si procede, se entrega el mismo dia al cliente prospecto, el
contrato tipo y en su caso convenio de confidencialidad y
establece el esquema operativo, técnico y financiero para la

prestacion del servicio. (Si el cliente acepta, continua en el

procedimiento 2).

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

Area emisora

Fecha de Modificacion

Gerencia Comercial de Comunicacidn
Negocio

y\Njuevos Modelos de

AGOSTO DE 2022
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TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE

COMUNICACION Y NUEVOS MODELOS DE NEGOCIO

TCM-4710-D01-22

1. Procedimiento de Prospectaciéon y Comercializacion de los Servicios.

'
GERENTE COMERCIAL DE i
COMUNICACION Y NUEVOS ‘
MODELOS DE NEGOCIO !

1

1
IDENTIFICA CLIENTE,

PROSPECTA Y CONFORMA
CARTERA.

’

2

IMPLEMENTA ESTRATEGIAS DE
VISITAS.

3

PROPORCIONA AL CLIENTE
PROSPECTO INFORMACION
GENERAL DEL SERVICIO.

Y

4

REQUISITA EL FORMATO SOLICITUD

DE SERVICIO.

¢PROCEDE?

6

ENTREGA AL CLIENTE

5

SE BUSCA OTRA

PROSPECTO CONTRATO TIPO Y
EN SU CASO CONVENIO DE
CONFIDENCIALIDAD Y SE
ESTABLE ESQUEMA
OPERATIVO, TECNICO Y
FINANCIERO

>0

NEGOCIACION...

l
©

Area emisora

Fecha de Modificacién

Gerencia Comercial de Comunicacion y Nuevos Modelos de
Negocio

AGOSTO DE 2022
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NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE TCM-<4710-D01-22
COMUNICACION Y NUEVOS MODELOS DE NEGOCIO

2.- Procedimiento de la Contratacion de los Servicios.
Marco Juridico Especifico.

ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018.
Articulo 26, Fracciones Xl y XII.

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.

Numeral 6 de las funciones de la Gerencia Comercial de Comunicacién y Nuevos Modelos de
Negocio.

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

Aprobado conforme al Acuerdo No. 977 de la 105 Junta Directiva celebrada el 19 de Julio de
2013. (Articulos 1 a 46).

e

Areaemisora \\ Fecha de Modificacion

Gerencia Comercial de Comunicacion y NUevos Modelos de

Negocio % {AGDSTO DE 2022
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NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE
COMUNICACION Y NUEVOS MODELQOS DE NEGOCIO

TCM-4710-D01-22

Objetivo Especifico.

Coordinar la formalizacién de los Instrumentos Juridicos, verificando que éstos se apeguen con las
normas establecidas en el proceso de contratacion.

1. La Gerencia Comercial de Comunicaciéon y Nuevos Modelos de Negocio, coordinara a través de las
Coordinaciones de Supervision Comercial y Estatales que las empresas envien la documentacion

Politicas Especificas.

legal para gestionar su contratacion.

2. La Gerencia Comercial de Comunicacion y Nuevos Modelos de Negocio, si lo considera necesario

programara reuniones de trabajo con el cliente y con las areas Técnica, Operativa y Financiera.

3. La Gerencia Comercial de Comunicacion y Nuevos Modelos de Negocio, no proporcionara el

servicio al cliente que no cumpla con los requisitos establecidos en el formato TCM-4710-F01-19 22,

4. La Gerencia Comercial de Comunicaciéon y Nuevos Modelos de Negocio se sujetara a los tiempos
establecidos en el Procedimiento para la Formalizacion y Seguimiento de los Instrumentos Juridicos

en TELECOMM, asi como a los tiempos y procesos de la empresa.

Areas Responsables del Procedimiento.

Gerencia Comercial de Comunicacién y Nuevos Modelos de Negocio
Coordinacion de Supervisién Comercial.
Coordinacion Comercial Regional o Estatal.

Area emisora

Fecha de Modificacion

Negocio

Gerencia Comercial de Comunicacién y Nuevos Modelos de

A\

AGOSTO DE 2022
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE TCM4710-D01-22
COMUNICACION Y NUEVOS MODELOS DE NEGOCIO

2. -Procedimiento de Contratacion de los Servicios.

Responsable

No.

Actividad

COORDINADOR DE
SUPERVISION COMERCIAL O
COORDINADOR COMERCIAL
REGIONAL O ESTATAL.

GERENTE COMERCIAL DE
COMUNICACION Y NUEVOS
MODELOS DE NEGOCIO

COORDINADOR DE
SUPERVISION COMERCIAL

GERENTE COMERCIAL DE
COMUNICACION Y NUEVOS
MODELOS DE NEGOCIO

01

02

03

04

05

06

07

Envia Instrumento Juridico y anexos al cliente y en su caso el
convenio de confidencialidad (El procedimiento completo del
convenio de confidencialidad se encuentra descrito en el
manual de Procedimientos para formalizacion y seguimiento
de los Instrumentos Juridicos en Telecomm), asi como el
cuestionario (operativo y técnico), asi como financiero segun
sea el caso, via correo electrénico en un dia.

Recibe del Cliente o del Gerente Estatal, el Instrumento
Juridico requisitado por correo electrénico (en caso del
instrumento recibido por el Gerente Estatal éste debera estar
validado por él), documentacién legal (copia electrénica),
cuestionarios (operativo y técnico), asi como financiero en su
caso con oficio de cotejo de la documentacion legal y
convenio de confidencialidad si es el caso y elabora oficio
que entrega al Gerente.

Envia Instrumento Juridico para dictamen, incluyendo copia
de anexos operativo, técnico, en su caso financiero, tarifario y
Condiciones Generales para la Prestacion de los Servicios,
asi como documentacion legal del Gobierno, Organismo o
Microfinanciera, convenio de confidencialidad y oficio de
cotejo si es el caso, a través de oficio a la Gerencia Juridica
para Contratos de Prestacion de Servicios y de lo Consultivo,
solicitando acuse de recibo, en un plazo maximo de 48 horas
e instruye al Coordinador de Supervisién Comercial para que
registre.

Registra en Control de Tiempo de Contratacion formato (TCM-
4710-F03- 22).

No procede, reinicia tramite. Regresa a la actividad No.01

Si procede, recibe el Instrumento Juridico de la Gerencia
Juridica para Contratos de Prestacion de Servicios y de lo
Consultivo y en su caso el convenio de confidencialidad
debidamente dictaminados en aproximadamente 15 dias y lo
entrega al Coordinador de Supervision Comercial.

Solicita a las areas (operativa y técnica) y en su caso
financiera los anexos firmados en un tiempo aproximado de
15 dias.

Area emisora |\

Fecha de Modificaciéon

Gerencia Comercial de Comunicacion y‘Ruevos Modelos de

Negocio
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NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE
COMUNICACION Y NUEVOS MODELOS DE NEGOCIO

TCM-4710-D01-22

2. -Procedimiento de Contratacion de los Servicios.

Responsable

No.

Actividad

COORDINADOR DE
SUPERVISION COMERCIAL O
COORDINADOR COMERCIAL
REGIONAL O ESTATAL.

GERENTE COMERCIAL DE
COMUNICACION Y NUEVOS
MODELOS DE NEGOCIO

COORDINADOR DE
SUPERVISION COMERCIAL

08

09

10

1

12

13

14

Recibe Contrato y anexos técnico operativo y financiero y
agrega anexo Tarifario y Condiciones Generales para la
Prestacién de los Servicios y en su caso convenio de
confidencialidad y entrega a la Direccién de la Red de
Sucursales para firma del Apoderado Legal en un tiempo
aproximado de 24 horas.

Recibe Instrumento Juridico y anexos y en su caso convenio
de confidencialidad en un tiempo estimado de 72 horas y los
remite a través de oficio al Gerente Estatal o al cliente para
recabar la firma del apoderado legal del Gobierno, Organismo
o Microfinanciera en 48 horas.

Recibe del cliente o de la Gerencia Estatal en un tiempo
estimado de 15 dias, el Instrumento Juridico y en su caso
convenio de confidencialidad y anexos firmados y rubricados
por el cliente y elabora oficio que entrega al Gerente.

Envia Instrumento Juridico, anexos, y en su caso convenio de
confidencialidad del cliente, a través de oficio, a la Gerencia
Juridica para Contratos de Prestacion de Servicios y de lo
Consultivo para su guarda y custodia en un tiempo maximo
de 48 horas.

Envia fianza a la Gerencia de Ingresos (si es el caso), en un
plazo maximo de 24 horas.

Instruye al Coordinador de Supervision Comercial para que lo
registre en formato de control de vigencia de contratos TCM-
4710-F02- 22.

Registra el contrato en Formato control de Control de
Contratos General TCM-4710-F02-22 en un maximo de 1 dia.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

Area emisora

Fecha de Modificacion

Negocio

Gerencia Comercial de Comunicacién y Nuevos Modelos de

N
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NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE TCM4710-D01-22
COMUNICACION Y NUEVOS MODELOS DE NEGOCIO

2. -Procedimiento de Contratacion de los Servicios.

COORDINADOR DE SUPERVISION COMERCIAL O

COORDINADOR COMERCIAL REGIONAL O ESTATAL GERENTE COMERCIAL DE

]
]
! COMUNICACION Y NUEVOS MODELOS
H DE NEGOCIO
]
1

03

P ENVIA INSTRUMENTO JURIDICO
PARA DICTAMEN, CON COPIA DE
ANEXOS Y DOCUMENTACION
LEGAL Y EN SU CASO COTEJO.

CUESTIONARIOS 06
AL CLIENTE 2
RECIBE DE JURIDICO
CONTRATO DICTAMINADO Y
¢PROCEDE? ENTREGA AL COORDINADOR DE
v SUPERVISION COMERCIAL.
02

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1 01 !
1

ENVIA INSTRUMENTO JURIDICO EN :
ELECTRONICO, ANEXOS Y 1
1

I

1

1

I

|

I

1

I

I

1

I

1

1

RECIBE DEL CLIENTE O DEL
GERENTE ESTATAL,
DOCUMENTACION LEGAL,
E INSTRUMENTO JURIDICO
REQUISITADD
EN ELECTRONICO

05
REINICIA TRAMITE

y

04

RECIBE DEL CLIENTE O DEL
GERENTE ESTATAL,
DOCUMENTACION LEGAL,
E INSTRUMENTO JURIDICO
REQUISITADO
EN ELECTRONICO

o7

'
]
'
]
I
|
'
]
I
)
I
)
]
]
I
]
I
I
]
'
'
!
1
|
I
1
i
1
1
1
i
1

SOLICITA AL AREA TECNICA, !
OPERATIVA Y FINANCIERA LOS :
ANEXOS AL CONTRATO 1
FIRMADOS 1
1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

]

]

!

!

1

1

1

1

1

1

1

'

1

a

!

08

RECIBE CONTRATO, ANEXOS Y
EN SU CASO CONVENIO DE
CONFIDENCIALIDAD ¥ ENTREGA
A LA DIRECCION DE LA RED DE
SUCURSALES PARA FIRMA DEL
APODERADO LEGAL

o Area emisora A Fecha de Modificacién
( : Gerencia Comercial de Comunicacion y Ni.{#.-vos Modelos de

Negocio ( p
“REVISADO 19 AG0. 2022 /

AGOSTO DE 2022




r

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE
COMUNICACION Y NUEVOS MODELOS DE NEGOCIO

r HOJA No.
felecomm. il
TELECOMUNICACIONES DE MEXICD
NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:

TCM-4710-D01-22

2. -Procedimiento de Contratacion de los Servicios.

COORDINADOR DE SUPERVISION COMERCIAL O
COORDINADOR COMERCIAL REGIONAL O ESTATAL

09

1

1

1

:

1

]

I

RECIBE INSTRUMENTO :
JURIDICO SIGNADO Y LO i
REMITE A GERENCIA ESTATAL i
PARA FIRMA DEL CLIENTE !
]

]

I

1

1

]

]

I

'

10

RECIBE INSTRUMENTO JURIDICO

GERENTE COMERCIAL DE

COMUNICACION Y NUEVOS MODELOS

DE NEGOCIO

DEL CLIENTE O GERENCIA ESTATAL
[Y ELABORA OFICIO QUE ENTREGA
IAL GERENTE.

\_//’—

14

REGISTRA EL CONTRATO EN
CONTROL DE CONTRATOS

11

ENVIA INSTRUMENTO JURIDICO
AL AREA JURIDICA PARA
GUARDA Y CUSTODIA

Y

12

ENVIA FIANZA A LA GERENCIA
DE INGRESOS

Y

12

INSTRUYE AL COORDINADOR DE

GENERAL

SUPERVISION COMERCIAL PARA QUE]
REGISTRE EL CONTRATO.

Area emisora

Fecha de Modificacion

Gerencia Comercial de Comunicacién y Nuevos Modelos de
Negocio %

AGOSTO DE 2022
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MANUAL DE PROCEE}IMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE TCM-4710-D01-22
COMUNICACION Y NUEVOS MODELOS DE NEGOCIO

3.- Procedimiento de Contratacion de Agente Comercial

Marco Juridico Especifico.

» ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018.
Articulo 26, Fracciones Xl y XII.

e 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.
Numeral(es) 1 a 4 de las funciones de la Gerencia Comercial de Comunicacion y Nuevos Modelos
de Negocio.

e CONDICIONES GENERALES PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Aprobado conforme al Acuerdo No. 977 de la 105° Junta Directiva celebrada el 19 de Julio de
2013. (Articulos 1 a 46)

: Area emisora Fecha de Modificacién
( / Gerencia Comercial de Comunicacién y Nuevps Modelos de
% Negocio AGOSTO DE 2022
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NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE TCM-4710-D01.22
COMUNICACION Y NUEVOS MODELOS DE NEGOCIO S

Objetivo Especifico.

Identificar empresas u organizaciones que a través de un convenio se puedan establecer como un
Agente Comercial de TELECOMM, coadyuvando a la comunidad en donde se establezca y al mismo
tiempo fortaleciendo la captacién de recursos financieros

Politica Especifica.
1. La Gerencia Comercial de Comunicacién y Nuevos Modelos de Negocio instruira a la Coordinacion
de Supervision Comercial, para que dé el seguimiento en forma permanente a los Clientes que
contraten los servicios de Telecomunicaciones de México.

Areas Responsables del Procedimiento.
Gerencia Comercial de Comunicacion y Nuevos Modelos de Negocio

Coordinacion de Supervision Comercial.
Coordinacion Comercial Regional o Estatal.

Area emisora Fecha de Modificacion

Gerencia Comercial de Comunlc§clon y Nuevos Modelos de AGOSTO DE 2022
Negocio N g
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NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE
COMUNICACION Y NUEVOS MODELOS DE NEGOCIO

TCM-4710-D01-22

3.- Procedimiento de Contratacion de Agente Comercial

Responsable No. Actividad
COORDINADOR COMERCIAL 01 Recibe convenio de confidencialidad y documentacion legal,
REGIONAL O ESTATAL. de la empresa y en su caso cotejo de documentacion legal y
remite via correo electronico a Gerencia Comercial de
Comunicacion y Nuevos Modelos de Negocio en un tiempo
aproximado de 1 dia.
GERENTE COMERCIAL DE 02 Recibe el convenio de confidencialidad del Coordinador
COMUNICACION Y NUEVOS Comercial Estatal o del cliente, documentacion legal y oficio
MODELOS DE NEGOCIO de cotejo y lo remite al area juridica para dictamen.
03 No procede. Reinicia tramite. Regresa a la actividad No.01.
COORDINADOR DE 04 Siprocede, Recibe convenio y lo remite a la Gerencia Estatal
SUPERVISION COMERCIAL o al cliente para que se recabe la firma.

05 Recibe convenio firmado y lo remite a la Gerencia Juridica
para Contratos de Prestacion de Servicios y lo Consultivo
para guarda y custodia.

GERENTE COMERCIAL DE 06 Define con el cliente el modelo de negocio en
COMUNICACION Y NUEVOS aproximadamente 3 semanas.
MODELOS DE NEGOCIO

07 Somete el modelo definido a consideracion de las dareas
Técnica, Operativa y Financiera.

08 No procede. Regresa a la actividad 6.

09 Si procede, tramita el dictamen del contrato ante la Gerencia
Juridica para contratos de Prestacion de Servicios y de lo
Consultivo.

10 Solicita anexos técnico, operativo y financiero y elabora
anexo tarifario y Condiciones Generales para la Prestacion del
Servicio.

11 Recibe Contrato dictaminado y anexos firmados y entrega al
Coordinador de Supervision Comercial y lo instruye para que
envie el contrato.

COORDINADOR DE 12 Envia contrato y anexos firmados a la Direccion de la Red de
SUPERVISION COMERCIAL Sucursales para la firma del Apoderado Legal, en un dia.
13 Recibe Contrato y anexos firmados y remite a la Gerencia

Estatal o al cliente para que se recabe la firma del
representante legal de la empresa.

Area emisora

[

Fecha de Modificacion

Gerencia Comercial de Comunicacién y Nuevos Modelos de

Negocio

?GOSTO DE 2022

\REVISANA 2040 1m0
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TELECOMUNICACIONES DE MEXICOD
NOMBRE DEL DOCUMENTO: NL'JMERO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE
COMUNICACION Y NUEVOS MODELOS DE NEGOCIO

TCM-4710-D01-22

3.- Procedimiento de Contratacion de Agente Comercial

Responsable No. Actividad
GERENTE COMERCIAL DE 14 Recibe instrumento signado y lo remite a la Gerencia
COMUNICACION Y NUEVOS Juridica de lo Consultivo para su guarda y custodia en un
MODELOS DE NEGOCIO dia e instruye al Coordinador de Supervision Comercial para
que registre el contrato en maximo un dia.
COORDINADOR DE 15 Registra el contrato en el formato control de vigencia de
SUPERVISION COMERCIAL contratos de manera inmediata
CONCLUYE PROCEDIMIENTO
Area emisora Fecha de Modificacién
Gerencia Comercial de Comunic_acién y Nuevos Modelos de AGOSTO DE 2022
Negoclu\

\REVISADO" 29&50‘;52022/
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TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE ]
COMUNICACION Y NUEVOS MODELOS DE NEGOCIO TCM-4710-D01-22

3.- Procedimiento Contratacion de Agente Comercial

e e o o e M o ) - - — R e R e S o e T S e e
i COORDINADOR COMERCIAL REGIONAL O ! GERENTE COMERCIAL DE COMUNICACION Y NUEVOS
: ESTATAL ! MODELOS DE NEGOCIO l ROOARDINADOR DE SUPERVISION
1
B B S e i L G B i S il Lot I TR A S SR J SR S o R S Fmmmm e e e e — e m— m e m e ——————— == =
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] ! 1
| e : |
] 1 1
I
' : !
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: ! 02 '
i o1 ! :
! ! CIBE CONVENIO DE
! RECIBE CONVENIO DE ! * RCEONFIDENCIALIDAD. ;
' CONFIDENCIALIDAD, i DOCUMENTACION LEGAL, Y EN SU !
. DOCUMENTACION LEGAL, Y EN SU ' CASO QFICIO DE COTEJO Y REMITE A i
. GASO COTEID . LA GERENCIA JURIDICA PARA '
1 1 DICTAMEN :
: K ' .
1 '
I 1 '
I 1 1
] 1 1
I 1 1
I 1 1
: ‘ '
1 | 04
1 03 1 |
i REINICIA TRAMITE ' RECIBE CONVENIO Y EMITE A
! ' : GERENCIA ESTATAL O CLIENTE
; ' ' PARA QUE RECABAR FIRMAS
| | .
1 ] |
1 ] i
1 ] 1
1 ] '
: : : Y
1
' i 08 ! 05
1 1
1' ] DEFINE CON EL CLIENTE EL : RECIBE CONVENIO FIRMADO Y
| : . MODELO DE NEGOCIO -« + LO REMITE A LA GERENCIA
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I
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1 1 H
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1 1 f
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: ! LAS AREAS TECNICA, )
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1 1, :
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1
: REGRESA A LA ACTIVIDAD No. 6 ' +PROCEDE? :
I
E i :
1 1 :
1 1 )
1 1 )
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' 1 GESTIONA EL DICTAMEN DEL !
! ! CONTRATO ANTE LA GERENCIA -
' ) JURIDICA i
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Area emisora Fecha de Modificacion
Gerencia Comercial de Comunicacién y Nuevos Modelos de
Negocio AGOSTO DE 2022
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TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE

COMUNICACION Y NUEVOS MODELOS DE NEGOCIO

TCM-4710-D01-22

3.- Procedimiento Contratacion de Agente Comercial

COORDINADOR COMERCIAL REGIONAL O
ESTATAL

GERENTE COMERCIAL DE COMUNICACION Y NUEVOS

MODELOS DE NEGOCIO

10

SOLICITA ANEXOS TECNICO,
OPERATIVO Y FINANCIERO Y
ELABORA TARIFARIO Y
CONDICIONES GENERALES PARA LA
PRESTACION DE LOS SERVICIOS

h 4

1"

RECIBE CONTRATO DICTAMINADO ¥
ANEXOS FIRMADOS Y ENTREGA AL
COORDINADOR DE SUPERVISION
COMERCIAL.

COORDINADOR DE SUPERVISION

1 COMERCIAL

14

RECIBE CONTRATO Y ANEXOS
SIGNADOS POR EL CLIENTE Y
LO REMITE AL AREA JURIDICA
PARA GUARDA Y CUSTODIA E
INSTRUYE AL COORDINADOR
PARA QUE LO REGISTRE

SUCURSALES

12

ENVIA CONTRATO Y ANEXOS A
| LA DIRECCION DE LA RED DE

PARA FIRMA DEL

APODERADO LEGAL.

13

RECIBE CONTRATO Y ANEXOS

f———] FIRMADOS ¥ REMITE A LA

CLIENTE PARA

GERENCIA ESTATAL O AL

RECABAR FIRMA

DEL APODERADO DE LA
EMPRESA

3 FORMATO

15

REGISTRA EL CONTRATO EN EL

CONTROL DE

VIGENCIA DE CONTRATOS

Area emisora

Fecﬁa de Modificacion

Gerencia Comercial de Comunicaciéon y Nuevos Modelos de

Negocio

AGOSTO DE 2022

)\EEVISADO 29 AGO. 2022 /
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NOMBRE DEL DOCUNENTO: NUMERO:
MANUAL DE PROCE[}IMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE TCM-4710-D01-22
COMUNICACION Y NUEVOS MODELOS DE NEGOCIO

4.- Procedimiento de Actualizacion del Directorio de Clientes.

Marco Juridico Especifico.

ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018.
Articulo 26, Fracciones Xl y XII.

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.

Numeral 7 de las funciones de la Gerencia Comercial de Comunicacion y Nuevos Modelos de
Negocio.

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

Aprobado conforme al Acuerdo No. 977 de la 1057 Junta Directiva celebrada el 19 de Julio de /
2013. (Articulos 1 a 46) Z

Area emisora Fecha de Modificacion

Gerencia Comercial de Comunicacion y NQevos Modelos de
]

Negocio AGOSTO DE 2022

“REVISADO 29 A60. 20221
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TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE TCM4710-D01.22
COMUNICACION Y NUEVOS MODELOS DE NEGOCIO Bt

Objetivo Especifico.

Mantener un registro actualizado en tiempo y forma de los datos oficiales de las empresas.

Politicas Especificas.

1. La Gerencia Comercial de Comunicacion y Nuevos Modelos de Negocio instruira a cada una de sus
coordinaciones, la Actualizacion del Directorio de las Empresas una vez al afio.

2. La Coordinacion de Supervision Comercial efectuara por lo menos una vez al afo la confirmacion o
actualizacion de los datos de las empresas. Areas Responsables del Procedimiento.

Gerencia Comercial de Comunicacion y Nuevos Modelos de Negocio
Coordinacion de Supervision Comercial.

a Area emisora Fecha de Modificacion

Gerencia Comercial de Comunicacién y Nuevos Modelos de j AGOSTO DE 2022

\ ¥ Negocio y
/K" NREVISADO 19 A6, 2072-
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TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE TERIATADD 2D
COMUNICACION Y NUEVOS MODELOS DE NEGOCIO

4.- Procedimiento de Actualizacion del Directorio de Clientes.

Responsable No.

Actividad

GERENTE COMERCIAL DE 01
COMUNICACION Y NUEVOS
MODELOS DE NEGOCIO

COORDINADOR DE 02
SUPERVISION COMERCIAL

04

05

06

GERENTE COMERCIAL DE 07
COMUNICACION Y NUEVOS
MODELOS DE NEGOCIO

Instruye al Coordinador de Supervision Comercial para que
envie comunicado.

Envia comunicado por escrito y/o correo electrénico una vez
al afo, al contacto comercial del cliente, solicitando Ia
confirmacion y/o actualizacion de los siguientes datos de la
empresa:

a) Razon Social de la Empresa.

b) Domicilio oficial de la Empresa.

c) Nombre del Representante legal de la Empresa.

d) Teléfono y Correos Electronicos de los contactos

requeridos.

Asimismo, solicita que en caso de que exista una
actualizacion de los datos de los puntos a, b y ¢, deberan de
enviar la documentacion legal que la sustente.

Recibe informacion del cliente y en un maximo de 24 horas,
verifica que no existan cambios,

No existen cambios en los datos del cliente No sufre
modificacién. Concluye procedimiento.

Si existen cambios, actualiza el Directorio en 1 hora y de ser el
caso recurre al procedimiento 2,

Derivado de la verificacidén, notifica los cambios por oficio a
las areas (Gerencia de Implementacion de Procesos de
Servicios, Gerencia de Desarrollos Informaticos, Gerencia de
Ingresos, de Facturacion y Gerencia de Operacion y
Dispersion de Fondos), en un maximo de dos dias.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Area emisora

Fecha de Modificacion

Gerencia Comercial de Comunicacion y Nuevdﬁh’lodelos de

Negocio

AGQSTO DE 2022

\REVISADO 79 A60. 202"
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TELECOMUNICACIONES DE MEXICD
NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE
COMUNICACION Y NUEVOS MODELOS DE NEGOCIO

TCM-4710-D01-22

4.- Procedimiento de Actualizacion del Directorio de Clientes.

]
1

1 GERENTE COMERCIAL DE COMUNICACION Y NUEVOS MODELOS DE
: NEGOCIO
1
1

[}
INSTRUYE AL COORDINADOR DE
SUPERVISION COMERCIAL PARA

E
AN

QUE ENVIE COMUNICADO.

05

NOTIFICA LOS CAMBIOS AL
AREA CORRESPONDIENTE.

02

NViA COMUNICADO UNA VEZ AL

0, SOLICITANDO CONFIRMACION
DE DATOS DE LA EMPRESA.

D

.

|

03

RECIBE INFORMACION DEL
CLIENTE ¥ LA COTEJA.

NO

Y

LEXISTEN
CAMBIOS?

Y

03

04

NO SUFRE MODIFICACION ACTUALIZA DIRECTORIO.

e e e e e e e e e e e R R R e e e e e e e e M e e e e e e e o e e e e e el ]

Area emisora

Fecha de Modificacion

Gerencia Comercial de Comunigacion y Nuevos Modelos de
Negoclo

AGOSTO DE 2022

%REV]SADO 1
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TEI.EC.UMUNFCQCIONES OE MEXICO
NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:
MANUAL DE PROCE[}IMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE TCM-4710-D01-22
COMUNICACION Y NUEVOS MODELOS DE NEGOCIO

5.- Procedimiento de Supervision y Seguimiento a Clientes.

Marco Juridico Especifico.

ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018.
Articulo 26, Fracciones Xl y XII.

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.

Numeral(es) 8 a 9 de las funciones de la Gerencia Comercial de Comunicacién y Nuevos Modelos
de Negocio.

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

Aprobado conforme al Acuerdo No. 977 de la 105 Junta Directiva celebrada el 19 de Julio de
2013. (Articulos 1 a 46)

Area emisora P Fecha de Modificacion

Gerencia Comercial de Comunicacién y Nue\{:s Modelos de

Negocio AFBOSTO DE 2022

Ao

\REVISADO 79 AG0. 777
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TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE E—
COMUNICACION Y NUEVOS MODELOS DE NEGOCIO 710-Do1-22

Objetivo Especifico.

Dar atencién a las sugerencias de los clientes y detectar areas de Oportunidad que permitan
proporcionar un mejor servicio.

Politica Especifica.
1. La Gerencia Comercial de Comunicacion y Nuevos Modelos de Negocio coordinara a través de las
Coordinaciones de Comercializacién de Servicios Telegraficos Centrales, el seguimiento en forma
permanente a los Usuarios que contraten los servicios de Telecomunicaciones de México.

Areas Responsables del Procedimiento.

Gerencia Comercial de Comunicacién y Nuevos Modelos de Negocio
Coordinacion de Supervision Comercial.

Area emisora Fecha de Modificacion

Gerencia Comercial de Comumc:‘aclo_n\y Nuevos Modelos de AGOSTO DE 2022
Negocio )

f\,\.gEVISADo 79 AGO. 2022
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TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE
COMUNICACION Y NUEVOS MODELOQOS DE NEGOCIO

TCM-4710-D01-22

5.- Procedimiento de Seguimiento y Supervision de Clientes.

Responsable No. Actividad
GERENTE COMERCIAL DE 01 Dainstruccion del Coordinador Comercial para que realice
COMUNICACION Y NUEVOS consultas telefonicas periédicamente.
MODELOS DE NEGOCIO
COORDINADOR DE 02 Realiza consultas telefénicas con los clientes y atiende
SUPERVISION COMERCIAL. comentarios y/o sugerencias, con relacién a los servicios que
se prestan.

o3 No existe comentario o sugerencia de mejora. Se toma nota.
Concluye procedimiento.

04 Si existe comentario o sugerencia de mejora, asigna folio,
elabora reporte via correo electronico y remite al Gerente para
su revision.

GERENTE COMERCIAL DE 05 Revisay turna al area correspondiente via correo electronico,

COMUNICACION Y NUEVOS (Técnica, Operativa, Financiera, Juridica y/o Comercial).

MODELOS DE NEGOCIO

COORDINADOR DE 06 Establece contacto via telefénica y/o correo electronico con el

SUPERVISION COMERCIAL area correspondiente (Técnica, Operativa, Financiera y/o), a
fin de solventar la problematica.

07 Establece enlace con el usuario y le comunica que ha sido

atendida su peticion.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

Area emisora

h\

Fecha de Modificacion

Gerencia Comercial de Comunicacion y Nuew)t\) Modelos de

Negocio

AGOSTO DE 2022
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TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE

COMUNICACION Y NUEVOS MODELOS DE NEGOCIO

TCM-4710-D01-22

5.- Procedimiento Supervision y Seguimiento a Clientes.

e e S S = === e m oo e e e e mmmmcecememmmemmeaen
: GERENTE COMERCIAL DE COMUNICACION ¥ NUEVOS MODELDS : COORDINADOR DE SUPERVISION COMERCIAL
' DE NEGOCIO '
! '
| e e e e o e e e e e = e e A e e b B T I T Er R o P o P S S e ' i
! [
' '
] 1
! |
' 1
] l 1
! 1
1 1
I 1
] o 1
If 1 02 5
! REALIZA CONSULTA TELEFONICA AL
: DA INSTRUCCION AL - CLIENTE Y ATIENDE COMENTARIOS Y
! COORDINADOR DE SCEREN GRS
| SUPERVISION COMERCIAL PARA :
| QUE REALICE CONSULTAS i
! TELEFONICAS !
1 1
1 1
1 ]
i 03 ! 55
! ' LEXISTE
: ( ] SE TOMA NOTA < . SUGERENCIA?
: I
1 !
1 I
1 I
1 ]
1 ]
1 L]
1 1
'. : o
1 05 ]
: ; ! ASIGNA FOLIO, ELABORA
" REVISA Y TURNA AL AREA < ' REPORTE Y ENVIA AL GERENTE
: TECNICA, OPERATIVA, ! PARA REVISION
| FINANCIERA, JURIDICA Y/O '
: COMERCIAL !
] ]
1 1
I ]
I 1
I 1
I 1
I 1
1 1 06
, - ! ESTABLECE CONTACTO CON EL
1 < \ AREA TECNICA, OPERATIVA A
' ' FINANCIERAAFINDE
! ; SOLVENTAR LA PROBLEMATICA
] ]
] ]
] 1
I ) v
1 ]
1 1 o7
1 1
i ! ESTABLECE CONTACTO CON EL
i ' CLIENTE Y LE INFORMA SOBRE
: : LA SOLUCION DEL PROBLEMA
1 1
] ]
1 1
1 ]
1 1
1 1
1 ]
1 1
1 ]
1 ]
| | O
1 1
1 1
1 1
I 1
I 1
1 1
I 1
1 1
] 1
1 1
1 1
1 1
] 1
] 1
] ]
1 1
1 ]
1 1
B T I el e e e e T T T T ———

Area emisora

Fecha de Modificacion

Gerencia Comercial de Comunicacion y Nuevos Modelos de
Negocio

AGOSTO DE 2022
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TELECOMUNICACIONES DE MEXICD

NOMBRE DEL DOCUMENTO: Nl:!MERO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE
COMUNICACION Y NUEVOS MODELOS DE NEGOCIO

TCM-4710-D01-22

6.- Procedimiento de Renovacion de Contrato mediante carta o escrito.

Marco Juridico Especifico.

e ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018.
Articulo 26, Fracciones Xl y XII.

e 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.
Numeral 12 de las funciones de la Gerencia Comercial de Comunicacion y Nuevos Modelos de

Negocio.

» CONDICIONES GENERALES PARA LA

TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.

Aprobado conforme al Acuerdo No. 977 de la 105 Junta Directiva celebrada el 19 de Julio de

2013. (Articulos 1 a 46).

PRESTACION DE LOS SERVICIOS

DE

Area emisora

[

Fecha de Modificacion

Gerencia Comercial de Comunicacion
Negocio

9\I)luev03 Modelos de

/ AGOSTO DE 2022
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TELECOMUNICACIONES OE MEXICD
NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE
COMUNICACION Y NUEVOS MODELOS DE NEGOCIO TCM-4710-D01-22

Objetivo Especifico.
Dar puntual seguimiento a la renovacidn de los contratos para que estos se encuentren vigentes.
Politica Especifica.

1. La Gerencia Comercial de Comunicacion y Nuevos Modelos de Negocio, coordinara a las
Coordinaciones Comerciales Regionales o Estatales, dar el seguimiento en forma permanente a los
Usuarios que contraten los servicios de Cobranza por Cuenta de Terceros y de Telegrama en su
modalidad de Grandes Usuarios.

2. Respecto a los tiempos de ejecucion el procedimiento referido se realiza periédicamente.

Areas Responsables del Procedimiento.

Gerencia Comercial de Comunicacion y Nuevos Modelos de Negocio
Coordinacion de Supervision Comercial

Area emisora Fecha de Modificacion
Gerencia Comercial de Corrlr:;?z?;iﬁ y Nuevos Modelos de  AGOSTO DE 2022

AREVISADO 129 40 m
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NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE
COMUNICACION Y NUEVOS MODELOS DE NEGOCIO

TCM-4710-D01-22

6.- Procedimiento de Renovacion de Contrato mediante carta o escrito.

Responsable No. Actividad
GERENTE COMERCIAL DE 01 |Instruye al Coordinador de Supervision Comercial para que
COMUNICACION Y NUEVOS revise la vigencia del contrato.
MODELOS DE NEGOCIO
COORDINADOR DE 02 Revisavigencia del contrato.
SUPERVISION COMERCIAL.

03 Solicita a la empresa o Gerencia Estatal mediante correo
electrénico, gestione la carta de renovacion para estar en
posibilidad de continuar prestando el servicio al cliente.

GERENTE COMERCIAL DE 04 Recibe carta de renovacion, via correspondencia e instruye al
COMUNICACION Y NUEVOS Coordinador de Supervision Comercial, para que elabore
MODELOQOS DE NEGOCIO oficio y registre en base de datos electrénica

COORDINADOR DE 05 Elabora oficio y lo entrega al Gerente para que lo firme
SUPERVISION COMERCIAL

GERENTE COMERCIAL DE 06 Signa el oficio y entrega a la Gerencia Juridica para Contratos

COMUNICACION Y NUEVOS
MODELOS DE NEGOCIO

de Prestacion de Servicios y de lo Consultivo Juridico y
Gerencia de Facturacién, para que esas Gerencias cuenten
con un documento que respalde la vigencia para prestacion
del servicio, en un maximo de dos dias.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

Area emisora

Fecha de Modificacién

Gerencia Comercial de ComunicaciéQy Nuevos Modelos de

Negocio

AGOSTO DE 2022
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6.- Procedimiento de Renovacién de Contrato mediante carta o escrito.

NEGODCIO

GERENTE COMERCIAL DE COMUNICACION Y NUEVOS MODELOS DE

01

INSTRUYE AL COORDINADOR DE
SUPERVISION COMERCIAL PARA
QUE REVISE LA VIGENCIA DEL
CONTRATO

04
RECIBE CARTA DE RENOVACION
Y ENTREGA AL SUPERVISOR
COMERCIAL PARA QUE
ELABORE OFICIO ¥ REGISTRE
EN BASE DE DATOS.

+#

02

REVISA VIGENCIA DE
CONTRATO

h

03
SOLICITA GESTION DE CARTA
DE RENOVACION

06
SIGNA EL OFICIO Y LO HACE
LLEVAR A LA GERENCIA
JURIDICA PARA CONTRATOS DE
PRESTACION DE SERVICIO Y DE
LO CONSULTIVO Y GERENCIA
DE FACTURACION

05
ELABORA OFICIO Y LO
ENTREGA AL GERENTE PARA
QUE LO FIRME

'

Area emisora

Fecha de Maodificacién

Gerencia Comercial de Comunicacion;

Negocio  \)

y\Nuevos Modelos de

/AGOSTO DE 2022
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7.- PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL ANﬁ.LISIS', EVALUACION Y PROPUESTA DE UN NUEVO
SERVICIO FINANCIERO BASICO O TELEGRAFICO.

Marco Juridico Especifico

e ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018.
Articulo 26, Fracciones Xl y XILI.

o 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.
Numeral{es) 10 a 11 de las funciones de la Gerencia Comercial de Comunicacion y Nuevos
Modelos de Negocio.

» CONDICIONES GENERALES PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
TELECOMUNICACIONES DE MEXICO. y
Aprobado conforme al Acuerdo No. 977 de la 105 Junta Directiva celebrada el 19 de Julio de /
2013. (Articulos 1 a 46) 2

oy

Area emisora Fecha de Modificacion
Gerencia Comercial de Comunicatign y Nuevos Modelos de
Negocio AGOSTO DE 2022

/
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TELECOMUNICACIONES OE MEXICD

NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE -
COMUNICACION Y NUEVOS MODELOS DE NEGOCIO M-4710-D01-22

Objetivo Especifico

Proponer proyectos y programas enfocados a la innovacion, mejora y desarrollo de Nuevos Servicios
financieros basicos y telegrafico, buscando coadyuvar en la inclusion social y financiera.

Politicas Especificas

1. La Gerencia Comercial de Comunicacion y Nuevos Modelos de Negocio desarrollara el analisis y
evaluacion de nuevos modelos de negocio que permitan integrar y mantener vigente el portafolio de
servicios financieros basicos y telegraficos, en caso de que no se cuente con el modelo de
negocios.

2. En conjunto con las diferentes areas del Organismo, la Gerencia Comercial de Comunicacion y
Nuevos Modelos de Negocio evaluara, si fuera necesario, la introducciéon de nuevas tecnologias
asociadas para realizar la mejora de los servicios vigentes o implementar Nuevos Servicios
Financieros Basicos y Telegraficos.

3. La Gerencia Comercial de Comunicacién y Nuevos Modelos de Negocio debera establecer en
conjunto con todas las Direcciones de Area del Organismo, de acuerdo a su ambito de competencia
las condiciones comerciales, técnicas, operativas y financieras que se aplicaran para los Nuevos
Servicios Financieros Basicos y Telegraficos.

4. La Gerencia Comercial de Comunicacion y Nuevos Modelos de Negocio deberd someter a la
aprobacién de todas las Direcciones de Area, el Nuevo Modelo de Negocio, en caso de que aplique.

5. La Gerencia Comercial de Comunicacion y Nuevos Modelos de Negocio programara reuniones de
trabajo entre la empresa o entidad con la que se implementara el Nuevo Servicio y las areas
Técnica, Operativa, Financiera y de Recursos Humanos.

6. La Gerencia Comercial de Comunicacion y Nuevos Modelos de Negocio debera solicitar a la
empresa o entidad, la documentacién legal que la Direccion de Asuntos Juridicos establezca como
necesaria para que se firme el Convenio de Confidencialidad Tipo, que permita intercambio de
informacion para el analisis del proyecto a realizar.

La documentacion solicitada es la siguiente:

a) Copia simple del Acta Constitutiva y copia certificada para su cotejo.

b) Copia simple de las Facultades de su Representante y copia certificada para su cotejo.
c) Cédula de Identificacion Fiscal del Representante Legal.

d) Cédula del Registro Federal de Contribuyentes.

e) Comprobante de Domicilio Fiscal.

f) Copia de la Identificacion oficial.

7. La Gerencia Comercial de Comunicaciéon y Nuevos Modelos de Negocio se sujetarad a los tiempos
establecidos en el Procedimiento para realizar el Andlisis, Evaluacién y Propuesta de
Telecomunicaciones de México, asi como a los tiempos y procesos de la Empresa o Entidad con la
que se implementara el servicio.

Areas Responsables del Procedimiento

Direccion de la Red de Sucursales
Subdireccion Comercial de la Red de Sucursales
Gerencia Comercial de Comunicacion y Nuevos Modelos de Negocio

C

J-u--

Area emisora Fecha de Modificacion
Gerencia Comercial de Co&n;r;;a:mn y Nuf{vos Modelos de AGOSTO DE 2022
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7.- Procedimiento para Realizar el Analisis, Evaluacion y Propuesta de un Nuevo Servicio Financiero

Basico o Telegrafico.

Responsable No.

Actividad

DIRECTOR DE LA RED DE 01
SUCURSALES

02

03

04

SUBDIRECTOR COMERCIAL DE 05
LA RED DE SUCURSALES

GERENTE COMERCIAL DE 06
COMUNICACION Y NUEVOS
MODELOS DE NEGOCIO

07

08

09

SUBDIRECTOR COMERCIAL DE 10
LA RED DE SUCURSALES

11

Sostiene reuniéon de trabajo con la Empresa o Entidad del
Nuevo Servicio a implementar, quien presenta informacion
general del proyecto.

Revisa presentacion y si en primera instancia la considera
factible, solicita mayor informacidon que le permita analizar el
proyecto desde el punto de vista comercial.

Instruye se firme Convenio de Confidencialidad entre
representantes del nuevo Socio Comercial y del Organismo.

Instruye al Subdirector Comercial de la Red de Sucursales para
que evalue la factibilidad de implementar el Nuevo Servicio.

Coordina con el Gerente Comercial de Comunicacion y Nuevos
Modelos de Negocio, el tramite de firma del Convenio de
Confidencialidad.

Requisita y envia Convenio de Confidencialidad Tipo, al Socio
Comercial. Una vez que ambos Organismos estan de acuerdo
en las condiciones, se procede a recabar firmas de los
representantes legales.

Recibe Convenio de Confidencialidad debidamente firmado por
todas las partes que en él intervienen y lo envia a la Direccion
de Asuntos Juridicos del Organismo para su guarda y custodia.

Realiza el intercambio de Matriz de Contactos.

Envia al Socio Comercial, Matriz de Contactos del Organismo y
recibe del Socio Comercial, Matriz de Contactos de la Empresa
o Entidad, con el propédsito de intercambiar informacion y
conocer los canales de comunicacion de cada area, (financiera,
técnica y operativa) que permitan detectar y determinar
elementos a solventar para la consolidacion del nuevo modelo
de negocio.

Convoca a representantes de cada Direccion de Area, a efecto
de presentarles el proyecto y solicitar su opinion preliminar
desde el ambito de competencia de cada una.

Obtiene resultados del intercambio de informacion entre
representantes del Area Técnica, Operativa y Financiera del
Organismo y del Socio Comercial, en los que cada area conoce
el alcance y si fuera el caso, nuevos requerimientos para dar
soporte al proyecto.

Area emisora

Fecha de Modificacion

Negocio |

Gerencia Comercial de Comunicacion y,Nuevos Modelos de

AGOSTO DE 2022
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Basico o Telegrafico.

7.- Procedimiento para Realizar el Analisis, Evaluacién y Propuesta de un Nuevo Servicio Financiero

Responsable No. Actividad
SUBDIRECTOR COMERCIAL DE 12 Analiza las respuestas del Area Técnica, Operativa y Financiera, de
LA RED DE SUCURSALES manera conjunta con el Gerente Comercial de Comunicaciéon y
Nuevos Modelos de Negocio, evalian la factibilidad y viabilidad
técnica, financiera y operativa del nuevo proyecto.

13 No es viable. - Evalia que el Organismo no esta en condiciones
financieras, operativas o técnicas de llevar a cabo el proyecto y se lo
presenta al Director de la Red de Sucursales.

DIRECTOR DE LA RED DE 14 Cancela la continuidad del proyecto por no existir elementos que
SUCURSALES garanticen la viabilidad técnica, financiera u operativa del nuevc
servicio.

15 Si es viable. - Presenta el proyecto a las diferentes areas para que
brinden sus comentarios y aprueben la decision de iniciar con el
proyecto, cada area desde su ambito de competencia.

DIRECTOR DE LA RED DE 16 Autoriza iniciar con el desarrollo del proyecto para implementar el
SUCURSALES Nuevo Servicio y continia con el Procedimiento No. 2
CONCLUYE PROCEDIMIENTO.
Area emisora Fecha de Modificacion
Gerencia Comercial de Comunicacién y Nuevos Modelos de AGOSTO DE 2022
Negocio ™ /
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TCM-4710-D01-22

7.- Procedimiento para Realizar el Andlisis, Evaluacion y Propuesta de un Nuevo Modelo de Negocio.

e e o, o, T o e (o o T S S e e L e 1
1 1 ]
' ] SUBDIRECTOR COMERCIAL DE LA : GERENTE COMERCIAL DE
1 1
| DIRECTOR DE LA RED DE SUCURSALES . REDIOE SUCURSALES i COMUNICACIAN ¥ L NS MODELOS
1 1 1
1 1 ]
1 ] 1
L e R B e o m m m — ———— — — ————_———————— = = === = == R e ettt )
] ] 1
] 1 1
: INICIO : :
] 1 !
1 * 1 I
1 1 I
]
] v : i
] ] ]
] 1 ]
] o1 ] i
] REUNION DE TRABAJO CON . ;
i LA EMPRESA O ENTIDAD DEL i H
1 NUEVO SERVICIO ' !
1
1 i ] 1
I ] 1
1 l ] 1
1 ] 1
1 1 I
1 1 1
1 1 ]
i 02 ‘. l
1 REVISA Y ANALIZA ' '
' FACTIBILIDAD DESDE EL ! !
' PUNTO DE VISTA COMERCIAL ! i
i | "
1 1 ]
1 1 1
1 I 1
1 ] 1
' v ' |
] 1 1
] ] 1
! 03 : 05 : 06
i INSTRUYE SE FIRME CONVENIO R COORDINA EL TRAMITE DE ' R%%”ég;';;é’;‘g;':ﬁ&"gi’fo
| DE CONFIDENCIALIDAD 1 FIRMA DEL CONVENIO DE ] SOCIO COMERCIAL PA,RA
! ' CONFIDENCIALIDAD '
! : ! RECABAR FIRMAS
I ] ]
] ] ]
1 1 1
1 1 1
1 Y 1 1
] 1 1
1 1 1
1 04 1 1
i INSTRUYE AL SUBDIRECTOR : i o7
i COMERCIAL DE LA RED DE ] ' RECIBE CONVENIO DE
: SUCURSALES Y MERCADOS . : CONFIDENCIALIDAD FIRMADO
1 PARA QUE EVALUE LA ! I POR TODAS LAS PARTES Y
: et ol N : ' ENTREGA A LA DIRECCION DE
] i ' ASUNTOS JURIDICOS
]
i i 1
1 1 ]
1 1 ] l
1 1 I
1 1 ]
] 1 ]
| 1 ] 08
; ' ) REALIZA EL INTERCAMBIO DE
i : ! MATRIZ DE CONTACTOS
]
' i I
] ] 1
]
| : : v
] ] 1
1 1 1
1 1 1 09
: ! ' ENVIA Y RECIBE DEL SOCIO
1 i d COMERCIAL MATRIZ DE
: .I ! CONTACTOS
1 I :
1 ] 1
] I 1 #
] 1 1
] ] ]
: ] 1
, : :
I 1 1
] 1 ]
L ________________________________ ! '
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7- Procedimiento para Realizar el Andlisis, Evaluacion y Propuesta de un Nuevo Modelo de Negocio.

———————

10
CONVOCA A
REPRESENTANTES DE CADA
AREA PARA PRESENTAR
PROYECTO Y SOLICITAR
OPINION PRELIMINAR

I

OBTIENE RESULTADOS DEL
INTERCAMBIO DE
INFORMACION DE LAS
DIFERENTES AREAS PARA
DAR SOPORTE AL PROYECTO

‘

12
ANALIZA JUNTO CON EL
GERENTE COMERCIAL DE
COMUNICACION Y NUEVOS
MODELOS DE NEGOCIO, LAS

RESPUESTAS DE CADA
DIRECCION PARA EVALUAR LA

0
1
1
1
1
1
1
[l
'
]
1
'
1
1
1
1
1
1
1
|
!
'
1
'
1
1
1
1
1
1
1
1
11 '
'
I
1
1
1
1
1
1
1
1
[
'
'
1
1
1
1
1
1
1
1
1
'
'
1
1
1
1
1
1
'
]

FACTIBILIDAD
NO
13 o e Rt e
EVALUA QUE EL ORGANISMO 1 3 NUEVO ngwmg
NO ESTA EN CONDICIONES DE 1
LLEVAR A CABO PROYECTO :
1
1
]
sl !
1
1
1
: 16
1 < AUTORIZA INICIAR CON EL
15 J | DESARROLLO DEL PROYECTO
PRESENTA EL PROYECTO A . PARA IMPLEMENTAR EL
LAS AREAS INVOLUCRADAS A 1 NUEVO SERVICIO
FIN DE QUE APRUEBEN LA !
DECISION DE INICIAR CON EL !
:
! A
1
1
! FIN
1
1
1
Area emisora Fecha de Modificacién

Gerencia Comercial de Comunicacion y Nuevos Modelos de
Negocio »
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COMUNICACION Y NUEVOS MODELOS DE NEGOCIO

8.- PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR INFORMACION ESPECIALIZADA POR CADA DIRECCION DE
AREA Y GENERACION DE INFORMACION QUE CONTRIBUYA A CONSOLIDAR LA PROPUESTA DEL
NUEVO MODELO DE NEGOCIO.

Marco Juridico Especifico

e ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018.
Articulo 26, Fracciones Xl y XII.

« 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.
Numeral(es) 11 a 11 de las funciones de la Gerencia Comercial de Comunicacion y Nuevos
Modelos de Negocio.

« CONDICIONES GENERALES PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Aprobado conforme al Acuerdo No. 977 de la 105? Junta Directiva celebrada el 19 de Julio de
2013. (Articulos 1 al 46)

Area emisora, Fecha de Modificacion
Gerencia Comercial de Comunicacién y Nuevos Modelos de
Negocio ; / AGOSTO DE 2022

‘\REVISADO 19 AG0. 2022+
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE
COMUNICACION Y NUEVOS MODELOS DE NEGOCIO TCM-4710-D01-22

Objetivo Especifico

Proyectar y coordinar equipos de trabajo interdisciplinarios para la implementacién de nuevos servicios
financieros basicos y telegraficos.

Politicas Especificas

En conjunto con las diferentes areas del Organismo, la Gerencia Comercial de Comunicacién y
Nuevos Modelos de Negocio coordina equipos de trabajo interdisciplinarios para implementar
nuevos servicios financieros basicos y telegraficos.

La Gerencia Comercial de Comunicacion y Nuevos Modelos de Negocio establecera en conjunto
con las diferentes areas del Organismo las condiciones comerciales, técnicas, operativas y
financieras que se aplicaran para los Nuevos Servicios Financieros Basicos y Telegraficos.

La Gerencia Comercial de Comunicacion y Nuevos Modelos de Negocio instruira al Coordinador de
Gestion de Proyectos, dar seguimiento a la Empresa o Entidad con la que se tiene la relacién
comercial para llevar a cabo la implementacion del Nuevo Servicio.

La Gerencia Comercial de Comunicacion y Nuevos Modelos de Negocio, sera la responsable de
vincular a los representantes de la Empresa o Entidad, con sus homdélogos en Telecomunicaciones
de México, a través de diferentes medios como reuniones de trabajo, teleconferencias o via correo
electrénico.

Si la Gerencia Comercial de Comunicacién y Nuevos Modelos de Negocio y/o la Empresa o Entidad
detectaran que el proyecto no es viable por alguna circunstancia, podran cancelarlo, sin importar la
fase o actividad en la que se encuentre, previo a la firma del Contrato, Convenio o Instrumento
Juridico.

La Gerencia Comercial de Comunicacion y Nuevos Modelos de Negocio se sujetara a los tiempos
establecidos en cada Direccién de Area para la generacion de informacién, asi como a los tiempos
y procesos de la Empresa o Entidad con la que se implementara el Nuevo Servicio Financiero
Basico y Telegréfico.

Areas Responsables del Procedimiento

Subdirecciéon Comercial de la Red de Sucursales.
Gerencia Comercial de Comunicacién y Nuevos Modelos de Negocio.

Area emisora Fecha de Modificacién

Gerencia Comercial de Comunicacién y Nuevos Modelos de

AGOSTO DE 2022
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8.- Procedimiento para Coordinar Informacion Especializada por cada Direccion de Area y Generacién
de Informacion que Contribuya a Consolidar la Propuesta del Nuevo Modelo de Negocio.

Responsable No. Actividad
GERENTE COMERCIAL DE 01 Integra la Matriz de Contactos, con los datos de la Empresa o
COMUNICACION Y NUEVOS Entidad con sus homélogos en Telecomunicaciones de México y
MODELOS DE NEGOCIO distribuye a las partes que intervienen en el proceso.

02 Vincula mediante diferentes medios, como reuniones de trabajo,
teleconferencias o correos electrénicos, a los homodlogos de
Areas Técnica, Operativa, Financiera, Juridica y de Recursos
Humanos de la Empresa o Entidad con funcionarios de
Telecomm, para el intercambio de informacion.

03 Supervisa y facilita el intercambio de informacion entre las Areas
Técnica y Operativa de la Empresa o Entidad con Telecomm,
hasta llegar a la fase de pruebas en desarrollo.

04 Recibe confirmacion del Gerente de la Red Telegrafica Integrada,
dependiente de la Direccion de Administracién, que Ila
comunicacion entre sistemas y operaciones es exitosa.

05 Coordina entre las Areas Técnica y Operativa de la Empresa o
Entidad con Telecomm las Pruebas en Desarrollo y las Pruebas
de Certificacién en Desarrollo.

06 Vincula entre las Areas Técnica y Operativa de la Empresa o
Entidad con Telecomm, las Pruebas de Certificacion de
Produccién, mismas que tendran que ser posteriores a la firma
del Contrato o Convenio.

07 Vincula a los homdlogos de las areas de Capacitacion de la
Empresa o Entidad con Telecomm, con la coordinacion de la
Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicios,
dependiente de la Direccion de la Red de Sucursales, a efecto de
proponer y acordar temas, fechas y metodologia de la
capacitacion; asi como para establecer si la misma se realizara
de manera presencial o en linea.

08 Recibe notificacion del Gerente de Capacitacion, dependiente de
la Direccion de Recursos Humanos de Telecomm, el calendario
de capacitacién.

09 Entrega evidencias de pruebas exitosas al Subdirector de
Nuevos Servicios y Mercados.

SUBDIRECTOR COMERCIAL DE 10 Recibe evidencias, analiza informacion y gira instruccion a la 7/

LA RED DE SUCURSALES Gerencia Comercial de Comunicacion y Nuevos Modelos de
Negocio para coordinar la fecha de lanzamiento. /
Area emisora Fecha de Modificacién

Gerencia Comercial de Comunicacion y Nuevos Modelos de
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8.- Procedimiento para Coordinar Informacién Especializada por cada Direccién de Area y Generacién
de Informacién que Contribuya a Consolidar la Propuesta del Nuevo Modelo de Negocio.

Responsable No. Actividad
GERENTE COMERCIAL DE 11 Coordina fecha de lanzamiento entre las areas técnica, operativa
COMUNICACION Y NUEVOS y comercial de Telecomm y sus homélogos de la Empresa o
MODELOS DE NEGOCIO Entidad.
12 Recibe confirmacion del Gerente de Implementacion de
Procesos de Servicios, dependiente de la Direccion de la Red de
Sucursales, de que se iniciara la prestacion del servicio, y en su
caso, esa Gerencia publica Circular Telegrafica que contiene
reglas de operacion del Nuevo Servicio.
CONCLUYE PROCEDIMIENTO.
Area emisora Fecha de Modificacion
Gerencia Comercial de Comunic:acic‘:n y\Nuevos Modelos de AGOSTO DE 2022
Negocio \
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COMUNICACION Y NUEVOS MODELOS DE NEGOCIO

8.- Procedimiento para Coordinar Informacion Especializada por cada Direccion de Area y Generacion
de Informacién que Contribuya a Consolidar la Propuesta del Nuevo Modelo de Negocio.

SUBDIRECTOR COMERCIAL
DE LA RED DE SUCURSALES

03

SUPERVISA EL INTERCAMBIO
DE INFORMACION HASTA
LLEGAR A LA FASE DE
PRUEBAS EN DESARROLLO

A 4

01 +
INTEGRA MATRIZ DE
CONTACTOS

04

RECIBE CONFIRMACION DEL
GERENTE DE LA RED
TELEGRAFICA QUE LA

COMUNICACION ES EXITOSA

v

02
VINCULA A HOMOLOGOS DE
LA EMPRESA O ENTIDAD CON 05
FUNCIONARIOS DE TELECOMM COORDINA ENTRE LAS AREAS
LAS PRUEBAS DE DESARROLLO
¥ LAS DE CERTIFICACION EN
DESARROLLO

1
1
1
1
1
1
1
!
I
1
1
1
1
1
]
]
1
1
1
1
1
1
I
I
1
1
1
1
1
1
]
]
]
1
1
1
1
1
1
06 07 '
VINCULA ENTRE AREAS VINCULA ENTRE AREAS DE -
TECNICA Y OPERATIVA DE LA CAPACITACION DE LA EMPRESA |
EMPRESA O ENTIDAD CON —>{ O ENTIDAD CON TELECOMM, '
TELECOMM, LAS PRUEBAS DE CON LA COORDINACION DEL -
CERTIFICACION DE GERENTE DE IMPLEMENTACION |
PRODUCCION DE PROCESOQS Y SERVICIOS, A !

EFECTO DE PROPONER Y !

ACORDAR TEMAS Y N

METODOLOGIA DE ]

CAPACITACION L

09 :

1

1

1

1

1

1

1

1

1

L}

I

I

|

T

1

1

1

1

1

1

I

1

Ll

I

I

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

I

1

1

1

1

ENTREGA EVIDENCIAS DE +
PRUEBAS EXITOSAS

T

08
EL GERENTE DE CAPACITACION
LE NOTIFICA CALENDARIO DE
CAPACITACION

"
COORDINA FECHA DE
LANZAMIENTO

10
- RECIBE EVIDENCIAS,
ANALIZA LA
INFORMACION E
INSTRUYE COORDINAR LA
FECHA DE LANZAMIENTO

Y

12
RECIBE CONFIRMACION DEL
GERENTE DE IMPLEMENTACION
DE PROCESOS DE SERVICIOS,
QUIEN EN SU CASO, DIFUNDE
CIRCULAR TELEGRAFICA
D
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GLOSARIO DE TERMINOS

ACTIVIDAD.- Conjunto de operaciones afines y sucesivas ejecutadas por una misma persona o unidad
responsable que contribuyen al logro de una o varias funciones.

ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.- Conjunto de érganos que auxilian al Ejecutivo Federal en la
realizacion de la funcién administrativa; se compone de la administracion centralizada y paraestatal que
consigna la Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

ADSCRIPCION.- Acto o hecho de asignar a una persona al servicio de un puesto, o ubicar una unidad
responsable dentro de otra de mayor jerarquia.

AGENTE COMERCIAL.- Persona que tiene por oficio gestionar las operaciones de venta en
representacion de otra persona o entidad a cambio de una comision.

AMBITO DE APLICACION.- Se refiere al lugar en el cual tiene validez el documento con la participacion
de las areas que lo aplican.

ANEXO.- Documento que forma parte integrante del Contrato y el cual contiene las Politicas y
Procedimientos especificos Técnicos, Operativos, Financieros, Comercial y Tarifarios, que cada area
que interviene en la prestacion del Servicio, establece para suministrar dicho Servicio en el ambito de
su competencia.

ATRIBUCION.- Cada una de las funciones, actividades o tareas que se asignan a un funcionario o
unidad responsable, mediante un instrumento juridico o administrativo.

AUTORIDAD.- Derecho o poder de mandar, de hacerse obedecer. Organismo o persona que ejerce una
potestad que le ha sido conferida legalmente para desempeiiar una funcién publica o para dictar, al
efecto, resoluciones cuya obediencia es indeclinable bajo la amenaza de una sancion y la posibilidad
legal de su ejecucion forzosa, en caso necesario.

CERTIFICACION DE PRUEBAS EN DESARROLLO.- Serie de transacciones en desarrollo que se
establecen previamente en una matriz para que las diferentes areas (técnica, operativa, y el socio
comercial), observen los resultados para determinar si es factible o no pasar a la etapa de pruebas de
certificacidn en produccién.

CERTIFICACION DE PRUEBAS EN PRODUCCION.- Serie de transacciones que se establecen en una
matriz para que las diferentes areas (técnica, operativa y socio comercial), observen los resultados para
determinar si es factible o no dejar el servicio en produccion.

CLIENTE.- Personas Fisicas o Morales Nacionales o Extranjeras, asi como las Dependencias o
Entidades de la Administracion Publica Federal, Estatal, o Municipal con las que se tiene firmado un
Instrumento Juridico.

COBRANZA POR CUENTA DE TERCEROS.- A través de este servicio se ofrece a las empresas Publicas

Republica Mexicana, dentro de los servicios que se ofrece esta el pago de luz, agua potable, impuestos,

la recaudacidn de los diferentes servicios que recaban las Dependencias en nuestras sucursales en la
- I3 - - - - -
etc., haciéndoles llegar el monto de lo recaudado a través de transferencias electronicas de fondos en Ia}

cuenta asignada por la propia Dependencia.
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CONTROL.- Es la medicion de los resultados actuales y pasados, en relacién con los esperados, ya sea
total o parcialmente, con el fin de corregir, mejorar y formular nuevos planes.

COORDINACION.- Proceso por el que procura la accion conjunta de dos o mas partes entre si, de tal
manera que funcionen armonicamente y en concordancia, a efecto de obtener de cada unidad
responsable, la maxima contribucion para el logro de un propésito comun.

CORREO ELECTRONICO.- Recurso electrénico que facilita la comunicacién (envio/recepcion de
documentos), para agilizar los tramites correspondientes.

DECISION.- Seleccién de una o varias opciones para satisfacer un propésito.

DIAGRAMA DE FLUJO.- Representacion en forma grafica de la secuencia logica que siguen las
actividades de un determinado procedimiento, mostrando las unidades administrativas que intervienen
en el desarrollo del mismo, mediante simbolos convencionales se presenta la secuencia de cada una de
las actividades por las que atraviesa una forma en sus diferentes tantos, y a través de los diversos
puestos y/o unidades administrativas desde que se origina hasta que se archiva.

DOCUMENTO.- Escrito con que se prueba o hace constar una cosa. Testimonio de algiin hecho que
sirve de prueba.

D.O.F. .- Diario Oficial de la Federacién.

EFICACIA.- Elemento de medicién de una organizacién, en cuanto a grado de realizacion de sus fines y
objetivos, en el lugar, tiempo, calidad y cantidad de las metas y objetivos establecidos, sin importar los
recursos empleados.

EFICIENCIA.- Logro de los fines y objetivos, cuidando la utilizacién de los recursos.

ENTORNO DEL MERCADO.- Situacién que presenta la institucion frente a su competencia, a su
clientela, a politicas de precios o cualquier otro factor externo que afecte positiva o negativamente su
posicionamiento en el mercado.

EMPRESA.- Usuario que es un prospecto para que contrate el servicio o cliente cautivo que ya cuenta
con un contrato celebrado con el Organismo.

ESTATUTO ORGANICO.- Disposicién que rige el funcionamiento del Organismo.

ESTRATEGIA ANUAL.- La Estrategia anual de comunicacion social y/o Estrategia anual de promocion y
publicidad.

ESTRATEGICA Relativo a la estrategia. Arte de dirigir y coordinar las operaciones y acciones para
alcanzar los objetivos en una entidad.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.- Unidades responsables que integran una dependencia y/o entidad,
donde se establecen niveles jerarquico-funcionales de conformidad con las atribuciones que a la misma
le asigne la Ley Organica de la Administracién Pablica Federal.

ESTANDARIZACION.- Tipificacién, normalizacién (conjunto de normas técnicas adoptadas por acuerdo
entre productores y consumidores cuyo fin es unificar y simplificar el uso de determinados productos y
facilitar la fabricacion.
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FACULTAD.- Autoridad juridica que tiene una persona de ejecutar bajo su responsabilidad,
determinados actos administrativos.

FORMALIZAR.- Legalizar internamente los documentos para hacerlos oficiales en su aplicacion y
observancia.

GRANDES USUARIOS.- Es una modalidad del servicio de telegramas, en donde los clientes envian para
su reparto, a partir de 301 telegramas en adelante en una sola exhibicion.

HOMOLOGOS.- Tipo de relacion que puede darse en diversos ambitos y que implica una paridad o
semejanza. Dos personas que mantienen una relacion homéloga, por lo tanto, ejercen la misma funcion,
pero en Empresas o Entidades diferentes.

IMPLEMENTACION.- Es la instalacion de una aplicacion informatica, realizacion o la ejecucion de un
plan, idea, modelo, diseio o politica.

INCLUSION SOCIAL FINANCIERA.-Es el acceso y uso de servicios financieros bajo una regulacion
apropiada que garantice esquemas de proteccion al consumidor y promueva la educacion financiera
para mejorar las capacidades financieras de todos los segmentos de la poblacion.

INDICADOR DE GESTION.- Medidas utilizadas para determinar el éxito de un proyecto o un servicio que
permitan evaluar el desempeiio y los resultados.

INSTRUMENTO JURIDICO.- (Contrato o Convenio).- Acuerdo de voluntades con capacidad juridica para
adquirir obligaciones y derechos inherentes a los servicios que presta el Organismo que consta de
clausulado y sus anexos.

INSTRUMENTO JURIDICO CONTRACTUAL.- Contrato o Convenio. Acuerdo de voluntades con capacidad
juridica para adquirir obligaciones correlativas y derechos inherentes a los servicios que presta el
Organismo, el cual consta de clausulado y sus anexos. El contrato es un tipo de acto juridico de caracter
bilateral en el que intervienen dos o mas personas en representacion de cada una de las partes.

LEY.- Conjunto de reglas dictadas por el legislador. Cualquier regla general y obligatoria a la que ha de
someterse una sociedad.

MANUAL.- Documento administrativo de facil manejo que se utiliza para brindar, en forma ordenada y
sistematica, informacion de diversa indole para la operacién de una organizacion.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.- Medio o instrumento de informacion en el que se consignan, en forma
metddica, las actividades que deben seguirse para la realizacion de las funciones encomendadas a una
unidad responsable de una dependencia o entidad. En ellos se describen, ademas, las diferentes
unidades administrativas que intervienen y se precisa su responsabilidad y participacion.

MARCO JURIDICO.- Bases juridicas a las que deben ceiiirse las areas de una entidad u organismo en el
ejercicio de sus funciones, pueden ser leyes, decretos, acuerdos, reglamentos y otros ordenamientos o
normas emitidas por las autoridades competentes.

MATRIZ DE CONTACTO.- Directorio de datos personales (Nombre, Cargo, Numero Telefénico,
Extension, Correo Electronico, Domicilio de la Entidad o Empresa) de las personas que laboran en un
area especifica, mismas que seran el enlace para el desarrollo del proyecto en determinada area.
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MATRIZ DE PRUEBAS.- Detalle de transacciones que se establecen en un documento con el propdsito
de que diferentes areas monitoreen como resultan al momento de ejecutarlas.

METODO.- Modo de decir o hacer una cosa con orden y de acuerdo a ciertos principios. Procedimiento
racional para llegar al conocimiento de la verdad y ensefiarla.

MODELO DE NEGOCIO.- Conjunto de particularidades acordadas entre dos 0 mas partes que establecen
las condiciones detalladas de aspecto comercial, financiero, operativo y técnico, en las que se basara el
funcionamiento de un negocio determinado.

MOI.- Manual de Organizacién Institucional.

NORMA.- Regla de conducta que se debe seguir o a que se deben ajustar las conductas, tareas,
actividades, etc. Generalmente conlleva una estructura de sanciones para quienes no la observen.

NORMATECA INTERNA DE TELECOMNM.- Compendio de disposiciones internas presentadas en medios
electrénicos para consulta de los servidores piiblicos de Telecomm y el publico en general. Publicado
en la pagina principal del sitio de internet del Organismo en la direccion electronica:
www.telecomm.gob.mx.

NUEVOS SERVICIOS.-Son aquellos que no se tiene definido el modelo de negocio y/o no se encuentran
dentro del Portafolio de Servicios Financieros Basicos y Telegraficos del Organismo y que para su
implementacion se puede requerir desarrollar nuevas tecnologias asociadas al servicio, asi como una
nueva metodologia y/o protocolo para la prestacion del mismo.

OBJETIVO.- Expresion de un propdsito que se pretende alcanzar para la organizacion, mediante una
accién o conjunto de acciones.

ORGANISMO.- Telecomunicaciones de México. Entidad Publica, conjunto de oficinas, dependencias o
empleos que conforman una institucion.

ORGANIGRAMA.- Representacion grafica de la estructura organica que refleja en forma esquematica, la
posicion de las unidades administrativas responsables que la componen, los tramos de control, nivel
jerarquico, canales de comunicacion y lineas de mando.

PLAN DE VENTAS O PLAN COMERCIAL.- Documento en el que se establecen de manera prudente los
calculos acerca de las ventas esperadas en Telecomm por el concepto del servicio de cobranza por
cuenta de terceros para el ciclo vigente, el cual se elabora a principio de cada afio.

PROSPECTO.- Es un Cliente Potencial.

POLITICA.- Criterio de accién que es elegido como guia en el proceso de toma de decisiones en el
ambito administrativo.

PORTAFOLIO DE SERVICIOS.- Es el listado de los Servicios Financieros Basicos que presta el
Organismo.

PROCEDIMIENTO.- Es una serie de actividades relacionadas entre si y cronolégicamente, que muestra
la forma establecida en que se realiza un trabajo determinado, explicando en forma clara y precisa
quién, qué, cémo, cuando, dénde y con qué se realiza cada una de las actividades. Los procedimientos
deben estar integrados por: objetivo, normas de operacion, descripcién narrativa, diagramas de flujo,
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formatos y demas documentos que describan las actividades que se realizan para la ejecucion de un
trabajo.

PROCESO.- Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

PRODUCTO.- Resultado de un proceso.

PROYECTO.- Conjunto de actividades concretas, interrelacionadas y coordinadas entre si, que se
realizan con el fin de producir determinados bienes y servicios capaces de satisfacer necesidades.

PRUEBAS DE COMUNICACION.- La accién de dos partes para establecer comunicacién tecnoldgica
entre dos puntos o mas para el intercambio de datos.

PRUEBAS EN DESARROLLO.- Serie de transacciones previamente establecidas en la “matriz de
pruebas” que se realizan para que las diferentes areas participantes (técnica, operativa y el socio
comercial) observen los resultados con el propdsito de resolver temas especificos o aprobar en caso de
que las pruebas sean exitosas. En un ambiente controlado sin afectar la produccion.

PRUEBAS EN PRODUCCION.- Serie de transacciones previamente establecidas en la “matriz de
pruebas” que se realizan para que las diferentes areas participantes (técnica, operativa y el socio

comercial) observen los resultados con el propdsito de resolver temas especificos o aprobar en caso de
que las pruebas sean exitosas. En un ambiente de produccién (operacion real).

PUESTO.- Unidad de trabajo especifica e impersonal, constituido por un conjunto de operaciones que
deban realizarse y aptitudes que debe reunir su titular u ocupante, en determinadas condiciones de
trabajo.

RENOVACION.- Accién mediante la cual se da continuidad a la relacién juridica sustentada mediante un
contrato.

REGLAMENTO.- Coleccién ordenada de reglas o preceptos.

RENOVACION.- Restablecimiento o reanudacion de contratacion del servicio o servicios que ofrece
TELECOMM.

SFP .-Secretaria de la Funcion Publica.
SERVICIOS.- Son aquellas actividades que se realizan en favor de terceros y que se pretenden
identificar con la marca, en este caso, los servicios que presta el Organismo y que se pretenden

identificar con la marca Telecomm Telégrafos.

SIMBOLOGIA.- Conjunto de simbolos convencionales empleados para la representacion grafica de una
actividad y/o concepto.

SISTEMA.- Conjunto de elementos que interactian entre si para el logro de un fin especifico.

UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE.-Cada uno de los oérganos que integran una institucion, con

/

funciones y actividades propias que se distinguen y diferencian entre si. Se conforma a través de una o
4

estructura organica especifica y propia.

o
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USUARIO.- Las personas fisicas o morales, nacionales o extranjeras, asi como las dependencias y
entidades de la Administracion Plblica Federal, Estatal o Municipal a las cuales se les prestan servicios
en forma directa o por cuenta del Cliente en la Red Telegrafica o0 Agentes TELECOMM.
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SOLICITUD DE SERVICIO

GERENCIA COMERCIAL DE COMUNICACI(:)N Y
NUEVOS MODELOS DE NEGOCIO

DATOS GENERALES DIE LA EMPRESA

| Nombre de la Institucion

| Nombre Comercial

Datos Generales del Contactp Comercial

Nombre completo y Cargo

| Direccion Actual {domicilio fiscal) No. Ext. No. Int.
Colonia Alcaldia Ciudad o Estado y Codigo Postal
Poblacién
Teléfono Web-site Correo Electrénico

Teléfono

Celular

Correo Electronico

Nombre y cargo del Representante Legal

Nombre del Contacto del Area de
Sistemas

Teléfono

Antigiiedad operando (Microfinancieras y/o
empresas privadas)

INFORMACION/GENERAL DE LA EMPRESA

Giro Comercial {Microfinancieras y/o
empresas privadas)

—_— —_—
b T ¥

Volumen promedio
Mensual de
Operaciones

| Tipo de Servicio

i| {Cobranza,
Telegramas o
Agente Comermal]

Esquema Segmento de poblacién al que va Volumen Mensual Ingreso Anual .
. dirigido aproximado para el Aproximado para el
i Organismo Organismo |
| Cobro al Cliente ] Urbano ] ‘
| Cobro al Usuario ’:l . Rural EI | Cobertura a Nivel Nacional {Indicar los
Estados en donde se tiene presencia)
| | Ambos I:l
| Cobro 50% - 50% I:l "
| Tipo de Comunicacion Medios de difusién utilizados para
promocionarse
Bach ] Web Service [ |
Tele pago El

| Conceptos por cobrar
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éQué otras empresas le brindan el servicio de cobranza al cliente?

| éQué beneficio representa para Telecomm esta alianza?

| ¢Cual es la tarifa que debe pagar el cliente por el servicio de otras empresas?

Bancos Tiendas de Conveniencia (OXX0, Farmacias Locales y Tiendas de
7 ELEVEN, EXTRA, ETC.) Autoservicio

Cobro al Usuario en Ventanilla/
Cobro al Cliente

Telecomm

éCuales son los horarios de servicio de nuestros competidores?

Bancos Tiendas de Conveniencia {OXXO, Farmacias Locales y Tiendas de
7 ELEVEN, EXTRA, ETC.) Autoservicio

Cobro al Usuario en Ventanilla/
Cobro al Cliente

Telecomm

éCuales son los servicios de nuestros competidores?

Bancos Tiendas de Conveniencia (OXX0, Farmacias Locales y Tiendas de
7 ELEVEN, EXTRA, ETC.) Autoservicio

Cobro al Usuario en Ventanilla/
Cobro al Cliente

Telecomm

¢éTienen limite de depdsitos por operacidn las otras empresas? Si o No (En caso de tener un limite, indicar cudl es)

Bancos Tiendas de Conveniencia (OXXO, Farmacias Locales y Tiendas de
7 ELEVEN, EXTRA, ETC.) Autoservicio

Cobro al Usuario en Ventanilla/
Cobro al Cliente

Telecomm

£Qué tipo de sistema de comunicacién maneja actualmente con la competencia? |

Observaciones (Si tiene informacion que usted considere relevante acerca de su servicio y no estd contemplada en las preguntas |
anteriores, favor de proporcionarla)

DATOS GENERALES DE LA GERENCIA ;
Nombre del Gerente Estatal Nombre del Coordinador Comercial Teléfonos y Extension
Firma Firma '
I |
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DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

| Nombre de la Institucién

@

SOLICITUD DE SERVICIO

GERENCIA COMERCIAL DE COMUNICACION Y
NUEVOS MODELOS DE NEGOCIO

| Nombre Comercial

@

| Direccién Actual (domicilio fiscal) @

No. Ext.

No. Int.

< S

Datos Generales del Contacto Comercial

| Nombre completo y Cargo

@

| Colonia Alcaldia Ciudad o Estado y Cédigo Postal
| O D Poblacién O
| Teléfono Web-site ® Correo Electronico @

| Teléfono

QD

Celular

Qs

Correo Electrénico

Qo>

Nombre y cargo del Representante Legal

Nombre del Contacto del Area de

Sistemas

Antigiiedad operando (Microfinancieras y/o
empresas privadas)

Giro Comercial {(Microfinancieras y/fo |
empresas privadas)

INFORMACION GENERAL DE LA EMPRESA - ]

Teléfono

Qo

Volumen promedio
Mensual de
Operaciones

T'po de Servicio
| (Cobranza,
l Telegramas o
| Agente Comercial)

)

@ @&

Esquema

Segmento de poblacién al que va
dirigido

Volumen Mensual Ingreso Anual
aproximado para el Aproximado para el |
Organismo Organismo

| Cobro al Cliente

|
| Cobro al Usuario

0
©

Cobro 50% - 50%

[ urbano

| Ambos

] |

&> @

Rural

0 &
L] |
|

Cobertura a Nivel Nacional (Indicar los
Estados en donde se tiene presencia)

Tipo de Comunicacién

Medios de difusion utilizados para

Bach

: Tele pago D

Web Service |:|

@

promocionarse

| Conceptos por cobrar

GD
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&Qué otras empresas le brindan el servicio de cobranza al cliente?

G

esta alianza?

| ¢Qué beneficio representa para Telecomm

GD

| éCudl es la tarifa que debe pagar el cliente por el servicio de otras empresas?

Bancas

Tiendas de Conveniencia (OXXO,
7 ELEVEN, EXTRA, ETC.)

Farmacias Locales y Tiendas de
Autoservicio

Cobro al Usuario en Ventanilla/
Cobro al Cliente

G

Telecomm

GD

dores?

‘ ¢Cuales son los horarios de servicio de nuestros competi

Bancos

Tiendas de Conveniencia {OXXO, :
7 ELEVEN, EXTRA, ETC.)

Farmacias Locales y Tiendas de
Autoservicio

Caobro al Usuario en Ventanilla/
Caobro al Cliente

G

Telecomm

GD

éCudles son los servicios de nuest

ros competidores?

Bancos

Tiendas de Conveniencia (OXXO0, i
7 ELEVEN, EXTRA, ETC.) |

Farmacias Locales y Tiendas de
Autoservicio

Cobro al Usuario en Ventanilla/
Cobro al Cliente

@

Telecomm

¢éTienen limite de depdsitos por o

peracion las otras empresas? Si o No (En caso de tener un li

mite, indicar cudl es)

Bancos

Tiendas de Conveniencia (OXX0,
7 ELEVEN, EXTRA, ETC.)

Farmacias Locales y Tiendas de
Autoservicio

Cobro al Usuario en Ventanilla/
Cobro al Cliente

G

G

Telecomm

[ £Qué tipo de sistema de comunicacién maneja actualmente con la competencia?

GO

Observaciones (Si tiene informacion que usted considere relevante acerca de su servicio y no estd contemplada en las preguntas
anteriores, favor de proporcionarla)

GD

| Nombre del Gerente Est
|
|

atal

Teléfonos y Extensidn

DATOS GENERALES DE LA GERENCIA

Nombre del Coordinador Comercial

Firma

&

Firma

&

G

Area emisora

Fecha de Modificaci

TCM-4710-F01-22

Gerencia Comercial de Comunicacion,
Negocio

\

¥ Nuevos Modelos de

AGOSTO DE 2022

Vs S

J/REVISADNO 70400 77




‘felecomm. DN

TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE
COMUNICACION Y NUEVOS MODELOS DE NEGOCIO TCM-4710-D01-22

INSTRUCTIVO DE LLENADO FORMATO TCM-4710-F01-19

1.- Denominacidn del cliente prospecto

2.- Nombre comercial

3.- Domicilio del cliente prospecto (Calle)

4.- Anotar numero exterior

5.- Anotar nimero interior, si aplica

6.- Anotar colonia

7.- Anotar Alcaldia

8.- Anotar ciudad o poblacion

9.- Entidad Federativa y Cédigo Postal

10.- Numero telefénico

11.- Pagina web

12.- Direccion de correo electronico

13.- Nombre completo y cargo

14.- Numero telefénico en donde se le puede localizar

15.- Numero de teléfono movil en donde se le puede contactar

16.- Direccion de correo electrénico

17.- Nombre y cargo del representante legal

18.- Nombre del contacto técnico

19.- Teléfono del contacto técnico

20.- Se anota el tiempo que tiene la empresa desde que comenzd a operar (solo aplica para microfinancieras y
empresas privadas)

21.- Se anota el giro de la empresa (solo aplica para microfinancieras y empresas privadas)

22.- Estimado de volumen promedio mensual que realiza la empresa

23.- Servicio solicitado, (Cobranza, Telegramas o Agente Comercial)

24.- Esquema de cobro

25.- Tipo de poblacidn a quien va dirigido el servicio

26.- Volumen estimado de captacion para el Organismo

27.- Ingreso que representa el volumen anterior para el Organismo

28.- Mencionar los estados en donde la empresa tiene presencia

29.- Tipo de comunicacion que utilizara el cliente

30.- Descripcion de la publicidad que utiliza el cliente

31.- Conceptos de cobro .

32.- Anotar si otras empresas brindan el mismo servicio que Telecomm

33.- Anotar el beneficio que representa para Telecomm la alianza con el cliente.

34 .- Se anota el costo en bancos por el mismo servicio que se esta solicitando

35.- Se anota el costo en tiendas de conveniencia por el mismo servicio que se esta solicitando.

36.- Se anota el costo en farmacias y tiendas de autoservicio por el mismo servicio que se esta solicitando.
37.- Se anotan los costos del organismo para realizar un analisis comparativo de los puntos anteriores de la
competencia

38.- Horario de atencion en bancos para el mismo servicio que se esta solicitando

39.- Horario de atencion en tiendas de conveniencia para el mismo servicio que se esta solicitando

40.- Horario de atencién en farmacias y tiendas de autoservicio para el mismo servicio que se esta solicitando
41.- Se escriben los horarios de atencion del organismo para poder realizar un analisis comparativo

42 - Se escriben los conceptos y/o servicios que cobran en los bancos

43.- Se escriben los conceptos y/o servicios que cobran en las tiendas de conveniencia

44.- Se escriben los conceptos y/o servicios que cobran en las farmacias locales y Tiendas de Autoservicio

Area emisora Fecha de Modificacion
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45.- Se escriben los conceptos y/o servicios con los comparativos de los tres puntos anteriores que sirvan para
hacer un analisis de la competencia

46.- Registrar el monto maximo a depositar, que ofrecen para el servicio de bancos

47 .- Registrar el monto maximo a depositar, que ofrecen para el servicio en tiendas de conveniencia

48.- Registrar el monto maximo a depositar que ofrecen para el servicio en las farmacias locales y tiendas de
autoservicio

49.- Anotar los costos que tiene Telecomm para los tres puntos anteriores, a fin de contar con datos para
realizar un comparativo

50.- Anotar el tipo de comunicacion que utilizan con la competencia: Web Service o Batch. e
51.- Se anota alguna observacion que se considere importante o informacion adicional /
52.- En su caso nombre del Gerente Estatal

53.- Firma del Coordinador Estatal

54 .- Teléfono y extensién

Area emisora Fecha de Modificacidn
Gerencia Comercial de Comunicagién y Nuevos Modelos de
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felecomm ' GERENCIA COMERCIAL DE COMUNICACION Y NUEVOS MODELOS DE NEGOCIO
- CONTROL DE CONTRATOS GENERAL

o) ool 0600 ot ] 73 Sncami iy ::: opaione |57 | g ::‘:.::' Cobwara | propte | Commiaion | G | PHIRER
S B — ] S S E— —— — —
i
JroTac
oy TCM-4710-F02-22

Area emisora

Fecha de Modificacion

Gerencia Comercial de Comunicacién y Nuevos Modelos de

Negocio

AGOSTO DE 2022

I
\ REVISADOQ 129 AG60. 2022

/




Q
W

HOJA No.

‘felecomm. Do

TELECOMUNICACIONES DE MEXICD

NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE TCM-4710-D01-22
COMUNICACION Y NUEVOS MODELOS DE NEGOCIO
‘rel
e.%m{n GERENCIA COMERCIAL DE COMUNICACION Y NUEVOS MODELOS DE NEGOCIO
Mes: CONTROL DE CONTRATOS GENERAL
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OO ® @ @Ci)@.:@ ®® @

RESUMEN [ToTaL

Mambnanceras

i TCM-4710-F02-22

FORMA DE LLENADO FORMATO TCM-4710-F02-22

1. Numero consecutivo

2. Nombre del cliente (Empresa)

3. Nombre del lider de proyecto

4. Nombre comercial de la empresa

5. No. De contrato asignado por la Gerencia Juridica para Contratos de Prestacion de Servicios y
de lo Consultivo

6. Ano de inicio de tramite

7. Modalidad de cobro

8. Numero de tarifa de libro tarifario

9. Fecha de firma del contrato

10. Fecha en que inicié operaciones

11. Vigencia del contrato

12. Si indicara si requiere carta de prorroga o no

13. Se debe anotar la fecha de vigencia de la carta de prorroga

14. Se anota la cobertura de prestacion del servicio que se maneja en el contrato, que puede ser
nacional o solo de algtin estado o estados

15. Se anota el rubro al que pertenece Gobierno, Organismos, Microfinanciera, Agente Comercial,
Gran Usuario

16. Se anota con qué sistema de comunicacion opera (batch, web service y Telepagos)

17. El namero de circular con la que se subié a produccién /

18. Se anota el total de la operacion que presento en el ciclo actual de enero a la fecha /
Area emisora Fecha de Modificacion
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FORMA DE LLENADO FORMATO TCM-4710-F03-22

1.- Indicar de qué tipo de proyecto se trata

2.-Se anota el nombre del responsable del proyecto

3.- Se anota la denominacién del cliente

4 - Si se cuenta con la fecha de contacto se anota o se indica con un punto que ya fue cubierto este aspecto.

5.- Si se cuenta con la fecha de presentacidén de servicio al cliente se anota de lo contrario solo se indica con un
punto que ésta ya se realiz6

6.- Si se cuenta con la fecha en que se entregd la documentacién se anota, de lo contrario se indica con un
punto que ya se tiene la informacion

7.- Se indica que ya se tiene el numero de contrato y inserta como comentario el nimero asignado

8.- Se anota la fecha de solicitud de dictamen y en el comentario se anota oficio de solicitud y fecha y oficio con
el cual se recibe dictamen

9.- Se anota la fecha de solicitud de desarrollo y se inserta comentario que contenga el niumero de oficio, asi
como datos de respuesta

10.- Se anota la fecha de solicitud de elaboracion de anexo técnico y se inserta comentario que contenga
numero de oficio, fecha y nimero de oficio de respuesta

11.- Se anota la fecha de solicitud de elaboracion de los anexos tarifario y Condiciones Generales y se inserta
comentario que contenga numero de oficio, fecha y nimero de oficio de respuesta

12.- Se anota la fecha de solicitud de elaboracién del anexo financiero e inserta comentario que contenga
numero de oficio, fecha y nimero de oficio de respuesta

13.- Se anota la fecha de solicitud de elaboracién del anexo operativo y se inserta comentario que contenga
numero de oficio, fecha y numero de oficio de respuesta

14.- Fecha de registro en el sistema y se inserta comentario con el nimero de prefijo

15.- Fecha en que se entrega contrato al cliente para firma y se inserta comentario que describa el niumero de
oficio

16.- Se anota fecha de emision de la circular y numero de ésta

Area emisora Fecha de Modificacién
Gerencia Comercial de Comumcgcion y Nuevos Modelos de AGOSTO DE 2022
Negocio \
\I /

"REVISADO 29460, 022"



HOJA No.

EFQI ecomm. 74 DE 77

TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE TCM-4710-D01-22
COMUNICACION Y NUEVOS MODELOS DE NEGOCIO

INDICADOR
/ . Area emisora Fecha de Modificacion
\ ' | Gerencia Comercial de Comunicacién y Nuevos Modelos de
i Negocio \‘i /AGDSTO DE 2022
o e

UREVISADO 18 AG0, 077~



[ |
HOJA No.
felecomm. i
TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE
COMUNICACION Y NUEVOS MODELOS DE NEGOCIO

TCM-4710-D01-22

‘felecomm.

TELECOMUNICACIONES DE MEXICD

DIRECCION DE LA RED DE SUCURSALES

SUBDIRECCION COMERCIAL DE LA RED DE SUCURSALES

GERENCIA COMERCIAL DE COMUNICACION Y NUEVOS MODELOS DE NEGOCIO

ANO DE APLICACION

NOMBRE DEL OBJETIVO DEL FORMULA DEL PERIODO DE META DEL INDICADOR
INDICADOR INDICADOR INDICADOR APLICACION
QUE TODAS LAS
N° DE EMPRESAS EMPRESAS EN OPERACION
CONTRATOS ASEGURAR LA QOPERANDO _ TENGAN CONTROL
VIGENTES CONTRATACION =X% ANO DE ESTUDIO FORMALIZADO Y VIGENTE
N° DE CONTRATOS 100 %
VIGENTES
CUADRQ-REPORTE PARA LA EVALUACION Y MEDICION DE LOS INDICADORES
CONTROL DE....... ANO ~
{INDICAR DE QUE SE ANTERIOR ANO VIGENTE
TR&;ﬁHﬁf&f?’e' ENE/DIC | ENE| FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT| NOV | DIC | META
iINDICE DE...
NUMERADOR
“DENOMINADOR
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
Gerenta Comercial de Comunicacion y Nuevos Subdirector Comercial de la Red de Director de la Red de Sucursales
Modelos de Negocio Sucursales
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CONTROL DE ACTUALIZACION DEL MANUAL

ACTUALIZACION : , , MOTIVO DE LA
No. Y FECHA ELABORO REVISO APROBO ACTUALIZACION

PRESENTACION| C.Nancy Brissa Ing. Esteban C. Juan Modificacion de
DE DOCUMENTO Tirado Angel Olivares Pérez Gualberto Fondo: Toda vez que
Octubre de 2019 | Gerente Comercial Encargado de la Acosta Flores | el area responsable de
de Comunicacion y Subdireccion Directordela | la norma cambio de
Nuevos Modelos de Comercial de la Red de nombre y de
Negocio Red de Sucursales Sucursales | adscripcién, la
exGerencia Comercial
de Servicios al
Gobierno de la extinta
Direccion Comercial,
se cambid de
adscripcién a la
Direccion de la Red de
Sucursales,
dependiente de |Ia
Subdireccién
Comercial de la Red
de Sucursales con la
denominacion de
“Gerencia Comercial
de Comunicaciéon vy
Nuevos Modelos de
Negocios” (GCCNMN).
y esta absorbio a la
Gerencia de Nuevos
Servicios y
posteriormente
también a la Gerencia
Comercial de
Comunicacion y
Nuevos Canales
Comerciales de
Servicio, con lo que se
modificé el nombre
que actualmente tiene.
El presente
documento modifica al
“Manual de
Procedimientos de Ia
Gerencia Comercial de
Servicios al Gobierno”
TCM-3140-D01-15, con
nimero de registro
351 de fecha 22 de
Abril de 2015,
conforme al Estatuto
Organico de
Telecomm, publicado

K‘\ Area emisora Fecha de Modificacidn
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ACTUALIZACION ELABORO REVISO

No. Y FECHAS

APROBO

MOTIVO DE LA
ACTUALIZACION

el 14 de febrero de
2018 en el DOF, y a la
nueva Estructura
Organica del
organismo, aprobada
y registrada por la
Secretaria de la
Funcion Publica
mediante oficios
SSFP/408/1091/2018 y
SSFP/408/DGOR/1427/
2018 con vigencia
organizacional a partir
del 1°. de julio de 2018.

Segunda Lic. Ruth Fajardo Lic. Braulio
actualizacion Gonzalez Quevedo Cardoso
Agosto de 2022 | Gerente Comercial Subdirector

de Comunicaciéon y Comercial de la
Nuevos Modelos de | Red de Sucursales
Negocio

Dr. Edgar
Horacio
Esquivel
Martinez
Director de la
Red de
Sucursales

El presente
documento sustituye
al “Manual de
Procedimientos de la
Gerencia Comercial de
Comunicacion y
Nuevos Modelos de
Negocio” TCM-4710-
D01-20, con nuamero
de registro 351 de
fecha 23 de abril de
2020, que se elabora
con la finalidad de
actualizar a los
funcionarios actuales
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