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SUCURSAL UNIPERSONAL

JEFE DE
SUCURSAL
SUCURSAL MULTIPERSONAL
JEFE DE
SUCURSAL
E— I I s
I
* CAJERO "*ENCARGADO *JEFE DE * AUXILIAR “PAGADO
GENERAL DEDISTRIBLEION SERVICIO ADMINISTRATIVO | | HABILITADY

DE REPARTO DE VENTANILLA

La plantilla de la Sucursal variara de acuerdo con el nimero de empleados y a las necesidades del
servicio de esta.

% Estos puestos seran opcionales.

** . Estos puestos existiran en aquellas Sucursales autorizadas para el servicio de reparto.

EVISADO 270Cr. 2077 =5



Y

S31VID0S e

SYIVHOOHd 3d NOIDVNIQHO0D

volaidNr NOIOVYNIQH00D

NOIOVNLSININGY
3a NOIDVNIQY002

IVIO™UIWOD NOIDVNIQHOO0D

GERENCIA
REGIONAL

VOIND3L NOIDVNIQHOO0D

SVZNVNI4 30 NQIDVNIQHOO0D

NOISIAYIAdNS
3d NOIOVNIQHO0D

ORGANIGRAMA DE GERENCIA REGIONAL

SITVSYNONS 30 a3y v13a
NOIOVY3dO 3d NOIDVNIQHOO0D

\§\EVISADO 27 OCT. 2022 §




T

e

S3VID0S
SYINVYHOO0¥™d 3ad NQIDVYNIQHO0D

volIaidNr NQIDVYNIQH00D

NOIOVYLSININGY
30 NOIOVNIQY0092

TVIDHINOD NOIDVNIGHOO0D

GERENCIA
ESTATAL

VOINDIL NOIDVNIQHOO0D

SVZNVNIJ 30 NOIOVNIQYO00D

NOISIAY3IdNS 3A NQIDVYNIQE00D

ORGANIGRAMA DE GERENCIA ESTATAL

a3y v
30 NOIDVYH3IdO 30 NOIOVYNIQYO0D

I\
\EVISADO 27 OCT. 2022 §



‘felecomm.

TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

Pagina 7 de 136

NOMBRE DEL DOCUMENTO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE GIRO TELEGRAFICO.

NUMERO:
TCM-4120-D03-22

iNDICE

Pagina

INTRODUCCION................ .9
MARCO JURIDICO ......cocoerrrrren. =11

(2125125 5 |V, 0 PN ———— A7

POLITICAS GENERALES .. .17

PROCEDIMIENTOS .. v 25

A. EXPEDICION DE GIRO TELEGRAFICO NACIONAL E INTERNACIONAL. .. .26
1.- Procedimiento de Expedicion de Giro Telegrafico Nacional en Ventanilla. .......... ..29

2.- Procedimiento de Expedicion de Giro Telegrafico Nacional Gran Usuario........... .33
3.- Procedimiento de Envio de Transferencias de Dinero en Minutos (Outbound)..................... ..36
4.- Procedimiento de Expedicién de Giro Franco... . 42

B. BUZONEO, IMPRESION Y ENTREGA DE GIRO TELEGRAFICO A DOMICILIO... .. 44
5.- Procedimiento de Buzoneo e Impresion del Giro Telegrafico a Domicilio. ................... w. 46
6.- Procedimiento de Reporte de Giros Domiciliados. ............... ... 48
7.- Procedimiento de Reporte de Servicio Buzoneado......... .. 50
8.- Procedimiento de Entrega del Giro Telegrafico a Domicilio. ................ ..52
9.- Procedimiento de Reporte de Acuses de Recibo y Contestacién Pagada............... ... 54

C. PAGO DE GIRO TELEGRAFICO NACIONAL E INTERNACIONAL....................... ..56
10.- Procedimiento de Pago de Giro Telegrafico Nacional................... . 61
11.- Procedimiento de Pago de Giro Telegrafico Internacional............. .. 65
12.- Procedimiento de Pago por Cancelacion de Giro Telegrafico Nacional............. ... 69
13.- Procedimiento de Pago por Reintegro de Giro Telegrafico Nacional. ........ w72

D. CORTE DEL SERVICIO DE GIRO TELEGRAFICO.................. .74
14.- Procedimiento de Emision del Corte de Giro Telegrafico del Operador...................... .75
15.- Procedimiento de Emision del Corte del Giro Telegrafico de la Sucursal............... W77
16.- Procedimiento de Emision de Lista de Giros Sembrados.............. .79
17.- Procedimiento de Emision del Reporte de Pendientes de Pago (probables)..........cccuennee.. ... 81

E. CONTROL Y CONSOLIDACION DE OPERACIONES DEL GIRO TELEGRAFICO.......n..oo...... ..83

18.- Procedimiento de la Estadistica del Giro Telegrafico Nacional e Internacional. .........

19.- Procedimiento de Reportes del Sistema Informatico.......

Area emisora Fecha de Modificacion \

Gerencia de Implementacion de Proeesqé de Servicios Octubre de 2022

REVISADO 27001207 =



rfE?Iecomm Pagina 8 de 136

TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO: ) NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE GIRO TELEGRAFICO. TCM-4120-D03-22

20.- Procedimiento de Log de Giros CONSUItadOs. ..........cocimninsenimsinmsassisssssssssssssssssssssssssssssssssassssssanes 89
21.- Procedimiento de Log de Giros ReVEISad0S. .......cvcrriciiisissnessmsmsmssassssssssssssssssssssssssssssssassssssasssaes 91
22.- Procedimiento de Relacién de Pendientes de Pago (probables)..........cccveisereensensnscnnecssssasriancnnes 93
23.- Procedimiento de Reporte Diario de EXPediCion.........ccuummmnmnsimnnesssssisnsssssssssssssssssssssssasssassses 99
24.- Procedimiento de Reporte de Servicio BUZONEAdO........ccrveeisisisssssisssssnsesnasssssssnssssssssssssssasssssessss 97
F. PROCEDIMIENTOS AUXILIARES DE LA OPERACION EN LINEA ......occovumreesnmmremssssiasssesssssesssssssnsssessasss 99
25.- Procedimiento de Consulta de Giro TelegrafiCo........ccoeurnercnrictsssessnensssnsenssssssssessssssssnsessssessscsssass 10
26.- Procedimiento de Busqueda por Apellidos (Para Pago de Giro Telegrafico). .......cccoeeiiiieinennne. 103
27.- Procedimiento de Consulta de USUArios. ......cccimmnissmsssssrisesmsessssissssssssssssssssssssssassssssssssssssssssssssnss 109
28.- Procedimiento de Reimpresion del Recibo de EXpediCion. ....c.cicemvesueriseerasssessesesesnsnssesssasnssnsnns 107
29.- Procedimiento de Reimpresion del Recibo de Pago........cccveciesisissinsnsssnsennssesssssensnssssssssssssaseseeess 109
30.- Procedimiento de Reenrutamiento de Giro Telegrafico a Domicilio. .....cecevveercercencnsnnsnsnsnsnsnnns 111
31.- Procedimiento de Reversa de Giro Expedido (MiSmO Dia). .....cccceeusrversererasmsensesssssesnssnsnsnssssssnsnens 113
32.- Procedimiento de Reversa de Giro Pagado (MiSmO Dia)......cccesusrrserereressrmesssessssesssssssnsssassesssnnseees 1158
33.- Procedimiento de Reversa de Giro que ya fue Buzoneado. .........ccververneesaensnensssnsssssasssnsnsessenssenssens 117
34.- Procedimiento de Modificacion de Giro (NOMDIES). .......ccuvuierimemrenserrnneesssenisssssssssssssssssssssnsesssaness 119
GLOSARIO DE TERMINOS.....oomsssesiiisssisisisissssmsimiaisimimiississmssisismmisimsimimsatie 123
FORMAS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO.........ccovrernunnrrssesssmssessasssassssssstsasssasssssssssssssssssssssssssssssssasssassssssssensss 129
CONTROL DE ACTUALIZACION DEL MANUAL.....cocorimrmusrassmssmsssssssssssssssssssssssssesssessessssssssssssssssssssssssssssess 199

Area emisora Fecha de Modificacién \ /

Gerencia de Implementacién de Proce'“)s de Servicios Octubre de 2022

\REVISADO 27 00T, 202 &>



‘felecomm. pigina s do 136

TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO: ) NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE GIRO TELEGRAFICO. TCM-4120-D03-22

INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos del Servicio de Giro Telegrafico tiene fundamento en los articulos 21, fraccion
Xly 26, fraccion VII del Estatuto Organico de Telecomunicaciones de México, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 14 de febrero de 2018, el cual establece:

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

Articulo 26, Corresponde a la Direccion de la Red de Sucursales: fraccién VII. “Establecer los
procedimientos de operacion y de supervision de la Red de Sucursales”.

Con base en lo anterior, y la entrada en vigor de la estructura organica del organismo aprobada y registrada
por la Secretaria de la Funcién Publica, mediante Oficio SRCI/UPRH/0510/2021 con vigencia organizacional
a partir del 1°. de enero de 2021, la Gerencia de Implementacién de Procesos de Servicios, actualizo el
presente documento, el cual modifica al “Manual de Procedimientos del Servicio de Giro Telegrafico”, TCM-
4120-D03-20 (primera actualizacién) con numero de registro 417 de fecha 19 de agosto de 2020.

Aunado a lo anterior, el Manual de Organizacion Institucional de Telecomunicaciones de México (MOI)
Publicado en la normateca interna del Organismo y en el Sistema de Administracion de Normas Internas de
la Administracion Publica Federal (SANI-APF), confiere a la Gerencia de Implementacion de Procesos de
Servicios las funciones siguientes:

1. Realizar el monitoreo y seguimiento de las operaciones registradas de los servicios de giro telegrafico
y asociados al mismo y del servicio de comunicacion telegrafica, mediante los dispositivos electréonicos
y administrativos, para la consolidacion de operaciones y generacion de reportes.

2. Emitir los reportes operativos de los servicios de giro telegrafico y asociados al mismo, asi como de
comunicacién telegrafica, para realizar la confronta de archivos por la linea de negocio y autorizar las
ordenes de facturacion correspondientes.

3. Posponer ajustes al sistema informatico respecto de la operacién de los servicios de giro telegrafico y
asociados al mismo, asi como de comunicacion telegrafica, para mejorar el control y supervisién de las
operaciones.

4. Realizar las aclaraciones solicitadas por los clientes corporativos de los servicios de giro telegrafico y
asociados al mismo, asi como de comunicacion telegrafica, prestados a través de la Red de Sucursales,
para cumplir con los contratos y convenios establecidos.

5. Evaluary vigilar las pruebas de operacion para la prestacion de nuevos servicios y de los ya existentes,
que incluye al servicio de giro telegrafico, asociados al mismo y el servicio de comunicacion telegrafica
que presta el Organismo, con la finalidad de garantizar su correcta operacion.

Con estos fundamentos y considerando que uno de los aspectos que establece la misién institucional es
facilitar “La inclusién social a través de Sucursales y una red moderna de telecomunicaciones con cobertura
satelital, fibra 6ptica e informatica, a precios competitivos y altos estandares de calidad”, se ha adecuado la
operacion telegrafica a los nuevos retos de apertura y competencia existentes en el mercado.
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Dentro de sus estrategias de operacion y comercializacion, TELECOMM ha incorporado el “Servicio de Giro
Telegrafico”, mediante un sistema informatico en linea y tiempo real que permite el registro automatico de
operaciones y la obtencion agil y segura de reportes diarios y mensuales de operaciones procesadas por
nimero de Operador, Sucursal, Gerencia Regional y Gerencia Estatal.

Cabe resaltar que el sistema informatico esta fundamentado en una base de datos que opera en linea y
tiempo real, a la cual se conecta la Red de Sucursales, privilegiando las necesidades de los usuarios para
ello se considera la responsabilidad y ambito de competencia de los servidores publicos usuarios del
sistema informatico.

Al tratarse de un sistema informatico transaccional, permite tener mayor control de las operaciones del
Servicio de Giro Telegrafico.

El presente manual de procedimientos es de observancia obligatoria para el personal de la Red de
Sucursales, Gerencias Regionales y Estatales y Areas Centrales involucradas en la operacion del Giro
Telegrafico, en el cual se establece el conjunto de normas y disposiciones que permiten garantizar al cliente
calidad en el servicio y a TELECOMM contribuir al logro de su misién institucional, ademas con su
elaboracion se da cumplimiento al Reglamento del Servicio de Giros Telegraficos publicado en el Diario
Oficial de la Federacion de fecha 28 de noviembre del 2006.

El documento se integra de tres apartados, los cuales proporcionan al personal involucrado orientacion
sobre aspectos generales y especificos relativos al procesamiento técnico operativo del Servicio de Giro
Telegrafico. El primer apartado contiene INTRODUCCION, el MARCO JURIDICO que norma y sustenta la
operacion de estos servicios; el OBJETIVO general del manual que manifiesta la importancia de su
seguimiento y alcances, y POLITICAS GENERALES que regulan los procesos, la actuacion de los
involucrados en el control y consolidacion de las operaciones.

El segundo apartado se refiere a los PROCEDIMIENTOS de: A. EXPEDICION DE GIRO TELEGRAFICO
NACIONAL E INTERNACIONAL; B. BUZONEO, IMPRESION Y ENTREGA DE GIRO TELEGRAFIACO A
DOMICILIO; C. PAGO DE GIRO TELEGRAFICO NACIONAL E INTERNACIONAL; D. CORTE DEL SERVICIO DE
GIRO TELEGRAFICO; E. CONTROL Y CONSOLIDACION DE OPERACIONES DEL GIRO TELEGRAFICO Y F.
PROCEDIMIENTOS AUXILIARES DE LA OPERACION EN LINEA; en los que se describen de manera
especifica las actividades y responsables de realizar de cada uno de ellos, ademas incluye MARCO
JURIDICO ESPECIFICO, OBJETIVO ESPECIFICO, POLITICAS ESPECIFICAS Y AREAS RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO.

Finalmente, el tercer apartado de los ANEXOS se refiere al GLOSARIO DE TERMINOS que define los
conceptos que se manejan en el presente manual; FORMAS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO, aplicables al
procesamiento del Giro Telegrafico, INDICADORES y el CONTROL DE ACTUALIZACION del manual, que
incluira fechas de registros y actualizaciones del mismo, que, derivados de la agregacién, modificaciéon o
eliminacion, de algin punto en particular, sufra el presente documento.
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MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 05 de febrero de 1917.

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

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

1.

- LEYES

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

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

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).

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

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

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

LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 29 de diciembre de 1976.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 05 de abril de 2022).

LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.
Publicada en el Diario Oficial de la Federaci6n el 31 de diciembre de 1982.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de 2016).

LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de 2016.

(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 22 de noviembre de 2021 ).
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LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de mayo de 2016.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de mayo de 2021).

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

LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL ANTICORRUPCION.
Publicada en Diario Oficial de la Federacién el 18 de julio de 2016.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de mayo de 2021).

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

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

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

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

LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de diciembre de 2013.

(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de noviembre de 2021).

LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de diciembre de 1978.

(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de noviembre de 2021).

LEY GENERAL DE ARCHIVOS.
Publicada en el Diario Oficial de la Federaciéon el 15 de junio de 2018.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 05 de abril de 2022).

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

LEY FEDERAL DE AUSTERIDAD REPUBLICANA.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de noviembre de 2019.
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o LEY DE MIGRACION.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de mayo de 2011.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de abril de 2022).

o LEY DEL IMPUESTO ESPECIAL SOBRE PRODUCCION Y SERVICIOS.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de diciembre de 1980.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 23 de diciembre de 2021).

cODIGOS

o]
i

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

+ CODIGO FEDERAL DE PROCEDIMIENTOS CIVILES.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de febrero de 1943.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 07 de junio de 2021).
Declaratoria de invalidez del articulo transitorio de decreto de reforma por sentencia de la SCJN en el
Diario Oficial de la Federacion el 18 de febrero de 2022.

« CODIGO DE COMERCIO.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 7 de octubre de 1889.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de marzo de 2018).
Cantidades actualizadas por Acuerdo DOF 30 de diciembre de 2021.

« CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 12 de noviembre de 2021.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 05 de enero de 2022).
Cantidades actualizadas y compiladas por Resolucion Miscelanea Fiscal Diario Oficial de Ia
Federacion 05 de enero 2022.

.- REGLAMENTOS

w
'

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

e REGLAMENTO DE COMUNICACION ViA SATELITE.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 1° de agosto de 1997.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacidn el 04 de agosto de 1997).

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

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

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

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

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

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

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

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

REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE SEGURIDAD PRIVADA.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de octubre de 2011

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

DECRETOS

>
1

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

« 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 EXPIDE LA LEY FEDERAL DE AUSTERIDAD REPUBLICANA; Y SE
REFORMAN Y ADICIONAL DIVERSAS DISPOSICIONES DE LA LEY GENERAL DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS Y DE LA LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y
RESPONSABILIDADES HACENDARIAS.

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

« DECRETO POR EL QUE SE REFORMAN Y ADICIONAN DIVERSOS ARTiCUI,OS DEL DECRETO POR
EL QUE SE CREA EL ORGANISMO DESCENTRALIZADO DENOMINADO TELEGRAFOS NACIONALES.
Publicado en el Diario Ofi_cial de la Federacion el 14 de abril de 2011.

5.- OTRAS DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS /_\_/
."/
- .\I\\ '
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CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO (17 de noviembre
de 1989) Publicadas en la normateca interna de Telecomunicaciones de México.

CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL ORGANISMO.
Las vigentes.

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

Aprobado conforme al Acuerdo No. 977 de la 105 Junta Directiva celebrada el 19 de julio de 2013.
Publicadas en la Normateca Interna de Telecomunicaciones de México.

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

ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 14 de febrero de 2018.

(Ultima actualizacién publicada en el Diario Oficial de la Federaci6n el 1° de septiembre de 2021).
Nota Aclaratoria publicada en el Diario Oficial de la Federacién en 13 de octubre de 2021.

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

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

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

CIRCULARES TELEGRAFICAS DE LA RED DE SUCURSALES.
Las vigentes
Publicadas en la pagina web intranet http://20.0.0.7

LIBROS DE TARIFAS DE SERVICIOS TELEGRAFICOS Y DE SERVICIOS SATELITALES.
Los vigentes.
Para su consulta bajo el resguardo de la Direccion de la Red de Sucursales.

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

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

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

(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 20 de marzo de 2019)

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

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

e MANUAL DE CUMPLIMIENTO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en la Normateca Interna de Telecomunicaciones de México el 18 de octubre de 2019.
(Ultima actualizacion el 24 de julio de 2020).

e POLITICAS DE SEGURIDAD Y PROTECCION EN SUCURSALES.
P_ub!icadas en la normateca interna de Telecomunicaciones de México.
(Ultima actualizacion 14 de diciembre de 2021).

F\f
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OBJETIVO

Establecer politicas y procedimientos que normen el servicio del Giro Telegrafico Nacional e Internacional,
en su modalidad Ocurre y a Domicilio en la Red de Sucursales, Gerencia Regional y Estatal, que garantice
eficiencia en el servicio, uniformidad en el procesamiento y oportunidad en la conciliacion de los registros
de la Red de Sucursales.

POLITICAS GENERALES

1. TELECOMM prestara el servicio de Giro Telegrafico, en los términos de las leyes, reglamentos y demas
disposiciones aplicables que se enuncian en este manual, a través de la Red de Sucursales.

2. La Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes tendra a su cargo la regulacion,
inspeccion y vigilancia del servicio de Giro Telegrafico.

3. Se considerara Giro Telegrafico:

I. Al que se expide y paga dentro de la Republica de México.
Il. Al que se expide en el extranjero para pagarse en la Reptblica de México.
lll. El que se expide dentro de la Reptiblica de México para pagarse en el Extranjero.

4. EIlGiro Telegrafico se clasifica de la siguiente manera:

Tipo de
Servicio
Procedencia Modalidad Entrega
Ventanilla
Nacional Gran Usuario Ocurr-e'q a
. : Domicilio
Giro Gran Usuario
Telegrafico Empresarial
. Gran Usuario
Internacional Empresarial Ocurre

5. El personal de las Sucursales debera cumplir con los compromisos de servicio del Giro Telegrafico
Nacional e Internacional, que se describen a continuacion:

« OPORTUNO:

Realizar el tramite de envio o pago de Giro Nacional y/o Internacional, en un maximo de 5 minutos a
partir de que el usuario se presente en la ventanilla.

Realizar la entrega del Giro Telegrafico a Domicilio, en un tiempo maximo de 72 horas a partir de su
llegada a la Sucursal de reparto.

« AMABLE:

Atender cordialmente al publico en general y aclarar todas sus dudas relacionadas con el servicio
que esta solicitando, mediante el protocolo de atencién en ventanilla.
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« CONFIABLE:

Entregar al beneficiario el importe correcto en cualquier Sucursal de la Red del Pais, asi como el
comprobante, en donde se detallan los datos del remitente y del beneficiario, la cantidad enviada, la
tarifa cobrada y la firma del empleado. '

« HONESTIDAD:

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

« IMPARCIALIDAD:

No se discriminara en ninguna circunstancia, ni se hara diferencia alguna entre los usuarios para
proporcionar el servicio por lo que debera respetar la fila que se genere en la Sucursal.

El servicio de Giro Telegrafico Nacional e Internacional se prestara al publico en general, en las
Sucursales de la Red, en la ubicacion, dias y horarios de atencién que seran determinados por el
Gerente Regional o Estatal, de acuerdo con las caracteristicas de la regioén o a las necesidades del
servicio.

Las empresas internacionales (Licenciatarios) que ofrezcan en el extranjero el servicio de Giro
Telegrafico Internacional en su modalidad de Ocurre, deberan apegarse a las politicas y procedimientos
contenidos en este manual y conforme a los contratos y convenios celebrados con TELECOMM.

TELECOMM no efectuara operaciones de Giro Telegrafico con Usuarios que funjan como Fideicomisos,
ya sea que funjan como ordenantes o como receptores de estas.

En caso de que se presente en la ventanilla una persona moral, el Operador de ventanilla le informaran
que debera comunicarse con la Coordinacién Comercial para la prestacion del servicio de Giro Gran
Usuario Empresarial.

De la operacién:

Unicamente el personal de la Sucursal que sea autorizado por el Gerente Regional o Estatal, podra
ingresar al sistema informatico. Para ello debera hacerlo mediante la autenticacion del usuario requerida.

La numeracion del Giro Telegrafico Nacional en su modalidad de ventanilla y gran usuario sera asignada
automaticamente por el sistema informatico en el momento de su expedicion, independientemente de la
Sucursal de origen que lo expida. La numeracion del Giro Telegrafico Nacional Ocurre siempre
comenzara con la letra “N” y la del Giro Telegrafico Nacional a Domicilio con la letra “D”.

El Giro Telegrafico Nacional en la modalidad de Ventanilla y Gran Usuario, tendra una vigencia de treinta
dias naturales a partir de la fecha de su expedicion, para que el beneficiario se presente en una Sucursal
para cobrar el Giro enviado por su remitente. En los casos de los Giros no cobrados, éstos podran ser
reintegrados al remitente y estar a su disposicion por un plazo de seis meses contados a partir de la
fecha de expedicién.

Las condiciones para la prestacion del servicio del Giro Telegrafico Nacional e Internacional Gran
Usuario Empresarial, se estableceran en los instrumentos juridicos que celebre TELECOMM con las
empresas privadas y/o dependencias de la Administracion Pablica Federal.

La expedicién o pago de cualquier Giro Telegrafico, en cualquiera de las Sucursales de la Red, se cursara
invariablemente en efectivo y en moneda nacional de curso legal.

Para la prestacion del servicio de Giro Telegrafico, el Operador de ventanilla aplicara el Protocolo de
Atencion al Usuario establecido por la Direccion de Recursos Humanos, para homologar el trato y
servicio al usuario en ventanilla.

Las tarifas aplicables al servicio del Giro Telegrafico se asignaran por el sistema informatico en forma
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17.

18.

19.

20.

21

automatica y éstas corresponderan a las autorizadas por la S.H.C.P.

TELECOMM no se hara responsable por demoras o falta de pago por razones de fuerza mayor o caso
fortuito (siniestros o catastrofes naturales), obligandose tinicamente a devolver al remitente del Giro
Telegrafico el importe situado y en la modalidad de Gran Usuario Empresarial lo convenido en el
contrato.

De la Identificacion y Conocimiento del Usuario:

El personal de la Red de Sucursales debera acatar y llevar a cabo lo establecido en el Manual de
Cumplimiento de Telecomunicaciones de México, autorizado por el Oficial de Cumplimiento de
TELECOMM y el Comité de Comunicacién y Control, en los temas de Identificacién y Conocimiento del
Usuario.

El Operador de Ventanilla solo podra prestar el servicio de Giro Telegrafico Nacional e Internacional, al
usuario que se presente en la ventanilla, siempre y cuando tenga su nimero de cliente; en caso contrario,
el Operador de Ventanilla lo registrara en el médulo “Registro de Usuarios de TELECOMM (RUT)”
conforme a lo establecido en el Manual de Cumplimiento de Telecomunicaciones de México.

Cuando un usuario registrado no recuerde su niimero de cliente, el Operador de ventanilla realizara una
“consulta” para verificar que no se encuentre registrado anteriormente, y sélo cuando tenga la certeza
de que no lo estd, debera registrarlo en el RUT.

. Para el registro del usuario o la actualizacion de datos en el RUT o pago de un Giro Telegrafico, el

Operador de ventanilla debera solicitar el original y una copia de una identificacién autorizada vigente
para obtener los datos completos y fidedignos del usuario.

Para la solicitud de expedicion, el Operador de ventanilla solicitara el original de una identificacién
autorizada vigente para obtener los datos completos y fidedignos del usuario. Para la expedicién y pago
de Giros Telegraficos nacionales e internacionales, el personal de la Red de Sucursales aceptara como
documentos validos de identificacién personal, en original y vigentes a la fecha de su presentacion, sin
tachaduras ni enmendaduras o muestra de alteracién alguna, en donde aparezca fotografia y firma del
portador, los que a continuacién se enuncian:

R

EVISADO 17001202 X—

TIPO DE IDENTIFICACION CARACTER TIPO ESTRUCTURA VIGENCIA
i G 10 afios a partir del afo de su expedicién
Credencial para votar Numeérico 13 anteponiendo 31 de diciembre
Pasaporte Alfanumérico 30 La fecha que indique el documento
Matricula consular Numérico 8 La fecha que indique el documento
. . 10 afios a partir del afo de su expedicién
Cedula profesional Numeérico 7 anteponiendo 31 de diciembre
1 letradela - : . oo
Cartilla militar Alfabética y numérico | “a” hasta “d” + ;2;"‘2,;2532'32"52: Ao = ou axpedision
7 numéricos P
Constancia de identidad militar Numérico 5 La fecha que indique el documento /|
Fmm formato de migracion s g \
multiple Numérico 8 La fecha que indique el documento Al
\
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TIPO DE IDENTIFICACION CARACTER TIPO ESTRUCTURA | VIGENCIA
1 letrade la
Constancia de recepcion de cin - “a” hastala |Lafecha que indique el documentoy se
mexicanos Alfabetica: ¥ numerico “c"+9 utilizara por inica ocasion
. numeéricos
Clave Unica de Registro de
Poblacién Temporal para Alfanumérico 18 La fecha que indique el documento
Extranjeros
FMM V's'ta.nt.e 2 bl e Numérico 8 La fecha que indique el documento
realizar actividades remuneradas
FMM Visitante con permiso para > 5 i
veallzar actividades remuneradas Numeérico 8 La fecha que indique el documento
FMM Visitante por razones o —
humanitarias hasta por 180 dias Numérico 8 La fecha que indique el documento
Tarjeta de visitante regional Numeérico 8 La fecha que indique el documento
Tarjeta_de visitantetiabajador Numeérico 8 La fecha que indique el documento
fronterizo
:arjeta-de'wsnante BRrrezones Numeérico 8 La fecha que indique el documento
umanitarias
Tarjet.-? ,de visl@me confibs do Numérico 8 La fecha que indique el documento
adopcion
Tarjeta de residente temporal Numérico 8 La fecha que indique el documento
Tarjet_a de residente temporal Numeérico 8 La fecha que indique el documento
estudiante
Tarjeta de residente permanente Numeérico 8 4 aiios a partir de su expedicién

22. Para cumplir lo relacionado a Identificacion y Conocimiento del Usuario, sera preciso que el operador
de ventanilla esté atento a lo mostrado en el sistema informatico para solicitar a los usuarios la
informacién que corresponda.

Del Sistema:

23. El personal de la Red de Sucursales procesara todas las operaciones del Giro Telegrafico unicamente
en el sistema informatico en linea y tiempo real; y cuando no cuente con este no se proporcionara el
servicio.

24. El Giro Telegrafico Nacional e Internacional presentara en el sistema informatico cualquiera de los
siguientes estatus: Pendiente de Pago, Pagado, Cancelado, Vencido Pendiente de Reintegro o
Reintegrado.

25, El sistema informatico generara automaticamente un recibo o comprobante que contendra los datos
de la operacion realizada en la Sucursal, el cual sera requisito indispensable para cualquier aclaracion.

26. El sistema informatico permitira a los Operadores de ventanilla, Jefes de Sucursal, Gerentes
Regionales y Gerentes Estatales consultar las operaciones procesadas en el dia o mes determinado,
siempre y cuando sean de su ambito de competencia.
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27.

28,

29,

30.

31.

32

33.

34,

Del personal de la Red de Sucursales:

El Jefe de Sucursal realizara y supervisara la correcta funcionalidad operativa y administrativa de la
misma, en la prestacion del servicio de Giro Telegrafico, y en su caso, establecer medidas preventivas y
correctivas aplicables a cada caso.

Sera responsabilidad del personal de la Red de Sucursales mantener de forma confidencial la
informacion relacionada con el servicio de Giro Telegrafico Nacional e Internacional.

El Jefe de Sucursal, dentro del ambito de su competencia, proporcionara la informacién que le sea
solicitada, en cumplimiento a los requerimientos de las autoridades judiciales y administrativas, previa
aprobacién de las autoridades de TELECOMM.

Cuando un usuario desee presentar una queja, sugerencia o denuncia, el personal de la Red de
Sucursales debera informarle de una manera amable y cordial, que tendra que comunicarse a los
teléfonos o correo electrénico, que se encuentran en el reverso del Recibo o Comprobante, para
proseguir con el tramite correspondiente. En ninguna circunstancia se debera impedir o inhibir a los
usuarios que presenten alguna queja o denuncia.

Sera responsabilidad del personal involucrado en la operacion del Giro Telegrafico Nacional e
Internacional, la aplicabilidad y observancia de las Circulares Telegraficas vigentes que regulan la
operacion de este, publicadas y dadas a conocer a través de la Red Interna del Organismo o por cualquier
otro medio y de las que, en un futuro posteriores a la publicacion del presente manual, sean difundidas.

El personal de las Sucursales debera evitar las siguientes irregularidades:

o Capturar una o diversas operaciones de acuerdo con los procesos y politicas del Manual de
Cumplimiento, en el cual se establecen los motivos o circunstancias numerada mas no limitativas
para reportar ante la SHCP una o varias operaciones inusuales.

» Capturar una o diversas operaciones con el numero de cliente personal del jefe de Sucursal o del en
nombre y representacion de un tercero, ya que esto contraviene las politicas y procedimientos
establecidas en el Manual de Cumplimiento de Telecomunicaciones de México de la correcta
identificacion del cliente y del propietario real de los recursos y su omisién podria constituir una
sancién para el trabajador.

El personal de las Sucursales debera informar, a través del formulario de Operaciones Inusuales”
ubicado en el portal de intranet http://20.0.0.7, los siguientes casos:

¢ Cuando los usuarios se nieguen a proporcionar los datos o documentos de identificacion
correspondientes.

e Cuando se detecte que los usuarios presentan informacion que pudiera ser apdcrifa o
documentacién que pudiera ser falsificada.

e Cuando se detecte que los usuarios intentan sobornar, persuadir o intimidar al personal de la
Sucursal con el propésito de lograr su cooperaciéon para realizar actividades u operaciones
inusuales.

» Cuando se presuma o existan dudas de que un usuario opera en beneficio, por encargo o a cuenta
de un tercero, sin que lo haya declarado al personal de la Sucursal.

El mensaje que envien debera contener la mayor informacién posible, para que el Oficial de
Cumplimiento informe a las instancias correspondientes.

Por ningtin motivo, el personal de la Red de Sucursales proporcionara informacion relacionada con el
remitente, beneficiario y/o la cantidad que se envia, asi como las claves de acceso de los Operadores.

Area emisora Fecha de Modificacién

Gerencia de Implementacion de Procesoé:c!e Servicios Octubre de 2022 \

REVISADO 17 0CT: 2012 5—,




rfél_ecom m. Pagina 22 de 136

TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO: ) NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE GIRO TELEGRAFICO TCM-4120-D03-22
35. El Jefe de Sucursal debera evitar el envio o recepcion de informacion, por cualquier via de

36.

37.

38.

39.

40.

4.

42,

43.

comunicacién, ya que ninguna autoridad de TELECOMM o de cualquier otra dependencia o empresa,
puede solicitar algun dato a las Sucursales, considerando que todos los tramites y requerimientos se
realizan a través de las Gerencias Regionales y Estatales correspondientes.

Cuando el usuario requiera factura por el servicio de Giro Telegrafico Nacional, el Jefe de Sucursal le
solicitara que entregue en la Sucursal, una SOLICITUD con los siguientes datos:

» Nombre o Razén Social completa.

e Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C.).

e Domicilio Fiscal completo.

e De 1 a3 cuentas de correo electrénico para el envio de su CFDI (Factura Electrénica).

El Jefe de la Sucursal enviara la Solicitud a su Gerencia de adscripcién, de donde a su vez, la remitiran
a la Gerencia de Facturacién para que se elabore la factura solicitada, en un plazo de 48 horas, y se le
envie al usuario, via electrénica, a los correos detallados en su solicitud.

El Operador de ventanilla y el Jefe de Sucursal, realizaran los cortes de operacién diaria y mensual que
les corresponda, asi como generar y enviar a las instancias correspondientes, estrictamente dentro de
las fechas establecidas, los reportes de conciliacién y consolidacion de las operaciones del Giro
Telegrafico realizadas en el ambito de sus competencias.

En caso de fallas o errores en la prestacion de servicios:

Al presentarse cualquier falla que impida la prestacion del servicio de Giro Telegrafico, el operador de
ventanilla y/o Jefe de Sucursal, verificara alguna solucién en la base de datos del Médulo de Ayuda de
Servicios Telegraficos (MASTEL); de no existir solucion generara un ticket para registro y seguimiento
de la falla y, sélo de ser necesario, se comunicara al centro de ayuda nivel 1 de la gerencia.

Cuando el sistema informatico registra un error en la pantalla, el personal de la sucursal informara al
usuario sobre ello, imprimira la pantalla y la archivara en el expediente correspondiente.
Invariablemente debera reportar al MASTEL y/o al Centro de Ayuda Nivel 1 de la Gerencia, el error
procesado.

Cuando el sistema informatico no opere correctamente, el personal de la sucursal, de ser posible, le
informara al usuario el tiempo probable de solucién.

Cuando en una operacion, se presente una falla eléctrica o perdida de comunicacion, el Jefe de
Sucursal se comunicara con la Coordinaciéon de Operacion de la Red de Sucursales de la Gerencia,
para verificar si la operacion fue o no aplicada en el sistema informatico.

El Jefe de Sucursal informara al usuario que al restablecerse la operacion normal, se verificara el
estatus de la transaccion y que, de estar registrada en el sistema informatico, se reimprimira el
comprobante o recibo de esta, en caso contrario se repetira la operacion solicitada.

Cuando existan problemas o fallas de cualquier indole (sistema, operativos o técnicos), el personal de
la Sucursal debera resguardar el efectivo de la operacion que se esté realizando en ese momento, es
decir, cuando la operacion sea una expediciéon de Giro, se aceptara y conservara el efectivo; cuando
sea un pago de Giro, no debera entregar el efectivo.

. Cuando se presente un error del Operador de ventanilla y que genere un faltante en la caja de la

Sucursal, éste debera soportar o cubrir el importe de la operacion a fin de no afectar los recursos
monetarios del Organismo. Hasta que el Jefe de Sucursal obtenga el reporte de recuperacion del
efectivo, repondra el importe al Operador de ventanilla involucrado en la operacion.

Area emisora Fecha de Modificacion A\,

Gerencia de Implementacién de Proceso!“ie Servicios Octubre de 2022

JREVISADO 27001200 S




Télecomm Pagina 23 de 136

TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO: ) NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE GIRO TELEGRAFICO TCM-4120-D03-22

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54,

De los Gerentes Regionales y Estatales:

Los Gerentes Regionales y Estatales, en el ambito de sus competencias, daran seguimiento al
comportamiento del servicio de Giro Telegrafico Nacional e Internacional que prestan las sucursales
dentro de su jurisdiccion, aplicando las medidas preventivas y correctivas necesarias para garantizar el
oportuno y adecuado registro de las operaciones que se llevan a cabo en el sistema informatico.

Sera responsabilidad de los Gerentes Regionales y Estatales emitir y analizar con la periodicidad
establecida, los reportes consolidados de las operaciones del Giro Telegrafico que genera el sistema
informatico, asi como proporcionar oportunamente la informacién que al respecto requieran las Areas
Centrales. De igual forma las Gerencias Regionales y Estatales reportaran oportunamente las
operaciones inusuales que se presenten en las sucursales de su adscripcion.

Los Gerentes Regionales y Estatales, a través de sus Coordinadores de Operacién de la Red de
Sucursales, podran solicitar mediante correo electronico a la Coordinacion de Transferencias
Nacionales, adscrita a la Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicios:

e Correcciéon en nombre(s), apellido paterno y/o materno de los usuarios.
* La maodificacién de la fecha de nacimiento del usuario.

Los originales y las copias de los recibos y comprobantes emitidos en la sucursal debido a la prestacién
del servicio del giro telegrafico se conservaran en las gerencias regionales o estatales correspondientes,
hasta por diez afios como soporte de las operaciones (ingresos) realizadas en las sucursales de su
jurisdiccion, considerando lo dispuesto en el Manual de Cumplimiento de Telecomunicaciones de
México.

Las Gerencias Regionales y Estatales a través de las Coordinaciones correspondientes, daran
seguimiento a los faltantes de recursos econémicos por fallas del sistema, errores de Operador o del
usuario, para que no exista afectacion a los recursos monetarios del Organismo.

Las cantidades de dinero que giren los Gerentes Regionales, Gerentes Estatales o Jefes de Sucursal
para cubrir los sueldos o salarios viaticos, diferencias de sueldos, pagos por servicios personales, turno
complementario, guardias, prima dominical, estimulos y recompensas u otros que otorgue el Organismo
al personal o a sus familiares, se cursaran libres de pago de la tarifa correspondiente.

Fuera de los casos indicados, ningin servidor publico, ni persona fisica o moral, gozara de franquicia
parcial o total en el servicio del Giro Telegrafico.

Del alcance y la aplicacién del Manual:

Los servidores publicos que contravengan lo dispuesto en el Reglamento del Servicio de Giros
Telegraficos, en este manual y en las circulares telegraficas respectivas, seran sancionados conforme a
las disposiciones legales aplicables.

La observancia de este manual es obligatoria para el personal de la Red de Sucursales, Gerencias
Regionales y Estatales y Areas Centrales involucradas en la operacion del Giro Telegrafico, por lo cual
se les exhorta a considerarlo en el desarrollo de sus actividades y a enriquecerlo con sus aportaciones
para mantenerlo permanentemente actualizado.

Sera facultad de la Direccién de la Red de Sucursales recibir, analizar y, en su caso, aprobar cualquier
sugerencia de modificacién al contenido de este manual, asi como instruir su actualizacién.

Todos los casos no contemplados en este manual seran atendidos por el Director de la Red de
Sucursales y en ausencia de éste, por el Subdirector de Procesos y Supervision ylo el Gerente de
Implementacién de Procesos de Servicios.
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A. EXPEDICION DE GIRO TELEGRAFICO NACIONAL E INTERNACIONAL.

MARCO JURIDICO ESPECIFICO

e ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018.
(Ultima actualizacion el 1° de septiembre de 2021.

CAPITULO VI DE LAS FACULTADES DE LA UNIDADES ADMINISTRATIVAS
Articulo 26. fracciones I, lll, VI y XIL.

« MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
Publicado en la normateca interna de Telecomunicaciones de México.
De las facultades de la Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicio.
Funciones 1, 2, 3,4y 5.

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

OBJETIVO ESPECIFICO

Establecer las politicas y los procedimientos en la expedicion del Giro Telegrafico Nacional e
Internacional en ventanilla, que estandaricen el proceso operativo en la Sucursal.

POLITICAS ESPECIFICAS

Unicamente las Sucursales de la Red que cuenten con acceso al sistema informatico, expediran el
Giro Telegrafico Nacional e Internacional. En caso de tener un problema para la operacién, el personal
de la Sucursal seguira con los protocolos establecidos.

El operador de ventanilla cumplirda con los compromisos de servicio en la expedicion de Giro
Telegrafico Nacional e Internacional, para asegurar la satisfaccién del usuario.

El remitente siempre contara con su nimero de cliente y cuando carezca del mismo, el Operador de
ventanilla lo registrara en el Médulo de Registro de Usuarios de TELECOMM (RUT) de acuerdo con lo
establecido en el Manual de Cumplimiento de Telecomunicaciones de México.

La expedicion de Giro Telegrafico Nacional, en su modalidad de Gran Usuario, se prestara en la
ventanilla de la Sucursal, cuando acuda una persona fisica o moral, ptiblica o privada a la Sucursal y
solicite el envio de varios Giros Telegraficos a mas de un beneficiario.

En la expedicion de Giro Telegrafico Nacional, en su modalidad de Gran Usuario, se asignara un
“namero de lote” al conjunto de Giros que se emiten para un mismo remitente, dicha numeracion es
libre, por lo que el Operador de ventanilla o el Jefe de Sucursal podran decidir los numeros que
correspondan a cada lote, tomando en consideraciéon que con dicha numeracion se establecera un
orden que les facilite la consulta de estos.
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

El personal de la Sucursal acatara lo establecido en el Manual de Cumplimiento de
Telecomunicaciones de México vigente, asistido por el sistema informatico que emitira alertas
cuando se deba aplicar un procedimiento en la materia.

El Operador de ventanilla indicara al remitente, que el servicio de Giro Telegrafico Nacional le permite
enviar un mensaje gratuito de 30 palabras como maximo.

El Operador de Ventanilla indicaran al remitente de un Giro Telegrafico Nacional e Internacional, el
importe del costo por el servicio, la comision e L.V.A. que le sera cobrado por la cantidad situada del
envio, previa consulta en las opciones que para tal efecto tiene el sistema informatico.

El Operador de ventanilla indicara al remitente, que solamente el Giro Telegrafico Nacional a Domicilio
presenta servicios opcionales, tales como: “Acuse de Recibo” y “Contestacion Pagada”, cada uno
con un costo adicional.

Para el servicio de Envio de Dinero al Exterior de Western Union, el Jefe de Sucursal debera solicitar
la autorizacién a la Coordinacion de Transferencias Internacionales, adscrita a la Gerencia de
Implementacion de Procesos de Servicios, considerando que el monto maximo autorizado por
transferencia es equivalente a 7,499 (siete mil cuatrocientos noventa y nueve délares americanos),
(siempre y cuando el sistema de Western Union lo permita y el beneficiario pueda cobrar el en pais
de destino) a excepcion del Estado de Arizona en los Estados Unidos de América donde se tiene
autorizado el equivalente en moneda nacional a 450 (cuatrocientos cincuenta) délares americanos.

En el servicio de Envio de Dinero al Exterior de Western Union, se mostrara una seccion denominada
“Pregunta de Verificacion”, la cual sera requisitada sélo en los siguientes casos:

¢ Cuando el destino de la transferencia sea un Pais del Continente Africano.

e Cuando al validar la transferencia, el sistema muestre el mensaje “U1501-Test Question is
required” (La pregunta de verificacion es requerida).

El sistema informatico calculara automaticamente la tarifa total a cobrar por el Giro Telegrafico
Nacional solicitado, por lo que el Operador de ventanilla informara al remitente, confirmar su
aceptacion y cobrar el importe exacto que indica el recibo antes de transmitir el Giro.

Para el Giro Telegrafico Internacional, el Operador de ventanilla informara al usuario que el tipo de
cambio del dia es especificado por la empresa con la que TELECOMM tiene contrato vigente.

El Operador de ventanilla se asegurara de tener el monto total de cualquier transferencia del Giro
Telegrafico Nacional e Internacional, en efectivo y en moneda nacional de curso legal, antes de
confirmar la expedicién.

Las cantidades de dinero que giren los Gerentes Regionales o Estatales a las Sucursales de la Red
para el pago de servicios basicos o presupuestales tales como: Arrendamiento de inmuebles, Cuotas
de Mantenimiento de Inmuebles, Pagos de Energia Eléctrica, Impuesto Predial, Agua Potable, Sueldos
Personal Telecomm y Pasajes, asi como la transferencia de recursos de los pagos autorizados, por
escrito, por los Gerentes Regionales y/o Estatales en casos debidamente justificados, se cursaran
libres del pago de la tarifa correspondiente mediante la expedicién de un Giro Franco.

Fuera de los casos indicados, ningln servidor publico, ni persona fisica o moral, gozara de franquicia
parcial o total en el servicio de Giro Telegrafico.

El personal de la Sucursal cumplira con los compromisos establecidos para el servicio asociado a

la Expedicion de Giro Telegrafico Nacional e Internacional, que se describen a continuacién: J
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» OPORTUNO:
Realizar el servicio de Remesas de Dinero para Servicios Bancarios, en un maximo de 5
minutos a partir de que el Usuario y/o Cuentahabiente se presente en la ventanilla.

» AMABLE:
Atender cordialmente al publico en general y aclarar todas sus dudas relacionadas con el
servicio que esta solicitando, mediante el protocolo de atencion en ventanilla implementado
por la Direccion de Recursos Humanos.

» CONFIABLE:
Entregar al Usuario y/o Cuentahabiente el recibo o comprobante correspondiente, en donde se
detallan los datos de la operacion de Remesas de Dinero para Servicios Bancarios,
garantizando el registro de la Operacion ante la Institucion Bancaria correspondiente.

» HONESTIDAD:
No se le solicitara propina ni se realizard ningin otro acto de corrupcién para agilizar o
proporcionar la atencién del servicio.

» IMPARCIALIDAD:
No se discriminara en ninguna circunstancia, ni se hara ninguna diferencia entre los clientes
para proporcionar el servicio por lo que debera respetar la fila que se genere en la Sucursal.

17. En el caso del Giro Telegrafico Franco, el Jefe de Sucursal elaboraran expedientes que contengan
oficio de instruccion, recibos originales asi como avisos a la Sucursal de destino y dara puntual
seguimiento hasta la regularizacion.

18. El “Recibo de Expedicion” sera generado automaticamente por el sistema informatico y el Operador
de ventanilla debera imprimirlo, solicitara al remitente que lo revise y valide con su firma los datos
asentados, lo sellara, firmara y entregara el original al remitente. EI Operador de ventanilla
conservara la copia del Recibo para efectos contables y de probables aclaraciones posteriores.

19. En el servicio de Giro Telegrafico Nacional e Internacional en la modalidad de Ocurre, el Operador
de ventanilla informara al remitente, que sera su responsabilidad notificar a su beneficiario, el
nimero de transferencia que se le envia, asi como la posibilidad de ser cobrado en cualquier
Sucursal de la Red.

El Giro Telegrafico Nacional a Domicilio inicamente sera enviado a las Sucursales centralizadoras o con
servicio de reparto, mismas que estan identificadas en el sistema informatico.

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO
Sucursal Unipersonal y Multipersonal.
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1.-  Procedimiento de Expedicion de Giro Telegrafico Nacional en Ventanilla.
Responsable No. Actividad
OPERADOR DE 01 Recibe al usuario remitente que acude a solicitar el envio de un Giro

VENTANILLA O JEFE
DE SUCURSAL
02

03

04

05
06

07

08

09

10

1

12

13

14

Telegrafico Nacional y le pregunta si tiene nimero de cliente.

No tiene nimero de cliente, lo registra en el médulo RUT de acuerdo
con lo establecido en el Manual de Cumplimiento de
Telecomunicaciones de México. Regresa a la actividad No. 01.

Si tiene Nimero de cliente, selecciona la opcién Giro Inmediato
(Nacional e Internacional), “(Expedicion y Pago)”, da clic en “Enviar” y
aparece la pantalla “CONSULTA DE CLIENTE, EXPEDICION DE GIROS,
PAGO DE GIROS Y TASACION".

Selecciona la opcién “Expedicién de Giros”, da clic en “enviar” y
aparece la pantalla “EXPEDICION".

Solicita al remitente su nimero de cliente.

No sabe su numero de cliente, realiza el procedimiento de consulta de
nimero de cliente. Continta con la actividad No. 07.

Si sabe su niumero de cliente, captura el nimero de cliente en el campo
correspondiente.

Pregunta al usuario el Estado de la Republica Mexicana que tendra
como destino el Giro y lo selecciona en la casilla correspondiente.

Selecciona la opcidn del servicio deseado (Ocurre o a Domicilio), da
clic en “enviar” y aparecera la pantalla de captura correspondiente al
servicio seleccionado.

Captura la cantidad que desea enviar a su beneficiario en el campo
correspondiente.

Oprime la tecla “ENTER” y aparece la pantalla “TRANSACCION DE
GIRO INMEDIATO” con la informacion de la tarifa a cobrar por el
servicio.

Informa al remitente la tarifa a cobrar por el servicio y solicita su
aceptacion.

No acepta tarifa, selecciona “atras” y regresa a la actividad 10.

Si acepta tarifa, regresa a la pantalla “Giro Nacional Inmediato” o
“Expedir Giro Nacional”, seglin corresponda, recaba el efectivo, en
moneda nacional, del importe total indicado al usuario y lo ingresa a la
caja de la ventanilla.
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1.- Procedimiento de Expedicion de Giro Telegrafico Nacional en Ventanilla.
Responsable No. Actividad
OPERADOR DE 15 Captura la informacion proporcionada por el usuario y requerida en la
VENTANILLA O JEFE pantalla.
DE SUCURSAL
16 No se capturaron todos los campos, da clic en “Enviar”, aparece la
pantalla “INFORMACION” con el mensaje “ERROR......", da clic en
“Atras”. Regresa a la actividad No. 15.
17 Si se capturaron todos los campos, confirma con el usuario la
informacion capturada.
18 No esta correcta toda la informacion, selecciona “Corregir Datos”,
captura nuevamente los datos. Regresa a la actividad No. 17.
19  Si esta correcta toda la informacion, selecciona “Enviar” y se mostrara
en pantalla el Recibo de Expedicion del servicio correspondiente.
20 Imprime el Recibo correspondiente, en original y copia.
21  Recaba firma de conformidad del usuario en el espacio “Remitente” en
el Recibo, lo firma en el espacio del Operador y sella original y copia.
22 Entrega original del Recibo al usuario y conserva copia para efectos de
contabilidad y posibles aclaraciones posteriores.
23  Aplica el Protocolo de Atencidn al Usuario en Ventanilla Telegrafica
para despedirse del usuario.
24  Selecciona “Atras” y sale de la opcidn.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO,
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1.- Procedimiento de Expedicién de Giro Telegrafico Nacional en Ventanilla.

! 01
; 02
' RECIBE AL USUARIO REMITENTE
: o REGISTRA AL USUARIO
: Que ‘Eﬁb‘%&i&é‘i%“ EL [« CONFORME A LO ESTABLECIDO
' EN EL MANUAL RESPECTIVO.
' TELEGRAFICO NACIONAL
7 Y

NO

09
SELECCIONA LA OPCION DEL
SERVICIO DESEADO (OCURRE O
A DOMICILIO)

.

10
CAPTURA LA CANTIDAD QUE

_LTIENE
NUMERO DE
USUARIO?

03
SELECCIONA LA OPCION
“EXPEDICION Y PAGO"

Y

04
SELECCIONA LA OPCION
“EXPEDICION DE GIROS"

Y
05

NUMERO DE USUARIO

13
SELECCIONA “REGRESAR" O
“ATRAS"

NO

LSABE SU
NUMERO?

: SOLICITA AL REMITENTE SU
'

Y
o7 05
CAPTURA EL NUMERO DE < R“L'aﬁggfgcgg'glﬁgm DE
; USUARIO TELEGRAFICO
08
PREGUNTA EL ESTADO QUE
TENDRA COMO DESTINO EL
GIRO Y LO SELECCIONA EN LA
CASILLA CORRESPONDIENTE

Y

DESEA ENVIAR A SU
BENEFICIARIO EN EL CAMPO
CORRESPONDIENTE

Y

1
OPRIME LA TECLA "ENTER" Y
APARECE LA INFORMACION DE LA
TARIFA A COBRAR POR EL
SERVICIO

Y

12
INFORMA AL REMITENTE LA
TARIFA A COBRAR POR EL
SERVICIO

LACEPTA
TARIFA?

14
REGRESA A LA PANTALLA
“GIRO NACIONAL INMEDIATO" O
“EXPEDIR GIRO NACIONAL",
RECABA EL EFECTIVO, EN
MONEDA NACIONAL, DEL
IMPORTE TOTAL INDICADO ¥ LO
INGRESA A LA CAJA
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NOMBRE DEL DOCUMENTO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE GIRO TELEGRAFICO

NUMERO:
TCM-4120-D03-22

Procedimiento de Expedicion de Giro Telegrafico Nacional en Ventanilla.

15
CAPTURA LA INFORMACION
PROPORCIONADA POR EL

F N

USUARIO Y REQUERIDA EN LA
PANTALLA

LCAPTURO
TODOS LOS
CAMPOS?

17
CONFIRMA CON EL USUARIO LA |

16
DA CLIC EN “ENVIAR" Y
APARECE LA PANTALLA
“INFORMACION" CON EL
MENSAJE "ERROR......"

INFORMACION CAPTURADA

LINFORMACION
CORRECTA?

19
SELECCIONA "ENVIAR" Y SE
MOSTRARA EN PANTALLA EL

RECIBO DE EXPEDICION

v

20
IMPRIME EL RECIBO
CORRESPONDIENTE

21
RECABA FIRMA DE
CONFORMIDAD DEL USUARIO
EN EL RECIBO, LO FIRMA Y
SELLA ORIGINAL Y COPIA

Y

22
ENTREGA ORIGINAL DEL RECIBO

18
SELECCIONA “CORREGIR
DATOS", CAPTURA
NUEVAMENTE LOS DATOS

23
APLICA PROTOCOLO DE
ATENCION AL USUARIO

!

24
SELECCIONA “"ATRAS" Y SALE DE
LA OPCION

v

Y CONSERVA COPIA

FIN
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NOMBRE DEL DOCUMENTO: ) NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE GIRO TELEGRAFICO TCM-4120-D03-22
2.- Procedimiento de Expedicion de Giro Telegrafico Nacional Gran Usuario.
Responsable No. Actividad
OPERADOR DE 01 Recibe al usuario remitente que solicita el envio de varios Giros
VENTANILLA O JEFE Telegraficos Nacionales.
DE SUCURSAL

02 Pregunta si tiene numero de usuario y los montos que desea enviar.

03 No tiene Nimero de usuario, procede con lo establecido en el Manual
de Cumplimiento de Telecomunicaciones de México. Contintia en la
actividad No. 04,

04  Si tiene Nimero de cliente, selecciona la opcién “Expedicion Giro de
Grandes Usr.”, da clic en “Enviar” y aparece la pantalla “CONSULTA Y
EXPEDICION DE GRANDES USUARIOS”.

05 Selecciona la opcién “Expedir”, da clic en “Enviar” y aparece la pantalla
“EXPEDICION GRANDES USUARIOS”,

06 Solicita al remitente su niimero de usuario.

07 No sabe su niumero de usuario, realiza el procedimiento de Consulta de
Giro Telegrafico. Continuda en la actividad No. 08.

08 Sisabe su nimero de usuario, captura el nimero de cliente en el campo
correspondiente.

09 Pregunta al usuario la Entidad Federativa de destino del giro y lo
selecciona en la casilla correspondiente.

10 Selecciona la opcion del servicio deseado (Ocurre o a Domicilio) da clic
en “Enviar” y aparece la pantalla seleccionada.

11  Solicita al usuario la cantidad que desea enviar y captura en el campo
correspondiente.

12 Teclea “ENTER” y aparece la “TASACION DE GIRO INMEDIATO” con la
informacién del costo por el servicio.

13 Informa al remitente el cargo total por el servicio y solicita su
aceptacion.

14  No acepta la tasacion, selecciona “Regresar”. Contintia con la actividad
No. 28.

15 Si acepta la tasacidn, regresa a la pantalla “Gran Usuario a Lista” o
“Gran Usuario a Domicilio”, segin corresponda, y captura los datos
requeridos proporcionados por el usuario.

16 Confirma con el usuario la informacién capturada en la pantalla.

17  No esta correcta la informacién, selecciona “Corregir Datos”, captura

nuevamente los datos. Regresa a la actividad No. 16.

Area emisora Fecha de Modificacién \ /
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NOMBRE DEL DOCUMENTO: ) NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE GIRO TELEGRAFICO TCM-4120-D03-22
2.- Procedimiento de Expedicion de Giro Telegrafico Nacional Gran Usuario.
Responsable No. Actividad
OPERADOR DE 18 Si estd correcta la informacion, da clic en “Enviar”, aparece en la
VENTANILLA O JEFE pantalla el “RECIBO DE EXPEDICION DE GIRO NACIONAL A
DE SUCURSAL DOMICILIO (Giro de Gran Usuario)” o “RECIBO DE EXPEDICION DE

GIRO INMEDIATO NACIONAL (Giro de Gran Usuario)”, segin
corresponda, y lo imprime, en original y copia.

19 Conserva laimpresién y pregunta al usuario si el lote deseado de Giros
telegraficos nacionales esta completo.

20 No esta completo el lote, selecciona “Atras”. Regresa a la actividad No.
09.

21  Siesta completo el lote, selecciona “REGRESAR AL MENU”, aparece la
pantalla “MENU DEL OPERADOR (GIRO INMEDIATO)"” o “MENU DEL
ADMORTEL”, segun sea el caso.

22 Selecciona la opcién “Consulta de expedicion muitiple”, da clic en
“Enviar” y aparece la pantalla “CONSULTA POR LOTES DE GRANDES
USUARIOS”

23  Captura el Nimero de Lote (el nimero que corresponda en su propio
control de expedicion de Giros de Grandes Usuarios), da clic en
“Enviar” y aparece el reporte “GRANDES USUARIOS DE GIROS".

24 Verifica el importe total del lote e indica la cantidad al usuario para su
cobro.

25 Recibe el dinero en efectivo y en moneda nacional y lo ingresa a caja.

26 Recaba la firma de conformidad del usuario en los Recibos
correspondientes, los sella y firma.

27 Entrega originales de los Recibos al Remitente y conserva copias para
efectos de contabilidad y posibles aclaraciones.

28 Aplica el Protocolo de Atencién al Usuario en Ventanilla Telegrafica
para despedirse del usuario.

29 Selecciona “Atras” para salir de la opcidn.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

Area emisora Fecha de Modificacion
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NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE GIRO TELEGRAFICO TCM-4120-D03-22

2.- Procedimiento de Expedicion de Giro Telegrafico Nacional Gran Usuario.

o1 10 :

RECIBE AL REMITENTE QUE SELECCIONA LA OPCION -
ACUDE A SOLICITAR EL DEL SERVICIO DESEADO :
ENVIO DE VARIOS GIROS (OCURRE O A DOMICILIO) !
TELEGRAFICOS H
NACIONALES ¢ :

¢ 1

PREGUNTA SI TIENE s QUE DESEA ENVIAR Y E
NUMERO DE USUARIO CAPTURA EN EL CAMPO :
CORRESPONDIENTE :

v
L TIENE 03 12
NUMERO DE REALIZA LO ESTABLECIDO OPRIME LA TECLA “ENTER" Y
USUARIO? EN EL MANUAL APARECE LA INFORMACION
RESPECTIVO. DE LA TASACION A COBRAR

POR EL SERVICIO

o v

i
5 02 SOLICITA LA CANTIDAD

SELECCIONA LA OPCION 13

INFORMA AL REMITENTE LA
USR." TARIFA A COBRAR POR EL
SERVICIO

F 3

“EXP. GIRO DE GRANDES

v

05 :
SELECCIONA LA OPCION i 1t :
“EXPEDIR" ¢ :
TASACION? SELECCIONA :

“REGRESAR" .

06 :

SOLICITA AL REMITENTE SU 15 !
NUMERO DE USUARIO REGRESA A LA PANTALLA !

“GRAN USUARIO A LISTA”
0 “GRAN USUARIO A
DOMICILIO", SEGUN

o7 CORRESPONDA, Y .
ZSABE SU REALIZA EL PROCEDIMIENTO CAPTURA LOS DATOS !
NUMERO? DE CONSULTA DE GIRO REQUERIDOS :
TELEGRAFICO PROPORCIONADOS POR EL '
: USUARID i
' 08 :
H CAPTURA ELNUMERO DE |4 :
: USUARIO !
09 '
: PREGUNTA LA ENTIDAD :
] FEDERATIVA DE DESTINO EL '
! GIRO '
, "
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NOMBRE DEL DOCUMENTO: ) NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE GIRO TELEGRAFICO TCM-4120-D03-22
2.- Procedimiento de Expedicion de Giro Telegrafico Nacional Gran Usuario.

16 25
CONFIRMA CON EL USUARIOLA | RECIBE EL DINERO EN
' INFORMACION CAPTURADA EFECTIVO Y LO INGRESA A '
' CAJA '
; NO 17 i 5
: INFORMACION SELECCIONA “CORREGIR |
! e ORHECTAY DATOS” Y CAPTURA RECABA FIRMA DE
NUEVAMENTE LOS DATOS CONFORMIDAD DEL USUARIO
EN LOS RECIBOS, LOS SELLA Y
FIRMA

. .

DA CLIC EN “ENVIAR”, APARECE
EL RECIBO CORRESPONDIENTE

27
ENTREGA ORIGINAL DEL RECIBO

Y LO IMPRIME Y CONSERVA COPIA '
D.C ¢
28 '

( : ) > APLICA PROTOCOLO DE

19 ATENCION AL USUARIO

Sl EL LOTE DE GIROS TELEGRAFICOS

CONSERVA LA IMPRESION Y PREGUNTA
NACIONALES ESTA COMPLETO i

29
SELECCIONA “ATRAS" Y SALE DE
LA OPCION

¢LOTE
COMPLETO?

20
SELECCIONA “ATRAS"

21
SELECCIONA “REGRESAR AL
MENU"

h 4

22
SELECCIONA “CONSULTA DE
EXPEDICION MULTIPLE"

v

23
CAPTURA EL NUMERO DE LOTE
Y APARECE EL REPORTE
“GRANDES USUARIOS DE GIROS

v

24

VERIFICA EL IMPORTE TOTAL
DEL LOTE E INDICA LA —>®
CANTIDAD AL USUARIO PARA

SU COBRO

i
"
'
I
'
'
'
'
'
'

Area emisora Fecha de Modificacién

Gerencia de Implementacién de Procasc.(ﬁ de Servicios Octubre de 2022

\REVISADO 2700 202 >




‘felecomm.

TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

Pagina 37 de 136

NOMBRE DEL DOCUMENTO: ) NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE GIRO TELEGRAFICO TCM-4120-D03-22
3.- Procedimiento de Envio de Transferencias de Dinero en Minutos (Outbound).
Responsable No. Actividad
OPERADOR DE 01 Recibe al usuario que solicita el envio de un Giro Telegrafico
VENTANILLA O JEFE Internacional a través del socio comercial Western Union y le solicita
DE SUCURSAL una identificacion oficial.

02 Selecciona del Menu Principal, la opcién de “Giro Internacional”, da clic
en “Enviar” y aparece la pantalla “Opciones para Giro Internacional”.

03 Selecciona “Envio Dinero en Minutos (OUTBOUND)”, da clic en
“Enviar” y el sistema despliega una ventana en dénde se solicita la
captura del nimero de cliente de TELECOMM.

04 No tiene numero de cliente, registra al usuario mediante lo indicado en
el Manual de Cumplimiento de Telecomunicaciones de México. Regresa
a la actividad No. 03,

05 Si tiene Numero de cliente, captura el namero en el campo
correspondiente, da clic en “Buscar”, se muestra en la pantalla los
datos de remitente y los verifica contra los de la identificacién
presentada.

06 No son correctos los datos, da clic en “cerrar”, informa al usuario que
los datos son incorrectos. Regresa a la actividad No. 04.

07  Si son correctos, da clic en “continuar”, aparece la pantalla “detalles
de transferencia” y solicita al usuario el pais de destino y el monto a
enviar.

08 Selecciona el pais de destino, captura el monto a enviar, en moneda
nacional, e indica al usuario el monto y tipo de moneda que el
beneficiario recibira en el pais de destino.

09  Selecciona la opcién “Calc. de Tarifas”, informa los datos del cargo por
envio, algun descuento de promocion, si corresponde, el LV.A. y el
Total a pagar en pesos mexicanos.

10  Confirma con el usuario los datos proporcionados y solicita su
conformidad.

11 No acepta, selecciona “Atras”. Regresa a la actividad No. 03.

12 Si acepta, da clic en “Continuar”, se muestra la pantalla con los datos
registrados del remitente en el RUT y los coteja con la identificacién
oficial presentada.

13 No son correctos los datos, actualiza los datos del usuario en el RUT.
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NOMBRE DEL DOCUMENTO: , NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE GIRO TELEGRAFICO TCM-4120-D03-22
3.- P'rocedimiento de Envio de Transferencias de Dinero en Minutos (Outbound).
Responsable No. Actividad
OPERADOR DE 14 Si son correctos los datos, captura el folio de la identificacion,
VENTANILLA O JEFE selecciona el tipo de identificacion, el emisor de identificacion,
DE SUCURSAL nacionalidad del remitente y la fecha de vencimiento de Ia
identificacién, verificando que se encuentre vigente al momento de la
transferencia y da clic en “continuar”.
15  Solicita el nombre, apellidos del beneficiario asi como el pais, ciudad,
colonia, estado, calle, numero y codigo postal, los captura en la pantalla
“detalles del beneficiario” y da clic en “validar”.
16 Confirma con el remitente, los datos de la transferencia y del
beneficiario.
17 No esta de acuerdo el remitente, da clic en “Regresar”. Regresa a la
actividad No. 15.
18 Si esta de acuerdo el remitente, solicita el efectivo del total a pagar, lo
verifica, da clic en “Confirmar” y aparece en la pantalla el “RECIBO DE
EXPEDICION DE DINERO EN MINUTOS (WESTERN UNION)”.
19  Imprime el recibo, en original y copia.
20 No imprime recibo, comunica la falla al Centro de Ayuda nivel 1 de la
Gerencia para soporte técnico. Regresa a la actividad 19.
21  Si imprime recibo, recaba firma de conformidad del usuario, lo firma,
sella, entrega el original del Recibo.
22 Conserva copia del recibo y archivas.
23  Aplica el Protocolo de Atencion al Usuario en Ventanilla Telegrafica
para despedirse del usuario.
24  Selecciona “Regresar” para salir de la opcidn.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL DOCUMENTO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE GIRO TELEGRAFICO

NUMERO:
TCM-4120-D03-22

3.- Procedimiento de Envio de Transferencias de Dinero en Minutos (Outbound).

Y

L}
1
: 01

RECIBE AL USUARIO QUE
SOLICITA EL ENVIO DE UN GIRO
TELEGRAFICO INTERNACIONAL
Y SOLICITA UNA
IDENTIFICACION OFICIAL

h 4

02
SELECCIONA “GIRO
INTERNACIONAL"

v

03
SELECCIONA “ENVIO DINERO EN

09
SELECCIONA “CALC. DE
TARIFAS" E INFORMA LOS
DATOS DEL CARGO POR ENVIO,
EL LV.A. Y EL TOTAL A PAGAR

Y

10
CONFIRMA CON EL USUARIO
LOS DATOS PROPORCIONADOS
¥ SOLICITA SU CONFORMIDAD

F 3

MINUTOS (OUTBOUND)"

LTIENE
NUMERO DE
USUARIO?

05
CAPTURA EL NUMERO, DA CLIC
EN "BUSCAR", SE MUESTRAN
DATOS DE REMITENTE Y LOS
VERIFICA

NO
LINFORMACION
CORRECTA?

o7
DA CLIC EN “CONTINUAR" Y
SOLICITA EL PAIS DE DESTINO Y

: EL MONTO A ENVIAR

v

08
SELECCIONA EL PAIS DE
DESTINO Y CAPTURA EL MONTO
A ENVIAR

11 ACEPTA
SELECCIONA “ATRAS" CANTIDAD?
04 12
REGISTRA AL USUARIO DA CLIC EN “CONTINUAR”, SE
MEDIANTE LO INDICADO EN EL MUESTRAN LOS DATOS
MANUAL RESPECTIVO. REGISTRADOS DEL REMITENTE EN
- EL RUT Y LOS COTEJA
i3 (DATOS
ACTUALIZA LOS DATOS DEL
USUARIO EN EL RUT CORRECTOS?
06 14
CAPTURA EL FOLIO DE LA

DA CLIC EN “CERRAR" E
INFORMA AL USUARIO QUE LOS
DATOS SON INCORRECTOS

IDENTIFICACION Y SELECCIONA
EL TIPO DE IDENTIFICACION, EL

Y

EMISOR DE IDENTIFICACION,
NACIONALIDAD DEL REMITENTE Y
LA FECHA DE VENCIMIENTO DE LA

IDENTIFICACION

y

15
SOLICITA EL NOMBRE,
APELLIDOS DEL BENEFICIARIO,
EL PAIS, CIUDAD, COLONIA,
ESTADO, CALLE, NUMERO Y
CODIGO POSTAL Y LOS
CAPTURA
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NOMBRE DEL DOCUMENTO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE GIRO TELEGRAFICO

NUMERO:
TCM-4120-D03-22

.- Procedimiento de Envio de Transferencias de Dinero en Minutos (Outbound).

16
CONFIRMA LOS DATOS DE LA
TRANSFERENCIA Y DEL
BENEFICIARIO

¢REMITENTE DE
ACUERDO?

18
SOLICITA EL EFECTIVO DEL
TOTAL A PAGAR, DA CLIC EN
“CONFIRMAR" Y APARECE EL
“RECIBO DE EXPEDICION DE
DINERO EN MINUTOS (WESTERN
UNION)"

v

19
IMPRIME EL RECIBO

17
DA CLIC EN “REGRESAR"

D,C

LIMPRESION
CORRECTA?

21
RECABA FIRMA DE CONFORMIDAD
DEL USUARIO, LO FIRMA, SELLA Y
ENTREGA EL ORIGINAL DEL
RECIBO

20
COMUNICA LA FALLA AL
CENTRO DE AYUDA NIVEL 1
PARA SOPORTE TECNICO

Y

2
APLICA EL PROTOCOLO DE
ATENCION AL USUARIO EN
VENTANILLA TELEGRAFICA

22
CONSERVA COPIA Y
ARCCHIVA

v

24
SELECCIONA "REGRESAR”
PARA SALIR DE LA OPCION

F 3
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NOMBRE DEL DOCUMENTO:

NUMERO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE GIRO TELEGRAFICO TCM-4120-D03-22

4.- Procedimiento de Expedicion de Giro Franco.

Responsable No.

Actividad

JEFE DE SUCURSAL 01

OPERADOR DE 02
VENTANILLA O JEFE
DE SUCURSAL 03

04

05

06

07

08

JEFE DE SUCURSAL 09

10

1

Recibe instruccion para efectuar la expedicion de Giro Franco,
mediante oficio firmado por el Gerente Regional o Estatal, en papel o
en archivo escaneado donde se detallan los conceptos, importe y
situacion que genera la expedicion de Giro Franco, asi como el
procedimiento a seguir para la regularizacion de la caja general de
caudales de la Sucursal.

Ingresa al sistema informatico mediante el procedimiento establecido.

Selecciona la opciéon “expedir giro franco”, da clic en “enviar” y
aparece la pantalla “ESTADO DE DESTINO (Giros Francos para una
Sucursal -Sembrados)”.

Selecciona la Entidad Federativa a donde se va a enviar el giro franco,
da clic en “enviar” y aparece la pantalla “GIRO FRANCO",

Elige el concepto respectivo y captura la cantidad de que se trata, en el
campo correspondiente.

Verifica la informacién requerida en la pantalla “GIRO FRANCO”, da clic
en “enviar’ y aparece en la pantalla el “RECIBO DE EXPEDICION DE
GIRO INMEDIATO NACIONAL (GIRO FRANCO)”.

Selecciona “imprimir” y obtiene el “RECIBO DE EXPEDICION DE GIRO
INMEDIATO NACIONAL (GIRO FRANCO)”, en original y copia.

Sella y firma el “RECIBO DE EXPEDICION DE GIRO INMEDIATO
NACIONAL (GIRO FRANCO)” en el espacio “OPERADOR DE
VENTANILLA",

Conserva copia del “RECIBO DE EXPEDICION DE GIRO INMEDIATO
NACIONAL (GIRO FRANCO)” para efectos de control, registros
contables y posibles aclaraciones.

Informa via correo electrénico a la o las Sucursales de Destino para su
oportuno cobro.

Archiva documentos en el expediente correspondiente.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.
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4.- Procedimiento de Expedicion de Giro Franco.

E JEFE DE SUCURSAL J OPERADOR DE VENTANILLA O JEFE DE SUCURSAL T
( INICIO ) :
: A E :
01 02 ;
. RECIBE INSTRUCCION PARA | - INGRESA AL SISTEMA X
; EFECTUAR LA EXPEDICION DE T | INFORMATICO MEDIANTE EL :
' GIRO FRANCO ; PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO !
i : Y :
' : SELECCIONA “EXPEDIR GIRO .
X : FRANCO" H
Y i
) 4 04 i
! ! SELECCIONA LA ENTIDAD :
: ' FEDERATIVA A DONDE SE VA A !
' 1 ENVIAR EL GIRO FRANCO i
' ' X
Y '
: : 05 :
: ! ELIGE EL CONCEPTO :
: : RESPECTIVO Y CAPTURA LA :
: ! CANTIDAD DE QUE SE TRATA :
i i v z
09 : 06
' CONSERVA COPIA DEL "RECIBO VERIFICA LA INFORMACION "
! DE EXPEDICION DE GIRO < : REQUERIDA :
! INMEDIATO NACIONAL (GIRO ! :
! FRANCO)" ] l :
i Y H 07

; = : SELECCIONA “IMPRIMIR" Y :
; i OBTIENE EL “RECIBO DE :
: cANFORMK VIA CORRED | : EXPEDICION DE GIRO :
' SUCURSALES DE DESTING ! INMEDIATO NACIONAL {GIRO '
PARA SU OPORTUNO COBRO FRANCO)Y" :
; . LN i
. , '
i ) V
: ' 08 '
] ] SELLA Y FIRMA EL “RECIBO '
: : DE..." EN EL ESPACIO '
: ._ “OPERADOR Y OPERADORA DE .
: . ; VENTANILLA" :
: ARCHIVA '
d DOCUMENTOS '

H EN EXPEDIENTE - ,
: : :
: | :
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B. BUZONEO, IMPRESION Y ENTREGA DE GIRO TELEGRAFICO A DOMICILIO

MARCO JURIDICO ESPECIFICO

e ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018.
(Ultima actualizacién el 1° de septiembre de 2021.

CAPITULO VI DE LAS FACULTADES DE LA UNIDADES ADMINISTRATIVAS
Articulo 26. fracciones |, 1, VI y XII.

o MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
Publicado en la normateca interna de Telecomunicaciones de México.
De las facultades de la Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicio.
Funciones 1, 2, 3,4y 5.

e REGLAMENTO DEL SERVICIO DE GIROS TELEGRAFICOS.
Capitulo lll.- Del Pago de Giros Telegraficos, Articulo 18, fraccion Il
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 28 de noviembre de 2006.

OBJETIVO ESPECIFICO

Establecer las politicas y los procedimientos en el buzoneo, impresion y entrega del Giro Telegrafico
Nacional e Internacional a Domicilio que estandarice el proceso operativo en la Sucursal.

POLITICAS ESPECIFICAS

1. El Jefe de Sucursal o el Encargado de Distribucién y Reparto, al inicio de la jornada, realizara la
recepcion (buzoneo) del servicio Giro Telegrafico Nacional a Domicilio en el sistema informatico de
manera inmediata.

2. El servicio de Giro Telegrafico Nacional a Domicilio sélo podra ser recibido (buzoneado) en las
Sucursales centralizadoras o con servicio de reparto, identificadas en el sistema informatico.

3. Elbuzoneo a través del sistema informatico podra generar un archivo que contiene el Giro a imprimir,
este archivo se guardara en la siguiente ubicacion: C:\MEXXXX\BUZONL. Donde MEXXXX es el codigo
de enrutamiento designado a la Sucursal o bien, el Giro podra serimpreso directamente de la pantalla.

4. Cada vez que se realice el buzoneo, el Jefe de Sucursal o el Encargado de Distribucién y Reparto,
imprimira de inmediato el Giro Nacional a Domicilio detectado en el archivo descargado, de no hacerlo
asi este archivo sera reemplazado por el archivo siguiente que contiene los tltimos Giros recibidos.

5. El Encargado de Distribucién y Reparto, revisara continuamente la recepciéon del Giro Telegrafico
Nacional a Domicilio, imprimirlo en el “Formato Universal TCM-4100-F01-19 y entregarlo al personal
de reparto para su entrega.

6. EIl Encargado de Distribucion y Reparto o el Jefe de Sucursal podra realizar la reimpresion del Giro
Telegrafico a Domicilio recibido.

7. ElPersonal de Reparto ensobrara los giros telegraficos recibidos, absteniéndose de anexar cualquier
tipo de propaganda impresa en el sobre correspondiente.

A Fecha de Modificacién \\
Gerencia de Implementaci6n de Proces*)de Servicios Octubre de 2022 \

SREVISADO 1700L.20 S~

Area emisora |




z_r-élecom m,;. Pagina 45 de 136

TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO: i NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE GIRO TELEGRAFICO TCM-4120-D03-22

8. Elservicio del Giro Telegrafico Nacional a Domicilio tendra como prioridad de “OPORTUNO” para su
entrega, teniendo como tiempo maximo de entrega setenta y dos (72) horas a partir de la recepcién
en la Sucursal.

9. Sera responsabilidad del Encargado de Distribucion y Reparto, el control de la entrega del Giro
Telegrafico a Domicilio e informar diariamente al Jefe de Sucursal el estatus que guarda el mismo.

10. La entrega del Giro Telegrafico Nacional e Internacional a Domicilio serd mediante personal de
reparto, que acudira al domicilio del beneficiario en una sola ocasién y cuando no pueda entregar el
giro, dejara “aviso”, donde notificara al beneficiario que tiene un giro en la Sucursal que se seiala.

11. Sera responsabilidad del Personal de Reparto entregar en el domicilio del beneficiario el Giro
Telegrafico Nacional a Domicilio, anotando en el formato universal TCM-4100-F01-19, la fecha y hora
de entrega y recabara el nombre y firma de la persona que recibe.

12. Al concluir su recorrido, el Personal de Reparto debera entregar al Encargado de Distribucién y
Reparto, el acuse de recibo del Giro Telegrafico Nacional a Domicilio entregado, asi como los
registros de cada giro no entregado con el motivo de la no entrega y la relacion de los “avisos”, que
se dejaron en el domicilio del beneficiario.

13. El Coordinador de Operacién de la Red de Sucursales de la Gerencia Regional o Estatal verificara
diariamente, el cumplimiento del servicio del Giro Telegrafico a Domicilio por parte de las Sucursales
de su adscripcion, con la finalidad de evitar el rezago tanto en el buzoneo, como en el reparto del
servicio.

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Sucursal Unipersonal y Multipersonal.
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5.- Procedimiento de Buzoneo e Impresion del Giro Telegrafico a Domicilio.
Responsable No. Actividad
ENCARGADO DE 01 |Ingresa al sistema informatico conforme al procedimiento establecido.

DISTRIBUCION Y
REPARTO O JEFE DE 02
SUCURSAL

03

04

05

06

07

08

Selecciona la opcién “buzonear servicio para imprimir”’, da clic en
“enviar’ y aparece la pantalla “OPCIONES DE BUZONEO” con las
opciones:

¢ Impresion de ultimos recibos domiciliados.

¢ Impresion de recibo por transferencia.

¢ Reimpresion de recibos domiciliados por fecha.

¢ Reimpresion de recibos por transferencia.

e Generar reportes.
Selecciona la opcidn “Impresién de altimos recibos domiciliados”, da
clic en “enviar” y aparecen los recibos domiciliados correspondientes
a la Sucursal.
Imprime los recibos desde archivo.

Selecciona ‘“clic aqui para guardar archivo” y aparece la ventana
“guardar documento HTML”.

Selecciona la carpeta “BUZONL” y captura el nombre del archivo que
sera el numero de transferencia correspondiente.

Entrega al Personal de Reparto, los giros a domicilio impresos durante
el dia, para que sean ensobrados, recabando firma en el formato de
entrega para control.

Selecciona “atras” y sale de la opcion.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.
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5.- Procedimiento de Buzoneo e Impresion del Giro Telegrafico a Domicilio.

( INICIO )

Y

01
INGRESA AL SISTEMA INFORMATICO
MEDIANTE EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO

Y

02 !
SELECCIONA “BUZONEAR SERVICIO :
PARA IMPRIMIR", DA CLIC EN :
“ENVIAR" Y APARECE “OPCIONES DE :
BUZONEO" :
'

Y

03
. SELECCIONA “IMPRESION DE
ULTIMOS RECIBOS DOMICILIADOS"

l 05

04 SELECCIONA “CLICK AQUI PARA
IMPRIME LOS RECIBOS DESDE GUARDAR ARCHIVO" Y APARECE LA
' ARCHIVO VENTANA “GUARDAR DOCUMENTO
: HTML"
E D

e Y
SELECCIONA LA CARPETA “BUZONL"
Y CAPTURA EL NOMBRE DEL
ARCHIVO

v

o7
ENTREGA AL PERSONAL DE
REPARTO, LOS GIROS A DOMICILIO
IMPRESOS DURANTE EL DiA, PARA
QUE SEAN ENSOBRADOS

A 4

Y

08
SELECCIONA “ATRAS” Y SALE DE LA
OPCION

! \ 4
FIN
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6.- Procedimiento de Reporte de Giros Domiciliados.
Responsable No. Actividad

ENCARGADQ DE 01 Ingresa al sistema informatico conforme al procedimiento establecido,
DISTRIBUCION Y posterior al buzoneo e impresion del Giro Telegrafico a Domicilio.
REPARTO O JEFE DE

SUCURSAL 02 Selecciona la opcién “buzonear servicio para imprimir”, da clic en

“enviar” y aparece la pantalla “OPCIONES DE BUZONEO”.

03 Selecciona la opcioén “generar reportes”, da clic en “pendientes de
impresién”, da clic en “enviar” y aparece en la pantalla, la relacion de
giros pendientes de buzonear de la Sucursal.

04 Imprime relacién y da clic en “regresar”.

05 Selecciona “impresos”, captura la fecha requerida, da clic en “enviar”
y aparece en la pantalla la “relacion de giro domiciliados impresos” con
la informacién correspondiente.

06 Imprime relacién de giros impresos y da clic en “regresar”.

07 Conserva impresiones y las archiva.

08 Selecciona “atras” y sale de la opcion.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.
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Procedimiento de Reporte de Giros Domiciliados.

o
INGRESA AL SISTEMA INFORMATICO
CONFORME AL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO

.

02
SELECCIONA “BUZONEAR SERVICIO
PARA IMPRIMIR"

Y

03
SELECCIONA “GENERAR REPORTES"
Y DA CLIC EN “PENDIENTES DE
IMPRESION"

v

05
> SELECCIONA “IMPRESOS" Y

04
IMPRIME RELACION Y DA CLIC EN
“REGRESAR

D

=

CAPTURA LA FECHA REQUERIDA

Y

06
IMPRIME RELACION DE GIROS
IMPRESOS Y DA CLIC EN
“REGRESAR”

7
CONSERVA
IMPRESIONES Y
ARCHIVA

Y

08
SELECCIONA "ATRAS" Y SALE DE LA
OPCION
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7.- Procedimiento de Reporte de Servicio Buzoneado.

Responsable No. Actividad
ENCARGADO DE 01 Ingresa al sistema informatico conforme al procedimiento
DISTRIBUCION Y establecido, posterior al Reporte de Giros Domiciliados.
REPARTO O JEFE DE
SUCURSAL 02 Selecciona la opcion “Reporte de Servicio Buzoneado”, da clic en
“enviar” y aparece la pantalla “CONSULTA DE BUZONES DE
SUCURSAL".
03 Selecciona la opcién “consulta paquetes buzoneados”, da clic en
“enviar”, aparece la pantalla “consulta de paquetes”, selecciona el
paquete que desea consultar y la casilla correspondiente y aparece la
pantalla “CONSULTA DE GIROS DE UN PAQUETE DE LA
SUCURSAL:".
04 Imprime consulta y da clic en “regresar”.
05 Selecciona “giros pendientes de buzonear”, da clic en “enviar’ y
aparece la pantalla “GIROS PENDIENTES DE BUZONEAR DE LA
SUCURSAL:” con la informacion correspondiente de los Giros.
06 Imprime relacién y da clic en “regresar”.
07 Conserva impresiones y las archiva.
08 Selecciona “atras” y sale de la opcion.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

Area emisora

N\ Fecha de Modificacion

Gerencia de Implementacién de Procesos\%z Servicios Octubre de 2022 \

REVISADO 17UCLNN




‘felecomm. | paging 1 de 136

TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO: . NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE GIRO TELEGRAFICO TCM-4120-D03-22

7.-  Procedimiento de Reporte de Servicio Buzoneado.

t INICIO J

Y

01
INGRESA AL SISTEMA INFORMATICO
CONFORME AL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO

!

0z
SELECCIONA “REPORTE DE
SERVICIO BUZONEADO”

Y

03
SELECCIONA “CONSULTA PAQUETES
BUZONEADOS", DA CLIC EN
MENVIAR”, APARECE “CONSULTA DE
PAQUETES", SELECCIONA EL
PAQUETE Y LA CASILLA
CORRESPONDIENTE Y APARECE
“"CONSULTA DE GIROS DE UN
PAQUETE DE LA SUCURSAL:"

v

04 05
IMPRIME CONSULTA Y DA CLIC EN o SELECCIONA “GIROS PENDIENTES
“REGRESAR DE BUZONEAR"

5 ; v

H 06

IMPRIME RELACION Y DA CLIC EN
“REGRESAR"

o7

CONSERVA

IMPRESIONES Y
ARCHIVA

v

08
SELECCIONA “ATRAS” Y SALE DE LA
! : OPCION

"
il
'
'
'
'
'
'
'
'
'
1
1
"
"
[
"
'
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8.- Procedimiento de Entrega del Giro Telegrafico a Domicilio.

Responsable No. Actividad

ENCARGADO DE 01 Entregaal Personal de Reparto los impresos de los Giros Telegraficos

DISTRIBUCION Y Nacionales a Domicilio recibidos.

REPARTO O JEFE DE

SUCURSAL

PERSONAL DE 02 Recibe los impresos de los Giros Telegraficos Nacionales a Domicilio

REPARTO y clasifica el servicio de su ruta.

03 Inicia recorrido de la ruta establecida.

04 Llega al domicilio correspondiente, segtin la ruta establecida.

05 Nolocaliza al beneficiario o persona adulta, anota en la parte superior
del “formato universal TCM-4100-F01-19”, la causa de no entrega, deja
“aviso” en el domicilio. Continda con actividad No. 08.

06 Si localiza al beneficiario o persona adulta, recaba, en la parte
superior del “formato universal TCM-4100-F01-19"”, nombre completo
y firma de la persona que recibe el Giro.

07 Anota, en la parte superior del “formato universal TCM-4100-F01-19”,
la fecha y hora de entrega y le entrega el giro al beneficiario o personal
adulta.

08 Verifica si el giro entregado es el diltimo de la ruta establecida.

09 No es el ultimo giro por entregar, continta con la ruta establecida.
Regresa a la actividad No. 04.

10 Sies el altimo giro por entregar, regresa a la Sucursal.

11 Entrega, al final del turno, al Encargado de Distribucion y Reparto o al

Jefe Sucursal, los acuses de giros entregados, los giros no
entregados con el motivo de no entrega e informa en donde se dejo
“aviso”, mediante el anexo de servicio entregado y no entregado.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.
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8.- Procedimiento de Entrega del Giro Telegrafico a Domicilio.

ENCARGADO DE DISTRIBUCION Y REPARTO O JEFE

: DE SUCURSAL :

el 0 S S — :
i { INICIO ) ! :
: ¥ : 02 5
: o1 . RECIBE GIROS A DOMICILIO Y :
! ENTREGA AL PERSONAL DE | CLASIFICA EL SERVICIO DE SU RUTA :
: REPARTO LOS GIROS 4 :
" TELEGRAFICOS A DOMICILIO | ¢ i
1 RECIBIDOS ' .
: : 03 :
] ¥ INICIA RECORRIDO DE LA RUTA '
: ; ESTABLECIDA .
1l 1 1]
: : . ]
H h :
' I 04 '
! : > LLEGA AL DOMICILIO :
i y CORRESPONDIENTE i
: ! oc 05 4
: ! BEEEFQ'[%; 5 ANOTA EN FORMATO UNIVERSAL, LA :
: : o CAUSA DE NO ENTREGA Y DEJA :
' ’ “AVISO" EN EL DOMICILIO !
. H H
: : 06 :
; : RECABA NOMBRE COMPLETO Y :
! ! FIRMA DE LA PERSONA QUE RECIBE !
: 07 .
! . ANOTA FECHA Y HORA DE LA ]
N v ENTREGA Y LE ENTREGA EL GIRO H
5 s o8 =
' f VERIFICA $I EL GIRO ENTREGADO ES = s
] : EL ULTIMO DE LA RUTA !
' : ; si 10 :
; ' ¢ULTIMO GIRO REGRESA A LA SUCURSAL :
; ! POR ENTREGAR? :
i ; 09 ENTREGA LOS ACUSES DE GIROS E
; : CONTINUA CON LA RUTA '
; : ESTABLECIDA ENTREGADOS, LOS GIROS NO |
: ' : ENTREGADOS CON EL MOTIVO DE NO :
: ; ENTREGA E INFORMA EN DONDE SE :
: ? DEJO “AVISO” :
it A 4 i
: : s
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9.- Procedimiento de Reporte de Acuses de Recibo y Contestacion Pagada.

Responsable No. Actividad

ENCARGADO DE 01 Recibe del Personal de Reparto la parte superior de los Giros a

DISTRIBUCION Y Domicilio entregados y procesa el reporte de acuses de recibo y

REPARTO O JEFE DE contestacion pagada.

SUCURSAL

02 Ingresa al sistema informatico conforme al procedimiento establecido.

03 Selecciona la opcion “Acuses Recibo / Cont. Pagada”, da clic en
“enviar’ y aparece la pantalla “ACUSES DE RECIBO Y CONTESTACION
PAGADA”.

04 Selecciona la opcion “Rep. Acuses Rec. por Of. Pag”, da clic en
“enviar,” aparece la pantalla “REPORTE DE ACUSES DE RECIBO
PENDIENTES DE REPORTAR A SUCURSALES EXPEDIDORAS” e
imprime reporte.

05 Selecciona la opcion “Rep. Acuses Rec. por Of. Exp” da clic en
“enviar”, aparece la pantalla “REPORTE DE ACUSES DE RECIBO
PENDIENTES DE SER CONFIRMADOS POR LAS SUCURSALES DE
DESTINO” e imprime reporte.

06 Selecciona la opcion “Acusar Giros recibidos”, da clic en “enviar”,
aparece la pantalla “ACUSE DE RECIBO DE GIROS”, selecciona el
recuadro “; ACUSE RECIBO?”, da clic en “Enviar”, aparece la pantalla
“ACUSE DE GIROS RECIBIDOS POR EL DESTINATARIO”, con el
numero del Giro del que se genera el acuse de recibo e imprime el
acuse de recibo.

07 Selecciona la opcion “Rep. Cont. Pagada. Of. Pag.”, da clic en “enviar”,
aparece la pantalla “REPORTE DE CONTESTACiON PAGADA
PENDIENTES” e imprime reporte.

08 Selecciona la opcion "Rep. Cont. Pagada Of. Exp”, da clic en “enviar”,
aparece la pantalla “REPORTE DE CONTESTACION PAGADA
PENDIENTES DE SER CONFIRMADOS POR LAS SUCURSALES DE
DESTINO” e imprime reporte.

09 Selecciona la opcion “Acuse de contestacion Pagada”, da clic en
“enviar”, aparece la pantalla “CONFIRMA CONTESTACION PAGADA”,
selecciona el recuadro “CONT. PAGADA”, aparece la pantalla “ACUSE
DE CONTESTACION PAGADA” con el numero del Giro del que se
genera acuse de contestacion pagada e imprime el acuse de
contestacion.

10 Conserva impresiones y las archiva.
11  Selecciona “regresar” y sale de la opcion.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.,
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9.- Procedimiento de Reporte de Acuses de Recibo y Contestacion Pagada.

t INICIO ] . '

4 :
o
RECIBE DEL PERSONAL DE REPARTO

LA PARTE SUPERIOR DE LOS GIROS
A DOMICILIO ENTREGADOS

Y

0z
INGRESA AL SISTEMA INFORMATICO
CONFORME AL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO
v
3
SELECCIONA “ACUSES RECIBO / CONT. 5
PAGADA p|  SELECCIONA "REP. CONT. PAGADA
OF. EXP" E IMPRIME REPORTE

v 5
: 04
: SELECCIONA “REP. ACUSES REC. POR
: OF. PAG" E IMPRIME REPORTE
i D H
: 09 :
: SELECCIONA “ACUSE DE CONT. :
: PAGADA”, SELECCIONA “CONT. :
' PAGADA", E IMPRIME EL ACUSE DE !
! CONTESTACION :
; 05 :
: SELECCIONA “REP. ACUSES REC. D :
: POR OF. EXP" E IMPRIME REPORTE :
: D :

06
SELECCIONA “ACUSAR GIROS
RECIBIDOS", SELECCIONA "3 ACUSE
RECIBO?" E IMPRIME EL ACUSE DE

i RECIBO 10 \
: CONSERVA .
: D IMPRESIO- '
; NES Y LAS :
: ARCHIVA '
v
07 1 :
SELECCIONA “REP. CONT. PAGADA. “ " %
i OF. PAG."” E IMPRIME REPORTE SELECCIQEE LEE(;;PRCEISQR THALE !
: o :
: | v :
FIN :
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C. PAGO DE GIRO TELEGRAFICO NACIONAL E INTERNACIONAL

MARCO JURIDICO ESPECIFICO

ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
Pyblicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018.
(Ultima actualizacion el 1° de septiembre de 2021.

CAPITULO VI DE LAS FACULTADES DE LA UNIDADES ADMINISTRATIVAS
Articulo 26. fracciones |, lll, VI y XII.

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

De las facultades de la Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicio.
Funciones 1, 2, 3,4y 5.

REGLAMENTO DEL SERVICIO DE GIROS TELEGRAFICOS.

Capitulo lll Del pago de Giros Telegraficos y Capitulo IV Del reintegro y cancelacion de Giros
Telegraficos

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 28 de noviembre de 2006.

OBJETIVO ESPECIFICO

Establecer las actividades para la realizacion del pago, cancelacién y reintegro del Giro Telegrafico
Nacional e Internacional Ocurre y a Domicilio, para estandarizar el proceso operativo en la Sucursal.

POLITICAS ESPECIFICAS

Todo el pago, cancelacién y reintegro del Giro Telegrafico Ocurre y a Domicilio debera operarse en el
sistema informatico; en caso de no tener conexion no se realizara operacion alguna.

El operador de ventanilla cumplira con los compromisos de servicio en el pago de Giro telegrafico
nacional e internacional, para asegurar la satisfaccion del usuario.

El Giro Telegrafico Nacional e Internacional Ocurre y a Domicilio es pagadero en cualquier Sucursal
de la Red, en efectivo e invariablemente en moneda nacional del curso legal.

El beneficiario del Giro debera contar con su numero de cliente y cuando carezca del mismo, el
Operador de ventanilla lo registraran en el sistema informatico de acuerdo con el Manual de
Cumplimiento de Telecomunicaciones de México. El Operador de ventanilla no debera registrar en el
RUT a los beneficiarios del Giro Telegrafico Nacional Gran Usuario Empresarial, como son los pagos
de némina y pensiones asi como apoyos economicos.

El procedimiento de Pago de Giro Telegrafico Internacional se referira tanto al Pago de Remesas como
al Pago de Giro Paisano y al Pago de Transferencias Internacionales en la modalidad de Licenciatario.
Las caracteristicas de cada modalidad se detallaran en Circulares Telegraficas autorizadas y emitidas
en el sistema informatico.

El Operador de Ventanilla informara al beneficiario que el tipo de cambio del dia para el cobro de un
Giro Telegrafico Internacional es especificado por la empresa con la que Telecomm tiene Contrato
vigente.
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7. Cuando existe la incapacidad de realizar el pago por falta de liquidez, el Jefe de Sucursal solicitar

10.

11.

12.

13.

apoyo de alguna otra Sucursal cercana para efectuar el pago; informara al remitente o beneficiario el
domicilio completo de esta Sucursal para que pueda cobrar su Giro correspondiente.

El personal de la Sucursal acatard lo establecido en el Manual de Cumplimiento de
Telecomunicaciones de México vigente, asistido por el sistema informatico que emitira alertas
cuando se deba aplicar un procedimiento en la materia.

El personal de la Sucursal cumplira con los compromisos establecidos para el servicio asociado al
Pago de Giro Telegrafico Nacional e Internacional, que se describen a continuacién:

> OPORTUNO:

Realizar el servicio de Remesas de Dinero para Servicios Bancarios, en un maximo de 5
minutos a partir de que el Usuario y/o Cuentahabiente se presente en la ventanilla.

» AMABLE:

Atender cordialmente al ptblico en general y aclarar todas sus dudas relacionadas con el
servicio que esta solicitando, mediante el protocolo de atencion en ventanilla implementado
por la Direcciéon de Recursos Humanos.

» CONFIABLE:

Entregar al Usuario y/o Cuentahabiente el recibo o comprobante correspondiente, en donde se
detallan los datos de la operacién de remesas de dinero para servicios bancarios, garantizando
el registro de la operacién ante la Institucion Bancaria correspondiente.

> HONESTIDAD:

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

> IMPARCIALIDAD:

No se discriminara en ninguna circunstancia, ni se hara ninguna diferencia entre los clientes
para proporcionar el servicio por lo que debera respetar la fila que se genere en la Sucursal.

Del pago:

El beneficiario proporcionara al Operador de ventanilla, el nimero de la transferencia para el cobro
del Giro Telegrafico Nacional o Internacional Ocurre y a Domicilio.

Tratandose del Giro Telegrafico Nacional Ocurre, en caso de que el beneficiario no cuente con el
numero de transferencia, el Operador de Ventanilla podra realizar la bisqueda, siempre y cuando el
beneficiario proporcione los datos necesarios para su localizacién en el sistema.

Todo Giro Telegrafico Nacional o Internacional Ocurre sera pagado solamente al beneficiario, previa
presentacion de su identificacién oficial, siendo responsabilidad del Operador de ventanilla
confirmaran en el sistema informatico que el Giro esté pendiente de pago.

El Operador de ventanilla verificard los datos elementales para asegurar la legitimidad del
beneficiario, mediante la realizacion de las siguientes preguntas:

e (Quién se lo envia? (nombre del remitente).
e ¢(Cuanto le envia? (Cantidad situada).
e ;De dénde se lo envia?

El beneficiario debera responder correctamente a cuando menos dos de las tres preguntas anteriores.
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14. Todo Giro Telegrafico Nacional a_Domicilio serd pagado solamente al beneficiario, previa

15,

16.

17.

18.

19.

20.

presentacion del Giro original e identificacion oficial, siendo responsabilidad del Operador de
ventanilla confirmaran en el sistema informatico que el Giro esté pendiente de pago.

El Operador de ventanilla no pagara al Beneficiario ningtin Giro Telegrafico Nacional o Internacional
Ocurre y a Domicilio cuando el sistema informatico muestra la leyenda VENCIDO PENDIENTE DE
REINTEGRO y debera informarle que habiendo expirado la vigencia autorizada, s6lo podra pagarse
al Remitente.

Para el servicio de Giro Telegrafico Internacional (Pago de Dinero en Minutos), el Operador de
ventanilla verificara en el sistema informatico que los datos del Beneficiario sean los mismos que en
la identificacion presentada y actuara de acuerdo con lo siguiente:

a. Mismo tipo de identificacién y mismos datos de ésta, registrados en el (RUT); en consecuencia
coincide con los datos mostrados en el sistema, por lo que realizara el pago, sin necesidad de
volver a capturar los datos requeridos.

b. Mismo tipo de identificacion pero con datos diferentes a los registrados en el (RUT), debido a
alguna reposicion o actualizacion de la identificacién; en consecuencia no coincide con los
datos mostrados en el sistema, por lo que ingresara al (RUT) para actualizar estos datos;
posterior a ello, continuara como se indica en el inciso “a”.

c. Diferente tipo de identificacion a la que se tiene registrada en el (RUT); capturara los datos de
la identificacion con que se realizara el pago, sin necesidad de modificar datos en el (RUT).

Esta validacion, es con la finalidad de contar con informacién fidedigna de los usuarios, al momento
de solicitar el pago de sus transferencias, la cual es revisada con relacién a la Prevencion de Lavado
de Dinero y Financiamiento al Terrorismo.

El Operador de ventanilla recabard la firma del beneficiario en el comprobante de pago
correspondiente y verificara que ésta sea como la de la identificacién presentada. De no ser asi, no
podra entregarle el efectivo del Giro.

Para los casos en que el beneficiario no sepa leer ni escribir, el Operador de ventanilla:

a) Indicara al beneficiario que escriba los mismos caracteres que aparecen como su firma en la
identificacion presentada, los cuales pudieran ser: linea, circulo, letras, taches, “X”, entre otras.

b) Solicitara que estampe su huella digital en el comprobante de pago, para autentificar al
beneficiario.

c) Solicitara a la persona que lo acompaiia (algun familiar), si es el caso, que anote su nombre, firma
y domicilio; de no ir acompaiado solicitara a dos personas de entre el publico presente, que funjan
como testigos de haberse entregado el importe correcto al beneficiario, asimismo que anoten sus
nombres, firmas y domicilios en el comprobante de pago que emite el sistema.

En ninguna circunstancia, se debera aceptar la estampa de la huella digital del beneficiario en el
comprobante de pago como unica firma,

El personal de la Red de Sucursales, en ninguna circunstancia, debera permitir el endoso de un Giro
Telegrafico.

El Operador de Ventanilla, en el pago de un Giro Telegrafico Nacional o Internacional Ocurre, debera
entregar al beneficiario la copia del “Comprobante de Pago”, generada por el sistema informatico y
conservar el original para efectos de contabilidad y posibles aclaraciones.
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21. Cuando sea un pago de un Giro Telegrafico Nacional a Domicilio, el Operador de Ventanilla debera

22,
23.
24.
25.
26.

27.

28.

29.
30.

31.

32,

entregar al beneficiario la copia del “Comprobante de Pago”, generada por el sistema informatico y
conservara el original del comprobante junto con el Giro entregado en el domicilio para efectos de
contabilidad y posibles aclaraciones.

De la cancelacion:

Sélo el Jefe de Sucursal podra realizar el pago por cancelacién de Giro Telegrafico Nacional Ocurre o
a Domicilio, siempre y cuando se presente el remitente a solicitar este servicio y le informara que se
hara anicamente por la cantidad enviada, en efectivo e invariablemente en moneda nacional de curso
legal.

El Giro Telegrafico Nacional a Domicilio solo podra ser pagado por cancelacién cuando tenga el
estatus de “pendiente de buzonear”.

Para la Cancelacion de un Giro en la modalidad a Domicilio que ya fue buzoneado por la Sucursal de
destino, la Sucursal donde el remitente solicite la cancelacion, debera apegarse al procedimiento para
Reversa de Giro ya Buzoneado.

El Jefe de Sucursal solicitara al remitente, una identificacion oficial y el original del “Recibo de
Expedicion” ya sea en la modalidad Ocurre o a Domicilio y sera su responsabilidad confirmar en el
sistema informatico que el Giro a cancelar esté PENDIENTE DE PAGO.

Para la cancelacion de un Giro Telegrafico Nacional Ocurre o a Domicilio, el Jefe de Sucursal entregara
al remitente la copia del “Comprobante de Pago por Cancelacion”, generado por el sistema informatico
y conservar el original del Comprobante de Pago anexo al original del Recibo de Expedicién.

Sélo la Dependencia o Entidad de la Administracién Publica Federal, de la entidad federativa o del
municipio competente o socio comercial, podra cancelar el Giro Telegrafico Nacional Ocurre y a
Domicilio Gran Usuario Empresarial, siempre y cuando se encuentre vigente y pendiente de pago.

Del reintegro:

Sélo el Jefe de Sucursal podran realizar los pagos por reintegro del Giro Telegrafico Nacional Ocurre
o a Domicilio, una vez que ha vencido el plazo de 30 dias naturales para el cobro por el beneficiario,
siempre y cuando se presente el remitente a solicitar el reintegro y le informara que se hara
unicamente por la cantidad enviada, en efectivo e invariablemente en moneda nacional de curso legal.

El reintegro del Giro Telegréfico Nacional Ocurre y a Domicilio en las modalidades de Ventanillay Gran
Usuario, estara a disposicién del remitente en el sistema, por un plazo de seis meses a partir de la
fecha de su expedicion. :

El Jefe de Sucursal solicitaran al remitente, una identificacion oficial y el “Recibo de Expedicion”
original ya sea de Giro Telegrafico Nacional Ocurre o a Domicilio y sera su responsabilidad confirmar
en el sistema informatico que el Giro esta vencido y pendiente de reintegro.

El reintegro del Giro Nacional e Internacional Ocurre y a Domicilio Gran Usuario Empresarial, la
cantidad situada sera restituida a la Dependencia o Entidad de la Administracion Pablica Federal, de
la entidad federativa o del municipio competente o socio comercial, de acuerdo con los instrumentos
juridicos celebrados con TELECOMM.

Cuando el remitente se presente a solicitar un reintegro y no cuente con el recibo original que le fue
expedido, el Operador de Ventanilla debera indicarle que mediante un escrito dirigido al Jefe y/o Jefa
de la Sucursal acompaiiado de una copia de la identificacion oficial vigente que presenta, solicite el
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33.

34,

reintegro especificando en éste, que no cuenta con el recibo original que le fue expedido asi como los
datos del Giro como son: nombre del beneficiario, nimero del Giro, procedencia y la cantidad. El Jefe
de Sucursal cotejara que la firma de este documento coincida con la identificacion oficial que presente
el remitente.

Siempre que se haga el pago por reintegro de un Giro Telegrafico Nacional Ocurre o a Domicilio, el
Jefe de Sucursal debera entregar al remitente la copia del “Comprobante de Pago por Reintegro”,
generado por el sistema informatico y conservar el original del Comprobante de Pago asi como el
original del Recibo de Expedicion entregado por el usuario.

Cuando un Giro telegrafico no esté disponible en el sistema informatico, el Jefe de Sucursal debera
comunicarse a su Coordinacién Operativa y ésta a su vez solicitara a la Coordinacion de
Transferencias Nacionales, adscrita a la Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicios,
validar el estatus del Giro y en caso de que se encuentre pendiente de pago, el Giro operara el
procedimiento de reintegro por cuenta de la Sucursal, utilizando el monograma del Operador de
ventanilla que autorice el Jefe y/o Jefa de la Sucursal. Una vez hecho el pago automaticamente quedara
registrado en el sistema para reimpresion del recibo y entrega el efectivo al remitente que estara
presente en la Sucursal.

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Sucursal Unipersonal y Multipersonal.
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10.- Procedimiento de Pago de Giro Telegrafico Nacional.

Responsable No. Actividad
OPERADOR DE 01 Recibe al usuario beneficiario que acude a solicitar el pago de un Giro
VENTANILLA O JEFE Telegrafico.
HESUCURSAL 02  Solicita al beneficiario un documento de identificacion oficial vigente.

03 No trae documento, indica al usuario que no puede prestar el servicio
sin este documento. Continta con la actividad No. 23,

04  Si trae documento, solicita al beneficiario el nimero de transferencia
del Giro que le fue enviado.

05 No trae nimero de transferencia, solicita al beneficiario los datos
necesarios para localizar el nimero de transferencia mediante el
procedimiento de “Consulta de Usuarios” o el procedimiento de
“Blsqueda por Apellidos”. Contintia con la actividad No. 06.

06 Si trae numero de transferencia, selecciona la opcién “Expedicion y
Pago”, da clic en “enviar” y aparece la pantalla “CONSULTA,
EXPEDICION Y PAGO DE GIROS”.

07 Selecciona la opcion “pago”, da clic en “enviar” y aparece la pantalla
“PAGO, CANCELACION Y REINTEGRO DE GIROS”.

08 Solicita al beneficiario su niimero de usuario.

09 No tiene nimero de usuario, procede con el registro, establecido en el
Manual de Cumplimiento de Telecomunicaciones de México. Continua
con la actividad No. 10.

10  Si tiene numero de usuario, captura en el campo correspondiente el
nuamero de cliente, da clic en “pagar” y aparece la pantalla “DATOS DEL
GIRO”,

11 Verifica los datos y el status del Giro.

12 No esta pendiente de pago, indica al usuario que no puede atenderlo
porque el Giro esta pagado, cancelado o vencido, le sugiere lo aclare
con su remitente. Continda con la actividad No. 23.

13  Siesta pendiente de pago, verifica los datos elementales para asegurar
la legitimidad del beneficiario, mostrados en el sistema informatico, y
realiza las siguientes preguntas:

e  ;Quién se lo envia? (nombre del remitente)
e ;Cuanto le envia? (Cantidad situada)
e ;De donde se lo envia?

14  Noson correctos los datos, indica que sélo el beneficiario puede cobrar
el Giro. Contintia con la actividad No. 23.

15  Sison correctos los datos, verifica la cantidad enviada por el remitente.
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10.- Procedimiento de Pago de Giro Telegrafico Nacional.

Responsable No. Actividad
OPERADOR DE 16 Informa al usuario la cantidad enviada por el remitente y solicita su
VENTANILLA O JEFE conformidad.
DE SUCURSAL
17  No acepta el importe a cobrar, sugiere hable con su remitente. Continta
con la actividad No. 23.
18 Si acepta el importe a cobrar, captura el nimero de folio de la
identificacion en el campo denominado “Identificacion / Domicilio /
Media Filiacion / Observaciones”.
19  Selecciona “PAGAR” y aparece en la pantalla el “COMPROBANTE DE
PAGO DE GIRO INMEDIATO NACIONAL".
20 Imprime el “COMPROBANTE DE PAGO DE GIRO INMEDIATO
NACIONAL” en original y copia, y recaba firma de conformidad del
usuario en el espacio “BENEFICIARIO".
21  Sella el “COMPROBANTE DE PAGO DE GIRO INMEDIATO NACIONAL"”
(Original y copia) y firma en el espacio “PAGADOR”.
22  Entrega al beneficiario la cantidad indicada en el “COMPROBANTE DE
PAGO DE GIRO INMEDIATO NACIONAL", le devuelve su identificacion
y le entrega copia del comprobante, conservando original del recibo y
en su caso del Giro que le fue entregado en el domicilio para efectos
contables o posibles aclaraciones.
23  Aplica el Protocolo de Atencion en Ventanilla para despedirse del
usuario.
24  Selecciona “atras” y sale de la opcion.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.
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INICIO

01
RECIBE AL BENEFICIARIO QUE
ACUDE A SOLICITAR EL PAGOD
DE UN GIRO TELEGRAFICO

:

02
i SOLICITA AL BENEFICIARIO UN
. DOCUMENTO DE
IDENTIFICACION OFICIAL

LTRAE
DOCUMENTO?

04
SOLICITA NUMERO DE
TRANSFERENCIA DEL GIRO QUE
LE FUE ENVIADO

(TRAE
NUMERO?

06
SELECCIONA “EXPEDICION Y
PAGO”

09
PROCEDE CON EL REGISTRO,

ESTABLECIDO EN EL MANUAL

eTIENE
NUMERO DE
USUARIO?

RESPECTIVO
10
» CAPTURA EL NOMERO DE
USUARIO
03 11

INDICA AL USUARIO QUE NO VERIFICA LOS DATOS Y EL

PUEDE PRESTAR EL SERVICIO STATUS DEL GIRO

SIN ESTE DOCUMENTO
12

INDICA QUE NO PUEDE

ATENDERLO PORQUE EL GIRO
ESTA PAGADO, CANCELADO O

VENCIDO

¢GIRO
PENDIENTE
DE PAGO?

05
SOLICITA LOS DATOS
NECESARIOS PARA LOCALIZAR EL
NUMERO DE TRANSFERENCIA

13
VERIFICA LOS DATOS
ELEMENTALES PARA
ASEGURAR LA LEGITIMIDAD
DEL BENEFICIARIO

: Y

07
SELECCIONA “PAGO"

'

08
SOLICITA AL BENEFICIARIO SU
NUMERO DE USUARIO

F 3

14
INDICA QUE SOLO EL

BENEFICIARIO PUEDE COBRAR

EL GIRO

¢DATOS
CORRECTOS?

15
VERIFICA LA CANTIDAD
ENVIADA POR EL REMITENTE

Y

2
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10.- Procedimiento de Pago de Giro Telegrafico Nacional.

16
INFORMA LA CANTIDAD
ENVIADA POR EL REMITENTE Y
SOLICITA SU CONFORMIDAD

17
SUGIERE HABLE CON 5V
REMITENTE

LACEPTA
IMPORTE?

18
CAPTURA EL NUMERO DE FOLIO
DE LA IDENTIFICACION EN
“IDENTIFICACION / DOMICILIO /
MEDIA FILIACION /
OBSERVACIONES"

Y

19
SELECCIONA "PAGAR" Y
APARECE EN LA PANTALLA EL
“COMPROBANTE DE PAGO DE
GIRO INMEDIATO (...)"

v

20
IMPRIME EL “COMPROBANTE DE
PAGO...” Y RECABA FIRMA DE
CONFORMIDAD DEL USUARIO

D,C 22
ENTREGA LA CANTIDAD
INDICADA, LE DEVUELVE SU
IDENTIFICACION Y DE SER EL
CASO, EL ORIGINAL DEL GIRO, Y
LE ENTREGA COPIA DEL
21 COMPROBANTE
SELLA EL “COMPROBANTE DE
PAGO..." Y FIRMA

A 4

3

23
APLICA EL PROTOCOLO PARA A
DESPEDIRSE DEL USUARIO 3

24 '
SELECCIONA “ATRAS" Y SALE ,
DE LA OPCION ;

'

FIN
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11.- Procedimiento de Pago de Giro Telegrafico Internacional.
Responsable No. Actividad
OPERADOR DE 01 Recibe al usuario beneficiario que acude a solicitar el pago de un Giro
VENTANILLA O JEFE Telegrafico Internacional.
DE SUCURSAL

02 Solicita al beneficiario un documento de identificacidn oficial vigente.

03 No trae documento, indica al usuario que no puede prestar el servicio
sin este documento. Continta con la actividad No. 21.

04 Si trae documento, pregunta al beneficiario si cuenta con nimero de
usuario.

05 No cuenta con nimero de usuario, procede con lo establecido en el
Manual de Cumplimiento de Telecomunicaciones de México. Continua
con la actividad No. 06.

06 Sicuenta con nimero de usuario, solicita al beneficiario el nimero de
transferencia del Giro que le fue enviado.

07 No trae namero de transferencia, informa al beneficiario que no puede
continuar con el servicio sin el nimero de transferencia, le sugiere
comunicarse con su remitente. Continta con la actividad No. 21.

08 Si trae numero de transferencia, selecciona la opcion “GIRO
INTERNACIONAL"”, da clic en “enviar” y aparece la pantalla
“OPCIONES PARA GIRO INTERNACIONAL?”.

09 Selecciona la opcién del pago con el Licenciatario deseado, da clic en
“Enviar” y aparece la pantalla del servicio correspondiente.

10 Captura el nimero de Transferencia “MTCN” y el Numero de cliente, los
confirma con el beneficiario, da clic en “continuar” y aparecen los
datos del Giro Telegrafico a pagar.

11 Confirma los datos elementales para asegurar la legitimidad del
beneficiario, mostrados en el sistema informatico, y realiza las
siguientes preguntas:

e ;Quién se lo envia? (nombre del remitente)
e ;Cuanto le envia? (Cantidad situada)
e ;De ddnde se lo envia

12 No es el beneficiario, informa que tnicamente el beneficiario puede
realizar el cobro del Giro Telegrafico. Continta con la actividad No. 21.

13  Si es el beneficiario, verifica que la identificacion que presente sea la

misma que esta registrada en el sistema.
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11.- Procedimiento de Pago de Giro Telegrafico Internacional.
Responsable No. Actividad
OPERADOR DE 14 No es la misma identificacion, da clic en “No”, el sistema habilita los

VENTANILLA O JEFE
DE SUCURSAL

15

16

17

18

19

20

21

22

recuadros correspondientes y captura:

1. Tipo de Identificacién.
2. Numero de Identificacion.
3. Fecha de Vencimiento Identificacion.
4. Pais de Emision.
Pasa a la actividad 15.

Si es la misma identificacion, da clic en “Sl”, informa la cantidad
enviada por el remitente y solicita su conformidad.

No acepta, sugiere al beneficiario que se comunique con su remitente
para su aclaracién. Contintia con la actividad No. 21.

Si acepta, selecciona “pagar” y el sistema mostrara el Comprobante de
Pago correspondiente.

Imprime el Comprobante de pago, en original y copia.

Recaba la firma de conformidad del beneficiario en el Comprobante de
Pago, lo firma y estampa sello fechador de la Sucursal.

Entrega la cantidad indicada y la copia del comprobante al beneficiario
junto con la identificacion que presente y conserva el original en la
Sucursal para posibles casos de aclaraciones.

Aplica el protocolo de Atencion a Usuarios en Ventanilla para
despedirse.

Selecciona “regresar” y sale de la opcion.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:
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11.-  Procedimiento de Pago de Giro Telegrafico Internacional.

E OPERADOR DE VENTANILLA O JEFE DE SUCURSAL ,
- { INICIO ) .
: v e
; 01 08 :
' RECIBE AL BENEFICIARIO SELECCIONA LA OPCION '
i QUE ACUDE A SOLICITAR DEL PAGO CON EL .
i EL PAGO DE UN GIRQ LICENCIATARIO DESEADO |
i TELEGRAFICO i
: INTERNACIONAL ;
i Y ;
! Y 10 .
: 02 CAPTURA EL NUMERO DE !
: SOLICITA DOCUMENTO DE JTRANSFEREMOIAY EC :
: IDENTIFICACION OFIGIAL NUMERG DE USUARIO ¥ '
: LOS CONFIRMA CON EL !
. BENEFICIARIO i
X 03 A :
! JTRAE INDICA AL USUARIO QUE H
: M NO PUEDE PRESTAR EL 1 i
! DOCUNENTOZ SERVICIO SIN ESTE CONFIRMA LOS DATOS !
| DOCUMENTO ELEMENTALES PARA :
' ASEGURAR LA i
X LEGITIMIDAD DEL :
: BENEFICIARIO !
: 04 :
: PREGUNTA SI CUENTA CON H
i NUMERO DE USUARIO

5 12

¢DATOS INDICA QUE SOLO EL
CORRECTOS? BENEFICIARIO PUEDE
os COBRAR EL GIRO
_¢TIENE
il PROCEDE CON LO

USUARIO?

ESTABLECIDO EN EL

TRAE
NUMERO?

CONTINUAR CON EL
SERVICIO Y LE SUGIERE

MANUAL RESPECTIVO. ”
VERIFICA QUE LA
IDENTIFICACION QUE
PRESENTE SEA LA MISMA
06 QUE ESTA REGISTRADA EN
SOLICITA ELNUMERODE |, EL SISTEMA
TRANSFERENCIA DEL GIRO  [%
QUE LE FUE ENVIADO 1
DA CLIC EN“NO" Y
CAPTURA TIPO DE
07 LMISMA IDENTIFICACION, NUMERO
INFORMA QUE NO PUEDE IDENTIFICACION? DE IDENTIFICACION, FECHA

DE VENCIMIENTO DE LA
IDENTIFICACION Y EL PAIS

COMUNICARSE CON SU DE EMISION
REMITENTE
15 i
08 DA CLIC EN “SI", INFORMA i
i LA CANTIDAD ENVIADA i
S,E,hi“;";‘fg,gnﬁ'{ff’ POR EL REMITENTE Y < :
SOLICITA SU
CONFORMIDAD

Fecha de Modificacién
Octubre de 2022
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16
SUGIERE QUE SE COMUNIQUE
CON SU REMITENTE

LACEPTA
IMPORTE?

. 17

: SELECCIONA “PAGAR" Y EL
; SISTEMA MOSTRARA EL

! COMPROBANTE DE PAGO
! CORRESPONDIENTE

Y

IMPRIME EL COMPROBANTE DE

D,C

%_

19
' RECABA LA FIRMA DEL
' BENEFICIARIO EN EL
i COMPROBANTE DE PAGO, LO
: FIRMA Y ESTAMPA SELLO
: FECHADOR DE LA SUCURSAL

Y

20
ENTREGA LA CANTIDAD
INDICADA Y LA COPIA DEL
COMPROBANTE AL
BENEFICIARIO JUNTO CON LA
IDENTIFICACION QUE PRESENTE
Y CONSERVA EL ORIGINAL

21
APLICA PROTOCOLO PARA
DESPEDIRSE DEL USUARIO

22
SELECCIONA “REGRESAR" Y
SALE DE LA OPCION

]
"
'
"
"
'
[}

\ 4
FIN
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12.- Procedimiento de Pago por Cancelacion de Giro Telegrafico Nacional.
Responsable No. Actividad
JEFE DE SUCURSAL 01 Recibe al usuario remitente que acude a solicitar la cancelacion del

pago de un Giro Telegrafico y le informa que por politica, el pago por
cancelacién es inicamente por la cantidad enviada.

02  Solicita al remitente un documento de identificacidn oficial vigente.

03 Notrae documento, indica que no puede atenderlo sin este documento.
Continda con la actividad No. 16.

04 Si trae documento, solicita al remitente el original del “Recibo de
Expedicién” que desea cancelar.

05 No trae Recibo, solicita al remitente una copia de su identificacién
oficial y un escrito declarando que no cuenta con el recibo. Contintia
con la actividad No. 06.

06 Si trae Recibo, selecciona la opcion “Expedicién y Pago”, da clic en
“enviar” y aparece la pantalla “CONSULTA, EXPEDICION Y PAGO DE
GIROS”.

07 Selecciona la opcion “cancelar”, da clic en “enviar” y aparece la
pantalla “PAGO DE GIRO INMEDIATO”.

08 Busca en el “Recibo de Expedicion” el nimero de transferencia y el
nimero del usuario, los captura en los campos correspondientes, da
clic en “CANCELAR?” y aparece en pantalla los “DATOS DEL GIRO”.

09 Verifica el status del Giro.

10  No esta vigente el Giro, informa que no procede la cancelacion del Giro
porque esta pagado o vencido, devuelve su recibo de expedicién e
identificacion. Continta con la actividad No. 16.

11 Sl estd vigente el Giro, verifica los datos proporcionados por el
remitente contra los datos registrado en el sistema informatico.

12 No estan correctos los datos, indica que sélo el remitente puede
realizar la cancelacion del Giro, devuelve la identificacion oficial.
Continda con la actividad No. 16.

13  Si estan correctos los datos, selecciona “Cancelar”, aparece en la
pantalla el “COMPROBANTE DE CANCELACION DE GIRO INMEDIATO
NACIONAL” y lo imprime en original y copia.

14 Recaba firma de conformidad del usuario en el espacio “RECIBI”,
coloca sello fechador de la Sucursal en el recibo y lo firma en el espacio

“PAGADOR". (’_7
Area emisora Fecha de Modificacion .(i {
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12.- Procedimiento de Pago por Cancelacion de Giro Telegrafico Nacional.
Responsable No. Actividad

JEFE DE SUCURSAL 156

16

17

Entrega al remitente la cantidad indicada, devuelve identificacion,
entrega copia del comprobante de pago y conserva el original,
anexandole el original del “recibo de expedicion” o escrito de extravio

y copia de la ldentificacion oficial presentados para efectos contables
o posibles aclaraciones.

Aplica el protocolo de Atencion a Usuarios en Ventanilla para
despedirse del usuario.

Selecciona “atras” y sale de la opcion.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

Area emisora
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NOMBRE DEL DOCUMENTO: N[]MERQ;
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE GIRO TELEGRAFICO TCM-4120-D03-22
12.-  Procedimiento de Pago por Cancelacién de Giro Telegrafico Nacional.
JEFE DE SUCURSAL h
© |
o1 NO INFORMLDQUE NO
RECIBE AL REMITENTE QUE :
ACUDE A SOLICITAR LA oo :
CANCELACION DEL PAGO CANCELACION :
DE UN GIRO TELEGRAFICO s1 X
v :
1 ;
02 VERIFICA LOS DATOS '
SOLICITA UN DOCUMENTO PROPORCIONADOS ;
DE IDENTIFICACION CONTRA LOS DATOS :
OFICIAL REGISTRADO EN EL :
SISTEMA INFORMATICO -
NO 03
LTRAE INDICA QUE NO PUEDE 12 :
DOCUMENTO? ATENDERLO SIN ESTE ¢(DATOS HBIEA GUE SOLGEL ;
DOCUMENTO CORRECTOS? REMITENTE PUEDE '
CANCELAR EL GIRO :
i
04 X
SOLICITA EL ORIGINAL DEL '
“RECIBO DE EXPEDICION" 13 '
QUE DESEA CANCELAR SELECCIONA “CANCELAR" :
E IMPRIME COMPROBANTE ‘
D,c
05 i
SOLICITA COPIA DE SU
RA 1
R"‘EE,BS? IDENTIFICACION OFICIAL Y :
UN ESCRITO DECLARANDO '
LA PERDIDA DEL RECIBO - :
RECABA FIRMA DE
CONFORMIDAD, COLOCA ‘
06 SELLO FECHADOR EN :
SELECCIONA “EXPEDICION [ RECIBOY LO:FIRMA
Y PAGO" :
\ 4
l 15 :
ENTREGA CANTIDAD :
o7 INDICADA, DEVUELVE ;
SELECCIONA “CANCELAR” IDENTIFICACION Y ;
ENTREGA COPIA DEL :
¢ “COMPROBANTE..." i
08 \ 4 .
BUSCA EL NUMERO DE 16 H
Lot i b APLICA PROTOCOLO PARA :
LOS CAPTURA DESPEDIRSE DEL USUARIO 1
09 17
VERIFICA EL STATUS DEL SELECCIONA "ATRAS" Y
GIRO SALE DE LA OPCION
.............................................................................................................................. fomennd
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NOMBRE DEL DOCUMENTO: ) NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE GIRO TELEGRAFICO TCM-4120-D03-22
13.- Procedimiento de Pago por Reintegro de Giro Telegrafico Nacional.
Responsable No. Actividad
JEFE DE SUCURSAL 01 Recibe al remitente que acude a solicitar el reintegro de un Giro y le
informa que el pago por reintegro es Unicamente por la cantidad
situada.

02 Solicita al remitente un documento de identificacion oficial.

03 No trae identificacion, indica que no puede atenderlo sin este
documento. Continta con la actividad No.16.

04 Si trae identificacion, solicita al remitente el original del “Recibo de
Expedicion” que desea reintegrar.

05 No trae Recibo, solicita al remitente una copia de su identificacién
oficial y un escrito declarando que no cuenta con el recibo de
expedicién. Continua en la actividad No. 06.

06 Si trae Recibo, selecciona la opcién “Expedicion y Pago”, da clic en
“enviar” y aparece la pantalla “CONSULTA, EXPEDICION Y PAGO”.

07 Selecciona la opcién “pago”, da clic en “enviar”, aparece la pantalla
“PAGO DE GIRO INMEDIATO” y da clic en la opcién “Reintegrar”.

08 Captura el nimero de transferencia y el namero del usuario,
selecciona “enviar” y aparece la pantalla “DATOS DEL GIRO”.

09 Verifica los datos y el status del Giro.

10 No esta vencido pendiente de reintegro, informa que no procede el
reintegro y, seglin estatus, devuelve recibo de expedicion e
identificacion o realiza pago por cancelacion. Continua con la actividad
No.16.

11 Sl estda vencido pendiente de reintegro, verifica los datos
proporcionados por el remitente contra los datos del sistema
informatico.

12 No estan correctos los datos, indica que sélo el remitente puede
realizar el reintegro, devuelve identificacion oficial. Continua en la
actividad No 16.

13  Si estan correctos los datos, selecciona “reintegrar”, aparece en la
pantalla el “COMPROBANTE DE REINTEGRO DE GIRO INMEDIATO
NACIONAL” y lo imprime en original y copia.

14 Recaba firma de conformidad al usuario en el espacio “RECIBI", coloca
sello fechador de la Sucursal en el Recibo y lo firma.

15 Entrega la cantidad indicada, devuelve identificacion, entrega copia del
“COMPROBANTE DE REINTEGRO...” y conserva el original junto con
el original del “Recibo de Expedicion” o escrito de extravio y copia de
la Identificacion oficial presentados, para efectos contables o posibles
aclaraciones.

16  Aplica el protocolo de Atencién a Usuarios en Ventanilla para
despedirse del usuario.

17  Selecciona “atras” y sale de la opcion.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO. ',—///
\
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NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE GIRO TELEGRAFICO TCM-4120-D03-22
13.- Procedimiento de Pago por Reintegro de Giro Telegrafico Nacional.
JEFE DE SUCURSAL
01 [+}:]
RECIBE AL REMITENTE QUE VEHIEICA'BL STATUS DEL
ACUDE A SOLICITAR EL
REINTEGRO DE UN GIRO
TELEGRAFICO
10
INFORMA QUE NO
Y PROCEDE EL REINTEGRO sy
0z PORQUE ESTA PAGADO O
SOLICITA UN DOCUMENTO VIGENTE
DE IDENTIFICACION
OFICIAL
1
VERIFICA LOS DATOS
03 PROPORCIONADOS
CONTRA LOS DATOS DEL
LTRAE INDICA QUE NO PUEDE
DOCUMENTO? ATENDERLO SIN ESTE SISTEMA INFORMATICO
DOCUMENTO
s|
12
04 INDICA QUE SOLO EL 2DATOS
SOLICITA EL ORIGINAL DEL REMITENTE PUEDE CORRECTOS?
“RECIBO DE EXPEDICION" REINTEGRAR EL GIRO
QUE DESEA REINTEGRAR
05 13
TRAE SOLICITA COPIA DE SU SELECCIONA
R%CIBO? IDENTIFICACION OFICIAL Y "REINTEGRAR" E IMPRIME
UN ESCRITO DECLARANDO COMPROBANTE
LA PERDIDA DEL RECIBO
D,C
06
SELECCIONA “EXPEDICION |¢
Y PAGO" 14
RECABA FIRMA DE
CONFORMIDAD, COLOCA
4 SELLO FECHADOR EN
o7 RECIBO Y LO FIRMA
SELECCIONA “PAGO" i
l 15
18 ENTREGA CANTIDAD
08 INDICADA, DEVUELVE
CAPTURA EL NUMERO DE g;;gém?:gggfhg&:;g < IDENTIFICACION Y
TRANSFERENCfA YEL ENTREGA COPIA DEL
NUMERO DEL USUARIO Y “COMPROBANTE..."
SELECCIONA “ENVIAR" l
17
SELECCIONA “ATRAS" Y
SALE DE LA OPCION
Area emisora Fecha de Modificacién
Gerencia de Implementacién de Procesos'de Servicios Octubre de 2022

EVISADO 270CL. 20020 S




zf.élecommm Pagina 74 de 136

TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO: ) NUMERO:
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D. CORTE DEL SERVICIO DE GIRO TELEGRAFICO

MARCO JURIDICO ESPECIFICO

» ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018.
(Ultima actualizacion el 1° de septiembre de 2021.

CAPITULO VI DE LAS FACULTADES DE LA UNIDADES ADMINISTRATIVAS
Articulo 26. fracciones |, I, VI y XII.

o MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
Publicado en la normateca interna de Telecomunicaciones de México.
De las facultades de la Gerencia de Implementacién de Procesos de Servicio.
Funciones 1, 2, 3,4y 5.

o REGLAMENTO DEL SERVICIO DE GIROS TELEGRAFICOS.
Capitulo V De las obligaciones de los servidores publicos de la Red de Sucursales, Articulo 22
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 28 de noviembre de 2006.

OBJETIVO ESPECIFICO

Establecer las politicas y los procedimientos, de obtencion de documentos oficiales de registro de
operaciones de Giro Telegrafico Nacional e Internacional en la base de datos central y tnica, que estandarice
el proceso de reporteo y conciliacion de la Sucursal.

POLITICAS ESPECIFICAS

1. El Operador de ventanilla procesara, al finalizar su turno, los cortes de caja de Giros expedidos y
pagados e imprimir el resumen de las operaciones de Giros expedidos y pagados de manera
inmediata, conciliando la informacion del sistema informatico con sus documentos soporte (recibos
de expedicion o comprobantes de pago) y el efectivo en caja para entregar éstos al Jefe de Sucursal.

2. El Jefe de Sucursal procesara en el sistema informatico el “Corte de Giro Telegrafico”, diario y
mensual verificando que la informacion de las operaciones de Giro Telegrafico generada coincida con
los movimientos registrados por cada Operador de ventanilla aclarando cualquier diferencia.

3. EIl “Corte de Giro Telegrafico” formara parte de los documentos soporte que el Jefe de Sucursal
conservaran en el archivo de la Sucursal para posibles aclaraciones.

4. El Jefe de Sucursal debera acreditar la autenticidad de los registros contenidos en el sistema
informatico, mediante la conservacion de los documentos comprobatorios por el periodo establecido
por la S.H.C.P.

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Sucursal Unipersonal y Multipersonal.

Area emisora Fecha de Modificacién \
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NOMBRE DEL DOCUMENTO:

NUMERO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE GIRO TELEGRAFICO TCM-4120-D03-22

14.- Procedimiento de Emisién del Corte de Giro Telegrafico del Operador.

Responsable No. Actividad
OPERADOR DE 01 Selecciona, al finalizar el turno, la opcién “CORTE DE CAJA DIARIO”, da
VENTANILLA clic en “enviar” y aparece en la pantalla el “CORTE DE CAJA DIARIO”.
02 Selecciona la opcién “corte de expedidos”, teclea su “monograma”, da
clic en “enviar”, aparece en la pantalla el “CORTE POR OPERADOR DE
GIROS EXPEDIDOS” y lo imprime.
03 Regresa a la pantalla “CORTE DE CAJA DIARIO”, selecciona la opcién
“corte de pagados”, teclea su “monograma”, da clic en “enviar”,
aparece en la pantalla el reporte “CORTE POR OPERADOR DE GIROS
PAGADOS” y lo imprime.
04 Verifica que la informacién generada por el sistema informatico coincida
con los documentos comprobatorios y el efectivo en caja.
05 Entregaal Jefe de Sucursal, las impresiones de los Cortes por Operador.
06 Selecciona “atras” y sale de la opcién.
JEFE DE SUCURSAL 07 Conserva impresiones y las archiva,

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.
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14.- Procedimiento de Emisién del Corte de Giro Telegrafico del Operador.

Y

01
SELECCIONA, AL FINALIZAR EL
TURNO, “CORTE DE CAJA DIARIO”

.

02
SELECCIONA “CORTE DE
EXPEDIDOS", TECLEA SU
“MONOGRAMA", APARECE EL
“CORTE POR OPERADOR DE GIROS
EXPEDIDOS" ¥ LO IMFRIME

D

\/l/’,—

03
REGRESA A “CORTE DE CAJA
DIARIO", SELECCIONA “CORTE DE
PAGADOS", TECLEA SU
“MONOGRAMA", DA CLIC EN
“ENVIAR", APARECE EL REPORTE
“CORTE POR OPERADOR DE GIROS
PAGADOS" Y LO IMPRIME

D

—

04
VERIFICA QUE LA INFORMACION
GENERADA POR EL SISTEMA
INFORMATICO COINCIDA CON LOS
DOCUMENTOS COMPROBATORIOS Y
EL EFECTIVO EN CAJA

v

05
ENTREGA AL JEFE Y/O JEFA DE
SUCURSAL, LAS IMPRESIONES DE
LOS CORTES POR OPERADOR

g g g g T L L T

| .

y o7

06 CONSERVA

SELECCIONA “ATRAS” Y SALE DE LA IMPRESIO-

OPGION NES Y LAS

ARCHIVA
v
FIN

___________________________________________________________________________________________________________________________________ 4
C
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15.- Procedimiento de Emision del Corte del Giro Telegrafico de la Sucursal.
Responsable No. Actividad
JEFE DE SUCURSAL 01 Selecciona, al finalizar el horario de atencién al piblico, la opcién

“CORTE DE CAJA DIARIO", da clic en “enviar” y aparece la pantalla
“CORTE DE CAJA DIARIO”,

02 Selecciona la opcion “corte de expedidos”, donde selecciona la opcion
del reporte “detalle”, da clic en “enviar” y aparece en la pantalla el
“CORTE POR SUCURSAL DE GIROS EXPEDIDOS"”.

03 Imprime el reporte “CORTE POR SUCURSAL DE GIROS EXPEDIDOS”.

04 Regresa al “CORTE DE CAJA DIARIO”, selecciona la opcion “corte de
pagados”, donde selecciona la opcién del reporte “detalle”, da clic
“enviar” y aparece la pantalla el “CORTE POR SUCURSAL DE GIROS
PAGADOS”.

05 Imprime el reporte “CORTE POR SUCURSAL DE GIROS PAGADOS”.

06 Selecciona el icono “atras” y sale de la opcion.

07 Verifica que la informacién generada por el sistema informatico
respecto a lo operado en la Sucursal coincida con los documentos
comprobatorios y el efectivo en caja.

08 Conserva impresiones y las archiva.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

(fj’
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NUMERO:
TCM-4120-D03-22

Procedimiento de Emision del Corte del Giro Telegrafico de la Sucursal.

t INICIO ]

Y

o1
SELECCIONA, AL FINALIZAR EL
HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO,
“CORTE DE CAJA DIARIO"

v

02
SELECCIONA "CORTE DE
EXPEDIDOS", DONDE SELECCIONA
EL REPORTE “DETALLE"

Y

03
IMPRIME EL REPORTE “CORTE POR
SUCURSAL DE GIROS EXPEDIDOS"

D

—T

04
REGRESA AL "CORTE DE CAJA
DIARIO", SELECCIONA "CORTE DE
PAGADOS", DONDE SELECCIONA EL
REPORTE “"DETALLE"

Y

05
IMPRIME EL REPORTE “CORTE POR
SUCURSAL DE GIROS PAGADOS"

D

— 71

06
SELECCIONA “ATRAS" Y SALE DE LA
OPCION

Y

o7
VERIFICA QUE LA INFORMACION
GENERADA RESPECTO A LO
OPERADO, COINCIDA CON LOS
DOCUMENTOS COMPROBATORIOS Y
EL EFECTIVO EN CAJA

o8
CONSERVA
IMPRESIONES
Y LAS
ARCHIVA

"
"
[
'
[
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
"
l
v
v
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16.- Procedimiento de Emisidn de Lista de Giros Sembrados.

Responsable No.

Actividad

JEFE DE SUCURSAL 01

02

03

04

05

06

Selecciona, al término del horario de atencién al publico, en la pantalla
“MENU DEL ADMINISTRADOR” la opcion “LISTA DE GIROS
SEMBRADOS”, da clic en “enviar” y aparece la pantalla “LISTA DE
GIROS SEMBRADOS EN LA SUCURSAL".

Captura los datos segtin el reporte requerido.

Selecciona “enviar” y aparece la pantalla “REPORTE DE GIROS
SEMBRADOS PENDIENTES DE PAGO” o la pantalla “REPORTE DE
GIROS SEMBRADOS RECIBIDOS EN UNA FECHA ESPECIFICA™.
Imprime el reporte seleccionado, de ser necesario.

Selecciona el icono “atras” y sale de la opcion.

Archiva impresion del reporte.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

Area emisora
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16.- Procedimiento de Emision de Lista de Giros Sembrados.

1 INICIO }

A

01
SELECCIONA LA OPCION “LISTA
DE GIROS SEMBRADOS"

Y

02
CAPTURA LOS DATOS SEGUN
EL REPORTE REQUERIDO

Y

03
SELECCIONA "ENVIAR" Y
APARECE "REPORTE DE GIROS
SEMBRADOS PENDIENTES DE
PAGO” O “REPORTE DE GIROS
SEMBRADOS RECIBIDOS EN
UNA FECHA ESPECIFICA”

A

04
IMPRIME EL REPORTE
SELECCIONADO

D

— 71

05
SELECCIONA “ATRAS" Y SALE
DE LA OPCION

06
ARCHIVA
IMPRESION
DEL
REPORTE
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NUMERO:

17.- Procedimiento de Emision del Reporte de Pendientes de Pago (probables).

Responsable

No.

Actividad

JEFE DE SUCURSAL 01

Selecciona, al término del horario de atencién al pablico, en la pantalla
“MENU DEL ADMINISTRADOR”, la opcién “PENDIENTES DE PAGO
(PROBABLES)", da clic en “enviar” y aparece la pantalla “PENDIENTES
DE PAGO (probables)”.

02 Captura los datos correspondientes.
03 Selecciona la opcion del tipo de reporte, da clic en “enviar”’ y aparece

en la pantalla el reporte “GIROS PENDIENTES DE PAGO”.
04 Imprime el reporte “Giros Pendientes de Pago”, de ser necesario.
05 Selecciona el icono “atras” y sale de la opcién.
06 Conserva impresion del reporte y la archiva.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

—7
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17.- Procedimiento de Emision del Reporte de Pendientes de Pago (probables).

01
SELECCIONA LA OPCION
“PENDIENTES DE PAGO
{PROBABLES)"

.

02
CAPTURA LOS DATOS
CORRESPONDIENTES

A

03
SELECCIONA LA OPCION DEL
TIPO DE REPORTE

Y

04
IMPRIME EL REPORTE “GIROS
PENDIENTES DE PAGO"

]

— 7T

05
SELECCIONA "ATRAS" Y SALE
DE LA OPCION

06
CONSERVA
IMPRESION
DEL
REPORTE

Y

FIN

Xi
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E. CONTROL Y CONSOLIDACION DE OPERACIONES DEL GIRO 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.
(Ultima actualizacion el 1° de septiembre de 2021.

CAPITULO VI DE LAS FACULTADES DE LA UNIDADES ADMINISTRATIVAS
Articulo 26. fracciones |, Ill, VI y XII.

o MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
Publicado en la normateca interna de Telecomunicaciones de México.
De las facultades de la Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicio.
Funciones 1, 2,3,4 y 5.

« MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS GERENCIAS REGIONALES Y ESTATALES.
Politica General 7
El vigente publicado en la Normateca Interna de Telecomunicaciones de México.

e MANUAL DE ORGANIZACION DE GERENCIAS REGIONALES Y ESTATALES.
Funcion 3 de la Coordinacion de Operacion de la Red de Sucursales
El vigente publicado en la Normateca Interna de Telecomunicaciones de México.

OBJETIVO ESPECIFICO

Establecer las politicas y los procedimientos que deberan observarse en el seguimiento y evaluacién del
registro de las operaciones que se realizan en la Red de Sucursales, asi como para generar informacion
consolidada a nivel estado a fin de estandarizar el proceso de control a nivel estatal y regional.

POLITICAS ESPECIFICAS

1. Las pantallas de consulta habilitadas para Gerentes Regionales y Estatales unicamente deberan ser
operadas por ellos o por quienes ellos designen, sin menoscabo de su responsabilidad respecto del
adecuado uso de la informacidn en ellas contenida.

2. Seraresponsabilidad del Gerente Regional y Estatal a través de las Coordinaciones de Finanzas y de
Supervision, certificar que las Sucursales de su jurisdiccion formulen diariamente los cortes de
Sucursal correspondientes y que en caso de obtener diferencias, éstas sean aclaradas de inmediato
en la Sucursal el mismo dia del corte, pudiendo sancionar administrativamente a los Jefes de Sucursal
que retrasen su informacién por motivos de inoportunidad en la emisién de los cortes o en la
aclaracidn de diferencias.

3. Sera facultad del Gerente Regional y Estatal, a través del Coordinador de Finanzas, consolidar la
informacion relativa a las operaciones registradas en las Sucursales de su jurisdiccién, por lo que en
ninguna circunstancia, el Gerente Regional o Estatal podra consolidar la informacién relativa a una
region o un estado diferente a los de su titularidad.

4. ElCoordinador Comercial y de Operacion de la Red de Sucursales, utilizaran los Reportes Estadisticos
de las Sucursales para verificar la productividad y rentabilidad de las Sucursales de la Gerencia
Regional o Estatal correspondiente.

f
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5. El Coordinador de Finanzas verificara los Reportes del sistema informatico de cada Sucursal de la
Gerencia Regional o Estatal, para tomar las acciones necesarias para la concentracion y/o dispersion
de remesas de fondos requeridas para la operacion de las Sucursales.

AREAS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Coordinacion de Operacion de la Red de Sucursales.
Coordinacién de Finanzas.

Coordinacion Comercial.

Coordinacién de Supervision.

Area emisora " Fecha de Modificacién \\_\
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18.- Procedimiento de la Estadistica del Giro Telegrafico Nacional e Internacional.

Responsable No.

Actividad

COORDINADOR DE 01

OPERACION DE LA

RED DE SUCURSALES

0 COORDINADOR 02

COMERCIAL
03
04
05
06
07
08
09

10

Ingresa diariamente al sistema informatico conforme al procedimiento
establecido.

Selecciona “Estadistica de Giros”, da clic en “enviar”’ y aparece la
pantalla “ESTADISTICA DE GIROS”.

Selecciona la opcion deseada en “Tipo de Giros”.

Selecciona la opcion deseada en “Condicién de Giros”.

Captura la fecha deseada.

Selecciona la opcidon deseada en “Reporte por”.

Selecciona “Enviar” y aparece en la pantalla el Reporte seleccionado.
Imprime el Reporte correspondiente, de ser necesario.

Selecciona “atras” y sale de la opcién.

Conserva impresion del reporte y archiva.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

Area emisora
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18.- Procedimiento de la Estadistica del Giro Telegrafico Nacional e Internacional.

( INICIO ) '

Y

o1 X
INGRESA AL SISTEMA '
INFORMATICO CONFORME AL '
PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO

y 1
02 :
SELECCIONA "ESTADISTICA DE H
GIROS" ;
\ :
1l
s " 06 1
SELECCIONA LA OPCION '
DESEADA EN “TIPO DE GIROS" o it :
H v l, "
SELEGCIONA LA OPCION a7 :
St R B :
e 5 REPORTE SELECCIONADO
Y ¢ i
05 08 |
CAPTURA LA FECHA DESEADA IMPRIME EL REPORTE !
CORRESPONDIENTE 5
D i
: 09 :
! SELECCIONA "ATRAS" Y SALE ;
i DE LA OPCION i
10
CONSERVA
IMPRESION DEL
REPORTE Y
ARCHIVA
Area emisora R Fecha de Modificacion
Gerencia de Implementacién de Proces* de Servicios Octubre de 2022

REVISADO 1700110



‘felecomm.

TELECOMUNICACIONES DE MEXICD

Pagina 87 de 136

NOMBRE DEL DOCUMENTO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE GIRO TELEGRAFICO TCM-4120-D03-22

NUMERO:

19.- Procedimiento de Reportes del Sistema Informatico.

Responsable No.

Actividad

COORDINADOR DE 01
OPERACION DE LA
RED DE SUCURSALES
O COORDINADOR DE 02

FINANZAS o

COORDINADOR  DE

SUPERVISION 03
04
05
06
07
08

Ingresa diariamente al sistema informatico conforme al procedimiento
establecido.

Selecciona la opcién “Rep. (Can. Rei. Mod. Rev. Venc.)”, da clic en
“enviar” y aparece la pantalla “REPORTES DEL SISTEMA”.

Selecciona la opcion deseada en “TIPO DE REPORTE”.
Selecciona la opcién deseada en el campo “UBICACION”,
Selecciona “enviar” y aparece el reporte deseado.
Imprime reporte correspondiente, de ser necesario.
Selecciona “atras” y sale de la opcidn.

Conserva impresion del reporte y archiva.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.
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19.- Procedimiento de Reportes del Sistema Informatico.

': INICIO J

Y

01
INGRESA AL SISTEMA
INFORMATICO CONFORME AL
PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO

Y

02
SELECCIONA “REP. (CAN. REI
MOD. REV. VENC.)"

v

03
SELECCIONA LA OPCION
DESEADA EN “TIPO DE
REPORTE"
h 4
04 05
SELECCIONA LA OPCION SELECCIONA “ENVIAR" Y
DESEADA EN EL CAMPO o APARECE EL REPORTE
“UBICACION" DESEADO
\ 4
06
IMPRIME REPORTE
CORRESPONDIENTE

— 71

07
SELECCIONA “ATRAS" Y SALE
DE LA OPCION

o8
CONSERVA
IMPRESION DEL
REPORTE Y
ARCHIVA
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20.- Procedimiento de Log de Giros Consultados.

Responsable No.

Actividad

COORDINADOR DE O
OPERACION DE LA
RED DE SUCURSALES

O COORDINADOR DE 02
FINANZAS 0
COORDINADOR DE
SUPERVISION

03

04

05

06
07
08
09

Ingresa diariamente al sistema informatico conforme al procedimiento
establecido.

Selecciona la opciéon “Ver Log de Giros Consultados”, da clic en
“enviar” y aparece la pantalla “LOG DE GIROS CONSULTADOS
(Contraloria)”.

No conoce la consulta, selecciona “ayuda” y se despliega una ventana
donde se puede ver los Giros consultados por los operadores.

Si conoce la consulta, captura los datos requeridos para su consulta:
Ao, mes y/o dia; y/o Nimero de Giro.

Seleccionar “enviar” y aparece la pantalla con el reporte por mes, por
dia o por Money Transfer, segtin lo seleccionado.

Imprime el reporte correspondiente, de ser necesario.
Selecciona “atras” y sale de la opcion.

Verifica la existencia de inconsistencias, para seguimiento.
Conserva impresién del reporte y archiva.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.
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20.- Procedimiento de Log de Giros Consultados.

O
o
o
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]
o
m
o
]
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o
o
z
o
m
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m
o
o
m
v
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o
c
]
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B
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m
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o
o
Q
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o
=
§
]
o
m
)
z
i
E
n
o
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o
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=]
z
>
o
o
]
=]
m
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c
]
m
E:]
=
7]
o
=z

( INICIO )

Y

01
INGRESA AL SISTEMA
INFORMATICO CONFORME AL
PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO

Y

02
SELECCIONA “VER LOG DE
GIROS CONSULTADOS"

03
SELECCIONA “AYUDA" Y SE
DESPLIEGA UNA VENTANA
DONDE SE PUEDE VER LOS
GIROS CONSULTADOS POR LOS
OPERADORES

LCONOCE LA
CONSULTA?

04
CAPTURA LOS DATOS
REQUERIDOS PARA SU
CONSULTA: ANO, MES Y/O DiA;
Y/0 NUMERO DE GIRO

05
SELECCIONAR “ENVIAR" Y
APARECE LA PANTALLA CON EL
REPORTE SEGUN LO
SELECCIONADO

A

Y

06
IMPRIME EL REPORTE
CORRESPONDIENTE

D

— 71

o7
SELECCIONA “ATRAS" Y SALE
DE LA OPCION

09
CONSERVA
IMPRESION DEL

REPORTE Y
ARCHIVA

A

08
VERIFICA LA EXISTENCIA DE
INCONSISTENCIAS, PARA
SEGUIMIENTO

"
w
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21.- Procedimiento de Log de Giros Reversados.
Responsable No. Actividad
COORDINADOR DE 01 Ingresa diariamente al sistema informatico conforme al
OPERACION DE LA RED DE procedimiento establecido.
SUCURSALES 0
COORDINADOR DE 02 Selecciona la opcién “Ver Log de Giros Reversados” y aparece la
FINANZAS o) pantalla “LOG DE GIROS REVERSADOS".
COORDINADOR DE
SUPERVISION 03 No conoce el niumero de transferencia a consultar, selecciona
“ayuda” y se despliega una ventana donde se puede ver los Giros
Reversados por los operadores.
04 Si conoce el nimero de transferencia a consultar, captura los
datos, ya sea por mes, por dia o por Money Transfer, da clic en
“enviar” y aparece en la pantalla el reporte seleccionado.
05 Imprime reporte correspondiente, de ser necesario.
06 Selecciona “atrds” y sale de la opcién.
07 Registra la estadistica de Giros Reversados por Sucursal para
seguimiento.
08 Conserva impresion del reporte y archiva.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

Area emisora

Fecha de Modificacién \

Gerencia de Implementacion de Procesori\\m Servicios

Octubre de 2022 N

f\iﬁwsmo L




=)
felecomm Pagina 92 de 136

TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO: ) NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE GIRO TELEGRAFICO TCM-4120-D03-22

21.- Procedimiento de Log de Giros Reversados.

01
INGRESA AL SISTEMA
INFORMATICO CONFORME AL
PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO

.

L}

02

: SELECCIONA LA OPCION “VER
: LOG DE GIROS REVERSADOS"

03
SELECCIONA "AYUDA" Y 5E
DESPLIEGA UNA VENTANA
DONDE SE PUEDE VER LOS
GIROS REVERSADOS POR LOS '
OPERADORES

LCONOCE LA
CONSULTA?

04

' CAPTURA LOS DATOS A

‘ CONSULTAR, POR DiA O POR

MONEY TRANSFER, DA CLIC EN
“ENVIAR" Y APARECE EL
REPORTE SELECCIONADO

;

05
IMPRIME EL REPORTE
CORRESPONDIENTE

F

06
SELECCIONA “"ATRAS" Y SALE
DE LA OPCION

Y

o7
REGISTRA LA ESTADISTICA DE
GIROS REVERSADOS POR
SUCURSAL PARA SEGUIMIENTO

08
CONSERVA
IMPRESION DEL
REPORTE Y
ARCHIVA
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22.- Procedimiento de Relacion de Pendientes de Pago (probables).

Responsable No. Actividad

COORDINADOR DE 01 |Ingresa diariamente al sistema informatico conforme al

OPERACION DE LA RED procedimiento establecido.

DE SUCURSALES O

COORDINADOR DE 02 Selecciona la opcién “Pendientes de Pago (probables)”, da clic en

FINANZAS “Enviar” y aparece la pantalla “PENDIENTES DE PAGO (probables)”.

03 Teclea el nimero de registro de la Sucursal y selecciona
“NACIONAL” o “SEDESOL”, da clic en “Enviar” y aparece en la
pantalla, el reporte seleccionado.

04 Imprime el Reporte seleccionado, de ser necesario.

05 Selecciona “Atras” y sale de la opcion.

06 Registra los probables montos para evaluar envios de remesas y da
seguimiento.

07 Conserva impresion del reporte y archiva.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

\
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22.- Procedimiento de Relacion de Pendientes de Pago (probables).

( INICIO )

) Y
i 01
INGRESA AL SISTEMA
INFORMATICO CONFORME AL
PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO

Y

02
SELECCIONA “PENDIENTES DE
PAGO (PROBABLES)”

Y

03
TECLEA EL NUMERO DE
REGISTRO DE LA SUCURSALY
SELECCIONA “NACIONAL" O
“SEDESOL" H

Y

04
IMPRIME EL REPORTE
SELECCIONADO

D

— 7T

05
SELECCIONA “ATRAS” Y SALE
DE LA OPCION

Y

06
REGISTRA LOS PROBABLES
MONTOS PARA EVALUAR
ENVIOS DE REMESAS

o7
CONSERVA
IMPRESION

: DEL
H REPORTE
g v
FIN
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NUMERO:

23.- Procedimiento de Reporte Diario de Expedicién.

Responsable No. Actividad
COORDINADOR DE 01 Ingresa diariamente al sistema informatico conforme al procedimiento
OPERACION DE LA establecido.
RED DE SUCURSALES
O COORDINADOR DE 02 Selecciona la opcion “Reporte Diario de Expedicion”, da clic en
FINANZAS “Enviar” y aparece la pantalla “REPORTE DIARIO DE EXPEDICION”.
03 Teclea la fecha deseada y selecciona la Ubicacion: “ESTADO (##)” u
“OFNA TELEG. (###4#4)"”, da clic en “Enviar” y aparece en la pantalla el
reporte seleccionado.
04 Imprime el Reporte seleccionado, de ser necesario.
05 Selecciona “Atras” y sale de la opcion.
06 Conserva impresion del reporte y archiva.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

Area emisora
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Procedimiento de Reporte Diario de Expedicién.

t INICIO :‘

Y

01
INGRESA AL SISTEMA
INFORMATICO CONFORME AL
PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO

Y

02
SELECCIONA "REPORTE DIARIO
DE EXPEDICION"

Y

03
TECLEA LA FECHA DESEADA Y
SELECCIONA LA UBICACION

v

04
IMPRIME EL REPORTE
SELECCIONADO

D

—

Qs
SELECCIONA "ATRAS" Y SALE
DE LA OPCION

06
CONSERVA
IMPRESION
DEL
REPORTE

¥
FIN
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24.- Procedimiento de Reporte de Servicio Buzoneado.

Responsable No.

Actividad

COORDINADOR DE 01
OPERACION DE LA
RED DE SUCURSALES

O COORDINADOR DE 02
SUPERVISION

03

04

05

06

07

Ingresa diariamente al sistema informatico conforme al procedimiento
establecido.

Selecciona la opcién “Reporte de Servicio Buzoneado”, da clic en
“Enviar’ y aparece la pantalla “CONSULTA DE BUZONES DE
SUCURSAL”.

Teclea el nimero de registro de la Sucursal que requiere consultar y
selecciona la opcién que necesita, da clic en “Enviar” y aparece en la
pantalla la consulta seleccionada.

Imprime la consulta seleccionada, de ser necesario.

Selecciona “Regresar” y sale de la opcién.

Informa al Gerente Regional o Estatal para que se tomen las acciones
pertinentes.

Conserva impresion de la consulta y archiva.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.
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24.- Procedimiento de Reporte de Servicio Buzoneado.

{ INICIO )

Y

01
INGRESA AL SISTEMA
INFORMATICO CONFORME AL
PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO

.

02
SELECCIONA “REPORTE DE
SERVICIO BUZONEADO"

¥

03
TECLEA EL NUMERO DE
REGISTRO DE LA SUCURSAL
QUE REQUIERE CONSULTAR Y
SELECCIONA LA OPCION QUE
NECESITA

v

04
IMPRIME LA CONSULTA
SELECCIONADA

D

—r

05
SELECCIONA "REGRESAR" Y
SALE DE LA OPCION

!

06
INFORMA AL GERENTE
REGIONAL O ESTATAL

07
CONSERVA
IMPRESION
DEL
REPORTE
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F. PROCEDIMIENTOS AUXILIARES DE LA OPERACION EN LiNEA

MARCO JURIDICO ESPECIFICO

e ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018.
(Ultima actualizacion el 1° de septiembre de 2021.

CAPITULO VIDE LAS FACULTADES DE LA UNIDADES ADMINISTRATIVAS
Articulo 26. fracciones I, lll, V1 y XII.

e MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
Publicado en la normateca interna de Telecomunicaciones de México.
De las facultades de la Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicio.
Funciones 1, 2, 3,4y 5.

e« REGLAMENTO DEL SERVICIO DE GIROS TELEGRAFICOS.
Capitulo Il De la expedicion de Giros Telegraficos, Articulo 15.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién del 28 de noviembre de 2006.

e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE SUCURSALES.
Politica General 76
El vigente publicado en la Normateca Interna de Telecomunicaciones de México.

OBJETIVO ESPECIFICO

Establecer las politicas y los procedimientos que permitan resolver situaciones extraordinarias en el
procesamiento del Giro Telegrafico, en la Sucursal.

POLITICAS ESPECIFICAS

1. Los Gerentes Regionales, Gerentes Estatales, Jefes de Sucursal y Operadores de Ventanilla, podran
utilizar las aplicaciones auxiliares del sistema, que les permitan resolver situaciones extraordinarias
en la operacion, en el ambito de su competencia, tales como la Consulta de Giros Telegraficos,
Busqueda por apellidos, Reimpresion del Recibo de Expedicion y del Recibo de Pago, Reenrutamiento
de Giro Telegrafico a Domicilio, Reversa de Giro Expedido y Giro Pagado, Reversa de Giro ya
buzoneado y Modificacion de Giro (nombres).

2. Unicamente tendra acceso al sistema informatico del Organismo, el personal autorizado en las
Sucursales y en las Gerencias Regionales y Estatales.

3. Para el servicio de Giro Telegrafico Nacional Ocurre y a Domicilio en las modalidades de Ventanilla y
Gran Usuario, tinicamente el Jefe de Sucursal podra modificar total o parcialmente el nombre del
beneficiario hasta en dos ocasiones, o bien realizar la cancelacion del giro siempre y cuando el
remitente lo solicite, presente recibo de expedicion o solicitud escrita y que se encuentre vigente y no

—
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10.

11.

12,

13.

haya sido pagado. En ninguna circunstancia, podra modificar total o parcialmente el nombre del
remitente.

Para el servicio de Giro Telegrafico Nacional e Internacional Ocurre y a Domicilio Gran Usuario
Empresarial, solamente la Dependencia o Entidad de la Administracién Pablica Federal, de la entidad
federativa o del municipio competente o socio comercial lo podra modificar, siempre y cuando se
encuentre vigente y no haya sido pagado.

Unicamente el Jefe de la Sucursal de origen podran efectuar reversas de expediciéon del Giro
Telegrafico Nacional, cuando exista un error en la informacion del giro telegrafico expedido el mismo
dia, siempre que el sistema informatico muestre el estatus de pendiente de pago.

Unicamente el Jefe de la Sucursal pagadora podran efectuar reversas de pago del Giro Telegrafico
Nacional e Internacional por pago indebido, el mismo dia y siempre que el sistema informatico muestre
el estatus de pagado.

Las reversas de pago del Giro Telegrafico Internacional deberan realizarse conforme a los contratos
ylo convenios que el Organismo haya celebrado con los diferentes Licenciatarios. El Jefe de Sucursal
verificara las Circulares Telegraficas para conocer y realizar el procedimiento correspondiente.

Solamente el Jefe de Sucursal podran efectuar reversas de operaciones en el sistema informatico,
unicamente el mismo dia que se registro la operacion.

Cuando el Jefe de Sucursal por alguna razén estrictamente justificada, no haya realizado la reversa
dentro de las 24 horas siguientes, debera solicitarlo al Centro de Ayuda nivel 1 de la Gerencia y ésta a
su vez a la Coordinacion de Transferencias Nacionales adscrita a la Gerencia de Implementacion de
Procesos de Servicios para la aplicacion de la reversa. Una vez aplicada, la Coordinacion de
Transferencias Nacionales informara de ello al Centro de Ayuda nivel 1 de la Gerencia correspondiente.
La Coordinacién de Finanzas de la Gerencia Regional o Estatal verificara que se haya realizado la
contrapartida contable correspondiente integrando un recibo oficial de ingresos.

El Gerente Regional por medio de la Coordinacién de Operacion de la Red de Sucursales, podra revisar
las reversas extemporaneas por Sucursal y Entidad Federativa.

Solo el Jefe de la Sucursal de destino podran reenrutar el Giro Telegrafico a Domicilio direccionado
equivocadamente, previo conocimiento, aclaracién y aprobacién de la Sucursal de origen.

El Giro Telegrafico a Domicilio enrutado equivocadamente, sera invalidado anotando al frente del
documento la leyenda “Por reenrutar”, previa aprobacion de la Sucursal de origen y procesarse de
inmediato; en caso contrario, se debera solicitar la aclaracion correspondiente a la Sucursal de origen.

El personal de la Sucursal solo debera reimprimir un Recibo de Expedicion o un Comprobante de Pago
de Giro, cuando por problemas técnicos no haya sido posible imprimirlo originalmente.

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Sucursal Unipersonal y Multipersonal.
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25.- Procedimiento de Consulta de Giro Telegrafico.
Responsable No. Actividad
OPERADOR DE 01 Ingresa diariamente al sistema informatico conforme al procedimiento
VENTANILLA O JEFE establecido.
DE SUCURSAL
02 Selecciona la opcién “Consulta”, da clic en “Enviar” y aparece la
pantalla “CONSULTA”.
03 Captura los datos correspondientes a la opcidn deseada.
04 No es consulta por Nombre del Beneficiario, teclea el Nimero de
Transferencia en el campo “Money Transfer”, da clic en “Consultar”,
aparece la pantalla “Giro Inmediato”. Contintia con la actividad No. 06.
05 Si es consulta por Nombre del Beneficiario, captura los datos de los
campos “Nombre(s)”, “Apellido Paterno” y “Apellido Materno”, da clic
en “Consultar”, aparece en la pantalla una lista del (los) Giro(s)
expedido(s) a nombre de esa persona, incluso aparecen los de otras
personas con nombres similares.
06 Busca el nombre correcto del usuario y copia el niumero de cliente para
su utilizacion.
07 Selecciona “Regresar” y sale de la opcion.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.
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25.- Procedimiento de Consulta de Giro Telegrafico.

t INICIO )

Y

01
INGRESA AL SISTEMA
INFORMATICO CONFORME AL
PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO

.

02
SELECCIONA "CONSULTA"

Y

03
CAPTURA LOS DATOS
CORRESPONDIENTES A LA
OPCION DESEADA

NO
04
TECLEA EL NUMERO DE
TRANSFERENCIA

LCONSULTA
POR NOMBRE?

05
CAPTURA LOS DATOS, DA CLIC
EN “CONSULTAR", APARECE
UNA LISTA DEL (LOS) GIRO(S)
EXPEDIDO(S) A NOMBRE DE ESA
PERSONA

Y

06
BUSCA EL NOMBRE CORRECTO
_DEL USUARIO Y COPIA EL <
NUMERO DE USUARIO PARA SU
UTILIZACION

.

07
SELECCIONA “REGRESAR" Y
SALE DE LA OPCION

FIN
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26.- Procedimiento de Bisqueda por Apellidos (Para Pago de Giro Telegrafico).
Responsable No. Actividad
JEFE DE SUCURSAL 01 Ingresa diariamente al sistema informatico conforme al procedimiento
establecido.

02 Selecciona la opcién “BUSQUEDA POR APELLIDOS”, da clic en
“Enviar” y aparece la pantalla “BUSCAR UN GIRO POR APELLIDO(S)
PATERNO(S)".

03 Selecciona la opcién que corresponda a “Estado de Origen del Giro” y
requisita uno, varios o todos los campos en blanco (cuando
proporciona mayor cantidad de datos para la busqueda, ésta es mas
especifica).

04 Selecciona “Enviar” y aparece en la pantalla una lista de Giros
expedidos, ya sea en el estado de origen especificado, para
beneficiarios o por remitentes cuyo apellido paterno coincide con el
(los) que solicité la blisqueda.

05 Localiza la transferencia que requiere en la lista desplegada y teclea el
numero en el campo en blanco “Money Transfer”.

06 Selecciona “Pagar”, aparece la pantalla “DATOS DEL GIRO
INMEDIATO” y contintia conforme al Procedimiento de Pago de Giro
Telegrafico.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

-
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NUMERO:
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Procedimiento de Bisqueda Por Apellidos (Para Pago de Giro Telegrafico).

': INICIO j

Y

o1
INGRESA AL SISTEMA
INFORMATICO CONFORME AL
PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO

v

02
SELECCIONA “BUSQUEDA POR
APELLIDOS"

A

03
SELECCIONA LA OPCION QUE
CORRESPONDA A “ESTADO DE
ORIGEN DEL GIRO" Y REQUISITA
UND, VARIOS O TODOS LOS
CAMPOS EN BLANCO

v

04
SELECCIONA “ENVIAR" Y
APARECE UNA LISTA DE GIROS
EXPEDIDOS

Y

05
LOCALIZA LA TRANSFERENCIA
EN LA LISTA DESPLEGADA Y
TECLEA EL NUMERO EN EL
CAMPO “MONEY TRANSFER"

Y

06
SELECCIONA “PAGAR" Y
CONTINUA CONFORME AL
PROCEDIMIENTO DE PAGO DE
GIRO TELEGRAFICO

Area emisora

Fecha de Modificacién ey

Gerencia de Implementacién de Proces‘%s de Servicios

Octubre de 2022

\QEVISADU 27 0L S



‘felecomm.

TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

Pagina 105 de 136

NOMBRE DEL DOCUMENTO: . NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE GIRO TELEGRAFICO TCM-4120-D03-22
27.- Procedimiento de Consulta de Usuarios.
Responsable No.- Actividad
OPERADOR DE 01 Ingresa diariamente al sistema informéatico conforme al procedimiento

VENTANILLA O JEFE
DE SUCURSAL
02

03

04

05

06

07

establecido.
Selecciona la opcion “Consulta, Expedicién y Pago de Giros”, da clic
en “Enviar” y aparece la pantalla “CONSULTA, EXPEDICION Y PAGO
DE GIROS”.

Selecciona “Consulta de usuarios”, da clic en “Enviar” y aparece la
pantalla “Consulita de usuarios por apellidos o RFC”.

Solicita al usuario, el Apellido Paterno y Materno o su Registro Federal
de Contribuyentes (R.F.C.), los captura, da clic en “Consultar” y se
despliega en el sistema una relacion de usuarios con datos
coincidentes a los capturados.

Selecciona los datos que correspondan al usuario y los copia.

Da clic en “Regresar” para salir de la opcion.

Utiliza los datos copiados en la pantalla deseada.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.
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': INICIO ]

Y

(]
INGRESA AL SISTEMA
INFORMATICO CONFORME AL
PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO

Y

SELECCIONA "CONSULTA,
EXPEDICION Y PAGO DE GIROS"

Y

03
SELECCIONA “CONSULTA DE
USUARIOS"

A 4

04
SOLICITA EL APELLIDO
PATERNO Y MATERNO O SU
R.F.C. Y LOS CAPTURA

Y

05
SELECCIONA LOS DATOS QUE
CORRESPONDAN AL USUARIO Y
LOS COPIA

:

06
DA CLIC EN “REGRESAR” PARA
SALIR DE LA OPCION

Y

07
UTILIZA LOS DATOS COPIADOS
EN LA PANTALLA DESEADA

FIN
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28.- Procedimiento de Reimpresion del Recibo de Expedicion.
Responsable No. Actividad
OPERADOR DE 01 Ingresa diariamente al sistema informatico conforme al procedimiento
VENTANILLA O JEFE establecido.
DE SUCURSAL
02 Selecciona la opcion “Reimprimir Recibo (Expedicién)”, da clic en
“Enviar” y aparece la pantalla “REIMPRIMIR RECIBO DE GIRO
EXPEDIDO”.
03 Captura el Namero de la transferencia expedida para la reimpresion del
recibo.
04 Selecciona “Enviar” y aparece el “RECIBO DE EXPEDICION DE GIRO”
(Giro Reimpreso por 1 ocasion a los anos, mes, dia y hora), con la
misma informacién del recibo generado originalmente.
05 Imprime el Recibo correspondiente, en original y copia.
06 Entrega la copia de la impresion al usuario.
07 Selecciona “Atras” y sale de la opcion.
08 Conserva original del Recibo y lo archiva.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.
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28.- Procedimiento de Reimpresion del Recibo de Expedicion.
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': INICIO ’ E

y

o1 :

INGRESA AL SISTEMA i
INFORMATICO CONFORME AL !
PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO

Y

02 !
SELECCIONA “REIMPRIMIR '
RECIBO (EXPEDICION)”

.

03
CAPTURA EL NUMERO DE LA
TRANSFERENCIA EXPEDIDA
PARA LA REIMPRESION DEL
RECIBO

Y

04
SELECCIONA “ENVIAR” Y =
APARECE EL “RECIBO DE

EXPEDICION DE GIRO...” {GIRO > ::":)PRR;"E"EPE&-N'EEgLE.‘rg

REIMPRESO POR 1 OCASION A

LOS ANOS, MES, DIA Y HORA)

D,C

06
ENTREGA LA COPIA DE LA
IMPRESION AL USUARIO

Y

o7
SELECCIONA “ATRAS" Y SALE
DE LA OPCION

08
CONSERVA
ORIGINAL DEL
RECIBO

v
FIN
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29.- Procedimiento de Reimpresion del Recibo de Pago.
Responsable No. Actividad
OPERADOR DE 01 Ingresa diariamente al sistema informatico conforme al procedimiento
VENTANILLA O JEFE establecido.
DE SUCURSAL
02 Selecciona la opcion “Reimprimir Recibo (Pago)”, da clic en “Enviar” y
aparece la pantalla “REIMPRIMIR RECIBO DE GIRO PAGADO”.
03 Captura el Nimero de la transferencia pagada para la reimpresion del
recibo.
04 Selecciona “Enviar’ y aparece el “COMPROBANTE DE PAGO DE
GIRO...” (Giro Reimpreso por 1 ocasidn a las: afio, mes, dia y hora), con
la misma informacién del recibo generado originalmente.
05 Imprime el “Comprobante de Pago...”, en original y copia.
06 Entrega copia de la impresién al usuario.
07 Selecciona “Atras” y sale de la opcién.
08 Conserva original del Comprobante y lo archiva.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.
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29.- Procedimiento de Reimpresién del Recibo de Pago.
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‘ INICIO J

Y

01
INGRESA AL SISTEMA
INFORMATICO CONFORME AL
PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO

v

02
SELECCIONA "REIMPRIMIR )
RECIBO (PAGO)"

Y

03
CAPTURA EL NUMERO DE LA
TRANSFERENCIA PAGADA PARA
LA REIMPRESION DEL RECIBO

Y

04
SELECCIONA “ENVIAR" Y
AEERPiCGEDElﬁE g?;glr‘lﬂg?ggE IMPRIME EL “CDMP?EOBANTE DE
REIMPRESO POR 1 OCASION A PAGO...
LAS: ANO, MES, DIA Y HORA)

Y

D,C

— 71

06
ENTREGA COPIA DE LA
IMPRESION AL USUARIO

Y

o7
SELECCIONA “ATRAS" Y SALE
DE LA OPCION

08
CONSERVA
ORIGINAL
DEL

'
'
'
I
[
"
"

Y
FIN
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30.- Procedimiento de Reenrutamiento de Giro Telegrafico a Domicilio.

Responsable No. Actividad

ENCARGADO DE 01 Detecta que un Giro impreso no corresponde a la Sucursal como

DISTRIBUCION Y destino y entrega al Jefe de Sucursal.

REPARTO

JEFE DE SUCURSAL 02 Recibe Giro impreso enrutado incorrectamente a esa Sucursal de

DE DESTINO destino e invalida el documento asentando la leyenda “POR

REENRUTAR?”,

03 Ingresa diariamente al sistema informatico conforme al procedimiento
establecido

04 Selecciona la opcion “Ver mensajes pendientes”, da clic en “Enviar” y
aparece la pantalla “VER MENSAJES DE SUCURSALES”.

05 Deja en blanco el campo “dia”, da clic en “Enviar” y aparece la pantalla
“AVISOS PENDIENTES DE ATENDER”.

06 \Verifica si ya recibié mensaje de la Sucursal de origen para reenrutar el
Giro.

07 No recibié mensaje, hace del conocimiento de la Sucursal de origen
que recibié erréneamente un Giro a Domicilio. Continda con la
actividad No. 11.

08 Si recibié mensaje, imprime mensaje, da clic en “Atras”, regresa al
“Menu del Admortel”.

09 Selecciona la opcion “Reenrutar Giro” y aparece la pantalla
“REENRUTAR GIRO DOMICILIADO".

10 Captura el Nimero de Transferencia, selecciona el Estado de Destino,
da clic en “Enviar” y aparece la pantalla “REENRUTAR GIRO (CARPI)".

11 Selecciona “REENRUTAR” y aparece la pantalla “AVISO DE
REENRUTAMIENTO (CARPI)” con los datos del Giro reenrutado.

12  Imprime el aviso de reenrutamiento.

13 Anexa el mensaje de aprobacién de reenrutamiento impreso, al Giro
impreso invalidado con la leyenda “POR REENRUTAR?”, para control y
posibles aclaraciones.

14  Selecciona “Regresar” y sale de la opcién.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO. 4
Area emisora Fecha de Modificacién \\ /
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NOMBRE DEL DOCUMENTO: , NUMERO:
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30.- Procedimiento de Reenrutamiento de Giro Telegrafico A Domicilio.
ENCARGADO DE DISTRIBUCION Y :
REPARTO ' JEFE DE SUCURSAL DE DESTINO
___________________________________
INICIO
01 : 02
DETECTA QUE UN GIRO |
MPRESO NO | | R
CORRESPONDE A LA : INCORRECTAMENTE E
SUCURSAL COMO DESTINO ; INVALIDA EL DOCUMENTO
5 v
i 03
: INGRESA AL SISTEMA
: INFORMATICO
: v
. 04
h SELECCIONA “VER
v MENSAJES PENDIENTES"
E 05 10
! DEJA EN BLANGO EL L IIMERS OF
! CAMPO “Dia”
: SELECCIONA EL ESTADO
H ¢ DE DESTINO
06 Y
VERIFICA SI RECIBIO 11
MENSAJE DE LA SUCURSAL
DE ORIGEN PARA --SREELEEN(;{?.:?:Q-
REENRUTAR EL GIRO
A 4
07 2
HACE DEL CONOCIMIENTO
LRECIBIO DE LA SUCURSAL DE IMPRIME EL AVISO DE
MENSAJE? ORIGEN QUE RECIBIO REENRUTAMIENTO
ERRONEAMENTE UN GIRO
A DOMICILIO D

08
IMPRIME MENSAJE

D

— 7

09
SELECCIONA "REENRUTAR
GIRO"

S

13
ANEXA EL MENSAJE DE
APROBACION DE
REENRUTAMIENTO
IMPRESO, AL GIRO
IMPRESO INVALIDADO

Y

14
SELECCIONA “REGRESAR”
¥ SALE DE LA OPCION

FIN
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31.- Procedimiento de Reversa de Giro Expedido (Mismo Dia).

Responsable No. Actividad
JEFE DE SUCURSAL 01 Ingresa diariamente al sistema informatico conforme al procedimiento
DE ORIGEN establecido.
02 Selecciona la opciéon “Reversa de Giro expedido (mismo dia)”, da clic
en “Enviar” y aparece la pantalla “REVERSA DE GIRO INMEDIATO
NACIONAL”.
03 Teclea el numero de transferencia a reversar, da clic en “Enviar” y
aparece la pantalla “DATOS DEL GIRO INMEDIATO”.
04 Selecciona “Reversa” y aparece en la pantalla el “GIRO INMEDIATO...
(COMPROBANTE DE REVERSA)".
05 Imprime el “Comprobante de Reversa”.
06 Elige “Atras” y sale de la opcion,
07 Conserva la impresion de reversa para cualquier aclaracion.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.
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31.- Procedimiento de Reversa de Giro Expedido (Mismo Dia).

{ INICIO )

Y

01
INGRESA AL SISTEMA
INFORMATICO CONFORME AL
PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO

Y

02
SELECCIONA “REVERSA DE
GIRO EXPEDIDO (MISMO DIA)"

Y

03
TECLEA EL NUMERO DE
TRANSFERENCIA A REVERSAR

Y

04
SELECCIONA “REVERSA" Y
APARECE EL "GIRO
INMEDIATO... (COMPROBANTE
DE REVERSA)"

v

05
IMPRIME EL “COMPROBANTE DE
REVERSA"

D

T

06
ELIGE “ATRAS" Y SALE DE LA
OPCION

Y

o7
CONSERVA LA IMPRESION DE
REVERSA PARA CUALQUIER
ACLARACION
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NUMERO:

32.- Procedimiento de Reversa de Giro Pagado (Mismo Dia).

Responsable No.

Actividad

JEFE DE SUCURSAL 01
PAGADORA

02

03

04

05

06

07

Ingresa diariamente al sistema informatico conforme al procedimiento
establecido.

Selecciona la opcién “Reversa de Giro pagado (mismo dia)”, da clic en
“Enviar” y aparece la pantalla “REVERSA DE GIRO PAGADO".

Teclea el nimero de transferencia o el numero de Giro a reversar, da
clic en “Enviar” y aparece la pantalla “DATOS DEL GIRO INMEDIATO...
(REVERSA DE GIRO PAGADOQ)".

Selecciona “Reversa” y aparece en la pantalla “REVERSA DE GIRO
INMEDIATO...”.

Imprime el Comprobante de Reversa.
Elige “Atras” y sale de la opcion.
Conserva la impresion de reversa para cualquier aclaracion.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.
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NUMERO:
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Procedimiento de Reversa de Giro Pagado (Mismo Dia).

| INICIO )

Y

01
INGRESA AL SISTEMA
INFORMATICO CONFORME AL

PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO

Y

02
SELECCIONA “REVERSA DE
GIRO PAGADO (MISMO Dia)"

A

03
TECLEA EL NUMERO DE

DE GIRO A REVERSAR

TRANSFERENCIA O EL NUMERO

Y

04
SELECCIONA “REVERSA" Y
APARECE EN LA PANTALLA

“REVERSA DE GIRO
INMEDIATO.,..”

Y

REVERSA

05
IMPRIME EL COMPROBANTE DE

— 71

D

06
ELIGE “ATRAS" Y SALE DE LA
OPCION

Y

o7
CONSERVA LA IMPRESION DE
REVERSA PARA CUALQUIER
ACLARACION

FIN
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33.- Procedimiento de Reversa de Giro que ya fue Buzoneado.

Responsable No.

Actividad

JEFE DE SUCURSAL 01
DE ORIGEN

02

03

04

05

JEFE DE SUCURSAL 06
DE DESTINO

07

08

09

10

JEFE DE SUCURSAL 11
DE ORIGEN
12

13

Ingresa diariamente al sistema informatico conforme al procedimiento
establecido

Selecciona la opcion “Reversa de Giro que ya fue buzoneado”, da clic
en “Enviar” y aparece la pantalla “REVERSA DE UN GIRO QUE YA FUE
BUZONEADO".

Teclea el numero de transferencia a reversar, da clic en “Enviar” y
aparece la pantalla “REVERSA DE UN GIRO BUZONEADO”.

Selecciona “SOLICITO AUTORIZACION PARA REVERSAR” y aparece
la pantalla “REVERSA DE GIRO DOMICILIADO".

Elige “Regresar” y sale de la opcion.

Ingresa, al dia siguiente, al sistema informatico y recibe el mensaje de
solicitud de reversa de Giro que ya fue buzoneado.

Imprime mensaje de solicitud y lo conserva para cualquier aclaracion.
Selecciona la opcidn “Reversa de Giro que ya fue buzoneado”, da clic
en “Enviar” y aparece la pantalla “REVERSA DE UN GIRO QUE YA FUE
BUZONEADO”.

Teclea el namero de traqsferencia a reversar, da clic en “Enviar” y
aparece la pantalla “ADMON (REGISTRO) AUTORIZA A LA SUCURSAL
DE ORIGEN PARA QUE HAGA REVERSA DE ESTE GIRO”.

Selecciona “AUTORIZO REVERSA” y aparece la pantalla “REVERSA
DE GIRO DOMICILIADO” con el mensaje de que la autorizacion de
reversa ya esta disponible para ser leida por la Sucursal de Origen.
Recibe mensaje de autorizacion de reversa del Giro.

Imprime mensaje y conserva para posibles aclaraciones.

Selecciona “Regresar” y sale de la opcidn.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

Area emisora
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33.- Procedimiento de Reversa de Giro que ya fue Buzoneado.

INGRESA, AL DIA SIGUIENTE, AL
SISTEMA INFORMATICO Y RECIBE EL

INGRESA AL SISTEMA INFORMATICO
CONFORME AL PROCEDIMIENTO

JEFE DE SUCURSAL DE ORIGEN JEFE DE SUCURSAL DE DESTINO E
i :

( INICIO )

v : :

o1 06

ESTABLECIDO > MENSAJE DE SOLICITUD DE
REVERSA DE GIRO QUE YA FUE :
¢ BUZONEADO '
02 v
SELECCIONA “REVERSA DE GIRO !
QUE YA FUE BUZONEADO” o7
IMPRIME MENSAJE DE SOLICITUD Y .
LO CONSERVA :
Y H
D
03

TECLEA EL NUMERO DE
TRANSFERENCIA A REVERSAR

. .

SELECCIONA “"REVERSA DE GIRO

11
RECIBE MENSAJE DE AUTORIZACION
DE REVERSA DEL GIRO

SELECCIONA “"AUTORIZO REVERSA"
Y APARECE LA PANTALLA “REVERSA
DE GIRO DOMICILIADO"

04 QUE YA FUE BUZONEADO"
SELECCIONA “SOLICITO
AUTORIZACION PARA REVERSAR” l

A 4 0.
TECLEA EL NUMERO DE :
05 TRANSFERENCIA A REVERSAR Y }
ELIGE “REGRESAR" Y SALE DE LA APARECE "ADMON (REGISTRO) :
OPCION AUTORIZA A LA SUCURSAL DE ,
ORIGEN PARA QUE HAGA REVERSA ;
DE ESTE GIRO” |
A 4 !
10 '

Y

12
IMPRIME MENSAJE Y CONSERVA

D

\ﬁ/

13
SELECCIONA “REGRESAR" Y SALE
DE LA OPCION

"
v
v
'
'
'
'
'
'
'
'
'
.

FIN
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34.- Procedimiento de Modificacion de Giro (Nombres).

Responsable No.

Actividad

JEFE DE SUCURSAL 01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

1

12

13

14

Ingresa diariamente al sistema informéatico conforme al procedimiento
establecido.

Recibe al remitente que desea realizar una modificacion de los datos
del beneficiario en un Giro Telegrafico expedido.

Solicita al remitente el “Recibo de Expedicion” original e identificacion
oficial vigente.

No trae documentos, indica al usuario que no puede atenderlo sin
ambos documentos. Contintia con la actividad No. 13.

Si trae documentos, selecciona la opcion “Modificar Giro (nombres)”,
daclic en “Enviar” y aparece la pantalla “MODIFICAR GIRO INMEDIATO
EXPEDIDO”,

Teclea el numero de transferencia a modificar, da clic en “Enviar” y
aparece la pantalla “DATOS DEL GIRO A MODIFICAR".

Verifica el numero de modificaciones realizadas al Giro.

No ha realizado dos modificaciones, realiza la modificacion permitida
en los datos del Beneficiario, da clic en “Modifica”, aparece la pantalla
“GIRO INMEDIATO / (MODIFICACION)”. Contintia con la actividad No
10.

Si ha realizado dos modificaciones, le indica que ya no puede realizar
otra modificacion. Continta con la actividad No. 13.

Imprime el “COMPROBANTE DE MODIFICACION GIRO (NOMBRES)”,
en original y copia.

Recaba firma de conformidad del usuario en el “COMPROBANTE
DE...", lo sella y firma.

Devuelve identificacion, engrapa copia del “COMPROBANTE DE
MODIFICACION GIRO"” al original de Recibo de Expedicidn, los entrega
y conserva el original del “COMPROBANTE DE MODIFICACION GIRO”,
para efectos contables o posibles aclaraciones.

Aplica el protocolo de Atencion a Usuarios en Ventanilla para
despedirse del usuario.

Selecciona “Atras” y sale de la opcion.

Area emisora
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CONCLUYE PROCEDIMIENTO.
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': INICIO )

Y

01 08 E

INGRESA AL SISTEMA REALIZA LA MODIFICACION ¢HA REALIZADO :

INFORMATICO CONFORME AL PERMITIDA Y APARECE “GIRO DOS :

PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO INMEDIATO (...} / MODIFICACIONES .

{MODIFICACION)” o

\ E

02

RECIBE AL REMITENTE QUE & :

MODIFICACION GE LOS DATOS LEINDIGAUE YANO PUEQL

DEL BENEFICIARIO REALIZAR OTRA MODIFICACION !

A 4 :

03 10 {

PRIM " E !

SOLICITA EL “RECIBO DE > 1M MEoglfn ggggﬁ%ﬁl:gT DE :

EXPEDICION" ORIGINAL E (NOMBRES)" :
IDENTIFICACION OFICIAL

04 V
INDICA AL USUARIO QUE NO '

LTRAE
DOCUMENTOS?

PUEDE ATENDERLO SIN AMBOS

DOCUME 1"
UMENTOS RECABA FIRMA DE

CONFORMIDAD EN EL
“COMPROBANTE DE...", LO

SELLA Y FIRMA
05
SELECCIONA “MODIFICAR GIRO
(NOMBRES)" v
12
v DEVUELVE IDENTIFICACION,
ENGRAPA COPIA DEL
06 “COMPROBANTE DE...” AL
TECLEA EL NUMERO DE ORIGINAL DE RECIBO DE
TRANSFERENCIA EXPEDICION, LOS ENTREGA Y

CONSERVA EL ORIGINAL

-
h 4 l

o7
VERIFICA EL NUMERO DE 13
MODIFICACIONES REALIZADAS ' g APLICA PROTOCOLO DE <
AL GIRO . ATENCION AL USUARIO
A d
: 14
SELECCIONA “ATRAS" Y SALE
DE LA OPCION .
Y :
FIN
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GLOSARIO DE TERMINOS.

A continuacion, se presenta la definiciéon de los términos y conceptos que se manejan para efectos del
presente manual:

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

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

ACUSE DE RECIBO. - Respuesta que entrega Telecomm al remitente de un telegrama, en la cual informa al
usuario si el mensaje fue entregado al destinatario.

ADMINISTRADORES. - Los servidores piiblicos designados por el Organismo Piiblico descentralizado
Telecomunicaciones de México, como responsables de una Sucursal.

AVISO. - Forma preimpresa que se utiliza para notificar al beneficiario que tiene un Giro por cobrar en la
Sucursal que se indica en el documento. Es dejada en el domicilio del beneficiario por el Personal de Reparto
en la segunda ocasion que éste acude al domicilio y no localiza al beneficiario o persona adulta que reciba
el Giro.

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

BENEFICIARIO Y/O TITULAR. - La persona fisica a quien se envia el Giro Telegrafico.

BLOQUEO DEL PASSWORD. - Accién de incomunicacion entre el operador y el sistema informatico que se
genera automaticamente por el uso de un password en dos equipos (PC’s) al mismo tiempo, por salir
incorrectamente de una aplicacion, por fallas en el equipo o de energia eléctrica.

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

C.A.D.E.- Centro de Ayuda del Estado sustituido.

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

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

CFDL. - Son las siglas de Comprobante Fiscal Digital por Internet o, coloquialmente llamada, factura
electronica.

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

USUARIO. - Persona fisica que utiliza los servicios de TELECOMM.
COMISION. - Es el cargo adicional a la tarifa sefialada por TELECOMM, la cual sera cobrada por éste a

nombre y cuenta de la Empresa.
(‘\7
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COMPROBANTE DE PAGO. - Forma preimpresa cuya informacion es generada por el sistema informatico al
momento de pagar un Giro. Se imprime en la Sucursal Pagadora para ser entregado, en copia, al beneficiario
como comprobacion de la transferencia pagada.

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

CONSOLIDAR. - Integracion de datos estadisticos de operadores en la Red de Sucursales.

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

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

DENUNCIA. - Informe de un hecho en el que se notifica a la autoridad competente de la comision de un delito
o de una falta imputable a un funcionario ptblico.

DESBLOQUEDO. - Accion de restaurar la comunicacion entre el operador y el sistema informatico, debiendo
ser operada Gnicamente por el personal autorizado desde un equipo conectado al sistema informatico.

DINERO EN MINUTOS. - Servicio convenido con la Empresa Western Union para el pago de transferencias
de dinero provenientes de remitentes radicados en el extranjero al beneficiario de la Republica Mexicana, a
través de la Red de Sucursales, previa localizacion de su nimero de transferencia en la base de datos e
identificaciéon.

DIRECCIONAR. - Accion de dirigir a través del sistema informatico un Giro a una Sucursal de destino
especifica ya sea para pago probable o para buzoneo, impresion y entrega en el domicilio del beneficiario.

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

ENRUTAR. - Dar instrucciones de ruta a cada Giro dentro del sistema informatico para su entrega en el punto
final de la ruta.

ENSOBRAR. - Meter en un sobre cartas, impresos, etc.

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

ENVIO DE DINERO EN MINUTOS (OUTBOUND). - Servicio que Telecomm presta a través del socio comercial
Western Union, consistente en envio de dinero (Moneda Nacional) de una manera practica ya que el
beneficiario puede cobrar el dinero con cualquier agente participante alrededor del mundo. Por lo general,
el dinero se puede cobrar en cuestion de minutos.

FORMATO UNIVERSAL TCM-4100-F01-19.- Forma preimpresa de tres partes. Se imprime en la Sucursal de
Destino. Las dos partes inferiores se entregan en el domicilio del beneficiario y la parte superior
desprendible se utiliza para recabar la firma de quien recibe el Giro y anotar la fecha y hora de recepcion,
tipo y numero de credencial con que se identifica la persona que recibe el Giro.

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

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

GIRO FRANCO. - Es la transferencia de una orden para el pago de cantidades de dinero reservado para uso

exclusivo de TELECOMM, que no causa comision, ni impuesto. N
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GIRO INTERNACIONAL. - La transferencia internacional, a través de la Red de Sucursales, de una orden para
el pago de cantidades de dinero, procedente o hacia el extranjero a favor de un beneficiario.

GIRO TELEGRAFICO NACIONAL. - La transferencia, a través de las Sucursales de la Red de Sucursales, de
una orden para el pago de cantidades de dinero, bajo las modalidades “Ocurre” y “a Domicilio”, a favor de
un beneficiario.

GRAN USUARIO. - Persona fisica o moral publica o privada, que solicita en la ventanilla de una Sucursal de
la Red, el envio de varios Giros Telegraficos Nacionales a mas de un beneficiario.

GRAN USUARIO EMPRESARIAL. - Empresa radicada en la Republica Mexicana que requiere de envios de
dinero y que celebra convenio con TELECOMM por concepto de prestacion del servicio de Giro Telegrafico
Nacional Ocurre y/o a Domicilio.

INBOUND. - Recepcidn de dinero de una transferencia internacional de procedencia extranjera en México, a
través de Western Union.

IRREGULARIDADES. - Errores detectados en la verificacion y validacion de Giros expedidos contra pagados
y que pueden ser Giros pagados no expedidos, Giros pagados duplicados, Giros pagados con diferencias
en importe de mas o de menos y Giros pagados y reintegrados.

JEFE DE SUCURSAL. - Administrador o Administradora. Persona responsable de la planeacion,
organizacion, direccion control y administracion de los recursos financieros, humanos y materiales de una
Sucursal.

LIBRO TARIFARIO. - Libro que contiene las tarifas aprobadas de los servicios telegraficos que presta el
Organismo Piblico Descentralizado Telecomunicaciones de México, aprobado por las autoridades
competentes.

LICENCIATARIO. - Empresa radicada en el extranjero que se dedica al envio de dinero y que celebra
convenio con TELECOMM por concepto de prestacion del servicio de Giro Telegrafico Internacional.

LINEA DE NEGOCIO. - Clasificacién de servicios de acuerdo con la modalidad en la prestacion del servicio.
LOG. - Archivos histéricos de la Base de Datos del Sistema Informatico de TELECOMM.

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

LOTE. - Conjunto de Giros Telegraficos Nacionales Ocurre yfo a Domicilio en su modalidad de Gran Usuario,
que se expiden con el nombre de un mismo remitente.

MASTEL. - Médulo de Ayuda de Servicios Telegraficos para registro, sequimiento y atencion de reportes de
fallas registradas en las Sucursales.

MENU DEL ADMORTEL. - Opciones para operar el sistema informatico donde tinicamente podra ingresar el
Jefe de la Sucursal.

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

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

MTCN. - Money Transfer Control Number, utilizado para servicios de Giro Internacional.

MONEY TRANSFER. - Numero de Transferencia de Western Union.
MONOGRAMA. - Par de letras que identifica al usuario de SIGITEL. (\/
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NIP. - Numero de ldentificacion Personal.

OFICIAL DE CUMPLIMIENTO. - La persona a la que se refiere la Disposiciéon 36 de las Disposiciones de
Caracter General a que se refiere el Articulo 95 Bis de la Ley General de Organizaciones y Actividades
Auxiliares del Crédito

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

ORGANISMO. - El Organismo Publico descentralizado de la Administracién Publica Federal denominado
Telecomunicaciones de México.

OUTBOUND. - Envio de dinero mediante una transferencia internacional de México a otro pais en el
extranjero, a través de Western Union.

PAGO. - Accion de procesar en el sistema informatico, la entrega al beneficiario indicado, previa
identificacion, del importe especificado por el remitente, en moneda nacional. En el sistema informatico la
transferencia pagada debera mostrar como estatus la leyenda -PAGADO-.

PAISANO. - Envio de dinero de transferencia internacional de Estados Unidos a México.

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

PASSWORD. - Clave de identificacion unica, personal, e intransferible que cada operador elige para poder
ingresar al Sistema Informatico.

PERSONAL DE LA RED DE SUCURSALES. - Aquel empleado del Organismo que se encuentra laborando en
la prestacion de los servicios dentro de la Sucursal, tales como: Jefe de Sucursal, operador de ventanilla,
Jefe de servicio, encargado de distribucién de reparto, entre otros.

PERSONAL DE REPARTO. - Persona que labora en la Sucursal encargada de entregar la correspondencia
telegrafica y los Giros domiciliados en la direccién del destinatario y beneficiario respectivamente.

PLATAFORMA INFORMATICA. - Sistema informatico que se utiliza para operar los servicios que se
proporcionan en la Red de Sucursales.

QUEJA. - Inconformidad que manifiesta el usuario por la prestacion inadecuada de los servicios.

RECIBO DE EXPEDICION. - Forma preimpresa cuya informacién es generada por el sistema informatico al
momento de expedir un Giro. Se imprime en la Sucursal expedidora para ser entregado, en original, al
beneficiario como comprobante de la operacion.

RECLAMACION. - Queja realizada por el usuario.

RED DE SUCURSALES. - Conjunto de Oficinas, Sucursales y Agencias Telegraficas permanentes o
temporales en la Reptiblica Mexicana.

REGISTRO. - Evidencia o anotacién de informacion sobre hechos, personas, actividades o sucesos que
permite conocer o verificar los datos en forma sistematica.

REMESA DE FONDOS. - Envio o concentracion de Recursos Financieros entre Sucursales, Gerencias
Regionales, Estatales y la Subdireccion de Tesoreria.

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

REMITENTE. - Persona fisica que envia el Giro Telegrafico.
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REP. (CAN. REI. MOD. REV. VENC.). - Opcién que presenta el sistema informatico, que permite acceder y
consultar el menu “REPORTES DEL SISTEMA”.

REP. ACUSES REC. POR OF. EXP. - Opcién que presenta el sistema informatico, que permite accedery
consultar el menut “REPORTES DEL SISTEMA”.

REP. ACUSES REC. POR OF. PAG. - Opcién que presenta el sistema informatico, que permite accedery
consultar el menu “REPORTES DEL SISTEMA”.

REP. CONT. PAGADA OF. EXP. - Opcién que presenta el sistema informatico, que permite acceder y
consultar el mend “REPORTES DEL SISTEMA”.

REP. CONT. PAGADA. OF. PAG. - Opcién que presenta el sistema informatico, que permite acceder y
consultar el ment “REPORTES DEL SISTEMA”.

REQUISITO. - Circunstancia o condicion establecida como obligatoria, para regularizar algunos tramites.

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

RUT. - Registro de Usuarios de TELECOMM. Médulo del sistema informatico para registro del usuario del
servicio de Giro Telegrafico.

SECRETARIA. - Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

SERVIDOR PUBLICO. - Persona natural vinculada a un Organismo Publico por un procedimiento
reglamentario o contractual, en cargos previamente creados.

S.H.C.P.- Secretaria de Hacienda y Crédito Piiblico.
SIGITEL. - Sistema Informatico de Giros Telegraficos.

SISTEMA. - Elementos y procedimientos relacionados que tienen como propésito el logro de determinados
objetivos.

SISTEMA INFORMATICO. - Sistema denominado “Sigitel en Linea” que opera TELECOMM para registrar en
linea y tiempo real las operaciones de expedicién, buzoneo, impresion y pago de Giro Telegrafico Nacional
o Internacional procesado en la Red de Sucursales, afectando una base de datos central y tnica.

SUCURSAL DE DESTINO. - Sucursal donde se realiza el pago de un Giro Telegrafico.

SUCURSAL DE DESTINO CENTRALIZADORA. - Sucursal que buzonea, imprime y entrega Giros Telegraficos
Nacionales a Domicilio que se direccionan a Sucursales de destino centralizadas que no cuentan con
servicio de reparto.

SUCURSAL DE DESTINO CON SERVICIO DE REPARTO. - Sucursal a la que se direcciona el Giro Telegrafico
Nacional a Domicilio para su buzoneo, impresién y entrega en el domicilio del beneficiario.

SUCURSAL DE ORIGEN. - Sucursal donde se expide un Giro Telegrafico a Domicilio.

SUCURSAL EXPEDIDORA. - Sucursal en la que expide un Giro Telegrafico dentro de la Republica o hacia el
extranjero.

SUCURSAL PAGADORA. - Sucursal donde se paga un Giro Telegrafico dentro de la Republica.

SUCURSAL. - Es el local donde se prestan los servicios que ofrece TELECOMM.

SUGERENCIA. - Idea que proporciona el usuario con el afan de aportar una mejora en el servicio.

STATUS. - Estado que guarda un servicio y/o un equipo. (—¥7
\
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TARIFA. - Contraprestacion fijada por las autoridades competentes para el cobro de los servicios que
proporciona el Organismo.

TARJETA DE RESIDENCIA. - Documento que expide el Instituto Nacional de Migracion, con el que los
extranjeros acreditan su situacion migratoria regular de residencia temporal o permanente.

TASACION. - Importe a cobrar por la prestacién de un servicio, el cual es calculado a través de la aplicacion
de una tarifa oficial.

TRANSMITIR. - Envio de informacién por via electrénica.

USUARIO. - a cualquier persona fisica o moral que actuando a nombre propio o a través de mandatos o
comisiones se ubique en cualquiera de los siguientes supuestos:

a) Usuario Remitente, a cualquier persona fisica o moral que contrata, en territorio nacional, los servicios
de un Transmisor de Dinero con el propdsito de entregarle derechos o recursos en moneda nacional o
divisas, para que, de acuerdo con sus instrucciones sean entregados a la persona que ella designe, y

b) Usuario Beneficiario, a cualquier persona fisica o moral que recibe en territorio nacional derechos o
recursos en moneda nacional o divisas, en virtud de haber sido designada para recibirlos por un Usuario
Remitente o por un Remitente en el Extranjero que, para tal fin, contraté los servicios de un Transmisor de
Dinero o de un Transmisor de Dinero Extranjero.

WESTERN UNION. - Socio Comercial de TELECOMM para la expedicion y pago de Giros Telegréaficas
Internacionales, bajo sus diferentes modalidades.
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FORMAS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

Formato Universal TCM-4100-F01-21

ANVERSO

REVERSO
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Formato Universal TCM-4100-F01-21

El sistema informatico genera automaticamente el formato con los siguientes datos:

TITULO DEL SERVICIO PRESTADO: En cualquiera de sus modalidades:
¢ Recibo de Expedicion.
« Comprobante de Pago.
e« Comprobante de Pago por Cancelacion.
¢ Comprobante de Pago por Reintegro.
« Comprobante de Modificacién de Giro.
¢ Comprobante de Reversa.
CLAVE DE AUTORIZACION: Clave de seguridad que asigna el sistema informatico.
NUMERO DE FOLIO: Numero consecutivo del sistema informatico.
NUMERO DE TRANSFERENCIA: Numero consecutivo del sistema informatico.

e Cuando es Giro Telegrafico Nacional Ocurre en expedicion y pago inicia con la letra N
seguido de hasta 8 digitos y al final una letra.

« Cuando es Giro Telegrafico Nacional a Domicilio en expedicién y pago inicia con laletraD
seguido de hasta 8 digitos y al final una letra.

NUMERO DE CLIENTE: Numero de registro del usuario en el sistema informatico de TELECOMM.
TIPO DE CAMBIO: Tipo de cambio del ddlar al dia (solo en pago de Giro Internacional) en pesos.
MONTO SITUADO EN DOLARES: Cantidad enviada (solo en pago de Giro Internacional).

FECHA Y HORA DEL SERVICIO: El dia, mes y afio en que se efectua la operacion.

IMPORTE: Cantidad enviada por el remitente, en pesos (sélo en expedicion).

COBRAR EN: Sucursal donde se realizara el pago (sélo en expedicion).

TARIFA: Costo de la tarifa del Giro, en pesos (sélo en expedicion).

REMITENTE: Nombre del usuario que envia el Giro.

COSTO POR SERVICIO: Importe del servicio prestado, en pesos (s6lo en expedicion).
DOMICILIO DEL REMITENTE: Calle, niimero y colonia donde reside el remitente (s6lo en expedicion).
I.V.A.: Costo del Impuesto al Valor Agregado del servicio, en pesos (s6lo en expedicion).
CIUDAD DEL REMITENTE: Poblacién de residencia del remitente.

TOTAL: Costo total por el servicio prestado, en pesos (sélo en expedicion).

PROCEDENCIA: Ciudad donde se expide el Giro.

SUCURSAL: segtn el tipo de operaciéon y el nombre de la Sucursal (Sucursal de Destino, Sucursal
Liquidadora, Sucursal que modifica, Sucursal que reversa).

BENEFICIARIO: Nombre del usuario que recibe el Giro (excepto en Modificacién y Reversa).

'
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DOMICILIO DEL BENEFICIARIO: Calle, niimero y colonia donde reside el beneficiario (sélo en expedicién a
Domicilio).

TELEFONO DEL BENEFICIARIO: Namero telefénico del Beneficiario (excepto en pago por reintegro).
DATOS DE IDENTIFICACION: Tipo de identificacion oficial vigente que presenta el usuario (sélo en pago).
CANTIDA[)): segun el tipo de servicio (CANTIDAD ENVIADA para Expedicién y, RECIBi LA CANTIDAD DE
para pago).

MENSAJE: Texto gratuito de 30 palabras maximo que envia el remitente al beneficiario (solo aplica en la
expedicion de Giro Telegrafico Nacional Ocurre o a Domicilio).

NUMERO DE EMPLEADO Y RUBRICA DEL OPERADOR DE VENTANILLA: El nimero de empleado del
personal que efectia la operacion y su ribrica.

NOMBRE Y FIRMA DEL REMITENTE: Para recabar su firma (en expedicion, modificacién, cancelacién y
reintegro).

LEYENDA: “Estoy de acuerdo con los datos asentados en el presente recibo” (se encuentra debajo del
nombre del remitente, sélo en expedicién).

NOMBRE Y FIRMA DEL BENEFICIARIO: Para recabar su firma (sélo en pago).

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

SERVICIO DE GIRO

ANO VIGENTE
NOMBRE DEL FORMULA DEL PERIODO DE
INDICADOR OBJETIVO DEL INDICADOR INDICADOR APLICACION META DEL INDICADOR
HIVEL DE o] BTENER EL 90% DEL INDICE
CUMPLIMIENTO DE INCREMENTAR EL NIVEL DE PONDERACION POR 0 L 90%

COMPROMISO DEL SATISFACCION DEL ATRIBUTOS EN BASE A LA TRIMESTRAL DE CUMPLIMIENTO DE LOS

USUARIO CON RELACION APLICACION DE LAS COMPROMISO DEL SERVICIO
AL GIRO TELEGRAFICO ENCUESTAS REALIZADAS DE GIRO TELEGRAFICO

SUBDIRECTORA DE PROCESOS Y

TELEGRAFICO
CUADRO-REPORTE PARA LA EVALUACION Y MEDICION DE LOS INDICADORES
ANO _
CUMPLIMIENTO DE | ANTERIOR ANO VIGENTE
COMPROMISO DEL
GIRO TELEGRAFICO
ENE/DIC | ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL |AGO | SEP| OCT | NOV | DIC | META
NIVEL DE
CUMPLIMIENTO DEL
SERVICIO DE GIRO
TELEGRAFICO
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

DIRECTOR DE LA RED DE SUCURSALES

GERENTE DE IMPLEMENTACION DE
PROCESOS DE SERVICIOS

SUPERVISION

v
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CONTROL DE ACTUALIZACION DEL MANUAL.

ACTUALIZACION

ELABORO REVISO AUTORIZO MOTIVO DE LA ACTUALIZACION
No. Y FECHA
Modificacion en la Estructura
Organica de Ia Direccion de la Red
de Sucursales.
Eliminacién de procedimientos 18,
26, 37 y 38, debido a que no aplican
& fisin en la Sucursal
C.P.Alejandro |  Gualberto C. Rufino Actualizacion de los
_ ) Lopez Carranza Acosta Martinez procedimientos: 1, 2, 3, 4, 5, 8, 10,
Primer Registro |~ 0 de Flores Becerril 12,13, 14,15, 21,22y 23,
Junio de 2016 |Implementacién | gybdirector Director de

de Procesos de
Servicios

de Procesos
y Supervision

Operaciones
Telegraficas

Actualizacion de Politicas
Generales.

Actualizacion de Politicas
Especificas.

Actualizacion Glosario de Términos.

Modificacion en el diseiio y
clasificacion del Formato Universal
TCM-4100-F01-19.

Primera
actualizacion

Mayo de 2020

C.P. Alejandro
Lépez Carranza

Gerente de
Implementacion
de Procesos de

Servicios

Ing. Esteban
Olivares
Pérez

Subdirector
de Procesos
y Supervision

C. Juan
Gualberto
Acosta Flores

Director de la
Red de
Sucursales

Modificacion de forma conforme al
Estatuto Organico de Telecomm,
publicado en el DOF del 14 de
febrero de 2018, y a la nueva
Estructura Orgénica del organismo
aprobada y registrada por Ia
Secretaria de la Funcién Publica
mediante oficios
SSFP/408/1091/2018 Y
SSFP/408/DGOR/M427/2018 con
vigencia organizacional a partir del
1°. de julio de 2018.

El presente manual modifica al
“Manual de Procedimientos del
Servicio de Giro Telegrafico”, TCM-
4120-D02-16 con nimero de registro
365 de fecha 30 de junio de 2016.

Actualizacion del Marco Juridico.

Actualizacion de Politicas Generales
y Especificas.
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ACTUALIZACION
No.Y FECHA

ELABORO REVISO AUTORIZO MOTIVO DE LA ACTUALIZACION

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

En la estructura organica de la
Sucursal multipersonal, se incluy6
al Pagador habilitado, que es un
puesto opcional.

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

Cambio del nombre de |Ia
Coordinacion de Operacion a
Coordinacion de Operaciéon de la
Red de Sucursales.

Modificacion del Formato Universal.

Sustitucion de los terminos FM2 y
FM3 por Tarjeta de residente,
temporal y permanente, asi como
homologacion del termino “Centro
de ayuda Nivel 1 de la Gerencia”.
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ACTUALIZACION
No. Y FECHA

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

MOTIVO DE LA ACTUALIZACION

Segunda
actualizacion

Agosto de 2022

C.P. Alejandro
Lépez Carranza

Gerente de
Implementacién
de Procesos de

Servicios

Lic. Elsa
Amalia
Castellanos
Lépez

Subdirectora
de Procesos
y Supervision

Dr. Edgar
Horacio
Esquivel
Martinez

Director de la
Red de
Sucursales

Modificacion de forma:
Actualizacién:

Los servidores publicos autorizados
para Autorizacién, Revisién y
Autorizacion.

Introduccion.
Marco Juridico.

Politica Especifica 10 del
procedimiento A, donde se elimind
el importe en pesos por ser
variable.

Marco Juridico Especifico de los
procedimientos (A, B, C,D,Ey F).

Politica General 47-Se eliminan los 3
ultimos bullets.

e Actualizacion de datos
generales.

e Elalta de aquellas colonias
que no se encuentren
registradas en el catalogo
del RUT.

o Cualquier modificacién en
los codigos postales de la
Entidad Federativa, para la
prestacion del servicio de
Entrega del Giro Telegrafico
Nacional a Domicilio.

Lo anterior, por ser actividades que
no se aplican en la operacioén.
Modificacion:

Politica General 11, referente a la
conformacion de la numeracion del
Giro Telegrafico Nacional.
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La actualizacion del presente Manual, inicio su proceso mediante correo electronico de fecha 22 de julio de 2022
enviado al Gerente de Estadistica y Normalizacion y Secretario del COMERI Maestro Joaquin Hernandez Vite,
concluyendo con su actualizacion en el mes de agosto de 2022.
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