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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Gerencia Comercial de Servicios Financieros Basicos tiene
fundamento en los articulos 21, fraccién XI 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 Organizacion
Institucional, de Procedimientos, de Servicios y los que sean competencia de su Unidad Administrativa.

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 Comercial de Servicios Financieros Basicos,
actualizé el presente documento, el cual modifica al “Manual de Procedimientos de la Gerencia
Comercial de Servicios Financieros Basicos”, TCM-4720-D01-19 con niimero de registro 416 de fecha 5
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 Administracién de Normas Internas
de la Administracion Publica Federal (SANI-APF), confiere a la Gerencia Comercial de Servicios
Financieros Basicos las funciones siguientes:

1. Disefiar y proponer el Plan de Ventas de los servicios del giro telegrafico y asociados al mismo,
remesas de dinero para servicios bancarios e internacionales, para que una vez autorizado sea
implementado.

2. Implementar el Plan Comercial de los servicios del giro telegrafico y asociados al mismo, remesas
de dinero para servicios bancarios e internacionales, para incrementar y mantener los clientes.

3. Coordinar con las gerencias regionales y estatales la prospectacion de clientes de los servicios del
giro telegrafico y asociados al mismo, remesas de dinero para servicios bancarios e
internacionales, con el propésito de incrementar el volumen de los servicios y mejorar su atencion.

4. Evaluar los resultados del Plan de Ventas, a fin de definir las acciones preventivas y correctivas,
que garanticen el cumplimiento de los objetivos establecidos en el mismo.

5. Analizar la actualizacion o establecimiento de tarifas de los servicios del giro telegrafico y
asociados al mismo, remesas de dinero para servicios bancarios e internacionales, a fin de que
dichos servicios compitan en el mercado.

6. Gestionar ante la Direccion de Asuntos Juridicos el dictamen de los convenios y contratos que se
celebren para la prestacion de los servicios del giro telegrafico y asociados al mismo, remesas de
dinero para servicios bancarios e internacionales, con el propésito de que se esté en posibilidad de
formalizar los mismos.

7. Mantener actualizado el directorio de clientes del Organismo y dar seguimiento a la vigencia de los
convenios y contratos de los servicios del giro telegrafico y asociados al mismo, remesas de dinero
para servicios bancarios e internacionales, a fin de mantener una base de datos confiable.

8. Atender a los clientes actuales y potenciales de los servicios del giro telegrafico y asociados al
mismo, remesas de dinero para servicios bancarios e internacionales, a fin de mantener y mejorar
la relacion comercial entre el Organismo y sus clientes.
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9. Canalizar a los clientes o usuarios a las unidades administrativas del Organismo, que intervienen
en la prestacion de los servicios del giro telegrafico y asociados al mismo, remesas de dinero para
servicios bancarios e internacionales, para dar solucién a sus requerimientos o quejas, con el fin
de mejorar continuamente la atencion al cliente o usuario.

10. Generar alianzas que permitan expandir los servicios de remesas de dinero para servicios del giro
telegrafico y asociados al mismo, remesas de dinero para servicios bancarios e internacionales, asi
como de los programas sociales.

11. Negociar con dependencias y entidades la participacion del Organismo en el pago de programas
sociales, a fin de cumplir con el Plan de Ventas

12 Realizar aquellas funciones que sean afines a las sefaladas en las fracciones que anteceden y las
que le encomiende expresamente su superior jerarquico.

Con la finalidad de cumplir con los instrumentos juridicos invocados, la Gerencia Comercial de
Servicios Financieros Basicos actualizoé el presente documento, el cual tiene como objetivo contar con
un documento técnico — administrativo y resolver la importante necesidad de asegurar la adecuada y
eficiente, comercializacion, contratacion y control de vigencia de los servicios que tiene encomendada
esta Gerencia, coordinadamente con algunas areas del Organismo, ademas de establecer una guia
practica con informacion ordenada, sistematica y metodolégica que establezca los criterios de
operacion del personal que integra la Gerencia Comercial de Servicios Financieros Basicos para la
optima ejecucion de cada actividad de sus procedimientos.

El Manual de Procedimientos de la Gerencia Comercial de Servicios Financieros Basicos, es de
aplicacion obligatoria para el personal adscrito a la Gerencia Comercial de Servicios Financieros
Basicos, y al personal que por sus funciones estén obligados a observar el presente documento.

El manual se integra de tres apartados, los cuales proporcionan al personal involucrado orientacion
sobre aspectos generales y especificos relativos al procesamiento técnico operativo de la Gerencia
Comercial de Servicios Financieros Basicos. El primer apartado contiene INTRODUCCION, SERVICIOS
DE LA GERENCIA COMERCIAL DE SERVICIOS FINANCIEROS BASICOS, 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 las 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 8 PROCEDIMIENTOS: 1.Procedimiento de Prospectacion y
Comercializacion de los Servicios; 2. Procedimiento de debida diligencia para clientes potenciales del
servicio de pago por cuenta de terceros; 3. Procedimiento de la contratacion de los servicios; 4.
Procedimiento de actualizacion del directorio de clientes; 5. Procedimiento de Seguimiento a clientes; 6.
Procedimiento para la renovacion de contratos (modalidad por escrito o carta de renovacion); 7.
Procedimiento para la Renovacion de contratos (modalidad convenio modificatorio), y 8. Procedimiento
para la renovacion de contratos (modalidad nuevo contrato o vigencia definida).

Finalmente, el tercer apartado de los ANEXOS se refiere al GLOSARIO DE TERMINOS que define los
conceptos que se manejan en el presente manual; FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO,
aplicables al procesamiento de Servicios Financieros Basicos y el CONTROL DE ACTUALIZACION del
manual, que incluira fechas de registros y actualizaciones del mismo, que, derivados de la agregacion,

modificacion o eliminacion, de algin punto en particular, sufra el presente documento y por (ltimo
INDICADORES.

Area emisora ™ Fecha de Modificacion

L\
\;

Gerencia Comercial de Servicios Financie¥s Basicos OCTUBRE DE 2022

"REVISADO N1 NV M7 S5—




‘felecomm. A N

TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE SERVICIOS
FINANCIEROS BASICOS TCM-4720-D01-22

SERVICIOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE SERVICIOS FINANCIEROS BASICOS

SERVICIO DE PAGO POR CUENTA DE TERCEROS
Programas sociales

Pagos de nomina

Pago de pensiones

Apoyos econdémicos

REMESAS DE DINERO PARA SERVICIOS BANCARIOS
Abono en cuenta

Retiro con tarjeta bancaria

Consulta de saldo

Consulta de movimientos

Gestiéon de cuentas

REMESAS INTERNACIONALES DE DINERO

Transferencias de dinero desde el extranjero a través de empresas o instituciones extranjeras de dinero,
para ser pagadas en México a través de las sucursales telegraficas.

Trasferencias de dinero desde México a través de las sucursales telegraficas, para ser pagadas en el
extranjero a través de los agentes Western Union.
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MARCO JURIDICO

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

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

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

A'rticulos 25, 28-parrafos cuarto y quinto, 90 y 134.

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

1.- LEYES

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

« 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.

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

e LEY FEfJERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 9 de mayo de 2016.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de mayo del 2021.

e LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.
Pubhcada en el Diario Oficial de la Federacién el 04 de mayo del 2015.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de mayo 2021

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

e 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 2021

 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 2022.

e LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO
Publicada en el diario oficial de la federacién el 29 de diciembre de 1978.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de noviembre 2021
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« LEY DEL IMPUESTO ESPECIAL SOBRE PRODUCCION Y SERVICIOS.
publicada el 30 de diciembre de 1980
Cuotas actualizadas por acuerdo en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de diciembre de 2021.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de noviembre de 2021

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

e LEY GENERAL DE ARCHIVOS
UItlma reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 05 de abril 2022.

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

« LEY ORGANICA DE ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de noviembre 1976.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de abril de 2022.

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

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

e 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 2018.

¢ LEY GENERAL PARA LA IGUALDAD ENTRE MUJERES Y HOMBRES
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 02 de agosto de 2006.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de mayo del 2022.

2.- REGLAMENTOS

e« 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 PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién 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.
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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 DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 08 de octubre de 2015.
(Ultima reforma publicada en el diario Oficial de la federacion el 06 de mayo 2016).

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

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

3.- DECRETOS

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

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

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

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

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

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

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

DECRETO POR .EL QUE SE MODIFICA LA INTEGRACION DE LA JUNTA DIRECTIVA DE
TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de enero de 1997.

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

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

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 2019.

4.- OTRAS DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS

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

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

ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 13 de octubre de 2021.

Ultima actualizacion el 01 de septiembre de 2021.
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LIBROS DE TARIFAS DE SERVICIOS TELEGRAFICOS Y DE SERVICIOS SATELITALES.
Los vigentes.

MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Fublicado en la normateca interna de Telecomunicaciones de México.
Ultima actualizacion el 11 de agosto de 2022.

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

MANUAL DE CUMPLIMIENTO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.

Publicado en la normateca interna de Telecomunicaciones de México.

(En sustitucion del “Manual de Politicas y Procedimientos para la Prevencién del Lavado de
Dinero y Financiamiento al Terrorismo).

Ultima actualizacién el 24 de julio de 2020.

NORMA MEXICANA PARA LA IGUALDAD LABORAL ENTRE MUJERES Y HOMBRES.
NMX-R-025-SCFI-2009.

Direccién General de Normas de la Secretaria de Economia.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de abril de 2009.
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OBJETIVO

Implementar el Plan Comercial y comercializar los servicios del giro telegrafico y asociados al mismo,
remesas de dinero para servicios bancarios e internacionales, para incrementar y mantener los
clientes a través de la Gerencia Comercial de Servicios Financieros Basicos y sus coordinaciones que
la conforman.
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10.

POLITICAS GENERALES

El Gerente Comercial de Servicios Financieros Basicos y las Gerencias Regionales y Estatales seran
las responsables de realizar la comercializacion y contratacion de los Servicios.

El Gerente Comercial de Servicios Financieros Basicos a través de los Coordinadores Comerciales
Centrales, Regionales y Estatales, prospectara clientes y generara alianzas comerciales con las
empresas interesadas en contratar los Servicios.

El Gerente Comercial de Servicios Financieros Basicos y/o la Gerencia Regional y/o Estatal, a través
de los Coordinadores Comerciales Centrales, Regionales y Estatales, deberan dar el seguimiento a
la contratacion de los Servicios que les corresponda hasta la puesta en operacion de los mismos.

El Gerente Comercial de Servicios Financieros Basicos debera dar atencion a los clientes a través
de los Coordinadores Comerciales Centrales, Regionales y Estatales y canalizar a los clientes o
usuarios a las unidades administrativas del Organismo, que intervienen en la prestacion de los
servicios del giro telegrafico y asociados al mismo, remesas de dinero para servicios bancarios e
internacionales para dar solucion a los requerimientos o quejas, con el fin de dar mejorar
continuamente la atencidn al cliente o usuario.

El Gerente Comercial de Servicios Financieros Basicos a través de Coordinadores Comerciales
Centrales, Regionales y Estatales, actualizaran el directorio de los clientes y daran seguimiento a la
vigencia de convenios y contratos de los servicios de giro telegrafico y asociados al mismo, a fin de
mantener una base de datos confiable.

El Gerente Comercial de Servicios Financieros Basicos en coordinacion con los Coordinadores
Comerciales Centrales, Regionales y Estatales, realizaran las acciones necesarias para continuar
con la prestacion de los servicios cuando los contratos estén préximos a vencer.

El Gerente Comercial de Servicios Financieros Basicos verificara que la prestacion de los Servicios
que brinda Telecomm se efectué conforme a lo dispuesto en las Condiciones Generales para la
Prestacion de los Servicios vigentes, el instrumento juridico, convenio u orden de servicio
respectiva que suscriba Telecomm con el cliente, el libro tarifario vigente y las comisiones
aprobadas. :

El Gerente Comercial de Servicios Financieros Basicos implementara un Plan Comercial, el cual
compartira con sus Coordinadores para que conjuntamente se implementen las estrategias, se
prospecten clientes y se disefie el Plan de Ventas para incrementar el volumen de los servicios y
mejorar su atencion.

Con el objetivo de mantener una adecuada comunicacion con los socios comerciales, las areas de
TELECOMM involucradas en la prestacion de los servicios, mantendran informada, al Gerente
Comercial de Servicios Financieros Basicos respecto a las actualizaciones de sus matrices de
escalamiento, a efecto de hacerla extensiva a cada socio comercial.

El Gerente Comercial de Servicios Financieros Basicos junto con sus coordinadores revisaran al
inicio de cada trimestre la vigencia de los instrumentos juridicos sea tacita o automatica y generaran
de manera oportuna las acciones correspondientes a la renovacion, registrandolo en el formato
(TCM-4720-F02-19)
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11. El Gerente Comercial de Servicios Financieros Basicos junto con sus coordinadores, implementaran
el mecanismo de control para guarda y custodia de todos los contratos, asi como los anexos que lo
conforman, garantizando el control de seguridad de la informacién que se genere en cada
procedimiento descrito este manual.
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1. PROCEDIMIENTO DE PROSPECTACION Y COMERCIALIZACION DE LOS SERVICIOS.

Marco Juridico Especifico

« 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.
Articulo 7.

o ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de octubre de 2021.
Articulo 26 Fracciones XIV y XVI
(Ultima actualizacion el 01 de septiembre de 2021).

« MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMALIZACION Y SEGUIMIENTO DE LOS
INSTRUMENTOS JURIDICOS EN TELECOMM.
Publicado en la normateca interna de Telecomunicaciones de México el 25 de octubre de 2013.
Procedimientos 1y 2.

« MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en la normateca interna de Telecomunicaciones de México.
Ultima actualizacién el 11 de agosto de 2022.

Objetivo Especifico

Identificar clientes potenciales para comercializar los servicios que atiende la Gerencia Comercial de
Servicios Financieros Basicos, a través de la formalizacion del Instrumento Juridico instrumentado por
la Direccion de Asuntos Juridicos para tal efecto.

Politicas Especificas

1. El Gerente Comercial de Servicios Financieros Basicos diseiara el Plan de Ventas, que
implementara a través de las Coordinaciones Comerciales Centrales, Regionales y Estatales, para
prospectar clientes y comercializar los servicios asociados al giro telegrafico.

2. El Gerente Comercial de Servicios Financieros Basicos, a través de las Coordinaciones
Comerciales Centrales, Regionales y Estatales solicitaran al cliente prospecto e interesados en los
servicios que presta Telecomm, cumplir con los requisitos previstos en los instrumentos juridicos
para tal efecto.

Datos generales de la empresa.

Datos de funcionarios de la empresa.

Servicio que se le prestara.

Proyeccion de volumen, monto situado e ingresos.

. o o @

3. El Gerente Comercial de Servicios Financieros Basicos se sujetara a los tiempos establecidos en el

Procedimiento para la prospectacion o plan de ventas y comercializacion de los servicios, asi como
a los tiempos y procesos del cliente.
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Areas Responsables del Procedimiento

Gerencia Comercial de Servicios Financieros Béasicos.

Coordinacion de Comercializacion de Remesas Internacionales de Dinero.
Coordinacién Comercial de Servicios Bancarios.

Coordinacién Comercial de Programas Sociales y Pagos por Cuenta de Terceros.
Coordinaciones Comerciales Regionales y Estatales
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1. PROCEDIMIENTO DE PROSPECTACION Y COMERCIALIZACION DE LOS SERVICIOS.

Responsable No.

Actividad

GERENTE COMERCIAL DE 01
SERVICIOS FINANCIEROS
BASICOS.

COORDINADOR COMERCIAL 02
DE REMESAS
INTERNACIONALES DE
DINERO O COORDINADOR
COMERCIAL DE SERVICIOS
BANCARIOS o 03
COORDINADOR COMERCIAL

DE PROGRAMAS SOCIALES Y
PAGOS POR CUENTA DE
TERCEROS O COORDINADOR
COMERCIAL ESTATAL.

04

05
06

GERENTE COMERCIAL DE 07
SERVICIOS FINANCIEROS

Instruye a sus Coordinadores mediante correo Institucional a
Identificar clientes prospecto para conformar su cartera.
Formato de perfil de cliente prospecto (TCM-4720-F01-19).

Detecta aquellos clientes susceptibles a ser contactados e
Implementa estrategias de visitas y/o establece el enlace via
telefénica, correo u otra forma a fin de comercializar e iniciar
la negociacién.

Proporciona al cliente prospecto la siguiente informacion.

Caracteristicas de los servicios.

Modelo de operacién vigente.

Beneficios para la empresa.

Requisitos que cubrir para la contratacion de los
servicios.

Requisita el formato del perfil del cliente prospecto (TCM-
4720-F01-19) de acuerdo a las caracteristicas que se detallan a
continuacioén.

Datos generales de la empresa.

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

Volumen e ingreso potencial para Telecomm.

Y verifica si procede.

No procede, informa al Gerente mediante correo electronico
institucional que el cliente no cubre los requisitos (termina
procedimiento).

Si procede Informa al gerente mediante correo institucional y
formaliza en su caso el convenio de confidencialidad con el
cliente prospecto mediante oficio.

Supervisa que al cliente prospecto se le envié el contrato tipo
y los esquemas operativo, técnico y financiero para la

BASICOS. prestacion del servicio, (Si el cliente acepta, continua con el
procedimiento nim. 3) (Todas las actividades de este
procedimiento se realizan en un tiempo estimado de 45 dias
habiles) sin embargo también se sujetan a cada uno de los
clientes y a la normatividad que los rige.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.
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1. PROCEDIMIENTO DE PROSPECTACION Y COMERCIALIZACION DE LOS SERVICIOS.

GERENTE COMERCIAL DE SERVICIOS
FINANCIEROS BASICOS

01

INSTRUYE A sus
COORDINADORES DE MANERA

COORDINADOR COMERCIAL DE REMESAS INTERNACIONALES DE DINERO O COORDINADOR COMERCIAL
DE SERVICIOS BANCARIOS O COORDINADOR COMERCIAL DE PROGRAMAS SOCIALES Y PAGOS POR
CUENTA DE TERCEROS O COORDINADOR COMERCIAL ESTATAL

Y

DETECTA A AQUELLOS
CLIENTES SUCEPTIBLES A SER
CONTACTADOS, PROSPECTA Y

CONFORMA ESTRATEGIA
VISITAS.

PERSONAL o MEDIANTE
CORREQ A IDENTIFICAR
CLIENTES PROSPECTO PARA
CONFORMAR SU CARTERA.

©

06

EL GERENTE INFORMA AL
CLIENTE QUE NO CUBRE LOS
REQUISITOS Y CONCLUYE
PROCEDIMIENTO

o7

SUPERVISA QUE AL CLIENTE

PROSPECTO SE LE ENVIE EL
CONTRATO TIPO Y LOS
ESQUEMAS OPERATIVO,

!

03

PROPORCIONA AL CLIENTE
PROSPECTO INFORMACION
GENERAL DEL SERVICIO.

Y

04
REQUISITA EL FORMATO DEL PERFIL|
DEL PROSPECTO.

PROCEDE

06
FORMALIZA EN SU CASO
CONVENIO DE
CONFIDENCIALIDAD

TECNICO Y FINANCIERO (S| EL
CLIENTE ACEPTA, 5E CONTINUA
CON EL PORCEDIMIENTO 3)

v

F 3

05

INFORMA AL GERENTE QUE EL
CLIENTE NO CUBRE LOS
REQUISITOS Y CONCLUYE
PROCEDIMIENTO

Areaemisora

Fecha de Modificacion

N .
A Gerencia Comercial de Servicios Flna\caeros Basicos

OCTUBRE DE 2022

N\

KREVISADO 04 NOV. 2022 >



HOJA No.

‘felecomm. oI o

TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE SERVICIOS v
FINANCIEROS BASICOS TCM-4720-D01-22

2.- PROCEDIMIENTO DE DEBIDA DILIGENCIA PARA CLIENTES POTENCIALES DEL SERVICIO DE PAGO
POR CUENTA DE TERCEROS.

Marco Juridico Especifico.

o CONDICIONES GENERALES PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE

TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Aprobado conforme al Acuerdo No. 977 de la 105° Junta Directiva celebrada el 19 de julio de

2013. Articulos 6, 13, 14 numeral Il y articulo 15

e ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de octubre de 2021.
Articulo 26 Fracciones XIV
(Ultima actualizacion el 01 de septiembre de 2021).

e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMALIZACION Y SEGUIMIENTO DE LOS
INSTRUMENTOS JURIDICOS EN TELECOMM.
Publicado en la normateca interna de Telecomunicaciones de México el 25 de octubre de 2013.
Procedimientos 1y 2.

» DISPOSICIONES DE CARACTER GENERAL A QUE SE REFIERE EL {\RTiCULO 95 BIS LE
GENERAL DE ORGANIZACIONES Y ACTIVIDADES AUXILIARES DE CREDITO a que refiere el
articulo 81 A/Bis del mismo ordenamiento en su numeral 4.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de enero de 1985.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 09 de marzo de 2018).

e MANUAL DE CUMPLIMIENTO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
Capitulo 1, publicado en la normateca interna de Telecomunicaciones de México el 24 de julio de

2022.

¢ MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en la normateca interna de Telecomunicaciones de México el 11 de agosto de 2022.
Numerales 4, 6, 8, 9 y 10 de las funciones de las funciones de la Gerencia Comercial de Servicios
Financieros Basicos.

Objetivo Especifico

Verificar que el representante legal o apoderado de los clientes potenciales del servicio de pago por
cuenta de terceros, o bien alguno de sus accionistas, no se encuentren en alguna lista de personas
vinculadas con el terrorismo o con otras actividades ilegales, previo al proceso de contratacion del
servicio y formalizacion del contrato.

Politicas Especificas

1. El Gerente Comercial de Servicios Financieros Basicos y los Gerentes Estatales a través de sus
Coordinadores Comerciales previo al proceso de contratacion del servicio y formalizacion del
contrato de prestacion de servicios, identificaran la estructura accionaria del cliente potencial
(persona fisica o moral) y realizaran la captura de los datos de identificacion del representante
legal o apoderado asi como de cada uno de los accionistas, y llevar a cabo su blisqueda de los
nombres en las listas que emiten autoridades gubernamentales nacionales e internacionales en
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materia de Prevencién de Lavado y Dinero y Financiamiento al Terrorismo, aplicando mayor
diligencia respecto de las personas que ejercen control.

2. En caso de que se localice al representante legal o apoderado del Cliente potencial, asi como a
uno de sus accionistas que ejercen el control, en alguna de las listas de personas vinculadas
con el terrorismo o con otras actividades ilegales, se arrojard una alerta al Coordinador
Comercial, al Gerente Regional o Estatal y Gerente Comercial de Servicios Financieros Basicos y
se le informa al Cliente Potencial que no se puede realizar la Contratacién del Servicio y se
remitira con el Oficial de Cumplimiento de TELECOMM para cualquier aclaracion. En caso de no
aparecer en listas se podra continuar con el proceso de contratacién del servicio.

3. En caso de que se identifique a un accionista o persona(s) que ejercen el control como una PEP
(Persona Politicamente Expuesta) de nacionalidad mexicana o extranjera se le considerara como
cliente de alto riesgo y se le deberd de identificar como se hace con las personas fisicas,
conforme al Manual de Cumplimiento establecido por la DUEI.

4. Sera responsabilidad del Oficial de Cumplimiento de TELECOMM, administrar las listas de
personas vinculadas con el terrorismo o con otras actividades ilegales, asi como su
actualizacion.

5. El Gerente Comercial de Servicios Financieros Basicos o el Gerente Estatal o quién designen
realizaran una visita ocular al domicilio fiscal del Cliente potencial, conforme al formato
denominado “Reporte de Visita Ocular’ dentro de los quince dias naturales siguientes a la
respuesta favorable del Sistema para poder continuar con la Contratacion del Servicio.

6. EIl Gerente Comercial de Servicios Financieros Basicos y los Gerentes Estatales a través de sus
Coordinadores Comerciales, llevaran a cabo la visita ocular, sujeta a la disponibilidad de
recursos tales como transporte u otros como viaticos.

7. El procedimiento de debida diligencia para clientes potenciales del servicio de pago por cuenta
de terceros se llevara a cabo en un tiempo maximo de treinta dias habiles a partir de Ila
identificacién del cliente, ya que el Coordinador Comercial dependera de la rapidez con que la
empresa le proporcione su documentacién legal correspondiente.

Areas Responsables del Procedimiento

Gerencia Comercial de Servicios Financieros Basicos o Gerente Estatal.
Coordinacion Comercial de Programas Sociales y Pagos por Cuenta de Terceros.
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2.- Procedimiento de Debida Diligencia para Clientes Potenciales del Servicio de Pago por Cuenta de

Terceros.

Responsable No.

Actividad

GERENTE COMERCIAL DE 01
SERVICIOS FINANCIEROS
BASICOS GERENTES

ESTATALES

COORDINADOR COMERCIAL
DE PROGRAMAS SOCIALES Y
PAGOS POR CUENTA DE
TERCEROS O COORDINADOR
COMERCIAL ESTATAL.

Y

02

03

GERENTE COMERCIAL DE
SERVICIOS ~ FINANCIEROS
BASICOS Y GERENTES
ESTATALES. '

04

COORDINADOR COMERCIAL
DE PROGRAMAS SOCIALES Y
PAGOS POR CUENTA DE
TERCEROS O COORDINADOR
COMERCIAL ESTATAL.

05

06

GERENTE COMERCIAL DE 07

SERVICIOS FINANCIEROS
BASICOS GERENTES
ESTATALES.

Y

Instruye a sus Coordinadores mediante correo institucional,
Identificar a los clientes potenciales para el servicio de
pagos por cuenta de terceros.

Detecta aquellos clientes potenciales, prospecta y solicita al
cliente potencial la documentacion legal de la empresa que
se detallan a continuacion.

e Acta constitutiva

s« Poder notarial del representante o apoderado
legal

¢ Identificacion oficial del representante o
apoderado legal y de cada uno de los accionistas

e Comprobante de domicilio fiscal

Este procedimiento se llevara a cabo en un tiempo maximo
de treinta dias habiles, ya que dependera de la rapidez con
que la empresa proporcione la documentacion legal
correspondiente.

Captura en la cédula de identificacion los datos de las
identificaciones del representante o apoderado legal y de
cada uno de los accionistas, mismos que obtiene de los
documentos solicitados

Remite al Oficial de Cumplimiento por correo electronico la
cédula de identificacion en la que se incluyan los datos de la
sociedad y de los accionistas que pretendan contratar con
TELECOMM, para que éste realice una busqueda en sus
bases de datos y otorgue la opinién por el mismo medio en
un plazo maximo de 3 dias habiles, si el Reporte es
negativo: Se informa al cliente que no es posible realizar la
contratacion y guarda reporte emitido por Oficial de
Cumplimiento como evidencia. Concluye el procedimiento.

Si existe riesgo el Area de cumplimiento de Telecomm, da su
opinién por escrito, estableciendo acciones necesarias que
mitiguen los riesgos y se guarda reporte emitido como
evidencia. Concluye el procedimiento.

Entrega el formato “Reporte de Visita Ocular” TCM-4720-
F03- 19 original al Gerente Comercial de Servicios
Financieros Basicos.

Envia mediante oficio al Area de cumplimiento de la DUEI de
Telecomm para su resguardo.
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08 Conserva copia del formato en el expediente del cliente
potencial y supervisa la continuacion del procedimiento
(Todas las actividades de este procedimiento se realizan en
un tiempo estimado de 45 dias habiles) sin embargo también
se sujetan a cada uno de los clientes y a la normatividad que
los rige. CONCLUYE PROCEDIMIENTO.
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2.- Procedimiento de Debida Diligencia para Clientes Potenciales del Servicio de Pago por Cuenta de
Terceros.

GERENTE COMERCIAL DE SERVICIOS
FINANCIEROS BASICOS Y
GERENCIAS ESTATALES

COORDINADOR COMERCIAL DE PROGRAMAS SOCIALES Y PAGOS POR CUENTA DE TERCEROS O
COORDINADOR COMERCIAL ESTATAL

02
IDENTIFICA A LOS CLIENTES
POTENCIALES, PROSPECTA Y
P SOLICITA AL CLIENTE POTENCIAL
LA DOCUMENTACION LEGAL DE LA

EMPRESA

03
APTURA EN LA CEDULA D
DENTIFICACION LOS DATOS DE LA
DENTIFICACIONES DE
REPRESENTANTE O  APODERAD
LEGAL Y DE CADA UNO DE LO
JACCIONISTAS, MISMOS QUE OBTIEN
DE LOS DOCUMENTOS SOLICITADOS

—1
!

DA SU OPINION POR ESCRITO,
ESTABLECIENDO ACCIONES
NECESARIAS QUE MITIGUEN LOS
RIESGOS Y SE GUARDA REPORTE
EMITIDO COMO EVIDENCIA.
CONCLUYE EL PROCEDIMIENTO

l
©

01

1
1
1
1
1
1
1
1
L}
1
L}
[}
[}
1
1
1
[}
1
1
1
1
L}
1
1
L}
1
1
1
1
- ————— -
]
]

INSTRUYE A Sus
COORDINADORES DE MANERA
PERSONAL o MEDIANTE
CORREOQ, IDENTIFICAR A LOS
CLIENTES POTENCIALES PARA
EL SERVICIO DE PAGOS POR
CUENTA DE TERCEROS.

}

1
I

'

'

]

I

1

I

l

1

|

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

]

I

]

I

]

1

]

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

]

: 04

I REMITE AL OFICIAL DE CUMPLIMIENTO
1 POR CORREO ELECTRONICO LA
1 CEDULA DE IDENTIFICACION EN LA
1 QUE SE INCLUYAN LOS DATOS DE LA
! SOCIEDAD Y DE LOS ACCIONISTAS
! QUE PRETENDAN CONTRATAR CON
: TELECOMM, PARA QUE ESTE REALICE
i UNA BUSQUEDA EN 5US BASES DE
f DATOS ¥ OTORGUE LA OPINION POR
1 EL MISMO MEDIO EN UN PLAZO
] MAXIMO DE 3 DIAS HABILES, SI EL
1 REPORTE ES NEGATIVO: SE INFORMA
1 AL CLIENTE QUE NO ES POSIBLE
1 REALIZAR LA CONTRATACION Y
I GUARDA REPORTE EMITIDO POR EL
! OFICIAL DE CUMPLIMIENTO COMO
: EVIDENCIA. CONCLUYE EL
\ PROCEDIMIENTO.

1

1

1

1

'

]

]

1

1

1

I

I

I

1

1

1

1

[

1

1

1

1

1

1

1

1

1

Ll

1

I

I

I

v

06
ENTREGA EL- FORMATO “REPORTE
DE VISITA OCULAR" TCM-4720-F03-19
ORIGINAL AL GERENTE.

|

o7
ENVIA MEDIANTE OFICIO AL

e, e e, e e e S R S S RS

OFICIAL DE CUMPLIMIENTO DE
TELECOMM PARA su 08
RESGUARDO. CONSERVA COPIA DEL
FORMATO EN EL EXPEDIENTE
DEL CLIENTE POTENCIAL Y
»| SUPERVISA LA CONTINUACION @
DEL PROCEDIMIENTO 3.
Area emisora " Fecha de Modificacion
\!\ Gerencia Comercial de Servicios Financie&}bs Basicos OCTUBRE DE 2022

N YREVISADO 04 NOV. 7077 =r




| g |
HOJA No.
felecomm. il
TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE SERVICIOS

FINANCIEROS BASICOS TCM-4720-D01-22

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

e ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de octubre de 2021.
Articulo 26 fracciones XIV y XVI.
(Ultima actualizacion el 01 de septiembre de 2021).

MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Ultima actualizacién el 11 de agosto de 2022. Numerales 3 y 5 de las funciones de la Gerencia
Comercial de Servicios Financieros Basicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMALIZACION Y SEGUIMIENTO DE LOS
INSTRUMENTOS JURIDICOS EN TELECOMM.

Publicado en la normateca interna de Telecomunicaciones de México el 25 de octubre de 2013.
Procedimientos 1y 2.

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

Aprobadas conforme el Acuerdo No. 977 de la 105 Junta Directiva celebrada el 19 de Julio de
2013. Articulos 9, 14 numeral lll y articulo 18 numeral I|

REGLAMENTO DEL SERVICIO DE GIROS TELEGRAFICOS
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de noviembre de 2006.
Articulos 3, 7 y capitulo Il, articulo 10.

Area emisora Fecha de Modificacion
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TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE SERVICIOS TCM-4720-D01-22

FINANCIEROS BASICOS

Objetivo Especifico.

Gestionar ante la Direccion de Asuntos Juridicos el dictamen de los convenios y contratos que se
celebren para la prestacion de los servicios del giro telegrafico y asociados al mismo, remesas de
dinero para servicios bancarios e internacionales, con el propdsito de que se esté en posibilidad de
formalizar los mismos, apegandose a las normas establecidas en el proceso de contratacion.

Politicas Especificas.

El Gerente Comercial de Servicios Financieros Basicos a través de los Coordinadores Comerciales
Centrales y Estatales revisaran que las empresas envien la documentacion legal para gestionar su
contratacion.

El Gerente Comercial de Servicios Financieros Basicos llevara a cabo una inspeccién ocular de las
instalaciones corporativas de la empresa de remesas internacionales, sujeto a la disponibilidad de
recursos para viaticos y la autorizacion de la Direccion General, en el caso de viajes internacionales.

El Gerente Comercial de Servicios Financieros Basicos si lo considera necesario programara
reuniones de trabajo con el cliente y con las areas de Telecomm involucradas en el procedimiento

El Gerente Comercial de Servicios Financieros Basicos no proporcionara el servicio al cliente que
no cumpla con los requisitos de contratacion establecidos por el area Juridica (manual de la
Gerencia Juridica para Contratos de Prestacion de Servicios y de lo Consultivo).

El Gerente Comercial de Servicios Financieros junto con sus coordinadores comerciales no
ofreceran tarifas que no estén debidamente autorizadas por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

El Gerente Comercial de Servicios Financieros Basicos junto con sus coordinadores deberan
conocer y manejar las tarifas vigentes que se aplicaran a cada cliente y no establecer por criterio
propio dichas tarifas por la prestacion de los servicios.

La Gerencia Comercial de Servicios Financieros Basicos se sujetara a los tiempos establecidos en
el procedimiento para la formalizacién y seguimiento de los instrumentos juridicos en Telecomm,
asi como a los tiempos y procesos de la empresa.

Areas Responsables del Procedimiento

Gerencia Comercial de Servicios Financieros Basicos.

Coordinacion de Comercializacion de Remesas Internacionales de Dinero.
Coordinacion Comercial de Servicios Bancarios.

Coordinacion Comercial de Programas Sociales y Pagos por Cuenta de Terceros.
Coordinaciones Comerciales Regionales o Estatales

Area emisora " Fecha de Modificacién
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TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE SERVICIOS
FINANCIEROS BASICOS TCM-4720-D01-22

3. -Procedimiento de la Contratacion de los Servicios.

Responsable No. Actividad
COORDINADOR DE 01 Envia Instrumento Juridico y anexos al cliente para su
COMERCIALIZACION DE revision y llenado, a través de correo electronico en un

REMESAS INTERNACIONALES

DE DINERO O COORDINADOR
COMERCIAL DE SERvICIOS 02
BANCARIOS O COORDINADOR
COMERCIAL DE PROGRAMAS
SOCIALES Y PAGO POR
CUENTA DE TERCEROS O
COORDINADOR COMERCIAL
ESTATAL O REGIONAL.

GERENTE COMERCIAL DE 03
SERVICIOS FINANCIEROS
BASICOS.

04
COORDINADOR DE 05
COMERCIALIZACION DE

REMESAS INTERNACIONALES

DE DINERO O COORDINADOR
COMERCIAL DE SERVICIOS
BANCARIOS O COORDINADOR 06
COMERCIAL DE PROGRAMAS
SOCIALES Y PAGO POR
CUENTA DE TERCEROS O
COORDINADOR COMERCIAL
ESTATAL.

GERENTE COMERCIAL DE 07
SERVICIOS FINANCIEROS

BASICOS.
08

tiempo maximo de 1dia.

Recibe del Cliente Instrumento Juridico y anexos
requisitados en electrénico, documentacion legal (copia
electrénica y envia a través de correo institucional al
Gerente Comercial de Servicios Financieros Basicos.

Recibe de las coordinaciones el instrumento juridico y
sus anexos y envia mediante oficios en un tiempo
estimado de 8 horas la solicitud de elaboracion del anexo
correspondiente a las Gerencias de Procedimientos de
Operacion, Gerencia de Implementaciéon de Procesos de
Servicios, Gerencia de Desarrollo de Sistemas
Informaticos, Subdireccion de Tesoreria, Gerencia de
Operacion y Dispersion de Fondos, Gerencia de Ingresos
y Gerencia de Facturacion.

Envia mediante oficio a la Gerencia Juridica para
Contratos de Prestacion de Servicios y de lo Consultivo
(GJCPSC), el Instrumento Juridico para revision y
dictamen, adjuntando documentos legales de la empresa,
y supervisando la formalizacién del contrato.

No procede, revisa las observaciones realizadas de la
GJCPSC. Se solventan las observaciones, regresa a la
actividad Num. 04. (En algunas ocasiones esta actividad
sujeta los tiempos de respuesta del cliente)

Si procede, (GJCPSC) regresa el Instrumento Juridico
debidamente dictaminado.

Envia mediante oficio al Apoderado Legal del Organismo
el Instrumento Juridico, para recabar su firma.

Se reciben de las areas involucradas los anexos que
forman parte integrante del instrumento juridico,
debidamente firmados por los funcionarios que cuentan
con las facultades para ello.

Area emisora n
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TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE SERVICIOS
FINANCIEROS BASICOS

TCM-4720-D01-22

COORDINADOR DE
COMERCIALIZACION DE
REMESAS INTERNACIONALES
DE DINERO O COORDINADOR
COMERCIAL DE SERVICIOS
BANCARIOS O COORDINADOR
COMERCIAL DE PROGRAMAS
SOCIALES Y PAGO POR
CUENTA DE TERCEROS O
COORDINADOR COMERCIAL
ESTATAL.

GERENTE COMERCIAL DE
SERVICIOS FINANCIEROS
BASICOS.

09

10

1"

Entrega mediante oficio el Instrumento Juridico y anexos
al cliente, solicita su firma en dos tantos en original del
mismo.

Recibe del cliente un ejemplar en original del Instrumento
Juridico y anexos firmados, conservando el cliente un
original para guarda y custodia.

Supervisa que el ejemplar original del Instrumento Juridico y
sus anexos, enviado por el cliente, este debidamente firmado,
se envia al area juridica del Organismo para su guarda y
custodia. (Todas las actividades de este procedimiento se
realizan en un tiempo estimado de 45 dias habiles) sin
embargo también se sujetan a cada uno de los clientes y a la
normatividad que los rige

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

Area emisora N
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TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE SERVICIOS TCM-4720-D01-22

FINANCIEROS BASICOS

3. -Procedimiento de la Contratacion de los Servicios.
2

CUENTA DE TERCEROS O COORDINADOR COMERCIAL ESTATAL

01

ENVIA INSTRUMENTO JURIDICO EN
ELECTRONICO, ANEXOS AL CLIENTE
PARA SU REVISION Y LLENADO

Y
2

RECIBE MEDIANTE CORREO
ELECTRONICO DEL CLIENTE EL
INSTRUMENTO JURIDICO Y ANEXOS

COORDINADOR COMERCIAL DE REMESAS INTERNACIONALES DE DINEROD
O COORDINADOR COMERCIAL DE SERVICIOS BANCARIOS O :
COORDINADOR COMERCIAL DE PROGRAMAS SOCIALES Y PAGOS POR ,

REQUISITADOS, ASI COMO LA
DOCUMENTACION LEGAL
DE LA EMPRESA.

05

03

ENVIA MEDIANTE OFICIOS LA
SOLICITUD DE ELABORACION DE

LOS ANEXOS CORRESPONDIENTES A

LAS DIFERENTES AREAS
INVOLUCRADAS DE TELECOMM.

!

04

ENVIA AL AREA JURIDICA EL
INSTRUMENTOJURIDICO PARA
REVISION Y DICTAMEN.

NO

SE SOLVENTAN LAS
4—| OBSERVACIONESDEL |
AREA JURIDICA.

SE RECIBEN DE LAS AREAS
INVOLUCRADAS LOS ANEXOS
QUE FORMAN PARTE
INTEGRANTE DEL INSTRUMENTO

CON LAS FACULTADES PARA
ELLO.

v

09
ENTREGA MEDIANTE OFICIO EL
INSTRUMENTO  JURIDICO ¥
ANEXOS AL CLIENTE, SOLICITA
SU FIRMA EN DOS TANTOS EN
ORIGINAL DEL MISMO SE LE
DEJA AL CLIENTE UNA COPIA
PARA GUARDA Y CUSTODIA

10

JURIDICO, DEBIDAMENTE
FIRMADOS POR LOS | :
FUNCIONARIOS QUE CUENTAN

¢PROCEDE?

Sl

06

RECIBE DICTAMINADO EL
INSTRUMENTQ JURIDICO

Y

o7

ENVIA MEDIANTE OFICIO AL
APODERADO LEGAL DEL
ORGANISMO EL INSTRUMENTO
JURIDICO, PARA RECABAR SU
FIRMA.

1
SUPERVISA QUE EL EJEMPLAR
CRIGINAL DEL INSTRUMENTO

SE RECIBE UNA COPIA DEL
INSTRUMENTO JURIDICO
FIRMADO POR EL CLIENTE.

]
1
1
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1
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1
1
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1
1
|
1
1
1
1
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|
1
1
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1
1
1
1
1
|
1
1
1
1
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1
1
1
|
1
|
1
1
1
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1
1
1
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1
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1
1
1
1
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1
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1
|
1
1
1
1
I
1
1
1
L}
1
1
]
1
|

JURIDICO Y SUS ANEXOS,
ENVIADO POR EL CLIENTE, ESTE
DEBIDAMENTE FIRMADO, SE
ENVIA AL AREA JURIDICA DEL
ORGANISMO PARA SU GUARDA

Y CUSTODIA

GERENTE COMERCIAL DE SERVICIOS FINANCIEROS BASICOS

Area emisora ™\
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TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE SERVICIOS
FINANCIEROS BASICOS TeMAIZ0: 00T

4.- Procedimiento de Actualizacion del Directorio de Clientes.
Marco Juridico Especifico.

e« CONDICIONES GENERALES PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
Aprobadas conforme el Acuerdo No. 977 de la 105 Junta Directiva celebrada el 19 de Julio de
2013. Articulo 9.

e ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
(Ultima actualizacion el 01 de septiembre de 2021).
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de octubre de 2021. Articulo 26 fraccion XIV.

e MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Ultima actualizacion el 11 de agosto de 2022. Articulo Numeral 7 de las funciones de la Gerencia
Comercial de Servicios Financieros Basicos

Area emisora a\ Fecha de Modificacién
2 Gerencia Comercial de Servicios Finarh%eros Basicos OCTUBRE DE 2022
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TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:

F

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE SERVICIOS

INANCIEROS BASICOS

TCM-4720-D01-22

Objetivo Especifico.

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

1. EIl Gerente Comercial de Servicios Financieros Basicos instruira a cada una de sus coordinaciones

la actualizacidn del direct

Politicas Especificas.

orio de las empresas por lo menos una vez al afo.

2. La Coordinacion correspondiente efectuara dos veces al afio la confirmacion o actualizacion de los

datos de las empresas.

Areas Responsables del Procedimiento.

Gerencia Comercial de Servicios Financieros Basicos.
Gerencias Regionales y Estatales.

Coordinacion de Comercializa

cion de Remesas Internacionales de Dinero.

Coordinacion Comercial de Servicios Bancarios.
Coordinacion Comercial de Programas Sociales y Pagos por Cuenta de Terceros.

Area emisora

Fecha de Modificacién
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TELECOMUNICACIONES DE MEXICD
NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE SERVICIOS
FINANCIEROQOS BASICOS

TCM-4720-D01-22

4.- Procedimiento de Actualizacion del Directorio de Clientes.

Responsable No. Actividad
COORDINADOR DE 01 Envia comunicado por escrito y/o correo electrénico, cada
COMERCIALIZACION DE semestre, al contacto comercial del cliente, solicitando la
REMESAS INTERNACIONALES confirmacion y/o actualizacion de los siguientes datos de la
DE DINERO O COORDINADOR empresa:
COMERCIAL DE SERVICIOS
BANCARIOS O COORDINADOR a) Razén social de la empresa.
COMERCIAL DE PROGRAMAS b) Nombre comercial
SOCIALES Y PAGOS POR c) Domicilio fiscal de la empresa.
CUENTA DE TERCEROS O d) Nombre del representante legal de la empresa.
COORDINADOR COMERCIAL e) Nombre del contacto comercial y cargo
ESTATAL. f) Domicilio, teléfono, correo electrénico del contacto
comercial.
Asimismo, solicita que en caso de que exista una
actualizacion de los datos de los puntos a, b y ¢, deberan de
enviar la documentacién legal que la sustente.
02 Recibe informacién del cliente y verifica los cambios.
03 No existen cambios en los datos del cliente, se deja sin
modificaciones el formato de directorio de clientes TCM-4720-
F04-19, concluye el procedimiento.
GERENTE COMERCIAL DE 04 Si existen cambios, actualiza el formato de directorio de

SERVICIOS
BASICOS.

FINANCIEROS

clientes TCM-4720-F04-19 y notifica los cambios al area
correspondiente segtin sea el caso.

(Todas las actividades de este procedimiento se realizan en
un tiempo estimado de 8 dias habiles).

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

Area emisora "
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TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE SERVICIOS TCM-4720-D01-22
FINANCIEROS BASICOS TR
4.- Procedimiento de Actualizacién del Directorio de Clientes.
 COORDINADOR CONERGIAL DE REMESAS INTERNAGIORALES DOE DINGRO 0 § 7777 7777777777mmmmmmmssmomosmomooo-o ;
! COORDINADOR COMERCIAL DE SERVICIOS BANCARIOS O COORDINADOR ! 1
| COMERCIAL DE PROGRAMAS SOCIALES Y PAGOS POR CUENTA DE TERCEROS O | GERENTE COMERCIAL DE SERVICIOS FINANCIEROS BASICOS !
1 COORDINADOR COMERCIAL ESTATAL 1 :
e A i S S SR Y :
] 1 ]
1 1 '
1 | 1
' INICIO ' '
] ] ]
I 1 '
] 1 '
] 1 04 '
i v i ;
) o ' SE ACTUALIZA DIRECTORIO Y :
! ! . NOTIFICA LOS CAMBIOS AL '
ENVIA COMUNICADO UNA VEZ AL
: ARO, SOLICITANDO CONFIRMACION : AREACORRELOMDIENTE TCM. i
: DE DATOS DE LA EMPRESA. i B aati )
| 5 : :
] I 1
1 I [l
] I 1
0 ! [
i : v !
1 1 1
: ) FIN :
! 02 ! [
1 1 [
1 1 1
1 RECIBE INFORMACION DE LA 1 i
! EMPRESA Y LA COTEJA. ! '
: | :
] 1 ]
1 ) ]
] 1 ]
1 1 ]
1 1 1
] 1 ]
] 1 ]
: NO sI I :
| LEXISTEN 1 ]
! CAMBIOS? t !
] 1 ]
1 1 ]
] 1 ]
: ¥ l |
: 03 - :
] ] 1
1 I 1
| SE DEJA SIN MODIFICACIONES Y : ;
1| CONCLUYE EL PROCEDIMIENTO : '
] ) ]
1 ) ]
1 1 1
] 1 ]
1 1 ]
1 ! ]
1 L} ]
1 1 ]
1 1 1
1 L] 1
1 L] 1
1 ] 1
1 ] 1
1 ] 1
1 ] 1
1 ] 1
1 ) 1
1 I 1
1 I 1
] 1 1
] 1 1
1 1 1
] 1 1
] ] 1
] 1 1
] ] ]
1 [} 1
] 1 ]
1 1 ]
e e 1
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TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE SERVICIOS e
FINANCIEROS BASICOS TEM-4720-D01-22

5.- Procedimiento de Seguimiento a Clientes.
Marco Juridico Especifico.

e CONDICIONES GENERALES PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
Aprobadas conforme el Acuerdo No. 977 de la 105° Junta Directiva celebrada el 19 de Julio de
2013. Articulo 16

e MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en la normateca interna de Telecomunicaciones de México el 11 de agosto de 2022.
Numerales 7, 8 y 9 de las funciones de la Gerencia Comercial de Servicios Financieros Basicos

e ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
(Ultima actualizacion el 01 de septiembre de 2021).
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de octubre de 2021.
Articulo 26 fraccion XIV.

Objetivo Especifico.
Dar Seguimiento a los clientes y detectar areas de Oportunidad.
Politica Especifica.

1. El Gerente Comercial de Servicios Financieros Basicos instruira a sus Coordinadores, dar el
seguimiento en forma permanente a los clientes que contraten los servicios de Telecomunicaciones
de México.

Areas Responsables del Procedimiento.
Gerencia Comercial de Servicios Financieros Basicos.
Coordinacién de Comercializacion de Remesas Internacionales de Dinero.

Coordinacion Comercial de Servicios Bancarios.
Coordinacion Comercial de Programas Sociales y Pagos por Cuenta de Terceros.

Area emisora W Fecha de Modificacién
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TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE SERVICIOS
FINANCIEROS BASICOS

TCM-4720-D01-22

5.- Procedimiento de Seguimiento a Clientes.

Responsable No. Actividad

GERENTE COMERCIAL DE 01 |Instruye a sus Coordinadores mediante correo institucional

SERVICIOS FINANCIEROS para que den un seguimiento continuo a los diferentes

BASICOS. clientes (Empresas).

COORDINADOR DE 02 Realiza consultas telefonicas con los clientes y atiende

COMERCIALIZACION DE comentarios y/o sugerencias, con relacion a los servicios que

REMESAS INTERNACIONALES se prestan.

DE DINERO O COORDINADOR

COMERCIAL DE SERvVICIOS 03 No existe comentario o sugerencia de mejora por parte del

BANCARIOS O COORDINADOR cliente (Empresa), se agradece amablemente al cliente y

COMERCIAL DE PROGRAMAS concluye procedimiento.

SOCIALES Y PAGOS POR

CUENTA DE TERCEROS. 04  Si existe comentario o sugerencia de mejora por parte del
cliente, se elabora un reporte via correo institucional y
correspondiente (Direccion de la Red de Sucursales,
Subdireccion de Tesoreria, Gerencia de Operacion vy
Dispersion de Fondos, Gerencia de Ingresos, Gerencia de
Facturacion, Gerencia de Desarrollo de Sistemas
Informaticos, Gerencia de Procedimientos de Operacion,
Gerencia de Implementacién de Procesos de Servicios,
Gerencia Juridica para Contratos de Prestacion de Servicios y
de lo Consultivo,) y le da seguimiento.

05 Establece enlace con el cliente y le comunica que ha sido

atendida su peticion. (Todas las actividades de este
procedimiento se realizan en un tiempo estimado de 10
dias habiles).

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

Area emisora

Fecha de Modificacion

N Gerencia Comercial de Servicios Finané'\ﬁms Basicos

OCTUBRE DE 2022
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TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE SERVICIOS
FINANCIEROS BASICOS TCM-4720-D01-22

5.- Procedimiento de Seguimiento a Clientes.

GERENTE COMERCIAL DE SERVICIOS FINANCIEROS BASICOS 1 COORDINADOR COMERCIAL DE SERVICIOS . BANCARIOS, O COORDINADOR:

: COMERCIAL DE PROGRAMAS SOCIALES Y PAGOS POR CUENTA DE TERCEROS 1

@
; ! COORDINADOR COMERCIAL DE REMESAS INTERNACIONALES DE DINERO O,
]
I
1
1
1

02
REALIZA CONSULTA TELEFONICA AL

| CLIENTE Y ATIENDE COMENTARIOS Y
SUGERENCIAS
\ 4
o1
GERENTE COMERCIAL DE SERVICIOS
FINANCIEROS BASICOS, INSTRUYE A
LOS COORDINADORES PARA sl NO
REALIZAR LLAMADA DE SEGUIMIENTO
A LOS CLIENTES
04 03
EMITE FOLIO Y TURNA AL AREA AGRADECEMOS
CORRESPONDIENTE, AMABLEMENTE AL CLIENTE
ESTABLECE CONTACTO PARA (EMPRESA) CONCLUYE
SOLVENTAR LA PROBLEMATICA PROCEDIMIENTO
\4

05
ESTABLECE CONTACTO CON EL

CLIENTE Y LE INFORMA SOBRE
LA SOLUCION DEL PROBLEMA

S0

\l Area emisora [ Fecha de Modificacion

Gerencia Comercial de Servicios Finan\{ieros Basicos OCTUBRE DE 2022

o~ .
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TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE SERVICIOS
FINANCIEROS BASICOS

TCM-4720-D01-22

6.- Procedimiento para la Renovacién de Contratos (Modalidad por Escrito o Carta de Renovacion).

o CONDICIONES GENERALES
TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.

PARA LA PRESTACION DE

Marco Juridico Especifico.

LOS

SERVICIOS DE

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

2013. Articulo 14 numeral lll y articulo 18.

e ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.

(Ultima actualizacion el 01 de septiembre de 2021).

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de octubre de 2021. Articulo 26 fraccion XVI

 MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Ultima actualizacion el 11 de agosto de 2022. Numerales 6, 7, 8 y 9 de las funciones de la

Gerencia Comercial de Servicios Financieros Basicos

e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMALIZACION Y SEGUIMIENTO DE LOS

INSTRUMENTOS JURIDICOS EN TELECOMM.

Publicado en la normateca interna de Telecomunicaciones de México el 25 de octubre de 2013.

Procedimientos 1y 2.

Area emisora

Fecha de Modificacion

=

Gerencia Comercial de Servicios Finand’tﬁros Basicos

OCTUBRE DE 2022
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TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE SERVICIOS
FINANCIEROS BASICOS TCM-4720-D01-22

Objetivo Especifico.

Dar seguimiento a la vigencia de los convenios y contratos de los Instrumentos Juridicos por la
prestaciéon de servicios del giro telegrafico y asociados al mismo, tales como remesas de dinero para
servicios bancarios e internacionales, cobranza por cuenta de terceros (Iniciativa Privada), pago por
cuenta de terceros y programas sociales, remesas de dinero para servicios bancarios, a fin de mantener
una base de datos confiable.

Politicas Especificas.

1. Los Coordinadores Centrales tendran la obligacion de revisar mensualmente la vigencia de los
Instrumentos Juridicos.

2. Los Coordinadores Centrales realizaran las acciones correspondientes para la renovacion de la
vigencia de los instrumentos Juridicos.

Areas Responsables del Procedimiento.

Gerencia Comercial de Servicios Financieros Basicos.

Coordinacion de Comercializacion de Remesas Internacionales de Dinero.
Coordinacion Comercial de Servicios Bancarios.

Coordinacion Comercial de Programas Sociales y Pagos por Cuenta de Terceros.

Area emisora Fecha de Modificacion

N
Gerencia Comercial de Servicios Financiero%)aésicos OCTUBRE DE 2022
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TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE SERVICIOS
FINANCIEROS BASICOS

TCM-4720-D01-22

6.- Procedimiento para la Renovacién de Contratos (Modalidad por Escrito o Carta de Renovacién).

Responsable

No.

Actividad

COORDINADOR DE
COMERCIALIZACION DE
REMESAS INTERNACIONALES
DE DINERO O COORDINADOR
COMERCIAL DE SERVICIOS
BANCARIOS O COORDINADOR
COMERCIAL DE PROGRAMAS
SOCIALES Y PAGOS POR
CUENTA DE TERCEROS.

GERENTE COMERCIAL DE

SERVICIOS FINANCIEROS
BASICOS.
COORDINADOR DE

COMERCIALIZACION DE
REMESAS INTERNACIONALES
DE DINERO O COORDINADOR
COMERCIAL DE SERVICIOS
BANCARIOS O COORDINADOR
COMERCIAL DE PROGRAMAS
SOCIALES Y PAGOS POR
CUENTA DE TERCEROS.

GERENTE COMERCIAL DE
SERVICIOS FINANCIEROS
BASICOS.

01

02

03

04

05

06

07

Al formalizar algin Contrato y/o Convenio se requisita el
formato control de vigencia de contratos TCM-4720-F02-19, en
el que se especifique entre otros datos el tipo de vigencia.

Revisa mensualmente la vigencia de los instrumentos
juridicos que le correspondan, en el formato de control de
vigencia de contratos (TCM-4720-F02-19).

Envia un correo electrénico al cliente en un periodo de dos a
un mes antes de la fecha de vencimiento del contrato, en el
que se le solicite enviar la carta de renovacion por escrito del
Contrato o Convenio que esta por vencer.

Recibe Carta de solicitud de renovacion de contrato por parte
del cliente,

Instruye al Coordinador Comercial para realizar la gestion
correspondiente y le entrega carta de solicitud de renovacion
para que se informe a la Gerencia Juridica para Contratos de
Prestacion de Servicios y de lo Consultivo de Telecomm.

Recibe carta de solicitud de Renovacion de contrato, actualiza
vigencia en el formato control de vigencia de contratos (TCM-
4720-F02-19) Control de contratos y Archiva solicitud en el
expediente correspondiente.

Notifica mediante oficio a la Gerencia Juridica para Contratos
de Prestacion de Servicios y de lo Consultivo de Telecomm la
solicitud de la renovacion del servicio (Todas las actividades
de este procedimiento se realizan en un tiempo estimado de
30 dias habiles) sin embargo también se sujetan a cada uno
de los clientes y a la normatividad que los rige.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

Area emisora

Fecha de Modificacién

-
Gerencia Comercial de Servicios Fina %ieros Basicos

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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE SERVICIOS

FINANCIEROS BASICOS

TCM-4720-D01-22

6.- Procedimiento para la Renovacion de Contratos (Modalidad por Escrito o Carta de Renovacion).

COORDINADOR COMERCIAL DE REMESAS INTERNACIONALES
DE DINERO O COORDINADOR COMERCIAL DE SERVICIOS
BANCARIOS O COORDINADOR COMERCIAL DE PROGRAMAS
SOCIALES Y PAGOS POR CUENTA DE TERCEROS

Y

01
AL FORMALIZAR ALGUN
CONTRATO Y/O CONVENIO SE
REQUISITA EL FORMATO
CONTROL DE VIGENCIA DE
CONTRATOS TCM-4720-F02-19

I

02

REVISA MENSUALMENTE LA
VIGENCIA DE LOS
INSTRUMENTOS JURIDICOS QUE
LE CORRESPONDAN, EN EL
FORMATO DE CONTROL DE
VIGENCIA DE CONTRATOS (TCM-
4720-F02-19).

I

03
ENVIA CORREO ELECTRONICO AL
CLIENTE EN UN PERIODO DE DOS A
UN MES ANTES A LA FECHA DE
VENCIMIENTO, SOLICITANDO POR

SERVICIO

04

RECIBE CARTA DE SOLICITUD
DE RENOVACION DEL
CONTRATO

06

RECIBE CARTA DE SOLICITUD
DE RENOVACION DE CONTRATO,
ACTUALIZA VIGENCIA EN EL
FORMATO TCM-4720-F02-18,
ARCHIVA Y ELABORA OFICIO A
LA GJCPSC PARA EL ENVIO DE
LA CARTA O SOLICITUD DE LA
RENOVACION

Y

05

PROPORCIONA LA CARTA DEL
CLIENTE DE SOLICITUD DE
RENOVACION DEL CONTRATO
AL COORDINADOR COMERCIAL

F N

o7
NOTIFICA MEDIANTE OFICIO A
LA GJCPSC DE TELECOMM LA
SOLICITUD DE LA RENOVACION

Y

DEL SERVICIO

Area emisora

[

Fecha de Modificacion

Gerencia Comercial de Servicios Fina\&ieros Basicos

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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE SERVICIOS
FINANCIEROS BASICOS

TCM-4720-D01-22

7.- Procedimiento para la Renovacién de Contratos (Modalidad Convenio Modificatorio).

Marco Juridico Especifico.

o« CONDICIONES GENERALES PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE

TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.

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

2013. Articulo 9, articulo 14 numeral lll y articulo 18 numeral Il.

« ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
(Ultima actualizacion el 01 de septiembre de 2021).

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de octubre de 2021. Articulo 26 fraccion XVI.

* MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Ultima actualizacion el 11 de agosto de 2022. Numerales 6, 7, 8, y 9 de las funciones de la

Gerencia Comercial de Servicios Financieros Basicos

e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMALIZACION Y SEGUIMIENTO DE LOS

INSTRUMENTOS JURIDICOS EN TELECOMM.

Publicado en la normateca interna de Telecomunicaciones de México el 25 de octubre de 2013.

Procedimientos 1y 2.

Area emisora Fecha de Modificacion

Gerencia Comercial de Servicios Finan%eros Basicos OCTUBRE DE 2022
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TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE SERVICIOS
FINANCIEROS BASICOS TEM-A4720-D0:22

Objetivo Especifico.

Dar seguimiento a la vigencia de los convenios y contratos de los Instrumentos Juridicos por la
prestacion de servicios del giro telegrafico y asociados al mismo, tales como remesas de dinero para
servicios bancarios e internacionales, pago por cuenta de terceros y programas sociales, remesas de
dinero para servicios bancarios, a fin de mantener una base de datos confiable.

Politicas Especificas.

1. Los Coordinadores de areas centrales tendran la obligacion de revisar mensualmente la vigencia
de los Instrumentos Juridicos.

2. Los Coordinadores de areas centrales realizaran las acciones correspondientes para la
renovacion de la vigencia de los instrumentos Juridicos.

Areas Responsables del Procedimiento.

Gerencia Comercial de Servicios Financieros Basicos.

Coordinacion de Comercializacion de Remesas Internacionales de Dinero.
Coordinacién Comercial de Servicios Bancarios.

Coordinacion Comercial de Programas Sociales y Pagos por Cuenta de Terceros.

Area emisora ‘ Fecha de Modificacién
\\1\ Gerencia Comercial de Servicios Financi&os Basicos OCTUBRE DE 2022
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TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE SERVICIOS
FINANCIEROS BASICOS TCM-4720-D01-22

7.- Procedimiento para la Renovacién de Contratos (Modalidad Convenio Modificatorio).

Responsable No. Actividad
COORDINADOR DE 01 Requisita al formalizar algun Contrato y/o Convenio el formato
COMERCIALIZACION DE control de vigencia de contratos (TCM-4720-F02-19) en el que

REMESAS INTERNACIONALES

DE DINERO O COORDINADOR
COMERCIAL DE SERVICIOS 02
BANCARIOS O POR CUENTA

DE TERCEROS (o)
COORDINADOR COMERCIAL

DE PROGRAMAS SOCIALES Y 03
PAGOS POR CUENTA DE
TERCEROS.

04
05
06
GERENTE COMERCIAL DE 07
SERVICIOS FINANCIEROS
BASICOS.
08
COORDINADOR DE 09
COMERCIALIZACION DE

REMESAS INTERNACIONALES
DE DINERO O COORDINADOR
COMERCIAL DE SERVICIOS
BANCARIOS O POR CUENTA
DE TERCEROS 0
COORDINADOR COMERCIAL
DE PROGRAMAS SOCIALES Y
PAGOS POR CUENTA DE
TERCEROS.

se especifique entre otros datos el tipo de vigencia.

Revisa mensualmente la vigencia de los instrumentos
juridicos que le correspondan, en el formato de control de
vigencia de contratos (TCM-4720-F02-19).

Elabora convenio modificatorio en un periodo de dos a tres
meses antes de la fecha de vencimiento del contrato.

Elabora oficio y envia convenio modificatorio al area juridica
para revision y observaciones, en caso de existir.

Si existen observaciones por parte de la DAJ, éstas se
solventan. Regresa a la actividad niamero 03.

No existen observaciones, recibe de la DAJ el convenio con
nimero de instrumento asignado.

Envia al cliente convenio firmado por las autoridades de
Telecomm y solicita la firma del representante legal de la
empresa.

Recibe convenio firmado por el cliente y envia un tanto
original del convenio a la DAJ para su guarda y custodia.

Recibe copia del convenio, archiva y actualiza vigencia en el
formato control de vigencia de contratos (TCM-4720-F02-19)
Control de contratos y copia del convenio modificatorio.
(Todas las actividades de este procedimiento se realizan en
un tiempo estimado de 45 dias habiles) sin embargo también
se sujetan a cada uno de los clientes y a la normatividad que
los rige

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

Area emisora ™

Fecha de Modificacién

N

Gerencia Comercial de Servicios Financi\r}::s Basicos

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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE SERVICIOS
FINANCIEROS BASICOS

TCM-4720-D01-22

7.- Procedimiento para la Renovacion de Contratos (Modalidad Convenio Modificatorio).

: COORDINADOR COMERCIAL DE REMESAS INTERNACIONALES DE DINERO O
1 COORDINADOR COMERCIAL DE SERVICIOS BANCARIOS O COORDINADOR
' COMERCIAL DE PROGRAMAS SOCIALES Y PAGOS POR CUENTA DE TERCEROS

01

REQUISITA CONTRATO O
CONVENIO EN EL FORMATO
TCM-4720-F02-19

!

02

REVISA PERIODICAMENTE LA
VIGENCIA DE LOS
INSTRUMENTOS JURIDICOS SEA
POR CONVENIO MODIFICATORIO

A
03
ELABORA CONVENIO
MODIFICATORIO EN UN PERIODO DE
TRES A DOS MESES, SI LA VIGENCIA
ESTA PROXIMA A VENCER

\_/l’/’_

04

¥ LO REMITE AL GERENTE PARA SU

o7

ENVIA AL CLIENTE CONVENIO
FIRMADO POR LAS

REVISION Y FIRMA, POSTERIOR
ENVIARLO A DAJ PARA REVISION,

—OBSERVACIONES Y DICTAMEN |

NO LEXISTEN

OBSERVACIONES?

Sl

05

SE SOLVENTAN LAS
OBSERVACIONES EMITIDAS POR

NUMERO 03

06

RECIBE DE LA DAJ CONVENIO
LA TAT REGHERR A LA RCTOADAD CON NUMERO DE INSTRUMENTO

ASIGNADO

09

RECIBE COPIA DEL CONVENIO,
ARCHIVAY ACTUALIZA LA
VIGENCIA EN EL FORMATO

TCM-4720-F02-19

v

AUTORIDADES DE TELECOMM Y
SOLICITA LA FIRMA DEL
REPRESENTANTE LEGAL DE LA
EMPRESA.

Y

08

RECIBE CONVENIO FIRMADO POR
EL CLIENTE Y ENVIA UN TANTO
ORIGINAL DEL CONVENIO A LA

DAJ PARA SU GUARDA 'Y
CUSTODIA

]
]
]
L
1
1
1
1
1
1
1
]
1
1
1
1
1
1
1
]
I
]
]
]
1
]
]
]
]
1
1
]
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1]
1
1
1
1
]
I
]
' ELABORA OFICIO, ANEXA CONVENIO|
]
I
I
I
I
]
]
I
]
I
I
I
]
I
]
1
I
I
1
'
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
]
]
]
]
]
]
]
]
]
]
]
]
I
]
1
1
1
1
1
1
[
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TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:

FINANCIEROS BASICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE SERVICIOS

TCM-4720-D01-22

8.- Procedimiento para la Renovacién de Contratos (Modalidad Nuevo Contrato o Vigencia Definida).

Marco Juridico Especifico.

o CONDICIONES GENERALES PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE

TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.

Aprobado conforme al Acuerdo No. 977 de la 1057 Junta Directiva celebrada el 19 de julio de
2013. articulo 9, articulo 14 numeral |l y articulo 18 numeral Il.

e ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.

(Ultima actualizacion el 01 de septiembre de 2021).

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de octubre de 2021. Articulo 26 fraccion XVI.

» MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Ultima actualizacion el 11 de agosto de 2022. Numerales 6, 7, 8, y 9 de las funciones de la
Gerencia de la Gerencia Comercial de Servicios Financieros Basicos

e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMALIZACION Y SEGUIMIENTO DE LOS

INSTRUMENTOS JURIDICOS EN TELECOMM.

Publicado en la normateca interna de Telecomunicaciones de México el 25 de octubre de 2013.

Procedimientos 1y 2.

Area emisora 2%

Fecha de Modificacién
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TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
NOMBRE DEL DOCUMENTO: : NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE SERVICIO o1
FINANCIEROS BASICOS TCM-4720-D01-22

Objetivo Especifico.

Dar seguimiento a la vigencia de los convenios y contratos de los Instrumentos Juridicos por la
prestacion de servicios del giro telegrafico y asociados al mismo, tales como remesas de dinero para
servicios bancarios e internacionales, cobranza por cuenta de terceros (Iniciativa Privada), pago por
cuenta de terceros y programas sociales, remesas de dinero para servicios bancarios, a fin de mantener
una base de datos confiable.

Politicas Especificas.

1. EIl Gerente Comercial de Servicios Financieros Basicos y los coordinadores centrales tendran la
obligacion de revisar al inicio y al final de cada trimestre la vigencia de los Instrumentos
Juridicos.

2. Los coordinadores centrales realizaran las acciones correspondientes para la renovacion de la
vigencia de los instrumentos Juridicos.

Areas Responsables del Procedimiento.

Gerencia Comercial de Servicios Financieros Basicos.

Coordinacion de Comercializacion de Remesas Internacionales de Dinero.
Coordinacion Comercial de Servicios Bancarios A,0 B, 0 C.

Coordinacion Comercial de Programas Sociales y Pagos por Cuenta de Terceros.

Area emisora Y Fecha de Modificacion
\ Gerencia Comercial de Servicios Financiékos Basicos OCTUBRE DE 2022
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TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE SERVICIOS
FINANCIEROS BASICOS TCM-4720-D01-22

8.- Procedimiento para la Renovacién de Contratos (Modalidad Nuevo Contrato o Vigencia Definida).

Responsable No. Actividad
GERENTE COMERCIAL DE 01 Instruye a los coordinadores para revisar al inicio y al final de
SERVICIOS FINANCIEROS cada trimestre la vigencia de los Instrumentos.
BASICOS.

02 Requisita al formalizar algin contrato y/o convenio el formato
ggggggAEIOECION gg de control de vigencia de contratos (TCM-4720-F02-19) en el
REMESASAINZTERNACIONALES que se especifique entre otros datos el tipo de vigencia.
DE DINERO O COORDINADOR 2 s oo ; ; :
COMERCIAL DE SERVICIOS o3 Bewsa al |n|C|-o y E.ll final de cada trimestre la vigencia de los
BANCARIOS O COORDINADOR instrumentos juridicos que le correspondan, en el formato de
COMERCIAL DE PROGRAMAS control de vigencia de contratos (TCM-4720-F02-19).
SOCIALES Y PAGOS POR

04 Remite al Procedimiento 03 de este manual: “Contratacién de

CUENTA DE TERCEROS.

los Servicios”, realiza todas las actividades (del numeral 01 al
09). (Todas las actividades de este procedimiento se realizan
en un tiempo estimado de 45 dias habiles) sin embargo
también se sujetan a cada uno de los clientes y a la
normatividad que los rige

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

Area emisora '\

Fecha de Modificacién

Gerencia Comercial de Servicios Fina&fieros Basicos

OCTUBRE DE 2022
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TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE SERVICIOS TCM-4720-D01-22
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8.- Procedimiento para la Renovacién de Contratos (Modalidad Nuevo Contrato o Vigencia Definida).
i 1 COORDINADOR COMERGIAL DE REMESAS ITERNAGIONALES DE DINERO O |
' | COORDINADOR COMERCIAL DE SERVICIOS BANCARIOS O COORDINADOR 1!
! GERENTE COMERCIAL DE SERVICIOS FINANCIEROS BASICOS ! COMERCIAL DE PROGRAMAS SOCIALES Y PAGOS POR CUENTA DE TERCEROS |

o1

INSTRUYE A LOS COORDINADORES
PARA REVISAR PERIODICAMENTE
LA VIGENCIA DE LOS
INSTRUMENTOS JURIDICOS.

02

REGISTRA CONTRATO O

TCM-4720-F02-19

CONVENIO EN EL FORMATO

Y

03
REVISA AL INICIO Y AL FINAL

DE LOS INSTRUMENTOS

CONTRATO

CADA TRIMESTRE LA VIGENCIA
JURIDICOS SEA POR NUEVO

DE

4

04

NUMERO 01 AL 09)

REMITE AL PROCEDIMIENTO
NUMERO 03 DE ESTE MANUAL
(CONTRATACION DE LOS
SERVICIOS, DE LA ACTIVIDAD
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GLOSARIO DE TERMINOS

AGENTES TELECOMM. -Persona Moral que actia por cuenta y orden de TELECOMM, para la prestacion
de los servicios.

AREAS DE OPORTUNIDAD. - Puntos que necesitan atenciéon y mejora en el organismo, areas que
pueden ser fortalezas y que requieren mejoras inmediatas.

AREA CORRESPONDIENTE. - Son las diferentes areas de Telecomm a las cuales se les informara si hay
alguna actualizacion o cambios en la empresa.

AREAS INVOLUCRADAS. - Son las areas que intervienen en el desarrollo de una actividad en el
organismo, para llegar a un fin comun.

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

COBRANZA. - Proceso mediante el cual se hace efectiva la recepcion de dinero a través de las
sucursales telegraficas a nombre de alguna de las empresas con las que Telecomm tiene un convenio,
recaudacion de un servicio.

COBRANZA POR CUENTA DE TERCEROS. - A través de este servicio se ofrece a las empresas tanto
publicas como privadas, el servicio de recepcion de pagos (cuentas) en las sucursales telegraficas en la
Republica Mexicana, como puede ser telefonia, electricidad, ventas por catalogo, impuestos, derechos y
otros, haciéndoles llegar la cantidad de dinero recaudada a través de transferencias electronicas de
fondos en la cuenta asignada por la propia empresa.

COMERCIALIZACION. - Es la accién de vender un servicio financiero basico de Telecomm.

CONTRATACION. - Es la accion de contratar un servicio financiero de Telecomm a través de la
formalizaciéon de un contrato de prestacion de servicio.

CONTRATO TIPO. - Es un modelo de instrumento legal cuyo formato es establecido para la Direccion de
Asuntos Juridicos, dénde la posibilidad de aplicacion de todos los casos para formalizacion la relacion
con los clientes.

COORDINADORES COMERCIALES CENTRALES. — Son aquellos servidores publicos que laboran en la
Gerencia Comercial de Servicios Financieros Basicos y comercializan los servicios financieros basicos.

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

CLIENTE POTENCIAL. - Persona Fisicas o Morales Nacionales o Extranjeras, asi como las Dependencias
o Entidades de la Administracion Publica Federal, Estatal, o Municipal que puede convertirse en
determinado momento en comprador (el que compra un producto), cliente (el que usa un servicio) o
consumidor (aquel que consume un producto o servicio), ya que presenta una serie de cualidades que
lo hacen propenso ello.
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CORREO INSTITUCIONAL. - Recurso electrénico que facilita la comunicacién (envio/recepcion de
documentos), para agilizar los tramites correspondientes.

DAJ. - Direccién de Asuntos Juridicos.

DEBIDA DILIGENCIA. - Son politicas y procedimientos enfocados en identificar, controlar y mitigar los
riegos, con el objeto de prevenir las operaciones de ocultamiento y movilizacion de activos
provenientes de actividades ilicitas.

DUEL. - Direccion de la Unidad Estratégica de Inteligencia.

INICIATIVA PRIVADA. - Es la oposicion a la iniciativa publica o iniciativa estatal, sin intervencionismo
del Estado.

INSTRUMENTO JURIDICO. - Se refiere a los contratos, convenios, ordenes de servicio y comprobantes
de servicio, que consta de clausulado y sus anexos.

OFICIAL DE CUMPLIMIENTO. - Persona responsable de vigilar la adecuada implementaciéon y
funcionamiento del Sistema de Prevencion del Lavado de Activos y Financiamiento del Terrorismo.

PAGO DE CUENTA DE TERCEROS. - A través de este servicio se ofrece a las empresas tanto publicas
como privadas, la transferencia de diversas érdenes de pago a favor de beneficiarios por concepto de
néminas, pensiones, comisiones, apoyos econdémicos y otros, para ser pagadas las cantidades de
dinero a través de las sucursales telegraficas en la Republica Mexicana, reintegrando a las empresas los
recursos no entregados en los plazos convenidos.

PLAN COMERCIAL. - Es la planeacién estratégica de qué, como, cuando, dénde y a quién se quieren
hacer llegar los servicios asociados al Giro Telegrafico y la evaluacién de resultados.

PROGRAMAS SOCIALES. - A través de este servicio se ofrece a las dependencias o entidades de la
Administracion Publica y empresas del Sector Privado la transferencia de diversas érdenes de pago por
concepto de apoyos econémicos a favor de los beneficiarios considerados en los distintos Programas
Sociales, para ser pagadas las cantidades dinero a través de las sucursales telegraficas en la Repiblica
Mexicana, reintegrando a las dependencias, entidades o empresas los recursos no entregados en los
plazos convenidos.

PROSPECTACION. - Busqueda de Clientes Potenciales.
PROSPECTO. - Es un Cliente Potencial.

RED DE SUCURSALES. - Conjunto de oficinas, sucursales y agencias Telegraficas permanentes o
temporales, que Telecomm habilite para la prestacion de los servicios en la repiblica mexicana.

REMESAS DE DINERO. - Se refiere a la transferencia de cantidades de dinero.

REMESAS DE DINERO PARA SERVICIOS BANCARIOS. Se refiere a los servicios asociados al Giro
Telegrafico, relativos a la interconexion de sistemas con instituciones bancarias, para los servicios de
transferencia de dinero, entre otros; de esta manera se ofrece en las sucursales telegraficas en la
Republica Mexicana, realizar por cuenta y a nombre de las diferentes instituciones bancarias, diversas
operaciones, tales como: Abono en Cuenta y Pago de tarjeta de Crédito y otros créditos; Retiro en
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Efectivo, Consulta de Saldos, Consulta de Movimientos, Pago de Servicios diversos, Gestion de
Cuentas de Débito y Reposicion de Tarjetas y Referenciacion de clientes para crédito.

REMESAS INTERNACIONALES DE DINERO. - Es la transferencia de una orden de pago a favor de un
beneficiario, que se expide desde el Extranjero a través de empresas o instituciones extrajeras de
transferencias de dinero, para ser pagada en México a través de las sucursales telegraficas. Asi mismo
se ofrece la transferencia de dinero desde México, a través de las sucursales telegraficas, para ser
pagada en el extranjero a través de los agentes de Western Union.

RENOVACION POR ESCRITO. - Cuando la renovacion de un Instrumento Juridico se realiza por medio
de carta, donde el cliente solicita continuar con el servicio.

RENOVACION TACITA O AUTOMATICA. - Cuando la renovacién de un Instrumento Juridico se realiza en
forma automatica, quedando por tiempo indefinido la vigencia hasta que alguna de las partes lo
exprese.

RENOVACION POR CONVENIO MODIFICATORIO. - Cuando la renovacion de un Instrumento Juridico se
realiza por medio de convenio modificatorio en el cual se especifican las modificaciones realizadas al
Instrumento Juridico.

SERVICIOS. - Se refiere a los Servicios Financieros Basicos.

SERVICIOS FINANCIEROS BASICOS. - Se refiere a los giros telegraficos que se expiden y pagan dentro
de la dentro de la Reptiblica; los que se expiden en el extranjero para ser pagados en la Republica, y los
que se expiden en la Republica para ser pagados en el extranjero. Asi como los servicios asociados al
Giro Telegrafico, tales como el cobro y pago de cuentas; el pago de los beneficios derivados de los
programas sociales, y relativos a la interconexion de sistemas con instituciones bancarias para los
servicios de transferencia de dinero.

SISTEMA SIGITEL- Sistema informatico desarrollado por y propiedad de TELECOMM a través del cual se
opera en linea y tiempo real los servicios.

TACITA. - Renovacién automatica de un contrato cuando no ha sido renovado en tiempo oportuno.

RED TELEGRAFICA. - Conjunto de Oficinas, sucursales y agencias telegraficas permanentes o
temporales en la republica mexicana.

VIGENCIA DEFINIDA. - Cuando un Instrumento Juridico vence cada afio y no se estipula en las
clausulas algun tipo de renovacién, debera elaborarse un nuevo contrato.
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Formato de Perfil de Cliente Prospecto TCM-4720-F01-19

(o]
PERFIL DEL CLIENTE PROSPECTO  FECHADE
Ire’ecom m ELABORACION:
'll“;ﬂ'lﬂ”‘l(ﬂﬂ‘l of miao
FORMATO DE PERFIL DE CLIENTE PROSPECTO
Tu logo Razon Social:
aqui

Razon Comercial:

R.F.C.:
Domicilio:

1.-
Nombre del Representante legal o
Director General: 2.
Teléfono: 1.-

2. f
Nombre del Contacto Comercial y 1.-
Cargo .
Teléfono: 1-
Servicio que se brinda:
*Tatifa:
* Volumen o ingreso potencial:
Coordinador Comercial:
Giro Comercial:
Observaciones:

TCM-4720-F01-19

Elaboro: Gerencia Comercial de Servicics Financieros Basicos
Reviso y Autorizo: Eduarde Almanzz Gutierrez
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Formato de Perfil de Cliente Prospecto TCM-4720-F01-19

&3
— PERFIL DEL CLIENTE PROSPECTQ  FECHADE

’ ELABORACION:

felecomm. Acon

FORMATO DE PERFIL DE CLIENTE PROSPECTOQ|
= - =) (Ctrl) =

Tu logo Razon Social:
aqui

Razon Comercial;

R.F.C.:
Domicilio: °

1--
Nombre del Representante legal o
Director General: 2.-
Teléfono: 1-
2.-
Nombre del Contacto Comercial y 1.-
Cargo
Teléfono: 1.-

Servicio que se brinda:

*Tarifa:

* Volumen o ingreso potencial:

Coordinador Comercial:

Giro Comercial:

o

Observaciones:

TCM-4720-F01-19

Elaboro: Gerenciz Comercial de Servides Financieros Basicos
Reviso y Autorizo: Eduardo Almanza Gutiérrez
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE PERFIL DE CLIENTE PROSPECTO TCM-4720-F01-19

1. FECHA DE ELABORACION DE PROSPECTACION
2. LOGOTIPO DEL CLIENTE

3. RAZON SOCIAL Y RAZON COMERCIAL

4. REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES

5. DOMICILIO FISCAL

6. NOMBRE COMPLETO DEL DIRECTOR GENERAL O REPRESENTANTE LEGAL

7. TELEFONO

8. NOMBRE DEL CONTACTO COMERCIAL Y CARGO EN LA EMPRESA QUE REPRESENTA

9. TELEFONO

10. TIPO DE SERVICIO

11. TARIFA (*SOLO S| APLICA EN EL. SERVICIO)
12. VOLUMEN O INGRESO POTENCIAL

13. COORDINADOR ¢0MERCIAL QUE ATIENDE
14. ACTIVIDAD EMPRESARIAL DEL CLIENTE

15. OBSERVACIONES
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Formato de Control de Vigencia de Contratos TCM-4720-F02-19

g | RELACION DE YIGENCIA CONTRATOS (TRIMES TRE/ARD)
{e!ecomm SUBDIRECCION COMERCIAL DE LA RED DE SUCURSALES
rrssvm—— i 5 e GERENCIA COMERCIAL DE SERYICIOS FINANCIERDS BASICOS

Elaboro: Gerencia Comercial de Servicios Financieros Basices TCM-4720-F02-19
Reviso y Autorizo: Eduardo Almanza Gutierrez
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FINANCIEROS BASICOS

Formato de Control de Vigencia de Contratos TCM-4720-F02-19

b orminan

‘felecomm.

RELACION DE YIGENCIA CONTRATOS (TRIMESTRE/ASIO)
SUBDIRECCION COMERCIAL DE LA RED DE SUCURSALES

GERENCIA COMERCIAL DE SERYICIOS FINANCIEROS BASICOS

Elaboro: Gerencia Comercial de Senicics Financieros Basicos

Reviso y Autorizo: Eduardo Almanza Gutierez

TCM-4720-F02-19
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO CONTROL DE VIGENCIA DE CONTRATOS TCM-4720-F02-

19
1. NOMBRE DEL CLIENTE (EMPRESA)
2. NUMERO DE CONTRATO ASIGNADO POR LA DAJ
3. FECHA QUE INICIO OPERACIONES LA EMPRESA CON TELECOMM
4. FECHA DE VENCIMIENTO DEL CONTRATO
5. NOMBRE DEL COORDINADOR COMERCIAL A CARGO DEL SERVICIO
6. DESCRIPCION DEL SERVICIO
7. ANOTAR EL TIPO DE RENOVACION QUE CORRESPONDA

8. COMENTARIOS
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Formato de Reporte de Visita Ocular TCM-4720-F03-19

— T

T
i
REPORTE DE VISITA OCULAR
USUARIO DE ALTO RIESGO
NOMERE DEL USUARIO: FECHA DE LA VISITA:

DOMICILIO REGISTRADO:

NOMEBRE DE LA PERSONA A LA QUE SE ENTREVISTA:

CROQUIS DE UBICACION:

CALLE CALLE

CALLE

OBSERVACIONES DEL DOMICILIO Y REFERENCIAS DE UBICACION:

REFERENCIAS CON VECINOS

1.-

NOMBRE, FIRMA ¥ CARGO
TCM-4720-F03-19

Clsbora: Gerencia Camercial de Servicios Financierom Bisicas
Aevina v Autoeiro: Eduardo Almanza Guterre:
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Form

NOMERE DEL USUARIO:

REPORTE DE VISITA OCULAR
USUARIO DE ALTO RIESGO

DCMICILIO REGISTRADO:

NOMERE DE LA PERSONA A LA QUE SE ENTREVISTA:

ato de Reporte de Visita Ocular TCM-4720-F03-19

CROQUIS DE UBICACION:

CALLE

CALLE

o CALLE

OBSERVACIONES DEL DOMICILIO Y REFERENCIAS DE UBICACION:

REFERENCIAS CON VECINOS

1=

MOMBRE, FIRMA ¥ CARGO

Clabara: Gerercia Camercial de Servicios Financieros Bisicos

Ressina y Autoriro: Eduardo Almanza Gutidrre:

TCM-4720-F03-19

FECHA DE LA VISITA: _°
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE REPORTE DE VISITA OCULAR TCM-4720-F03-19

1. NOMBRE DEL CLIENTE (EMPRESA)

2. FECHA EN QUE SE REALIZA LA VISITA OCULAR

3. DOMICILIO DEL CLIENTE (EMPRESA)

4. NOMBRE DE LA PERSONA A LA QUE SE ENTREVISTA EN LA EMPRESA
5. CROQUIS DE LA UBICACION DE CLIENTE (EMPRESA)

6. COMENTARIOS DE LAS OBSERVACIONES ENCONTRADAS

7. REFERENCIA DE VECINO NUMERO 1

8. REFERENCIA DE VECINO NUMERO 2

9. NOMBRE, FIRMA Y CARGO DE LA PERSONA QUE REALIZO LA VISITA OCULAR

Area emisora [\ Fecha de Modificacién

& Gerencia Comercial de Servicios Fina%;ieros Basicos OCTUBRE DE 2022

K \ REVISADO TINV.2I <



 gon
HOJA No.
felecomm. T
TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:

FINANCIEROS BASICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE SERVICIOS

TCM-4720-D01-22

FORMATO DE DIRECTORIO DE CLIENTES TCM-4720-F04-19

‘felecomm.

PELFTOMUNICACiOnE S OF Ml niCa

DIRECCION DE LA RED DE SUCURSALES
SUBDIRECCION COMERCIAL DE LA RED DE SUCURSALES

GERENCIA COMERCIAL DE SERVICIOS FINANCIEROS BASICOS

DIRECTORIO DE CLIENTES (NOMBRE DEL SERVICIO)

DATOS DE LA EMPRESA DATOS DEL CONTACTO COMERCIAL
NOMERE DEL NOMBRE
RAZON NOMBRE DOMICILIO RFCDELA -
No, REPRESENTANTE EMPRESA CONTACTO DOMICILIO TELEFONO CORRED
. LEGAL COMERCIAL

Elaboro: Gerencia Comdroial de Servicios Firancieros Basicos

Rewisay Autorite: Eduardo Almanta Gutidrres

TCMAT20.F04.19
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FORMATO DE DIRECTORIO DE CLIENTES TCM-4720-F04-19

[ g DIRECCION DE LA RED DE SUCURSALES
f e I eco m m SUBDIRECCION COMERCIAL DE LA RED DE SUCURSALES
» GERENCIA COMERCIAL DE SERVICIOS FINANCIEROS BASICOS
DIRECTORIO DE CLIENTES (NOMBRE DEL SERVICIO)
DATOS DE LA EMPRESA DATOS DEL CONTACTO COMERCIAL
NOMBRE DEL NOMBRE
RAZON NOMBRE DOMICILIO RFCDELA
Mo, REPRESENTANTE CONTACTO CARGO DOMICILO TELEFONO CORREOD
SOCIAL COMERCIAL FISCAL T EMPRESA EROUL

[

Elabore: Gevencia Comercial de Servics Firarcerss Basices

Reviso y Autorizo: Eduarge Almanza Gurierres

TCM-AT20-F04-19
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE DIRECTORIO DE CLIENTES TCM-4720-F04-19
1. NUMERO CONSECUTIVO
2. NOMBRE FISCAL DE LA EMPRESA
3. NOMBRE COMERCIAL CON EL QUE SE CONOCE EL CLIENTE (EMPRESA)
4. DOMICILIO QUE TIENE EL CLIENTE O LA EMPRESA PARA NOTIFICACIONES DE TIPO LEGAL
5. NOMBRE DE LA PERSONA CON PODER Y FACULTADES LEGALES EN LA EMPRESA
6. ES EL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES DE LA EMPRESA
7. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ES NUESTRO PRIMER CONTACTO DENTRO DE LA EMPRESA
8. CARGO QUE OCUPA EL CONTACTO COMERCIAL
9. DOMICILIO DONDE SE ENCUENTRA FiSICAMENTE EL CONTACTO COMERCIAL
10. TELEFONO DONDE SE LOCALIZA EL CONTACTO COMERCIAL

11. CORREO ELECTRONICO DEL CONTACTO COMERCIAL
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INDICADORES
el
felecomm.
TELECOMUNICACIONES DE MEXICD
DIRECCION DE LA RED DE SUCURSALES
SUBDIRECCION COMERCIAL DE LA RED DE SUCURSALES.
GERENCIA COMERCIAI__ DE SERVICIOS FINANCIEROS BASICOS.
ANO DE APLICACION
NOMBRE DEL OBJETIVO DEL FORMULA DEL PERIODO DE META DEL INDICADOR
INDICADOR INDICADOR INDICADOR APLICACION
QUE TODAS LAS
No. DE EMPRESAS EMPRESAS EN OPERACION
CONTRATOS ASEGURAR LA OPERANDO o TENGAN CONTROL
VIGENTES CONTRATACION - =X% ANO DE ESTUDIO FORMALIZADO Y VIGENTE.
No. DE CONTRATOS 100%
VIGENTES
CUADRO-REPORTE PARA LA EVALUACION Y MEDICION DE LOS INDICADORES
CONTROL DE....... ANO _
(INDICAR DE QUE SE | ANTERIOR ANO VIGENTE
ATA: taje,
R oloman.otey”" [ ENEIDIC | ENE| FEB| MAR | ABR | MAY| JUN| JUL| AGO| SEP | OCT| NOV| DIC | WETA
iNDICE DE...
NUMERADOR
DENOMINADOR
Eusgné: REVISO: / AUTORIZO:/ /\
1 . i ) { I F - g
n:?uang FIRMA NOMBRE Y FIRMA k NOMBRE A ué
Gerente Cometcial de Servicios Financieros Subdirector Comercial de |a Red de irector de la Red deSucufsales
Bésicosmig\ Sucursales
L] ,Irl
|
!
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CONTROL DE ACTUALIZACION DEL MANUAL

ACTUALIZA - ' . MOTIVO DE LA
CION ELABORO REVISO APROBO ACTUALIZACION
No. Y FECHA
Elaboracion | Eduardo Almanza Lic. Ma. Antonieta Héctor El presente documento
15 de abril de Gutiérrez Morales Gaytan Lozano ustituye al “Manual de
2015 Quiroga rocedimientos de la
Gerente Comercial Subdirectora de erencia de Servicios
de Servicios Comercializacion Director inancieros Telegraficos
Financieros de Servicios Comercial [Internacionales” con numero
Basicos. Financieros e registro 326 (4ta.
Basicos y ctualizacion) de fecha 22 de
Telegraficos gosto de 2013, por
ctualizacion de la
fEstructura Organica de
Telecomm” a partir de enero
de 2015.
Primera Eduardo Almanza Ing. Esteban Juan En virtud de que a partir de la
Actualizacion Gutiérrez Olivares Pérez Gualberto |publicacién del Estatuto

Encargado del
Despacho de la
Subdireccion
Comercial de la
Red de Sucursales

Acosta Flores

Director de la
Red de
Sucursales

Organico del 14 de febrero de
2018 y aplicacion de la nueva
Estructura Organica del
Organismo aprobada y
registrada por la Secretaria
de la Funcién Publica
mediante oficios
SSFP/408/1091/2018 y
SSFP/408/DGOR/1427/2018
con vigencia organizacional a
partir del 01 de julio de 2018.

Modificaciones de fondo:
*Se agrega el Procedimiento
de “Debida diligencia”, para
clientes potenciales del
ervicio de pago por cuenta a
erceros.
Se modificé el nombre del
procedimiento Nim. 5
Procedimiento de
upervision y Seguimiento a
lientes, quedando como
Procedimiento de
eguimiento a Clientes.
Se actualiza el marco
uridico y marco juridico
specifico de cada
procedimiento.
Se suprime del manual todo
lo relacionado al Servicio de
obranza por Cuenta de

Febrero de | Gerente Comercial
2020 de Servicios
Financieros
Basicos.
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erceros, ya que a partir del
ia 21 de enero 2020,
ediante oficio nimero
700.-20 se solicita se realice
a entrega del servicioa la
erencia Comercial de
omunicaciones y nuevos
odelos de Negocio.

Segunda
Actualizacién

octubre de
2022

Eduardo Almanza
Gutiérrez

Gerente Comercial
de Servicios
Financieros

Basicos.

Mtro. Braulio
Quevedo Cardoso

Subdirector
Comercial de la
Red de Sucursales

Dr. Edgar
Horacio
Esquivel
Martinez

Director de la
Red de
Sucursales

Modificaciones de forma:

e Se actualiza |
introduccion de acuerd
al Estatuto Organico de
organismo, publicado e
el DOF el 14/02/201
conforme a la estructura
organica actualizad
mediante oficio
SRCI/UPRH/510/2021, con
vigencia organizacional a
partir del 01/01/2021.

e Se fortalecieron las|
Politicas Generales,
agregando 3  politicas
nuevas, la politica nimero
9 derivado a la accion de
mejora de la intervencién
de control 1212021,
“Programa Social Pension
para Bienestar de las
Personas Adultas
Mayores”, la politica 10
surge por la eliminaciéon
del procedimiento niimero
6, toda vez que la politica
engloba todo el
procedimiento, la politica
11 es un mecanismo d
control de guarda vy

custodia de |
informacion.
e Se simplifican lo

procedimientos 1 vy
agilizando procesos
reduccién de tiempo
incluyendo un tramo d
control de la supervisiéon
del gerente, hacia lo
coordinadores.

Area emisora v,

Fecha de Modificacién

™

Gerencia Comercial de Servicios Fina

ieros Basicos

OCTUBRE DE 2022

"REVISADO 04 NV, 202 3




‘felecomm.

TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

HOJA No.
71 DE71

NOMBRE DEL DOCUMENTO:

FINANCIEROS BASICOS

NUMERO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA COMERCIAL DE SERVICIOS TCM-4720-D01-22

e El procedimiento 2 s

eliminan las actividades
relativas al SIGITEL, ya
que no aplican.

Se modificéd el niimero de
procedimientos,
quedando 8, de 9 que eran
el manual anterior, :}
continuacién s
mencionan:
1.Procedimiento de|
Prospectacion Y
Comercializacion de los
Servicios; 2.
Procedimiento de debida
diligencia para cliente
potenciales del servicio de
pago por cuenta de
terceros; 3. Procedimiento
de la contratacién de I03

servicios; 4
Procedimiento d
actualizacién del
directorio de clientes; 5.
Procedimiento de
Seguimiento a clientes; 6.
Procedimiento para |
renovacion de contrato
(modalidad por escrito o
carta de renovacion); 7.
Procedimiento para |
Renovacion de contrato
(modalidad conveni
modificatorio), y 8
Procedimiento para |
renovacion de contrato
(modalidad nuevo
contrato o vigencia
definida).

Se modifica marco
juridico de acuerdo a |
ultima actualizacion de la
leyes, reglamentos,
decretos y otra
disposiciones. sI
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