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ESTRUCTURA ORGANICA

SUCURSAL DE SERVICIO COMPLETO

JEFE DE
SUCURSAL
|
I I | |
**ENCARGADO
* CAJERO DE *JEFE DE * AUXILIAR
GENERAL DISTRIBUCION Y SERVICIO ADMINISTRATIVO
REPARTO
**PERSONAL DE OPERADOR (ES)
REPARTO DE VENTANILLA

* La plantilla de personal variara de acuerdo a las necesidades del servicio, aplica solo para Sucursales ’-}"’—---
multipersonales.

**. Estos puestos seran opcionales, aplica para sucursales multipersonales habilitadas para
realizar el servicio de reparto. /4 /k
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ESTRUCTURA ORGANICA

SUCURSAL UNIPERSONAL

JEFE DE
SUCURSAL

La plantilla de personal variara de acuerdo a las necesidades del servicio de la Sucursal.

*

Este puesto sera opcional
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INTRODUCCION

“Conforme al articulo OCTAVO transitorio del DECRETO por el que se modifica la denominaciéon del
organismo descentralizado Telecomunicaciones de México, Telecomm, para quedar como "Financiera
para el Bienestar”, y se reforman diversos articulos del similar por el que se crea el organismo
descentralizado denominado Telégrafos Nacionales y sus posteriores modificaciones.”

“A la entrada en vigor del presente decreto, todas las normas, actos juridicos y administrativos, contratos,
convenios y demas instrumentos juridicos en que se mencione a Telecomunicaciones de México se
entenderan realizadas, ejecutadas y hechas por FINANCIERA PARA EL BIENESTAR.”

“Con base en lo anterior, cuando en el presente documento se mencione a Telecomunicaciones de
Mexico (TELECOMM), se entendera Financiera para el Bienestar (FINABIEN)”.

El Manual de Procedimientos para la Practica de Supervisiones Operativas en las Sucursales tiene
fundamento en el articulo 21, fraccion Xl y articulo 26, fracciones I, II, VI, VII y X del Estatuto Organico de
Telecomunicaciones de México, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 14 de febrero de 2018
y sus reformas; En las funciones 1, 2, 6, 7 y 10 de la Direccién de la Red de Sucursales; En las funciones
1,2, 3,4,5,6,7, 8y 9 de la Gerencia de Supervision de Sucursales establecidas en el Manual de
Organizacion Institucional de Telecomunicaciones de México; y en la estructura organizacional del
Organismo aprobada y registrada por la Secretaria de la Funcion Publica, mediante dictamen
organizacional CGGEP/UPRH/0368/2023-CGGEP/UPRH/DGOR/0948/2023 con vigencia a partir del 6° de
noviembre de 2023.

Con base en lo anterior, la Direccion de la Red de Sucursales a través de la Gerencia de Supervision de
Sucursales, actualizé el documento “Manual de Procedimientos para la Practica de Supervisiones
Operativas a las Sucursales”, el cual modifica al “Manual de Procedimientos para la Practica de
Supervisiones Operativas a las Sucursales” con numero de registro 413 de fecha 11 de marzo de 2020,
identificador FB-4130-D02-20, 4? actualizacion. ,//.7
[
El propésito fundamental del presente documento es contar con un documento normativo, que oriente y
guie al Supervisor, durante la practica de supervisiones a las sucursales, y que proporcione una vision
integral, de sus atribuciones, responsabilidades, marco juridico, funciones, procedimientos y politicas 7
aplicables, detallando de forma metddica las actividades que debe desempear, para la optima revision del
cumplimiento de la normatividad aplicable, a la administracion de los recursos humanos, financieros,
materiales e informaticos de la Sucursal, para garantizar la correcta operacién de los servicios telegraficos
que se brindan en la red de Sucursales, identificando desviaciones a los procesos operativos y financieros
y areas de oportunidad, para proceder a su solventacién y evitar su recurrencia.

Lo anterior para que, en coordinacién con las areas de la Gerencia Regional y Estatal, Implementen las
acciones de mejora necesarias, para la correccién de las inconsistencias detectadas a través de la
supervision y su solventacion, a efecto de contribuir a la prevencion, disminucion o eliminaciéon de los
agentes de riesgo que obstaculicen el buen funcionamiento operativo de la sucursal y el cumplimiento de
los objetivos del Organismo.

El documento se integra de tres apartados, los cuales proporcionan al supervisor, orientacion sobre
aspectos generales y especificos relativos a la practica de supervisiones integrales a sucursales. El
primer apartado contiene el MARCO JURIDICO que norma y sustenta la operacion de los procedimientos;
el OBJETIVO general del manual, que pretende ser un documento normativo, que oriente y guie al
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Supervisor, durante la practica de supervisiones a las Sucursales, detallando en forma metédica las
actividades que debe desempenar durante la revisiéon al cumplimiento de la normatividad aplicable, a la
administracion de todos los recursos de la Sucursal y POLITICAS GENERALES que regulan los procesos
y la actuacion de las personas servidoras publicas involucrados en las supervisiones realizadas en las
sucursales. El segundo apartado se refiere a los PROCEDIMIENTOS, los cuales se encuentra descritos
en el indice del presente documento que son los siguientes: PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL
ARQUEO DE CAJA, PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LAS CONCILIACIONES BANCARIAS,
PROCEDIMIENTO PARA REVISAR LA CONTABILIDAD DE LOS INGRESOS Y EGRESOS,
PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE TRANSFERENCIAS DE DINERO, PROCEDIMIENTO PARA LA
REVISION DE RECIBOS DE PROGRAMAS SOCIALES, PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE
RECIBOS DE COBRANZA POR CUENTA DE TERCEROS, PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE
RECIBOS DE SERVICIOS FINANCIEROS BASICOS, PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DEL SERVICIO
DE TELEGRAMA, PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE REMESAS DE NUMERARIO,
PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE LA ESTRUCTURA ORGANICA, PROCEDIMIENTO PARA LA
REVISION DE LOS RECURSOS HUMANOS, PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE LOS RECURSOS
MATERIALES, PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DEL ASPECTO TECNICO-OPERATIVO,
PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DEL ASPECTO ADMINISTRATIVO, PROCEDIMIENTO PARA LA
ENTREGA DEL INFORME DE RESULTADOS DE LA SUPERVISION REALIZADA.

Finalmente, el tercer apartado contiene los ANEXOS, tales como, el GLOSARIO DE TERMINOS, que
define los conceptos que se manejan en el presente manual; INFORMACION ADICIONAL, donde se
presenta la intervencion de control y los modelos de los documentos a utilizar en las supervisiones;
FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO aplicables al procesamiento de la supervision;
INDICADORES para medir, controlar y mejorar los procesos descritos en este documento; y el CONTROL
DE ACTUALIZACION del manual, que incluye las fechas de registros y actualizaciones del mismo,
derivados de la actualizacion, modificacién o eliminacién de algin punto en particular, que sufra el ;
presente documento. #

El Manual de Procedimientos para la Practica de Supervisiones Operativas en las Sucursales, es de
aplicacion general para todas las dreas que intervienen en la operacion de la practica de supervisiones
operativas a las sucursales. =
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MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

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

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

(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de j junio de 2023).

1.- LEYES

» LEY FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES Y RADIODIFUSION.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de julio de 2014
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de mayo de 2021).
Declaratoria de invalidez de articulos por sentencia de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién
notificada al Congreso de la Union para efectos legales el 30/08/2022.

e LEY DE VIAS GENERALES DE COMUNICACION.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de febrero de 1940.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 3 de mayo de 2023).

e 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 8 de mayo de 2023).

e LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
Pyblicada en el Diario Oficial de la Federacion del 29 de diciembre de 1976.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 3 de mayo de 2023).

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

* LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO, REGLAMENTARIA DEL
APARTADO B) DEL ARTICULO 123 CONSTITUCIONAL. ,
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de diciembre de 1963. o0
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 22 de noviembre de 2021).

Declaratoria de invalidez de articulo transitorio de decreto de reforma por sentencia de la y
Suprema Corte de Justicia de la Nacién Diario Oficial de la Federacion 18/02/2022. /{‘

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

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

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

Area emisora _ Fecha de Modificacion
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Declaratoria de invalidez de articulos por sentencia de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion
notificada al Congreso de la Unién para efectos legales el 11/10/2022.

e LEY GENERAL DE ARCHIVOS.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 19 de enero de 2023)

« LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.
Publicada en el Diario Oficial de la Federaci6n del 18 de julio de 2016.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de diciembre de 2022
notificando al congreso el 31 de mayo del 2023).

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

+ LEY FEDERAL DE SEGURIDAD PRIVADA.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de julio de 2006
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 17 de octubre de 2011).

* LEY GENERAL DE PROTECCION CIVIL.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 6 de junio de 2012.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 20 de mayo de 2021).

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

« LEY FEDERAL DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE LOS
PARTICULARES.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de julio de 2010.

 LEY FEDERAL DE AUSTERIDAD REPUBLICANA.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 19 de noviembre de 2019.
Declaratoria de invalidez de articulos por Sentencia de la SCJN notificada al Congreso de la —/
Unién para efectos legales el 06-04-2022 y publicada DOF 02-09-2022.

-
2. CODIGOS S
« CODIGO FEDERAL DE PROCEDIMIENTOS CIVILES. F
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 24 de febrero de 1943. g™

(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de febrero de 2022).
Declaratoria de invalidez de articulo transitorio de decreto de reforma por Sentencia de la SCJN
DOF 18-02-2022.

e CODIGO NACIONAL DE PROCEDIMIENTOS PENALES.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién del 25 de abril del 2023.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 25 de abril de 2023).
Declaratoria de invalidez de articulos por Sentencia de la SCJN notificada al Congreso de la
Union para efectos legales el 25-11-2022.

Area emisora i Fecha de Modificacion
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« CODIGO PENAL FEDERAL.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de agosto de 1931.
(Ultima Reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 8 de mayo de 2023).

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

« CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1981.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de enero de 2022).
Cantidades actualizadas y compiladas por Resolucién Misceldnea Fiscal Diario Oficial de la
Federacion 27/12/2022.

3. REGLAMENTOS

e REGLAMENTO DE TELECOMUNICACIONES.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de octubre de 1990.
(Abrogado publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de septiembre de 2019).

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

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

* 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.

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

* REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE ARCHIVOS.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018.

¢ REGLAMENTO DEL CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION. :.5*/_
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 2 de abril de 2014. AT

* REGLAMENTO DE LA LEY GENERAL DE PROTECCION CIVIL.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 13 de mayo de 2014,
(Uitima Reforma Publicado en el Diario Oficial de la Federacion 09 de diciembre de 2015).

* REGLAMENTO DE COMUNICACION ViA SATELITE.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 1° de agosto de 1997. P
FE DE ERRATAS.- Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de enero de 2021. ,\
A

’ 1
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« REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION
DE LOS PARTICULARES.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién del 21 de diciembre de 2011.

4. DECRETOS

e 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.
{Uttlma Reforma Publicado en el Diario Oficial de la Federacion 14 de abril de 2011).

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

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

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de octubre de 1990. 2
Fe de Erratas, publicado en el EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION 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 POR EL QUE SE REFORMAN LOS ARTICULOS 1°: 3% 6° 8° FRACCIONES Il Y XIlI; 9°,
PARRAFOS PRIMERO, SEGUNDO Y TERCERO; 10° FRACCIONES Il Y VII; 12 Y 13; Y SE
ADICIONA LA FRACCION VIl AL ARTICULO 10°, DEL DECRETO POR EL QUE SE CREA EL
ORGANISMO DESCENTRALIZADO TELEGRAFOS NACIONALES HOY DENOMINADO
TELECOMUNICACIONES DE MEXICO (documento completo).

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

» DECRETO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA FEDERACION PARA EL EJERCICIO FISCAL
DE 2023.
TEXTO VIGENTE a partir del 01-01-2023.
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 14 de noviembre de 2022.
» DECRETO POR EL QUE SE APRUEBA EL PLAN NACIONAL DE DESARROLLO 2019-2024.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 12 de julio de 2019. 2z ..
» DECRETO POR EL QUE SE EXPIDE LA LEY FEDERAL DE AUSTERIDAD REPUBLICANA; Y SE
REFORMAN Y ADICIONAN DIVERSAS DISPOSICIONES DE LA LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO

Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 19 de noviembre de 2019.

* DECRETO POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA LA DENOMINACION DEL ORGANISMO
DESCENTRALIZADO TELECOMUNICACIONES DE MEXICO PARA QUEDAR COMO “FINANCIERA
PARA EL BIENESTAR” Y SE REFORMAN LOS ARTICULOS 10.; 30., FRACCIONES 11, VI, Vil, VIl
IX, X, Xll; 60., 8o, FRACCION II; 90; 12; 13 Y 15, Y SE ADICIONAN AL ARTICULO 3o0. LAS
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FRACCIONES Xill Y XIV, DEL DECRETO POR EL QUE SE CREA EL ORGANISMO
DESCENTRALIZADO DENOMINADO TELEGRAFOS NACIONALES (TELECOMUNICACIONES DE
MEXICO, TELECOMM)

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, Ultima Reforma Publicada DOF 21-10-2021

MANUALES

MANUAL DE ORGANIZACION DE LAS GERENCIAS REGIONALES Y ESTATALES.
El vigente. Publicado en la Normateca Interna de Financiera para el Bienestar.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS GERENCIAS REGIONALES Y ESTATALES.
El vigente. Publicado en la Normateca Interna de Financiera para el Bienestar.

MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Ultima actualizacion Publicado en la Normateca Interna de Financiera para el Bienestar el 11 de
agosto de 2022.

MANUAL DE OPERACION DEL COMITE DE MEJORA REGULATORIA INTERNA DE
TELECOMUNICACIONES DE MEXICO (comeri).
Ultima actualizacion 16 de julio de 2021.

MANUAL DE CUMPLIMIENTO DE FINANCIERA PARA EL BIENESTAR.
El vigente. Publicado en la Normateca Interna de Financiera para el Bienestar.

OTRAS DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS

CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL ORGANISMO.
Las Vigentes. Publicadas en la Normateca Interna de Financiera para el Bienestar.

DISPOSICIONES PARA LA CONTRATACION DE LOS SERVICIOS QUE PRESTA FINANCIERA
PARA EL BIENESTAR.

Aprobadas conforme al Acuerdo nimero 1337de la Sesion Extraordinaria de la Junta Directiva
celebrada el 10 de noviembre de 2022.

Publicadas en la Normateca interna de Financiera para el Bienestar el 08 de marzo de 2023.

ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero 2018.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de marzo de 2023.

NORMA MEXICANA NMX-R-025-SCF1-2015 EN IGUALDAD LABORAL Y NO DISCRIMINACION.
Secretaria de Economia. - Subsecretaria de Competitividad y Normatividad. - Direccion General
de Normas.

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

LINEAMIENTOS DE LA ELABORACION DE ACTAS, CONSTANCIAS, APLICACION DE SANCIONES
Y RECONSIDERACION DE FINANCIERA PARA EL BIENESTAR”".
Las vigentes. Publicados en al Normateca Interna de Financiera para el Bienestar.

POLITICAS DE SEGURIDAD Y PROTECCION EN LA RED DE SUCURSALES
Publicado en la Normateca Interna de Financiera para el Bienestar.
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Ultima actualizacion el 9 de diciembre de 2022.

« CODIGO DE CONDUCTA DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
El Vigente. Publicado en la Normateca Interna de Financiera para el Bienestar.

e CIRCULARES DE LA RED.

Las vigentes.
Publicadas en la pagina web interna del organismo https:/iintranet.telecomm/portal/
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OBJETIVO

Establecer los procedimientos, que orienten y guien al supervisor, durante el desarrollo de supervisiones
a las sucursales, proporcionando una vision integral, del marco juridico, de sus funciones, facultades,
responsabilidades, procedimientos y politicas aplicables, detallando en forma sistematica las actividades
que debe desempefar, para la 6ptima revision del cumplimiento de la normatividad aplicable, a la
administracion de los recursos humanos, financieros, materiales e informaticos en la sucursal,
permitiéndoles identificar inconsistencias para su seguimiento y solventacion.

Lo anterior para que, en coordinaciéon con los Jefes de Oficina y las areas de la Gerencia Regional o
Estatal, implementen las acciones de mejora necesarias, para la correccién de dichas inconsistencias, a
efecto de contribuir a la prevencién, disminucién o eliminacion de los agentes de riesgo que

obstaculicen el buen funcionamiento operativo de la sucursal y el cumplimiento de los objetivos del

Organismo. /

; (
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POLITICAS GENERALES

Para el desarrollo de sus funciones, procesos y procedimientos, los Coordinadores de Supervision y
supervisores Habilitados, deben apegarse a la normatividad y disposiciones vigentes en la materia,
establecidos por las areas centrales del Organismo, asi como las contenidas en este manual.

Los Coordinadores de Supervision y supervisores habilitados, supervisaran que el personal de las
Sucursales, dé cumplimiento a las funciones asignadas en términos de la Normatividad aplicable en
la materia.

Las Gerencias Regionales y Estatales elaboraran y remitiran a la Gerencia de Supervision de
Sucursales, su programa anual de supervisiones, dentro de los primeros cinco dias del ejercicio del
que se trate, tomando como criterios principales para elegir las Sucursales y puntos de servicio a
revisar, aquellas que presenten:

* Los mayores riesgos con base en los volimenes y montos elevados que reflejen en sus
operaciones;

« Los mayores indices de robos o asaltos;

* Ubicaciones en zonas consideradas de mayor riesgo;

* Flujos de efectivo elevados no justificados;

* Que no concentren excedentes cuando se les instruye;

* Que no inician operaciones en su horario establecido; reversas frecuentes:
* Quejas de los usuarios;

* Que recurrentemente no realicen el cierre del MODIFO; y

* Que no se apeguen al Manual de Procedimientos para la Prevencion de Lavado de Dinero y
Financiamiento al Terrorismo.

Los Coordinadores de Supervision ylo personal habilitado, deberan asistir a la Sucursal,
presentando su oficio de comision debidamente firmado por el Gerente Regional y Estatal, o en su
caso por el Gerente de Supervision de Sucursales, asi como credencial de identificacion oficial
vigente.

Independientemente de las revisiones o investigaciones que las Direcciones de Finanzas y
Administracién y de la Unidad Estratégica de Inteligencia realicen en el ejercicio de sus atribuciones,
en los casos en que se considere necesario podran formar parte del grupo de supervisores que
realicen arqueos de caja a solicitud directa de la Direccion de la Red de Sucursales, a peticion de
parte o por orden expresa de la persona Titular de la Direccién General.

Las supervisiones operativas se clasificaran de la siguiente manera: /ﬁ”"‘

* Integral. La cual consiste en realizar cada uno de los procedimientos mencionados en el
presente documento.

* Especifica. Que consiste en la aplicacion de uno o maximo dos de los procedimientos
contenidos en el presente manual.

* De seguimiento. La cual consiste en revisar que las inconsistencias detectadas en una
supervision operativa anterior se hayan solventado y recabar evidencias.

REVISADQ 25 MAR 204"
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7. El Jefe de la Sucursal o persona encargada de la sucursal visitada, tiene la obligacion de mostrar y
entregar toda la documentacion que le requiera el coordinador de supervision y/o supervisor
habilitado, para facilitar el desempeiio de su cometido, de acuerdo con el tipo de supervision que se
realice.

8. El coordinador de supervision y/o supervisor habilitado debera utilizar los formatos y archivos
electrénicos proporcionados por la Gerencia de Supervision de Sucursales para el desarrollo de sus
funciones.

9. El coordinador de supervision, debera brindar puntual seguimiento a las inconsistencias detectadas
en las supervisiones hasta su total solventacion.

10. El coordinador de supervision, debera enviar en tiempo y forma (en apego al Manual de
Procedimientos de la Gerencia de Supervision de Sucursales), los archivos electrénicos Cédula de
Inconsistencias y Seguimiento (ClyS) Formato FB-4130-F01-23, a la Gerencia de Supervision de
Sucursales.

11. El coordinador de supervision o supervisor habilitado debera conducirse siempre con ética y
profesionalismo en el desarrollo de sus actividades.

12. Los tiempos de ejecucion de los procedimientos contenidos en el presente manual y que forman
parte de una supervision operativa, dependeran del tipo y la complejidad de las mismas, la habilidad
y experiencia del supervisor, asi como de las caracteristicas de la sucursal a supervisar, como se
indica a continuacion:

* Integral. Tendra una duracién de cinco horas y un maximo de dos (2) dias habiles
(considerando el horario de la sucursal).

* Especifica. Tendra una duracion de entre tres horas y el horario de cierre de la sucursal
01 dia habil (considerando el horario de la sucursal).

* De seguimiento. Tendra una duracion de entre tres horas y el horario de cierre de Ia
Sucursal (considerando el horario de la sucursal).

Del Alcance y la Aplicacion del Manual: /:;Z

1. Las personas servidoras publicas que contravengan lo dispuesto en este manual seran sancionados
conforme a las disposiciones legales aplicables.

2. La observancia de este manual es obligatoria para el personal de las Gerencias Regionales y
Estatales y areas centrales involucradas en las supervisiones operativas a sucursales, por lo cual se
les exhorta a considerarlo en el desarrollo de sus actividades y a enriquecerlo con sus aportaciones
para mantenerlo permanentemente actualizado.

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

4. Todos los casos no contemplados en este manual seran atendidos y resueltos por las personas
titulares de la Direccion de la Red de Sucursales, y en ausencia de éste, por el de la Subdireccion de
Procesos y Supervision y/o la Gerencia de Supervision de Sucursales.

\;\REVISADU 15 AR 2024
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1.-PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL ARQUEO DE CAJA

Marco Juridico Especifico

e ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMM.
Articulo 26 funciones II, lll y VII
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de marzo de 2023.

* MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Ultima actualizacion publicado en la Normateca Interna de Financiera para el Bienestar el 11 de
agosto de 2022.
Pagina 79 numerales 2, 4 y 5 de las funciones de la Gerencia de Supervision de Sucursales.

* MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE SUCURSALES.
El vigente. Publicado en la Normateca Interna de Financiera para el Bienestar. Procedimiento 1,
Arqueo de Caja en Sucursal

Objetivo Especifico

Supervisar que las existencias de numerario, asi como los documentos contables autorizados, que
forman parte del efectivo, coincida con los registros contables de la Sucursal (Existencia de
Salida/Entrada del Movimiento Diario de Fondos).

Politicas Especificas

1. Es responsabilidad del personal de supervision apegarse a los procedimientos establecidos en el
presente manual para la atencion y seguimiento de los faltantes de efectivo que resuiten de la
practica de arqueos de caja en las sucursales.

2. Es responsabilidad del Gerente Regional y Estatal, o en su caso el Gerente de Supervision de
Sucursales, firmar los oficios de comision debidamente fundamentados y motivados para llevar a
cabo supervisiones a Sucursales.

3. El Coordinador de Supervision, o supervisores habilitados, al detectar y comprobar la existencia de
faltantes de efectivo en caja, en las Sucursales, en el acto, solicitara al responsable (Jefe de sucursal,
cajero, operador de ventanilla 6 pagador habilitado de Programas Sociales) que reintegre al
Organismo, el importe detectado como faltante en caja a través del recibo oficial y documentando en
Constancia de Hechos el hecho, asi mismo y de proceder solicitara a su Gerencia, la substitucion del J
personal responsable en un lapso no mayor de 24 horas. /._‘};?,

-

4. El Coordinador de supervision registrara el faltante de efectivo en el libro de caja (Formato publicado
en la direccion https:/lintranet.telecomm/portal/formatos-de-operaciones/#formatos), estampando su
firma, al igual que la del responsable, tratese del Jefe de la Sucursal, encargado de la y/o cajero en su
caso.

5. Requisitos para presentar una denuncia: Con fundamento en el articulo 148 de la Ley General de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, son los siguientes:

» Elnombre de la persona que denuncia, o en su caso, de su representante,
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« El domicilio o medio para recibir notificaciones de la persona que denuncia.

« La relacion de hechos en que se basa la denuncia y los elementos con los que cuente para
probar su dicho.

« El responsable denunciado y su domicilio, o en su caso, los datos para su identificacion ylo
ubicacion.

* La firma del denunciante, o en su caso, de su representante. En caso de no saber firmar,
bastara la huella digital

1. El Coordinador de Supervision o supervisor habilitado, solicitara al Jefe de Sucursal, los siguientes
documentos, para iniciar la supervisién:

I.  Cuando la Sucursal no haya iniciado operaciones:

v

v

v

El Reporte de Movimiento Diario de Fondos (MODIFO) Formato FB-4130-F02-23 del dia
anterior.

El Arqueo (aplicacién del MODIFO), Formato FB-4130-F02-23, donde se captura el
inventario del efectivo y documentos contables que estan a su resguardo en el interior de
la caja fuerte de la Sucursal.

El efectivo en caja:

a) Billetes del Banco de México.
b) Moneda fraccionaria de curso legal.

Los documentos que forman parte del efectivo:

a) Documentos pendientes de reqularizar: compras autorizadas por la Gerencia mediante
escrito con sus solicitudes de pago correspondientes.

Si es el caso, Vales de Caja (Formato publicado en la direccion
https:/lintranet.telecomm/portal/formatos-de-operaciones/#formatos), para la atencion de
los servicios telegraficos, debidamente elaborados y firmados por quien entrega y quién
recibe, con fecha del mismo dia de la supervision, no proceden vales de fechas
anteriores.

El saldo de la chequera, de ser necesario, solicitarad al banco un parcial del estado de
cuenta o a la Coordinacién de Finanzas (Banca Electronica).

Il. Cuando la Sucursal haya iniciado operaciones:

v Eltotal de fondos que tenga resguardados en su caja fuerte:
a) Billetes del Banco de México.
b) Moneda fraccionaria de curso legal. Los documentos que forman parte del efectivo. %
c) Documentos pendientes de regularizar: compras autorizadas por la gerencia medlante/ﬁ

escrito con sus solicitudes de pago correspondientes.

v El saldo de la chequera, de ser necesario, solicitara al banco un parcial del estado de
cuenta o a la Coordinacién de Finanzas (Banca Electrénica).

v Como si fuera el cierre del dia laboral, las impresiones de las relaciones del corte de
operador, ya que se verificaran fisicamente los recursos.

v Si es el caso, vales de Caja (Formato publicado en Ila direccion
https://intranet.telecommiportal/formatos-de- -operaciones/#formatos), para la atencion de
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los servicios telegraficos, debidamente elaborados y firmados por quien entrega y quién
recibe, con fecha del mismo dia de la supervision, no proceden vales de fechas
anteriores.

Generar el MODIFO Formato FB-4130-F02-23 y solicitara que el Jefe de Sucursal capture
el importe de giros pendientes de pago sin capturar ni generar el Arqueo de Fondos del
SIGITEL y que imprima el Reporte del Movimiento Diario de Fondos, que emite el
SIGITEL, donde se refleja la Existencia de Salida.

Para este caso, el Coordinador de Supervision o Supervisor habilitado verificara que la
totalidad de los recursos coincidan con la existencia de salida del MODIFO Formato FB-4130-
F02-23 generado al momento de la supervision; debera considerarse tinicamente el importe
exhibido en efectivo que resulte de la suma de los fondos exhibidos en caja y los montos

exhibidos en cada ventanilla.

lll.- Cuando la Sucursal haya cerrado operaciones:

v

v

v

v

El Reporte de Movimiento Diario de Fondos (MODIFO) Formato FB-4130-F02-23, del
mismo dia.

El Arqueo (aplicacion del MODIFO), Formato FB-4130-F02-23, donde se captura el
inventario del efectivo y documentos contables que estan a su resguardo en el interior de
la caja fuerte de la Sucursal.

El efectivo en caja:

c) Billetes del Banco de México.
d) Moneda fraccionaria de curso legal.

Los documentos que forman parte del efectivo:

b) Documentos pendientes de regularizar: compras autorizadas por la Gerencia mediante
escrito con sus solicitudes de pago correspondientes.

Si es el caso, vales de caja (Formato publicado en la direccion
https://intranet.telecomm/portal/formatos-de-operaciones/#iformatos), para la atencién de
los servicios telegraficos, debidamente elaborados y firmados por quien entrega y quién
recibe, con fecha del mismo dia de la supervision, no proceden vales de fechas
anteriores.

El saldo de la chequera, de ser necesario, solicitara al banco un parcial del estado de
cuenta o a la Coordinacién de Finanzas (banca electrénica).

De coincidir la existencia de salida con el efectivo exhibido, el Coordinador de Supervision o

Supervisor habilitado imprimiran los resimenes mensuales de ingresos y egresos, que emite el
SIGITEL y en el caso de que la Sucursal aun no haya iniciado operaciones elaborara el corte de caja
de segunda operacion, Formato FB-4130-F04-23, incluyendo los ingresos y egresos del dia anterior;

si la Sucursal ya inicié operaciones el Corte de Caja, Formato FB-4130-F02-23, debera incluir los

ingresos y egresos operados hasta el momento de haberse generado el MODIFO Formato FB-4130-
F02-23. De esta documentacion se generara sélo original y copia. El Supervisor debera recabar la
firma autégrafa del responsable de la Sucursal, en el arqueo de caja, formato FB-4130-F02-23, asi
como en toda la documentacion contable que se genere.

De no coincidir la existencia de salida con el efectivo exhibido, el Coordinador de Supervision

debera elaborar Constancia de Hechos detallando con toda claridad el faltante de efectivo que
resulte del Arqueo de caja practicado, formato FB-4130-F02-23, resaltando cuando el compareciente
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reintegre parcial o totalmente el dafio patrimonial ocasionado al Organismo, en cuyo caso
considerara el numero de recibo oficial, lugar y fecha de su emisién, importe del reembolso y el
concepto por el cual ingresé a caja; de la misma manera citara cuando el responsable no liquide ni
abone cantidad alguna. El Coordinador de Supervision o Supervisor habilitado integrara y adjuntara
cuando menos la siguiente documentacion:

v Arqueo de Caja, debidamente firmado y sellado (formato FB-4130-F02-23)

v~ Corte de Caja de primera operacion, Formato FB-4130-F03-23, debidamente firmado vy
sellado con el soporte documental (relaciones 233 diarias, que emite el SIGITEL) ver
anexo, pagina 111.

v Corte de Caja de segunda operacion, Formato FB-4130-F04-23 debidamente firmado y
sellado con el soporte documental, ver anexo, pagina 114. (resuimenes mensuales 233,
que emite el SIGITEL),

¥ Formato de registro contable, Formato FB-4130-F05-23, debidamente firmado y sellado.
v Movimiento Diario de Fondos, que emite el SIGITEL.

v Copia Certificada del Libro de Caja (con la anotacién correspondiente), Formato publicado
en la direccion https://intranet.telecommi/portal/formatos-de-operaciones/#formatos

v Constancia de Hechos, (ver formatos anexos de los Lineamientos para la Elaboracion de
Actas, Constancias, Aplicacion de Sanciones y Reconsideracion de Financiera para el
Bienestar)

¥ Y en su caso Acta Administrativa, (ver formatos anexos de los Lineamientos para la
Elaboracion de Actas, Constancias, Aplicacién de Sanciones y Reconsideracion de
Financiera para el Bienestar)

Esta documentacion sera enunciativa mas no limitativa

v Asimismo, imprimirdn los Resimenes Mensuales de Ingresos y Egresos, que emite el
SIGITEL, el Corte de Caja de Segunda Operacién Formato FB-4130-F04-23 (ver Anexo,
pagina 114) del dia anterior y del dia del faltante; si la Sucursal ya inicié operaciones el
Corte de Caja Formato FB-4130-F02-23, debera incluir los Ingresos y Egresos operados
hasta el momento de haberse generado el MODIFO Formato FB-4130-F02-23. De esta
documentacion se generaran 4 tantos en original. El Supervisor debera recabar la firma
autografa del responsable de la Sucursal, en el Arqueo de Caja Formato FB-4130-F04-23,
asi como en toda la documentacion contable que se genere en los 4 tantos,

3. El monto total del faltante de efectivo que detecte el Coordinador de Supervision en el Arqueo de
caja Formato FB-4130-F02-23, se registrara en el concepto egresos del reporte de movimiento diario _/
de fondos con cargo al rubro de “FALTANTES EN CAJA”, rubro C.3.6 elaborandose el formato de G
registro contable para sustentar el faltante en la contabilidad, el mismo dia de su hallazgo. £

4. Para efectos de instrumentacion de Actas Administrativas, el Coordinador de Supervision o quien
designe el Gerente Regional y Estatal, debera apegarse a los Lineamientos para la Elaboracion de
Actas, Constancias, Aplicacion de Sanciones y Reconsideraciéon de Financiera para el Bienestar,
emitidos por la Direccién de Asuntos Juridicos y la Direccién de Recursos Humanos.

Area emisora Fecha de Modificacién 7
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5. El ingreso al Organismo de los montos recuperados por faltante de efectivo parcial o total, se
efectuara mediante la expedicion de recibo oficial Formato FB-4130-D03-23 (Ver en la seccion de
Anexos del Manual de Procedimientos para la Operacion de Sucursales), vigente, registrandose en el
rubro de ingresos denominado “FALTANTES EN CAJA” rubro B.4.8, en el reporte del movimiento
diario de fondos, que genera el SIGITEL, a nombre del empleado responsable, a quien se le
entregara el documento original como prueba del entero.

6. El Gerente Regional y Estatal, certificara las copias de la documentacion contable que se genere y
que deben integrar a las diligencias que se lleven a cabo con motivo de los faltantes de efectivo que
resulten del arqueo de caja.

7. En las Sucursales que cuenten con cajero, el Coordinador de Supervisiéon o Supervisor Habilitado,
verificara que las cuentas bancarias se operen mancomunadamente con el Jefe de la Sucursal, tanto
en la emision de cheques, asi como para la concentracion de fondos y pago de servicios telegraficos
y financieros, siendo el primero responsable solidario.

8. El Gerente Regional y Estatal realizara la sustitucion del personal presunto responsable de presentar
un faltante en caja de la Sucursal hasta que se determine el dictamen correspondiente y designara a
otro servidor publico o servidora publica, de forma inmediata, como Encargado de la Sucursal.

9. El Gerente Regional y Estatal informara al servidor publico o servidora publica designado para
quedarse a cargo de la Sucursal en sustitucion del Jefe de Sucursal o Encargado infractor, que para
efecto de realizar la entrega-recepcion de la Sucursal, debera cumplir con las siguientes medidas de
seguridad:

* Cambio de la combinacion de la caja fuerte al servicio de la unidad.
e Se le requeriran las llaves de la sucursal.
* Cambio de chapas de acceso al interior del inmueble.

e Baja o eliminacion del password del responsable en el sistema informatico.

Areas Responsables del Procedimiento

Gerencia Regional y Estatal.
Coordinacién de Supervision.
Sucursal.

\REVISADO 75 MAR. 2024
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1.- Procedimiento para Realizar el Arqueo de Caja.

No.

Actividad

Responsable
COORDINADOR DE
SUPERVISION 0

SUPERVISOR HABILITADO

JEFE DE SUCURSAL

COORDINADOR DE
SUPERVISION )
SUPERVISOR HABILITADO

JEFE DE SUCURSAL

COORDINADOR DE
SUPERVISION o
SUPERVISOR HABILITADO

01

02

03

04

05

06

07

08

Asiste a la Sucursal a supervisar, se identifica con oficio de
comision con el Jefe de la misma y le informa el motivo de su
presencia, entregandole original y copia del oficio de comisién,
la copia para el expediente de la Sucursal y en el original recaba
acuse de recibido.

Verifica el oficio e identificacion, previo acuse de recibo,
dandose por enterado del motivo de la visita del Coordinador de
Supervision o Supervisor Habilitado y devuelve.

Solicita la documentacion que corresponda, mediante oficio
dirigido al Jefe de la Sucursal, conforme al momento que se
inicia la supervision en la sucursal (no ha iniciado operaciones,
si ha iniciado operaciones o haya cerrado operaciones).

Recibe solicitud, prepara la informacion solicitada y entrega al
Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado.

Recibe documentacion solicitada e indica al Jefe de Sucursal
para que, en su presencia, inicie el conteo de los billetes, de
mayor a menor denominacion, enseguida las monedas de cuiio
legal, vales de dotacién a ventanilla si los hubiera, documentos
contables y el saldo en Bancos si es el caso y demas
documentos que correspondan.

Realiza el arqueo de caja, Formato FB-4130-F02-23 y verifica que
la existencia de salida del Reporte de Movimiento Diario de
Fondos, que emite el SIGITEL, generado en ese momento
coincida con el efectivo exhibido.

No existe faltante de efectivo, genera la documentacion contable
correspondiente, resumenes mensuales de los ingresos y
egresos, elabora corte de caja de segunda operacion y registra
en la Cédula de Inconsistencia como revision satisfactoria del
arqueo y continuia con la actividad 17. De esta documentacion se
generara solo original y copia. El Supervisor debera recabar la
firma autografa del responsable de la Sucursal, en el Arqueo de

Y,

Caja Formato FB-4130-F02-23, asi como en toda Ia/ff_

documentacion contable que se genere.
Si existe faltante de efectivo, el Coordinador de Supervisién o

Supervisor Habilitado integrara y adjuntara cuando menos la
siguiente documentacion:

A REVISADO 25MAR. 204"
X

Area emisora

Gerencia de Supervision de Sucursales Marzo de 2024

Fecha de Modificacién /{




: N HOJA No.
Bienestar 25 DE 125
NOMBRE DEL DOCUMENTO: ) NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA PRACTICA DE SUPERVISIONES il P
OPERATIVAS A LAS SUCURSALES

1.- Procedimiento para Realizar el Arqueo de Caja.

No.

Actividad

Responsable
COORDINADOR DE
SUPERVISION (0]

SUPERVISOR HABILITADO

Arqueo de Caja, Formato FB-4130-F02-23,
debidamente firmado y sellado

Corte de Caja de Primera Operacién, Formato
FB-4130-F03-23 (Ver Anexo pagina 111)
debidamente firmado y sellado con el soporte
documental (Relaciones 233 Diarias, que
emite el SIGITEL)

Corte de Caja de Segunda Operacion, Formato
FB-4130-F04-23 (ver Anexo pagina 114)
debidamente firmado y sellado con el soporte
documental (Resuimenes mensuales 233, que
emite el SIGITEL)

Formato de Registro Contable, Formato FB-
4130-F05-23, (Ver Anexo pagina 111)
debidamente firmado y sellado.

Movimiento Diario de Fondos, que emite el
SIGITEL

Copia Certificada del Libro de Caja (con la
anotacion correspondiente), Formato
publicado en la direccion
https:/lintranet.telecomm/portal/formatos-de-
operaciones/#formatos

Constancia de Hechos en términos de los
Lineamientos para la Elaboracién de Actas,
constancias, Aplicacion de Sanciones y
Reconsideraciéon de Financiera para el
Bienestar.

Y en su caso Acta Administrativa, en términos
de los Lineamientos para la Elaboracion de
Actas, constancias, Aplicacion de Sanciones y
Reconsideracion de Financiera para el
Bienestar,

Esta documentacion sera enunciativa mas no
limitativa

Asimismo, imprimiran los Resumenes
Mensuales de Ingresos y Egresos, que emite
el SIGITEL, el Corte de Caja de Segunda
Operacién Formato FB-4130-F04-23 (Ver

Area emisora
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1.- Procedimiento para Realizar el Arqueo de Caja.

Responsable

No.

Actividad

COORDINADOR DE
SUPERVISION 0
SUPERVISOR HABILITADO

09

10

11

12

13

14

15

16

17

Anexo pagina 114) del dia anterior y del dia del

faltante, si la sucursal ya inicio operaciones, el
Corte de Caja Formato FB-4130-F02-23, debera
incluir los Ingresos y Egresos operados hasta
el momento de haberse generado el MODIFO.
De esta documentacion se generaran 4 tantos
en original. El Supervisor debera recabar la
firma autografa del responsable de la Sucursal,
en el Arqueo de Caja, asi como en toda la
documentacién contable que se genere en los
4 tantos.

Confirma el monto del faltante y registra en la Cédula de
Inconsistencias.

Concluye revision y se avoca a la instrumentacion de
Constancia de Hechos y en su caso de Actas.

Elabora Constancia de Hechos para hacer constar las
circunstancias de modo, tiempo y lugar, solicitindole al
trabajador el reintegro del faltante detectado, total o parcial,
mediante recibo oficial, asentandolo en la misma.

Informa al Gerente Estatal correspondiente, por medio
electronico el monto total del faltante de efectivo detectado,
para que contintde con el procedimiento a que haya lugar.

Instrumenta acta administrativa al trabajador e integra la
documentacion contable y administrativa.

Presenta al Gerente Estatal, la documentacion administrativa
y contable recabada, asi como las copias del mismo
expediente para su certificacion.

Recibe la documentacion y certifica con su firma cada una de
las copias

Remite a la Direccion de Recursos Humanos, dentro de las 24
horas de haberse levantado la Constancia de Hechos o el
Acta Administrativa, para su dictamen correspondiente, el
original de la documentacion contable de ingresos y egresos,
asi como la documentacion administrativa.

Archiva para posibles consultas.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Area emisora
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FB-4130-D02-24

res e R e A e T A :
. 4 ]
: COORDINADOR DE SUPERVISION O SUPERVISOR HABILITADO JEFE DE SUCURSAL
e e e
4 :
E ( INICIO > i
: i
‘ '
' . : 0z
: i
; ! VERIFICA EL OFICIO DE
‘ o1 ' IDENTIFICACION, PREVIO ACUSE DE
: A s | e el
: IDENTIFICA CON OFICIO DE I COORDINADOR DE
g COMISION CON EL JEFE DE LA { SUPERVISION O SUPERVISOR
: MISMA Y LI; LIN;RQI?:;NE:L MOTIVO DE ! HABILITADO ¥ DEVUELVE
. 1A '
H i
H H
V 03 i
' SOLICITA LA DOCUMENTACION QUE !
CORRESPONDA, CONFORME EL :
H MOMENTQ QUE SE INICIA LA - ;
: SUPERVISION EN LA SUCURSAL < H
: TELEGRAFICA :
i ' 04
[ i RECIBE SOLICITUD, PREPARA LA
' INFORMACION SOLICITADA Y
. X 3 ENTREGA AL COORDINADOR DE
- : SUPERVISION O SUPERVISOR
' HABILITADO
05 .
RECIBE DOCUMENTACION !

SOLICITADA E INDICA AL JEFE DE
SUCURSAL INICIE EL CONTEO DE
LOS BILLETES, LAS MONEDAS, L
VALES DE DOTACION A VENTANILLA, [ '
DOCUMENTOS CONTABLES, EL :
SALDO EN :

BANCOS Y DEMAS DOCUMENTOS i

3 QUE CORRESPONDAN .

H A
’ 06

REALIZA EL ARQUEQ DE CAJA Y
; VERIFICA QUE LA EXISTENCIA DE
: SALIDA DEL REPORTE DE
] MOVIMIENTO DIARIO DE FONDOS
¢ GENERADO EN ESE MOMENTO
! COINCIDA CON EL EFECTIVO
' EXHIBIDO

"
"
'
I
'
'
'
i
.

EXISTE FALTANTE
DE EFECTIVO?

Area emisora i, Fecha de Modificacion
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1.- Procedimiento para Realizar el Arqueo de Caja.

k]
CONFIRMA EL MONTO DEL
FALTANTE Y REGISTRA EN LA
CEDULA DE INCONSISTENCIAS

7

: CONCLUYE REVISION Y SE AVOCA A
LA INSTRUMENTACION DE ACTAS

5 v

1
H ELABORA CONSTANCIA DE HECHOS,
i SOLICITANDOLE AL PRESUNTO

' RESPONSABLE EL REINTEGRO DEL
¥ FALTANTE DETECTADO, TOTAL O

1 PARCIAL. MEDIANTE RECIBO

12 13

INFORMA AL GERENTE REGIONAL O
ESTATAL, POR MEDIO
ELECTRONICO EL MONTO TOTAL
DEL FALTANTE DE EFECTIVO, PARA

[ L ADMINISTRATIVA AL PRESUNTO +

INSTRUMENTA ACTA

INFRACTOR E INTEGRA LA
DOCUMENTACION CONTABLE Y \

v QUE CONTINUE CON EL

PROCEDIMIENTO A QUE HAYA
LUGAR

14
PRESENTA AL GERENTE REGIONAL ||
O ESTATAL, LA DOCUMENTACION !

15
» | RECIBE LA DOCUMENTACION Y

ADMINISTRATIVA ¥ CONTABLE '
RECABADA, ASI COMO LAS COPIAS
DEL MISMO EXPEDIENTE H

17

CERTIFICA CON SU FIRMA CADA
UNA DE LAS COPIAS

Y

16
REMITE A LA DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS, EL ORIGINAL
DE LA DOCUMENTACION CONTABLE
DE INGRESOQS Y EGRESOS. ASI
COMO LA DOCUMENTACION

ARCHIVA PARA
POSIBLES
CONSULTAS

'
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2.- PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LAS CONCILIACIONES BANCARIAS

Marco Juridico Especifico

« ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMM.
Articulo 26 funciones II, lil y VII
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de marzo de 2023.

* MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Ultima actualizacion Publicado en la Normateca Interna de Financiera para el Bienestar el 11 de
agosto de 2022
Pagina 79 numerales 2,4 y 5 de las funciones de la Gerencia de Supervision de Sucursales.

* MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE SUCURSALES.
El vigente. Publicado en la Normateca Interna de Financiera para el Bienestar.
Procedimiento para el Traslado de Valores por Conducto Personal de Sucursal Bancaria hacia
Sucursal. Politicas Especificas, Numeral 21 fraccion VIII

Objetivo Especifico

Supervisar que las conciliaciones bancarias reportadas por la sucursal sean acordes con su chequera,
los estados de cuenta y los movimientos generados con la Gerencia Regional y Estatal.

Politicas Especificas

1. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado; debera solicitar a la Coordinacion de
Finanzas de la Gerencia Regional y Estatal el estado de cuenta de la Sucursal a revisar.

2. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, verificara que el saldo del estado de cuenta
coincida con el de la chequera y el movimiento de fondos del dia anterior de la Sucursal, y que los
ingresos y egresos realizados se encuentren debidamente soportados con la documentacion
correspondiente.

3. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, verificara que los intereses generados por
las cuentas productivas, se ingresen mensualmente a la contabilidad de la Sucursal.

4. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, examinara que, si existieran cargos
indebidos por parte de la Institucion Bancaria, verificara que el responsable del manejo de la cuenta
haya realizado ante la Gerencia Regional y Estatal, las gestiones necesarias para su reintegro o/,/-'

f

bonificacién a la cuenta de la Sucursal. <

5. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, examinara que cuando se trate de
sobregiros, se solicitara al Jefe de la Sucursal, que realice el ingreso respectivo, puesto que en caso
contrario se considerara como faltante.

6. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado instruira al Jefe de Sucursal que cada mes se
ingresen los intereses generados por cuentas productivas, si existieren cargos bancarios indebidos, -

Area emisora p Fecha de Modificacion /) I
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verificando que se hayan realizado ante la Gerencia las gestiones necesarias para su reintegro o

bonificacion.

Areas Responsables del Procedimiento

Coordinacion de Supervision.
Coordinacion de Finanzas Estatal.

Sucursal.
/
/{’/if
A
Area emisora | Fecha de Modificacion /;/ B
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2.- Procedimiento para Realizar las Conciliaciones Bancarias.

Responsable

No.

Actividad

COORDINADOR DE
SUPERVISION 0
SUPERVISOR HABILITADO.

COORDINADOR
FINANZAS ESTATAL.

DE

COORDINADOR DE
SUPERVISION o
SUPERVISOR HABILITADO.

JEFE DE SUCURSAL.

COORDINADOR DE
SUPERVISION 0
SUPERVISOR HABILITADO.

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

1

Solicita al Coordinador de Finanzas, el estado de cuenta de
la Sucursal a supervisar para confrontarlo con los registros
contables de la chequera, fichas de depdsito, movimientos
de fondos, libro de caja, (Formato publicado en la direccion
https://intranet.telecomm/portal/formatos-de-
operaciones/#formatos)

Facilita al Coordinador de Supervision o Supervisor
Habilitado, documentacion que avala los movimientos
bancarios del estado de cuenta y chequera.

Solicita al Jefe de Sucursal, mediante oficio la chequera,
estado de cuenta, ultima conciliacion bancaria Formato FB-
4130-F08-20 y la documentacién que avale todos los
movimientos registrados en la cuenta de cheques por mes.

Recibe solicitud, prepara la informacion solicitada y entrega
al Coordinador de Supervision o supervisor habilitado.

Recibe y coteja fichas de depdsito, cheques emitidos y
cobrados y documentacién relativa con lo registrado en el
estado de cuenta.

Clasifica documentacion, revisando exista
sobregiro, determina resultados.

que no

No existe sobregiro, reporta en las Cédulas de
Inconsistencias y entrega documentacion presentada. Pasa
a la actividad 09.

Si existe sobregiro, mediante oficio solicita al Jefe de
Sucursal, que deposite en efectivo en la cuenta de cheques
el equivalente a la cantidad faltante.

No acepta el sobregiro, instrumenta una Constancia de
Hechos, para hacer constar circunstancias de tiempo, modo
y lugar, asentando en la misma la negacion del reintegro del
responsable. Continua con la Actividad 12.

Si acepta el sobregiro, recibe del jefe de oficina el deposito
del efectivo en la cuenta de cheques para cubrir los cargos.

Verifica que el importe del comprobante de depodsito
coincida con la cantidad sobregirada.

\'\
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|

2.- Procedimiento para Realizar las Conciliaciones Bancarias.

F Responsable No. Actividad
12 Informa al Gerente Regional y Estatal correspondiente, por
medio electrénico el monto total del faltante de efectivo
detectado, para que contintie con el procedimiento a que haya
lugar.
COORDINADOR DE

SUPERVISION O SUPERVISOR 13
HABILITADO.

JEFE DE SUCURSAL. 14

COORDINADOR DE 15
SUPERVISION O SUPERVISOR
HABILITADO.

JEFE DE SUCURSAL. 16

17

Solicita al Jefe de Sucursal, formule la conciliacién Bancaria,
para comprobar que el saldo corresponda al que se cita en el
arqueo de caja y movimiento de fondos.

Elabora y entrega conciliacion bancaria solicitada por el
Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado.

Revisa y registra en las Cédulas de Inconsistencia la Revision
de Conciliacion Bancarias y devuelve documentacion
facilitada por el Jefe de Sucursal.

Recibe de conformidad la documentacion de la conciliacion
bancaria.

Archiva para posibles consultas.

Los tiempos de ejecucion de este procedimiento, dependen
del tipo y la complejidad del mismo, la habilidad y experiencia
del supervisor, asi como de las caracteristicas de la sucursal
a supervisar, tendra una duracion de entre una y dos horas,
dependiendo si se asiste a la Institucion Bancaria a verificar
los saldos bancarios.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Area emisora
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2.- Procedimiento para Realizar las Conciliaciones Bancarias.

4
o1 02
SOLICITA AL COORDINADOR DE : FACILITA AL COORDINADOR DE
: SUPERVISION O SUPERVISOR
FINANZAS, EL ESTADO DE CUENTA DE
| HABILITADO, DOCUMENTACION QUE
LA SUCURSAL A SUPERVISAR PARA 4
CONFRONTARLO CON LOS REGISTROS ! AVALA LOS MOVIMIENTOS
. CONTABLES . BANCARIOS DEL ESTADO DE
¥ F CUENTA ¥ CHEQUERA
: 03 H

SOLICITA AL JEFE DE SUCURSAL,
CHEQUERA, ESTADO DE CUENTA,
ULTIMA CONCILIACION Y LA

! DOCUMENTACION QUE AVALE T

; TODOS LOS MOVIMIENTOS

REGISTRADOS EN LA CUENTA DE
CHEQUES POR MES

05

H RECIBE ¥ COTEJA FICHAS DE X
. DEPOSITO, CHEQUES EMITIDOS Y :
' COBRADOS Y DOCUMENTACION ¥

RELATIVA CON LO REGISTRADO EN
EL ESTADO DE CUENTA '

@ !

06
CLASIFICA DOCUMENTACION,
REVISANDO QUE NO EXISTA i
SOBREGIRO, DETERMINA :
RESULTADOS

5 07 :
: (EXISTE REPORTA EN LAS CEDULAS DE :
v SOBREGIRO? INCONSISTENCIAS Y ENTREGA '

DOCUMENTACION PRESENTADA

o8
3 SOLICITA AL JEFE DE SUCURSAL, ’
QUE DEPOSITE EN EFECTIVO EN LA 1
CUENTA DE CHEQUES EL
EQUIVALENTE A LA CANTIDAD
FALTANTE

Area emisora Fecha de Modificacion / |
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2.- Procedimiento para Realizar las Conciliaciones Bancarias.

04
RECIBE SOLICITUD, PREPARA

! 03 '
£ INSTRUMENTA UN CONSTANCIA DE INFORMACION SOLICITADA Y :
LACEPTA EL HECHOS PARA HACER CONSTAR EL ' ENTREGA AL COORDINADOR DE '

SOBREGIRO?

HECHO, ASENTANDO EN LA MISMA, SUPERVISION O SUPERVISOR

: LA NEGACION DEL REINTEGRO DEL ! HABILITADO !
' RESPONSABLE ; !
' i .
: 10 '
' DEPOSITA EL EFECTIVOEN LA '

: CUENTA DE CHEQUES PARA CUBRIR | |
. LOS CARGOS12 ' :
: l | '
. 1" i
' VERIFICA QUE EL IMPORTE DEL ! '
: COMPROBANTE DE DEPOSITO ‘ '
: COINCIDA CON LA CANTIDAD ' '
: SOBREGIRADA ! :
: 12 1 : 14 :
: : ELABORA Y ENTREGA CONCILIACION '
’ INFORMA AL GERENTE REGIONAL O SOLICITA AL JEFE DE SUCURSAL, | = BANCARIA SOLICITADA POR EL '
. ESTATAL CORRESPONDIENTE, POR FORMULE LA CONCILIACION X COORDINADOR DE SUPERVISION O .
L MEDIO ELECTRONICO EL MONTO BANCARIA : SUPERVISOR HABILITADO ]
: TOTAL DEL FALTANTE DE EFECTIVO ' ‘
: DETECTADO y 1
) N
o 15 ! !
' REVISA Y REGISTRA EN LAS : '
: CEDULAS DE INCONSISTENCIA LA ' '
. REVISION DE CONCILIACION 4— 1
' BANCARIAS Y DEVUELVE i )
' DOCUMENTACION FACILITADA POR ! :
' EL JEFE DE SUCURSAL ' '
" : X
' 1 i
: : 16 '
: L RECIBE DE CONFORMIDAD LA i
: ] DOCUMENTACION DE LA ;
: ‘ CONCILIACION BANCARIA '
. H X
' : )
: ‘ :
: 17 !
: ; ARCHIVA PARA :
; : POSIBLES i
: ¥ COMNSULTAS k
. ' :

L
o
v
Area emisora % Fecha de Modificacion /7 A
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3.- PROCEDIMIENTO PARA REVISAR LA CONTABILIDAD DE LOS INGRESOS Y EGRESOS
Marco Juridico Especifico

+ ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMM.
Articulo 26 funciones II, lll y VII
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 29 de marzo de 2023.

»+ MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Ultima actualizacién Publicado en la Normateca Interna de Telecomunicaciones de México el 11 de
agosto de 2022,
Pagina 79 numerales 2, 4 y 5 de las funciones de la Gerencia de Supervision de Sucursales.

* MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE SUCURSALES.
El vigente. Publicado en la Normateca Interna de Telecomunicaciones de México. Procedimientos
1,2,3,5,6,7y8

Objetivo Especifico

Supervisar que los importes de los ingresos y egresos de las transferencias expedidas y pagadas en el
SIGITEL, coincidan con lo reportado en sus relaciones diarias y resimenes mensuales, Reporte de
Movimiento Diario de Fondos, libro de caja y registros contables concernientes a estos conceptos.

Politicas Especificas

1. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, solicitara al Jefe de Sucursal, originales y
copias de las transferencias expedidas y pagadas (nacionales e internacionales), cobranzas por
cuenta de terceros, servicios financieros basicos, servicio telegrafico nacional e internacional y
programas sociales, asi como sus relaciones y resiimenes para confrontarlos con los movimientos
registrados en el SIGITEL.

2. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, verificara que los totales de cada concepto
se registren en el rubro y cuenta correspondiente del reporte de movimiento diario de fondos que
emite el SIGITEL y libro de caja (Formato publicado en la  direccion
https://intranet.telecomm/portal/formatos-de-operaciones/#formatos).

3. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, verificara que todas las relaciones y
resumenes, asi como los cortes de caja en ventanilla y documentacién inherente, se encuentren
debidamente firmados y sellados por todos los empleados involucrados.

[nepsual se sujete a la norma, debiendo contener toda la documentacién soporte en la cual se _/
indique el ingreso, egreso y estadistica, enviando puntualmente a la Gerencia Regional y Estatal, al

4. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, verificara que la cuenta comprobada/ﬁ
siguiente dia habil de la conclusion del mes anterior.

5. El Coordinador de Supervisién o Supervisor habilitado instruira al Jefe de Sucursal que los totales
de las relaciones diarias sean iguales a los reportados en los rubros del movimiento de fondos y
libro de caja, que estos se encuentren actualizados con letra legible y que no contengan borrones,
tachaduras o enmendaduras.

Area emisora Fecha de Modificacion
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6. EIl Coordinador de Supervision o Supervisor habilitado, verificara que los formatos de operacion que
se utilicen para elaborar, las listas de asistencia, ficha técnica, conciliacion bancaria, instructivo
para el llenado del libro de caja, vales por dotacion a ventanilla y/o concentracién a caja, sean los
autorizados mismos que se encuentran publicados en la pagina interna del Organismo, direccion
https://intranet.telecomm/portal/formatos-de-operaciones/#formatos).

7. Coordinador de Supervision o Supervisor habilitado, atendera los incumplimientos por omision en el
envio del archivo electronico que contenga la cuenta mensual comprobada.

Area Responsable del Procedimiento

Coordinacion de Supervision.
Sucursal.

Area emisora 0 Fecha de Modificacion /7 \—l
Gerencia de Supervisién de Suc)irsales / Marzo de 2024 sl
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3.- Procedimiento para Revisar la Contabilidad de los Ingresos y Egresos.

Responsable

No.

Actividad

COORDINADOR DE
SUPERVISION O SUPERVISOR
HABILITADO.

JEFE DE SUCURSAL.

COORDINADOR DE
SUPERVISION O SUPERVISOR
HABILITADO.

01

02

03

04

05

06

07

08

Solicita al Jefe de Sucursal, los movimientos diarios de
fondos, libro de caja, (Formato publicado en la direccion
https:/lintranet.telecomm/portal/formatos-de-
operaciones/#formatos), originales y copias de las
transferencias expedidas y pagadas en el SIGITEL, sus
relaciones diarias y resumenes mensuales para su
conciliacion.

Recibe solicitud, prepara informacién y entrega al
Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado.

Recibe documentacion y verifica que los totales de las
relaciones diarias sean iguales a los reportados en los rubros
del movimiento de fondos y libro de caja (Formato publicado
en la direccion https:/iintranet.telecomm/portal/formatos-de-
operaciones/#formatos) y que los originales y copias de los
recibos de servicios expedidos y pagados diarios y durante el
mes, correspondan a lo registrado en las relaciones diarias.

Examina que todas las relaciones, restimenes, vales de
dotacion de efectivo, (Formato publicado en la direccion
https:/lintranet.telecomm/portal/formatos-de-
operaciones/#formatos), cortes de ventanilla, movimientos
diarios de fondos y demas documentacién inherente se
encuentre debidamente sellada y firmada por los Operadores
que intervienen en su manejo y elaboracion, asi como por el
Jefe de la Sucursal.

Verifica que los totales de la existencia de salida diaria,
coincidan con los saldos en caja y bancos.

Registra en las Cédulas de Inconsistencias la revision de la
contabilidad haciendo notar los detalles encontrados sean
favorables o no favorables.

No son favorables, registra en las cédulas de inconsistencias.

Si son favorables, devuelve documentacion solicitada al Jefe
de Sucursal.

Los tiempos de ejecucion de este procedimiento, dependen
del tipo y la complejidad del mismo, la habilidad y experiencia
del supervisor, asi como de las caracteristicas de la sucursal
a supervisar, tendra una duracién de entre una y dos horas.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Area emisora

Fecha de Modificacion A/ )

Gerencia de Supervision de Sl]\:ursales

Marzo de 2024

/

DTVIcAnA aC uin onar 7



: ] HOJA No. I
Bienestar 38 DE 125
NOMBRE DEL DOCUMENTO: , T
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA PRACTICA DE SUPERVISIONES EP.4190.000.94
OPERATIVAS A LAS SUCURSALES

3.- Procedimiento para Revisar la Contabilidad de los Ingresos y Egresos.

COORDINADOR DE SUPERVISION O SUPERVISOR HABILITADO JEFE DE SUCURSAL
__________________________________________________________________________________ Areemmmssasisssssissssssssseseesssessssssssasigd
01 : 02 |
SOLICITA AL JEFE DE SUCURSAL, : RECIBE SOLICITUD, PREPARA :
LOS MOVIMIENTOS DIARIOS DE ' DOCUMENTACION SOLICITADA Y '
FONDQS, LIBRQ DE CAJA, . ENTREGA AL COORDINADOR DE i
ORIGINALES Y COPIAS DE LAS ' SUPERVISION O SUPERVISOR :
TRANSFERENCIAS EXPEDIDAS Y ’ HABILITADO !
PAGADAS EN EL SIGITEL, SUS : !
RELACIONES DIARIAS Y RESUMENES ' '
: )
i i
03 : ,
RECIBE DOCUMENTACION Y : 4
VERIFICA QUE LOS TOTALES DE LAS ’ ;
RELACIONES DIARIAS SEAN IGUALES |« .
A LOS REPORTADOS EN LOS i 1
RUBROS DEL MODIFO Y LIBRO DE : \
CAJA 1 '
¢ : ]
04 : :
EXAMINA QUE TODAS LAS 05 ! !
RELACIONES, RESUMENES, VALES VERIFICA QUE L ALES DE LA . '
DE DOTACION DE EFECTIVO, CORTES ExlSTEN%m D‘E’%m{m DIARIA, . ,
DE VENTANILLA, MOVIMIENTOS i COINCIDAN CON LOS SALDOS EN . )
DIARIOS DE FONDOS Y DEMAS CAJA Y BANCO ] !
DOCUMENTACION INHERENTE SE ' ¥
ENCUENTRE DEBIDAMENTE ' '
SELLADA ; '
v : :
06 ' i
REGISTRA EN LAS CEDULAS DE & ;
INCONSISTENCIAS LA REVISION DE ! ;
LA CONTABILIDAD HACIENDO NOTAR . '
LOS DETALLES : '
' Y
' ;
D ‘ ;
¢SON H '
FAVORABLES? H i
' "
0a _ :
DEVUELVE DOCUMENTACION i .
p{ SOLICITADA AL JEFE DE SUCURSAL i ;
| '
4 y :
FIN
i .

<

Area emisora “.\
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4.- PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE TRANSFERENCIAS DE DINERO

Marco Juridico Especifico

e ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMM.
Articulo 26 funciones II, Il y VII
Publicado en el Diario Oficial de la Federacidn el 14 de febrero de 2018.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1° de septiembre de 2021.
Nota Aclaratoria publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 13 de octubre de 2021.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 29 de marzo de 2023.

+ MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Ultima actualizacién Publicado en la Normateca Interna de Financiera para el Bienestar el 11 de
agosto de 2022.
Pagina 79 numerales 2, 4 y 5 de las funciones de la Gerencia de Supervision de Sucursales

* MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DEL GIRO TELEGRAFICO.
Ultima actualizacion el 27 de octubre de 2022. Procedimiento 11 Pago de giro Telegrafico
Internacional.

* MANUAL DE CUMPLIMIENTO DE FINANCIERA PARA EL BIENESTAR.
Ultima actualizacion julio de 2023. 1.- Politica de Identificacion del Usuario, numerales 1.1.1,11.2,y
1.1.3,1.24.

Objetivo Especifico

Supervisar que las operaciones de las transferencias expedidas, pagadas, canceladas y reintegradas,
nacionales e internacionales en el SIGITEL coincidan con las relaciones diarias y mensuales que imprime
el propio sistema.

Politicas Especificas

1. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, solicitara al Jefe de Sucursal; los recibos de
las transferencias expedidas, pagadas, canceladas y reintegradas, nacionales e internacionales
mismos que cotejara contra los importes de los movimientos registrados en el SIGITEL verificando
que estos se ingresen en la contabilidad de la sucursal precisamente en la fecha en gue fueron _
depositadas y grabadas en el Sistema, asimismo verificara que estos documentos tengan impreso el 4
sello fechador, firmas del Operador que las tramito y firmas de los clientes. A

2. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, solicitara toda la documentacién que
requiera para el mejor desempeiio de su cometido, al Jefe de la Sucursal visitada, quien tiene la
obligacion de proporcionarsela sin ningtin impedimento.

3. El Coordinador de Supervisiébn o Supervisor Habilitado, verificara que los expedientes de
identificaciones de los usuarios, se encuentren debidamente integrados y acomodados por orden
alfabético.

Area emisora Fecha de Modificacion V4 \". [\
T
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4. El Coordinador de Supervisién o Supervisor Habilitado, verificard que el Jefe de Sucursal, tenga
especial cuidado en la aplicacion de las disposiciones contenidas en el manual de politicas y
procedimientos para la prevencion de lavado de dinero y financiamiento al terrorismo expedido por
la Direccion de la Unidad Estratégica de Inteligencia.

Area Responsable del Procedimiento

Coordinacion de Supervision.
Sucursal.

Area emisora \ Fecha de Modificacion J /\\

Gerencia de Supervision de Sucuu"l'{‘ales /  Marzo de 2024 4

N e o e o B aamie A




b 8 ! HOJANo. |
<@  Bienestar 41DE125 |
|
E
NOMBRE DEL DOCUMENTO: i

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA PRACTICA DE SUPERVISIONES
OPERATIVAS A LAS SUCURSALES

|
FB-4130-D02-24 ‘

4.- Procedimiento para la Revision de Transferencia de Dinero.

Responsable

No.

Actividad

COORDINADOR DE
SUPERVISION O SUPERVISOR
HABILITADO.

JEFE DE SUCURSAL.

COORDINADOR DE
SUPERVISION O SUPERVISOR
HABILITADO.

01

02

03

04

05

06

07

08

Solicita al Jefe de Sucursal, las copias de los comprobantes

de las transferencias expedidas, pagadas, canceladas y
reintegradas, nacionales e internacionales, asi como las
relaciones diarias y resimenes mensuales del periodo a
revisar.

Recibe la solicitud, prepara documentacion solicitada y
entrega al Coordinador de Supervision o Supervisor
Habilitado.

Recibe la documentacion y revisa que los importes y fechas
de las transferencias coincidan con los registrados en el
SIGITEL, que tengan sello fechador, marcas de revision y las
firmas del Operador y del cliente.

Verifica que los importes de los comprobantes coincidan con
los registrados en las relaciones diarias y resumenes
mensuales y los totales diarios con los reportados en los
cortes de caja, movimientos diarios, auxiliar y libro de caja,
(Formato publicado en la direccion
https:/lintranet.telecomm/portal/formatos-de-
operaciones/#formatos), que las relaciones diarias estén
ordenadas numéricamente, que tenga sello fechador, marcas
de revision y firmas de los responsables de su elaboracion y
tramite.

Verifica que las transferencias reversadas estén debidamente
justificadas.

Comprueba existencias fisicas de los expedientes de registro
y control de acuerdo a lo estipulado en las Politicas de
Identificacion y Conocimiento del Cliente.

No hay revision favorable, registra en las cédulas de
inconsistencias.

Si hay revision favorable, devuelve documentacion solicitada
al Jefe de Sucursal.

Los tiempos de ejecucion de este procedimiento, dependen
del tipo y la complejidad del mismo, la habilidad y experiencia
del supervisor, asi como de las caracteristicas de la sucursal
a supervisar, tendra una duracion de entre una y dos horas.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

T

A1

Area emisora
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4.- Procedimiento para la Revision de Transferencia de Dinero.

l: INICIO i

L 4

01
SOLICITA AL JEFE DE SUCURSAL,
LAS COPIAS DELOS
COMPROBANTES DE LAS

TRANSFERENCIAS EXPEDIDAS,
PAGADAS, CANCELADAS Y
REINTEGRADAS, NACIONALES E
INTERNACIONALES

03
RECIBE LA DOCUMENTACION Y
REVISA QUE LOS IMPORTES Y

v

02
; RECIBE SOLICITUD, PREPARA
DOCUMENTACION SOLICITADA Y
ENTREGA AL COORDINADOR DE
SUPERVISION O SUPERVISOR
HABILITADO

FECHAS DE LAS TRANSFERENCIAS [
COINCIDAN CON LOS REGISTRADOS
EN EL SIGITEL

Y

04
VERIFICA QUE LOS IMPORTES DE
LOS COMPROBANTES COINCIDAN
CON LOS REGISTRADOS EN LAS >
RELACIONES DIARIAS ¥ RESUMENES
MENSUALES Y LOS TOTALES
DIARIOS

05
VERIFICA EL VOLUMEN DE LAS
TRANSFERENCIAS REVERSADAS,
ANALIZANDO SI ESTA SITUACION
ESTA JUSTIFICADA

v

06
COMPRUEBA EXISTENCIAS FISICAS
DE LOS EXPEDIENTE DE REGISTRO Y
CONTROL DE CLIENTES

o7
REGISTRA EN LAS CEDULAS DE
INCONSISTENCIAS

D

¢REVISION
FAVORABLE?

\_/T-/’—_

08
DEVUELVE DOCUMENTACION

P! SOLICITADA AL JEFE DE SUCURSAL :
v 5 !
FIN : !
./'
A : s g 2 Y7
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5.- PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE RECIBOS DE PROGRAMAS SOCIALES
Marco Juridico Especifico

ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMM.

Articulo 26 funciones II, lll y VII

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

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 29 de marzo de 2023.

MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.

Ultima actualizacion Publicado en la Normateca Interna de Telecomunicaciones de México el 11 de
agosto de 2022.

Pagina 79 numerales 2, 4 y 5 de las funciones de la Gerencia de Supervisiéon de Sucursales.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA DE APOYOS MONETARIOS A
BENEFICIARIOS DE LOS PROGRAMAS SOCIALES. Procedimientos 6,8,9 10 y 11,
Ultima actualizacion el 7 de abril de 2022.

Objetivo Especifico

Supervisar que los registros de los beneficiarios de los Programas Sociales, que entrega el Organismo,
se entreguen de una manera honesta, transparente, en tiempo y forma correcta los recursos asignados

por el Gobierno Federal.

Coordinacion de Supervision.
Sucursal.

Politicas Especificas

El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado debera comprobar que los recibos pagados
contengan la firma del pagador habilitado, fecha de pago y que el holograma corresponda al
bimestre en curso. Asimismo, en cuanto se registren nuevos procedimientos de apoyos monetarios
a beneficiarios de los programas sociales, se actualizaran en el presente manual para su revision.

El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado verificara que los volimenes de los recibos
pagados, no pagados y efectivo de los apoyos devueltos a la Sucursal sede, coincidan con los
importes de las conciliaciones realizadas y firmadas por los pagadores habilitados y que estos
hayan sido recibidos de conformidad por parte del Jefe de la Sucursal.

El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado constatara que los importes pagados
coincidan con los reportados en los registros contables de la sucursal.

El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado verificara en el sistema, que los recibos
pagados, hayan sido descargados por los pagadores habilitados.

El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado verificara que las quejas presentadas por las
beneficiarias, autoridades locales o del programa social, se les dé seguimiento hasta su total
resolucion o aclaracion.

Area Responsable del Procedimiento

Area emisora \ Fecha de Modificacion g \ |
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5.- Procedimiento para la Revision de Recibos de Programas Sociales.

Responsable

No.

Actividad

COORDINADOR DE
SUPERVISION O SUPERVISOR
HABILITADO.

JEFE DE SUCURSAL.

COORDINADOR DE
SUPERVISION O SUPERVISOR
HABILITADO.

01

02

04

05

06

07

08

09

10

Solicita al Jefe de Sucursal, conciliacién al dia del inicio de Ia
revision, recibos pagados y pendientes de pago durante el
mes, conciliaciones de los pagadores habilitados y relaciones
por este concepto.

Recibe solicitud, prepara la documentacion solicitada y
entrega al Coordinador de Supervision o Supervisor
Habilitado.

Recibe y revisa que los recibos estén pagados conforme al
convenio establecido, contengan holograma del bimestre
correspondiente, sello de pagado y firma del pagador
habilitado y marcas de revisién por parte del Jefe de Sucursal.

Verifica que los volimenes e importes de los recibos pagados
y pendientes de pago durante el mes, reportados en las
conciliaciones de los pagadores habilitados, coincidan con
sus relaciones, movimiento de fondos, auxiliar y libro de caja,
Y que estén descargados del sistema informatico.

Revisa que las actas de hechos relevantes del operativo de
pago, estén firmadas por todos los involucrados que
correspondan.

Comprueba que, a las quejas presentadas por los
beneficiarios, autoridades locales o del programa social se les
dé seguimiento y solucion final.

Verifica la solicitud por escrito para que la autoridad Local
brinde seguridad y vigilancia necesaria para el resguardo de
efectivo, integridad fisica del personal y de los beneficiarios.

Comprueba que los recibos pagados y pendientes de pago, se
hayan concentrado a la Gerencia Regional y Estatal.

No hay incidencias, devuelve documentacién solicitada al
Jefe de Sucursal.

Si hay incidencias, registra en las cédulas de inconsistencias.

Los tiempos de ejecucion de este procedimiento, dependen
del tipo y la complejidad del mismo, la habilidad y experiencia
del supervisor, asi como de las caracteristicas de la sucursal
a supervisar, tendra una duracion de entre una y dos horas.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO /

Area emisora

i

Fecha de Modificacion

Gerencia de Supervisién de Sucurs\ilas Marzo de 2024
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5.- Procedimiento para la Revision de Recibos de Programas Sociales.

l INICIO ’

A 4

01
SOLICITA AL JEFE DE SUCURSAL,
CONCILIACION AL DiA DEL INICIO DE
LA REVISION, RECIBOS PAGADOS Y

PENDIENTES DE PAGO DURANTE EL
MES, CONCILIACIONES DE LOS
PAGADORES HABILITADOS Y
RELACIONES POR ESTE CONCEPTO

03
RECIBE Y REVISA QUE LOS RECIBOS

ESTEN PAGADOS CONFORME AL
CONVENIO ESTABLECIDO

A

L

v
04

VERIFICA QUE LOS VOLUMENES E
IMPORTES DE LOS RECIBOS
PAGADOS Y PENDIENTES DE PAGO
DURANTE EL MES, REPORTADOS EN
LAS CONCILIACIONES DE LOS

v

RECIBE SOLICITUD, PREPARA
DOCUMENTACION SOLICITADA Y
ENTREGA AL COORDINADOR DE
SUPERWVISION O SUPERVISOR
HABILITADO

.
:
! 02

PAGADORES HAEILITADOS,
COINCIDAN CON SUS RELACIONES,
MOVIMIENTO DE FONDOS, AUXILIAR

¥ LIBRO DE CAJA Y QUE ESTEN

DESCARGADOS DEL SIGITEL

o7
VERIFICA LA SOLICITUD POR
ESCRITO PARA QUE LA AUTORIDAD
LOCAL BRINDE SEGURIDAD Y

0s
REVISA QUE LAS ACTAS DE HECHOS
RELEVANTES DEL OPERATIVO DE
PAGO, ESTEN FIRMADAS POR TODOS
LOS INVOLUCRADOS QUE
CORRESPONDAN

|

A

VIGILANCIA NECESARIA PARA EL
RESGUARDO DE EFECTIVO,
INTEGRIDAD FISICA DEL PERSONAL
Y DE LOS BENEFICIARIOS

v

o8
COMFPRUEBA QUE LOS RECIBOS
PAGADOS Y PENDIENTES DE PAGO,
SE HAYAN CONCENTRADO A LA
GERENCIA REGIONAL O ESTATAL

NO

Si

10
REGISTRA EN LA CEDULA DE

06
COMPRUEBA QUE, A LAS QUEJAS
PRESENTADAS POR LOS
BENEFICIARIOS, AUTORIDADES
LOCALES 0 DEL PROGRAMA SOCIAL
SE LES DE SEGUIMIENTO Y
SOLUCION FINAL

69
DEVUELVE DOCUMENTACION
SOLICITADA AL JEFE DE SUCURSAL

INCONSISTENCIAS <

FIN

Area emisora

Fecha de Modificacion
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6.-PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE RECIBOS DE COBRANZA POR CUENTA DE TERCEROS
Marco Juridico Especifico

» ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMM.
Articulo 26 funciones I, lll y VII
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de marzo de 2023.

* MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Ultima actualizacién Publicado en la Normateca Interna de Financiera para el Bienestar el 11 de
agosto de 2022,
Pagina 79 numerales 2, 4 y 5 de las funciones de la Gerencia de Supervision de Sucursales.

* MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO ASOCIADO AL GIRO TELEGRAFICO DE
COBRANZA POR CUENTA DE TERCEROS.
Procedimiento A: 1 y 2 operacién de cobranza por cuenta de terceros, Procedimiento B: 3 y 4
verificacion de operaciones de cobranza por cuenta de terceros, Procedimiento D: 6, 7, 8, Y 9
consolidacion de operaciones de cobranza por cuenta de terceros, Procedimiento E: 10 y 11 otros
procedimientos asociados al sistema.
Ultima actualizacion 12 de septiembre de 2022.

Objetivo Especifico

Supervisar la transparencia del pago, que realizan los clientes por la revision de recibos de cobranza por
cuenta de terceros y que se ingrese diariamente a la contabilidad de la sucursal.

Politicas Especificas

1. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, verificaran que los importes de los recibos
de cobranza pagados coincidan con los de las relaciones diarias y con los registrados en el reporte
de movimiento diario de fondos, auxiliar, libro de caja, corte de caja (Formato publicado en la

direccion https://intranet.telecomm/portal/formatos-de-operaciones/#formatos), y resumen

estadistico mensual.

2. Los tiempos de ejecucion de este procedimiento, dependen del tipo y la complejidad del mismo, la
habilidad y experiencia del supervisor, asi como de las caracteristicas de la sucursal a supervisar,
tendra una duracion de entre una y dos horas.

Area Responsable del Procedimiento

Coordinacion de Supervision.
Sucursal.

Area emisora ) Fecha de Modificacion 4 i"ll‘

Gerencia de Supervision de Sucu_rl?ales _ Marzo de 2024
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|
|

6.- Procedimiento para la Revision de Recibos de Cobranza por Cuenta de Terceros.

Responsable No. Actividad

COORDINADOR DE 01 Solicita al Jefe de Sucursal los recibos de cobranza por

SUPERVISION O SUPERVISOR cuenta de terceros cobrados y relaciones diarias del periodo a

HABILITADO. revisar, asi como los registros contables generados por este
concepto.

JEFE DE SUCURSAL. 02 Recibe solicitud, prepara documentacion solicitada y entrega
al Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado.

COORDINADOR DE 03 Recibe documentacion y verifica que los recibos de cobranza

SUPERVISION O SUPERVISOR por cuenta de terceros tengan impreso el sello fechador y la

HABILITADO. firma del Operador que realizé la cobranza, siendo la finalidad
evitar desfasamientos en los ingresos.

04 Verifica que los importes y las fechas de pago coincidan con
los reportados en las relaciones diarias, cortes de caja,
movimiento de fondos, auxiliar y libro de caja, (Formato
publicado en la direccion
https:/lintranet.telecomm/portal/formatos-de-
operaciones/#formatos).

05 No existen incidencias, devuelve documentacion solicitada al
Jefe de Sucursal (recibos de cobranza por cuenta de terceros
cobrados y relaciones diarias del periodo a revisar, asi como
los registros contables generados por este concepto).

JEFE DE SUCURSAL 06 Recibe documentacion proporcionada al Coordinador de
Supervision.
COORDINADOR DE 07 Si existen incidencias, registra en las cédulas de

SUPERVISION O SUPERVISOR
HABILITADO.

inconsistencias.

Los tiempos de ejecucion de este procedimiento, dependen
del tipo y la complejidad del mismo, la habilidad y experiencia
del supervisor, asi como de las caracteristicas de la sucursal
a supervisar, tendra una duracién de entre una y dos horas.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Area emisora Fecha de Modificacién

Gerencia de Supervision de SL\t':ursales Marzo de 2024
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6.- Procedimiento para la Revision de Recibos de Cobranza por Cuenta por Terceros.

INICIO
i
'

y

DIARIAS DEL PERIODO A REVISAR, ASI
COMO LOS REGISTROS CONTABLES

v
01 i 02
SOLICITA AL JEFE DE SUCURSAL LOS ] RECIBE SOLICITUD,
RECIBOS DE COBRANZA POR CUENTA DE : PREPARA DOCUMENTACION

TERCER Y SOLICITADA Y ENTREGA AL
ERCEROS COBRADOS ¥ RELACIONES . L 1

SUPERVISION O
GENERADOS POR ESTE CONCEPTO . SUPERVISOR HABILITADO

03
RECIBE DOCUMENTACION Y VERIFICA
QUE LOS RECIBOS DE COBRANZA POR
CUENTA DE TERCEROS TENGAN IMPRESO

:

EL SELLO FECHADOR Y LA FIRMA DEL < .
OPERADOR QUE REALIZO LA COBRANZA, '
SIENDO LA FINALIDAD EVITAR '
DESFASAMIENTOS EN LOS INGRESOS '

:

4

04
VERIFICA QUE LOS IMPORTES Y LAS
FECHAS DE PAGO COINCIDAN CON LOS
REPORTADOS EN LAS RELACIONES
DIARIAS, CORTES DE CAJA, MOVIMIENTO
DE FONDOS, AUXILIAR ¥ LIBRO DE CAJA

06
NG 0s i
DEVUELVE DOCUMENTACION ! RECIBE DOCUMENTACION
SOLICITADA AL JEFE DE ; > FROPORCIONADA'AL
SUCURSAL : COORDINADOR DE
! SUPERVISION
si
o7 :
REGISTRA EN LAS CEDULAS )
DE INCONSISTENCIAS '
D '
FIN < - |
: /
_________________________________________________________________________________________________ L gy i Al
- 1‘,
Area emisora Fecha de Modificacion / \
" s— ) 4
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7.-PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE RECIBOS DE SERVICIOS FINANCIEROS BASICOS
Marco Juridico Especifico

+ ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMM.
Articulo 26 funciones Il, Ill y VII.
Publicado en el Diario Oficial de l1a Federacion el 14 de febrero de 2018.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de marzo de 2023.

« MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Ultima actualizacién Publicado en la Normateca Interna de Financiera para el Bienestar el 11 de
agosto de 2022.
Pagina 79 numerales 2, 4 y 5 de las funciones de la Gerencia de Supervision de Sucursales.

* MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS REMESAS DE DINERO PARA SERVICIOS BANCARIOS.
Ultima actualizacion el 8 de noviembre de 2022. Procedimientos A, B,C, D, E,F,Ge I.

Objetivo Especifico

Supervisar la transparencia de los depésitos y retiros de efectivo mediante la revision de recibos de
remesas de dinero para servicios bancarios, de las Instituciones Bancarias con los que se tiene contrato
mercantil de corresponsalia bancaria, que se ingrese diariamente a la contabilidad de la sucursal.

‘Politicas Especificas

1. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, verificaran que los importes de los
depositos y retiros que se hayan realizado con cualquiera de las Instituciones Bancarias con las que
se tiene contrato mercantil de corresponsalia bancaria, coincidan con los de las relaciones diarias y
con los registrados en el reporte de movimiento diario de fondos, auxiliar, libro de caja, (Formato

publicado en la direccion https://intranet.telecomm/portal/formatos-de-operaciones/#formatos), corte

de caja y resumen estadistico mensual.
Area Responsable del Procedimiento

Coordinacidn de Supervision.
Sucursal.

Area emisora n Fecha de Modificacion

Gerencia de Supervisién de Sucumal\gis Marzo de 2024
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7.- Procedimiento para la Revision de Recibos de Servicios Financieros Basicos.

Responsable

No.

Actividad }

COORDINADOR DE
SUPERVISION O SUPERVISOR
HABILITADO.

JEFE DE SUCURSAL.

COORDINADOR DE
SUPERVISION O SUPERVISOR
HABILITADO.

01

02

03

04

05

06

07

08

Solicita al Jefe de Sucursal los recibos de depésitos y retiros
de efectivo que se hayan realizado con cualquiera de los
bancos con los que se tiene convenio de corresponsalia
bancaria y relaciones diarias del periodo a revisar, asi como
los registros contables generados por este concepto.

Recibe solicitud, prepara documentacion solicitada y entrega
al Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado.

Recibe documentacion y verifica que los recibos de depodsitos
y retiros de efectivo tengan impreso el sello fechador y la
firma del Operador que realizo el depésito o retiro, con la
finalidad de evitar desfasamientos en los ingresos ylo
egresos.

Verifica que, para el caso de los depositos, en la Sucursal
existan las copias de los recibos y para los retiros conserven
el recibo original.

No existen copias, verifica en el MODIFO del sistema SIGITEL
si fueron ingresadas o egresadas, segtin sea el caso, en forma
satisfactoria e instruye al Jefe de Sucursal para que realice la
reimpresion de los recibos faltantes. Pasa a la actividad No. 6.

Si existen copias, coteja contra la relacion 233 diaria de
servicios financieros basicos de la Sucursal.

No hay incidencias, devuelve documentacién solicitada al
Jefe de Sucursal. Pasa a la actividad No. 8.

Si hay incidencias, registra en las cédulas de inconsistencias.
Los tiempos de ejecucion de este procedimiento, dependen
del tipo y la complejidad del mismo, la habilidad y experiencia

del supervisor, asi como de las caracteristicas de la sucursal
a supervisar, tendra una duracién de entre una y dos horas.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Area emisora

i

Fecha de Modificacion ]

4 L V]
Gerencia de Supervision de Sucursale:s Marzo de 2024

AT TYIICc AT™ A AL UAD anat




Bienestar 51 DE 125

NOMBRE DEL DOCUMENTO: ) NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA PRACTICA DE SUPERVISIONES fi aani o ik |
OPERATIVAS A LAS SUCURSALES ;

7.- Procedimiento para la Revision de Recibos de Servicios Financieros Basicos.

| ( INICIO ) ;

Y '

o ; ;

SOLICITA AL JEFE DE SUCURSAL LOS : v v

. RECIBOS DE DEPOSITOS Y RETIROS QUE H
SE HAYAN REALIZADO CON CUALQUIERA 02 L

! DE LOS BANCOS CON LOS QUE SE TIENE RECIBE SOLICITUD, PREPARA »

CONVENIO DE CORRESPONSALIA
BANCARIA ¥ RELACIONES DIARIAS DEL
PERIODO A REVISAR

03
RECIBE DOCUMENTACION Y VERIFICA
QUE LOS RECIBOS TENGAM IMPRESO EL
SELLO FECHADOR Y LA FIRMA DEL
OPERADQR

DOCUMENTACION SOLICITADA
Y ENTREGA AL COORDINADOR
DE SUPERVISION O
SUPERVISOR HABILITADO

Y

04
VERIFICA QUE, PARA EL CASO DE LOS
DEPOSITOS, EXISTAN LAS COPIAS DE
LOS RECIBOS Y PARA LOS RETIROS
CONSERVEN EL RECIBO ORIGINAL

LEXISTEN COPIAS?

08
COTEJA CONTRA LA RELACION 233
DIARIA DE SERVICIOS FINANCIEROS
BASICOS DE LA SUCURSAL

r s

05
VERIFICA EN EL MODIFO DEL
SISTEMA SIGITEL 51 FUERON
INGRESADAS O EGRESADAS,
SEGUN SEA EL CASO, EN
FORMA SATISFACTORIA E
INSTRUYE AL JEFE DE
SUCURSAL PARA QUE
REALICE LA REIMPRESION DE
LOS RECIBOS FALTANTES

o

LHAY INCIDENCIAS?

o8
REGISTRA EN LAS CEDULAS DE
INCONSISTENCIAS

3

o7
DEVUELVE DOCUMENTACION
SOLICITADA AL JEFE DE
SUCURSAL

Area emisora "
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8.- PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DEL SERVICIO DE TELEGRAMA
Marco Juridico Especifico

« ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMM.
Articulo 26 funciones Il, Il y VI
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 1° de septiembre de 2021.
Nota Aclaratoria publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de octubre de 2021.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de marzo de 2023.

* MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Ultima actualizacion Publicado en la Normateca Interna de Financiera para el Bienestar el 11 de
agosto de 2022.
Pagina 79 numerales 2, 4 y 5 de las funciones de la Gerencia de Supervision de Sucursales

» MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE COMUNICACION TELEGRAFICA.
Objetivo Especifico, Procedimientos A, B, C, D, E y F. Publicado el 23 de septiembre de 2021

Objetivo Especifico

Supervisar que los importes de los comprobantes de depodsitos de los servicios de telegrama nacional en
una Sucursal se ingresen correctamente en la contabilidad de la Sucursal.

Politicas Especificas

1. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, comprobara que los importes de los recibos
de expedicion coincidan con los totales reportados en los cortes de caja, relaciones diarias,
movimiento de fondos auxiliar y libro de caja, (Formato publicado en la direccion
https://intranet.telecomm/portal/formatos-de-operaciones/#formatos).

2. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, verificara que los recibos de expedicion se
encuentren resguardados y de existir algun recibo nulificado, este formara parte del legajo
correspondiente.

3. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, verificara que los legajos diarios contengan
la totalidad de los recibos de telegramas depositados por los usuarios, mismo que deben estar
asegurados mediante costura o broche y resguardados.

4. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, verificara que en los casos en los que el
MODIFO no haya jalado en forma automatica los importes de acuse de recibo en el cobro de
telegramas, el Jefe de Sucursal realice ese mismo dia los ajustes ingresando de forma manual, los
importes correspondientes.

5. El Coordinador de Supervisién o Supervisor Habilitado, verificara que los comprobantes de entrega f
de los telegramas enviados a reparto contengan firmay la hora en que fueron recibidos o en su caso _,
razonados (con la anotacion correspondiente), asimismo verificara que, los telegramas hayan sido =/

entregados en un tiempo maximo de 72 horas.
2
A
Area emisora ) Fecha de Modificacién /) N\
Gerencia de Supervision de Sucurs:}{es / Marzo de 2024 N
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6. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, verificara en el sistema que los telegramas

se encuentren marcados como entregados o no entregados.

7. El Coordinador de Supervisién o Supervisor Habilitado, verificara que los telegramas oficiales sean
entregados oportunamente, de igual forma constatar que exista la firma y sello de recibido,

asimismo que se haya rendido a la Sucursal de origen el acuse de entrega correspondiente.
Area Responsable del Procedimiento

Coordinacién de Supervision.
Sucursal.

Area emisora " Fecha de Modificacion

Gerencia de Supervision de Sucursales Marzo de 2024
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8.- Procedimiento para la Revision del Servicio de Telegramas.

Responsable

No.

Actividad

COORDINADOR DE
SUPERVISION O SUPERVISOR
HABILITADO.

JEFE DE SUCURSAL.

COORDINADOR DE
SUPERVISION O SUPERVISOR
HABILITADO.

01

02

03

04

05

06

07

Solicita al Jefe de Sucursal, los comprobantes de los recibos
de depdsitos y de los mensajes nacionales o internacionales,
durante el mes a revisar, asi como las relaciones diarias y
resumenes mensuales, que emite el SIGITEL y demas
registros contables.

Recibe solicitud, prepara documentacion solicitada y entrega
al Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado.

Recibe documentos y comprueba que las fechas e importes
de estos coincidan con los registrados en el Sistema SIGITEL,
que contengan sello fechador, y que coincidan con lo
reportado en los cortes de ventanilla, relaciones, resimenes,
movimiento, diario auxiliar y libro de caja, (Formato publicado
en la direccion https:/intranet.telecomm/portal/formatos-de-
operaciones/#formatos).

Verifica que los comprobantes de los recibos de los mensajes
expedidos, tengan las firmas del operador y del remitente, y
que los cortes de caja, relaciones diarias, resumenes,
contengan las firmas de los operadores involucrados.

Corrobora que en el legajo diario se encuentre la totalidad de
los mensajes expedidos durante el dia (telegramas
nacionales, oficiales, francos), que se encuentren
debidamente asegurados mediante costura o broche vy
resguardados.

No existen incidencias, devuelve documentacion solicitada al
Jefe de Sucursal. Pasa a la actividad 07.

Si existen incidencias, registra en las cédulas de
inconsistencias.

Los tiempos de ejecucion de este procedimiento, dependen
del tipo y la complejidad del mismo, la habilidad y experiencia
del supervisor, asi como de las caracteristicas de la sucursal
a supervisar, tendra una duracion de entre una y dos horas.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Area emisora

Fecha de Modificacion

Gerencia de Supervision de SucurL(Eales / Marzo de 2024
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8.- Procedimiento para la Revision del Servicio de Telegramas.

! COORDINADOR DE SUPERVISION O SUPERVISOR HABILITADO ' JEFE DE SUCURSAL
INICIO '
i 4
t v :
: o1 '
: SOLICITA AL JEFE DE SUCURSAL, ! v
; LOS COMPROBANTES DE LOS '
' RECIBOS DE DEPOSITOS Y DE LOS ' 02
X MENSAJES NACIONALES O ‘| RECIBE SOLICITUD, PREPARA
: INTERNACIONALES, DURANTE EL '| DOCUMENTACION SOLICITADA
' MES A REVISAR, ASi COMO LAS ‘| YENTREGA AL COORDINADOR
: RELACIONES DIARIAS Y RESUMENES ' DE SUPERVISION O
' MENSUALES Y DEMAS REGISTROS i SUPERVISOR HABILITADO
i COMNTABLES .
i '
' 03 )
! RECIBE DOCUMENTOS Y :
! COMPRUEBA QUE LAS FECHAS E :
1 IMPORTES DE ESTOS COINCIDAN :
! CON LOS REGISTRADOS EN EL '
' SIGITEL, QUE CONTENGAN SELLO | .
i FECHADOR, Y QUE COINCIDAN CON :
' LO REPORTADO EN LOS CORTES DE -
i VENTANILLA, RELACIONES,
: RESUMENES, MOVIMIENTO, DIARIO .
: AUXILIAR Y LIBRO DE CAJA .
E o 05 :
: c EENEL i
; VERIFICA QUE LOS COMPROBANTES A TR LEAL :
' DE LOS RECIBOS DE LOS MENSAJES TOTALIDAD DE LOS MENSAJES :
; EXPEDIDOS, TENGAN LAS FIRMAS p{ EXPEDIDOS DURANTE EL DiA, QUE i
: DEL OPERADOR Y DEL REMITENTE, ¥ "l “SE ENCUENTREN DEBIDAMENTE -
| QUE LOS CORTES DE CAJA, ASEGURADOS MEDIANTE ‘
! RELACIONES DIARIAS, RESUMENES, COSTURA O BROCHE Y '
; CONTENGAN LAS FIRMAS DE LOS RESGUARDADOS :
i OPERADORES INVOLUCRADOS "
| 05 :
] DEVUELVE !
! JHAY DOCUMENTACION :
' ENC SOLICITADA AL JEFE !
; e DE SUCURSAL :
i
o7 :
: REGISTRA EN LAS CEDULAS DE ;
i INCONSISTENCIAS ' :
, :
! E
5 r :
: FIN
| ;
; 5
; :
' :
: !
//
P
Ares sileirs R Fecha de Modificacion 7 v
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OPERATIVAS A LAS SUCURSALES

9.- PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE REMESAS DE NUMERARIO
Marco Juridico Especifico

e ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMM.
Articulo 26 funciones II, lll y VII.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 29 de marzo de 2023.

» MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Ultima actualizacion Publicado en la Normateca Interna de Telecomunicaciones de México el 11 de
agosto de 2022,
Pagina 79 numerales 2, 4 y 5 de las funciones de la Gerencia de Supervision de Sucursales.

e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE SUCURSALES.
El vigente. Publicado en la Normateca Interna de Financiera para el Bienestar. Procedimientos 5, 6,
7 y 8, Objetivo Especifico.

Objetivo Especifico.

Supervisar el correcto ingreso o egreso contable, de la Revision de Remesas de Numerarios, asi como la
concentracion de excedentes.

Politicas Especificas

1. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, verificara que los importes de los
comprobantes de las empresas trasladadoras de valores (ETV’S) estén debidamente registrados y
coincidan con el reporte de remesas que emite el Sistema, mismo que debera solicitar al inicio de la
revision.

2. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, comprobara que no existan desfasamientos
en el envio o concentracion de remesas entre la Gerencia Regional y Estatal y la Sucursal.

3. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, vigilara que las remesas de numerario sean
registradas inmediatamente en el médulo de caja y bancos, al ser recibidas para evitar que la
Sucursal caiga en nimeros rojos.

4. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, vigilara que no existan remesas en transito,
sin la debida justificacion.

5. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, comprobara que el Jefe de Sucursal
concentre oportunamente los fondos excedentes.

6. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, verificara que estén debidamente
documentados los casos en los que al recibir remesas de numerario se hayan detectado faltantes
y/o billetes presuntamente falsos.

Area Responsable del Procedimiento
Coordinacion de Supervision.
Sucursal.

R
T~

Area emisora Fecha de Modificacién /f

o

Gerencia de Supervision de Sucursa}?s /Marzo de 2024
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NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO: |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA PRACTICA DE SUPERVISIONES
OPERATIVAS A LAS SUCURSALES

FB-4130-D02-24

9.- Procedimiento para la Revisién de Remesas de Numerario.

Responsable

No.

Actividad

COORDINADOR DE
SUPERVISION O SUPERVISOR
HABILITADO.

JEFE DE SUCURSAL.
COORDINADOR DE

SUPERVISION O SUPERVISOR
HABILITADO.

01

02

03

04

05

06

07

08

Solicita al responsable de la Sucursal, comprobantes de la
empresa transportadora de valores (ETV), asi como el auxiliar
y libro de caja, (Formato publicado en la direccion
https:/lintranet.telecomm/portal/formatos-de-
operaciones/#formatos).

Recibe solicitud, prepara documentacion solicitada y entrega
al Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado.

Recibe documentacion y verifica que los importes de las
mismas estén debidamente registrados y coincidan con los
reportes de remesas que emite el sistema, mismo que debera
solicitar al inicio de la revision.

Supervisa que no existan desfasamientos entre la recepcion y
el ingreso en los registros contables, ya sea de la Gerencia a
la Sucursal y viceversa.

Comprueba que se concentren los fondos excedentes en
tiempo y forma.

Verifica que el catalogo de firmas del personal de la Empresa
Trasladadora de Valores (ETV), se encuentre actualizado.

No existen incidencias, devuelve documentacion al Jefe de
Sucursal. Indicar a donde prosigue

Si existen incidencias, procede a la aclaracion en el rubro de
faltante de efectivo y en su caso, registra en la cédula de
inconsistencias.

Los tiempos de ejecucion de este procedimiento, dependen
del tipo y la complejidad del mismo, la habilidad y experiencia
del supervisor, asi como de las caracteristicas de la sucursal
a supervisar, tendra una duracion de entre una y dos horas.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Area emisora

Fecha de Modificacion

Gerencia de Supervision de Sucui'hales ; Marzo de 2024 %

\REVIQANNA 7K MAD 2071

W

il



: 1 HOJA No.
Bienestar 58 DE 125

NOMBRE DEL DOCUMENTO: .
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA PRACTICA DE SUPERVISIONES
OPERATIVAS A LAS SUCURSALES

NUMERO:
FB-4130-D02-24

9.- Procedimiento para la Revision de Remesas de Numerario.

COORDINADOR DE SUPERVISION O SUPERVISOR HABILITADO JEFE DE SUCURSAL 5
T K
i i \
! INICIO : !
: : :
: v X :
: 01 ' '
: SOLICITA Al RESPONSABLE DE LA : -
! COMPROBANTES DE LA EMPRESA ! .
' TRANSPORTADORA DE VALORES ' v '
i (ETV), AS| COMO EL AUXILIAR Y .
' LIBRO DE CAJA i :
; RECIBE SOLICITUD, .
1 PREPARA :
) DOCUMENTACION ]
' 03 SOLICITADA Y ENTREGA
' RECIBE DOCUMENTACION Y AL COORDINADOR DE
' VERIFICA QUE LOS IMPORTES DE SUPERVISION O
X LAS MISMAS ESTEN DEBIDAMENTE |4 SUPERVISOR HABILITADO
: REGISTRADOS Y COINCIDAN CON
! LOS REPORTE DE REMESAS QUE
! EMITE EL SISTEMA !
| :
. :
i h 4 :
! 04 :
! SUPERVISA QUE NO EXISTAN :

DESFASAMIENTOS ENTRE LA ,
' RECEPCION Y EL INGRESO EN LOS i
! REGISTROS CONTABLES, YA SEA DE '
! LA GERENCIA A LA SUCURSAL Y '
' VICEVERSA :
) \
i 1
! 08 '
: 05 VERIFICA QUE EL CATALOGO '
! COMPRUEBA QUE SE CONCENTREN o] DEFIRMAS DEL PERSONAL DE |
' LOS FONDOS EXCEDENTES EN LA EMPRESA TRASLADADORA :
] TIEMPO Y FORMA DE VALORES (ETV), SE |
' ENCUENTRE ACTUALIZADO '
: NO f
! o7 )
: DEVUELVE :
i DOCUMENTACION !
: SOLICITADA AL JEFE ;
| DE SUCURSAL :
; sl :
: 08 :
' PROCEDE A LA ACLARACION '
' EN EL RUBRO DE FALTANTE !
| DE EFECTIVO '
: ¥ EN SU CASO, REGISTRA EN i
) LAS CEDULAS DE !
! INCONSISTENCIAS ;
: f
' )
¥ '
: :
| |

Area emisora . Fecha de Modificacion /f\ .
i .. 1 1A
Gerencia de Supervision de SIJC\.II'SEIGS Marzo de 2024 y i
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NOMBRE DEL DOCUMENTO: )
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA PRACTICA DE SUPERVISIONES
OPERATIVAS A LAS SUCURSALES

NUMERO: |
FB-4130-D02-24 |

10.-PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE LA ESTRUCTURA ORGANICA
Marco Juridico Especifico

+« ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMM.
Articulo 26 funciones II, lll y VII
Publicado en el Diario Oficial de la Federacioén el 14 de febrero de 2018.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de marzo de 2023.

* MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Ultima actualizacion Publicado en la Normateca Interna de Financiera para el Bienestar el 11 de
agosto de 2022.
Pagina 79 numerales 2,4 y 5 de las funciones de la Gerencia de Supervision de Sucursales

» MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE SUCURSALES.
Estructura Organica Sucursal Unipersonal y Estructura Organica Sucursal Multipersonal.
El vigente. Publicado en la Normateca Interna de Financiera para el Bienestar.

Objetivo Especifico

Supervisar que se cuente con el cuadro esquematico de labores y el organigrama debidamente
actualizados y validados, de acuerdo al tipo de Sucursal.

Politicas Especificas
1. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, verificara que el nimero de empleados
detallados en los documentos que anteceden, coincidan con los registrados en los expedientes y

plantilla actualizada del personal, nominas, roles de labores ordinarios y de guardias, asi como en
las tarjetas o listas de asistencia.

Area Responsable del Procedimiento

Coordinacion de Supervision.
Sucursal.

Area emisora i Fecha de Modificacién

I

Gerencia de Supervision de Sucﬁrsales Marzo de 2024
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NOMBRE DEL DOCUMENTO: ' —
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA PRACTICA DE SUPERVISIONES B i
OPERATIVAS A LAS SUCURSALES

10.- Procedimiento para la Revision de la Estructura Organica.

Responsable No. Actividad
COORDINADOR DE 01 Solicita al responsable de la Sucursal el organigrama, la
SUPERVISION O SUPERVISOR plantilla de personal, cuadro esquematico y roles de labores.
HABILITADO.
02  Recibe solicitud, prepara documentacion solicitada y entrega
JEFE DE SUCURSAL. al Coordinador de Supervisién o Supervisor Habilitado.
03 Verifica si el organigrama coincide con la plantilla de
COORDINADOR DE personal.
SUPERVISION O SUPERVISOR
HABILITADO. 04  Verifica el cumplimiento de las funciones asignadas al
personal conforme al cuadro esquematico y rol de labores.
05 No existen incidencias, devuelve documentacion al Jefe de
Sucursal. Concluye procedimiento.
06 Si existen incidencias, solicita al Jefe de Sucursal los cambios
a realizar, registrandolas en las cédulas de inconsistencias
detectadas.
Los tiempos de ejecucion de este procedimiento, tendran una
duracién de entre diez y quince minutos.
CONCLUYE PROCEDIMIENTO
Area emisora . Fecha de Modificacion ’,f
Gerencia de Supervisién de Suc‘[érsales [ Marzo de 2024

b (SN |
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NOMBRE DEL DOCUMENTO:

OPERATIVAS A LAS SUCURSALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA PRACTICA DE SUPERVISIONES

NUMERO:
FB-4130-D02-24

10.- Procedimiento para la Revision de la Estructura Organica.

' ( INICIO )

Y

'
' (]
. SOLICITA AL RESPONSABLE DE LA
: SUCURSAL EL ORGANIGRAMA, LA
PLANTILLA DE PERSONAL, CUADRO
ESQUEMATICO Y ROLES DE
LABORES

03
VERIFICA S| EL ORGANIGRAMA

' Y

4 02 L

: RECIBE SOLICITUD, FREPARA :

b DOCUMENTACION

: SOLICITADA Y ENTREGA AL
COORDINADOR DE

X SUPERVISION O SUPERVISOR I

. HABILITADO !

COINCIDE CON LA PLANTILLA DE B
PERSONAL

Y

04
VERIFICA EL CUMPLIMIENTO DE LAS
FUNCIONES ASIGNADAS AL
PERSONAL CONFORME AL CUADRO
ESQUEMATICO Y ROL DE LABORES

05
DEVUELVE
DOCUMENTACION
SOLICITADA AL JEFE DE
SUCURSAL

06
SOLICITA AL JEFE DE SUCURSAL
LOS CAMBIOS A REALIZAR,
REGISTRANDOLAS EN LAS CEDULAS
DE INCONSISTENCIAS DETECTADAS

Y

E FIN b

-

Area emisora

Fecha de Modificacion /

Gerencia de Supervision de Sucursalé%

Marzo de 2024
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NOMBRE DEL DOCUMENTO: R

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA PRACTICA DE SUPERVISIONES
OPERATIVAS A LAS SUCURSALES

FB-4130-D02-24

11.- PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE LOS RECURSOS HUMANOS

Marco Juridico Especifico

« ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMM.
Articulo 26 funciones II, lll y VII
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018.

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de |a Federacién el 29 de marzo de 2023.

* MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Ultima actualizacion Publicado en la Normateca Interna de Financiera para el Bienestar el 11 de

agosto de 2022,
Pagina 79 numerales 2, 4 y 5 de las funciones de la Gerencia de Supervision de Suc

» MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE SUCURSALES.
Politicas Generales: 3, 5, 13, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 29 y 31.
El vigente. Publicado en la Normateca Interna de Financiera para el Bienestar.

Objetivo Especifico

ursales

Supervisar la correcta administracion, el optimo aprovechamiento y control de los Recursos Humanos en

la Sucursal.

Politicas Especificas

1. El Coordinador de Supervisién o Supervisor Habilitado, supervisara que los registros y controles de
asistencia, licencias y tolerancias cuenten con las autorizaciones correspondientes, en estricto

apego a las normas y politicas emitidas por el Organismo.

2. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, comprobara que todo el personal adscrito a

la Sucursal tenga asignadas claramente sus funciones a desarrollar.

3. El Coordinador de Supervisiéon o Supervisor Habilitado, verificara que el nimero de empleados
coincidan con los registrados en la némina, listas o tarjetas de asistencia, plantilla de personal,

organigrama y los roles de trabajo ordinario y de guardias.

4. El Coordinador de Supervisién o Supervisor Habilitado, verificara que las incidencias del personal se
hayan registrado en el kardex y se remitan en tiempo y forma a la Gerencia Regional y Estatal para

su aplicacion en la nomina de Organismo.
Area Responsable del Procedimiento

Coordinacion de Supervision.

Area emisora : Fecha de Modificacion

Gerencia de Supervision de Su:L:'T'sales /  Marzo de 2024
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NUMERO: |
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11.- Procedimiento para la Revisién de los Recursos Humanos.

Responsable

No.

Actividad

COORDINADOR DE
SUPERVISION O SUPERVISOR
HABILITADO.

JEFE DE SUCURSAL.

COORDINADOR DE
SUPERVISION O SUPERVISOR
HABILITADO.

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

Solicita al Jefe de Sucursal, los registros y controles de
asistencia, la nomina, plantilla de personal, Ficha Técnica,
organigrama y roles de trabajo (ordinarios y de guardias), las
licencias y tolerancias que disfrute el personal, el programa
de vacaciones y expedientes del personal.

Recibe solicitud, prepara documentacion solicitada y entrega
al Coordinador de Supervisién o Supervisor Habilitado.

Recibe y verifica que los formatos antes mencionados sean
los autorizados para su uso conforme a la normatividad
establecida.

Verifica que los empleados se encuentren fisicamente,
cumplan con los horarios establecidos y que porten el gafete
de identificacion.

Comprueba que las licencias y tolerancias que disfrute el
personal estén autorizadas y justificadas,

Comprueba el cumplimiento del programa de vacaciones,
mediante los avisos de éstas, cotejando contra controles de
asistencia.

Analiza los expedientes del personal, verificando que éstos
contengan las incidencias como son: altas, vacaciones, etc.,
asi como la documentacion de ingreso, corroborando que se
haya remitido a la Gerencia el expediente del personal que
causo baja o tuvo cambio de comision definitiva.

Comprueba que el Jefe de Sucursal, haya remitido
anualmente a la Gerencia Regional y Estatal, la relacion de los
domicilios actualizados del personal.

No hay incidencias, registra en la cédula de inconsistencias y
devuelve la documentacion al Jefe de Sucursal. Pasa a la
actividad 10.

Si hay incidencias, registra en las cédulas de inconsistencias,
solicita a la Gerencia los descuentos por las incidencias que
no se hayan aplicado.

Los tiempos de ejecucion de este procedimiento, tendran una

duracion de entre diez y quince minutos. 5

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

’/
I

Area emisora

Fecha de Modificacién

Gerencia de Supervisién de Sucursales

/

Marzo de 2024 o4
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NOMBRE DEL DOCUMENTO: ‘ NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA PRACTICA DE SUPERVISIONES FB-41 30-D02.-24
OPERATIVAS A LAS SUCURSALES
11.- Procedimiento para la Revision de los Recursos Humanos.
o COORDINADOR DE SUPERVISION 0 SUPERVISOR HABILITADO | JereoE sucuRsaL
; ( INICIO ) E
g ‘ i'
i 01 H
i SOLICITA LOS REGISTROS Y : Y
‘ CONTROLES DE ASISTENCIA, LA i
! NOMINA, PLANTILLA DE PERSONAL, 02
! FICHA TECNICA, ORGANIGRAMA Y RECIBE SOLICITUD,
J ROLES DE TRABAJO, LAS LICENCIAS PREPARA
i Y TOLERANCIAS QUE DISFRUTE EL DOCUMENTACION
; PERSONAL, EL PROGRAMA DE SOLICITADA Y
i VACACIONES Y EXPEDIENTES DEL ENTREGA AL

PERSONAL

03

COORDINADOR DE
SUPERVISION O
SUPERVISOR
HABILITADO

RECIBE Y VERIFICA QUE LOS

' FORMATOS SEAN LOS AUTORIZADOS
PARA SU USO CONFORME A LA
NORMATIVIDAD ESTABLECIDA

r 3

Y '

04
VERIFICA QUE LOS EMPLEADOS SE
ENCUENTREN FISICAMENTE, QUE
CUMPLAN CON LOS HORARIOS
ESTABLECIDOS Y QUE PORTEN EL

GAFETE DE IDENTIFICACION
08

! COMPRUEBA QUE EL JEFE DE

: v SUCURSAL, HAYA REMITIDO :
! ANUALMENTE A LA GERENCIA :
! 05 n|  REGIONAL O ESTATAL, LA :
! COMPRUEBA QUE LAS LIGENCIAS ¥ RELACION DE LOS !
! TOLERANCIAS (_]UE DISFRUTE EL DOMICILIOS ACTUALIZADOS i
; PERSONAL, ESTEN AUTORIZADAS Y DEL PERSONAL '
: JUSTIFICADAS ;
' '
; Yy :
i 06 NO " X
; COMPRUEBA EL CUMPLIMIENTO DEL g '
: PROGRAMA DE VACACIONES, REGISTRA EN LAS ;
‘ MEDIANTE LOS AVISOS DE ESTAS, —=P CEDULAS DE :
: COTEJANDO CONTRA CONTROLES INCONSISTENCIAS ¥ :
) DE ASISTENCIA DEVUELVE :
:' s pe—1
' v :
i o 10 !
! ISTRA EN '
' ANALIZA LOS EXPEDIENTES DEL ?EJESDNSISTENIEfﬁschgEIE?'?AD: H
' PERSONAL, VERIFICANDO QUE LA GERENCIA LOS DESCUENTOS i
: ESTOS CONTENGAN LAS POR LAS INCIDENCIAS QUE NO -
' INGIDENCIAS COMO SON: ALTAS, S8 RAVAN AFICADO .
. VACACIONES, ETC., ASI COMO LA :
: DOCUMENTACION DE INGRESO = !

Area emisora P Fecha de Modificacion 7\
Gerencia de Supervision de Sucurs[afles Marzo de 2024 W
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NOMBRE DEL DOCUMENTO: )
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA PRACTICA DE SUPERVISIONES
OPERATIVAS A LAS SUCURSALES

NUMERO:
FB-4130-D02-24

12.- PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE LOS RECURSOS MATERIALES
Marco Juridico Especifico

« ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMM.
Articulo 26 funciones II, lll y VII
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de marzo de 2023.

* MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Ultima actualizacion Publicado en la Normateca Interna de Financiera para el Bienestar el 11 de
agosto de 2022.
Pagina 79 numerales 2, 4 y 5 de las funciones de la Gerencia de Supervision de Sucursales

* MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE SUCURSALES.
Politicas Generales: 63, 64, 65, 66, 67, 68, 69,70, 71,72y 77
El vigente. Publicado en la Normateca Interna de Financiera para el Bienestar.

Objetivo Especifico

Supervisar la correcta administracion, el éptimo aprovechamiento y utilizacion de los Recursos
Materiales.
Politicas Especificas

1. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, verificara las existencias, consumo y control
de las “formas valoradas” (Recibos oficiales, Kits de Tarjetas Finabien, Kits de Tarjetas Afirme-
Telecomm, etc.)

2. El Coordinador de Supervisién o Supervisor Habilitado, comprobara la actualizacion del activo fijo
de la Sucursal, comprobando la existencia de resguardos, traspasos o notas de concentracion o que
se hayan tramitado las bajas de los bienes inservibles u obsoletos.

3. El Coordinador de Supervisién o Supervisor Habilitado, verificara que se cuente con resguardos,
traspasos o notas de concentracion, para todo aquel equipo o mobiliario que entreguen a la
Sucursal, en sustitucion del que salié para reparacion.

4. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, comprobara que se cuente con las medidas
de seguridad estipuladas en el documento emitido por la Direccién de la Unidad Estratégica de
Inteligencia denominado “Politicas de Seguridad y Proteccion en Sucursales”.

5. El Coordinador de Supervisién o Supervisor Habilitado, verificara que existan extintores con carga
vigente y sefialamientos en lugares visibles y de facil acceso.

6. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, verificara que en el formato “Bitacora de
Llamadas Telefénicas”, Formato TCM-4130-F12-23, que menciona el Manual de Procedimientos para
la Operacion de Sucursales, se registren todas las llamadas oficiales, y en caso de existir llamadas

de caracter particular, requerir el pago. /

Area emisora Fecha de Modificacion /)

Gerencia de Supervision de Sucursal'iq's Marzo de 2024 “
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OPERATIVAS A LAS SUCURSALES :

7. De todo equipo que sea retirado para su reparacién, el personal asignado por la Gerencia Regional y
Estatal debera requisitar la orden de salida y de entrada de equipo sustituto debidamente firmado
por el personal responsable, tanto del que entrega como del que recibe.

Area Responsable del Procedimiento
Coordinacion de Supervision.

Area emisora Fecha de Modificacion // \L

Gerencia de Supervision de Sucurs}?les Marzo de 2024
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12.- Procedimiento para la Revision de los Recursos Materiales.

Responsable No. Actividad

Verifica que la existencia de salida que registra el ultimo

ggggg&:ﬁgg% SUPERVISgE 0 reporte de formas valoradas, (Recibos oficiales, Kits de
HABILITADO Tarjetas Finabien, Kits de Tarjetas Afirme-Telecomm, etc.) sea

igual a la existencia fisica, independientemente de que se
encuentren debidamente resguardadas.

02 Comprueba que las relaciones de activo fijo estén
actualizadas y validadas.

03 Verifica fisicamente el total de los bienes asignados a la
Sucursal, comprobando el estado que guardan y que
coincidan los numeros de las placas inventariales.

04 Verifica que la existencia de resguardos, notas de
concentracion y/o traspaso, estén debidamente requisitadas
por el cuentadante, asi como por el area responsable de la
Gerencia.

05 Comprueba que se haya tramitado la baja del mobiliario en
mal estado y obsoleto, poniendo atencion especial a lo
referente a los equipos de computo.

06 Verifica las existencias de material de consumo, asi como su
resguardo y controles de entradas y salidas, en caso de no
tener, se implementaran.

07 Verifica el estado fisico del inmueble, y de ser el caso
comprueba que se haya solicitado y/o reportado las
reparaciones necesarias, que los contratos de servicios
basicos estén a nombre de FINABIEN.

08 Comprueba que las instalaciones cuentan con las medidas de
seguridad adecuadas para disuadir la comision de asaltos y
robos, asi como que se evite el acceso a personas ajenas al
Organismo, principalmente a las areas restringidas.

09 Verifica visualmente la existencia de extintores en
condiciones de uso, que estén ubicados en lugares visibles y
de facil acceso, asi como senalamientos de proteccion civil.

10 Evalua el formato “Bitacora de Llamadas Telefénicas”,
Formato TCM-4130-F12-23, que menciona el Manual de /
Procedimientos para 1la Operacién de Sucursales, /L
comprobando que inicamente se utilicen para casos urgentes /’f
Y que la demas comunicacion se realice mediante correo” '
electrénico.

Area emisora Fecha de Modificacion A 11& A
v

Gerencia de Supervisién de Sucursaies | Marzo de 2024
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12.- Procedimiento para la Revision de los Recursos Materiales.

Responsable

No.

Actividad

COORDINADOR DE
SUPERVISION O SUPERVISOR
HABILITADO

1

12

13

14

Verifica que los controles de llamadas de los meses
anteriores, esten enviados al area de Recursos Materiales de
la Gerencia Regional y Estatal y que los importes pagados
correspondan a las llamadas oficiales, y las de las
particulares se hayan cubierto por los propios empleados de
la Sucursal.

Verifica que el archivo contable a cargo estrictamente del
responsable de la Sucursal, guarde una adecuada
clasificacién, organizacion, resguardo y depuracion.

No hay incidencias, devuelve la documentacién solicitada al
Jefe de Sucursal.

Si hay incidencias, registra en las cédulas de inconsistencias.

Los tiempos de ejecucion de este procedimiento, tendran una
duracion de entre una y dos horas.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Area emisora

Fecha de Modificacion

Gerencia de Supervision de Sucursa\és Marzo de 2024 ¥
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12.- Procedimiento para la Revision de los Recursos Materiales.

REQUISITADAS POR EL ESTATAL
CUENTADANTE
Y
h 4 12
1 05 VERIFICA QUE EL ARCHIVO

01
VERIFICA QUE LA EXISTENCIA DE
SALIDA QUE REGISTRA EL ULTIMO
REPORTE DE FORMAS VALORADAS,
(RECIBOS OFICIALES, KITS DE
TARJETAS FINABIEN, KITS DE
TARJETAS AFIRME-TELECOMM) SEA
IGUAL wr LA EXISTENCIA FiSICA

A 4
02 =
COMPRUEBA QUE LAS RELACIONES
DE ACTIVO FLIO ESTEN VERIFICA VISUALMENTE LA

ACTUALIZADAS Y VALIDADAS

h 4
_ 03
VERIFICA FISICAMENTE EL TOTAL DE h 4
LOS BIENES ASIGNADOS A LA -

SUCURSAL, COMPROBANDO EL
ESTADQ QUE GUARDAN Y QUE
COINCIDAN LOS NUMEROS DE LAS
PLACAS INVENTARIALES

Y

04
VERIFICA QUE LA EXISTENCIA DE
RESGUARDOS, NOTAS DE
CONCENTRACION Y/O TRASPASO,
ESTEN DEBIDAMENTE

COMPRUEBA QUE SE HAYA
TRAMITADO LA BAJA DEL
MOBILIARIO EN MAL ESTADO Y
OBSOLETO

4

06
VERIFICA LAS EXISTENCIAS DE
MATERIAL DE CONSUMO, ASi COMO
SU RESGUARDO Y CONTROLES DE
ENTRADAS Y SALIDAS

08
COMPRUEBA QUE LAS
INSTALACIONES CUENTAN CON LAS
MEDIDAS DE SEGURIDAD
ADECUADAS PARA MINIMIZAR LA
COMISION DE ASALTOS Y ROBOS

EXISTENCIA DE EXTINTORES EN
CONDICIONES DE USO, QUE ESTEN
UBICADOS EN LUGARES VISIBLES Y

DE FACIL ACCESO

EVALUA EL FORMATO DE CONTROL
DE LLAMADAS DE LARGA DISTANCIA

r

1
VERIFICA QUE LOS CONTROLES DE
LLAMADAS DE LOS MESES
ANTERIORES, ESTEN ENVIADOS AL
AREA DE RECURSOS MATERIALES
DE LA GERENCIA REGIONAL O

PERMANENTE A CARGO
ESTRICTAMENTE DEL RESPONSABLE
DE LA SUCURSAL, GUARDE UNA
ADECUADA CLASIFICACION,
ORGANIZACION, RESGUARDO Y
DEPURACION

NO

13
DEVUELVE DOCUMENTACION AL
JEFE DE SUCURSAL

LHAY INCIDENCIAS?

v

: D

y

' 07 ) 14

' VERIFICA EL ESTADO FiSICO DEL REP LAS CEDULA

! INMUEBLE, ¥ DE SER EL CASO Oﬁ;ggpfysrgﬁcmé s

: COMPRUEBA QUE SE HAYA

: SOLICITADO Y/O REPORTADO LAS

. REPARACIONES NECESARIAS, QUE v

' LOS CONTRATOS DE SERVICIOS

b BASICOS ESTEN A NOMBRE DE N

; FINABIEN EIN <
2 & . g - / A
Area emisora D Fecha de Modificacién \
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13.- PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DEL ASPECTO TECNICO-OPERATIVO
Marco Juridico Especifico

*» ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMM.
Articulo 26 funciones Il, lll y VII
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de marzo de 2023.

* MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Ultima actualizacién Publicado en la Normateca Interna de Financiera para el Bienestar el 11 de
agosto de 2022.
Pagina 79 numerales 2, 4 y 5 de las funciones de la Gerencia de Supervision de Sucursales

* MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE SUCURSALES.
Politicas Generales de la 82 a la 90
El vigente. Publicado en la Normateca Interna de Financiera para el Bienestar.

Objetivo Especifico

Supervisar que el sistema de comunicacién, equipo de computo, impresoras, PIN PAD y, lector dptico de
la Sucursal se encuentren operando normalmente.

Politicas Especificas

1. El Coordinador de Supervisién o Supervisor Habilitado, verificara que el Jefe de Sucursal comunique
al personal de la misma que consulten la pagina Web de FINABIEN para enterarse oportunamente de
las circulares y/o boletines que se publican en ella.

2. El Coordinador de Supervisién o Supervisor Habilitado, verificara que los equipos de cémputo se
encuentren instalados estratégicamente en las areas de ventanillas y sean operados exclusivamente
por el personal asignado utilizando su ID, login, password y NIP correspondientes.

3. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado comprobara que el Jefe de Sucursal, reporte
oportunamente a la mesa de ayuda estatal, las fallas que registre el sistema y los equipos de
computo.

4. Los tiempos de ejecucién de este procedimiento, dependera del tipo y la complejidad del mismo, la
habilidad y experiencia del supervisor, asi como de las caracteristicas de la sucursal a supervisar,
asimismo tendra una duracion de entre una y dos horas.

Area Responsable del Procedimiento

Coordinacién de Supervision. /
Sucursal. /Z//
Areaemisora Fecha de Modificacion ﬂ LU
Gerencia de Supervisién de é'ucursales Marzo de 2024 4

3 ]
(“'I'lil'l'nnr-..-.. -~ F siim ma=a |



: ! HOJANo. |
Bienestar 7T1DE125 |
NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA PRACTICA DE SUPERVISIONES
OPERATIVAS A LAS SUCURSALES

FB-4130-D02-24

13.- Procedimiento para la Revision del Aspecto Técnico-Operativo.

Responsable

No.

Actividad

COORDINADOR DE
SUPERVISION O SUPERVISOR
HABILITADO.

JEFE DE SUCURSAL.

COORDINADOR DE
SUPERVISION O SUPERVISOR
HABILITADO.

01

02

03

04

05

06

07

Solicita al Jefe de Sucursal, los reportes de fallas y solicitudes
de mantenimiento a los sistemas y equipos.

Recibe solicitud, prepara la documentacion solicitada y
entrega al Coordinador de Supervision o Supervisor
Habilitado.

Comprueba que los reportes de fallas y solicitudes de
mantenimiento se hayan generado oportunamente, asi como
los tiempos de respuesta por parte de la Mesa de Ayuda
Estatal y de la Coordinacion Técnica de la Gerencia.

Verifica en el sistema la actualizacion del antivirus, que no
exista software no oficial en el equipo de computo y que éste
se encuentre en buen estado y bien ubicado.

Verifica que cada empleado utilice exclusivamente el
password que le corresponda durante el turno que le haya
sido asignado y que se haya realizado oportunamente la baja
de claves del personal que ya no labora fisicamente en la
Sucursal.

No hay incidencias, devuelve documentos solicitados al Jefe
de Sucursal. Pasa a la actividad No. 7.

Si hay incidencias, registra en las cédulas de inconsistencias.
Los tiempos de ejecucion de este procedimiento, tendran una

duracion de entre una y dos horas.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Area emisora

Fecha de Modificacién A U

: = )
Gerencia de Supervision de élucursales . Marzo de 2024
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13.- Procedimiento para la Revision del Aspecto Técnico-Operativo.

COORDINADOR DE SUPERVISION O SUPERVISOR HABILITADO

t INICIO }

Y

01
SOLICITA LOS REPORTES DE FALLAS
¥ SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO
A LOS SISTEMAS Y EQUIPOS

03
COMPRUEBA QUE LOS REPORTES
DE FALLAS Y SOLICITUDES DE

Y

02

HABILITADO

RECIBE SOLICITUD, PREPARA
DOCUMENTACION
SOLICITADA Y ENTREGA AL
COORDINADOR DE
SUPERVISION O SUPERVISOR

]

MANTENIMIENTO SE HAYAN
GENERADO OPORTUNAMENTE

4

04
VERIFICA EN EL SISTEMA LA
ACTUALIZACION DEL ANTIVIRUS,
QUE NO EXISTA SOFTWARE NO
OFICIAL EN EL EQUIPO DE COMPUTOQ
Y QUE ESTE SE ENCUENTRE EN
BUEN ESTADO Y BIEN UBICADO

Y

05
VERIFICA QUE CADA EMPLEADD
UTILICE EXCLUSIVAMENTE EL

PASSWORD QUE LE CORRESPONDA
DURANTE EL TURNO QUE LE HAYA

5ID0 ASIGNADO Y QUE SE HAYA
REALIZADO OPORTUNAMENTE LA
BAJA DE CLAVES DEL PERSONAL
QUE YA NO LABORA FISICAMENTE

EN LA SUCURSAL

6
DEVUELVE
DOCUMENTACION AL

LHAY INCIDENCIAS?

o[ ;
S ;
o7 .
REPORTA EN LAS CEDULAS DE H
INCONSISTENCIAS '
v 1
FIN o
- ‘.I !
Area emisora :_ Fecha de Modificacion /;/ \}'

Gerencia de Supervision de E__ﬁ'ycursales

Marzo de 2024
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14.- PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DEL ASPECTO ADMINISTRATIVO.
Marco Juridico Especifico

» ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMM.
Articulo 26 funciones Il, lll y VII
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 14 de febrero de 2018.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de marzo de 2023.

* MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Ultima actualizacion Publicado en la Normateca Interna de Financiera para el Bienestar el 11 de
agosto de 2022.

Pagina 79 numerales 2, 4 y 5 de las funciones de la Gerencia de Supervision de Sucursales.

* MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE SUCURSALES.
Politicas Generales: de la 51 a la 60, 62 y 63
El vigente. Publicado en la Normateca Interna de Financiera para el Bienestar.

Objetivo Especifico

Supervisar que los controles administrativos para la atencion de quejas, necesidades de mobiliario,
equipo e insumos y minutas de reuniones de trabajo, se hayan atendido adecuadamente y de manera
oportuna.

Politicas Especificas

1. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, analizara el registro y control de las quejas
presentadas por los usuarios y la atencion que se les brinda para solucionarlas.

2. El Coordinador de Supervisién o Supervisor Habilitado efectuara una encuesta con el piiblico
usuario para conocer la demanda de servicios y de acuerdo a los resultados de la misma, asi como a
la demanda de servicio que observe, podra proponer cambios de horarios en la atencion al publicoy
de oficina.

3. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, de acuerdo a la revision efectuada debera
evaluar el cuadro de necesidades de mobiliario, equipo y demas insumos y de ser el caso propondra
a la Gerencia Regional y Estatal, el suministro de éstos.

Area Responsable del Procedimiento

Coordinacion de Supervision.
Sucursal.

Area emisora n Fecha de Modificacién /J/ \\.' I

Gerencia de Supervision de f:itxcursalas Marzo de 2024 =
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14.- Procedimiento para la Revision del Aspecto Administrativo.

Responsable No. Actividad ‘
COORDINADOR DE 01 Solicita al Jefe de Sucursal, el control y estatus de atencion,
SUPERVISION O SUPERVISOR de las quejas que haya presentado el publico usuario, asi
HABILITADO. como las minutas de las ultimas dos sesiones de trabajo

semestrales.
JEFE DE SUCURSAL. 02 Recibe solicitud, prepara documentacion solicitada y entrega
al Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado.
COORDINADOR DE 03 Efectia una encuesta con el publico usuario para conocer la
SUPERVISION O SUPERVISOR demanda de servicios.
HABILITADO.

04 Solicita al Jefe de Sucursal, el control de insumos y los
requerimientos enviados a la Gerencia, y la atencion por parte
de ésta.

05 No hay incidencias, devuelve documentos solicitados al Jefe
de Sucursal. Pasa a la actividad No. 06.

06 Si hay incidencias, registra en las cédulas de inconsistencias.
Los tiempos de ejecucion de este procedimiento, tendran una
duracion de entre una y dos horas
CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Area emisora " Fecha de Modificacion {; \

Gerencia de Supervisién de Suc| 'frsales Marzo de 2024 '
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14.- Procedimiento para la Revision del Aspecto Administrativo.

| INICIO )

Y

01
SOLICITA EL CONTROL Y ESTATUS
DE ATENCION, DE LAS QUEJAS QUE
HAYA PRESENTADO EL PUBLICO
USUARIO, ASI COMO LAS MINUTAS
DE LAS ULTIMAS DOS SESIONES DE
TRABAJO SEMESTRALES

03
EFECTUA UNA ENCUESTA CON EL

A

02

DOCUMENTACION

COORDINADOR DE
SUPERVISION O AL

RECIBE SOLICITUD, PREPARA
! SOLICITADA Y ENTREGA AL L

SUPERVISOR HABILITADO :

&

PUBLICO USUARIO PARA CONOCER
LA DEMANDA DE SERVICIOS

A

o4
SOLICITA EL CONTROL DE INSUMOS
Y LOS REQUERIMIENTOS ENVIADOS

A LA GERENCIA, Y LA ATENCION POR

PARTE DE ESTA

¢HAY INCIDENCIAS?

05

DEVUELVE
DOCUMENTACION AL
JEFE DE SUCURSAL

b e
06
REPORTA EN LAS CEDULAS DE
INCONSISTENCIAS
FIN &

Area emisora

Fecha de Modificacion

Gerencia de Supervisién de Sv.fcursa!es

Marzo de 2024
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15.- PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DEL INFORME DE RESULTADOS DE LA SUPERVISION
REALIZADA.

Marco Juridico Especifico

e ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMM.
Articulo 26 funciones II, Il y VII
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de marzo de 2023.

* MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Ultima actualizacion Publicado en la Normateca Interna de Financiera para el Bienestar el 11 de
agosto de 2022.
Pagina 79 numerales 2, 4 y 5 de las funciones de la Gerencia de Supervision de Sucursales

Objetivos Especificos

Presentar al Jefe de la Sucursal las inconsistencias detectadas y obtener su aceptacion y fecha de
solventacion de las mismas que quedan registradas en las cédulas correspondientes.

Dar a conocer al Gerente Regional y Estatal, una vez terminada la supervision, los resultados obtenidos,
asi como las acciones que conlleven a solventar la problematica detectada, obteniendo con ello una
mejor administracion de los recursos administrativos, humanos, financieros, materiales y técnico
operativos.

Politicas Especificas

1. Alfinal de la supervisién, el Coordinador de Supervisién o Supervisor Habilitado, presentara al Jefe
de Sucursal, la Cédula de Inconsistencias para su solventacién o aclaracion de las mismas.

2. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, solicitara al Jefe de Sucursal entregar la
documentacién que se le requiera y que reuna los requisitos necesarios para considerarlas y
solventar la supervision realizada. En caso contrario, el Jefe de Sucursal firmara de aceptacion en la
propia cédula y se comprometera a solventarlas en una fecha especifica que anotara de su puio y
letra, no debiendo rebasar un periodo mayor a 30 dias naturales, contados a partir del dia siguiente
del término de la revision.

3. El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado, informara por escrito al Gerente Regional y
Estatal, los resultados de la supervision efectuada, asi como de las acciones de mejora
implementadas para la solventacién de las inconsistencias detectadas.

Areas Responsables del Procedimiento
Gerencia Regional y Estatal.

Coordinacién de Supervision.
Sucursal.

Area emisora N Fecha de Modificacion /1 ‘J-.
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15.- Procedimiento para la Entrega del Informe de Resultados de la Supervision Realizada.

Responsable No. Actividad
COORDINADOR DE 01 Registra en las Cédulas de Inconsistencias, el resultado de
SUPERVISION O SUPERVISOR todos los procedimientos supervisados en la Sucursal la cual
HABILITADO. se le asigno para supervisar.

02 Presenta al Jefe de Sucursal, las inconsistencias detectadas
durante la supervision.

JEFE DE SUCURSAL. 03 Recibe y analiza las Inconsistencias detectadas en Ia
supervision realizada a la Sucursal.

04 Acuerda con el Coordinador de Supervision o Supervisor
Habilitado una fecha compromiso para la solventacion de las
inconsistencias que no han sido subsanadas y regresa la

documentacion.
COORDINADOR DE 05 Presenta al Gerente Regional y Estatal, una vez terminada la
SUPERVISION O SUPERVISOR supervision, el informe de actividades y las cédulas de
HABILITADO. inconsistencias requisitadas con las firmas y fechas de

compromiso de los Jefes de las Sucursales.

GERENTE REGIONAL Y 06 Emite las instrucciones pertinentes para que se atiendan las

ESTATAL. inconsistencias reportadas, cuya resolucidon se encuentre
vinculada con las Coordinaciones de la propia Gerencia
Regional y Estatal.

07 Remite la informacién al Coordinador de Supervision o
Supervisor Habilitado, para su seguimiento.

COORDINADOR DE 08 Recibe documentacién para solventar alguna inconsistencia
SUPERVISION O SUPERVISOR detectada en una Sucursal y analiza la informacion.
HABILITADO

09 No reune los requisitos de la supervision, envia al Jefe de
Sucursal un oficio firmado por el Gerente Regional y Estatal,
para su aclaracion y seguimiento de las inconsistencias hasta
su resolucion total. Pasa a la actividad 10.

10  Si reune los requisitos de la supervisioén, da por concluida la
supervision satisfactoriamente con las inconsistencias
solventadas.

11 Solicita al Jefe de Sucursal, evidencia documental sobre la

aclaracion de las inconsistencias detectadas durante Ila
supervision.

Areaemisora . Fecha de Modificacién [/ I\

Gerencia de Supervisién de Sicursales Marzo de 2024
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15.- Procedimiento para la Entrega del Informe de Resultados de la Supervision Realizada.
Responsable No. Actividad
COORDINADOR DE 12 Atiende requerimientos, aportando las evidencias
SUPERVISION O SUPERVISOR documentales idoneas para solventar las inconsistencias que
HABILITADO quedaron pendientes.
JEFE DE SUCURSAL 13 Envia las evidencias documentales para solventar las
inconsistencias en su totalidad.

14 Recibe y analiza informaciéon documental y da por concluida,
la supervision, informandole al Gerente Regional y Estatal de
este hecho.

COORDINADOR DE 15 Archiva para posibles consultas.

SUPERVISION O SUPERVISOR
HABILITADO

Los tiempos de ejecucion de este procedimiento, tendran una
duracion de veinticuatro a setenta y dos horas.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Area emisora IQ\.

Fecha de Modificacion

Gerencia de Supervision de Sucb(s’ples

Marzo de 2024
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15.- Procedimiento para la entrega del Informe de Resultados de la Supervision Realizada.

COORDINADOR DE SUPERVISION O SUPERVISOR
HABILITADO

n: INICIO I

Y

o
REGISTRA EN LAS CEDULAS DE
INCONSISTENCIAS, EL RESULTADO
DE LOS PROCEDIMIENTOS
SUPERVISADOS EN LA SUCURSAL

Y

02
PRESENTA AL JEFE DE SUCURSAL,

LAS INCONSISTENCIAS DETECTADAS
DURANTE LA SUPERVISION
GENERA LA DOCUMENTACION

05
PRESENTA AL GERENTE REGIONAL
O ESTATAL, UNA VEZ TERMINADA LA
SUPERVISION, EL INFORME DE

03
RECIBE Y ANALIZA LAS
INCONSISTENCIAS DETECTADAS EN
LA SUPERVISION REALIZADA A LA
SUCURSAL

’

ACTIVIDADES Y LAS CEDULAS DE
INCONSISTENCIAS REQUISITADAS
CON LAS FIRMAS Y FECHAS DE
COMPROMISO DE LOS JEFES DE LAS
SUCURSALES

L

04
ACUERDA CON EL COORDINADOR DE
SUPERVISION O SUPERVISOR
HABILITADO UNA FECHA
COMPROMISO PARA LA
SOLVENTACION DE LAS
INCONSISTENCIAS INCONCLUSAS

06
EMITE LAS INSTRUCCIONES
PERTINENTES PARA QUE SE
ATIENDAN LAS INCONSISTENCIAS

08
RECIBE DOCUMENTACION PARA
SOLVENTAR ALGUNA

Y

REPORTADAS, CUYA RESOLUCION
SE ENCUENTRE VINCULADA CON
LAS COORDINACIONES DE LA
PROPIA GERENCIA

A\

o7

REMITE LA INFORMACION AL
COORDINADOR DE SUPERVISION O

A

INCONSISTENCIA DETECTADA EN
UNA SUCURSAL Y ANALIZA LA
INFORMAGION

b i

SUPERVISOR HABILITADO, PARA SU
SEGUIMIENTO

Area emisora

™

Fecha de Modificacion

i
Gerencia de Supervision de Sucuysvales
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15.- Procedimiento para la entrega del Informe de Resultados de la Supervision Realizada.

£REUNE
REQUISITOS?

1

10
DA POR CONCLUIDA LA

(k]

ENVIA AL JEFE DE SUCURSAL UN
QFICIO FIRMADO POR EL GERENTE
REGIONAL Y ESTATAL, PARA SU
ACLARACION Y SEGUIMIENTO DE
LAS INCONSISTENCIAS HASTA SU
RESOLUCION TOTAL

SUPERVISION SATISFACTORIAMENTE |«
CON LAS INCONSISTENCIAS
SOLVENTADAS

Y

1
SOLICITA AL JEFE DE SUCURSAL,
PRUEBAS SOBRE LA ACLARACION

12
ATIENDE REQUERIMIENTOS,
APORTANDO LAS PRUEBAS
DOCUMENTALES QUE REUNAN LAS

DE LAS INCONSISTENCIAS
DETECTADAS DURANTE LA
SUPERVISION

CONDICIONES NECESARIAS PARA
SOLVENTAR LAS INCONSISTENCIAS
QUE QUEDARON PENDIENTES

14
RECIBE Y ANALIZA INFORMACION
DOCUMENTAL Y DA POR
ACEPTABLE, LA SUPERVISION,
INFORMANDOLE AL GERENTE
REGIONAL Y ESTATAL DE ESTE
HECHO

13
ENVIA LAS PRUEBAS
DOCUMENTALES PARA SOLVENTAR
LAS INCONSISTENCIAS EN SU
TOTALIDAD

15
ARCHIVA FPARA
POSIBLES
CONSULTAS

F

Area emisora

\

Fecha de Modificacion
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GLOSARIO DE TERMINOS

ACCION DE MEJORA:
Cualquier accion orientada a incrementar la eficiencia y/o eficacia para la éptima operacién de las
Sucursales.

ANTECEDENTES:
Acciones, dichos o circunstancias que sirven para comprender o valorar hechos posteriores.

ARQUEO DE CAJA:
Procedimiento que se realiza para revisar que los fondos fijos o revolventes que estin a cargo de una
persona estén correctos.

AUTORIDAD LOCAL

Organo estatal, municipal o del ayuntamiento, investido de facultades de decision o ejecucion, cuyo
ejercicio engendra la creacion, modificacion o extincion de situaciones en general de hecho o juridicas
con trascendencia particular y determinada, de una manera imperativa.

BITACORA DE LLAMADAS TELEFONICAS: Formato TCM-4130-F12-23, para el control de llamadas
telefonicas, que menciona el Manual de Procedimientos para la Operacion de Sucursales”.

C.A.T.:
Centro de Atencion Telefénica.

CIRCULAR:
Orden impresa que una autoridad superior dirige a todos o gran parte de sus subalternos.

CONCILIACION BANCARIA:
Proceso sistematico de comparacion entre los ajustes contables de una cuenta corriente realizada por el
banco y la cuenta del banco correspondientes a la contabilidad de la empresa.

CONTABILIDAD:

Es una técnica que se utiliza para registrar, clasificar y resumir las operaciones mercantiles de un
negocio con el fin de interpretar sus resultados.

COORDINADOR DE SUPERVISION Y/O SUPERVISOR HABILITADO:

Personal facultado por el Gerente Regional y Estatal, para que, mediante un programa anual de
Supervision, en forma presencial supervise el funcionamiento operativo de los servicios que se
proporcionan en las Sucursales, (humanos, financieros, contables, materiales e informaticos) detectando
inconsistencias en los procesos y proponiendo acciones de mejora, en base a lo que establece la
normatividad aplicable, para su solucion.

DENUNCIA:
Informe de un hecho en el que se notifica a la autoridad competente de la comision de un delito o de una
falta imputable a los servidores publicos/ las servidoras piiblicas. f'ﬂ
DINERO EN MINUTOS: /

Transferencia electronica de dinero desde distintos puntos de los Estados Unidos por medio de Western
Union. { J

Area emisora 0\ Fecha de Modificacion / \ '
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FAX: Método o aparato de transmision y recepcién de documentos mediante la red telefénica conectada
que se basa en la conversién a impulsos de las imagenes “leidas por el emisor” impulso traducido en
puntos formando imagenes en el receptor.

FINABIEN:
Financiera para el Bienestar.

FORMAS VALORADAS: Recibos Oficiales, Kits de Tarjetas Finabien, Kits de Tarjetas Afirme-Telecomm,
etc, existentes en la Sucursal Finabien.

INCONSISTENCIA: Actividad que se observa, por no ser acorde a lo que establece el procedimiento
correspondiente.

LIBRO DE CAJA
Registro donde se plasma los movimientos contables.

LOGISTICA:
Conjunto de medios, infraestructura y métodos necesarios para llevar a cabo la organizacion de una
empresa, o de un servicio,

MANUAL:

Documento que contiene en forma ordenada y sistematica, informacion ylo instrucciones sobre historia,
organizacion, politicas, y/o procedimientos de una institucion, dependencia o unidad administrativa, que
son necesarios para la ejecucion del trabajo.

MODIFO:

Movimiento Diario de Fondos. Es un médulo del SIGITEL en el cual se registran las operaciones de
ingresos y egresos, tanto las reportadas por el sistema como las que se encuentran fuera del mismo, que
permite conocer la disponibilidad de recursos y los registros contables de las Sucursales, Gerencias
Regionales, Estatales y de la Subdireccion de Tesoreria.

OFICIO DE COMISION:
Escrito con el cual se faculta a un trabajador para que realice un encargo especifico.

ORGANISMO:

El Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica Federal denominado Financiera para
el Bienestar.

PAGADOR HABILITADO:
Servidor Publico/Servidora Publica responsable de entregar los pagos de los apoyos monetarios de los
diferentes programas sociales, en los puntos de pago temporales.

PASSWORD:
Contrasefia o clave personal que permite accesar a un sistema computacional. -

POLITICA: -
Orientacion o directriz que rige la actuacion de una entidad en un asunto o campo determinado.

rd
1 \
Areaemisora Fecha de Modificacion -’/ v
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PROCEDIMIENTO: Método de ejecutar sistematicamente una serie de actividades para obtener un
objetivo.

PROGRAMAS SOCIALES:
Programas de Apoyo del Gobierno Federal entregados por FINABIEN mediante el convenio
correspondiente.

PROYECTO:
Plan y disposicién detallados que se forman para la ejecucién de cualquier trabajo y que en ocasiones se
hace como prueba antes de darle la forma definitiva.

QUEJA:
Inconformidad o disgusto que manifiesta el cliente por la prestacion inadecuada de los servicios.

RED DE SUCURSALES:
Conjunto de sucursales distribuidas en la Repiiblica Mexicana en donde Financiera para el Bienestar
presta sus servicios.

RUBRICA:
Rasgo o conjunto de rasgos de forma determinada, que como parte de la firma pone cada cual después
de su nombre o titulo y que a veces va sola.

SEGUIMIENTO:
Accion y efecto de seguir, darle continuidad a un asunto, a un procedimiento, observacion detallada.

SERVIDOR PUBLICO/SERVIDORA PUBLICA:
Persona natural vinculada a un organismo pablico por un procedimiento, reglamentario o contractual, en
cargos previamente creados.

SIGITEL:
Sistema de Giros Telegraficos en linea, es un sistema informatico que cuenta con una base de datos

central en donde se registran en tiempo real las operaciones de transferencias procesadas en la Red de
Sucursales.

SCJN: Suprema Corte de Justicia de la Nacion.

SOFTWARE:

Conjunto de programas, instrucciones y reglas informaticas para ejecutar determinadas tareas en una
computadora.

SOBREGIRO
Operacion contable donde se refleja un excedente en los movimientos.

SUCURSAL:

Unidad donde se prestan los servicios telegraficos, transferencias de dinero nacional e internacional y /
servicios financieros basicos. 7,
=
-

SUGERENCIA;
Idea, peticién o insinuacion que proporciona el cliente con el afan de aportar una mejora en el servicio.

Area emisora A Fecha de Modificacion /] \\*"
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SUPERVISAR:
Examinar o inspeccionar un superior, el trabajo o actividad realizados por otros.

SUPERVISOR HABILITADO: Servidor Publico/Servidora Publica adscrito a la Gerencia Regional y Estatal,
comisionado para la practica de una supervision operativa en alguna sucursal.

TRANSFERENCIA CANCELADA:

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

TRANSFERENCIA DE DINERO:

Operacion de envio y recepcion de dinero a través del sistema informatico SIGITEL en la Red de
Sucursales.

TRANSFERENCIA EXPEDIDA:

La transferencia de una orden para el pago de cantidades de dinero, bajo las modalidades “Ocurre” y “a
Domicilio”, a favor de un beneficiario.

TRANSFERENCIA PAGADA:
La transferencia cobrada por el beneficiario, bajo las modalidades “Ocurre” y “a Domicilio”, de una orden
para el pago de cantidades de dinero enviada por un remitente.

TRANSFERENCIA REINTEGRADA:
La transferencia que paga exclusivamente al remitente, la cantidad situada de un Giro Telegrafico

Nacional, siempre y cuando lo solicite el remitente y se verifique en el sistema informatico que la
transferencia esta vencida.

TRANSFERENCIA REVERSADA:
Anulacién que se hace en el sistema informatico de un Giro Telegrafico expedido o pagado, implicando
el registro de un movimiento siempre en sentido opuesto al registro original.

VALIDAR:
Hacer valer, hacer valido, dar fuerza o firmeza a algo.

\}EWSADO 25 MAR. 2024~ A\
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L MODELO DE OFICIO DE COMISION J

s .
<> Bienestar

GERENCIA REGIONAL Y ESTATAL EN (Estado)
OFICIO NUM. (X)

(Ciudad y Estado, dia, mes y afio)

C. (Nombre y apellidos)
Coordinador de Supervision
Presente.

Con fundamento en el Articulo 26 fracciones VI, y VIl del ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMM,
Facultades que competen a la Direccion de la Red de Sucursales, asi como a lo sefialado en el numeral 2
de las Politicas Especificas del Manual de Procedimientos de las Gerencias Regionales y Estatales
funciones que corresponden a la Coordinacion de Supervisién I, comunico a usted que ha sido
comisionado para que se presente a la Sucursal denominada , durante
los dias del al de de 20 , para realizar una supervision integral, en el
entendido que el periodo de comision queda sujeto a ampliacién de acuerdo al resultado de la propia
revision.

Al término de su comisidn, debera elaborar un informe con los resultados obtenidos.

Atentamente Acepto comision
(Nombre y apellidos) (Nombre y apellidos)
Gerente Coordinador de Supervision L
c.c.p. C, (nombre). Jefe de Sucursal. (Nombre de la Sucursal). Para su conocimiento y efectos procedentes. /
\ REVISADO 25 M. 2024 A
Area emisora A Fecha de Modificacién {/ W
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MODELO PARA EL OFICIO A LOS

- ) COORDINADORES DE AREA DE LA GERENCIA
o> Bienestar PARA LA ATENCION DE LAS ACCIONES DE
MEJORA DE LA SUCURSAL SUPERVISADA.

GERENCIA (Estatal)

ZONA (A la que pertenezca) )
COORDINACION DE SUPERVISION ESTATAL.
(Numero de Oficio)

(Ciudad, Estado, dia, mes y afo).

C. (Nombre y Apellidos)
COORDINADOR DE (nombre del area)
Presente

Anexo encontrara el informe de la Supervision Operativa efectuada a la Sucursal de (Nombre con el que
se identifica), en el cual se detallan las recomendaciones que deberan cumplirse debidamente por parte
de las areas involucradas, informando los resultados a esta Coordinacion en un plazo no mayor a 30 dias

naturales, contados a partir de la fecha de recepcion del presente.

Sin mas sobre el particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

(Nombre y Apellidos)
Coordinador de Supervision Estatal.

Cep. (Nombre y apellidos).- Gerente (Estatal) Para su conocimiento.

(Nombre y apellidos).- Jefe de (especificar nombre jefatura) Para su atencion y solventacion de inconsistencias.
(Nombre y apellidos).- Gerente de Supervisién de Sucursales.- Ciudad de México, Para su registro y seguimiento.

(Iniciales del gerente, coordinador de supervision, y de quien lo haya formulado)

\ REVISADO 15 Mk 2004 -
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INFORME DE ACTIVIDADES AL GERENTE
: Bienestar REGIONAL Y ESTATAL

GERENCIA (Estatal) EN (Nombre del Estado)
ZONA (Occidente, Noreste, Centro.)
COORDINACION DE SUPERVISION
(Namero de Oficio)

(Ciudad y Estado, dia, mes y afo).

C. (NOMBRE DEL GERENTE)
Gerente (Estatal)
Presente

En cumplimiento a oficio (numero) fechado el (dia, mes y aiio), relativo a la supervision realizada, durante
el periodo del (dia mes) al (dia mes) en la Sucursal en (poblacion y Estado), se le detallan las
inconsistencias detectadas en diversos conceptos, asi como las acciones de mejora que deberan
implementar de forma conjunta con las Coordinaciones de areas involucradas de esta de su cargo, lo
anterior con el objeto de solventar las mismas, contando para el efecto con un plazo no mayor a 15 dias a
partir de la recepcion del presente.

RECURSOS FINANCIEROS:
Inconsistencia:
Descripcion de la Inconsistencia.

Accion de Mejora:
Descripcion de la accion de mejora

RECURSOS HUMANOS:
Inconsistencia:
Descripcion de la Inconsistencia.

Accion de Mejora:
Descripcion de la accion de mejora

OPERACION:
Inconsistencia:
Descripcion de la Inconsistencia.

Accion de Mejora:
Descripcion de la accion de mejora

CONCLUSION: /

Descripcion de la conclusién del informe.

("‘1 )
ATENTAMENTE //

(Nombre y Apellidos)
Coordinador de Supervision

h
Area emisora Fecha de Modificacion J
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Cédula de Inconsistencias y Seguimiento (ClyS)
FORMATO FB-4130-F01-24
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El personal encargada del Traslado de Values por Hojas 45 y 46 Actvidades
| il
SRAMNCLS, pa il trsklada. Ewsligivrle s Wonie PSPST. Hom 35 Punto 4 1 Traskedo de Vakies por Conducio
audonzados.
Pars.onal
i Bl Jefe de Sucursal o Capro General sumnsiran
Eectivo y Moneda fraceionaria a os operadores de
ventamlla en la medda que # seivicie b requiere MPOS: Hoga 19 fril 33
elabotando ks Vales de Caa de acuesdo con el formato)
| wbecicdo
t14
(Fejlamvuril o che la Loy de Servecio de Tesorera da la Federacsn
Arliculos 10 11,12, 13y 209 Hop 15 PoRcas Especilcas Nk 7
=
La Sueursal Finabson cuenta con Recibos Oliciakes ¥ 9 MPOS - Hop 19 s 45
1.15 Los ngresos y Egresos generados por los servicios.
opetados en b Sucursal Fanabion, son Regestrados
danamente en e Libto de Cap por el Jefe de Sucusal, MPOS Hop 20 Poiticas Generales Nl 48, Hops 135aa 138
conforme al Reporte del Movienento Daos de b Ofcina FILERO DECAJA y Lineamenios kenada del Libio de Caga
CGT A 55Frac Iy Art 58 Fracc Xvily XXX
I e ; 4 118 T !
La Sucursal Finabeen stigiada ma Qusnts F:'(;S" :{‘:;:ioueh.;hcas Generahes MNTil 4%, Hoas 116 a
Bancaria, en consecuencia ol Jofe de Sucusal o Cagio i °
el claboran b o ke COGT Artculo 55 Frace | Articylo 58 Fracs | X0y X0
Bancaras con ks caIgos o depostos que registran en b
chequeta y 500 enviadas conuntamonte con los Estados
dis Cusnta onginakes
117
e ————— e ——— e - - e e . e e
OS5 18 Polticas Gones R RELE
Exmfe evidencia de que bs Fondos Excedentes de ;'”‘::pm 2 ;: ST, 36 o il
Electvn por ks servicos operados en las ventandas de 0 de.b iz “;r_o"‘mm,
atencan @l putdco, son Concentrados. oportunarrente '_"":“‘”’cé_m F"!E?JJ;JJO For.20
para su fesguardo en la Caja Fuerte al servicso de popoT i
Sucuesal Faatien e
Moy 15 Nemt 14y 15
118
En & Sucwsal Finaben se kcalzan documentos MPOS
farmando parte del efectvo en caj pendiories de Hoja 58 Punta 7 -Proc. para la Recepoion de Renesas de Fondos,
tegulanzar por. Sobvantes, Fatapies de efectvo o Polbicas Especlicas, Hoas 53 60y 61 Hous 62 y 63 Activdades
Billotes  presuntameete  labios que resulan en ks
recepcusn de femesas de fondos a traves de bs ETWV
1.19
MPOS Hops 66 y 67 P 1o de Concentracwn de Rerm
La Sucutsal Fnabwn cuenta con matedal neces ano para P '.6 SR AT e Cancemracion e e
da Fomdos er ke Sucursal Finabien Numks deld./
b concentracion por ETV (plomos, bokas, papsietas,
rrac b adona)
12 =)
En caso de haber sulico robos. asalos, peculsdos of
fraude recentermenle (presente afo). se cuenta &n @
Sucwrsal Fmalsen  con  svidencia  doeisondal ylo
erpedeenle  detstamenle  antegrado  mendiestando
4-
foircunstancers on quo ocwneron ks hechos nforme PSPST. Fop G5 Norrts Fraloc ol Bars Fepodal i
documental pata s aulordades  correspondentes,
A
(OUBTENS GBS), avenguackn previa, oal msmo se ROTATL ST ) SRR N
asemaron los hechos en el Liwo de Caja] NOTA
fenconar W focha
121 =
R g e S P »-la Gorencia LPOS Hoas 59 y 66 Pollicas Generales Puntos. B Plocedmentos
Regonal 0 Eslatal s scorpemenios do horano de Pt a Foc ppoedn dt;:mn-m::-‘ Fordos y ;uhnr_us;nunrm fata
ETV para b entrega o recocciin de remesas de Cancentracedn de Remesas de Fondos en Sucursal Finateen
Tareics
122
MFOS Hoja 18 Dentro del dritdo de FIRANZAS. numeral 41, Hop
La Sucursal Finatsen cuenta con el Cataloga e Fierres 58 Pobcas Especlicas bm 1
del Personal de la ETV debelarmente actuske ado PSPST ko 38 Punto 4 3 Enprasas Trasladadoras dea Vades
123 =
Todo el Peisonal aeno a b Sucursal Finateen (Prrsonal MPOS o 22 Neml B2 Dentio del amtsdo de ADMMNSTRACKON
g o Gerencia,  Pagasd Halnblados,  Sup
Elatal efc ). al mgresar a fa Sucwrsal es regetrado en
la Bacora
124 —
MPOS Fogas 34-36 Punio 3. Frocedmento del ierre del
Lag Cuentas Comprobadas - P Movimento (o de Fordos . Obptve EspesBico, Policas
atecusdamenta coffoiie a lo estiblecdo y  se Bprchcas Nrs ‘del 1 af 12, Hojas 37-38 Acbvedadies
encupntran of gandtadas, suetas ¥ resguardadas. /-
b
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2.- AREA DE OPERACION.
El Jote do Sucwsal Finstsen Ebbora y Puthca el Rol
Mensual de Actuddsdes, recabande bs fimms de (VRS2 Pl e R B
entetado del personal de la Sucuesal
22
W 5 1 Fe Mt
Soede l Scorssl Pt ehiic U Nt WEOS Hoja 23 Polticas Generales N 72 Dentro del arrtato de
Sermestrales, con firmas autogralas en bs que hace
ADMNSTRACION
constar las sesones do irabajo gue keva a cabo con el
personal
23 1
a Ju_l‘c da des»:rl.-al ¥ personal :nln} oS 16 Poiticas Generales M 1, Hoga 17 Nt 15,
L B il 40 Purta 4 - Proceduniento de Conociments de Crcubiles yio
Organsmo, por conducto del Sstema yio Getencia a
e Cireul Balelines, Tele Talegramas- Qrculares en b Sucwsal Fnateen, Otetvo
bttt Sy SR QO A Especifico, Polticas Especticas dela 1a a4 Hoa 41 Actvedades
Cireulates, correos sleclrénicos, elc. Exsbends CGT Articulo 55 Fracesn |
ewdencia que acisd fecbo a la Gerencia de su
Ak CIPCIoN
24 El Resporsable de la Sucursal y demis Porsonal benen.
|debidaments firmada y actualizada la Carta
Responsiva, madante la cual se bene
conocimienty dol cenlenide de Jos  distinlas MPOS Hoja 17 hmi 15 Hopa 40 Punto 4 - Procedimento. e
Manuales (de Polibcas y Procedimientos para la Conatmonto da Groulwes y'o Tekgraras. Crculares en by |
Prewncion de Lavado de dinero y Financiamiento Sucursal Fnatwen, Obytvo Expeclico, Polbcas Especifcas deta 1 |
al Terransmo, de Operacidn de Sucursales, del @k o A By e
Serdcio del Geo Telegrafico, de Procedimienios CGT Arliculo 55 Fraccon |
de las Gerencias Regionales y Estalales y demas
gque mencicna la Carta Respansna), ex
evdencin que acuso reabo a la Gerencia de su
adscnpcidn
24 —
MPOS Fop 24 Polticas Generales M B2 B3 85 B7 Dentro del
Aevtto Dol Setorma
PEPST H Controke Ia Aphe:
En Lo Lista de Usuarios del Sigitel en Linea soio e e xl:-':-i?\:;r\-::: i <l o e
personal aulone ado en actve esti fegrirado Greular 59‘2612
26
Los  accesos al Segtel del personal adscrdo a la (MPOS Foja 24 MNris BT
Sucursal Finalsen son acoddos a los horanos gue benen CGT Articuln 55 Frace W1
asNjnados
27
MPSET Hop 17 Punto § Concepto Emaortuna
MPSCT Hojas 49 a b 56 Pulteas, Bpeclcas y Actuidaes
cGT
B sewvico do dmtribucion y reparta se fealza de f <
T i m B e ko ok Articulo 55 Fraccwnes Ly XB Articulo 58 Fracciones X001
L A LPOST Mo 18 Nirl 23 B Encangado de Dstrbucion y Reparto
S i KT fEndi 3l Sguinies Tinciones y iespomabddades [T T T TS s s
Biservicia o folegrams 5 que por diferentes MPSCT Hoja 56 Y 57 Punio § Procediments de rarcado de los
Telegramas Entregadas y Mo Entregados
Causas no se entiegan a s destnataros o Carcular 72008, Groviar 1062010
teneficanos. son marcados en el Sigitelen Linea_ ke stz
2a
MPPEOS: Hom 52 - Procedmenta 8 de b Fnvsson del Servic o de
¢Bamion Telegrames que no han sdo entiegados (T2 Tebegramns, | numesal &
Horas) Mencione ok dirs de atraso Crcibres 1122008 207010, 1062010
MPSCT: Ho@ 51 Nerd 19
21
Los Recibe C rob de t L
Pty 'u Ll ="‘"“l:n r:r_ saccione s MFPSO0S. Mom 35 Procetaments para revsar b Contatubead de ks
requisitados, y organrados oo acusdo a  las Wtoson. ¥ egresos Pollicas espuciicas hirl 3
telaciones daras y menmsuaskes.
2N
B Drectono que cortene bos tekelones de ermorgencia
Fstd actuakzado y al alcance del Personal PSPST Fulbicas Cenerskes de Seqguidad Pagmna 14, M 5
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Exmten queps de que kes operadoies de ventanda no
efliegan el imparle exacto de sus Bansacciones a
I chentos

MPSGT:18 Dol Personal de la Fed Mureral 5

212
P05 H icas Generales Dentro del amtsto de b
Las ventamlas de atencion al pildeo oporan com GFW:J;IHI‘;T 76
(Ventanillas de Saracios Multiples L
213 Bl Jefe dis Sucuisal Frualeen vijgda que of cartio de turna
de los operadores de s ventanies de sorycin multple LS5 Ho@ 50 Punto 10 -Proc edimento de camtso de fomo en
soa acorde a ko estabis o |ventanilla. Cbwive Especlico Policas Especficas dala  ala 8,
Hoja 91 Actwidades
214
L ke ik by MPSGT Polbcas Especlicas de b Hoa 59 Nirls del 22 9l 27, Hoja
M TENTERE R NDR e Y CERTAER P 6971 - Procedemiento de Paga de gro Telgrafice Macional De Ly
cuenta de lerceros, se patfican benen el sopoite Cancelacion
"‘T":r:: ¥RE-1EMIEA. Funfor i ol procedimiento MPSAGTET (Catuanzs por Cuenda de Terceros). Punio 10 |
aulabioc Procedemients de A jsle de Cobianza por Cuerta de Terceros Pag |
A7 Kt dei 1 al 12 |
715 ]
Los expedientes de transacciones reintegradas
¥y'o canceladas conbensn o FReobo Ongnal de MPSGT: 59 TS del 22 al 27
Expedscion o en caso de estrave kb solictud por escnto
el remiterte
“e i - < MPSGT: g 111,112 - Proce an e de Gao
Nt . s ' Desmicibo, A 10t 1 ad 14
e foermn et ol dosting corects @ traves del Sigeel e e A5 c Ricen
en nea
217 Al realzar Enlrega-Recepodn de Sucursal Finatsen por !
pernda  coilo. se elabora la documentacin MPOS. Hom 93 Punto 11 Procedimento de Entrega y Recepoisn de |
Comespondente. aun cuandn deha entiegas se eloctue Sucursal Fratsen Obmtno Eapeclico N del 1 ol 8 Fiacta |
con personal de b mem sucursal lianteen? ¥ Exisb Entrega-Recepoin y Anexos '
ibe de la Coo LL] lora |
forms del cambio de combinacion |
a Fuerte
218 -
|Cuanda se jeakra Enfrega-Recepodn de la Sucursal
Finatsen, por pedrindo largo o enltega defindva, se
elabora el Acta de Enfregas Recepcion,  Anexos (MPOS Hom 83 Punla 11 Procedamento de Entrega y Receponn oe
aseTmOn se sclcda baa teoporal del Tiule en el Sucursal Fnalbwen Ctyetvo Especlico Nml del 1 al 7, Flacta
Sestema Lo anderior se realizard aun cuando ésta se. Entrega-Recepcsin y Ancoos
efoctie con Pesonal do la Mama Sucuisal Finatsen. Y|
existe el acuse de bo de la Cﬂﬂ(di‘nlclﬂ;‘
donde se le informe del cambio de
|
1
8 Hp Al adm irat que e
aphca a b operacones sregudites de kos Servicios Manual de Procederienton de Lis Fenssas oo Dineo para Senacios
Fiianitsei o Bdsicos, ongnados por Talas en ol sslema Hancanas (B novemtee de 2027)
o5 el estaldeckloy cuenta con segurmento hasta ogras Caculmen 49y 6% del 2013
& sokentacan
220 Ley de Amparo |
Atk 23
El atarmiento que se apkca ol servicio de Telegramas
MPSCT Homs de fa 40 a la 48, Puibc # AChyades
Cliciales [Ampares) v b5 gue se desprenden del S Geladda ) 4o Expochioes ¥ A
Enlis @n Correcto
221 -
Y personal porta su gafete de identificacion a b =
it et piblic LD Hoa 17 Poltcas Genmakes Nl 15
EF7 ]
El horario de atencion so encuentra a L vista del pubico
usuang y concade con el horano ofical sdsdizado a la WFCS Hoja 23 en el artsto de L Operscan el 74 |
Sucursal Finatwen
423 LFPOS Hoja 16 Polticas Generales MNmi 8 MPSGT Polticas
Las quejas, sugerencias o denuncias son atendsdas Gaenorakes de la Hog 18 Mrd 30
CpOUNAMEnte ¥ éulas cuentan con sy respective
seguimenta
224 :
La atencion de ks servicios al chonle on venlands, se MP3GT: Fugs 17 Pollicas Generakes Punlo S Ter Parrafo
teakra dentre de ks berpos estableckdos (no exceds de
CHC O i os)
235
RFOS Hop 16 Polbcas Generales Ml 7.
Los opetadoren de ventanills ationden de maners cordial NPSGT Polbicas Genetaes de i Hom 17 Punt & 2do. Pirrafc
yamable alos chentes aclrando las dudas del servicio
nolctado
EF] 7
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227 s le gvidencia Gue o Jele de Sucursal Fnaten haya

]

regestrado  opotunamente s fallas ool Sigtel de
COMUMCHoON, equipn de complo & ostalaciones
ckchicas, en el Midulh de Ayuda de Servicios
MASTEL". Dol cuall reabzand ol wanme ante b Mesa de
Ayuda de kv Gerencia Regonal o Estatal para
&{'”IN"".‘II!I!

Manual de Pr parala & de Sucursales
Paliticas Generales. Dentro del ambrto de Operacién
numaeral 79

228

——— MRS GTPagina 1 Bbcselunaralus B bdlo Buidie - —

=TT T e Rt 06 i B GpeTadoies e Ve T
solicdan propmas. & dadivas al piblico o hacen
|cobros indebidos por b prestacion de s servicios.

HONESTIDAD

3.- REGISTRO DE USUARIOS DE TELECOMM (RUT) EN EL SIGITEL

31 B Upsiadol 0c Wentamla ertiega of nomeis o8 ciene
cuando regsta en el RUT (Regstio do Usuanmos de)

Teleconm) por Umca ocasion a ks clentes que se
pesentan  por premea vez, evitande en tode
memante reakzar las oparaciones con un misme

Aumaerc de clients o con su numero.

Manual de Cumplimmento: Politicas de Identificacion de
Usuarios, Hoja 16 Nimis, 1. dentficacsin del L i
MPSGT Pagna 19 Mumeraks 18 al 22

Los Operadies de Ventanla integran de forrs

32
Se requeta B documentacion de acueido 8 b ) I
s i Manual de Cumplimienteo: Politica de Identificacion del
establecsdo en el Manual de Curpimento en s " =
: 5 usuarig, Hojas 23 numaerales 1.1.4 Ordenantss yio
ransaccones de 3 mil delares e inferiores a & ml Recapt de 1,000 dola inferh
dolares, a ks chnles con Persenalidad Fisica, IS L OPREALIEne. he 2 Gl s
5 £,000 délares,
Maxicana o Extranjera, segun sea el caso,
33

conpita ¥y comects ks ewpodentes  de  be
ransacciones iuakes o supenores a 5000 dikres (o su
equvakente on rooeda naconal), de  clentes  de
Personabdad Fexca, Mexicana o Extranera, asi cormo de
chentes con Personakdad Moal Mexcana o Extranjera
de acuerde a WS anexos respectvos. Asi oo
repodan al Area corrpetente bs dudas gue surgen por
cantss parboUuli es en opefaciones musuaks

Manual de Cumplimiento: Politica de Identdicacién del
wsuario, Hoja 34, numeral 1.1.6 Ordenantes y'o Receptoras
&N operaciones supariores a 6,000 dolares,

a4 Exisle en ol expedente b sobciud que realzo o
cperador a3 b Gerenca solctando autorzackin para

opean una Wansaccon megor a 5500000 00 pesos, y
esta detsdamente aprobada por el Gerente yio Personas
asknadas por Fonancera para el Benestar

Manual de Cumplimmento: Mumeral 1.13 Escalamianto de
Operacionss persona fiswca: boga 55,

4.- AREA ADMINISTRATIVA

4.1.- RECURSOS HUMANOS

411
= iticas Ge
La Plantills de Personal v5ta actualizada L?;é::nmc :H" s Camernlen T 51, Dertr del vl 09
412
s B of
La Plantila s  Cuardiis esth st MPOS. Moja 2[;;\11:55 Generales Niml. 59, Dentro del drtito de
autorzada AIETHACON
413
MPOS Hoja 21 Poltic s Generales Nl 80, Duontro del
Se ceenta con el Program a Anual de Vacacionas., ADNTSTRACKIN
£14
B personal esth al corrients an sus vacaciones on Disposiciones en Materia ds Control do Asistencia de la
cumplimbnta al Programa Anual, Slucudn de Admin nlulnen de Rocursos Humanos Hop 12
LTINS NCsos g, ) ky
515 h 36— Listae —de- Contiol —de A eisien o —ah
——————— - B3 paEd Bt bl T e Tt e e e Tt e TR ———
registro del personal se requisitan en el formate MPOS: Fojas 20 y 21 Faliicas Geeralrs T, 5354 (ko ool
publitado en (3 pagina nterna del Orgamsmo Aty ghe ALWINETRA
(20.00.7); v s& envan a la Gerentia para su coriol y
TS
416

En vl Ragistro de Incidencias (Kirdex) se beva e

controd de s incdencias del personal con base en bs
ob=ervaciones que Bguian en ks Listas y/o Taretas de
Confrol de Asstenca, aswmsmo se  reportan las
massiencias, retardos  acunubcdos, omsones  de
enliada yio saldas ingsitificadas del porsonal para su,
descuento conespondente.

MPOS hoga 21 Polbcas Generales Nmis. 56-57 Dentro ded ambdo de
ADMVPIGTRACION
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417 [6.6.7: Articula 85 Fraccion VI, Atcul 39
Dispesiciones en Materia de Control Asistencia, de la
La Sucursal Finateen, macia b prestacion de servicios de Direccadn de Admir de Recursos Hu Hep 7
acuverdo al horane ofical establecdo Horarnos: Incsos a) b
413 C.G.T: Articulo 43
: Disposiciones en Materia de Contral de la Dire ccitn de
L:.a tolerancia que se concede a bs rmdres Administracién de Recursos Humanos. Hoas 7 y Bncso i) de|
travaadoras y personal con actvidades academcas [ |
estan debdamente autorizadas. ' |
1
419 CGT:
Artculo 54 Fraccon VI
Alpersonalse le concede licencias con y sin goce de Disposiciones en Materia de Control Asistencia de la
sueldo, previa autorzacion escida Direccion de Administracién de Recursos Humanes Hops
14y 15 Licencias
4110
:L:_.::: T;f :;::cue:ﬁ:;:::|::n::0::e;:::: Disposiciones en Materiade Control de Asistenciade la
i pml 4 P isib Direccion de Administracion de Recursos Humanos: Hogs 5
ity 2 . e i e gemille ¥ 6 Reqistio y Control de Asstenca Incsos e fy g
carrespondiente.
4111
Los expedientes del personal estan debdaments 5 Foa 20 a5 Generales Nri 51 Dentro del dmbito de &
integrades y cuentan con fa ficha tecnica individual .MIST:A sl o el
acleaizada Al coN
4112
Los Iistados de firmas (nominas) son devuetas ala MPPS0S: Hom 62 Procedimento para la revson de Recursos
Gerencia una vez que han sdo debdamente lirmados Humanas Punto 11, MNurl 4
por el personalde b sucwrsal
4.2.- RECURSOS MATERIALES
421
La caja fuerte propedad del Qrganismo, Se encuentra PSPST - Hog 14 Nl 53 hivel de o v e acsed
ORI, porbarmsa  Suicat dicirg de ) 2o atas Areas de cada Sucwrsal Finatren, Zona Crtica |
orolegda ("anclada o empotrada) CIRCULAR S del fabrers 2005 § |
| _422
Las motocicletas oficiales se encuentran en buenas o |
condiciones MPOS Hom 23 Nml 71 Dentro del amete de ACRANS TRACION
423
B Jefe de Suzursal Firatven. controla mediante regstros
en b Btacera el consuo de combusties y ubrecantes Mpoa toaz. s abapmies bi; B3 Deciro et 0e
asi como el kiormetrap por los b ADVINSTRA |
ofxizes (Fropedad del Organsno)
424
Las licencias o permisos para condueir del personal 2 e
que opera veheubs adonolores estan vigentes WEIS Hom 2 N 7. Do i} R e ADIRES RN
|
425 3
La Suzursal Fnabven cuenia con @ cadula inventanal
actupkzada y las Tarjetas de Control de Beenes LFOS Hop 22 Polbicas Generales Niri 64 Dentro del antato de
Muebles ce actwo fo, firmades por el Jefe de &) ADMNSTRACION
Sucursal conu responsabée de su resguardo
426
Les articulos que & encuentran cbsoletos cinsenvibies MFOS Hoja 22 Poitcas Generales Nt €5 Dentro cel antito de
son dados de bap del lnventaro en forma oportuna ACMNSTRACION
(bcicletas, escrionos, etc )
X
Areaemisora } F i io | N
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427
La pitacera paa ol registre y contrel de llamadas
LPOS it ded dim ADHA IO
telefanicas olicsales esld al comenta HioR 22 ek £3. Qi del Srrtto 0 ADKISTEAY 2
428
La Sucursal Finatson cusnta con Sstema Beclionco do :p:ﬂ;‘_::;" Il::l; £ :::'J'“ ?;‘; auv..;gmunu e
Sequidad P ik cp ¥ |
429
El Personal de la Sueursal Finabien, mantiens CGT AR 58 Frac W MPOST- 18 ol 1 |
aseado su Centro de Trabajo y i1 i 1
4210 Las areas restringidas (aea de caa, dima de
wentandies.  drea del Sagitel ele) cuendan con PSPST:
sefalimentos deuaswos oque peohbsn el paso o Hojns 10 y 20 Punta 6 2 Sefulzacdn deunssa y Lgares optiros
personal no aulonzada paata s coocacion |
|
421 oo |
Se vanda en tenpo y formE B baja del archive Hoja 32 Polbcas Generales fml 67 Dentro def antso de
administrative y contable. ADPANSTRACION
4212
La Sucursal Finabsen cusita con suficients mateial de
criiniol pape sicck A4 1y 2k Fourrats T :ﬁ::m?} Pulite s Genevales bl 66 Dentro del antdo de
IS10-FO4-01), nella ofial y Tochadores en buen estado STRACION
para su optrr funcionamento
4213
P05 b 2 | it
O boliquin de prameios aunsios cunrta con Matenal de IUMT:AZZ:‘ F'oll:'-cas Gamaic; B, Coota dolAtite o
Curacon vigene i
COT Art 52 Frac
4214
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4215 ]
LFOS Hoj 22 Polficas Ceperales Mml 61 Bentro del dribdo de
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52 De los siguentes perdencos instalados en ks BOUPOS B
de computo, (lector do codga de barras, Fn Pad, Mouse MPOS How 24 Pottcas Genstales Ml 79 Dentro el dritato de
Teclado, Inpresoras ) diga & se epcuentran ?qucgv TP
danadosy comente cuales j 2
|
53 Los penfencos que se encusnban nstibdos on ks MPOS Hoja 24 Polticas Generales Nri 79 Dentro del diato de
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54 I
La totakdad ce ks equipos de conputo tienen instatada| " |mocRe:
el software autorizado por el Organismo a5 com Hoa 3G Nm 4567
el antivirus debdamente actualzado
55 LFOS. Hop 18 1 30, Hom 23 Nl 77 Dentro del ambéo de
B Jefe de Sucwsal Finaben esta capacitado para PSPF;‘F'wa
verficar el comecta  funcicnamenta  del  Ssterm Hoia 50 318
Eectronico de Segurdad L.l
Bl personal conoce perfectaments ul procedimentn para :Joa:‘m 7
56 cperar  ftodos  los  sistemms  nformatcos y  de =
CoMmunic desariolados ta prestacion d
oo P8 R pEsten g8 CGT: At 55Frac. VB
servicios qua presta el organisno
6.- AREA COMERCIAL
6.1
La publicidad grafica de los servicos telegraficos y MOGRE Hog 37 hmt 7
financeros basicos se exhibe al poabico en el
arrtiulatong
62
i 01/4000.-033 del 13 de enero de 2014, signade por elC. Rufing
= f::::" del a s”’"""'m Fmb:n POnLesE: ks Martnez Becernl, Encargaco de b Dreccidn de Operacidn de la
eV elegraticos y financwios bascos Fod de Ofeinias
MPOS: Hog 18 Numl 27
63
Los Anuncos de TELECOMUNICACIONES DE MEXICO)| MOGRE:
y los de WESTERN UNION. se encuentran colocados
Ho@ 37 Nl 7
en Ligar visdile y en buen estado
7.-PROGRAMAS ESPECIALES ADULTOS MAYORES (70Y+)
71 |
Al recitwr el efective para e page de bs Programes
Sociakes el Jefe de Sucursal verdica que se encuenire MPEAMBPS:
presente la Fobca Municipal o Estatal de acuerdo a ko Hopa 39 Numt B, Hopl 40 Purto 4, Pocedments de Recepeidn de
establecido en el Manual de Procedmentos para B Recursos en Sucursal At les, ales 1al2t
Entrega de Apoyos Monetaros a Benefcianos
72 Del pago teaizado al Supente del Benelcario, exste
evidencia de gque se efeciud en apego a los MPEAMBPS:
Procedsmentos para la Entrega de Apoyos Monetanos 2 Hoga 51, Numt 12
Benelciancs
73 Exsle constanca de que 3 termino da fa entrega de
apoyos en bs Puntes de Pago Temporales, ks MPEAMEPS:
t levantan el Acta de Hechos
Hoja 52 Nurt 16y 17
Relevantes con s feres  del personal involucrado, de
acuerdo @ b normatvdad establecda en el Manual de
Procedrentos para |a Enrega de Apoyos Monetancos a
Benefciarios de Pregramas Sociales
T4 =
B Jefe de Sucursal Finatven verfica que todos y cadal
una de las etquetds que se encuentien adhendas al MPEAMBPS:
recbo correspondan al Bimestre del evento (Ado y Hoga 57 Purse 7 Muml 13 Actvidades
hafrtie)
PCOR LAGERENCIA DE SUPERMSION RESPONSABLE DE SOLVENTAR
Tolal de inconsistencias a sclventar|
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1.12 MPOS HOUA 44 Foibcas Especficas. Murm 6, Ho@ 44 hum 10,
E] personal encargado del Traslado de Valares por Hopas 45 y 48 Actvicades
Eteeucho, pecionsl Healade: Fysitlents loy. s PSPST Hop 35 Punto & 1 Trasiado de Vaioies por Conducto
AUt ados
Personal
113 B Jefm de Sucwrsal o Capro Geraral sumnstran
(=] ¥M dafrac a los opetadores de
verania en la nedda que e servecio B fegquere MPOS: Hoga 19 Nrd 33
eliborando ks Vales do Cag de acueida con ol Tormato
estableckio
1.14
Feglarmunio do L Loy de Servicio de Tesoreria di b Federacen
Articulos 10 11,12, 13y 209 Hop 15 Poibicas Especifacas Nk 7
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116
WPOG 49 Mg 1
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117 1
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
CEDULA DE INCONSISTENCIAS Y SEGUIMIENTO (ClyS)

FORMATO FB-4130-F01-24

El Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado capturaran:
1. Elnombre y numero de registro de la sucursal a supervisar.
2. Eltipo de supervision que se realiza.

3. Eldia, mes y aio en que se lleva a cabo la supevision operativa.

Durante la supervision operativa, conforme el punto revisado:
4. En las columnas “Si”, “No” 0 “N/A”: una X segun corresponda.

5. En la columna “Inconsistencias y Acciones de Mejora”: la descripcion de las inconsistencias o
irregularidades detectadas ademas de la accién de mejora propuesta para su solventacion.

6. En la columna “fecha de compromiso”: el dia, mes y afio que acordaran el Jefe de Sucursal y el
Coordinador de Supervision o Supervisor Habilitado.

Al término de la supervision operativa:
7. Nombre y firma del Coordinador de Supervision o del Supervisor Habilitado.

8. Nombre y firma del responsable a solventar las inconsistencias, ya sea el Jefe de Sucursal o el
Encargado de la misma.

' / ;
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ARQUEO DE FONDOS
FORMATO FB-4130-F02-24

COMUNICACIONES : , Financiera

Bwnesmr SUCURSAL/REGISTRO: ()

ARQUEO DE CAJA QUE SE PRACTICA A LAS A ESTA SUCURSAL FINABIEN DERIVADO DE LA
SUPERVISION , INSTRUIDA POR EL (LA) , A TRAVES DEL OFICIO DE FECHA 01 DE OCTUBRE

DE 2023,
ARQUEO DE CAJA
[ DENOMINACION: | CANTIDAD: I IMPORTE: I TOTAL: ]
EN BILLETES DEL BANCO DE MEXICO: 3 |
s 1,000 s
s 500 3
3 200 3
S 100 s
$ 50 Ly
s 20 S5
e _ EN MONEDA FRACCIONARIA: $ S
s 100 5
$ 20 5
5 10 S
3 5 3
5 2 3
F 1 s
5 0.50 s
S 0.20 s
$ 0.10 $
$ 0.05 s
VALES A VENTANILLA 3
REMESAS DESPACHADAS s
Documentos Pdtes de Regularizar (Agua, Luz, Compras Autorizadas, etc)|$
Faltantes en Remesas (debe exlistir Acta Circunstanciada) $
En Cuenta de Cheques nimero Sucursal s
Estampillas Postales s B
$
$
[TOTAL EXHIBIDO: [s |

[ Cero Pesos Con Cero Centavos|
[ExiST. DE ENTRADA: |8 |

| DIFERENCIA +/-: $

[__LIMITE DE EXISTENCIA AUTORIZADO PARA CONSERVAR EN CAJA: [s |

SE HACE COMSTAR QUE EL MONTO TOTAL QUE CONFORMA EL EFECTVO Y DOCUMENTOS DECLARADO EM ESTE
INSTRUMENTO COMO EXISTENCIA DE ENTRADA . SE VERIFICO ANTE LA PRESENCIA DE QUIENES INTERVIENEN, SIENDO
DEVUELTO A LA CAJA DE CAUDALES DE ESTA SUCURSAL FINABIEN A ENTERA SATISFACCION CEL JEFE DE LA SUCURSAL
¥ CAJERC MANEJADOR DE FONDOS RESPONSABLES DE SU RESGUARDO.

. A 01 DE OCTUEBRE DE 2023

POR LAGERENCIA

-

UREVISADO 25 MAR 704 —
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ARQUEO DE FONDOS
FORMATO FB-4130-F02-24

COMUNICACIONES : , Financiera

BlenestﬂF SUCURSAL/REGISTRO: ()

ARQUEO DE CAJA QUE SE PRACTICA A LAS A ESTA SUCURSAL FINABIEN DERIVADO DE LA
SUPERVISION ., INSTRUIDA POR EL (LA) , A TRAVES DEL OFICIO DE FECHA 01 DE OCTUBRE

DE 2023.
ARQUEO DE CAJA
DENOMINACION: | CANTIDAD: I IMPORTE: [ TOTAL: ]
EN BILLETES D NCO DE MEXICO: 5 |
3 1,000 S
3 500 | L | s
3 200 $
s 100 s
5 50 $
5 20 $
_EN MONEDA FRACCIONARIA: $
5 100 e s
5 20 $
] 10 | L | s
5 5 s
3 2 $
£ 1 s
$ 0.50 §
s 0.20 $
S 0.10 $
s 0.05 $
VALES A VENTANILLA 3 2
REMESAS DESPACHADAS S =
Documentos Pdtes de Regularizar (Agua, Luz, Compras Autorizadas, etc) |$ 5
Faltantes en Remesas (debe existir Acta Circunstanciada) s e
En Cuenta de Cheques numero _____Sucursal _ = s : o
Estampillas Postales 5 ”
5 et
5 o
[TOTAL ExXHiBiIDO: |3 & |
- .
[ Cero Pesos Con Cero tentavos|
|EXIST. DE ENTRADA: [$
DIFERENCIA +/-: 3
[ LIMITE DE EXISTENCIA AUTORIZADO PARA CONSERVAR EN CAJA: |8 Q ]
SE HACE CONSTAR QUE EL MONTO TOTAL QUE CONFORMA EL EFECTVO Y DOCUMENTOS DEC DO EN ESTE

INSTRUMENTO COMO EXISTENCIA DE ENTRADA, SE VERIAICO ANTE LA PRESENCIA DE QUIENES INTERVIENEN, SIENDO
DEVUELTO A LA CAJA DE CAUDALES DE ESTA SUCURSAL FINABIEN A ENTERA SATISFACCION DEL JEFE DE LA SUCURSAL
Y CAJERO MANEJADOR DE FONDOS RESPONSABLES DE SU RESGUA RDO.

. A 01 DE OCTUBRE DE 2023

v

/
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
ARQUEO DE FONDOS
FORMATO FB-4130-F02-24

En los campos de cantidad, deberan capturarse el total de billetes de acuerdo a su denominacion.

En el campo denominado vales de ventanilla, se debera capturar el total de los vales de efectivo
que se dotaron a ventanilla.

En el campo denominado remesas despachadas, se debera capturar la cantidad de las remesas
que se concentraron.

En el campo denominado documentos pendientes de regularizar, se debera capturar el importe
total de los documentos pendiente de regularizar que se encuentren formando parte del efectivo
en caja.

En el campo denominado faltantes en remesas, se debera capturar el importe total de los
faltantes en remesas que se encuentren formando parte del efectivo en caja

En el campo denominado saldo en la cuenta del banco: debera anotarse el niimero de cuenta que
se tiene aperturada, el nombre de la institucién bancaria y el total que figure en el estado de
cuenta proporcionado por la institucion bancaria.

En el campo donde se mencionan las estampillas postales, se anotara el importe total
correspondiente a estampillas postales (aplica para las sucursales cotel).

En el campo denominado existencia de entrada: debera anotarse el importe total correspondiente
a la existencia de salida del movimiento diario de fondos del dia anterior, o bien del movimiento
diario de fondos generado al momento de la supervision.

En el campo denominado limite de existencia autorizado para conservar en caja, se capturara el
limite que autorizé la gerencia para conservar en caja.

Los campos de lugar y fecha, asi como los de los supervisores y Jefe de Sucursal se llenan en
forma automatica al ingresar los datos al inicio.

'?/REVISA DO 75 AR 024 "
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CORTE DE CAJA DE PRIMERA OPERACION
FORMATO FB-4130-F03-24

COMUNICACIONES | >

Financiera

Bienestar

SUCURSAL/REGISTRO: ()

CORTE DE CAJA DE PRIMERA OPERACION QUE SE PRACTICA A ESTA SUCURSAL FINABIEN, DERIVADO DE LA
SUPERVISION , INSTRUIDA POR EL (LA) ., A TRAVES DEL OFICIO DE FECHA 01 DE OCTUERE DE 2023.

CORTE DE CAJA DE PRIMERA OPERACION
1 de octubire de 2023

CONCEPTO:

EXISTENCIA DE ENTRADA:

REMESAS DE NUMERARIO RECIBIDAS
TRANSFERENCIA DINERO EN MINUTOS (OutBound)
GIRO INMEDIATO NACIONAL EXPEDIDO

PREMIOS ¥ MENSAJES DE GIROS

SERVICIOS FINANCIEROS BASICOS (Depositos)
COMISIONES SERVICIOS FINANCIEROS BASICOS (Depositos)
COBRANZIA POR CUENTA DE TERCEROS
COMISIONES POR CUENTA DE TERCEROS
TELEGRAFICO NACIONAL

TELEGRAFICO INTERNACIONAL

FAX NACIONAL

FAX INTERNACIONAL

OTROS

IV A (Todos los Senicios)

CONTRAPARTIDA POR INGRESOS

REMESAS DE NUMERARIO DESPACHADAS

PAGO RECIBOS PROGRAMA OPORTUNIDADES
PAGO RECIBOS PROGRAMA ADULTOS MAYQRES (70yMas)
PAGO DE GIROS GRANDES USUARIOS
TRANSFERENCIA DE DINERO EN MINUTOS PAGADAS
GIRO INMEDIATO NACIONAL PAGADO

PAGO GIRO PAISANO

SERVICIOS FINANCIEROS BASICOS (Retiros)

PAGO DE JOVENES CON OPORTUNIDADES (Jobs )
OTROS

FALTANTE €N CA.A

CONTRAPARTIDA CGRESOS

EXISTENCIA DE SALIDA:

EN CAJA:
EN BANCOS:
ESTAMPILLAS POSTALES:

127

M ANt nnnnykianngcgnennnig

EN CAJA:
EN BANCOS:

ESTAMPILLAS POSTALES:

SUMAS TOTALES IGUALES:

s..

. A 01 DE OCTUBRE DE 2023

POR LA GERENCIA

~ INGRESOS:

25 MAR 2024

EGRESOS:

5

s

$

$

5

]

#

$

s

s

E]

s

s

s

‘s -

s

s

. —

{
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: ) HOJANo. |
Bienestar 112DE125 |

NOMBRE DEL DOCUMENTO: i
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA PRACTICA DE SUPERVISIONES
OPERATIVAS A LAS SUCURSALES

NUMERO:
FB-4130-D02-24

CORTE DE CAJA DE PRIMERA OPERACION
FORMATO FB-4130-F03-24

COMUNICACIONES o Financiera

Bienestar

SUCURSAL/REGISTRO:

0

CORTE DE CAJA DE PRIMERA OPERACION QUE SE PRACTICA A ESTA SUCURSAL FINABIEN, DERIVADO DE LA

SUPERVISION , INSTRUIDA POR EL (LA) , A TRAVES DEL OFICIO DE FECHA 01 DE OCTUBRE DE 2023.

CORTE DE CAJA DE PRIMERA OPERACION
1 de octubire de 2023

CONCEPTO: wmcgeé'ﬁfs: ~ EGRESOS:

EXISTENCIA DE ENTRADA: EN CAJA:
EN BANCOS:

ESTAMPILLAS POSTALES:
REMESAS DE NUMERARIQ RECIBIDAS
TRANSFERENCIA DINERO EN MINUTOS (CutBound)
GIRO INMEDIATO NACIONAL EXPEDIDO
PREMIOS ¥ MENSAJES DE GIROS
SERVICIOS FINANCIEROS BASICOS {Depositaos)
COMISIONES SERVICIOS FINANCIEROS BASICOS (Depdsitos)
COBRAMNZA POR CUENTA DE TERCEROS
COMISIONES POR CUENTA DE TERCEROS
TELEGRAFI|ICO MNACIONAL
TELEGRAFICO INTERNACIONAL
FAX NACIONAL
FAX INTERMACIOMNAL
OTROS
IV A (Todos los Seniacios)
CONTRAPARTIDA POR INGRESOS

)

MtV AL AW L

REMESAS DE NUMERARIO DESPACHADAS

PAGO RECIBOS PROGRAMA OPORTUNIDADES

PAGO RECIBOS PROGRAMA ADULTOS MAYORES (70yMas)
PAGO DE GIROS GRANDES USUARIOS

TRANSFERENCIA DE DINERC EM MINUTOS PAGADAS

GIRO INMEDIATO NACIONAL PAGADO

PAGO GIRO PAISANO

SERVICIOS FINANCIEROS BASICOS (Retiros)

PAGO DE JOVENES CON OPORTUNIDADES (Jobs)

OTROS

FALTANTE EN CAJA
CONTRAPARTIDA EGRE!

L R

EXISTENCIA DE SALIDA: ENCAJA:
EN BANCOS:
ESTAMPILLAS POSTALES:

SUMAS TOTALES IGUALES: 3 H

L]

. & 01 DE OCTUBRE DE 2023

FPOR LA GERENCIA:

©

FB-4130-F03-24

i

fa

REVISADO 75 MAR. 2024 ~
\.
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: . HOJA No.
Bienestar 113 DE 125

NOMBRE DEL DOCUMENTO: ] NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA PRACTICA DE SUPERVISIONES FB-413D-D02.~24
OPERATIVAS A LAS SUCURSALES

INSTRUCTIVO DE LLENADO

CORTE DE CAJA DE PRIMERA OPERACION
FORMATO FB-4130-F03-24

1. Se captura la fecha a la que corresponda el corte de primera operacion.

2. Se Capturan los Ingresos del dia tomando los importes del MODIFO diario.
3. Se Capturan los Egresos del dia tomando los importes del MODIFO diario.
4. Se captura nombre y firma delllos supervisor/es habilitados.

5. Se captura nombre y firma del Jefe de Sucursal.

YREVISADO 25 MAR. 2024~ 7 \s

Area emisora Fecha de Modificacién (/ 1\
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: HOJA No.
Bienestar 114 DE 125

NOMBRE DEL DOCUMENTO: )
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA PRACTICA DE SUPERVISIONES
OPERATIVAS A LAS SUCURSALES

NUMERO:
FB-4130-D02-24

CORTE DE CAJA DE SEGUNDA OPERACION
FORMATO FB-4130-F04-24

COMUNICACIONES == Financers

SUCURSAL/REGISTRO: ()

CORTE DE CAJA DE SEGUNDA OPERACION QUE SE PRACTICA A ESTA SUCURSAL FINABIEN, DERIVADO DE LA
SUPERVISION .INSTRUIDA POR EL (LA), A TRAVES DE LOS OFICIOS DE FECHA 01 DE OCTUBRE DE 2023

CORTE DE CAJA DE SEGUNDA OPERACION
1 de octubre dae 2023

CONCEPTO: | INGRESOS: | EGRES0S: |

‘ EXISTENCIA DE ENTRADA: - ENcaJa:|s

EN BANCOS:
ESTAMPILLAS POSTALES:

"

REMESAS RECIBIDAS

GIROS NACIONALES OCURRE ¥ A DOMICILIO
GIROS INTERNACIONALES (Qutbound)
PREMIOS ¥ MENSAJES DE GIROS
SERVICIOS FINANCIROS BASICOS (Depoésitos)
COMISIONES BANCARIAS

COBRANZA POR CUENTA DE TERCEROS
COMISIONES DE COBRANZA POR CUENTA DE TERCEROS
SERVICIO TELEGRAFICO NACIONAL
TELEGRAFICO INTERNACIONAL

OTROS

LV.A. (Todos los Semicios)

UM E ARG

REMESAS DE NUMERARIO DESPACHADAS
PAGO DE OPORTUNIDADES

PAGO DE 70 Y +

GIRO INMEDIATO NACIONAL PAGADO

DINERO EN MINUTOS

PAGO DE GIROS GRANDES USUARIOS

GIRO PAISANO

PAGO DE JOVENES CON OPORTUNIDADES (Jobs)
SERVICIOS FINANCIEROS BASICOS (Retiros)
OTROS

EN CAJA:
EN BANCOS:

ESTAMPILLAS POSTALES:
[sumAs TOTALES IGUALES: |s

IR R R R R R R R Ty

. A 01 DE OCTUBRE DE 2023

POR LA GERENCIA:

N |
“_REVISADO 25 M.202% ~ {

]
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: ] HOJA No.
Bienestar 115 DE 125

NOMBRE DEL DOCUMENTO: )
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA PRACTICA DE SUPERVISIONES
OPERATIVAS A LAS SUCURSALES

NUMERO: |
FB-4130-D02-24

CORTE DE CAJA DE SEGUNDA OPERACION
FORMATO FB-4130-F04-24

COMUNICACIONES : r3}1;3'16;11.95“11

SUCURSAL/REGISTRO: ()

CORTE DE CAJA DE SEGUNDA OPERACION QUE SE PRACTICA A ESTA SUCURSAL FINABIEN, DERIVADO DE LA
SUPERVISION ,INSTRUIDA POR EL (LA), A TRAVES DE LOS OFICIOS DE FECHA 01 DE OCTUBRE DE 2023

CORTE DE CAJA DE SEGUNDA OPERACION
1 de cctubroe do 2023

[coNcEPTO: | \ 1 JESOS: | EGRESOS: ]

g

EXISTENCIA DE ENTRADA : ENCAJA:|S
EN BANCOS:
ESTAMPILLAS POSTALES:

“

REMESAS RECIBIDAS

GIROS NACIONALES OCURRE ¥ A DOMICILIO
GIROS INTERMACIOMALES (Outbound)
PREMIOS ¥ MENSAJES DE GIROS
SERVICIOS FINANCIROS BASICOS (Depdsitos)
COMISIONES BANCARIAS

COBRANZA POR CUENTA DE TERCEROS
COMISIONES DE COBRANZA POR CUENTA DE TERCEROS
SERVICIO TELEGRAFICO NACIONAL
TELEGRAFICO INTERNACIONAL

OTROS

@

LV A (Tedos los Servicios)

MmUY

REMESAS DE NUMERARIO DESPACHADAS
PAGO DE OPORTUNIDADES

PAGO DE 70 Y +

GIRO INMEDIATO NACIONAL PAGADO

DINERO EN MINUTOS

PAGO DE GIROS GRAMDES USUARIOS

GIRO PAISANO

PAGO DE JOVENES CON OPORTUNIDADES (Jobs)
SERVICIOS FINANCIEROS BASICOS (Retiros )
OTROS

)

ENCAJA:
EN BANCOS .

ESTAMPILLAS POSTALES:
SUMAS TOTALES IGUALES: . |s

L L R R A R R P R P P T AP

. A 01 DE OCTUBRE DE 2023

POR LA GERENCIA,

© O |

VA Al

i

/ /
X\ REVISADQ 725 MAR 2024 = FB4'13/0-F0-24
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- HOJANo. |
N Bienestar 116 DE 125

NOMBRE DEL DOCUMENTO: i
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA PRACTICA DE SUPERVISIONES
OPERATIVAS A LAS SUCURSALES

NUMERO:
FB-4130-D02-24

INSTRUCTIVO DE LLENADO

CORTE DE CAJA DE SEGUNDA OPERACION
FB-4130-F04-24

1. Se captura la fecha a la que corresponda el corte de sequnda operacion.

2. Se Capturan los Ingresos del periodo tomando los importes del MODIFO mensual.
3. Se Capturan los Egresos del periodo tomando los importes del MODIFO mensual
4. Se captura nombre y firma del/los supervisor/es habilitados.

5. Se captura nombre y firma del Jefe de Sucursal.

¥

v
\REVISAD 0 75 MAR. 2024 g M

Area emisora Fecha de Modificacién

Gerencia de Supervisién de Sucursales Marzo de 2024




: _ HOJA No.
Bienestar 17DE125
]
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA PRACTICA DE SUPERVISIONES FB-4130-D02.24. |
OPERATIVAS A LAS SUCURSALES l

Bienestar
FORMATO DE REGISTRO CONTABLE
FORMATO FB-4130-F05-24

FORMATO REGISTRO CONTABLE
PORASALTO [ ) | FALTANTE EN CAIA ( ) ROBO ( )
OFICINA:
FECHA:
IMPORTE DEL FALTANTE DE EFECTIVO:
CUENTA AFECTADA

CONCEPTO
LUGAR Y FECHA
FORMULO RESPONSABLE

1 /
\REVISADO 75 MAR. 2024

FB-4130-F05-24

Area emisora

Fecha de Modificacion

Gerencia de Supervision de Sucursales

Marzo de 2024




- A HQOJA No.
> Bienestar 118 DE 125
NOMBRE DEL DOCUMENTO: SRR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA PRACTICA DE SUPERVISIONES

OPERATIVAS A LAS SUCURSALES

FB-4130-D02-24

COMUNICACIONES =~ Financicrs

FORMATO DE REGISTRO CONTABLE

FORMATO FB-4130-F05-24

N
L'l_) FORMATO REGISTRO CONTABLE
POR ASALTO ) |  FALTANTEEN cAJA () @ ROBO ( )
2
SUCURSAL: U ——
FECHA: (3] ~
IMPORTE DEL FALTANTE DE EFECTIVD? L 4
CUENTA AFECTADA 5 ]
pa—
CONCEPTO
1 e
e
LUGAR Y FECHA
FORMULO RESPONSABLE

O,

/

4

FB-4130-F05-24

Area emisora

N
\REVISADO 175 MAR. 202
A

Fecha de Modificacion
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= ncie! HOJA No.
<@ Bienestar 119 DE 125
NOMBRE DEL DOCUMENTO: - —
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA PRACTICA DE SUPERVISIONES FN A e 5
OPERATIVAS A LAS SUCURSALES

INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO DE REGISTRO CONTABLE
FB-4130-F05-24

1. Se senala el tipo de ilicito: asalto, faltante en caja o robo.

2. Se captura el nombre de la Sucursal.

3. Se captura la fecha del ilicito.

4. Se captura el importe de efectivo faltante.

5. Se captura el rubro y la cuenta afectada.

6. Se detalla el concepto por el cual se regulariza la contabilidad.
7. Se captura lugar y fecha.

8. Se captura nombre y firma de quien formuld.

9. Se captura nombre y firma del Jefe de Sucursal.

17

| REVISADO 15 M

Area emisora A Fecha de Modificacién
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: : HOJA No.
Bienestar 120 DE 125

NOMBRE DEL DOCUMENTO: , NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA PRACTICA DE SUPERVISIONES Fagaan Bioe i
OPERATIVAS A LAS SUCURSALES

INDICADORES

: Bienestar
DIRECCION DE LA RED DE SUCURSALES

SUBDIRECCION DE PROCESOS Y SUPERVISION
GERENCIA DE SUPERVISION DE SUCURSALES

ANO VIGENTE
NOMBRE DEL OBJETIVO DEL FORMULA DEL PERIODO DE META DEL INDICADOR
INDICADOR INDICADOR INDICADOR APLICACION
SUPERVISIONES R CUMPLIR CON EL 100% DE
EFECTUADAS A CUMPLIMIENTO SUPERVISIONES LAS SUPERVISIONES
SUCURSALES Y CONEE T EFECTUADAS/ — BRGEAMARAR SE1
COORDINACIONES SUPERVISIONES
PROGRAMA ANUAL GERENCIA REGIONAL Y
DE LAS DE SUPERVISIONES PROGRAMADAS
GERENCIAS : ESTATAL
CUADRO-REPORTE PARA LA EVALUACION Y MEDICION DE LOS INDICADORES
P 1
CONTROL DE ANO '
ASPECTOS ANTERIOR ANO VIGENTE
CORRECTIVOS Y
NORMATIVOS
DEL PROCESO ENE/DIC ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OoCT NOV pic META
iNDICES REALES 90%
SUPERVISIONES
EFECTUADAS
SUPERVISIONES
PROGRAMADAS
"ELABORO: REVISO: AUTORIZO:;
GERENTE REGIONAL Y ESTATAL GERENTESEUSR%T&‘QS'ON CE DIRECTOR DE LA RED DE SUCURSALES

\\_REVISADO 75 MAR ggz;;""]’

Area emisora \ Fecha de Modificacion P/
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: ! HOJA No.
Bienestar 121 DE 125
NOMBRE DEL DOCUMENTO: ) NOMERD:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA PRACTICA DE SUPERVISIONES i
OPERATIVAS A LAS SUCURSALES

CONTROL DE ACTUALIZACION DEL MANUAL

ACTUALIZACION

10 Noviembre

Gerencia de

ELABORO REVISO APROBO MOTIVO DE LA ACTUALIZACION
No.Y FECHA
: José del o
Ansberto LicaJarde Carmen
German
Primer Registro Rangel Velazquez Peralta ’ ; ;
06 Julio 2006 Peréz Chévez Cambranys | Necesidad Normativa de la Gerencia
2 Gerente de : Director de | de Supervision de Oficinas.
num. 108 s Subdirector de -
Supervision Bustacibinde Operacion
de Oficinas geine de la Red de
Oficinas g
Oficinas
Ing. Esteban .éose el
; : armen
Olivares Porfirio Peralta
Primera Pérez AlfaroFernandez Eanilranus Observaciones Por el O.1.C. !
Actualizacion Enc.de la Subdirector de Diractor c}I'e Accion de Mejora
09 Febrero 2009.| Gerencia de Operacion de Brmmeiin 14-02-07
Supervision Oficinas p
S de la Red de
de Oficinas o
» Oficinas
Edit Bautista
Segunda Hernandez Lic. Fernando J. Chavarria
Actualizacion Enc.dela Castro

Subdirector de Operacion de

Necesidad Normativa de la Gerencia |
de Supervision de Oficinas. '

2011. Supervision Oficinas
de Oficinas
Tercera Lic. José C. Juan C.Rufino | Modificacién de forma.
Actualizacion Marco Gualberto Martinez Actualizacion en la Estructura
Septiembre 2016 Anton!o Acosta Flores Becerril Orgam.ca de ‘Ia Direccion de |
Guzman . . OperacionesTelegraficas
Reyes Director de la Director de L dimient 45 6
Red de la Red de os procedimientos 4,5 y se
Gerente de Sucursales Sucursales unificaron en el procedimiento 4 de
Supervisic'm la modificacion. ;
de Los procedimientos 7 y 11, se |
Sucursales eliminaron porque ya no aplica su
ejecucion.
Se elimino el Anexo llL.- Instructivos
por ya no estar vigentes ni
aplicables. |
Los procedimientos 4, 5, 6 y 8 |
cambiaron de nombre. f
Los procedimientos 9 y 10 se
actualizaron.
| | |
\ . ey
REVISADO 75 MAR. 2024 P
Area emisora \ Fecha de Modificacion /

Gerencia de Supervision de Sucursales
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~ ! HOJA No.
> Bienestar 122 DE 125
NOMBRE DEL DOCUMENTO: -_

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA PRACTICA DE SUPERVISIONES

OPERATIVAS A LAS SUCURSALES

FB-4130-D02-24

ACTUALIZACION
No. Y FECHA

ELABORO

REVISO

APROBO

MOTIVO DE LA ACTUALIZACION

Cuarta
Actualizacion

Febrero de 2020

Lic. José
Marco
Antonio
Guzman
Reyes

Gerente de
Supervision
de
Sucursales

Ing. Esteban
Olivares Pérez

Subdirector de
Procesos y
Supervision

C.Juan
Gualberto
Acosta
Flores

Director de
la Red de
Sucursales

Modificacion de forma conforme al
Estatuto Organico de FINABIEN,
publicado en el D.O.F. el 14 de
febrero de 2018 y aplicacion de la
nueva Estructura Organica del
Organismo aprobada y registrada
por la Secretaria de la Funcion
Publica mediante oficios
SSFP/408/1091/2018
SSFP/408/DGOR/1427/2018 con
vigencia a partir del 01 de julio de
2018.

Actualizacion de marco juridico.

Actualizacion de forma

Procedimiento 1 Procedimiento para
realizar el Arqueo de Caja, se
adicionaron los
necesarios de requisitarse en caso
de detectar faltante en Caja en la
Sucursal, se modificaron los tramos
de control de Jefe de Sucursal y de
Coordinador de Supervision o
Supervisor  Habilitado de
procedimientos,
1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11,13,14 Y 15, Se
adicionaron al Marco Juridico
Especifico,
Gerencia de Supervision asi como
los numerales correspondientes al
Procedimiento que se detalla, se |
agregaron los formatos de Corte de
Primera y Segunda Operacion, asi
como sus instructivos de llenado.

~

documentos |

los

las funciones de la |

Area emisora

) J
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: ! HOJA No.
Bienestar 123 DE 125
NOMBRE DEL DOCUMENTO: _ SUREEG:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA PRACTICA DE SUPERVISIONES S dTan hissa
OPERATIVAS A LAS SUCURSALES

]ACTUALIZACION

ELABORO REVISO APROBO MOTIVO DE LA ACTUALIZACION
No. Y FECHA
Quinta L.A. José | Lic. Elsa Amalia | Dr.  Edgar Quinta . sctualicacion, H
Actualizacion Fausto Castellanos Horacio correspfor:ndlente al Mar!ua_l de
Méndez Lopez Esquivel Procedimientos para la Practica de
Marzo de 2024 Vargas Ma‘:tinez Supervisiones Operativas a las
Subdirectora de Sucursales los motivos de su quinta
Gerente de | Procesos y | Director de | modificacién (octubre 2023) |
Supervision | Supervision la Red de | consisten en lo siguiente:
de Sucursales | Modificacion de forma conforme
Sucursales DECRETO por el que se modifica la

denominacion del organismo
descentralizado Telecomunicaciones
de México, Telecomm, para quedar
como “Financiera para el Bienestar",
y se reforman diversos articulos del
similar por el que se crea el
organismo descentralizado |
denominado Telégrafos Nacionales y
sus posteriores modificaciones,
publicado en el Diario Oficial de la |
Federacion, Ultima Reforma |
Publicada DOF 21-10-2022 (sic).

Se actualizo el Marco Juridico.

Se agregé lo siguiente a |la
ESTRUCTURA ORGANICA: |
Estructura Organica (pagina 4), a 3 |
puestos se les anotd un asteriscoy a
2 puestos dos asteriscos y en la nota
del pie de la estructura se detallo el |
motivo. ‘

Se actualizé la INTRODUCCION, se|
agregaron los siguientes parrafos:
“Conforme al articulo OCTAVO
transitorio del DECRETO por el que se
modifica la  denominacion  del
organismo descentralizado
Telecomunicaciones de  Meéxico,
Telecomm, para quedar como,
"Financiera para el Bienestar", y se
reforman diversos articulos del
similar por el que se crea el
organismo descentrahzado

denominado Telégrafos Nacionales y/%

sus posteriores modificaciones.”

— )

Area emisora

\

2\,
r/: \U
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: ! HOJA No. |

Bienestar 124 DE 125 \
| ..._‘_.____l
| NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO: |

i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA PRACTICA DE SUPERVISIONES
i

OPERATIVAS A LAS SUCURSALES

L

FB-4130-D02-24 ‘

ACTUALIZACION
No. Y FECHA

ELABORO

REVISO

APROBO

MOTIVO DE LA ACTUALIZACION

“A la entrada en vigor del presente
decreto, todas las normas, actos
juridicos y administrativos, contratos,
convenios y demas instrumentos
juridicos en que se mencione a
Telecomunicaciones de Meéxico se
entenderan realizadas, ejecutadas vy

hechas por FINANCIERA PARA EL|

BIENESTAR.”

“Con base en lo anterior, cuando en el
presente documento se mencione a
Telecomunicaciones de Meéxico

(TELECOMM), se entendera
Financiera para el Bienestar
(FINABIEN)".

Asimismo se incluyeron los nombres
de los Procedimientos que se

detallan en el presente Manual: |

Procedimiento para realizar el
Arqueo de Caja FORMATO FB-4130-
F02-24 de Caja, Procedimiento para

realizar las Conciliaciones Bancarias, |
Procedimiento para revisar la |

Contabilidad de los Ingresos Y
Egresos, Procedimiento para la

revision de Transferencias de Dinero, |
Procedimiento para la revisién de |

Recibos de Programas Sociales,
Procedimiento para la revision de
Recibos de Cobranza por Cuenta De
Terceros, Procedimiento para la

revision de Recibos De Servicios |

Financieros Basicos, Procedimiento |

para la revision del Servicio de

Telegrama, Procedimiento para la |

revision de Remesas de Numerario,
Procedimiento para la revisién de la
Estructura Organica, Procedimiento

para la revision de los Recursos |
Humanos, Procedimiento para la |
revision de los Recursos Materiales, |

Procedimiento para la revision del |

Aspecto Técnico-Operativo,
Procedimiento para la revision del
Aspecto Administrativo,

Area emisora

\

Fecha de Modificacién oy M

!
Gerencia de Supervision de Suc\.n\rsales

| Marzo de 2024 v
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: _ HOJANo. |
Bienestar 125 DE 125
NOMBRE DEL DOCUMENTO: _ NUMERD:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA PRACTICA DE SUPERVISIONES BB 4190 Prs 5
OPERATIVAS A LAS SUCURSALES e

ACTUALIZACION
No. Y FECHA

ELABORO REVISO APROBO

MOTIVO DE LA ACTUALIZACION

Procedimiento para la entrega del
Informe de Resultados de Ia
Supervision Realizada. (Pag. 8) En el
Procedimiento para revisar |la
Contabilidad de los Ingresos vy
Egresos, se incluyo la liga donde se
encuentran publicados los formatos
de operaciones:
https://intranet.telecomm/portaliform
atos-de-operaciones/#formatos

Se actualizaron los formatos
denominados Cédula de
Inconsistencias y Seguimiento
(ClyS) FORMATO FB-4130-F01-24,
version excel 2024. En el GLOSARIO
DE TERMINOS, se elimind Ila
definicion de FORMATOS
SISTEMATIZADOS,

Se actualizo el logotipo de los Cortes
de Caja de Primera Operacion
Formato FB-4130-F03-24 (pag. 111) y
Corte de Caja de Segunda Operacion
Formato FB-4130-F03-04-24 (pag.
114), En todos los Procedimientos se
vinculé el nombre completo y la

clave de identificacion de todos los |

formatos contenidos en el apartado
de Anexo.

Se agregé el Formato de
Regularizacion Contable y su
instructivo de llenado Formato FB-
4130-F05-24
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