Unidad Juridica
Secretaria Técnica de la Comisidn Interna de
Administracién y Programacién

CONSTANCIA DE ACUERDO

En la sesion Ordinaria nimero 80 de la Comisién Interna de Administracién y Programacién
(CIDAP) de DICONSA, S.A. de C.V., celebrada el dia 19 de agosto de 2014, se presentd el
siguiente acuerdo:

02/CIDAP 80/2014/0RD. Con fundamento en lo dispuesto en el
numeral Vll, inciso b, atribuciones niimeres 6, 17, 18 y 19 del Manual de
Integracion y Funcionamiento de la Comisién Interna de Administracién
y Programacién de DICONSA, S.A. de C.V. (CIDAP), el pleno de la
Comisién autoriza la actualizacién al documento denominado “Manual
de Politicas, Bases y Lineamientos de Servicios Financieros”, mismo que
se sometera a la aprobacién del Honorable Consejo de Administracién
en su proxima sesion ordinaria.

Se hace constar que el presente acuerdo forma parte de lo desahogado en el acta
correspondiente. '

Se expide para los efectos legales y administrativos a que haya lugar, a los veintidds dias del
mes de julio de 2014,

Administracion y Programaciéf tie DICONSA, S.A. de C.V.

Insurgentes Sur No. 3483, Col. Villa Olimpica Migue! Hidalgo. México D.F. Tlalpan, C.P. 14020
Tel. (55)52290700

www.diconsa.gob.mx




Unidad Juridica
Prosecretaria del Honorable Consejo de Administracién

CONSTANCIA DE ACUERDO

En la sesion Ordinaria nimero 111 del Honorable Consejo de Administracién de DICONSA, S.A. de
C.V., celebrada el dia 17 de septiembre de 2014, se present el siguiente acuerdo:

08/1X/2014 Con fundamento en lo establecido en el articulo 58,
fraccion | de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, asi como en
la Clausula Décima Novena, fraccién XXV de los Estatutos Sociales de
DICONSA, S.A. de C.V., este Honorable Consejo de Administracién
aprueba la actualizacion al contenido del documento normativo
denominado “Manual de Politicas, Bases y Lineamientos de Servicios
Financieros” en los términos propuestos en el anexo que se presenta en
la carpeta de trabajo de la Sesién, e instruye al Director General de la
Entidad para que continlie con el proceso de formalizacién, inscripcién,
registro y difusion del citado documento.

Se hace constar que el texto del presente acuerdo, forma parte integrante de lo que se desahoga en
el acta correspondiente.

Se expide para los efectos legales y adenifiis
septiembre de 2014.

vativos a que haya lugar, a los veintidds dias del mes de

Insurgentes Sur No. 3483, Col. Villa Olfmpica Miguel Hidalgo. México D.F. Tlalpan, C.P. 14020
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l. Introduccion:

La incorporacion de la Estrategia de Servicios Financieros tiene como finalidad coadyuvar
a la transformacion de las tiendas comunitarias abastecidas por Diconsa en Unidades de
Servicio a la Comunidad y con ello fomentar la incorporacion al sistema financiero de los
sectores mas desfavorecidos de la poblacion rural de México. Esta estrategia dio inicio en
2008 e incluye dos vertientes: la entrega de apoyos en efectivo de los programas sociales
del Gobierno Federal en asociacion con la institucion financiera liquidadora y el
establecimiento de corresponsalias bancarias en las tiendas comunitarias abastecidas por
Diconsa.

En ese sentido, Diconsa celebr6 con el Banco del Ahorro Nacional y Servicios
Financieros, Sociedad Nacional de Crédito (Bansefi) un contrato de prestacion de
servicios consistentes en la dispersion de apoyos a favor de los(as) beneficiarios(as) del
Programa de Desarrollo Humano Oportunidades, Programa de Apoyo Alimentario (PAL) y
otros programas de apoyo del Gobierno Federal, a través de tarjetas electronicas y
mediante el uso de Terminales Punto de Venta (TPV), asi como el registro de los(as)
beneficiarios(as) en la red de tiendas comunitarias abastecidas por Diconsa distribuidas
en todo el pais. Por estos servicios Diconsa cobrara a Bansefi las comisiones
correspondientes, establecidas en dicho contrato.

Asimismo, Diconsa celebré contrato de Comision Mercantil con Bansefi por medio del cual
éste encomienda a Diconsa la realizacion de las siguientes operaciones bancarias: 1)
pago de servicios en efectivo, 2) retiros de efectivo efectuados por el cliente titular de
Bansefi o por las personas autorizadas, 3) depésitos en efectivo en cuenta propia o de
terceros y 4) consulta de saldos. Por estos servicios Diconsa cobrara a Bansefi las
comisiones correspondientes como administrador de comisionistas, establecidas en dicho
contrato.

De la misma forma, Diconsa celebré un contrato de Comision Mercantil con la
Coordinadora Nacional de los Consejos Comunitarios de Abasto, A.C. con el fin de
coadyuvar en la entrega oportuna de los apoyos mencionados, asi como de los servicios
financieros, a través de la red de tiendas comunitarias, a base de una comisién como
tienda participante.

Por otro lado con la modificacion de las Reglas de Operacion del Programa de Apoyo
Alimentario para el ejercicio 2013, publicada el 27 de agosto de 2013 en el Diario Oficial
de la Federacion y en el marco del Sistema Nacional para la Cruzada Contra el Hambre,
con el propésito de contribuir a que las familias beneficiarias de los apoyos monetarios
cuenten con acceso fisico y economico a los alimentos, la Coordinaciéon Nacional re-
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direccioné el monto equivalente al apoyo alimentario y al apoyo alimentario
complementario, para que las familias adquieran productos alimenticios en el Sistema
Diconsa y lecherias LICONSA, cuando existan condiciones de accesibilidad para las
familias beneficiarias asignadas al esquema de Apoyos Sin Hambre.

Para ello, Diconsa generd un nuevo plan para la dispersion de los recursos asociados al
esquema de apoyos SIN Hambre, al gestionar el cambio de esquema de la entrega de
apoyos y asegurar que el importe que se destine a la alimentacion, se utilice en la
adquisicion de determinados productos con contenido nutricional.

En el Programa participa la Secretaria de Desarrollo Social (Sedesol), la Coordinacion
Nacional del Programa de Desarrollo Humano Oportunidades (Oportunidades), Diconsa y
el Banco del Ahorro Nacional y Servicios Financieros, Sociedad Nacional de Crédito
(Bansefi) en la entrega de los apoyos en las tiendas Diconsa (Fijas, méviles y Centros
Auxiliares del Almacén Central para la Atencion de los Beneficiarios de los Programas
Especiales (CABE’s)) a través de consumo de mercancias.

El apoyo consiste en otorgar un importe mensual, reflejado en una tarjeta electronica,
integrado por:

0O El monto que se otorga por el Apoyo Alimentario y por el Apoyo Alimentario
Complementario (PAL original)

0O Més el monto que otorga Sedesol, el cual es equivalente al 20% del importe del
PAL original. v

Adicionalmente Diconsa otorga el equivalente al 25% del importe del PAL original.

Todo lo anterior involucra la participacion de diversas areas de Diconsa, tanto de las
Oficinas Centrales como de las Sucursales, Unidades Operativas y de los Almacenes
Rurales, toda vez que la operacion de las tiendas comunitarias participantes en la entrega
de apoyos de los diversos Programas Sociales del Gobierno Federal tiene efectos
organizacionales que implican nuevas funciones para dichas areas. De ahi la importancia
de contar con un Manual de Politicas, Bases y Lineamientos que especifique de manera
clara como se involucran cada una de las areas de Diconsa y cuales son sus
responsabilidades en la entrega de apoyos de los diversos Programas Sociales del
Gobierno Federal.
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Establecer los procedimientos, roles y funciones de las areas de Diconsa, asi como las
caracteristicas y condiciones conforme a las cuales la Entidad operara la Estrategia de
- Servicios Financieros tanto en la entrega de apoyos en efectivo y electronicos para la
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corresponsalias bancarias a través de las tiendas comunitarias abastecidas por Diconsa.

Ill. Glosario:

Administrador de
Comisionistas

Diconsa, S.A. de C.V.

Almacén Central

Centro operativo, administrativo y financiero destinado al
abastecimiento de productos a los Almacenes Rurales que se
ubican en su poligonal de servicio

Almacén Rural

Centro operativo, administrativo y financiero destinado al
abastecimiento de productos a las comunidades que se
ubican en su poligonal de servicio, para cumplir con los
objetivos de Diconsa y contribuir al desarrollo regional.

Apoyos

Apoyos monetarios y Apoyos de la Estrategia Sin Hambre

Apoyos Monetarios

Recursos que se entregan bimestralmente, en efectivo a las
familias beneficiarias previstas en el Programa de Desarrollo
Humano  Oportunidades  (Programa  Oportunidades),
Programa de Apoyo Alimentario (PAL), y otros programas del
Gobierno Federal, con los que Diconsa convenga colaborar
para la entrega de sus apoyos.

Apoyo Sin Hambre

Apoyos que seran dispersados por Bansefi a las Cuentas
Bancarias de los beneficiarios asignados al esquema Sin
Hambre del Programa de Apoyo Alimentario (PAL) asociadas
a Tarjetas Bancarias con Chip, mismos que deberan ser
canjeados en las tiendas Diconsa por productos alimenticios
autorizados.
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Apoyo monetario en efectivo que reciben bimestralmente por
cada nifio o nifia adicionalmente las familias beneficiarias de
los apoyos sin hambre con integrantes de 0 a 9 anos, para
fortalecer su desarrollo.

Conjunto de datos almacenados de manera electronica que
Archivo de se descarga tecnologicamente a las TPV's y que contiene la
Dispersion informacion de los(as) Beneficiarios(as) que recibiran los
Apoyos, agrupada por Punto de Entrega.

Banco del Ahorro Nacional y Servicios Financieros, Sociedad

Apoyo Infantil

Bansefi Nacional de Crédito, Institucion de Banca de Desarrollo.
Personas y/o familias incorporadas a los Programas para

Beneficiarios(as) recibir apoyos gubernamentales.

Bimestre Operativo | Calendario bimestral de entrega de apoyos determinado por
Oportunidades.

Bonificacion Recursos monetarios que recibe el(la) Encargado(a) de la

tienda comunitaria a través de una nota de crédito por:
entrega de apoyos monetarios, depdsitos, retiros, consultas
de saldo y pago de servicios.

Centro Auxiliar del Almacén Central para la Atencién de los
CABE Beneficiarios de los Programas Espe.ci_ales- en el cual se
operan los Programas que dan servicio directo a los(as)
beneficiarios(as) con el suministro de los productos.

CECOPRE Cédula General de Suficiencia y Compromiso Presupuestal.
Cédula General de Afectacion Presupuestal, documento

CEGAP de utilizado para solicitar el recurso para pagar y registrar un

Erogacion gasto realizado, que genera una aplicacion de pago, ya sea
mediante cheque, transferencia bancaria o efectivo.

CERM Constancia de Entrega Recepcion de Medio (tarjeta

electronica).

Cierre o réplica de Envio electrénico de la informacion contenida en las TPV's ya
transacciones sea de apoyos entregados o de transacciones bancarias
realizadas.

Consumo de
productos
alimenticios

Adquisicion por parte de los beneficiarios, de los productos
alimenticios autorizados en las tiendas Diconsa, utilizando la
tarjeta bancaria con chip previamente recargada.

Corresponsal Tiendas comunitarias abastecidas por Diconsa, las cuales
Bancario suscriben una comisidon mercantil para realizar operaciones
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bancarias a nombre y por cuenta de la Institucion Bancaria de
la cual se es Corresponsal.
Cuenta bancaria en donde se realizaran abonos y cargos de

Cuenta acuerdo a las transacciones de los clientes de tal forma que
Corresponsal el efectivo que esta en la caja siempre pertenezca al titular de
la cuenta corresponsal.
Diconsa Diconsa, S.A. de C.V.
Conexion telefénica a través de un mod ue convierte la
DIAL-UP n telefénica a través u em que e

sefal analdgica en sefal digital para enviar y recibir datos.
Proceso mediante el cual se entrega el KIT al

: ‘ BENEFICIARIO y se registran sus huellas digitales, tanto en
Enrolamiento el chip de la TARJETA, como en una base de datos central
de BANSEFI, asimismo como las huellas del SUPLENTE.

Proyecto operado por Diconsa para introducir servicios
bancarios y fomentar la cultura del ahorro en las localidades

Estrategia de rurales atendidas por Diconsa. Entre otros, se podran prestar
Servicios los siguientes servicios: dispersion de apoyos del gobierno
Financieros federal, pago.de servicios ( teléfono), depdsitos en efectivo

en cuenta propia y de terceros, retiros en efectivo y consultas

de saldos de propia cuenta.

General Packet Radio Service (o GPRS por sus siglas en
inglés) o servicio general de paquetes via radio para servicios

GPRS iy .

de transmision de datos sobre una red utilizada para la

transmisién de voz.

Hand Held Maquina .portatll regls_tradora que se utiliza en la cobranza y

levantamiento de pedidos en tiendas.

Bitacora de movimientos de corresponsalias de los(as)

Libro Rojo Encargados(as) de Tienda.

Archivo digital que contiene los datos de los(as)
Listados de beneficiarios(as), las cantidades de apoyos gubernamentales,
Liquidacion las fechas de inicio y término, asi como la sede para la

entrega.

Pagina de Internet de Bansefi en la cual se levantan reportes
MANTIS de todas las incidencias y los inconvenientes técnicos que se

presenten con las TPV’s durante las entregas de apoyos.
Operaciones Operaciones  realizadas por una empresa bancaria o
Bancarias intermediario financiero, para captar recursos, otorgar
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créditos a través de operaciones crediticias, financieras y de
inversion, asi como otorgar servicios a sus clientes.
Operaciones que se pueden llevar a cabo en las tiendas
comunitarias corresponsales, las cuales consisten en: pagos
de servicios en efectivo, retiros de efectivo de cuentas de
bancarias, depédsito en efectivo en cuenta propia o de
terceros y consultas de saldos.
Programa de Desarrollo Humano Oportunidades sectorizado
en la Secretaria de Desarrollo Social, que tiene como objetivo
contribuir a la ruptura del ciclo intergeneracional de la

Oportunidades : .

P pobreza, favoreciendo el desarrollo de las capacidades
asociadas a la alimentacién, salud y educacion de las familias
beneficiarias del Programa.

Padrén de Registro de beneficiarios(as) de programas sociales del
Beneficiarios(as) Gobierno Federal. En este caso se refiere a los(as)

beneficiarios(as) de los programas PAL y Oportunidades

Titulo de crédito que se suscribe cuando se recibe el importe
de los apoyos monetarios a entregar en el Almacén ya sea
. por transferencia electrénica o traslado de valores; asi como
Pagare cuando se recibe el efectivo para los apoyos monetarios en
las Tiendas Comunitarias. Por otra parte cuando se le asigna
fondos para las corresponsalias bancarias al Aimacén y a las
Tiendas Corresponsales.

Titulo de crédito que se suscribe cuando se fondea a una
tienda corresponsal y el cual puede ser de dos formas,
dependiendo de donde se tome el recurso:

Pagaré de - Cuando el recurso lo proporciona el Almacén para
reutilizacién fondear a la tienda.

- Cuando el recurso que se proporciona para fondear a
una Tienda, proviene de los depdsitos que se obtiene
de aquellas Tiendas que generan un saldo mayor al
monto minimo requerido.

Programa de Apoyo Alimentario (PAL) del Gobierno Federal
PAL | que tiene como objetivo contribuir al desarrollo de las
capacidades basicas mejorando la nutricion de la poblacion
que no recibe apoyos del Programa Oportunidades,

—  PAGINA10DE216
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consistente en la entrega de apoyos monetarios a las familias
de més bajos recursos en el pais.

PAR Programa de Abasto Rural a cargo de Diconsa

Prestador de Personal contratado a través de un tercero con el que
Servicios Diconsa tenga Convenio, para llevar a cabo las actividades
Financieros relacionadas con el disefio, la ejecucion y el seguimiento de

la estrategia de Servicios Financieros de Diconsa.

Inventario o estado de existencia en almacén que se tiene
por producto y contiene a detalle: descripcion, cantidad,
precio, valorizacion, etc.

Programa de Desarrollo Humano Oportunidades (Programa
Programas Oportunidades), Programa de Apoyo Alimentario (PAL),
Programa del esquema SINHambre y otros Programas del
Gobierno Federal, con los que Diconsa convenga colaborar
para la entrega de apoyos.

PVD Punto de Venta Diconsa para el registro de venta y cobranza
de la Tienda Comunitaria, Tienda Mévil o CABE.

Recarga de Apoyos | Proceso bimestral mediante el cual los beneficiarios recibiran
sus apoyos Sin Hambre, los cuales seran aplicados a la
tarjeta bancaria con chip en el punto de entrega que le fue
asignado.

Es el conjunto de las tarjetas o medios de los beneficiarios
incorporados al programa.

Sistema Informatico de Bansefi que informa diariamente a
Diconsa de acuerdo a los movimientos de cada terminal, el
SATTI avance de la entrega de Apoyos o de Enrolamiento a nivel
Unidad Operativa, almacén y tienda comunitaria, tienda movil
y CABE, para seguimiento y supervision a nivel nacional.
Sedes o Puntos de | Aimacenes, Tiendas Comunitarias, Tiendas Moviles, CABE's,
Entrega y cualquier otro lugar establecido por Diconsa para realizar el
proceso de entrega de apoyos o enrolamiento.

Sistema Integral de Almacenes Comunitarios. Sistema
SIAC informatico de Diconsa mediante el cual se registra la
facturacién de productos a los puntos de entrega, su estado
de cuenta y cartera. De la misma manera, en este sistema se
elabora la poliza contable de los almacenes rurales.

Posicion de
Almacén

Remesa
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Sistema Integral de Finanzas. Aplicacion informatica de
SIF Diconsa mediante la cual se registran los movimientos de
recursos monetarios, contables y presupuestales.
SIMA El Sistema Modular de Administracién. Aplicacion informatica

de Diconsa mediante la cual se lleva el registro de la
informacion administrativa de seguros, entre otros.

Sistema de Servicios Financieros. Sistema informatico de
SSF Diconsa utilizado para la operacion, seguimiento, supervision
y conciliacién de la Estrategia de Servicios Financieros.
Tarjeta electronica con chip y/o banda magnética emitida por
Tarjeta o medio una Institucion Bancaria, como medio de disposicion de
recursos e instrumento para la entrega de apoyos a
Beneficiarios(as) de Programas.

Tiendas Local donde se concreta el servicio de abasto a la
comunitarias Comunidad mediante la venta de Productos Basicos y
Complementarios, Alimenticios, Nutricionales, para la
Higiene, la Salud y de otro tipo, surtido por el Almacén Rural.
Tienda Movil Transporte terrestre en donde se concreta el servicio de
abasto a la Comunidad mediante la venta de Productos
Basicos y Complementarios, Alimenticios, Nutricionales, para
la Higiene, la Salud y de otro tipo, surtido por el Almacén
Rural.

Titular Persona fisica cuyo nombre se encuentra en el Padron del
Programa, que funge como representante de la familia
Beneficiaria y a quien se le entregan los apoyos del
Programa. Generalmente es la madre de familia o la persona
que esta a cargo de los menores del hogar.

Terminal Punto de Venta. Dispositivo electronico para realizar

TPV la entrega de apoyos o el enrolamiento.
' Terminal Punto de Venta que acumula y transmite la
TPV Colectora informacion electronica de/o hacia las TPV’s que se ubican

en lugares en donde no se cuenta con capacidad para
conectarse a internet o en rutas largas.
Beneficiarios(as) de Programas, tarjetahabientes Bansefi y

Usuario(a) cualquier otra persona que utilice los servicios ofrecidos por
el Corresponsal Bancario.
VPN Red Privada Virtual que funciona como medio seguro de

intercambio de archivos electrénicos entre Bansefi y Diconsa.
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IV. Marco legal:

Se debera considerar la disposicién legal que esté vigente en la fecha en que se aplique
el presente documento normativo.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Cédigos
e Cdbdigo de Comercio
s Caddigo Fiscal de la Federacion

Leyes

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

e Leyde Ingresos de la Federacion

e Ley del Impuesto al Valor Agregado

e Ley del Impuesto sobre la Renta

e Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacion

e Ley de Instituciones de Crédito

e Ley de la Comisi6n Nacional Bancaria y de Valores

e Ley Federal de las Entidades Paraestatales

e Ley Federal de Procedimiento Administrativo 1
e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

¢ Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
e Ley General de Desarrollo Social

e Ley General de Sociedades Mercantiles

e Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito

o Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal

e Ley para la Transparencia y Ordenamiento de los Servicios Financieros

e Ley Organica del Banco del Ahorro Nacional y Servicios Financieros.

Reglamentos _
e Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion

X
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e Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado
e Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta
¢ Reglamento de la Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacion
¢ Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
e Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales

e Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental

Decretos

e Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion

Acuerdos

e Acuerdo por el que se modifican las Reglas de Operacion del Programa de Abasto
Rural a Cargo de Diconsa, S.A. de C.V,,

e Acuerdo por el que se modifican las Reglas de Operacion del Programa de Apoyo
Alimentario

Disposiciones diversas

e Plan Nacional de Desarrolio

e Disposicion Unica de la CONDUSEF aplicable a las Entidades Financieras
Disposiciones de Caracter General aplicables a las Instituciones de Crédito emitidas
por la Comisién Nacional Bancaria y de Valores

e Disposiciones de Caracter General a que se refiere el articulo 115 de la Ley de
Instituciones de Crédito (

» Oficio 122-2/24602/2011 de la Comision Nacional Bancaria y de Valores
e Contrato de Comision Mercantil celebrado entre Banco del Ahorro Nacional y
Servicios Financieros, Sociedad Nacional de Crédito, Institucion de Banca de

Desarrolio, “BANSEFI” o el “Comitente” y por la otra Diconsa, S.A. de C.V. como
“ADMINISTRADOR DE COMISIONISTAS”

e Contratos de Comision Mercantil en los que comparece como Administrador de
Comisionistas “Diconsa y diversos Consejos Comunitarios de Abasto en calidad de
“Comisionistas”

e Contrato de Comisién Mercantil mediante el cual Diconsa presta a nombre y cuenta de

— PAGINA14DE216




DICONSA, S.A.DE C.V. DICONSA

FO-DGO-002

Presentacion

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos de Servicios Financieros

20142-FI09
Bansefi los servicios consistentes en la dispersion de APOYOS a favor de
Beneficiarios de los programas sociales, asi como el enrolamiento de los mismos.

e Anexos de Ejecucion al convenio marco que celebran Diconsa y Fondo de Fomento y

Desarrollo de la Investigacion Cientifica y Tecnologica de la Universidad del Estado de
México

V. Referencias:

Manual de Organizacion de DICONSA S.A. de C.V.
Manual de Documentos Normativos
Manual de Politicas y Procedimientos de Almacenes Diconsa

Manual de Politicas y Procedimientos para la Supervision a Tiendas Comunitarias

VI. Alcance:

Este manual es aplicable a todos(as) los(las) servidores(as) publicos(as), tanto en
Oficinas Centrales como en las Sucursales y Unidades Operativas de Diconsa, que
participen en la Estrategia de Servicios Financieros.

VIl. Responsabilidades:

Ei(la) Director(a) de Finanzas es responsable de:

1. Coordinar la planeacion de la Estrategia de Servicios Financieros para establecer
metas y objetivos de corto y largo plazo.

2. Coordinar las acciones con las Instituciones del Gobierno Federal responsables de

los Programas a los cuales se dara el servicio de entrega de apoyos.

3. Coordinar las acciones comerciales y operativas con las instituciones bancarias en

donde las tiendas Diconsa sean Corresponsales Bancarios.

4. Validar la normatividad interna para implementar la Estrategia de Servicios

Financieros en Diconsa.

5. Dar seguimiento al desarrollo de la Estrategia de Servicios Financieros.

———  PAGINA15DE216
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Suscribir los convenios con las Instituciones del Gobierno Federal y privadas para
la implementacion de la Estrategia de Servicios Financieros.

. Autorizar la reposicion del recurso siniestrado en la entrega de apoyos, con base al
oficio de solicitud del(la) Gerente de la Sucursal o Subgerente de la Unidad
Operativa.

Considerar en el presupuesto anual de la institucion los requerimientos de la
Oficinas Centrales y de las Sucursales o Unidades Operativas para el
funcionamiento de la Estrategia de Servicios Financieros.

Definir y autorizar bimestralmente el importe maximo de los recursos de la
cobranza del Programa de Abasto Rural que estando en poder de los almacenes
puedan ser utilizados para la entrega de apoyos y la operacion de los
Corresponsales Bancarios, con el objeto de disminuir la cantidad de dinero en
efectivo que tenga que ser trasladado a los almacenes.

El(la) Gerente de Presupuesto es responsable de:

Proponer la planeacion de la Estrategia de Servicios Financieros para establecer
metas y objetivos de corto y largo plazo.

Proponer las normas internas necesarias para implementar la Estrategia de
Servicios Financieros en Diconsa.

Participar en la suscripciéon de los convenios con las Instituciones del Gobierno
Federal y privadas para la implementacién de la Estrategia de Servicios
Financieros

Coordinar la realizacion de los estudios que se hagan a la implementacion de la
Estrategia de Servicios Financieros.

Ejecutar las acciones que le instruya el(la) Director(a) de Finanzas para la
Estrategia de Servicios Financieros, relacionadas con las Instituciones del
Gobierno Federal e Instituciones bancarias de las que Diconsa sea corresponsal
bancario.

. Actuar como enlace con las areas de Diconsa involucradas en la operacion de la
Estrategia de Servicios Financieros incluidas las de Sucursales y Unidades
Operativas.

7. Autorizar la radicacion de los recursos para la entrega de apoyos y la operacion de

los Corresponsales Bancarios.
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8. Generar las partidas presupuestales para la entrega de apoyos y la operacion de
los Corresponsales Bancarios. _

9. Generar semanalmente los gastos a comprobar de servicios financieros.

o El(la) Gerente de Tesoreria es responsable de:

1. Radicar los recursos a las Sucursales y Unidades Operativas para la entrega de
apoyos Y la operacion de los Corresponsales Bancarios.

2. Coordinar la apertura y cierre de cuentas bancarias para la operacion de la
Estrategia de Servicios Financieros.

3. Dar seguimiento a los movimientos en las cuentas bancarias utilizadas para los
Servicios Financieros.

4. Elaborar las facturas y tramitar el cobro por los servicios de entrega de apoyos y
corresponsalias bancarias que preste Diconsa.

5. Informar a el(la) Gerente de Presupuesto sobre la recuperacion de los montos
robados referentes a la entrega de apoyos y/o corresponsalias bancarias.

o El(la) Director(a) de Operaciones es responsable de:

1. Coordinar la supervision del desempefio de Ios(as) Gerentes de Sucursal ylo
Subgerentes de Unidades Operativas en la operacion de la Estrategia de Servicios
Financieros.

2. Instruir la validacién de la asignacion de los puntos de entrega de apoyos,
realizando el analisis de la base de datos con el universo de localidades del
Padroén.

3. Instruir la integracién del presupuesto de ventas del PAR para los beneficiarios del
esquema de apoyos SINHambre, a partir del padron de beneficiarios y los
inventarios que los Jefes de Almacén presenten.

. El(la) Director(a) de Comercializacién es responsable de:

1. Dirigir la elaboracion del proyecto de presupuesto anual de la mercancia que se
entregara a los beneficiarios del esquema de apoyos SINHambre.
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2. Apoyar la solicitud de la Direccion de Operaciones en la elaboracion y
determinacion de las politicas y lineamientos para el control y administracion de los

inventarios de la mercancia que se comprara para el esquema de apoyos
SINHambre.

o El(la) Gerente de Supervisién y Participacion Comunitaria es responsable de:

1. Supervisar las actividades de los(as) Responsables de Operaciones de Unidades
Operativas y Sucursales, para la Estrategia de Servicios Financieros.

2. Participar en el disefio de los programas de capacitaciéon relacionados con la
Estrategia de Servicios Financieros a personal de Sucursales, Unidades Operativas
y Almacenes, asi como a los(as) Encargados(as) de Tienda fijas, moéviles y
CABE's.

3. Dar seguimiento al pago de las bonificaciones a los(as) Encargados(as) de tienda
por los Servicios Financieros realizados.

. El(la) Gerente de Logistica y Transporte es responsable de:
1. Coordinar el andlisis para la asignacion de los puntos de entrega de apoyos.

2. Coordinar la distribucion de los productos de los apoyos a los almacenes rurales de
acuerdo a la programacion prevista por la Direcciéon de Finanzas, conforme a la
asignacion de familias.

3. Coordinar la distribuciéon de los insumos para la operacién de los Servicios
Financieros (rollos, TPV’s, tarjetas, etc.).

o El(la) Titular de la Unidad Juridica es responsable de: //

1. Asesorar a los Titulares de las diversas areas de Diconsa, con el fin de que se
apeguen al marco legal que rige la operacion de la Estrategia de Servicios
Financieros.

2. Coordinar la revision y registro de los instrumentos juridicos relacionados con la
Estrategia de Servicios Financieros que celebre Diconsa.

3. Dar seguimiento a las denuncias y/o querellas presentadas con motivo de los
siniestros ocurridos con afectacion al patrimonio de Diconsa ante el Ministerio
Publico, con la participacion del personal que haya sido testigo o victima del acto
-delictivo, en términos de lo preceptuado por la poliza del paquete empresarial.
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4. Asesorar al personal de la Entidad en todos los tramites legales relacionados con
las actividades derivadas de éste manual.

. El(la) Gerente de Planeacion es responsable de:

1. Programar y coordinar las acciones de capacitacion para la entrega de apoyos o de
corresponsalias bancarias para el personal comunitario y prestadores de servicio
involucrados () a solicitud de la Direccion de Finanzas. ’

o El(la) Gerente de Informatica es responsable de:

1. Coordinar el manejo de la informaciéon del SSF entre las diferentes areas de
Diconsa y con las instituciones externas participantes, asi como su interaccion con
los demas sistemas institucionales. '

o El(la) Gerente de Adquisiciones es responsable de:

1. Informar por escrito a la Direccion de Finanzas a solicitud de ésta, sobre el estado
que guarda el tramite de la recuperacion por concepto de robo de recursos
destinados a la entrega de apoyos o corresponsalias, ante la Compaiiia
Aseguradora.

. El(la) Subgerente de Administracion de Riesgos es responsable de:

1. Gestionar ante la Compafiia Aseguradora la recuperacion por concepto de robo de
recursos destinados a la entrega de apoyos o corresponsalias.

2. Mantener informado al(a la) Gerente de Adquisiciones sobre el estado que guardan
los tramites por concepto de robo de recursos destinados a los Servicios
Financieros. '

° El(la) Subgerente de Servicios Financieros es responsable de:

1. Asistir al(la) Gerente de Presupuesto en la coordinaciéon y planeacion de la
Estrategia de Servicios Financieros, en las acciones con las Instituciones del
Gobierno Federal responsables de los Programas a los cuales se dara el servicio
de entrega de apoyos, y en las acciones con las instituciones bancarias de las que
las tiendas de Diconsa sean corresponsal bancario.
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2. Asistir al(la) Gerente de Presupuesto en la interaccion con las demas areas de
Diconsa involucradas en la operacion de la Estrategia de Servicios Financieros.

3. Participar en la suscripcion de los convenios con las instituciones del gobierno
federal y privadas para la implementacién de la Estrategia de Servicios Financieros.

4. Vigilar el cumplimiento de objetivos, politicas, normas y procedimientos aplicables a
los servicios financieros.

5. Revisar y autorizar la correspondencia de caracter operativo.

6. Supervisar a los Prestadores de Servicios Financieros en Oficinas Centrales y en
Sucursales o Unidades Operativas que llevan a cabo las actividades relacionadas
con el disefio, la ejecucion y el seguimiento de la entrega de apoyos en conjunto
con las areas involucradas de Diconsa.

7. Supervisar a los Prestadores de Servicios Financieros en Oficinas Centrales y en
Sucursales o Unidades Operativa que llevan a cabo las actividades relacionadas
con el disefio, la ejecucion y el seguimiento de las corresponsalias bancarias en
conjunto con las areas involucradas de Diconsa.

8. Supervisar a los Prestadores de Servicios Financieros en Oficinas Centrales, en
Sucursales o Unidades Operativas, que llevan a cabo las actividades relacionadas
con el disefo, la ejecucion y el seguimiento de enrolamientos en conjunto con las
areas involucradas de Diconsa.

9. Supervisar a los Prestadores de Servicios Financieros en Oficinas Centrales sobre
las actividades administrativas que derivan de los Convenios de Colaboracion y
Anexos de Ejecucion.

10.Gestionar con el Prestador de Servicios Financieros en oficinas centrales la
elaboracion de los CEGAP’s de Erogacién para tramitar los pagos a los
prestadores de servicios, asi como preparar las adecuaciones presupuestales y los
CECOPRE que sean necesarios.

11.Gestionar con el Prestador de Servicios Financieros en Oficinas Centrales la
- reposicion del recurso siniestrado ante la Direcciéon de Finanzas, con base al oficio
de solicitud de la Gerencia de la Sucursal o Subgerencia de la Unidad Operativa.
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12.Gestionar con el Prestador de Servicios Financieros en Oficinas Centrales las
transferencias electronicas del recurso asignado para la entrega de apoyos de
Oportunidades para las Sucursales y Unidades Operativas.

13.Controlar con el Prestador de Servicios Financieros de Oficinas Centrales la
cobranza y los recursos ejercidos derivados de los servicios financieros.

14.Desarrollar con los Prestadores de Servicios Financieros en Oficinas Centrales los
informes y presentaciones para las areas internas e instituciones externas.

15.Supervisar a los Prestadores de Servicios Financieros en Oficinas Centrales y
Sucursales o Unidades Operativas la elaboracion del Reporte que mensualmente
se entrega al Director(a) de Finanzas sobre el avance de cada una de las
actividades relacionadas con la Estrategia de Servicios Financieros o cualquier otro
documento.

16.Supervisar que el Prestador de Servicios Financieros, el personal de los
almacenes y Encargados de los puntos de entrega y de corresponsalias bancarias
de la Sucursal o Unidad Operativa realicen la programacién de actividades y
visitas en campo.

17.Supervisar con el Prestador de Servicios Financieros en Sucursal o Unidad
Operativa la operacion en campo de la Estrategia de Servicios Financieros.

18.Concertar con el Prestador de Servicios Financieros las acciones de la Sucursal o

Unidad Operativa para la Estrategia de Servicios Financieros con Oportunidades y
Bansefi Estatal.

19.Establecer con los Prestadores de Servicios Financieros en Sucursales o
Unidades Operativas la relacién con los actores institucionales a nivel local como |}
son la Secretaria de Seguridad Puablica, Autoridades Municipales, etc., que faciliten
la implementacidn de la Estrategia de Servicios Financieros.

20.Realizar con el Prestador de Servicios Financieros acciones de capacitaciéon para
la programacion y seguimiento de la Estrategia de Recursos Financieros en los
almacenes y tiendas comunitarias de la Sucursal o Unidad Operativa.

21.Verificar con el Prestador de Servicios Financieros el envio de recursos de la
Gerencia de Tesoreria al area de Tesoreria de la Sucursal o Unidad Operativa.
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22.Vigilar con el Prestador de Servicios Financieros la recepcion de los recursos
monetarios en los almacenes de la Sucursal o Unidad Operativa, ya sea por
radicaciones via transferencia electrénica o por traslado de valores.

23.Vigilar con el Prestador de Servicios Financieros en la Sucursal o Unidad Operativa
la descarga de archivos de dispersion en las TPV's.

24.Programar con el Prestador de Servicios Financieros en la Sucursal o Unidad
Operativa las entregas de apoyos en coordinacion con Oportunidades y Bansefi a
nivel local, en caso, de ser necesario.

25.Generar con el Prestador de Servicios Financieros la conciliacion bimestral de la
entrega de apoyos en forma conjunta con el personal de los almacenes, de
Tesoreria y Presupuesto de la Sucursal o Unidad Operativa.

26.Supervisar con el Prestador de Servicios Financieros el seguimiento a las entregas
de apoyos de la Sucursal o Unidad Operativa en el SSF.

27.Supervisar con el Prestador de Servicios Financieros en la Sucursal o Unidad
Operativa que los cierres de las TPV's se hagan diariamente en la medida de lo
posible en puntos de entrega con conectividad.

28.Realizar con los Prestadores de Servicios Financieros en Sucursales o Unidades
Operativas el seguimiento a la entrega de apoyos del esquema SIN Hambre.

29.Generar con el Prestador de Servicios Financieros la conciliacion mensual de la
entrega de apoyos de la estrategia SIN Hambre en forma conjunta con el personal
de los almacenes, de Tesoreria y Presupuesto de la Sucursal o Unidad Operativa.

30.Integrar con los Prestadores de Servicios Financieros en Sucursales o Unidades
Operativas el reporte de las inconsistencias entre la informacion reflejada en el SSF -
y las transacciones realizadas en las tiendas comunitarias. Dichas transacciones
tendran que ser cotejadas con los tickets emitidos por las TPV’s.

31.Vigilar con el Prestador de Servicios Financieros en la Sucursal o Unidad Operativa
el seguimiento a la operacién de Corresponsales Bancarios en el SSF.
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32.Supervisar con el Prestador de Servicios Financieros en Sucursal o Unidad
Operativa el seguimiento a la distribucion de los recursos monetarios de los
almacenes a los Corresponsales Bancarios.

33.Revisar con el Prestador de Servicios Financieros en Sucursal o Unidad Operativa

la conciliacion semanal de las transacciones de los Corresponsales Bancarios en el
SSF.

34.Generar con el Prestador de Servicios Financieros la conciliacion mensual de las
transacciones de los Corresponsales bancarios con personal de los almacenes, de
Tesoreria y Presupuesto de la Sucursal o Unidad Operativa.

35.Atender con los Prestadores de Servicios Financieros en las Sucursales o
Unidades Operativas las quejas y sugerencias de nivel local de todos los actores
involucrados en la Estrategia de Servicios Financieros.

36.Supervisar al Prestador de Servicios Financieros en Sucursal o Unidad Operativa
en el seguimiento a la recuperacion de los recursos robados de Servicios
Financieros durante el tramite con la aseguradora.

37.Supervisar con los Prestadores de Servicio Financieros en las Sucursales o
Unidades Operativas el control, distribucion, y configuracion de las Terminales
Punto de Venta; asi como, el control de los accesorios y rollos de impresion.

. El(la) . Gerente de Sucursal y/o Subgerente de Unidad Operativa es
responsable de:

1. Vigilar la entrega oportuna y eficiente de los apoyos de los Programas conforme a
lo establecido por la Direccion de Finanzas para su Sucursal o Unidad Operativa.

2. Coordinar y orientar los esfuerzos del personal a su cargo, para el cumplimiento de
las metas establecidas para la Estrategia de Servicios Financieros.

3. Supervisar la recepcién, distribucion y entrega de los apoyos a los(as)
beneficiarios(as) de los programas.

4. Enviar mensual o bimestralmente, segin sea el caso mediante oficio a la Gerencia
de Tesoreria, al término del operativo de entrega de apoyos, la conciliacion final de
los recursos utilizados para la Estrategia de Servicios Financieros en su Sucursal o
Unidad Operativa.
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. Coordinar el pago de las bonificaciones a los(as) Encargados(as) de Tienda como
retribucion por los servicios prestados de Servicios Financieros en su Sucursal o
Unidad Operativa.

. Asegurar el resguardo del equipo empleado para la operacién de los Servicios
Financieros (TPV’s, rollos, laptops, etc.) en su Sucursal o Unidad Operativa.

El(la) Tesorero(a) de las Sucursales y/o Unidades Operativas es responsable
de:

. Dar seguimiento a la solicitud y/o reintegro de recursos utilizados en la entrega de
apoyos y para la operacion de los Corresponsales Bancarios.

. Supervisar la conciliacion y comprobaciéon de los recursos econdémicos para la
Estrategia de Servicios Financieros.

. Generar las Notas de Crédito con las que se entregaran las bonificaciones a los(as)
Encargados(as) de tienda que participen en la entrega de apoyos y/o operen las
corresponsalias bancarias.

El(la) Encargado(a) del Area de Presupuesto de las Sucursales y/o Unidades
Operativas es responsable de:

. Llevar el control de todos los recursos ministrados y/o devueltos para la entrega de
apoyos Y la entrega de la bonificacion a los Corresponsales Bancarios.

El(la) Encargado(a) del Area de Contabilidad de las Sucursales y/o Unidades
Operativas es responsable de:

Llevar el control de todos los registros contables generados en la entrega de
apoyos y la entrega de la bonificacion a Corresponsales Bancarios.

El(la) Jefe(a) de Almacén es responsable de:
. Descargar los archivos de dispersion.

. Recibir y entregar a los(las) Supervisores(as) Operativos(as) los recursos de los
apoyos monetarios.

. Confirmar con el(la) Subgerente de Servicios Financieros a través del Prestador de
Servicios Financieros de la Sucursal o Unidad Operativa, la recepcion de los
recursos por traslado de valores.
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Realizar deposito en el banco en la cuenta de Diconsa de los apoyos monetarios
no entregados.

Validar la conciliacion de apoyos en el SSF.

Elaborar al final del periodo de entrega de apoyos un reporte consolidado de los
mismos,

Supervisar la correcta y eficiente administracion del inventario de mercancias, a fin
de garantizar el abasto en la entrega de los Apoyos de SIN Hambre.

Planear y supervisar la ejecucion de los pedidos y surtimientos de productos a
distribuir en las comunidades, ello en apego al nimero de beneficiarios del
esquema SINHambre.

Coordinar y verificar la informacién concerniente al Alimacén que requiere el SIAC.

El(la) Subjefe(a) de Bodega es responsable de:

. Administrar adecuadamente los inventarios del Almacén.

Elaborar, en las fechas establecidas, los requerimientos para su envio a las Sedes
apoyandose en los Listados de Liquidacion de los beneficiarios del esquema SIN
Hambre.

El(la) Subjefe(a) Administrativo de Almacén es responsable de:

Generar pagarés por la entrega de recursos a los(as) Encargados(as) de Puntos de
Entrega.

Realizar la comprobacion semanal de los pagarés en el SSF.
Elaborar semanalmente el CEGAP de comprobacion.
Realizar la comprobacién de los recursos entregados por Bansefi.

Realizar conciliacion de los recibos emitidos por la TPV y de los recursos devueltos
a Bansefi.

Entregar, para efecto de actividades de cobranza, las facturas originales
pendientes de cobro de los Puntos de Entrega, los estados de cuenta de las
mismas, a los(las) Supervisores(as) Operativos(as).

Realizar el procedimiento de sincronizacion de cobranza automatica a las Sedes
mediante las Hand Helds.
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8. Resguardar los tickets de venta (PVD Y TPV) y recibos de cobranza y respaldar la
informacién generada en el Sistema PVD.

. El(la) Supervisor(a) Operativo(a) es responsable de:
1. Entrega de apoyos monetarios

a. Notificar a los(las) Encargados(as) de tienda el calendario de entrega de
apoyos.

b. Notificar a los(las) Encargados(as) de tienda la disponibilidad de archivos de
dispersion de los apoyos e instruir su descarga en las TPV's.

c. Trasladar a las tiendas los pagarés y efectivo necesario para la entrega de
apoyos.

d. Recolectar los pagarés firmados por el(la) Encargado(a) de tienda y el efectivo
de apoyos no entregados para entrega a el (la) Jefe(a) de Almacén.

e. Realizar réplica via TPV colectora de las tiendas que no tengan conectividad al
menos una vez por semana.

2. Entrega de apoyos  SINHambre

a. Notificara los(las) Encargados(as) de Tiendas y los(las) Encargados(as) de los
CABE's la disponibilidad de los listados de liquidacion e instruir su descarga en
las TPV's y en el PVD.

b. Recolectar cada semana el respaldo de la informacién generada en punto de
venta PVD, asi como el recibo de cobranza, los tickets de venta (PVD y TPV),
efectivo y vales.

3. Enrolamiento

a. Traslado de TPV's de enrolamiento, asi como las tarjetas para entrega a los(as)
beneficiarios(as) y el material adicional a las sedes de enrolamiento.

b. En caso de que el enrolamiento a realizar sea de menos del 10% del padron,
realizar el enrolamiento y enviar diariamente al almacén correspondiente la
~ informacién y las huellas almacenadas en la TPV.

c. En su caso, brindar apoyo logistico al personal de enrolamiento contratado.
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4. Corresponsalias

a. Traslado de los sobres semanales con el reporte Detalle de Transacciones
emitido por las TPV’s de corresponsalias, asi como los pagarés de reutilizacion
y/o los pagarés de corresponsales y el efectivo para las tiendas.

b. Visitar semanalmente las tiendas con saldo mayor al monto minimo requerido.

c. Verificar que el reporte semanal de Corresponsalias corresponda al reporte
Detalle de Transacciones que generd el(la) Encargado(a) de tienda en la TPV.

d. Recolectar de la tienda corresponsal el sobre semanal y efectivo sobrante de
ingresos de corresponsalias.

e. Registrar diferencias entre el reporte semanal y el Detalle de Transacciones en
el Formato de Inconsistencias para cada tienda y entregar al Jefe(a) de
Almaceén. ‘

f. Entregar pagarés de reutilizacion al Subjefe(a) Administrativo(a), asi como los
sobres semanales y el efectivo sobrante de ingresos de corresponsalias.

5. Bonificaciones a Encargados(as) de tienda

a. Trasladar las notas de crédito aplicadas sobre la deuda mas antigua a los(as)
Encargados(as) de tienda y devolver las firmadas al Subjefe(a)
Administrativo(a).

6. Siniestros

a. Notificar de manera inmediata a el(la) Jefe(a) de Almacén en caso de algun
siniestro.

b. Realizar en caso de algin siniestro el arqueo de efectivo para determinar el
monto robado y a qué rubro corresponde.

c. En su caso, presentar denuncia ante el Ministerio Publico.
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VIIl. Politicas Generales

1.

Diconsa coordinara, a través de la red de tiendas comunitarias, tiendas moviles y
CABE’s el enrolamiento, dispersion de apoyos, la venta de productos Sin Hambre,
los servicios financieros y de corresponsalias, que de acuerdo con los contratos
celebrados le notifiqgue Bansefi.

De la misma forma, Diconsa pagara a los(as) Encargados(as) de tienda, las
comisiones por operacion efectuada acordadas en el contrato correspondiente,
aplicadas a través de bonificaciones

IX. Politicas Especificas.

DE LA ENTREGA DE APOYOS MONETARIOS

. Los insumos requeridos, tales como TPV’s, accesorios (cables, bases, tarjetas y

chips) y rollos de papel, seran entregados en las Sucursales y Unidades Operativas
por el(la) Subgerente de Servicios Financieros a través del Prestador de Servicios -
Financieros en Oficinas Centrales.

La notificacién de nuevos puntos de entrega se enviaran via correo electronico con
al menos un mes de anticipacion para su validacion.

Los listados de liquidacion finales de la entrega del bimestre operativo se reciben
en el VPN con nueve dias habiles de anticipacion al inicio de la entrega.

El(la)Subgerente de Servicios Financieros a través del Prestador de Servicios
Financieros en Oficinas Centrales notifica con 5 dias habiles de anticipacion a la
entrega de apoyos monetarios, a el(la) Gerente de la Sucursal o el(la) Subgerente
de la Unidad Operativa la relacion y el calendario de apoyos monetarios por
entregar. ‘

Los recursos monetarios facturados a Bansefi deberan ser recibidos en la cuenta
bancaria de Diconsa que para tal efecto indique por escrito el(la) Gerente de
Tesoreria.

El monto de recursos del PAR que en su caso podra ser utilizado para la entrega
de apoyos, sera establecido por el(la) Director(a) de Finanzas, con base en la
disponibilidad de recursos propios de Diconsa. ’
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7. La solicitud de recursos monetarios para la entrega de apoyos se enviara a Bansefi
5 dias habiles antes de la fecha de inicio programada para la entrega.

Dicha solicitud tendra que especificar los recursos monetarios que deberan ser
enviados semanalmente por Bansefi a las Oficinas Centrales de Diconsa mediante
transferencia electrénica, asi como los recursos que deberan ser enviados
semanalmente por Bansefi a los Almacenes Rurales y Tiendas Comunitarias por
traslado de valores.

La dotacién de efectivo via traslado de valores se solicitara en las denominaciones
correspondientes para cada Almacén Rural, con limite de las 10 horas del 5° dia
habil previo a la fecha de inicio del periodo de entrega.

8. El(la)Subgerente de Servicios Financieros a través del Prestador de Servicios
Financieros en Oficinas Centrales solicita a Bansefi la confirmacion de las fechas
de recepcion del efectivo distribuido via traslado de valores en los almacenes o
tiendas comunitarias con al menos 48 horas de anticipacion al inicio de cada
semana de entrega.

9. La notificacion de los recursos monetarios que seran depositados por Bansefi
tendra que incluir los montos maximos a solicitar via transferencia electronica por
semana para cada Sucursal o Unidad Operativa.

10.La solicitud de los recursos monetarios se realiza mediante la elaboracién de los
Cegase correspondientes en las partidas7211090 “Recepcion de recursos Bansefi”
y 39908090“Recepcion de recursos Bansefi’, enviando el recursos a cada Unidad
Operativa afectando las cuentas antes de las 13 horas, tiempo de la Ciudad de
México del 5°. dia habil previo a la fecha de inicio del periodo de entrega.

11.Cualquier modificacién para la radicacion de los recursos monetarios debera ser
acordada de manera previa y por escrito, entre el(la) Subgerente de Servicios
Financieros a través del Prestador de Servicios Financieros en Oficinas Centrales
y el(la) Gerente de Tesoreria.

12.Los recursos monetarios que se enviaran a las Sucursales o Unidades Operativas {|
para la Estrategia de Servicios Financieros, seran etiquetados en las cuentas de |/
gastos de las Unidades Administrativas con la partida 39908053 “Recursos pago /§
de Oportunidades”. g

13.El(la) Jefe(a) de Almacén elaborara semanalmente la solicitud de gastos a
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comprobar del almacén que corresponda, afectando la partida de operacion
39908053. El(la) Jefe(a) de Almacén tendra hasta 5 dias habiles para comprobar
los recursos monetarios, a partir de que concluya la semana de entrega de apoyos
para la cual recibi6 el dinero.

14.El(la)Subgerente de Servicios Financieros notificara a Prestadores de Servicios en
las Sucursales y Unidades Operativas la disponibilidad de los archivos de
dispersion para ser descargados en las TPV's, una vez que dicha disponibilidad
haya sido confirmada por Bansefi.

15.Se registrara un reporte en la pagina de internet MANTIS en caso de que ocurra
algun problema para descargar el archivo de dispersién, o por averia de la TPV, 0
por cualquier otra incidencia relacionada con la entrega de los apoyos.

16.El(la)Subgerente de Servicios Financieros a través del Prestador de Servicios
Financieros en la Sucursal o Unidad Operativa debera enviar a la Oficinas
Centrales la informacion para capturar con detalle el incidente en la aplicacion de
internet MANTIS y, en caso de cumplir con todos los requerimientos, debera
‘anexar la documentacion que ampare los movimientos con problemas, dara
seguimiento a la incidencia hasta que sea solucionada por Bansefi y se cierre el
reporte.

17.El(la)Subgerente de Servicios Financieros a través del Prestador de Servicios
Financieros en la Sucursal o Unidad Operativa debera supervisar el reporte de
avance en la descarga de los archivos de dispersion a las TPV's de las tiendas
comunitarias de su unidad administrativa.

18.Los pagarés se generaran ya sea por semana o por dia de entrega de apoyos en
cada almacén para cada una de las semanas de entrega.

Cuando se entreguen apoyos con recursos de Bansefi por traslado de valores,
adicionalmente se generaran pagarés para los almacenes por cada semana.

19.La confirmacion de la recepcion del efectivo debera hacerla el(la) Jefe(a) del
Almacén el mismo dia en que reciba los recursos monetarios.

20.Cualquier diferencia en la recepcion de efectivo debera reportarla inmediatamente
mediante correo electronico a el(la) Subgerente de Servicios Financieros a través
del Prestador de Servicios Financieros en Oficinas Centrales, conforme al
procedimiento establecido adjuntando el acuse de recibo de la boleta que la
empresa de traslado de valores entregé al(a la) Jefe(a) de Almacén con el efectivo
solicitado, solicitando en el correo Acuse de Lectura.

21.En caso de que el(la) Jefe(a) de Almacén no envie a el(la)Subgerente de Servicios |
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Financieros a través del Prestador de Servicios Financieros en la Sucursal o
Unidad Operativa la notificacion de diferencia en la cantidad recibida de efectivo en
forma inmediata, Bansefi asumira a el dia habil siguiente a la fecha programada de
entrega que el efectivo fue recibido completo por el almacén rural, siendo
responsabilidad de el(la) Jefe(a) del Almacén cubrir la diferencia en el efectivo. En
el Anexo 25 de este documento se detalla el procedimiento de recepcion del
efectivo.

22.En caso de que ocurra algun faltante de traslado de valores destinados a la
entrega de apoyos, €l(la) Jefe(a) de Almacén o el(la) Subjefe(a) Administrativo(a)
reportara via correo electronico a el(la)Subgerente de Servicios Financieros a
través del Prestador de Servicios Financieros en la Sucursal o Unidad Operativa
para que este a su vez solicite a la Oficina Central de Servicios Financieros al
finalizar la recepcion de servicios, la captura del movimiento en la cuenta 361
“Faltante de traslado de valores del SSF” para que el almacén termine la
comprobacion del pagaré.

23.En caso de que algun almacén no reciba el efectivo en la fecha que Bansefi le
informe, el(la) Subgerente de Servicios Financieros a través del Prestador de
Servicios Financieros en Oficinas Centrales reportara inmediatamente la incidencia
via correo electrénico a el(la) Director(a) de Operaciones; el(la) Subdirector de
Caja General y a el(la) Gerente de Caja General todos ellos de Bansefi.

24.El(la) Jefe(a) Administrativo(a) del Almacén debera enviar una copia escaneada
del acuse de recibo de la papeleta de recepcion del efectivo de la empresa de
traslado de valores, a el(la)Subgerente de Servicios Financieros a través del
Prestador de Servicios Financieros en la Sucursal o Unidad Operativa en cada
recepcion de dinero.

25.El(la) Subjefe(a) Administrativo(a) del Almacén asignara el numero de folio a los
pagarés cada vez que reciba el dinero via transferencia electronica.

26.Cuando los recursos monetarios sean entregados a través de la empresa de
traslado de valores, el(la) Subjefe(a) Administrativo(a) del Almacén le asignara folio
al pagaré de su almacén, para registrar la entrada del dinero en Diconsa,
quedando resguardado y asegurado.

27.La entrega al Supervisor(a) de los pagarés y el efectivo la realizara el(la)
Subjefe(a) Administrativo(a) del Almacén mediante una relacién en la que conste el
numero de pagaré, el numero de tienda comunitaria, el importe entregado en
efectivo por tienda comunitaria asi como el importe total entregado.

28.El efectivo y el pagaré se deberan entregar al Encargado(a) de tienda
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semanalmente. El(la) Encargado(a) de tienda deberd firmar el pagaré. El(la)
Supervisor(a) Operativo(a) debera entregar al Subjefe(a) Administrativo(a) del
Almacén todos los pagarés firmados por los(as) Encargados(as) de tienda.

29.S6lo se entregara el apoyo si en la TPV se imprimieron correctamente los dos
recibos (tanto el del(de la) beneficiario(a) como el de Diconsa).

30.Las réplicas (envio de datos electronicos) en la TPV se deberan hacer de forma
diaria al concluir las operaciones de la tienda comunitaria. En las localidades
donde no se cuente con sefial GRPS en la TPV, se hara via DIAL UP (teléfono).
En los casos en que no se cuente con sefial GRPS ni con teléfono se debera
esperar a que el(la) Supervisor(a) Operativo(a) realice la réplica via TPV colectora,
lo cual debera realizarse al menos una vez a la semana.

31.La conciliacion de los apoyos entregados se realiza de la misma forma para ambos
tipos de pagarés (transferencia electronica y traslado de valores).

32.En el SSF se pueden revisar a detalle las transacciones por tienda comunitaria 'y -
por semana en especifico, que contienen el total programado, entregado y
devuelto.

33.Si el(la) usuario(a) SSF desea capturar “Informacion no reflejada en el SATTI", se
despliega una ventana donde se puede capturar:

e Tipo de transaccion.

- Pago (registrar un ticket)

- Réplica (registrar transacciones)
e Folio de transaccion
e Folio titular

e Importe
¢ Fecha
e Observaciones

¢ Importar imagen

Si los almacenes ingresan “Informaciéon no reflejada en el SATTI", la Oficina
Central de Servicios Financieros lo podra ver y validar.

34.Se registrara un reporte en la pagina de internet MANTIS en caso de que existan
inconsistencias entre los apoyos entregados y la informacion reflejada en el SATTI.

35.No podra realizarse la conciliacion de apoyos en la Unidad Operativa de Diconsa }
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que haya capturado “Informacion no reflejada”, hasta que el(la)Subgerente de
Servicios Financieros a través del Prestador de Servicios Financieros en Oficinas
Centrales haya validado la observacion.

36.Para comprobar un pagaré por transferencia electrénica, se deberan registrar en el
SSF los movimientos contables 337 “Reintegro de Oportunidades” y 335 “Pago
Oportunidades”, para saldar la cuenta de la tienda comunitaria.

Para comprobar un Pagaré de Traslado de valores, se deberan registrar en el SSF
los movimientos contables 355 “Reintegro de Oportunidades” y 356 “Pago
Oportunidades”, para saldar la cuenta de la tienda comunitaria.

37.En caso de un robo de recursos monetarios destinados a la entrega de apoyos,
el(la) Encargado(a) de tienda o Supervisor(a) Operativo(a) reportara via telefonica
a el(la)Subgerente de Servicios Financieros a través del Prestador de Servicios
Financieros en Sucursal o Unidad Operativa para que éste via correo electronico lo
reporte a Oficina Central de Servicios Financieros y se proceda a la captura de
este movimiento en las cuentas 398 “Robo de recurso via transferencia
electronica” o 399 “Robo de recurso de traslado de valores” del SSF para que en el
almacén termine la comprobacion del pagaré, enviando el formato
correspondiente.

38.En caso de reexpedicion de recursos se generaran los pagarés correspondientes.

39.El SSF asignara de manera automatica los importes de la comprobacion y la
devolucion que se reflejan en el modulo de conciliacion. El(la) usuario(a) podra
aceptar estos importes o modificarlos manualmente en caso de que haya alguna
diferencia, la cual debera ser notificada por escrito a el(la)Subgerente de Servicios
Financieros a través del Prestador de Servicios Financieros en Oficinas Centrales.

40.El(la) Jefe(a) de Almacén no podra comprobar el pagaré hasta que la semana
haya sido validada, y las observaciones hayan sido verificadas por la Subgerente
de Servicios Financieros a través del Prestador de Servicios Financieros en
Oficinas Centrales. Una vez validado lo anterior, se podran ingresar los conceptos
para la comprobacién del pagaré.

41.Los pagarés de los almacenes se comprobardn semanalmente, una vez que se
hayan validado todos los pagarés de sus tiendas comunitarias.

42.Los movimientos contables que se registraran el SSF para saldar las cuentas del
almacén seran 358 “Comprobacién Almacén Bansefi’, 359 “Reintegro Bansefi
menor a $75,000” y 360 “Reintegro Bansefi mayor a $75,000".

43.Cuando el monto de los recursos monetarios destinados a la entrega de apoyos a
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devolver por un almacén, sea mayor o igual a $75,000, en caso de ser necesario €l
almacén lo notificara a el(la)Subgerente de Servicios Financieros a través del
Prestador de Servicios Financieros en Sucursal o Unidad Operativa, quien
transmitira la informacion a la Oficina Central de Servicios Financieros para que
ésta solicite a Bansefi la recuperacion de dichos recursos via traslado de valores.

44.Cuando los recursos monetarios que se devuelvan sean recuperados por Bansefi a
través de una empresa de traslado de valores, ésta debera entregar el recibo
correspondiente que compruebe la recepcion de los recursos. El(la) Subjefe(a)
Administrativo(a) del Almacén debera resguardar la papeleta del traslado de
valores para futuras aclaraciones.

45.Si el monto de recursos monetarios destinados a la entrega de apoyos a devolver
es inferior a $75,000 se debera depositar directamente en el banco a las cuentas
de Diconsa que para tal efecto indique por escrito el Gerente de Tesoreria.

La ficha de deposito debera ser resguardada por el(la) Subjefe(a) Administrativo(a)
del Almacén para futuras aclaraciones.

46.El reporte de los depésitos o de los recursos monetarios devueltos por traslado de
valores deberan ser resguardados por el(la) Subjefe(a) Administrativo(a) del
Almaceén para futuras aclaraciones.

47.En el reporte de depdsitos cuando existan fichas de depésito por el mismo importe
y del mismo dia, se debera validar la hora, minutos y segundos.

48.El proceso de conciliacion a nivel central, comenzara a partir de la cuarta semana
de entrega de apoyos monetarios y debera realizarse semanalmente. Durante este
proceso se verificara:

1) Que la deuda generada en pagarés por los almacenes sea igual al monto de los
recursos monetarios que se dispersaron para la entrega de apoyos;

2) Que los reportes en MANTIS estén reflejados en el SSF; /
3) Que los apoyos no entregados coincidan con el registro en el SSF;

4) Que estén registrados los robos y los faltantes por transferencia electrénica y
por traslado de valores; y

5) Que se identifiguen las modificaciones que se deban solicitar de pagares
capturados con errores.

49.E|l CEGAP de erogacion de recursos de Diconsa se elaborara semanalmente con
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cargo a la partida 39908053, y se debera entregar al area de Presupuesto de la
Sucursal o Unidad Operativa anexando:

e Formato de Control de apoyos (Anexo 16).

e Original de la ficha de depédsito a la cuenta de Bansefi o papeleta de
recoleccidn del traslado de valores por los apoyos no entregados.

e Copia de recibo de ingresos del SSF

50. Para los recursos de Bansefi provenientes de traslado de valores, se realizara
ademas otra comprobacién para los recursos entregados, anexando:

e Formato de control de apoyos con recursos de Bansefi por traslado de Valores
(Anexo 18).

e Original de la ficha de depdsito a la cuenta de Diconsa por los apoyos no
entregados (cuando asi lo haya indicado el SSF).

52.El reporte consolidado validado por el(la) Jefe(a) de Almacén, se entrega al final
del bimestre operativo y su estructura y contenido es la que se muestra en el
Anexo 16 del presente manual. Dicho reporte es emitido por el SSF e incluye todas
las semanas de la entrega de apoyos.

53.El(la) Jefe(a) de Almacén generara cada semana el formato descrito en el Anexo
20 del SSF que contiene el monto consolidado semanal de todos los apoyos
programados y del efectivo devuelto, tanto de transferencia electrénica como de
traslado de valores y lo entregara a el(la) Subgerente de Servicios Financieros a {
través del Prestador de Servicios Financieros en Sucursal o Unidad Operativa.

54.El reporte consolidado de todos los almacenes de la Sucursal o Unidad Operativa,
corresponde al Anexo 21 del SSF “Entrega de apoyos Oportunidades” y debera
generarse semanalmente por el(la) Subgerente de Servicios Financieros a traves
del Prestador de Servicios Financieros en Sucursal o Unidad Operativa.

56.Al finalizar el periodo de entrega de apoyos, Diconsa recibird mediante correo
electrénico de Bansefi un reporte detallado de los apoyos entregados y no
entregados, en un plazo no mayor a 10 dias habiles al término del periodo de
cierres. Esta se constituira como la conciliacién final oficial de cada bimestre de

entrega de apoyos. :

57.Diconsa reintegrara a Bansefi el 100% de los apoyos no entregados en un plazo
no mayor a 7 dias habiles después de haber recibido via correo electronico la #
conciliacion final de Bansefi. El reintegro podra ser por medio de traslado de
valores o a través de depdsito bancario en la cuenta que Bansefi indique por
escrito para tal efecto.
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1.1.1 DE LAS CORRESPONSAL{AS BANCARIAS

A. ASIGNACION DE FONDO

1.

Para la aplicacion de recursos monetarios a la partida 39909080 ASIGNACION
FONDO CORRESPONSALIAS, se utilizaran recursos propios generados por la
operacion de la Subgerencia de Servicios Financieros.

En el oficio mediante el cual el(la) Gerente de Presupuesto le informe a la
Direccion de Finanzas el importe de Corresponsalias, se debera especificar el
monto minimo que debe mantener la cuenta corresponsal en Bansefi el monto que
se destinara para fondo fijo de las tiendas en cada uno de los almacenes.

Con base en el CEGAP Nacional el(la) Gerente de Tesoreria enviara los recursos
monetarios a las Sucursales y Unidades Operativas en las fechas solicitadas e
informara a la Gerencia de Contabilidad y a la Coordinacién de Flujo de Efectivo
para su registro. La transferencia bancaria debera realizarse con recursos de la
cuenta de la Oficina Central de Servicios Financieros abierta para Corresponsalias,
la cual sera establecida por escrito por el(la) Gerente de Tesoreria.

El(la) Tesorero(a) de la Sucursal o Unidad Operativa debera conservar el
Documento de Resguardo y el Pagaré del Almacén para su custodia durante el
periodo de vigencia del fondo, que se sustituird anualmente para Reintegro de
Fondos.

El(la)Jefe(a) de Almacén debera resguardar en el almacén el Fondo
Corresponsalias de Almacén.

El pagaré de tienda firmado cada mes por el(la) Encargado(a) de la tienda quedara
bajo resguardo del(la) Subjefe(a) Administrativo(a) de Almacén.

1.1.2

B. OPERACION DIARIA

1.

El(la) Encargado(a) de tienda realiza en las TPV's las transacciones solicitadas por
los(as) usuarios(as) (pago de servicios, depositos y retiros en cuenta). La TPV
genera un comprobante individual en dos tantos por cada transaccion, uno para
el(la) usuario(a) y el duplicado para la tienda.

/
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2. El(la)Encargado(a) de tienda debera registrar manualmente en el Libro Rojo cada
una de las transacciones realizadas, guardando todos los comprobantes
individuales emitidos por la TPV durante cada semana (de lunes a domingo) en un
sobre destinado para resguardar los comprobantes semanales. En el sobre
semanal se anotara el nombre y nUmero de almacén, la tienda, la TPV, el nombre
de el(la)Encargado(a) y las fechas de la semana a la que corresponden los
comprobantes.

3. El(la)Encargado(a) de Tienda debera tener en caja por lo menos $3,000.00 para
garantizar las transacciones de retiro que se podrian presentar. Asi mismo tener
presente que los limites por dia de las operaciones son los siguientes:

a. Depédsito en efectivo: $6,000.00 por cuenta por dia
b. Retiro en efectivo: $2,000.00 por cuenta por dia.

4. El(la) Subgerente de Servicios Financieros a través del Prestador de Servicios
Financieros en la Sucursal o Unidad Operativa genera los dias lunes el Reporte
Semanal de Transacciones realizadas en cada tienda, el cual especificara el
importe necesario para rembolsar el fondo de las tiendas que tengan un saldo
inferior al monto minimo requerido, asi como la fuente de este recurso.

5. Si el Reporte Semanal de Transacciones no coincide con el “Detalle de
transacciones”, se considerara como valido el-ticket de “Detalle de transacciones”
generado por el(la)Encargado(a) de la tienda en la TPV y se debera reportar la
diferencia en el Formato de Inconsistencias para su correccion.

6. El(la) Subjefe(a) Administrativo(a) de Almacén con base en el Reporte Semanal de
Transacciones corregido capturara en el SIAC para cada tienda los movimientos:

POR INGRESOS.- 340 Comprobacién de ingresos corresponsalias.

POR EGRESOS.- 344 Comprobacion de retiros corresponsalias.
REUTILIZACION.- 345 Reutilizacién corresponsalias.

REINTEGRO.- 343 Reintegro corresponsalias.

FONDEAR.- 341 Cuando el recurso lo proporciona el Almacén para fondear a
la Tienda.

o FONDEAR.- 346 Cuando el recurso que se proporciona para fondear a una
Tienda, proviene de los depdsitos que se obtiene de aquellas Tiendas que
generan un saldo mayor al monto minimo requerido.

- Tomando en cuenta que el registro de ingresos aumenta el adeudo de la tienda y
y que los registros de egresos y de reutilizacién disminuyen el adeudo de la tienda.

—  PAGINA37DE216
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C. DEVOLUCION DE EFECTIVO POR TRANSACCIONES

1. El(la) Subjefe(a) Administrativo(a) del Almacén realizard el deposito del efectivo
excedente a mas tardar el lunes de cada semana.

2. El Tesorero(a) de la Sucursal y/o Unidad Operativa debera realizar la transferencia
electronica, a mas tardar el martes de cada semana, una vez que haya recibido el
sobrante de recursos monetarios de todos los almacenes participantes.

D. REEMBOLSO DE FONDO CORRESPONSALIAS

1. Con base en el Reporte Semanal de Transacciones, los lunes el(la) Subgerente de
Servicios Financieros a través del Prestador de Servicios Financieros en la
Sucursal o Unidad Operativa debera verificar si algin almacén necesita reembolso
para mantener el Fondo Corresponsalias. En ese caso informara via correo
electronico a el(la) Tesorero(a) de la Sucursal o Unidad Operativa y a la Oficina
Central de Servicios Financieros.

2. El(la) Subgerente de Servicios Financieros a través del Prestador de Servicios
Financieros en Oficinas Centrales genera un CEGAP Nacional para reembolsar el
faltante del Fondo Corresponsalias a los Almacenes.

3. Con base al CEGAP Nacional el(la) Gerente de Tesoreria enviara los recursos
monetarios en las fechas solicitadas e informara a el(la) Gerente de Contabilidad y
a el(la) Coordinador(a) de Flujo de Efectivo para su registro.

La transferencia bancaria debera realizarse con recursos de la cuenta abierta para
Corresponsalias que indique por escrito el(la) Gerente de Tesoreria.
1.1.3

E. CUENTA CORRESPONSAL

1. Una vez que las Sucursales y las Unidades Operativas hayan reintegrado los
ingresos por transacciones de corresponsalias, el(la)el (la) Gerente de
Presupuesto enviard a el(la) Gerente de Tesoreria el CEGAP de Registro cuando
se requiera refondear la cuenta corresponsal en Bansefi.

F. REINTEGRO DEL FONDO CORRESPONSALIAS

1. El(la) Subjefe(a) Administrativo(a) de Almacén realizard el depdsito de recursos
monetarios por el total del Fondo Corresponsalias que su almacén tiene asignado
a la cuenta de la Sucursal o Unidad Operativa correspondiente. En caso de no
" contar con el total debido a retiros efectuados durante la Ultima semana, debera
depositar la diferencia, asegurandose de que el resto corresponda con los egresos

en las tiendas. '
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En caso de que haya excedente en el Fondo de Corresponsalias por ingresos de
transacciones en las tiendas, el(la) Subjefe(a) Administrativo(a) del Almacén
debera realizar un depdsito del sobrante, también a la Cuenta de la Sucursal o
Unidad Operativa.

El depésito de recursos monetarios por el total del Fondo o por excedentes de
éste, deberd realizarse antes de la fecha limite indicada por escrito por el(la) Titular
de la Direccién de Finanzas. -

Al elaborar los CEGAP de Erogacion, la deuda en el SIAC de las tiendas debera
quedar en ceros.

La transferencia electrénica de recursos monetarios del Fondo de Corresponsalias
debera realizarse a mas tardar los martes o cuando se requiera la operacién, a la
cuenta que para tal efecto indique por escrito el(la) Gerente de Tesoreria, una vez
que se haya recibido el sobrante de todos los almacenes participantes.

Al realizar la transferencia “electrénica del Fondo de Corresponsalias, el(la)
Subjefe(a) Administrativo(a) del Almacén debera anotar lo siguiente:

e Sucursal o Unidad Operativa (con nomenclatura e iniciales de la Sucursal o
Unidad Operativa)

» Efectivo de corresponsalias (depdsitos en cuenta y pagos de servicios)

El total de los Fondos Corresponsalias recuperados que se registren en la partida
39909080 ASIGNACION FONDO CORRESPONSALIAS, debera respaldarse con
los “Detalles de Transacciones” de las TPV’s, en caso de que por retiros en las
tiendas no se cuente con el efectivo del Fondo.

DE LA ENTREGA DE TARJETAS A BENEFICIARIOS

A. MANTENIMIENTO BIMESTRAL DE PADRON

1.

El(la) Subgerente de Servicios Financieros a través del Prestador de Servicios
Financieros en Oficinas Centrales recibira de Bansefi la solicitud de enrolamiento y
entrega de tarjetas a nuevos beneficiarios(as) via oficio, notificando la vigencia de
cada una de las remesas

Bansefi depositara el Padron de Beneficiarios(as) a enrolar en el VPN con 10 dias
habiles de anticipacion al inicio del operativo de enrolamiento.
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3. Bansefi enviara por correo electronico a la el(la) Subgerente de Servicios
Financieros a través del Prestador de Servicios Financieros en Oficinas Centrales,
a las direcciones electronicas que para tal efecto determine por escrito el(la)
Gerente de Presupuesto, el calendario de recepcion de tarjetas en las Sucursales
o Unidades Operativas.

4. El(la)Subgerente de Servicios Financieros a través del Prestador de Servicios
Financieros en la Sucursal o Unidad Operativa recibira de Bansefi las remesas de
tarjetas que le hayan sido asignadas a su Estado con al menos 5 dias habiles de
anticipacion al inicio del operativo de enrolamiento.

5. La Coordinacion estatal de Oportunidades convocara a los(as) beneficiarios(as) y
les informara la sede, la fecha y el horario de enrolamiento con al menos 3 dias
naturales de anticipacion al operativo

6. El operativo de Enrolamiento no se debera llevar a cabo, si no esta presente
personal de la Coordinacion estatal de Oportunidades para que se entreguen los
medios. De lo cual se dejara constancia en actas debidamente firmadas en las
sesiones de enrolamiento.

7. Durante el operativo de enrolamiento, el(la) Subgerente de Servicios Financieros a
través del Prestador de Servicios Financieros en la Sucursal o Unidad Operativa,
para efectos de conciliacién, deberd conservar los documentos para Bansefi
incluidos en el Kit de medios, los cuales se enlistan a continuacion:

Constancia de entrega de recepcion de medios (CERM)

Acuse de recibo de la tarjeta firmada por el beneficiario

Caratula del contrato con designacion de beneficiarios

Carta de instruccion, en la que el(la) beneficiario(a) autoriza a Bansefi

entregarle a Oportunidades Unica y exclusivamente la informacion

relacionada con los depdsitos que se efectlen al amparo de dicho
programa y que se realizan en la cuenta bancaria.

e. Copia de la identificacidn del Beneficiario.

f. Copia de identificacion del Suplente.

g. Formatos de autorizacion de entrega de apoyos sin lectura de huellas.

h. Los tickets de transmision exitosa emitidos por las TPV’s

oo

8. En caso de que se detecte retraso en el calendario de entrega de medios o algin
faltante de tarjetas, el(la)Subgerente de Servicios Financieros a través del
Prestador de Servicios Financieros en la Sucursal o Unidad Operativa debera
notificarlo por escrito a la Oficina Central de Servicios Financieros a mas tardar al
dia siguiente de la deteccion.
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El(la)Subgerente de Servicios Financieros a través del Prestador de Servicios
Financieros en Oficinas Centrales reportara a Bansefi, el retraso en el calendario
de entregas, el faltante o extravio de tarjetas, por oficio, a mas tardar a los diez
dias habiles siguientes a la fecha de recepcion confirmada en el calendario.

Este reporte debe contener los siguientes datos:

e Nombre de almacén rural y en su caso, numero de caja o bolsa en la cual se
detecto el faltante.

Clave de almacén rural

Unidad Operativa

Clave de tienda comunitaria

Consecutivo Medio (himero de identificacion de la(s) tarjeta(s)).

El material adicional para el enrolamiento consiste en rollos de papel térmico,
plumas, cojin de tinta, tinta, etc., asi como copias del “Formato de Autorizaciéon de
Entrega de Apoyos sin Lectura de Huella”, del “Control de Tarjetas no Entregadas”,
y el formato “Acta de Campo”.

Cuando ocurran errores en el funcionamiento de la tarjeta del beneficiario, se
notificara a Bansefi por correo electrénico a las direcciones que éste indique por
escrito, especificando lo siguiente:

e Descripcidn del error mostrado en la pantalla de la TPV

e Nombre completo del beneficiario

¢ Numero de tarjeta del beneficiario

Bansefi enviara la reposicion de tarjetas a la Sucursal o Unidad Operativa de
Diconsa, previo informe de Bansefi a el(la)Subgerente de Servicios Financieros a
través del Prestador de Servicios Financieros en Oficinas Centrales a la direccion
de correo electrénico que para tal efecto indique por escrito el(la) Gerente de
Presupuesto.

Diconsa acordara con Bansefi y Oportunidades las nuevas fechas de enrolamiento
de los(as) beneficiarios(as) cuyas tarjetas hayan tenido problemas de
funcionamiento.

Al hacer el cierre, la TPV imprime un recibo con todos los registros enviados de
cada beneficiario(a) y suplente enrolado(a). El recibo de cierre indica el folio de
cada beneficiario(a) enrolado(a), (T) para el(la) Titular y (S) para el(la) Suplente.

El total de titulares enrolados(as), (T) debe ser igual al nimero de tarjetas
entregadas en ese dia, y al total de tarjetas reportadas en el “Control de tarjetas
entregadas”.
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El(la) Subjefe(a) Administrativo(a) de Almacén debera resguardar los recibos de
cietre con el fin de respaldar cualquier problema de envio de informacion por faita
de conectividad, que no se vea reflejado en el SATTI.

Los documentos que deberan ser recabados por el personal que intervino en el
proceso de Entrega de tarjetas son: la carta instruccion, el acuse de recibo de
tarjetas, la copia de identificacion oficial, los formatos sin lectura de huella y los
tickets de cierres diarios, los cuales seran entregados a Bansefi.

El(la) Subgerente de Servicios Financieros a través del Prestador de Servicios
Financieros en la Sucursal o Unidad Operativa informara a la Oficina Central de
Servicios Financieros, en caso de existir inconsistencias o diferencias entre los(as)
beneficiarios(as) reportados como enrolados(as) y los(as) beneficiarios(as)
registrados en el SATTI para levantar un reporte en la pagina MANTIS para
realizar una captura manual.

En la pagina MANTIS, el(la) Subgerente de Servicios Financieros a través del
Prestador de Servicios Financieros en Oficinas Centrales debera registrar a detalle
el incidente y anexara la documentacion (tickets) que ampare a los(as)
beneficiarios(as) no reflejados, asi como los formatos establecidos y dara
seguimiento a la incidencia hasta que sea solucionada por Bansefi y se cierre el
reporte.

El(la) Subgerente de Servicios Financieros a través del Prestador de Servicios
Financieros en la Sucursal o Unidad Operativa debera transmitir la informacion de
los cierres a mas tardar al décimo dia habil siguiente a la Gltima fecha del operativo
de enrolamiento. En ese mismo plazo debera resolver los cierres que no se vean
reflejados en el SATTI.

B. EXPANSION MASIVA DEL PADRON

1.

Para expandir el padron, el(la)Subgerente de Servicios Financieros a través del
Prestador de Servicios Financieros en Oficinas Centrales recibira oficio de Bansefi
con la solicitud de enrolamiento y entrega de tarjetas a nuevos beneficiarios.

Bansefi depositara el listado de beneficiarios(as) a enrolar en el VPN (El Padron
de beneficiarios(as) a enrolar) con 20 dias habiles de anticipacién al inicio del
operativo de enrolamiento.
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3. El(la) Subgerente de Servicios Financieros a través del Prestador de Servicios
Financieros en Oficinas Centrales en caso de ser necesario, solicitara a Bansefi
mediante oficio las TPV's adicionales requeridas; asi como, los rollos de papel
para las mismas.

4. La contratacion del personal para la expansién de la Estrategia de Servicios
Financieros se hard mediante un Convenio de Colaboracion firmado por Diconsa
con alguna ofra institucion publica o un tercero, o mediante cualquier otro
instrumento juridico aprobado por la Unidad Juridica y la Direccion de
Administracién y Recursos Humanos.

5. Bansefi enviara a Diconsa por correo electronico a las direcciones que para tal
efecto determine por escrito el(la) Gerente de Presupuesto, el calendario de
recepcion de tarjetas en las Sucursales o Unidades Operativas.

6. El(la)Subgerente de Servicios Financieros a través del Prestador de Servicios
Financieros en la Sucursal o Unidad Operativa recibira de Bansefi las remesas de
tarjetas que le hayan sido asignadas a su Estado con al menos 5 dias habiles de
anticipacion al inicio del operativo de enrolamiento.

7. La Coordinacion estatal de Oportunidades convocara a los(as) beneficiarios(as)
informandoles la sede, la fecha y el horario de enrolamiento con al menos 3 dias
naturales de anticipacion al operativo.

8. Durante el operativo de enrolamiento, el(la) Subgerente de Servicios Financieros a
través del Prestador de Servicios Financieros en la Sucursal o Unidad Operativa,
para efectos de conciliacién, debera conservar los documentos para Bansefi
incluidos en el sobre con la tarjeta:

Constancia de entrega de recepcion de medios (CERM)

Acuse de recibo de la tarjeta firmada por el beneficiario

Caratula del contrato con designacion de beneficiarios

Carta de instruccion, en la que el(la) beneficiario(a) autoriza a Bansefi
entregarle a Oportunidades UGnica y exclusivamente la informacion
relacionada con los depésitos que se efectien al amparo de dicho programa
y que se realizan en la cuenta bancaria.

Copia de la identificacion del Beneficiario.

Copia de identificacion del Suplente.

Formatos de autorizacion de entrega de apoyos sin lectura de huellas.

Los tickets de transmision exitosa emitidos por las TPV's.

Qo oo
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En caso de que se detecte retraso en el calendario de entrega de medios o alguin
faltante o extravio de tarjetas, el(la)Subgerente de Servicios Financieros a travées
del Prestador de Servicios Financieros en la Sucursal o Unidad Operativa debera
notificarlo por escrito a la Oficina Central de Servicios Financieros a mas tardar al
dia siguiente de la deteccion.

El(la) Subgerente de Servicios Financieros a través del Prestador de Servicios
Financieros en Oficinas Centrales reportara a Bansefi, el retraso en el calendario
de entregas, el faltante o extravio de tarjetas, por oficio, a méas tardar a los diez
dias habiles siguientes a la fecha de recepcion confirmada en el calendario.

Este reporte debe contener los siguientes datos:

e Nombre de almacén rural y en su caso, nimero de caja o bolsa en la cual se
detecto el faltante.

Clave de almacén rural

Unidad Operativa

Clave de tienda comunitaria

Consecutivo Medio (nimero de identificacion de la(s) tarjeta(s)).

Las tarjetas de los(as) beneficiarios(as) por enrolar se entregaran al Personal de
Enrolamiento contratado en el lugar en donde hayan sido recibidas por Diconsa.

El material adicional a las TPV's para realizar el enrolamiento se refiere a rollos de
pape! térmico, plumas, cojin de tinta, tinta, etc., asi como copias del “Formato de
Autorizacion de Entrega de Apoyos sin Lectura de Huellas”, del “Control de
Tarjetas no Entregadas”, “Acta de Campo” y “Constancia de Entrega de Recibos,
Papeleria Bancaria y TPV’s".

El apoyo logistico que el(la) Subgerente de Servicios Financieros a través del
Prestador de Servicios Financieros en las Sucursal o Unidad Operativa brindaran al
Personal de Enrolamiento contratado consistira en: programacion del operativo (
previamente acordado en el ambito local), direcciones y referencias geogréficas,
guia a la sede de enrolamiento, reposicién de TPV's con fallas, etc.

El operativo de Enrolamiento no se deberd llevar a cabo si no estd presente
personal de Oportunidades o del Programa para el que se entreguen los apoyos.
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15. Cuando ocurran errores en el funcionamiento de la tarjeta del(de la) beneficiario(a),
se notificara a Bansefi por correo electrénico a las direcciones que éste indique por
escrito, especificando lo siguiente:

Descripcion del error mostrado en la pantalla de la TPV

Nombre completo del(de la) beneficiario(a)

Numero de tarjeta del(de la) beneficiario(a)

Localidad (en caso de ser mas de una bolsa para una misma localidad,
éstas se numeraran, v.gr. 1/3, 2/3)

16. Bansefi enviara la reposicion de tarjetas a la Sucursal o Unidad Operativa de
Diconsa, previo informe de Bansefi a la Subgerencia de Servicios Financieros a la
direccion de correo electronico que para tal efecto indique por escrito el(la) Gerente
de Presupuesto.

17. Diconsa acordara con Bansefi y Oportunidades las nuevas fechas de enrolamiento
de los(as) beneficiarios(as) para los(as) que sus tarjetas hayan tenido problemas
de funcionamiento.

18. Al hacer el cierre, la TPV imprime un recibo con todos los registros enviados de
cada beneficiario(a) y suplente enrolado(a). El recibo de cierre te indica el folio de
cada beneficiario(a) enrolado(a), (T) para el(la) Titular y (S) para el(la) Suplente. El -
total de titulares enrolados(as) (T) debe ser igual al nimero de tarjetas entregadas
en ese dia. Los recibos de cierre deben guardarse muy bien para cualquier
problema de envio de informacion.

19. Los documentos recabados por Diconsa son la carta instruccion, el acuse de
recibo, la copia de identificacion oficial, los formatos sin lectura de huella y los
recibos de cierres diarios, los cuales seran recogidos directamente por Bansefi. En
un periodo de 6 meses.

20. El(la) Subgerente de Servicios Financieros a través del Prestador de Servicios p
Financieros en la Sucursal o Unidad Operativa informara a la Oficina Central de
Servicios Financieros, en caso de existir inconsistencias o diferencias entre los(as)
beneficiarios(as) reportados como enrolados(as) y los(as) beneficiarios(as)
registrados en el SATTI, para levantar un reporte en la pagina MANTIS para
realizar una captura manual.
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21.En la pagina MANTIS, el(la) Subgerente de Servicios Financieros a través del
Prestador de Servicios Financieros de las Oficinas Centrales debera registrar a
detalle el incidente con los requerimientos necesarios, se anexara la
documentacion (tickets) que ampare a los(as) beneficiarios(as) no reflejados, asi
como los formatos establecidos, y dara seguimiento a la incidencia hasta que sea
solucionada por Bansefi y se cierre el reporte.

22. El(la) Subgerente de Servicios Financieros a través del Prestador de Servicios
Financieros en la Sucursal o Unidad Operativa debera transmitir la informacion de
los cierres a mas tardar al décimo dia habil siguiente a la Gltima fecha del operativo
de enrolamiento. En ese mismo plazo debera resolver los cierres que no se vean
reflejados en los sistemas de Bansefi (SATTI).

DE LA ENTREGA DE APOYOS DEL ESQUEMA SIN HAMBRE

A. ENTREGA DE APOYOS DEL ESQUEMA SIN HAMBRE
1. La operacion de Recarga de Apoyos y Consumo de productos alimenticios de
apoyos SIN Hambre se realizara por medio de las TPV’s que proveera Bansefi.

2. DICONSA garantizara que la entrega de los Apoyos del esquema SIN Hambre
s6lo se realice previa verificacion de la huella digital de el(la) titular o sus
suplentes, a través del medio electronico establecido. -

3. Exclusivamente, en caso de que el(la) titular beneficiario(a) tenga “huellas lisas”
la entrega de los Apoyos se realizard contra la presentacion de una
identificacion oficial de el(la) titular con fotografia, de acuerdo a lo siguiente:
¢ Credencial para votar (IFE) vigente
¢ Credencial del INAPAM
¢ Pasaporte vigente
e Cartilla del Servicio Militar Nacional
e Licencia para conducir vigente 7
e Documentos migratorios (FM2,FM3, Forma Migratoria de Inmigrante,
Forma Migratoria de No Inmigrante O Forma Migratoria de Inmigrado)

¢ Constancia de autoridad local con vigencia no mayor a 6 meses
(con fotografia y firma o huella de el(la) titular beneficiario(a))

4. Se podran entregar los apoyos SIN Hambre a el(la) suplente autorizado por
§< beneficiario cuando el suplente presente la siguiente documentacion:
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o Tarjeta de el(la) Titular Beneficiario(a)
o I|dentificacion oficial de el(la) suplente.
e En cambio si el(la) suplente recoge el apoyo monetario Infantil se
le solicitara, ademas la constancia médica.

5. El(la) titular beneficiario(a) del apoyo SIN Hambre o el(la) suplente, puede
realizar la Recarga de Apoyos en las SEDES asignadas por la Institucion
Contratante. Por lo que refiere al Consumo de Productos Alimenticios, el(la)
titular beneficiario(a) o el(la) suplente podran adquirir cualquier producto
autorizado para su compra en dicho esquema en la cantidad deseada en
cualquier SEDE, siempre y cuando el saldo de su tarjeta alcance para cubrir €l
importe. No existe limite de consumos por dia o bimestre, siempre y cuando en
su tarjeta tenga saldo del apoyo recargado.

6. Una vez que el(la) titular beneficiario(a) o el(la) suplente realiz6 el primer
Consumo de Productos Alimenticios del apoyo recargado bimestralmente, podra
seguir realizando consumos hasta agotarse su saldo; sin embargo si no realizé
ningin consumo del apoyo recargado en el bimestre, no podra consumir
después de la fecha marcada en el campo “Fecha Limite Apoyos Sin Hambre®
del listado de liquidacion.

7. Los (las) beneficiarios(as) del esquema Sin Hambre solo podran adquirir en las
tiendas Diconsa los productos que integran el paquete alimentario con valor
nutricional autorizado tal fin, por las instituciones correspondientes.

8. El apoyo a los(las) beneficiarios(as) del esquema SIN Hambre consistira en 638
pesos mensuales reflejados en la tarjeta con la siguiente composicion:

= 440 pesos Oportunidades
" 88 pesos Sedesol (20%)
= 110 pesos Diconsa (25%)

Mas 115 pesos por cada nifia o nifio, de aquellos(as) beneficiarios(as) que tengan
integrantes en su familia en el rango de 0 a 9 afios de edad y hayan acreditado
previamente su edad.

Este apoyo varia de acuerdo a lo sefialado en las Reglas de Operacion del
Programa de Apoyo Alimentario. '
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9. Una familia podra recibir hasta 3 apoyos por concepto del apoyo Infantil.

10.DICONSA sera responsable de realizar los envios de informacion de los Apoyos
SIN Hambre Recargados (cierres de TPV’s), en los sistemas de Bansefi
debiendo terminar de transmitir dicha informacién a mas tardar al décimo dia
habil siguiente a la Gltima fecha de entrega del operativo de entrega de apoyos.

11.DICONSA contara con ese mismo plazo para resolver los cierres qué no se
vean reflejados en los sistemas de BANSEFI.

12.Diconsa sera responsable de realizar los envios de informaciéon de Consumo de
Productos Alimenticios (cierres de TPV's) de- manera periodica, en los sistemas
de Bansefi, teniendo especial cuidado en realizar todas las transmisiones a
mas tardar el décimo dia habil siguiente a la fecha marcada en el campo
“Fecha Limite Apoyos Sin Hambre” de los listados de liquidacion, ya que
Bansefi conforme a lo establecido reintegrara a la Tesoreria de la Federacion,
todos aquellos apoyos Recargados que no hayan tenido ningin consumo en el

- periodo permitido.

13.No se podran enviar cierres posteriores al plazo permitido, ya que Bansefi no
podra resarcir el monto consumido a Diconsa de aquellos apoyos que hayan
sido reintegrados a la Tesoreria de la Federacion.

14.Bansefi con la informacion transmitida por las TPV's reintegrard a Diconsa el
importe de todos los apoyos SIN Hambre consumidos por los(las)
beneficiarios(as) dentro del periodo.

B. ADQUISICION Y DISTRIBUCION DE PRODUCTOS

1.

En la generacion del pedido del almacén debera considerarse los tiempos de
surtimiento de proveedores, la rotacién de la mercancia y las preferencias en
marcas y prestaciones de los productos autorizados para su venta.

. Los productos para el apoyo dela estrategia SIN Hambre que se distribuiran para

la tienda rural, tienda moévil o CABE, deberan tener una vigencia minima de tres
meses.
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DE LA BONIFICACION PARA ENCARGADOS(AS) DE TIENDA POR APOYOS
MONETARIOS ENTREGADOS Y SERVICIOS BANCARIOS DE CORRESPONSALIAS

1.

Bansefi enviard mediante oficio un reporte detallado de los apoyos monetarios
entregados y no entregados a el(la) Subgerente de Servicios Financieros a través
del Prestador de Servicios Financieros en Oficinas Centrales al término del
bimestre operativo.

Para el caso de los servicios bancarios de corresponsalias, Bansefi enviara a
Diconsa la conciliacion mensual de transacciones a mes vencido.

El(la) Subgerente de Servicios Financieros a través del Prestador de Servicios
Financieros en Oficinas Centrales generara el archivo del total de transacciones
realizadas y el monto correspondiente por bonificar a cada Encargado (a) de
Tienda comunitaria a mas tardar el quinto dia habil de cada mes en que se haya
recibido alguna conciliacion oficial por parte de Bansefi.

El(la) Gerente de Presupuesto enviara la conciliacion oficial a nivel tienda
comunitaria con el total de transacciones realizadas y el monto correspondiente
por bonificar bimestralmente por la entrega de apoyos a el(la) Gerente de
Tesoreria y El(la) Director(a) de Finanzas a la Direccion de Operaciones. Para el
caso de los servicios bancarios de corresponsalias se enviaran mensualmente.

Los montos de las bonificaciones a los(as) Encargados(as) de Tiendas segun la
operacion:

¢ Pago de apoyos monetarios : $3.00
e Transacciones bancarias de corresponsalias
o Consulta de Saldo: $1.00
o Depésito: $2.50
o Pago de Servicios: $2.50
o Retiro: $2.50

El(la)Director(a)de Finanzas generara un oficio solicitando al Gerente de Tesoreria
el cargo a la cuenta de los recursos provenientes del cobro de los servicios de
dispersion de apoyos y servicios bancarios en corresponsalias, el importe total
correspondiente a las bonificaciones méas IVA, para que se hagan los respectivos
movimientos en el flujo de efectivo de las Sucursales. Asimismo, se debera anexar
el importe total desglosado a nivel Unidad Operativa.
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6. El(la) Subgerente de Servicios Financieros a través del Prestador de Servicios
Financieros en Oficinas Centrales cargara la conciliacién oficial a nivel tienda
comunitaria con el total de transacciones realizadas y el monto correspondiente
por bonificar en el madulo de Ingresos del SIF, para la generacion de las notas de
crédito a cada tienda comunitaria incluida en la conciliacion por la cantidad
indicada, las cuales se aplicaran sobre su facturacion mas antigua.

7. El(la) Subgerente de Servicios Financieros a través del Prestador de Servicios
Financieros en Oficinas Centrales cargara la conciliacion en el SIAC para que se
aplique el movimiento 348 “Bonificacion Encargados de tienda” a cada tienda
comunitaria incluida en la conciliacion por la cantidad indicada, con lo cual se
afectara la cartera de dichas tiendas comunitarias.

8. Una vez generadas las notas de crédito, el SIF enviard de manera automatica al
modulo de Bonificaciones del SSF de cada almacén de cuyas tiendas ya se haya
generado la respectiva Nota de Crédito, un vinculo electrénico a dicha Nota para
su impresion.

9. El(la) Subgerente de Servicios Financieros a través del Prestador de Servicios

Financieros en Oficinas Centrales actualizara diariamente el SIAC, con lo cual la

~ aplicacion del movimiento 348 “Bonificaciéon Encargados de tienda” para sus

respectivas tiendas comunitarias se hara de forma automatica. Se imprimira la

Nota de Crédito para cada una de las tiendas comunitarias participantes, como

comprobante de la(s) bonificacion(es) correspondiente(s), aplicadas sobre su
facturacion mas antigua.

10.El(la) Subjefe(a) Administrativo(a) de Almacén debera imprimir la Nota de Crédito y
llevarla a la tienda para la firma de recibido por parte del Encargado(a) de la
tienda, con lo cual se elimina la impresion del recibo de ingreso del SIAC.

11.El Recibo de Ingreso para cada una de las tiendas participantes, sera el
comprobante de la(s) bonificacion(es) correspondiente(s), el cual se aplicara sobre
su facturacion mas antigua.

12.El(la) Subjefe(a) Administrativo(a) de Almacén debera anexar todas las Notas de
Crédito aplicadas a sus respectivas polizas del almacén y enviarlas a la Tesoreria
de la Sucursal o Unidad Operativa.
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13.El(la) Subgerente de Servicios Financieros a través del Prestador de Servicios
Financieros en Oficinas Centrales generara semanalmente el reporte de
Seguimiento de Bonificaciones. Este reporte es un comparativo entre las Notas de
Crédito emitidas y las bonificaciones aplicadas, a nivel tienda comunitaria
desglosado por Sucursal.

14.El(la) Subgerente de Servicios Financieros a través del Prestador de Servicios
Financieros en Oficinas Centrales hara semanalmente la conciliacion de las Notas
de Crédito emitidas y las bonificaciones aplicadas.

15.Si alguna tienda comunitaria tiene diferencias entre las Notas de Crédito emitidas y
las bonificaciones aplicadas, El(la) Subgerente de Servicios Financieros a través
del Prestador de Servicios Financieros en Oficinas Centrales informara el mismo
dia via correo electrénico y/o llamada telefénica a la Tesoreria de la Sucursal
correspondiente para que corrija inmediatamente la diferencia, de igual manera
debera informar a el(la) Gerente de Tesoreria.

16.Si existiera una diferencia entre los montos de una Nota de Crédito y su respectiva
bonificacion, El(la) Subgerente de Servicios Financieros a través del Prestador de
Servicios Financieros en Oficinas Centrales hara los ajustes pertinentes.

1.14

DEL CONTROL DEL INVENTARIO DE LAS TERMINALES PUNTO DE VENTA (TPV’s).

1. El(la) Subgerente de Servicios Financieros a través del Prestador de Servicios
Financieros en la Sucursal o Unidad Operativa enviard la solicitud de TPV's
requeridas a la Oficina Central de Servicios Financieros sefialando el motivo y la
cantidad requerida.

2. El(la) Subgerente de Servicios Financieros a través del Prestador de Servicios
Financieros en Oficinas Centrales debera mantener actualizado el control de
inventarios con cada adicion, reemplazo o movimiento de TPV’s. Semestralmente
por escrito debera remitirse un reporte a Bansefi, y en caso de haber diferencias
entre los reportes se conciliara la informacion.

3. Para asignar nuevas TPV'’s el(la) Subgerente de Servicios Financieros a través del
Prestador de Servicios Financieros en la Sucursal o Unidad Operativa recibira
respuesta de su solicitud en un término de uno a cinco dias, una vez validada la
solicitud por parte de la Oficina Central de Servicios Financieros; en caso, de ser
rechazada se debera notificar el motivo al solicitante.
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4. Sera responsabilidad del el(la) Subgerente de Servicios Financieros a través del
Prestador de Servicios Financieros en la Sucursal o Unidad Operativa verificar
fisicamente la cantidad de unidades recibidas y los nimeros de series contra la
base de datos en caso de haber diferencias, se debera notificar a la Oficina Central
de Servicios Financieros las inconsistencias encontradas, para reenvio de faltantes
o actualizacién del archivo. Y una vez verificadas las terminales, se deberan
incorporar al inventario de la Sucursal o Unidad Operativa que recibe.

5. Cuando existan TPV's dafiadas el(la) Subgerente de Servicios Financieros a
través del Prestador de Servicios Financieros en la Sucursal o Unidad Operativa
debera notificar y enviar las TPV's a la Oficina Central de Servicios Financieros
para su sustitucion con el listado conteniendo los datos de identificacion de las
mismas. ‘

6. Sera responsabilidad de el(la) Subgerente de Servicios Financieros a través del
Prestador de Servicios Financieros en Oficinas Centrales verificar fisicamente la
cantidad de unidades recibidas y los niimeros de series contra la base de datos en
caso de haber diferencias, se debera notificar a el(la) Subgerente de Servicios
Financieros a través del Prestador de Servicios Financieros en la Sucursal o
Unidad Operativa las inconsistencias encontradas, para reenvio de faltantes o
actualizacion del archivo. Y una vez verificadas las terminales, se deberan retirar
del inventario de la Sucursal o Unidad Operativa.

7. El(la) Subgerente de Servicios Financieros a través del Prestador de Servicios
Financieros en Oficinas Centrales sera responsable de mantener actualizada la
base de datos de las terminales que se han recibido descompuestas de las
Sucursales o Unidades Operativas para ser enviadas a Bansefi.

8. Las TPV’'s descompuestas seran enviadas por el(la) Subgerente de Servicios
Financieros a través del Prestador de Servicios Financieros en Oficinas Centrales a
Bansefi en remesas minimas de 80 y maximas de 140, mediante oficio anexando
un listado detallado de las terminales descompuestas.

9. Antes de realizar el traslado de las TPV's se debera confirmar por escrito la fecha
de entrega-recepcion en las instalaciones de Bansefi.




SEDESOL |

GOSN Y
DEMERMIO SRR

DICONSA, S.A. DE C.V. DICONSA

FO-DGO-002

Presentacion

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos de Servicios Financieros

20142-F109
10.Sera responsabilidad de Bansefi verificar fisicamente la cantidad de unidades
recibidas y los nimeros de series contra la base de datos en caso de haber
diferencias, se debera notificar a la Subgerencia de Servicios Financieros las
inconsistencias encontradas, para reenvio de faltantes o actualizacion del archivo..

11.Cuando se realice la reparacion de las TPV’s, Bansefi debera enviar un oficio y la
base de datos por correo, informando sobre las terminales reparadas y confirmar
por escrito la fecha de entrega-recepcién en las instalaciones de Diconsa.

- 12.Cuando las TPV’s no puedan ser reparadas por Bansefi, ésta envia TPV's nuevas
reemplazando el equipo, en este caso debera ser retirado del inventario el nimero
de serie de la TPV’ dafiada y se agrega el de la nueva.

13.Sera responsabilidad de el(la) Subgerente de Servicios Financieros a través del
Prestador de Servicios Financieros en Oficinas Centrales la revision de unidades
recibidas y de los nimeros de series contra la base de datos en caso de haber
diferencias, se debera notificar a Bansefi las inconsistencias encontradas, para
reenvio de faltantes o actualizacion del archivo

14.El(la) Subgerente de Servicios Financieros a través del Prestador de Servicios
Financieros en Oficinas Centrales debera realizar las pruebas necesarias para
verificar el correcto funcionamiento de todas las TPV’s antes de ingresarlas al
inventario.

15.Cuando se lleve a cabo un robo de TPV, se procedera de acuerdo al procedimiento
establecido “DE LAS ACCIONES EN CASO DE HECHOS QUE PROBABLEMENTE PUEDAN
CONSTITUIR EL ILICITO DE TERMINALES PUNTO DE VENTA (TPV'S)’ y se cambia el

- estatus en la base de datos del inventario.

DE LAS ACCIONES EN CASO DE HECHOS QUE PROBABLEMENTE PUEDAN CONSTITUIR
EL ILICITO DE ROBO DE EFECTIVO DE ENTREGA DE APOYOS MONETARIOS

1. En caso de que el siniestro ocurra en una tienda comunitaria o en la ruta de
supervision, la persona quien sufri® el desapoderamiento de los apoyos
monetarios avisara de inmediato al (la) Jefe(a) de Aimacén Rural.

Y en el supuesto de que el siniestro ocurra en el Almacén Rural, el Titular del
mismo, debera dar el aviso correspondiente.
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. Invariablemente en cualquiera de los dos supuestos, el Jefe del Almacen Rural,
avisara inmediatamente del mismo al Responsable del Area de Administracion y a
el(la) Subgerente de Servicios Financieros a través del Prestador de Servicios
Financieros en la Sucursal o Unidad Operativa con copia para el Titular de la
Sucursal o Unidad Operativa que se viera afectada y del Responsable del Area de
Seguros.

. La(s) persona(s) quien(es) sufrid(eron) el desapoderamiento de los apoyos
monetarios , junto con personal de Juridico de la Sucursal o Unidad Operativa
(cuando este lo considere necesario asistird con el asesoramiento juridico)
debera(n)denunciar los hechos ante el Ministerio Publico investigador
correspondiente, en la cual se sefalard el rubro al que pertenecia el efectivo
desapoderado, asi como la cuantia de lo robado.

. El Responsable Juridico de la Sucursal o Unidad Operativa afectada, procedera a
hacer suya la denuncia, ratificandola, precisando, en su caso, la cuantia de lo
siniestrado y solicitando copia certificada de su actuacién para el correspondiente
tramite indemnizatorio ante la compafia aseguradora.

. El(la) Gerente de la Sucursal o el(la) Subgerente de la- Unidad Operativa,
- denunciaran los hechos ante el Organo Interno de Control en la Entidad, para los
efectos de deslindarse posibles responsabilidades administrativas en la operacion
de la estrategia de apoyos financieros.

. El(la) Subgerente de Servicios Financieros a través del Prestador de Servicios
Financieros en Oficinas Centrales llevara un control interno de los Robos de
efectivo sufridos en cada bimestre.

. El(la) Jefe(a) de Almacén contara hasta con 5 dias habiles para comprobar los
recursos monetarios que le hayan sido repuestos por causa del robo, a partir de
que concluya la semana de entrega programada.

. El(la) Subgerente de Servicios Financieros solicitard a el(la) Subgerente de
Administracion de Riesgos informe sobre cualquier irregularidad en el tramite de
alguna reclamacion. De igual manera, informe sobre los casos cuyo tramite
continda su curso normal, asi como de aquellos que ya hayan sido efectivamente
reintegrados por la Compania Aseguradora.
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DE LAS ACCIONES EN CASO DE HECHOS QUE PROBABLEMENTE PUEDAN CONSTITUIR
EL ILICITO DE ROBOS DE TERMINALES PUNTO DE VENTA (TPV’S)

1.

La persona involucrada en un siniestro avisara de inmediato al (la) Jefe(a) de
Almacén, del siniestro ocurrido en alguna tienda comunitaria o en la ruta de
supervision.

En el supuesto de que el siniestro ocurra en el Almacén Rural, el Titular del
mismo, avisard del suceso al Responsable del Area de Administracién con
copia para el(la) Gerente de la Sucursal o el(la) Subgerente de la Unidad
Operativa que se viera afectada y a el(la) Responsable del Area de Seguros.

Invariablemente en cualquiera de los dos supuestos, el(la) Jefe(a) del Aimacén
Rural, avisara inmediatamente, a el(la) Responsable del Area de Seguros.

La persona involucrada en el siniestro junto con personal de Juridico de la
Sucursal o Unidad Operativa (cuando este lo considere necesario asistira con el
asesoramiento juridico) debera denunciar los hechos ante el Agente del
Ministerio Publico investigador correspondiente, en la cual sefialara el nimero
de serie y sus accesorios.

El(la) Responsable Juridico de la Sucursal o Unidad Operativa afectada,
procedera a hacer suya la denuncia, ratificandola y precisandolo siniestrado y
solicitando copia certificada de su actuacion para el correspondiente tramite
indemnizatorio ante la compafiia aseguradora.

El(la) Gerente de la Sucursal o el(la) Subgerente de la Unidad Operativa,
denunciaran los hechos ante el Organo Interno de Control en la Entidad, para
los efectos de deslindarse posibles responsabilidades administrativas en la
operacion de la estrategia de apoyos financieros.

Para los casos de robo de las TPV’s, el(la) Subgerente de Servicios
Financieros a través del Prestador de Servicios Financieros en Oficinas
Centrales debera dar aviso a Bansefi de estos eventos mediante oficio dentro
de los siguientes 10 (diez) dias habiles en que haya ocurrido dicho evento.

El(la) Subgerente de Servicios Financieros a través del Prestador de Servicios
Financieros en Oficinas Centrales llevara un control interno de los Robos.

[El(la) Subgerente de Servicios Financieros solicitara el(la) Subgerente de

~ Administracion de Riesgos informe sobre cualquier irregularidad en el tramite

de alguna reclamacién. De igual manera, informe sobre los casos cuyo tramite
continia su curso normal, asi como de aquellos que ya hayan sido
efectivamente reintegrados por la Compaiia Aseguradora.
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clave del
documento de
trabajo

X. Descripcion de Actividades:

Procedimiento para Entrega de Apoyos Monetarios

El(la)
Subgerente de
Servicios
Financieros

a través de los
Prestadores de
Servicios
Financieros -en
Sucursales o
Unidades
Operativas

Recibe los insumos requeridos para la entrega de los
apoyos.

Inventario

El(la)
Subgerente de
Servicios
Financieros

a través del
Prestador de
Servicios
Financieros en
Oficinas
Centrales

Recibe en el VPN los listados de liquidacion
preliminares de la entrega del bimestre operativo
corriente.

Archivo
electrénico

El(la)
Subgerente de
Servicios
Financieros -
a través del
Prestador de
Servicios
Financieros en
Oficinas
Centrales

Valida la asignacién de puntos de entrega de apoyos.

Archivo
electronico




SEDESOL |

HEPTRED 0
SSRGS

DICONSA, S.A. DE C.V.

DICONSA

FO-DGO-003

Descripcion de actividades

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos de Servicios Financieros

20142-FI109

Paso
no.

Responsable

Actividad
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4 |El(la)

Oficinas

Subgerente de
Servicios
Financieros

a través del
Prestador de
Servicios
Financieros en

Centrales

¢ Existen puntos de entrega de apoyos mal asignados
y se requieren cambios de asignacion?

e No. Ir al paso 6.
e Si. Iral paso 5.

5 |El(la)

Oficinas

Subgerente de
Servicios
Financieros

a través del
Prestador de
Servicios
Financieros en

Centrales

Comunica a Bansefi las modificaciones necesarias a
los puntos de entrega asignados.

Archivo
electrénico

6 |Ella)

Oficinas

Subgerente de
Servicios
Financieros

a través del
Prestador de
Servicios
Financieros en

Centrales

Recibe en el VPN los listados de liquidacion finales de
la entrega del bimestre operativo.

Archivo
electronico
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Nombre y
Paso o clave del
no. Responsable Actividad documento de
frabajo
7 |El(la) Carga en el SSF los listados de liquidacion finales de | Archivo
Subgerente de ||a entrega del bimestre operativo electrénico
Servicios SSF:
Financieros e Pestafia:
a través del Procesoé
Prestador de )
Servicios * Fila:
Financieros en Dispersion
Oficinas e Opcion:
Centrales Recepcion
de
dispersion
8 |El(la) Determina los recursos que tendran que ser |SSF
Subgerente de | solicitados a Bansefi por transferencia electronica y |Para  revisar
Servicios por traslado de valores a almacenes rurales y tiendas | origen de
Financieros comunitarias. recursos:
a través del « Pestafia:
Prestador de Proceso's
Setrvicios .
Financieros en e Fila:
Oficinas Dispersion
Centrales e Fila2:
Calculo de
distribucién
de recursos
9 |El(la) Realiza la asignacién por almacén y semana del |SSF Para
Subgerente de | origen de los recursos para la entrega de apoyos en el | revisar
Servicios calendario de dispersion del SSF. calendarios:
Financieros e Pestafia:
a través del Cartera
Prestador de .
Servicios o Fila:
Financieros en Calendarios
Oficinas '
Centrales
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Nombre y
Paso . clave del
no. Responsable Actividad documento de
frabajo
10 |El(la) Envia a Bansefi la solicitud de recursos necesarios | Oficio

Director(a) de | para la entrega de apoyos.

Finanzas SSF Para
calcular
denominacio-
nes:

e Pestania:
Cartera
o Fila:
Flujos de
efectivo
11 | El(la) Descargan listado de liquidacién por Unidad Operativa | Listado de

Subgerente de Liquidacion

Servicios

Financieros

a través de los

Prestadores de

Servicios

Financieros en

Sucursales o

Unidades

Operativas

12 |El(la) Notifica a las Gerencias de las Sucursales y |Correo

Subgerente de | Subgerencias de Unidades Operativas y a Ios(las) electrénico

S_er VICIOS Jefes(as) de Almacén que estéa disponible:

Financieros a e La informacién de los apoyos a entregar

fravés de los que se descargan en el SSF

Prestadores de ,

Servicios e E| calendario de entrega de apoyos en el

Financieros en SSF

Sucursales o

Unidades

Operativas
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Nombre y
Paso o clave del
no. Responsable Actividad documento de
, _ trabajo

13 |El(la) Gerente |Envia un oficio a la Gerencia de Tesoreria para | Oficio
de Presupuesto |facturar a Bansefi el primer 50% del servicio de

dispersién de apoyos.

14 |El(la) Gerente |Elabora factura, la envia a Bansefi y gestiona el cobro. | Factura
de Tesoreria Vigila la recepcion del depésito de Bansefi.

15 |El(la) Gerente | Al momento del pago de Bansefi, se registra el ingreso | Registro
de Tesoreria |y la Gerencia de Contabilidad registra el movimiento. | Contable
y el(la) Gerente
de Contabilidad

16 |El(la) Gerente | Informa via oficio a la Gerencia de Presupuesto del | Oficio
de Tesoreria  |ingreso del recurso facturado a Bansefi.

17 |El(la) Solicita a Bansefi la confirmacién de los servicios de | Correo
Subgerente de|traslado de valores y pilotos de seguridad en forma |electrénico
Servicios semanal
Financieros
a través del
Prestador de
Servicios
Financieros en
Oficinas
Centrales

18 |El(la) Recibe de Bansefi la confirmacion de las fechas | Correo
Subgerente de|semanales de recepcion del efectivo distribuido via |electronico
Servicios traslado de valores en los almacenes o tiendas
Financieros comunitarias y se la comunica a El(la) Subgerente de

Servicios Financieros a través del Prestador de
a través del |Servicios Financieros en la Sucursal o Unidad
Prestador de |Operativa, quienes a su vez deberan informarla a
Servicios los(as) Jefes(as) de Almacén.
Financieros en
Oficinas
Centrales
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Nombre y
Paso o clave del
no. Responsable . Actividad documento de
trabajo
19 |El(la) Gerente|Notifica a la Gerencia de Tesoreria de los recursos | Oficio y
de Presupuesto | que seran depositados por Bansefi y la asignacion por | Correo
Unidad Operativa. electronico.
SSF Para
calcular los
montos
maximos  por
Unidad
Operativa:
o Pestafa:
Analisis
o Fila:
transferencia
electrénica
e Opcidn:
Solicitud de
recursos
20 |El(la) Gerente |Informa a las Tesorerias de las Sucursales y Unidades | Correo
de Tesoreria Operativas los montos maximos que van a transferir. | electronico
21 |El(la) Elabora el CEGAP correspondiente en las partidas | CEGAP
Subggrente de [7211090 “RECEPCION DE RECURSOS BANSEFI” y | NACIONAL
Sgrvucps 39908090 “RECEPCION DE RECURSOS BANSEFI”
Financieros para el envio de los recursos a cada Unidad Operativa
a través del
Prestador de
Servicios
Financieros en
Oficinas
Centrales
22 |El(la) Gerente|Radica el recurso autorizado a las Unidades |Transferencia
de Tesoreria Operativas los dias lunes y miércoles (o en las fechas | electrénica

acordadas entre la Subgerencia de Servicios
Financieros a través del Prestador de Servicios
Financieros en Oficinas Centrales y la Gerencia de
Tesoreria), e informa a la Gerencia de Contabilidad.
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Nombre y
Paso - clave del
no. Responsable Actividad documento de
trabajo
23 | El(la) Reciben recursos en sus cuentas de gastos. Transferencia
Tesorero(a) de electronica
las Sucursales
y/o Unidad
Operativa
24 |El(la) Gerente |Elabora solicitud de gastos a comprobar y cheque a |Solicitud  de
de Sucursal y/o |nombre del Jefe(a) de Almacén por el importe |gastos a
Subgerente de | requerido. comprobar y
Unidad Cheque.
Operativa
25 |El(la) Jefe(a) | Recibe cheque y lo cobra en el banco Cheque
de Almacén
26 | El(la) Reciben notificacion de Oficinas Centrales y|Correo
Subgerente de |comunican a los{as) Jefes(as) de Almacén la|electronico
Servicios disponibilidad de los archivos de dispersion para ser
Financieros descargados en las TPV's.
a través de los
Prestadores de
Servicios
Financieros en
Sucursales o
Unidades
Operativas
27 |El(la) Jefe(a) | Notifican a los(as) Supervisores(as) Operativos(as) la | Correo
de Almacén disponibilidad de los archivos de dispersion quienes la | electronico
comunican a los(as) Encargados(as) de Tienda vy los
instruyen a efectuar la descarga en las TPV's.
28 |[Los(las) Descargan los archivos de dispersién a sus TPV’s. | Ticket de la
Encargados(as | Corroboran que la descarga haya sido exitosa con el | TPV
) de tienda ticket emitido por la TPV.
29 |Los(las) ¢ La descarga del archivo de dispersion fue exitosa?
- |Encargados(as e Si.Iral paso 32.
) de tienda ¢ No. Ir al paso 30.

— PAGINAG2DE216
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Nombre y

. . clave del

Responsable Actividad documento de
trabajo

30 |El(la) Reportan el problema via correo electrénico a Oficinas | Caso MANTIS
Subgerente de | Centrales para levantar un caso en MANTIS con el
S_erv:cps incidente y estar en posibilidades de volver a
Financieros descargar el archivo de dispersion o de solucionar la

a través de los | problemética existente.
Prestadores de

Servicios
Financieros en
Sucursales o
Unidades
Operativas

Paso
no.

31 |El(la) Captura y da seguimiento al caso MANTIS hasta su | Caso MANTIS

Subgerente de | solucién y cierre.
Servicios

Financieros

a través del
Prestador de
Servicios
Financieros en
Oficinas
Centrales

32 |El(la) Genera el reporte del avance en la descarga de los | SSF
Subgerente de | archivos de dispersion a las TPV's. e Pestafia:

Sgrvuc;ps Reportes
Financieros .
o Fila:

a través del Listado de
Prestador de Puntos de
Servicios Entrega
Financieros en Descarga-
Oficinas dos
Centrales
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Sucursales o Unidades Operativas la recepcion del
efectivo de Bansefi distribuido mediante traslado de
valores y, en su caso, reporta a la Oficina Central de
Servicios Financieros cualquier diferencia dentro de
las 24 horas posteriores a la recepcion.

20142-F109
Nombre y
Paso - clave del
no. | Responsable Actividad documento de
trabajo

33 |[Los(las) Generan calendarios de entrega de apoyos por tienda | SSF
Jefes(as) de | comunitaria y por semana ¢ Pestaiia:
Almacén ylo Cartera
Los(las) e Fila:
Subjefe(as) Calendario
Administrativo( "

(“Generar

as) :

calendario
por tienda” y
“Generar
calendario
concentrado”
)

34 |Los(las) Generan pagarés para las tiendas comunitarias. SSF
Jefes(as) de : ¢ Pestafia:
Almacén  y/o Cartera
Los(las) « Fila:
Subjefes(as) Calendario
Administrativos i

(“Generar
(as) -
pagarés en
relacion a
calendario”)

35 |El(la) Jefe(a) | Confirma al El(la) Subgerente de Servicios Financieros | Correo

de Almacén a través del Prestador de Servicios Financieros en|electrénico y

llamada
telefonica
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Nombre y
Paso - clave del
no. Responsable Actividad documento de
trabajo
36 |El(la) Jefe(a) |Capturan en el SSF la recepcién del recurso por| SSF
de Almacén y/o |traslado de valores. ¢ Pestafa:
g'(:f})f @ Cartera
ubjefe(a -
Administrativo( ° F”a.'
a) FIUJOl de
efectivo
(Se debe de
poner una
palomita en el
recuadro
Recibido)
37 |EKla) Jefe(a) | Asigna folio a los pagarés. SSF
de Almacén y/o ¢ Pestafia:
El(la) Cartera
Subjefe(a) e Fila:
Administrativo( Pagarés
a) tienda
(Donde
aparece el
listado por
tienda, en la
columna “sel’
se selecciona y
se asigna
folio).

Al presionar en
“pdf” en orden,
sale con folio
asignado.

Para el dinero
de Bansefi.
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Nombre y
Paso - clave del
no. Responsable Actividad documento de
trabajo
Pagarés
Almacenes:
s Pestana:
Cartera
o Fila:
Pagarés
Almacenes

38 |El(la) Jefe(a) |[Entrega al(a la) Supervisor(a) Operativo(a) | Pagaré y
de Almacén y/o | correspondiente los pagarés y el efectivo. efectivo
El(la)

Subjefe(a)
Administrativo(
a)

39 |Al(ala) Entrega a el(la) Encargado(a) de tienda el efectivo y el | Pagaré y
Supervisor(a) |pagaré correspondiente. efectivo
operativo(a)

- 40 |El(la) Entrega a los(as) beneficiarios(as) los apoyos vy |Recibos
Encargado(a) |resguarda los comprobantes emitidos por la TPV. Y
de tienda realiza la réplica (envio de datos electrénicos) en la
TPV.

41 | El(la) Entrega al(a la) Supervisor(a) Operativo(a) los |Recibos y/o
Encargado(a) |comprobantes de los apoyos entregados y, en su |efectivo
de tienda caso, devuelve el dinero de los apoyos no entregados |

para cancelar la deuda en el pagaré de la tienda
comunitaria.

42 |El(la) Entrega los comprobantes y el efectivo devuelto al(a | Recibos y/o
Supervisor(a) |la) Jefe(a) de Almacén y/o al(a la) Subjefe(a) |efectivo
operativo(a) Administrativo(a).

43 |El(la) Jefe(a) |Realiza la conciliacion de apoyos entregados y | SSF
de Almacén y/o | registra diferencias como “Informacién no reflejada” e Pestafa:
g'(lg)f @ Procesos
ubjefe(a .
Administrativo( © Fla:

a) ' Dispersion
e Fila 2:
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Nombre y
Paso . clave del
no. Responsable Actividad documento de

trabajo

Conciliacién

de apoyos
(Se muestra un
listado por
tienda, y de
lado derecho
se vera una
lupa, donde al
presionarla se
muestra el total
de apoyos
entregados por
semana. Si
hace falta
informacién, se
presiona de
nuevo la lupa

donde se

presentara la

opcién de

ingresar la

“informacion no

reflejada”)

¢ Pestafa:
Procesos

o Fila:
Dispersion

e Fila 2:
Aclaraciones
pendientes.

44 | El(la) Jefe(a) | ¢Existen diferencias entre los apoyos entregados y los
de Almacén y/o | reflejados en el SATTI?

El(la) e No.lIralpaso 47

Subjefe(a) -
Administrativo( * Si.Iralpaso 45

a)
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Nombre y
Paso - clave del
no. Responsable Actividad documento de
_ trabajo
45 |El(la) Reportan el problema via correo electrénico a Oficinas | Caso MANTIS
Subgerente de | Centrales para levantar un reporte en MANTIS con el
S_erwcps incidente y estar en posibilidades de solucionar la
Financieros problematica existente.
a través de los
Prestadores de
Servicios
Financieros en
Sucursales o
Unidades
Operativas
46 |Ella) Captura y da seguimiento al caso MANTIS hasta su | Caso MANTIS
Subgerente de | solucién y cierre.
Servicios
Financieros
a través del
Prestador de
Servicios
Financieros en
Oficinas
Centrales
47 |Ella) Jefe(a) | Valida conciliacion de apoyos en forma semanal. SSF
de Almacén e Fila:
Dispersion
e Fila 2:
Conciliacion
de apoyos
(Sale un listado
por tienda
comunitaria, vy
de lado
derecho se
vera una lupa,
donde al
presionarla se
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Paso
no.

Responsable

Actividad

Nombre y
clave del
documento de
trabajo

muestra el total
de apoyos
entregados. Si
la informacion
es correcta, se
selecciona el
campo de
“Validado”).

48

El(la) Jefe(a)
de Almacén y/o
El(la)
Subjefe(a)
Administrativo(
a)

Comprueba los pagarés de la tienda emitidos.

SSF

¢ Pestafia:
Cartera

o Fila:
Pagarés de
tienda

(En “Comp”

salen los

campos para

ingresar datos

para

comprobacion

de pagaré).

49

El(la) Jefe(a)
de Almacén y/o
El(la)
Subjefe(a)
Administrativo(
a)

Comprueba los pagarés de almacen.

SSF

e Pestafia:
Cartera
¢ Fila: Pagarés
de Almacén
(En “Comp”
salen los
campos para
ingresar datos
para
comprobacion
de pagaré).
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Financieros en
la Sucursal o
Unidad
Operativa

20142-F109
Nombre y
Paso - clave del
no. Responsable Actividad documento de
trabajo

50 |El(la) Jefe(a) | Deposita el recurso proveniente de los apoyos no |Ficha de
de Aimacén y/o |entregados a las cuentas que Diconsa indique por | deposito
El(la) escrito para tal propdsito.
Subjefe(a)
Administrativo(
a)

51 |El(la) Jefe(a)|Reporta a el(la) Subgerente de Servicios Financieros a | Formato de

. | de Almacén y/o |través del Prestador de Servicios Financieros en la “Conciliacion

El(la) Sucursal o Unidad Operativa los depédsitos o el recurso |de Fichas de
Subjefe(a) devuelto por traslado de valores. Depésito”
Administrativo(
a)

52 |El(la) Valida la informacién proporcionada por los almacenes | Formato de
Subgerente de |y verifica que las fichas de deposito y/o las papeletas | “Conciliacion
Servicios del traslado de valores proporcionadas coincidan con|de Fichas de
Financieros los importes registrados. Deposito”

a través del
Prestador de
| Servicios
Financieros en
la Sucursal o
Unidad
Operativa

53 |El(la) Carga en el SSF la ficha de depdsito y/o papeleta del | Ficha de
Subgerente de |[traslado de valores correspondiente al movimiento | depoésito
Servicios capturado. Papeletas de
Financieros Transferencia
a través del de Valores
Prestador de
Servicios
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Paso : . clave del
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trabajo
54 |El(la) Realiza a nivel central la conciliacion de apoyos | Formato de
Subgerente de | entregados y no entregados. ‘Apoyos  No
Servicios Entregados”
Financieros
a través del
Prestador de
Servicios
Financieros en
Oficinas
Centrales
55 |El(la) Jefe(a) |Elabora CEGAP de comprobacion y lo entrega al érea | 1. Anexo II:
de Almacén y/o | de Presupuesto de la Unidad Operativa. + Pestafa:
El(la) Reportes
Subjefe(a) e Fila:
Administrativo( Conciliacién
a) de apoyos
(se debe
seleccionar
Anexo:
transferencia
electronica-
DICONSA)
2. Copia de
recibo de
ingreso:

(Es el que se
genera en la
comprobacion
de pagaré,
cuando se le
da imprimir)
¢ Pestafa:
Cartera




DICONSA, S.A. DE C.V.

DICONSA

FO-DGO-003

Descripcién de actividades

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos de Servicios Financieros

20142-FI109
Nombre y
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no. Responsable Actividad documento de
trabajo
o Fila: Pagarés
de tienda
3. Ficha de
deposito
4. Anexo llI:
e Pestafia:
Reportes
e Fila:
Conciliacién
de apoyos
(se debe
seleccionar
Anexo:
Bansefi).
56 |El(la) Recibe CEGAP de comprobacion, asigna folio
Encargado(a) |definitivo en el SIF y envia al Area Contable de la
del Area de|Sucursal o Unidad Operativa.
Presupuesto de
las Sucursales
y/o Unidades |
Operativas
57 |El(la) Recibe CEGAP y registra.
Encargado(a)
del Area de

Contabilidad de
las Sucursales
y/o Unidades
Operativas
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Paso . clave del

no. Responsable Actividad documento de

trabajo

58 |El(la) Jefe(a) |Entrega a la Tesoreria de la Sucursal o Unidad |Anexo II:
de Almacén Operativa el reporte consolidado de recursos |e Pestafia:

transferencia electrénica debidamente firmado. Reportes
e Fila:
Conciliacién
de apoyos
(se debe
seleccionar
Anexo:
transferencia
electronica-
DICONSA)
El(la) Jefe(a) | Entrega a el(la) Subgerente de Servicios Financieros a | Anexo IV:

59 |de Almacén y/o |través del Prestador de Servicios Financieros en la e Pestafia:
El(la) Sucursal o Unidad Operativa el reporte consolidado de Reportes
Subjefe(a) todas las fuentes, debidamente firmado. e Fila:
Administrativo( Conciliacion
a) de apoyos

(se debe
seleccionar
Anexo:
TODOS)

60 |[Ella) Elabora el reporte consolidado por todos los|Anexo I:
Tesorero(a) de |almacenes de la Sucursal o Unidad Operativa y lo e Pestafia:
las Sucursales |envia a la Gerencia de Tesoreria, a los(as) Reportes
y/o Unidad Coordinadores(as) de la Gerencia de Tesoreria: o
Operativa Encargados(as) de Pagos de Recursos Fiscales y|°* Fila: .

Ventanilla Unica, asi como a la - Subgerencia de (}omprobam

Servicios Financieros on de
apoyos
entregados




DICONSA, S.A.DE C.V.

DICONSA

FO-DGO-003

Descripcion de actividades

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos de Servicios Financieros

20142-FI09
Nombre y
Paso o clave del
no. Responsable Actividad documento de
trabajo
61 |El(la) Gerente |Verifica que los recursos reintegrados a Bansefi por | Transferencias

de Tesoreria

Diconsa, coincidan con el monto aportado por esta
para la entrega.

Asi mismo informa a la Direccién de Finanzas del
recurso recibido por parte de Bansefi.

electrénicas vy
oficio

62 |El(la) Recibe mediante oficio el reporte detallado de apoyos | Oficio y archivo
Subgerente de | entregados y no entregados. electrénico
Servicios
Financieros
a través del
Prestador de
Servicios
Financieros en
Oficinas
Centrales

63 |El(la) Gerente|Envia cédula “Entrega de apoyos Oportunidades” | Anexo |
de Tesoreria (Anexo l) a la Gerencia de Contabilidad para su

registro.

64 |El(la) Gerente |Envia un oficio a la Gerencia de Tesoreria para | Oficio
de Presupuesto | facturar a Bansefi por la prestacion de servicios (50%

restante de los apoyos dispersados).

65 |El(la) Gerente | Elabora factura, la envia a Bansefi y gestiona el cobro. | Factura
de Tesoreria  |Da seguimiento a la recepcion del depésito de

Bansefi.

66 |El(la) Gerente | Al momento del pago de Bansefi registra el ingreso y | Registro
de Tesoreria  ||a Gerencia de Contabilidad registra el movimiento. Contable
y el(la) Gerente
de
Contabilidad

67 |El(la) Gerente ||nforma via oficio a la Gerencia de Presupuesto del | Oficio

de Tesoreria

ingreso del recurso facturado a Bansefi.

Tiempo total
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Paso - clave del
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trabajo
Procedimiento para Corresponsalias Bancarias
A. Asignacion de Fondos
1 |El(la) Gerente | Determina el importe del Fondo Corresponsalias de
de Presupuesto | cada uno de los almacenes que operaran con tiendas | Oficio
corresponsales bancarias y el monto minimo
requerido en la Cuenta Corresponsal en Bansefi
conforme al Convenio e informa a la Direccion de
Finanzas dichos montos.
2 |El(la) Elabora CEGAP Nacional afectando la partida
Subgerente de | presupuestal 39909080ASIGNACION FONDO
Servicios CORRESONSALIAS con el monto que se asignara a
Financieros las Sucursales y/o Unidades Operativas, para el
a través del fondeo de los Almacenes y a la partida 07212080
Prestador de RECUPERACION FONDO CORRESPONSALIAS los | CEGAP
Servicios mismos montos como ingreso. Nacional
Financieros en
Oficinas
Centrales
3 |El(la) Elabora CEGAP de Erogacién afectando a la partida
Subgerente de | presupuestal 39908080 PAGOS A TERCEROS A
Servicios CORRESPONSALIAS el monto que se transferira a la
Financieros Cuenta Corresponsal en Bansefi.
a través del v
Prestador de CEGAP de
Servicios Erogaci(')n
Financieros en
Oficinas
Centrales
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Nombre y
Paso - clave del
no. Responsable Actividad documento de
v , trabajo
4 |El(la) Gerente |Comunica, mediante oficio, a la Gerencia o
de Presupuesto | Subgerencia de las Sucursales o Unidades |Oficio
Operativas, las tiendas que operaran como
corresponsales bancarias y el fondo asignado para tal
efecto a cada almacén, asi como el monto minimo
requerido en cada una de las tiendas participantes y
el monto que permanecera a resguardo en el
Almacén.
5 |El(la) Gerente |Conforme al CEGAP Nacional, envia el recurso, via
de Tesoreria transferencia electrénica a las Unidades Operativas en | Tyansferencia
las fechas solicitadas e informa a la Gerencia de|pancaria
Contabilidad y a la Coordinacion de Flujo de Efectivo
para su registro.
La transferencia bancaria deberd realizarse con
recursos de la cuenta de Oficinas Centrales abierta
para Corresponsalias.
6 |El(la) Gerente |Comunica a los Jefes de Almacén, las tiendas que
de Sucursal y/o | operaran como corresponsales y el importe que debe | Correo
Subgerente de | solicitar el aimacén para fondearlas. Electrénico
Unidad
Operativa ,
7 |Ella) Jefe(a) |Captura en SIF el CEGAP de Erogacion con el | CEGAP de
de Almacén importe del fondo asignado afectando la partida | Erogacion,
39909080ASIGNA9I6N FONDO | Documento de
CORRESPONSALIAS y elabora el Documento de |resguardo,
Resguardo y Pagaré de Almacén para tramitarlo. Pagaré de
Almacén
g8 |El(a) Recibe CEGAP, Documento de Resguardo y |CEGAP de
Tesorero(a)de |Pagaré de Almacén y entrega, via cheque, los |Erogacion,
las Sucursales |recursos del Fondo Corresponsalias a los(las) | Documento de
y/o Unidad Jefes(as) de Almacén. Conserva el Documento de |resguardo,
Operativa Resguardo y el Pagaré del Almacén para su |Pagaré de
custodia en el area de Tesoreria hasta la fecha que | Almacén,
indique la Direccion de Finanzas para el Reintegro de | Cheque
Fondos.
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Paso : - clave del
no. Responsable Actividad documento de
trabajo
9 | Ella) Jefe(a) Una vez que recibe el cheque y lo cambia, captura en | Movimiento
de Almacén el SIAC el movimiento 341- Pagaré de tienda-y | 341 en SIAC
emite el Pagaré de Tienda a cada una de las tiendas | Pagaré de
a nombre de los(as) Encargados(as) de Tienda por el |tienda
importe del fondo con vigencia de un mes y resguarda
en el almacén el Pagaré del Fondo Corresponsalias
de Almacén.
10 |ENKla) Recibe de el(la) Supervisor(a) el efectivo y firma el | Efectivoy
Encargado(a) |Pagaré de Tienda elaborado por el Almacén |Pagaré
de Tienda (movimiento 341 SIAC).
Tiempo total
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Procedimiento para Corresponsalias Bancarias
B. Operacion Diaria

1 |EKla) * Realiza en la TPV las transacciones solicitadas
Encargado(a) por los usuarios (pago de servicios, depdsitos
de Tienda y retiros en cuenta), y genera en la TPV por

duplicado un comprobante individual por '
‘2 . h Comprobantes
cada transaccién que entregara al usuario y .
su correspondiente duplicado para la tienda. ;qi_g?/egutgn la
e Registra manualmente en el libro rojo cada Sem’angl relibro
una de las transacciones realizadas. ; y
, rojo.
s Resguarda en el sobre semanal cada uno de
los comprobantes individuales emitidos por la
TPV por cada transaccion realizada durante la
semana (lunes a domingo).
s En el sobre semanal se anotara el nombre y
nimero de almacén, la tienda, la TPV, el
nombre del encargado, y las fechas de la
semana en cuestion.

2 |Ella) Los dias domingo al concluir las operaciones realiza
Encargado(a) |un cierre semanal de las transacciones de la TPV y | Detalle de
de Tienda genera el ticket “Detalle de Transacciones” que |Transacciones,

registra las operaciones realizadas durante la semana. | sobre semanal
Resguarda el ticket “Detalle de Transacciones” en el

sobre semanal y lo entrega al Supervisor(a)

Operativo(a) en la visita semanal.

3 |El(la) Recibe reporte diario de operaciones exitosas que | Reporte diario
Subgerente de |es enviado por Bansefi via correo electrénico. de operaciones
Servicios exitosas de
Financieros Bansefi
a través del
Prestador de
Servicios
Financieros en
la Sucursal o
Unidad
Operativa
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Paso . clave del
no. Responsable Actividad documento de
trabajo
4 |El(la) Los dias lunes genera el Reporte Semanal de
Subgerente de | Transacciones realizadas en cada tienda a partir de | Reporte diario
SQWICIPS los reportes diarios de operaciones exitosas de |de operaciones
Financieros Bansefi utilizando la Herramienta Corresponsal y [0 | exitosas de
a través del envia a los(las) Jefes(as) de Almacén por correo |Bansefi,
Prestadorde | electronico. Reporte
Sgrwcps Semanal de
E?:g&?;:?:n Derivado de las transacciones de Iz? sema_na'antt'arior, Transacciones
Unidad gl Reporte Semana de Transacclone_s indicara las :
Operativa tle’nqas que te_ngan un'saldo superior al monto
minimo requerido y las tiendas que tengan un saldo
inferior al monto minimo requerido.
El Reporte Semanal de Transacciones especificard
el importe necesario para rembolsar el fondo de las
tiendas que tengan un saldo inferior al monto minimo
requerido, asi como la fuente de este recurso.
5 |El(la) Jefe(a) Con base en el Reporte Semanal de Transacciones:
de Almacén Reporte
Si el efectivo sobrante de las tiendas con saldo | Semanal de
superior al monto minimo es suficiente para | Transacciones,
mantener el Fondo Corresponsalias de las tiendas con Pagarés
saldo inferior al minimo, instruye al subjefe |de reutilizacion
administrativo que capture en el movimiento 346- | (movimiento
Pagaré de Reutilizacion- del SIAC el monto a |346 SIAC),

reutilizar para cada tienda con faltante y emite los
pagarés de reutilizacion a nombre de los
encargados de tienda.

Si el efectivo sobrante de las tiendas no es suficiente
para mantener el monto minimo requerido en todas
las tiendas, instruye a el(la) Subjefe(a)
Administrativo(a) para que capture en el movimiento
341 del SIAC el monto a enviar para cada tienda con

Pagarés de
corresponsalia
s (movimiento
341 SIAC)

o PAGINA 79 DE 216
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Paso
no.

Responsable

Actividad

Nombre y
clave del
documento de
trabajo

faltante, utilizando el Fondo Corresponsalias que
quedé resguardado en el almacén, y emite los
pagarés de corresponsalias a nombre de los(las)
Encargados(as) de Tienda.

Ei(la) Jefe(a)
de Almacén

Entrega a el(la) Supervisor(a) Operativo el Reporte
Semanal de Transacciones y los pagarés de
reutilizacion y/o los pagarés de corresponsalias
emitidos por el SIAC, asi como el efectivo a llevar a la
tienda.

Reporte
Semanal de
Transacciones,
Pagares de
reutilizacion,
Pagarés de
corresponsalia
s y efectivo.

El(la)
Supervisor(a)
Operativo(a)

Visita las tiendas de acuerdo a su ruta, verifica que el
Reporte Semanal de Transacciones coincida con el
“Detalle de transacciones” que gener6 el(la)
Encargado(a) de Tienda en la TPV y recoge el sobre
semanal. :

Si el Reporte Semanal de Transacciones no
coincide con el “Detalle de transacciones”, se
considerara valido el ticket de “Detalle de
transacciones” generado por el(la) Encargado(a) de
la Tienda en la TPV y se reporta la diferencia en el
Formato de Inconsistencias, elaborando uno para
cada tienda donde existan inconsistencias, que se
entregara a el(la) Jefe(a) de Almacén.

En las tiendas con saldo superior al minimo: recoge el
efectivo sobrante, dejando a la tienda con el monto
minimo requerido.

En las tiendas con un saldo inferior al monto minimo
requerido: entrega el pagaré de reutilizacion y/o el
pagaré de corresponsalias, junto con el efectivo

Reporte
Semanal de
Transacciones,
Pagarés de
Reutilizacién,
Pagarés de
corresponsalia
s y “Detalle de
transacciones”,
Sobres
Semanales,
efectivo,
Formato de
Inconsistencias

e PAGINA 80 DE 216
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Nombre y
Paso - clave del
no. Responsable Actividad documento de
trabajo

que lleva para dejar a la tienda con el monto minimo

requerido.

Entrega a el(la) Subjefe(a) Administrativo(a) los

pagarés de reutilizacién firmados, los sobres

semanales y el efectivo sobrante de ingresos

corresponsalias recogido en tiendas (en caso de que

no haya sido reutilizado en su totalidad).

8 El(la) Jefe(a) Envia por correo electrénico a el(la) Subgerente de

de Almacén Servicios Financieros a través del Prestador de
Servicios Financieros en la Sucursal o Unidad|Formato de
Operativa los Formatos de Inconsistencias que se||nconsistencias
hayan creado junto con el “Detalle de transacciones” | “Detalle de
generado en la tienda que reporta inconsistencias y 10s | transacciones”
tickets de transaccion (si los hay).

o |El(la) . .

Con base en los Formatos de Inconsistencias y los
Subgerente de |, - . e
Servici Detalles de transacciones” recibidos por parte de
ervicios g .
Ei . el(la) Jefe(a) de Almacén, corrige el Reporte Semanal
inancieros . . Formato de
X de Transacciones afectado y lo reenvia por correo : .
a traves del electronico a el(la) Jefe de Almacén Inconsistencias
Prestador de ' , Reporte
Servicios . - Semanal de
. ) Envia por correo electronico los Formatos de ,
Financieros en || onsistencias a la Oficina Central de Servicios Transacciones
la Sucursal o . . . . Corregldo
Unidad Financieros para que comunique a Bansefi dichas
Operativa inconsistencias.

10 |El(la) Con base en el Reporte Semanal de Transacciones Reporte
Subjefe(a) (corregido en caso de que hayan existido| Semanalde
Administrativo( | /nconsistencias) captura en el SIAC para cada tienda | Transacciones
a) ylo Ei(la) los movimientos: corregido,
Capturista “Detalle de-

e POR INGRESOS.- 340 Comprobacién de | Transacciones

e PAGINA 81 DE 216
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ingresos corresponsalias.

e POR EGRESOS.- 344 Comprobacion de
retiros corresponsalias.

e REUTILIZACION.-
corresponsalias.

345 Reutilizacién

o REINTEGRO.- 343 Reintegro corresponsalias.

El registro de ingresos a la tienda aumenta su adeudo
y que los registros de egresos de ésta y de
reutilizacion disminuyen el adeudo.

Firma y fotocopia los tickets de “Detalle de
transacciones” de la TPV cuidando no cubrir con la
firma los registros impresos y el Reporte Semanal de
Transacciones.

»

11

El(la) Jefe(a)
de Almaceén,
El(la)
Subjefe(a)
Administrativo(
a) y/o El(la)
Capturista

Para el caso en que el total de ingresos en un
almacén es mayor a los egresos por retiros debera
seguir con el procedimiento de DEVOLUCION DE
EFECTIVO POR TRANSACCIONES

Para el caso en que el total de egresos por retiros en
el almacén es mayor los ingresos por depdsitos y
pagos de servicios, debera seguir con el
procedimiento de REEMBOLSO DE FONDO DE
CORRESPONSALIAS.

Para el caso en el que el total de egresos por retiros
es igual al total de ingresos por depdsitos y pagos de
servicios, SE CONSIDERA TERMINADO EL
PROCESO

Tiempo total
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Procedimiento para Corresponsalias Bancarias
C. Devolucion de efectivo por transacciones
1 El(la) Jefe(a) Realiza el deposito del efectivo excedente del Deposito
"| de Almacén, almacen en el banco a la Cuenta de la Sucursal o | Bancario
El(la) Unidad Operativa, dejando el monto establecido como
Subjefe(a) Fondo Corresponsalias del Almacén, y notifica su
Administrativo( |realizacion al area de Tesoreria de la Sucursal o
a) y/o El(la) Unidad Operativa. El depdsito debera realizarse el
Capturista lunes de la siguiente semana a mas tardar.
2 |El(la) Genera “Recibo de Ingreso” afectando la partida | “Recibo de
Tesorero(a) de (07211080 COB’ROS A TERCEROS A |ngreso”
las Sucursales | CORRESPONSALIAS y la entrega a el(la) Jefe(a) de
y/o Unidad Almaceén y/o el(la) Subjefe(a) Administrativo(a).
Operativa
3 |El(la) Jefe(a) Entrega comprobante de dep6ésito a la Tesoreria de la Comprobante
de Almacén, Unidad Operativa y recibe el “Recibo de Ingreso”. de depdsito,
El(la) “Recibo de
Subjefe(a) Ingreso”
Administrativo(
a) ylo El(la)
Capturista
4 |El(la) Jefe(a) |Captura el movimiento 228 en el Moédulo de | “Recibo de
de Almaceén, Corresponsalias del SIAC (343) el depo6sito con el Ingreso” y
El(la) numero del “Recibo de Ingreso”. CEGAP de
Subjefe(a) _ ] . registro.
Administrativo( |Realiza CEGAP de registro capturando en la Partida
a) y/o El(la) 07211080 COBROS A TERCEROS A
Capturista CORRESPONSALIAS
5 |El(la) Realiza una transferencia via electrénica de la cuenta Dep6sito
Tesorero(a) de |de gastos a la cuenta de Oficinas Centrales abierta | Bancario

— PAGINAS3DE216
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las Sucursales |realizarse a mas tardar el martes de la semana
y/o Unidad siguiente, una vez que se haya recibido el sobrante de
Operativa todos los almacenes participantes.
En la transferencia debera anotar lo siguiente:
1. Sucursal o Unidad Operativa (con
nomenclatura e iniciales de la Sucursal o
Unidad Operativa)
2. Efectivo de corresponsalias (depésitos en
cuenta y pagos de servicios)

6 El(la) Realiza CEGAP de registro capturando en la Partida | “CEGAP de
Encargado(a) |39908080 PAGOS A TERCEROS A | registro”.
del Area de CORRESPONSALIAS el monto total que se devolvera
Presupuesto de | a Oficinas Centrales.
las Sucursales
y/o Unidades
Operativas

7 El(la) Informa via correo electronico la transferencia Correo
Tesorero(a) de |realizada a la Gerencia de Tesoreria y captura en | Electronico
las Sucursales | CODI en la partida presupuestal 7211080COBROS A | cop)

y/o Unidad TERCEROS A CORRESPONSALIAS por el envio del
Operativa dinero.

8 |El(la) Gerente |Realiza las afectaciones al Flujo correspondientes.
de Tesoreria

o |El(la) Gerente|Elabora un CEGAP de Registro cargando a la partida |“CEGAP de
de Presupuesto | 7211080 los  depositos de las  Unidades |registro.

Operativas/Sucursales
Tiempo total
—— PAGINAB4DE216
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DICONSA

FO-DGO-003

Descripcion de actividades

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos de Servicios Financieros

20142-FI109
. ; Nombre y
Paso . clave del
no. Responsable Actividad documento de
trabajo
Procedimiento para Corresponsalias Bancarias
D. Reembolso de Fondo Corresponsalias
1 |Ella) Los dias lunes se genera el Reporte Semanal de |Correo
Subgerente de | Transacciones, debera verificar si algin Almacén |electrénico
Servicios necesita reembolso para mantener el Fondo
Financieros Corresponsalias. En caso de que asi sea, informara
a través del via correo electrénico a la Oficina de Servicios
Prestador de Financieros
Servicios
Financieros en
la Sucursal o
Unidad
Operativa
2 |El(la) Genera un CEGAP Nacional cargando el monto a | CEGAP
Subgerente de |enviar por  Sucursal/Unidad Operativa para | Nacional
| Servicios reembolsarles el faltante del Fondo Corresponsalias a
Financieros los almacenes, a la partida 39908080 PAGOS A
a través del TERCEROS A CORRESPONSALIAS debera cargar
Prestador de el total que se enviara y a la partida 07211080
Sgrvicips COBROS A TERCEROS A CORRESPONSALIAS el
Financieros en (monto correspondiente a cada Sucursal/Unidad
Oficinas Operativa. Y se tramita ante el area de Control
Centrales Presupuestal de CEGAP Nacional en Oficinas
Centrales.
3 |Ella) Gerente |Con base en el CEGAP Nacional, envia el recurso en | Transferencia
de Tesoreria las fechas solicitadas, e informa a la Gerencia de|bancaria

Contabilidad y a la Coordinacion de Flujo de efectivo
para su registro.

La transferencia bancaria debera realizarse con
Recursos de la cuenta de Oficinas Centrales abierta
para Corresponsalias.
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Descripcion de actividades

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos de Servicios Financieros

20142-F109
Nombre y
Paso - clave del
o. Responsable Actividad documento de
trabajo
4 |El(la) Jefe(a) CEGAP de
de Almacén, Realiza CEGAP de erogacion capturando en la |erogacion.
El(la) Partida 39908080 PAGOS A TERCEROS A
Subjefe(a) CORRESPONSALIAS el monto faltante en el Fondo
administrativo( | Corresponsalias del Almacén.
a)ylo
El(la)Capturista
5 |El(la) Recibe CEGAP de Erogacion, generado por el(la)
Tesorero(a) de | Jefe(a) de Almacén/el(la) Subjefe(a) Administrativo(a), | CEGAP de
las Sucursales | debidamente firmado y Reporte Semanal de | Erogacién,
y/o Unidad Transacciones, y entrega los recursos, via cheque, del | Cheque
Operativa reembolso del Fondo Corresponsalias a los(las)
Jefes(as) de Almacén.
6
El(la) Jefe(a) Cambia el cheque y resguarda el Fondo de |Efectivo
de Almacén Corresponsalias para su uso en caso de que los | CEGAP de
Ingresos a las tiendas no sean suficientes para cubrir | registro

los Egresos.

Elabora un CEGAP de Registro por el importe del
cheque, cargando a la partida 07211080 COBRO A
TERCEROS A CORRESPONSALIAS.

Tiempo total




DICONSA, S.A.DE C.V.

DICONSA

FO-DGO-003

Descripcion de actividades

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos de Servicios Financieros

20142-F109
Nombre y
Paso . clave del
no. Responsable Actividad documento de
trabajo
Procedimiento para Corresponsalias Bancarias
E. Cuenta corresponsal
1 |EKla) Con base en los reportes diarios de Transacciones | Reportes
Subgerente de | Exitosas y Movimientos de la Cuenta Corresponsal, | diarios de
S?W'CIS)S enviados por Bansefi, determinara la necesidad de re- | transacciones
Flnangieros fondeo y el monto del mismo, que debe corresponder | exitosas y
a traves del con los depoGsitos realizados por las Unidades | Movimientos
Prestador de | Operativas el dia martes. de la cuenta
Servicios corresponsal
Financieros en
Oficinas
Centrales
2 |Ella) Realiza CEGAP de Registro (depdsito en cuenta) | CEGAP de
Subgerente de |cargado a: registro
Servicios ‘
Financieros - La partida 39908080 PAGOS A TERCEROS A
a través del CORRESPONSALIAS cuando se re-fondea la
Prestador de cuenta corresponsal
Servicios
Financieros en - La partida 07211080’COBROS A TERCEROS
Oficinas A CORRESPONSALIAS cuando se ha recibido
Centrales efectivo en la cuenta de BBVA-Bancomer de la
Cuenta Corresponsal en Bansefi.
3 |El(la) Gerente | Realiza transferencia bancaria para re-fondear la | Transferencia
de Tesoreria | Cuenta Corresponsal y mantener el saldo minimo |Bancaria
establecido.
4 |El(la) Gerente |Confirma a través de oficio a la Gerencia de |Oficio

de Tesoreria

Presupuesto que se realiz6 la transferencia para
mantener el saldo minimo, o en su caso que se recibid
el monto indicado en la cuenta BBVA-Bancomer a la
cuenta corresponsal.

Tiempo tdtal
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Descripcion de actividades

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos de Servicios Financieros

20142-F109
Nombre y
Paso - " clave del
Responsable Actividad
no. P documento de
- trabajo
Procedimiento para Corresponsalias Bancarias
F. Conciliacion Mensual
1 | ENlla) Mensualmente concilia el monto de la cuenta |Detalle de
Subgerente de | corresponsal contra los montos de las operaciones | Transacciones
Servicios exitosas emitidas con Bansefi
Financieros
a través del
Prestador de
Servicios
Financieros en
Oficinas
Centrales
2 |El(la) Gerente |Informa a la Gerencia de Tesoreria los montos | Resumen
de Presupuesto | conciliados semanalmente y en caso de existir una | semanal
cantidad por fondear, se elabora el CEGAP |CEGAP
correspondiente con la cantidad conciliada.
3 |El(la) Gerente |Informa mensualmente a Bansefi, las operaciones no | Oficio
de Presupuesto | exitosas detectadas en las conciliaciones semanales
por los(las) Jefes(as) de Almacén.

Tiempo total
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Descripcion de actividades

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos de Servicios Financieros

20142-F109
Nombre y
Paso - clave del
no. Responsable Actividad documento de
frabajo
Procedimiento para Corresponsalias Bancarias
G. Reintegro de Fondo Corresponsalias
1 El(la) Jefe(a) 1.1.5 Realiza CEGAP de Erogaciéon cargando
de Almacén, los movimientos de acuerdo a la siguientes | GEGAP de
El(la) partidas: Erogacién
Subjefe(a) i
Administrativo( - En la partida 7212080 RECUPERACION
a) ylo El(la) FONDO CORRESPONSALIAS se debera
Capturista registra el monto que corresponde a la

devolucion del Fondo Corresponsalias.
CASO 1 INGRESOS MAYORES A EGRESOS:

En la partida 7211080 COBROS A
TERCEROS A CORRESPONSALIAS se
deberan registrar  los Ingresos  de
Corresponsalias.

CASO 2 EGRESOS MAYORES A INGRESOS:

En la partida 39908080 PAGOS A
TERCEROS A CORRESPONSALIAS se
deberan registrar  los Egresos de
Corresponsalias.

Elabora un CEGAP de Registro cargando a la
Partida 7211080 COBROS A TERCEROS A
CORRESPONSALIAS el monto que se
comprobara por medio de tickets.
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20142-FI09
Nombre y
Paso o clave del
no. Responsable Actividad documento de
trabajo

2 | Ella) Jefe(a) Realiza un depédsito por el monto del Fondo
de Almacén, Corresponsalias que tiene asignado a su almacén a 1a | Ficha de
El(la) Cuenta de la Sucursal o Unidad Operativa. En caso de depésito
Subjefe(a) no contar con el total por retiros en las Tiendas
administrativo( |durante la dltima semana, se deberd depositar el
a) y/o El(ia) efectvo y comprobar el resto del Fondo
Capturista Corresponsalias con documentacion, asegurandose

que el faltante corresponda con los Egresos en las
tiendas. En caso de que haya excedente, se deposita
el total, es decir, el monto del Fondo Corresponsalias
y el sobrante.

NOTA: El depésito debera realizarse antes de la fecha
de limite indicada por la Direccion de Finanzas.

3 |El(la) Jefe(a) Entrega comprobante de depésito al area de |Fichade
de Almacén, Tesoreria de la Sucursal o Unidad Operativa y recibe Depbsito y
EI(Ia) el “Recibo de Ingreso”. “Recibo de
Subjefe(a) o ) Ingreso”
administrativo( Captura el movimiento 228 correspondiente en el
a) ylo Médulo de Corresponsalias del SIAC (343) el
El(la)Capturista depésito con el nimero de la “Ficha de Ingreso”.

NOTA: La deuda en el SIAC de las tiendas debera
quedar en ceros.
El(la) Jefe(a)

4 |de Almacén, Entrega “Recibo de Ingreso” a la Gerencia de la
El(la) Sucursal o Subgerencia de la Unidad Operativa.

Subjefe(a) “Recibo de
administrativo( Ingreso”
a) y/o El(la)

Capturista
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Descripcion de actividades

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos de Servicios Financieros

20142-FI09
Nombre y
Paso . clave del
no. Responsable Actividad documento de
trabajo
5 |El(la) Realiza una transferencia via electronica de la cuenta
Tesorero(a) de de gastos a la cuenta de Oficinas Centrales abierta
las Sucursales | Para Corresponsalias. Esta debera realizarse un dia
y/o Unidad antes de la fecha indicada por la Direccion de
Operativa Finanzas para el reintegro de los Fondos. Formato de
En la transferencia debera anotar lo siguiente: Inconsistencias
, Reporte
1. Sucursal o Unidad Operativa (con ?emanal _de
nomenclatura e iniciales de la Sucursal o ranse}gcmnes
Unidad Operativa) corregido
2. Reintegro del Fondo Corresponsalias
6 |El(la) Informa via correo electrénico la transferencia
Tesorero(a) de realizada a la Gerencia de Tesoreria y captura en
las Sucursales |CODlI en la partida presupuestal 7212080
y/o Unidad RECUPERACION FONDO CORRESPONSALIAS,
Operativa por el envio del dinero. Correo
electrénico
Reporte
Semanal de
Transacciones
corregido,
“Detalle de
Transacciones

£z
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Descripcion de actividades

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos de Servicios Financieros

20142-F109
Nombre y
Paso - clave del
no. Responsable Actividad documento de
trabajo
7 |El(la) Gerente Recibe “Ficha de Ingreso” y realiza CEGAP Nacional:
de Sucursal y/o
Subgerente de - El total de los Fondos Corresponsalias
Unidad recuperados cargando a la partida 39909080
Operativa ASIGNACION FONDO CORRESPONSALIAS.
Y a la contrapartida 7212080
RECUPERACION FONDO
CORRESPONSALIAS el mismo monto
asignado a Oficinas Centrales.
- El total de los Egresos sucedidos durante la
tltima semana cargando a la partida 7211080
COBROS A TERCEROS A CEGAP
CORRESPONSALIAS. Y a la contrapartida Nacional

39908080PAGOS A TERCEROS A
CORRESPONSALIAS el mismo monto
asignandolo a Oficinas Centrales.

El total de los Ingresos sucedidos durante la
Gltima semana en los almacenes cargando a la
partida 39908080 PAGOS A TERCEROS A
CORRESPONSALIAS. Y a la contrapartida
7211080COBROS A TERCEROS A
CORRESPONSALIAS el mismo monto
asignandolo a Oficinas Centrales.

Tiempo total
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Descripcion de actividades

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos de Servicios Financieros

20142-F109
Nombre y
Paso - clave del
no. Responsable Actividad documento de
trabajo
Procedimiento para Entrega de Tarjetas a Beneficiarios
A. Mantenimiento Bimestral del Padron
1 |El(la) Recibe la solicitud de enrolamiento y entrega de |Oficio y Archivo
Subgerente de |tarjetas a nuevos beneficiarios(as) via oficio y el |electronico
Servicios listado de beneficiarios(as) a enrolar en el VPN.
Financieros
a ftravés del
Prestador de
Servicios
Financieros en
Oficinas
Centrales
2 |El(la) ¢El nimero de altas solicitadas es superior al 10% del
Subgerente de | padrén atendido?
Servicios  Si. Pasar al punto B del procedimiento
Financieros . oo
, e No. Continuar con el siguiente paso.
a través del
Prestador de
Servicios
Financieros en
Oficinas
Centrales
3 |El(la) Envia oficio a la Direccién de Operaciones en caso de | Oficio
Director(a)de |ser necesario para solicitar que los(as)
Finanzas Supervisores(as) Operativo(as) apoyen el

enrolamiento en las fechas acordadas, sefialando el
ndmero de tarjetas a enrolar por Sucursal y/o Unidad
Operativa.
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DICONSA
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Descripcion de actividades

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos de Servicios Financieros

20142-FI09
Nombre y
Paso - clave del
no. Responsable Actividad documento de
trabajo
4 |Ella) Recibe archivo electrénico con el calendario de |Correo
Subgerente de | recepcion de tarjetas por almacén o Unidad Operativa | electronico
Servicios via correo electrénico y en el VPN.
Financieros
a través del
Prestador de
Servicios
Financieros en
Oficinas
Centrales
5 |El(la) Envia a El(la) Subgerente de Servicios Financieros a | Correo
| Subgerente de |través del Prestador de Servicios Financieros en la | electrénico
S_ervncps Sucursal o Unidad Operativa el padrén de
Financieros beneficiarios(as) a enrolar junto con las fechas de
a traves del inicio y fin del operativo, asi como el calendario de
Prestador de | recepcion de tarjetas.
Servicios
Financieros en
Oficinas
Centrales
6 |El(la) Carga el padrén de beneficiarios(as) a enrolar en el | SSSF
Subgerente de | SSF. e Pestafia:
Servicios Procesos
Financieros o
a través del * Fila:
Prestador de Cuentas
Servicios e Opcién:
Financieros en Solicitud de
Oficinas tarjetas
Centrales
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Descripcion de actividades
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20142-F109
Nombre y
Paso . clave del
no. Responsable Actividad documento de
trabajo
7 |Ella) Gerente |Envia un oficio a la Gerencia de Tesoreria para |Oficio
de Presupuesto |facturar a Bansefi por la prestacion de servicios de
enrolamiento por el primer 50% de los(as)
beneficiarios(as) a enrolar.
8 |El(la) Gerente |Elabora factura, la envia a Bansefi y gestiona el cobro | Factura
de Tesoreria  |con base en el listado de beneficiarios(as) a enrolar.
Da seguimiento a la recepcion del depodsito de
Bansefi.
9 |El(la) Gerente ||nforma via oficio a la Gerencia de Presupuesto del | Oficio
de Tesoreria  |ingreso del recurso facturado a Bansefi, asi como a la
Gerencia de Contabilidad para que registre el
movimiento.
10 |Ella) Reciben en las Unidades Operativas y/o almacenes
Subgerente de ||as remesas de tarjetas que les hayan sido asignadas.
Servicios
Financieros
a través de los
Prestadores de
Servicios
Financieros en
Sucursales o
Unidades
Operativas
11 |El(la) Envia TPV’s a Sucursales o Unidades Operativas con | Resguardo
Subgerente de | el formato de resguardo correspondiente.
Servicios
Financieros
a través del
Prestador de
Servicios
Financieros en
Oficinas
Centrales
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Descripcion de actividades
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20142-F109
Nombre y
Paso o clave del
no. Responsable Actividad documento de
trabajo
12 |El(la) Revisan que las remesas de tarjetas vengan | SSSF
Subgerente de | completas, validando el padrén de beneficiarios contra |« Pestaa:
S_ervac:gs los medios fisicos de cada bolsa o caja y capturan en Procesos
F|nan<’:|eros el SSF las tarjetas recibidas por cada localidad de |, Fila:
a través de los | origen de los(as) beneficiarios. '
Prestadores de Cuentas
Servicios ¢ Opcion:
Financieros en Control
Sucursales o Recepcion de
Unidades tarjetas
Operativas
13 | El(fa) i La remesa de tarjetas esta completa? Correo
Subgerente de « Si. Contintia con el paso 15 electronico
Servicios S -
Financieros ¢ No. Reporta via correo _elec’gronlco a 'Ia
a través de los Subgerencia de Servumo_s _Flnanc_;leros_ a través
Prestadores de de! _Prestador de Servicios Financieros en
Servicios Qﬂcmas Centrales en un plazo no mayor de 10
Financieros en dias
Sucursales o
Unidades
Operativas
14 |El(la) Reporta a Bansefi el faltante de tarjetas y da |Oficio
Subgerente de | seguimiento para reposicion.
Servicios
Financieros

a través del
Prestador de
Servicios
Financieros en
Oficinas
Centrales
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. 20142-F109

Paso
no.

Responsable

Actividad

Nombre y
clave del
documento de
trabajo

15

El(la)
Subgerente de
Servicios
Financieros

a través de los
Prestadores de
Servicios
Financieros en
Sucursales o
Unidades

‘Operativas

Acuerdan con

la

Coordinacion  estatal de

Oportunidades y con el Responsable estatal de
Bansefi la fecha y el lugar de enrolamiento.

Correo
electrénico.

Calendarios de
enrolamiento

16

El(la)
Subgerente de
Servicios
Financieros

a través del
Prestador de
Servicios
Financieros en
la Sucursal o
Unidad
Operativa

Entregan a los(as) Supervisores(as) Operativos(as) o
enroladores las tarjetas, las TPV’s de enrolamiento
requeridas y todo el material adicional.

17

El(la)
Supervisor(a)
Operativo(a) o
El(la)
Subgerente de
Servicios
Financieros

a través del
Prestador de
Servicios
Financieros en
la Sucursal o
Unidad
Operativa

Trasladan a las sedes de enrolamiento las tarjetas
correspondientes de los beneficiarios(as) asignados a

esas localidades.
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Descripcion de actividades

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos de Servicios Financieros

Financieros en
la Sucursal o
Unidad
Operativa

sobre con el Kits de medios (la ley indica
que soélo el(la) beneficiario(a) abra el
sobre).
lll. Se pide al(la) beneficiario(a) que firme o
ponga su huella en la Constancia de
Entrega Recepcion de Medio (CERM).
Se pide al(la) beneficiario(a) que firme o
ponga su huella en la Carta Instruccion y
Acuse de recibo.
V. Se recogen los documentos firmados por
el(la) beneficiario(a) y en presencia del
promotor de Oportunidades.

VI. Se pide al(la) beneficiario(a) que firme el
reverso de su tarjeta.
Vil. Se graban las huellas de los dedos

indices del(la) beneficiario(a) y de su
suplente (en caso de existir) en las
tarjetas, mediante la TPV:

a. Encender TPV

b. Insertar la tarjeta

c. Corroborar que el nombre del
beneficiario(a) es correcto.

20142-F109
Nombre y
Paso - clave del
no. | Responsable Actividad documento de
trabajo
18 |El(la) Realiza el  enrolamiento  de  los(as) |Formato de
Supervisor(a) | peneficiarios(as) en la fecha establecida para el | Autorizacién de
glgzlzgatlvo(a)o operativo, llevando a cabo el  siguiente Entrega de
. . poyos sin
Subgerente de procedimiento: Lectura de
Servicios Huellas
Financieros . Se verifica la identidad del(la) | pctas de
a través del beneficiario(a) con un identificacion oficial | campo
Prestador de con fotografia y se recoge una copia.
Servicios Il. Se pide al(la) beneficiario(a) que abra el
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20142-F109

Paso
no.

Responsable

Actividad

Nombre y
clave del
documento de
trabajo

d. Tomar huellas del beneficiario: tres
veces la del dedo indice derecho y
tres veces la del dedo indice
izquierdo, o en su caso, del dedo
registrado.

e. Validar las huellas grabadas en el
chip (una vez la derecha y una vez
la izquierda)

f. Solicitar al Promotor Social de
Oportunidades que apruebe la
identificacion (preferentemente IFE)
con fotografia que presentan
aquellos(as) beneficiarios(as) sin
huella o sin manos.

g. Repetir proceso para suplentes (si
los(as) hay)

h. Los(as) suplentes deberan tener
huellas digitales obligatoriamente

VII. Se entrega
beneficiario(a).

la tarjeta lista al(a la)

19

El(la)
Subgerente de
Servicios
Financieros

a través de los
Prestadores de
Servicios
Financieros en
las Sucursales
o] Unidades
Operativas

Notifican las tarjetas detectadas como dafadas
durante el enrolamiento ala Oficina Central de
Servicios Financieros, quien debera informar a Bansefi
inmediatamente. Bansefi enviara la tarjeta de
reposicion a la Unidad Operativa de Diconsa.

Oficio
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Financieros en
la Sucursal o
Unidad

20142-F109
Nombre y
Paso - clave del
no. Responsable Actividad documento de
trabajo
20 |(El(la) Al finalizar el enrolamiento en cada SEDE se envia la | Recibo de cierre
Supervisor(a)  |informacion almacenada en las TPV's de los(as)
SIF()IeT)at'VO(a)O beneficiarios(as) enroladosvia GPRS y/o DIAL-UP
a
Subgerente de
Servicios
Financieros
a través del
Prestador de
Servicios

Financieros en
la Sucursal o
Unidad
Operativa

Operativa

21 |El(la) Acuerdan con la Coordinacién estatal de |Concentrado de
Subgerente de | Oportunidades y con el(la) Responsable estatal de |tarjetas no
S_erlC|_OS Bansefi la fecha y el lugar de enrolamiento de los(as) | entregadas
Financieros beneficiarios(as) rezagados.
a través del
Prestador  de | Goncentra reportes de tarjetas no entregadas.
Servicios
Financieros en
la Sucursal o
Unidad
Operativa

22 |El(la) Concentra los documentos recabados del operativo | Control de
Subgerente de |de enrolamiento y las tarjetas no entregadas, lo cual |tarjetas no
Servicios los ordena por localidad. Ademas, llenara el formato |entregadas
Financieros Control de tarjetas no entregadas por cada sede de
a ftravés del |enrolamiento.
Prestador de
Servicios
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20142-FI109
Nombre y
Paso - clave del
no. Responsable Actividad documento de
trabajo

23 | El(la) Al término del operativo de enrolamiento, debera: Formato de
Supervisor(a) resguardo de
operativo(a) o a. Entregar equipo  (TPV’s, extensiones, | €nrolamientoy
El(la) cargadores, papeleria y formatos). '
Subgerente de b. Firmar de entregado el formato de resguardo | Formatos de
E.e rviclos de equipo. control de

iNancieros c. Entrega todos los formatos de control de |tarietasno
a fravés del tarjetas no entregadas debidamente llenados. | €ntregadas
Prestador de
Eﬁ\r:rlacc;ic:os en | Todo lo anterior el(la) Supervisor(a) Operativo(a) se lo
la Sucursal o entregara al el(la) Subgerente de Servicios Financieros
Unidad a través del Prestador de Servicios Financieros en la
Operativa Sucursal o Unidad Operativa para su resguardo hasta
nuevo aviso de enrolamiento.
En caso de ser el(la) Subgerente de Servicios
Financieros a través del Prestador de Servicios
Financieros en la Sucursal o Unidad Operativa el que
realice el enrolamiento, también realizara los puntos b
y ¢ para su resguardo hasta nuevo aviso.

24 |Ella) Concilia que el nimero de tarjetas no entregadas | Reporte SATTI
Subgerente de | coincida con lo reportado en el formato de Control de | de avance de
Servicios tarjetas no entregadas, asi como con los tickets de |enrolamiento
Financieros cierres diarios y los reportes de avance de
a través del | enrolamiento de la pagina SATTI.

Prestador de
Servicios
Financieros en
la Sucursal o
Unidad
Operativa
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a través del
Prestador de
Servicios
Financieros en
Oficinas
Centrales

20142-F109
Nombre y
Paso - clave del
no. Responsable Actividad documento de
trabajo

25 |El(la) ¢Existen diferencias entre los enrolamientos

Subgerente de |reportados y los reflejados en la pagina SATTI?

Servicios ¢ No. Iral paso 28

Financieros o Si.Iral paso 26

a travées del

Prestador de

Servicios

Financieros en

la Sucursal o

Unidad

Operativa
26 | El(la) informa las diferencias a la Oficina Central de |Caso MANTIS

Subgerente de | Servicios Financieros mediante correo electronico,

S_erV|c1_os anexando escaneados los tickets que amparan el

Financieros enrolamiento y el formato de los(as) beneficiarios(as)

a ftravés del [ no reflejados en el SATTI

Prestador de

Servicios La Subgerencia de Servicios Financieros a través del

Financieros en | prestador de Servicios Financieros en Oficinas

la_ Sucursal o |Centrales levanta el caso MANTIS correspondiente

Unidad para que se refleje el enrolamiento requerido.

Operativa
27 |El(a) Captura y da seguimiento al caso MANTIS hasta su | Caso MANTIS

Subgerente de | solucion y cierre.

Servicios

Financieros
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Nombre y
Paso - clave del
no. Responsable Actividad documento de
trabajo
28 |El(la) Revisa las formalizaciones de medios que envia por | Reporte

Subgerente de | correo electronico Bansefi.

Servicios '

Financieros

a través del

Prestador de

Servicios

Financieros en

Oficinas

Centrales

29 |El(la) Gerente |Envia un oficio a la Gerencia de Tesoreria para | Oficio
de Presupuesto | facturar a Bansefi por la prestacion de servicios (50%
restante de los(as) beneficiarios(as) a enrolar).

30 |El(la) Gerente |Elabora factura y la envia a Bansefi y gestiona el |Factura
de Tesoreria | cobro. Da seguimiento a la recepcion del depésito de
Bansefi.

31 |El(la) Gerente | |nforma via oficio a la Gerencia de Presupuesto del | Oficio

de Tesoreria  |ingreso del recurso facturado a Bansefi, asi como a la
Gerencia de Contabilidad para que registre el
movimiento.

Tiempo total
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en Oficinas a

través del
Prestador de
Servicios
Financieros
Central

20142-F109
Nombre y
Paso . clave del
no. Responsable Actividad documento de
trabajo
Procedimiento para Entrega de Tarjetas a Beneficiarios
B. Expansion masiva del Padrén
1 |Ela) Recibe la solicitud de enrolamiento y entrega de |Oficioy
Subgerente de |tarjetas a nuevos beneficiarios(as) via oficio y el | Archivo
Servicios listado de beneficiarios(as) a enrolar en el VPN. electranico
Financieros :
a través del
Prestador de
Servicios
Financieros en
Oficinas
Centrales
2 |El(la) Analiza el listado de beneficiarios(as) a enrolar y | Oficio
Subgerente de | determina los insumos y el personal necesario para
S_ervncnps realizar el operativo. Solicita a Bansefi el archivo de | correq
Financieros sedes. ..
a través del electrénico
Prestador de
Servicios
Financieros en
Oficinas
Centrales
3 |El(la) Recibe archivo electrénico con el calendario de |Correo
Subgerente de | recepcion de tarjetas por almacén o Unidad Operativa | electrénico
Servicios via correo electrénico y en el VPN.
Financieros
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Nombre y
Paso - clave del
no. Responsable Actividad documento de
trabajo
4 |El(la) Envia a el(la) Subgerente de Servicios Financieros a | Correo
Subgerente de | través del Prestador de Servicios Financieros en la | Electrénico
S?'”ViCl?S Sucursal o Unidad Operativa el padrén de (aviso)
Financieros beneficiarios(as) a enrolar junto con las fechas de
a través del |inicio y fin del operativo, asi como el calendario de ..
Prestador de |recepcion de tarjetas. Deposito de
Servicios archivo en
Financieros en FTP
Oficinas
Centrales
5 |Ella) Carga el padron de beneficiarios(as) a enrolar en el |e Pestafia:
Subgerente de | SSF. Procesos
Servicios . Fila:
Financieros
. Cuentas
a través del e
Prestador de ¢ Opcion:
Servicios Solicitud de
Financieros en tarjetas
Oficinas
Centrales
6 |El(la) Gerente |Envia un oficio a la Gerencia de Tesoreria para
de Presupuesto | facturar a Bansefi por la prestacion de servicios de Oficio
enrolamiento por el primer 50% de los(as)
beneficiarios(as) a enrolar.
7 |El(la) Gerente |Elabora factura, la envia a Bansefi y gestiona el cobro. | Factura
de Tesoreria  |Da seguimiento a la recepcién del depodsito de
Bansefi.
8 |El(la) Gerente | Informa via oficio a la Gerencia de Presupuesto del |Oficio
de Tesoreria | ingreso del recurso facturado a Bansefi; asi como, a la
Gerencia de Contabilidad para que registre el
movimiento.
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Paso
no.

Responsable

Actividad

Nombre y
clave del
documento de
trabajo

El(la)
Subgerente de
Servicios
Financieros

a través de los
Prestadores de
Servicios
Financieros en
Sucursales o
Unidades
Operativas

Reciben en las Unidades Operativas, almacenes o
cualquier otra sede acordada previamente las
remesas de tarjetas que les hayan sido asignadas.

10

El(la)
Subgerente de
Servicios
Financieros

a través de los
Prestadores de
Servicios
Financieros en
Sucursales o
Unidades
Operativas

Revisan que las remesas de tarjetas estén completas,
validando el padrén de beneficiarios contra los medios
fisicos de cada paquete, bolsa o caja y capturan en el
SSF las tarjetas recibidas por cada localidad de origen
de los(as) beneficiarios.

SSSF
e Pestana:
Procesos
» Fila:
Cuentas
e Opcion:
Control
Recepcion
de tarjetas

11

El(la)
Subgerente de
Servicios
Financieros

a través de los
Prestadores de
Servicios
Financieros en
Sucursales o
Unidades
Operativas

<,La remesa de tarjetas esta completa?
e Si. Continva con el paso 13

* No. Reporta via correo electrénico a la Oficina
Central de Servicios Financieros en un plazo
no mayor de 10 dias

Correo
electrénico
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Nombre y
Paso . clave del
no. Responsable Actividad documento de
trabajo
12 |El(la) Subgerente | Reporta a Bansefi el faltante de tarjetas y da | Oficio
de Servicios seguimiento para reposicion.
Financieros
a través del
Prestador de
Servicios
Financieros en
Oficinas
Centrales
13 |El(la) Subgerente | Acuerdan con la  Coordinacion  estatal de | Correo
gﬁ\:ﬁg’é‘;g’ss Oportunidades y con el Responsable estatal de |electrénico.
: Bansefi la fecha y el lugar de enrolamiento.
através de los
Prestadores de Calendarios de
Servicios enrolamiento
Financieros en
Sucursales o
Unidades
Operativas
14 |El(la) Director(a) | Mediante un Convenio de Colaboracién con un |Oficio
de Finanzas tercero, éste contrata personal adicional para llevar a
cabo el enrolamiento y entrega de tarjetas a los(as)
beneficiarios(as), por lo que solicitara a la empresa
cuando menos con 3 dias antes de la fecha requerida
los servicios de profesionistas capacitados necesarios
y suficientes para cumplir con el operativo.
15 |El(l2) Subgerente | Capacitan a los Prestadores de Servicio contratados
de Servicios para que lleven a cabo el operativo.
Financieros

a través de los
Prestadores de
Servicios
Financieros en
Sucursales o
Unidades
Operativas
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Nombre y

Paso . clave del
no. | Responsable Actividad documento de

trabajo

16 |El(la) Subgerente | Entregan al Prestador de Servicios contratado las | Formato de
l‘i? Servicios tarjetas, las TPV’s de enrolamiento requeridas y todo |resguardo de
inancleros el material adicional. Se firma el formato de resguardo |activo fijo

glravés de 105\ e activos fijos y el del material de enrolamiento. (FSFE-05)

Servicios Formato de
Financieros en Resguardo de
Sucursales o material de

Unidades Enrolamiento
Operativas : (FSFE-06)

17 |El(la) Subgerente | Brinda apoyo logistico al Prestador de Servicios

de Servicios contratado.
Financieros

a través de los
Prestadores de
Servicios
Financieros en
Sucursales o
Unidades
Operativas

18 |Prestador de |Traslada las TPV’s y las tarjetas correspondientes a | Calendario

Servicios los(as) beneficiarios(as) por enrolar a las sedes de
contratado enrolamiento, de acuerdo al calendario.

19 |Prestador de |Realizan el enrolamiento de los(as) beneficiarios(as) | Formato de

Servicios en la fecha establecida para el operativo, llevando a | autorizacion de
contratado cabo el siguiente procedimiento: entrega de
apoyos sin
I.  Se verifica la identidad del(la) beneficiario(a) |lectura de
con una identificacion oficial con fotografia y |huellas ‘
se recoge una copia. Actas de

ll.  Se pide al(la) beneficiario(a) que abra el sobre | Campo
(la ley indica que soélo el(la) beneficiario(a)
abra el sobre).

Ill.  Se pide al(la) beneficiario(a) que firme o
ponga su huella en la Constancia de Entrega
Recepcién de Medio (CERM).
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Nombre y
Paso . clave del
no. | Responsable Actividad documento de
trabajo

VL.

VII.

VIII.

Se pide al(la) beneficiario(a) que firme o
ponga su huella en la Carta Instruccion y
Acuse de recibo.

Se recogen los documentos firmados por
el(la) beneficiario(a) y en presencia del
promotor de Oportunidades.

Se pide al(la) beneficiario(a) que firme el
reverso de su tarjeta.

Se graban las huellas de los dedos indices

del(la) beneficiario(a) y de su suplente (en .

caso de existir) en las tarjetas, mediante la

TPV:

a.
b.
C.

d.

Encender TPV

Insertar la tarjeta

Corroborar que el nombre del
beneficiario sea correcto.

Tomar huellas del beneficiario: tres
veces la del dedo indice derecho y tres
veces la del dedo indice izquierdo o
del dedo registrado.

Validar las huellas grabadas en el chip
(una vez la derecha y una vez la
izquierda)

Solicitar al Promotor Social de
Oportunidades que apruebe la
identificacion oficial (preferentemente
IFE) que presenta con fotografia
aquellos(as)  beneficiarios(as) sin
huella o sin manos

Repetir proceso para suplentes (si
los(as) hay)

Los(as) suplentes deberan tener
huellas digitales obligatoriamente

Se entrega la tarjeta lista al(ala) beneficiario(a)
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formato Control de tarjetas no entregadas por cada
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20142-F109
Nombre y
Paso o clave del
no. Responsable Actividad documento de
: trabajo
20 |El(la) Notifican las tarjetas detectadas como dafadas | Oficio
Subgerente de |durante el enrolamiento a la Oficina Central de
Servicios Servicios Financieros, quien debera informar a Bansefi
Financieros inmediatamente. Bansefi enviara la tarjeta de
a través de los |reposicion a la Unidad Operativa de Diconsa.
Prestadores de
Servicios
Financieros en
Sucursales o
Unidades
Operativas
21 |Prestador de | Al finalizar el enrolamiento en cada SEDE se envia la | Recibo de
Servicioscontra |informacién almacenada en las TPV’s de las huellas | cierre
tado digitales de los(as) beneficiarios(as) enrolados(as) via
GPRS y/o DIAL-UP.
22 |El(la) Acuerdan con la Coordinacion estatal de
Subgerente de | Oportunidades y con el(la) Responsable estatal de
Servicios Bansefi la fecha y el lugar de enrolamiento de los(as)
Financieros beneficiarios(as) rezagados. .
a través de los
Prestadores de
Servicios
Financieros en
Sucursales o
Unidades
Operativas
23 |Prestador de |Entrega semanaimente al El(la) Subgerente de|Control de
Servicios Servicios Financieros a través de los Prestadores de | tarjetas no
contratado Servicios Financieros en Sucursales o Unidades |entregadas
Operativas los documentos recabados del operativo| pctas de
ordenados por localidad enrolada, asi como las campo
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Paso | - clave del
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frabajo

24 |Prestador de |Lleva a «cabo el enrolamiento de los(as)|Control de
Servicios beneficiarios(as) rezagados. Entrega los documentos tarjetas no
contratado recabados El(la) Subgerente de Servicios Financieros entregadas

a través de los Prestadores de Servicios Financieros Actas de
en Sucursales o Unidades Operativas y envia diario la campo
informacién almacenada en las TPV's.

25 |Prestador de | Al término del operativo de enrolamiento, debera: Formato de
Servicios a) Entregar equipo (TPV's, extensiones, |resguardo de
contratado cargadores, papeleria y formas). enrolamiento y

b) Entregar la totalidad de las tarjetas no
entregadas Formatos de
c) Firmar de entregado el formato de resguardo |control de
~ de equipo (TPV’s) tarjetas no
d) Entrega todos los formatos de control de |€ntregadas
tarjetas no entregadas debidamente llenados
Todo lo anterior se lo entregara El(la) Subgerente de
Servicios Financieros a través de los Prestadores de
Servicios Financieros en Sucursales o Unidades
Operativas.

26 |El(la) Concilian que el nimero de tarjetas no entregadas que Reporte SATTI
Subgerente de | recibié por parte del Prestador de Servicios contratado, Tickets
Servicios coincida con lo reportado en los Controles de tarjetas
Financieros no entregadas, asi como con los recibos de cierres

a través de los
Prestadores de
Servicios
Financieros en
Sucursales o
Unidades
Operativas

diarios que entrega y los reportes de avance de
enrolamiento de la pagina SATTI.
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Paso
no.

Responsable

Actividad

Nombre y
clave del
documento de
trabajo

27

El(la)
Subgerente de
Servicios
Financieros

a través de los
Prestadores de
Servicios
Financieros en
Sucursales 0
Unidades
Operativas

iExisten diferencias entre los - enrolamientos
reportados y los reflejados en la pagina SATTI?

¢ No. Iral paso 30.

e Si.Iral paso 28

28

El(la)
Subgerente de
Servicios
Financieros

a través de los
Prestadores de
Servicios

' Financieros en

Sucursales o
Unidades
Operativas

Informa a la Oficina Central de Servicios Financieros
mediante correo electrénico, anexando escaneados
los tickets que amparan el enrolamiento y el formato
de los beneficiarios no reflejados en SATTI.

Formato de
control de
farjetas no
entregadas

29

Ei(la)
Subgerente de
Servicios
Financieros

a través del
Prestador de
Servicios
Financieros en
Oficinas
Centrales

Levanta el reporte MANTIS correspondiente para que
se refleje el enrolamiento realizado y da seguimiento
al reporte hasta su solucién y cierre.
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Nombre y
Paso . clave del
no. Responsable Actividad documento de
trabajo

30 |El(la) Envia a la empresa contratante la informacion

Subgerente de | conciliada, a fin de que la empresa contratante genere

Servicios la factura correspondiente.

Financieros

a través del

Prestador de

Servicios

Financieros en

Oficinas

Centrales
31 |[Empresa Una vez concluida la conciliacién, envia factura a |Factura

contratante Diconsa por los servicios prestados (100% de los (as)

para beneficiarios (as) a enrolar)

enrolamiento
32 |El(la) Gerente |Envia un oficio a la Gerencia de Tesoreria solicitando | Oficio

de Presupuesto | |5 transferencia de recursos al tercero (mediante el

cual se contraté al Personal de Enrolamiento) por la
prestacion de servicios por beneficiario(a) a enrolar.

33 |El(la) Gerente |Realiza la transferencia de los recursos Transferencia

de Tesoreria : electronica

El(la) Gerente

de Tesoreria
34 |El(la) Gerente | Al momento de la transferencia al tercero (mediante el

de Tesoreria | cual se contraté al Prestador de Servicios), registra el

y El(la) legreso y la Gerencia de Contabilidad registra el

Gerente de | movimiento.

Contabilidad
35 |El(la) Gerente |Envia un oficio a la Gerencia de Tesoreria para | Oficio

de Presupuesto

facturar a Bansefi por la prestacion de servicios (50%
restante de los(as) beneficiarios(as) a enrolar).
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Paso - clave del
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trabajo
36 |El(la) Gerente | Elabora factura y la envia a Bansefi y gestiona el | Oficioy
de Tesoreria | cobro. Da seguimiento a la recepcion del deposito de |Factura
Bansefi.
37 |El(la) Gerente |Informa via oficio a la Gerencia de Presupuesto del Oficio
de Tesoreria ingreso del recurso facturado a Bansefi.
El(la) Gerente

Tiempo total

= —
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Paso o clave del
no. Responsable Actividad documento de
trabajo
IProcedimiento de la Entrega de Apoyos del Esquema Sin hambre
[A. Entrega de apoyos del Esquema Sin Hambre
1 El(la) Recibe en el VPN los listados de liquidacion de la | Archivo
Subgerente de | entrega del bimestre operativo corriente. electrénico
Servicios
Financieros
a través del
Prestador de
Servicios
Financieros en
Oficinas
Centrales
2 El(la) Director(a) | Instruye la validacion para la asignacién de puntos de | Archivo
de Operaciones | entrega de apoyos. electrénico
3 El(la) Director(a) | ¢ Existen puntos de entrega de apoyos mal asignados
de Operaciones | y se requieren cambios de asignacién?
¢ No. Ir al paso 5.
e Si, Iralpaso 4
4 El(la) Director(a) | Comunica a Bansefi las modificaciones necesarias a | Archivo
de Operaciones | los puntos de entrega asignados. electrénico
5 El(la) Carga en el SSF los listados de liquidacion finales de | Archivo
Subgerente de | |a entrega del bimestre operativo electronico
Servicios
Financieros Pestafia:
a través del
Prestador de Procesos
Servicios -
Financieros en F',Ia' .
Oficinas Dispersion
Centrales
Opcion:
Recepcién de
dispersion
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Paso
no.

Responsable

Actividad

Nombre y
clave del
documento de
trabajo

El(ia)
Subgerente de
Servicios
Financieros
através de los
Prestadores de
Servicios
Financieros en
Sucursales o
Unidades
Operativas

Descargan listado de liquidacion por Sucursal o
Unidad Operativa del SSF y lo remite a los almacenes

Listado
liquidacion

de

Direccion de

Finanzas

Informa a las Direcciones de Comercializaciéon vy
Operaciones el importe asignado al padrén por punto
de entrega para que se prevea la adquisicion para
Sucursales y Unidades Operativas de acuerdo al
Procedimiento de Adquisicién de Productos

Archivo
Oficio

El(la)
Subgerente de
Servicios
Financieros

a través del
Prestador de
Servicios
Financieros en
Oficinas
Centrales

‘Notifica a el(la) Subgerente de Servicios Financieros a
través delos Prestadores de Servicios Financieros en
Sucursales 0 Unidades Operativas la disponibilidad
de los archivos de dispersion para ser descargados
en las TPV’s.

Correo
electrénico

El(la)
Subgerente de
Servicios
Financieros

a través de los
Prestadores de
Servicios
Financieros en
Sucursales o
Unidades
Operativas

Notifican a los(as) Jefes(as) de Almacén la
disponibilidad de los archivos de dispersion para ser
descargados en las TPV's.

Correo
electrénico
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Nombre y
Paso - clave del
no. Responsable Actividad documento de
trabajo
10 El(la) Jefe(a) | Notifican a los(as) Supervisores(as) Operativos(as) la
de Almacén disponibilidad de los archivos de dispersion quienes la
comunican a los(as) Encargados(as) de Tienda fija,
movil 'y CABE vy los(as) instruyen a efectuar la
descarga en las TPV's.
11 El(la) Descargan los archivos de dispersion a sus TPV’s. | Ticket de la
Encargado(a) | Corroboran que la descarga haya sido exitosa con el | TPV
de Tienda recibo emitido por la TPV.
El(la)
Encargado(a)
de tienda Movil
El(la)
Encargado(a)
del CABE
12 Ei(la) ¢La descarga del archivo de dispersién fue exitosa?
Encargado(a)
de Tienda e Si.lral paso 16
e No, Iral paso 13
El(la)
Encargado(a)
de tienda Movil
El(la)
Encargado(a)
del CABE
13 El(la) Reportan el problema via correo electréonico a la | Correo
Subgerente de | Oficina Central de Servicios Financieropara levantar | electronico
Servicios un caso en MANTIS con el incidente y estar en
Z'zzcgfafbs posibilidades de volver a descargar el archivo de
Prestadores de dispersion o de solucionar la problematica existente.
Servicios
Financieros en
Sucursales o
Unidades
Operativas
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14

El(la)
Subgerente de
Servicios
Financieros

a través del
Prestador de
Servicios
Financieros en
Oficinas
Centrales

Captura y da seguimiento al caso MANTIS hasta su
solucién y cierre.

Caso MANTIS

15

El(la)
Subgerente de
Servicios
Financieros

a través del
Prestador de
Servicios
Financieros en
Oficinas
Centrales

Notifica a el(la) Subgerente de Servicios Financieros a
través de los Prestadores de Servicios Financieros en
Sucursales o Unidades Operativas, ya se encuentran
nuevamente disponibles los archivos para su
descarga.

Correo
electrénico

16

Ei(la)
Subgerente de
Servicios
Financieros

a través del
Prestador de
Servicios
Financieros en
Oficinas
Centrales

Genera el reporte del avance en la descarga de los
archivos de dispersion a las TPV's.

SSF
Pestana:
Reportes

Fila: Listado
de Puntos de
Entrega
Descargados
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de tienda Movil

El(la)
Encargado(a)
del CABE

20142-F109
, Nombre y
Paso . clave del
no. Responsable Actividad documento de
tfrabajo

17 El(la) Recibe los productos para el consumo de productos | Productos

Encargado(a) | alimenticios de acuerdo al PROCEDIMIENTO DE | para la entrega

de Tienda ADQUISICION Y DISTRIBUCION DE PRODUCTOS. | del apoyo

El(la)

Encargado(a)

de tienda Movil

El(la)

Encargado(a)

del CABE
18 El(la) Una vez que el(la) beneficiario(a) presenta su tarjeta | Tarjeta de

Encargado(a) | del esquema Sin Hambre, inicia el procedimiento de | Beneficiario

de Tienda Venta, Entrega y Cobranza segun sea el punto de

venta, indicandole los productos autorizados para su
El(la) canje o compra:
Encargado(a)

PROCEDIMIENTO RECARGA DE APOYOS

PROCEDIMIENTO DE VENTA, ENTREGA
DE APOYOS Y COBRANZA TIENDA RURAL

PROCEDIMIENTO DE VENTA, ENTREGA
DE APOYOS Y COBRANZATIENDA MOVIL

PROCEDIMIENTO DE VENTA, ENTREGA
DE APOYOS Y COBRANZA CENTRO
AUXILIAR DEL ALMACEN CENTRAL
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Nombre y
Paso o clave del
no. Responsable Actividad documento de
trabajo
19 El(la) De cada procedimiento se recibe: Tickets, recibo
Subjefe(a) A) Con la informacion de la cobranza generada en el | de ingresos,
Administrativo( punto de venta PVD o en la handheld segtin sea | solicitud de
a) el caso, se elabora de forma automatica en el | reembolso de
SIAC los recibos de ingresos por los tickets de la | bonificacion,
PVD, el efectivo y los vales. Notas de
crédito e
Afectando los movimientos 223 efectivos y 222 | informe de
pago con vales de mercancia y ticket | apoyos
Oportunidades. Diconsa

| B)

C)
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Con la informacién de la cobranza generada en el
punto de venta PVD o en la handheld segin sea
el caso, se elabora de forma automatica en el
SIAC las notas de crédito por la bonificacion del
apoyo Diconsa, asi como el recibo de ingresos
correspondiente.

Con la informacién recabada en PVD o en la
handheld segin sea el caso, se elabora la
solicitud del reembolso de los tickets de venta de
la TPV Bansefi y el informe del consumo de
productos alimenticios.
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Nombre y
Paso o clave del
no. Responsable Actividad documento de
trabajo
20 Ei(la) ¢Existen diferencias entre los apoyos SIN Hambre
Subjefe(a) consumidos y los no reflejados en el SATTI?
Administrativo(
a) No. Ir al paso 23.
Si. Ir al paso 21
21 Ei(la) Reportan el problema via correo electronico a | Caso MANTIS
Subgerente de Oficinas Centrales para levantar un reporte en
Servicios MANTIS con el incidente y estar en posibilidades
Financieros de solucionar la problematica existente.
a través de los
Prestadores
de Servicios
Financieros en
Sucursales o
Unidades
Operativas
22 El(la) Captura y da seguimiento al caso MANTIS hasta su Caso MANTIS
Subgerente de | solucidn y cierre. Notifica a el(la) Subgerente de
Servicios Servicios Financieros a través del Prestador de
Financieros Servicios Financieros en Sucursal o Unidad Operativa
a través del | para que valide que la informacién se refleje en el
Prestador de | SATTI.
Servicios
Financieros en
Oficinas
Centrales
23 El(la) A) Envia por correo electronico a la Tesoreria de la | Tickets, recibo
Subjefe(a) Unidad Operativa el informe de los consumos | de ingreso y
Administrativo( de productos alimenticios y la solicitud del | solicitud de
a) reembolso de los tickets de venta de la TPV | reembolso de
anexando el archivo electrénico que contiene la | bonificacion.
informacion de la cobranza y de las entregas del | Informe de los
apoyo Diconsa. consumos
alimenticios.
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Nombre y
Paso o clave del
no. Responsable Actividad documento de
trabajo
B) Entrega de forma impresa a la Tesoreria de la | Archivo
Unidad Operativa la solicitud del reembolso de | electronico
los tickets de venta de la TPV y del informe de
los consumos alimenticios, asi como copia de
los recibos de ingresos, quedando en resguardo
del area administrativa del almacén los tickets de
venta (PVD y TPV).
Pasa al punto 24
C) Entrega al drea contable copia de la solicitud del
reembolso de los tickets de venta de la TPV y
del informe de los consumos alimenticios.
Pasa al punto 30
24 Ei(la) A) Recibe la solicitud del reembolso de los tickets de | Oficio solicitud

Tesorero(a) de
las Sucursales
y/o Unidad
Operativa

B)

C)

venta de la TPV y el informe de los consumos
alimenticios y el archivo electronico que contiene
la informacién de la cobranza y de las entregas
del apoyo Diconsa.

Concilia las cifras con el personal de Servicios
Financieros (informacion del Sistema de Servicios
Financieros y del punto de venta PVD) y elabora
solicitud de reembolso y el informe de los
consumos alimenticios para el envio a la Gerencia
de Tesoreria, firmado por el responsable de
Administracion y/o Finanzas.

Envia por correo electronico a la Gerencia de
Tesoreria la solicitud de reembolso e informe de
los consumos alimenticios, asi como archivo
electrénico que contiene la informacién de la

. cobranza y de las entregas del apoyo Diconsa.

de reembolso
y solicitud de
reembolso de
bonificacion,
informe de los
consumos
alimenticios.

Archivo
electrénico

25

El(la)

Recibe la documentacion para adjuntarla a las pdlizas

Pdéliza de
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Nombre y

Paso - clave del

no. Responsable Actividad documento de

trabajo
Subgerente de | contables generadas en el SIAC, registrando un cargo | ingresos y
Servicios o incremento a la cuenta por cobrar denominada | documentacio
Financieros Ticket Oportunidades y un abono o disminucion al | n soporte
a través de los | adeudo del encargado(a) de tienda fija, mévil y CABE
Prestadores
de Servicios
Financieros en
Sucursales o
Unidades
Operativas

26 El(la) Gerente | Recibe solicitud de reembolso, informe de los | Oficio de

de Tesoreria consumos alimenticios y archivo electronico que | autorizacion
contiene la informacién de la cobranza y de las | de reembolso
entregas del apoyo Diconsa.
Tramita la aplicacién en flujo de efectivo de los
Tickets Oportunidades mediante CEGAP’s de
registro, anexando los reembolsos de las Sucursales
o unidades operativas y el archivo electrénico que
contiene la informacion de la cobranza y de las
entregas del apoyo Diconsa.

27 El(la) A) Recibe solicitud, valida y concilia con la Gerencia | CEGAPS de _
Subgerente de de Tesoreria y emite: registro y ‘7
Servicios Conciliacion
Financieros L. CEGAP de Registro para autorizar el | firmada
a través del reembolso y la aplicacién en el flujo de
Prestador de efectivo y el registro contable, por el
Servicios importe correspondiente a los tickets TPV
Financieros en Bansefi.

Oficinas

Centrales Il. Oficio a la Direccidbn de Finanzas para A
informar el importe de los consumos
alimenticios efectuados en el periodo
correspondiente.
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Nombre y
Paso - clave del
no. Responsable Actividad documento de
trabajo
Pasa al punto 31
Integra la informacion de los tickets Oportunidades de
las Unidades Operativas para realizar las gestiones
de cobro ante Bansefi y/o Sedesol.
28 El(la) Gerente | Recibe CEGAP de registro de autorizacion de | CEGAPS de
de Tesoreria reembolso y realiza la aplicacion en flujo de efectivo | registro de
de Sucursales. autorizacion
de reembolso
29 El(la) Gerente | Recibe CEGAP de registro de autorizacion de | CEGAPS de
de reembolso y solicita a las Areas Contables de | registro de
Contabilidad Sucursales y Unidades Operativas realicen | autorizacion
transferencia a Oficina Central de importe registrado | de reembolso
en la cuenta por cobrar Ticket Oportunidades. y Péliza
30 El(la) Valida el importe informado por la Gerencia de | CEGAPS de
Encargado(a) | Contabilidad. registro de
del Area de autorizacion
Contabilidad de reembolso
de las y Péliza
Sucursales y/o
Unidades
Operativas
31 El(la) Recibe de Bansefi el reporte conciliacion de apoyos | Oficio
Subgerente de | SIN Hambre recargados y no recargados Archivo
Servicios electrénico
Financieros
a través del
Prestador de
Servicios
Financieros en
Oficinas
Centrales

Tiempo total

\
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Nombre y
Paso . clave del
no. Responsable Actividad documento de
trabajo
|ﬂ'ocedimiento de la Entrega de Apoyos del Esquema Sin hambre|
BB. Adquisicién y Distribucién de Productos]
Ei(la) Informa a las Direcciones de Comercializacion y | Archivo
1 Director(a) de | Operaciones el importe asignado al padrén por punto
Finanzas de entrega para que se prevea la adquisicion para
Sucursales y Unidades Operativas.
El(la) Envia a las Sucursales y Unidades Operativas el | Correo
2. Director(a) de | Padréon de beneficiarios del Esquema SIN Hambre | Electrénico
Operaciones para la adquisicién de productos.
Ei(la) Elabora pedido de los productos del Esquema SIN
3 Coordinador Hambre, de acuerdo al nimero de beneficiarios
de
Operaciones
El(la) Realiza la compra a través de la generacion de | Pedidos
Encargado (a) | pedidos cerrados regionales basada en los pedidos | Cerrados
del Area de | consolidados de los almacenes que tomaron como | Regionales
4 Abasto de | base el padron de beneficiarios del Esquema SIN
Sucursales o | hambre o
Unidades
Operativas
El(la) Informa a los(as) Jefes(as) de Almacén Central , que | Correo
Encargado (a) | recibiran los productos para la entrega de los apoyos, | electrénico
del Area de | instruyéndoles para que lleven a cabo la planeacion
5 Operaciones de distribucién a los Almacenes Rurales L
de Sucursales [
o} Unidades
Operativas
El(la) Jefe(a) | Recibe las mercancias y da entrada de acuerdo con | Movimiento 26
6 de  Almacén | el procedimiento establecido para el registro de | del SIAC
Central y/o | inventarios para su venta en tienda.
Rural :
El(la) Jefe(a) | Notifica via correo electronico a el(la) Encargado(a) | Correo .
de  Almacén | del Area de Operaciones el arribo y la recepcion de | electrénico
7 Central y/o | los productos para la entrega de los apoyos. Ademas,
Rural le informa la posicién de los inventarios existentes.
8 El(la) Jefe(a) | Prepara la distribucion de los productos de los apoyos | Archivo
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documento de
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de Almacén
Central

a los almacenes rurales de acuerdo a la programacién
prevista por el(la) Subgerente de Servicios
Financieros a través del Prestador de Servicios
Financieros en la Sucursal o Unidad Operativa,
conforme a la asignacién de familias, con anticipacion
de una semana a la fecha de inicio de la entrega.

electrénico

El(la) Jefe(a)
de Almacén
Central

Envia a los Almacenes Rurales los productos de los
apoyos conforme a la asignacion de familias, con
anticipacion de una semana a la fecha de inicio de la
entrega.

Movimiento 57
del SIAC

10.

EL(la) Jefe(a)
de Almacén
Rural

Recibe los productos para el consumo de productos
alimenticios enviados por el Aimacén Central.

Movimiento 7
del SIAC

11.

El(la) Jefe(a)
de Almacén
Central y/o
Rural

Conforme a los listados de liquidacion instruye al(la)
Subjefe(a) de Bodega la elaboracién de la factura y la
entrega de la cantidad de los productos para el
consumo de productos alimenticios para la tienda
rural, tienda moévil o CABE, en todos los casos se
asegurard que la mercancia cumpla con el
requerimiento de vigencia minima de tres meses.

Movimiento 51
del SIAC

12

El(la) .
Subjefe(a) de
Bodega del
Almacén
Central
Rural

y/o

Instruye el loteo de las cantidades de los productos
para para el consumo de productos alimenticios
indicados en la factura y los entrega a la Tienda Movil
o los envia a las Tiendas Rurales o CABE con el(la)
operador(a).

Factura de
venta

13

El(la)
Encargado(a)
de Tienda
Rural, Mévil o
CABE.

Recibe los productos para la entrega de los apoyos y
firma factura por la cantidad de productos que le son
entregados.

Factura de

venta

Tiempo total

|Procedimiento de la Entrega de Apoyos del Esquema Sin hambreI
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C. Recargas de Apoyos
1 El(la) Una vez que el(la) beneficiario(a) presenta su tarjeta Tarjeta de
Encargado(a) |del esquema Sin Hambre, inicia el procedimiento de|Beneficiario
de Tienda Recarga, Partimos del estado de reposo de la
Terminal.
El(la)
Encargado(a)
de tienda Movil
El(la)
Encargado(a)
del CABE
2 |Ella) Inserta la tarjeta en la ranura posicionada en la parte Tarjeta del
Encargado(a) |inferior de la TPV y pregunta, si el(la) beneficiario(a) programa PAL
de Tienda titular se encuentra presente. sin Hambre y
' constancia
El(la) Si el(la) beneficiario(a) no estad presente se solicitara | médica.
Encargado(a) |constancia médica.
de tienda Movil
Si no cuenta con la constancia médica, no se podra
El(la) entregar el apoyo y la Terminal mostrara el siguiente
Encargado(a) |mensaje: “pedir que el suplente regrese con una
del CABE constancia médica del beneficiario”.
Si se cuenta con constancia médica la Terminal
mostrara el siguiente mensaje: ‘“recoger constancia
médica’.
3 El(la) Enseguida se le solicita al usuario que cologque el dedo Tarjeta del
Encargado(a) |pulgar derecho.

e PAGINA 127 DE 216
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de Tienda programa PAL
Coloque el dedo solicitado en el lector cuando éste se |sin Hambre o
El(la) ilumine de color rojo, tenga precaucién de seguir las |tarjeta de
Encargado(a) [recomendaciones listadas en el punto 4. identificacion
de tienda Movil personal.
Si el(la) beneficiario(a) en el proceso de registro quedo
El(la) registrado con una identificacién oficial, en lugar de las
Encargado(a) |huellas se solicita la identificacion oficial.
del CABE
4 |El(la) Enseguida la Terminal busca el apoyo asignado Tarjeta del
Encargado(a) programa PAL
de Tienda Si la validacion de la huella del dedo pulgar derecho no|sin Hambre o
es exitosa en el primer intento, se solicitard hasta 2 |tarjeta de
El(la) veces mas, si también fallan, se procedera del mismo |identificacion
Encargado(@) |modo con el dedo pulgar izquierdo. Si después de|personal.
de tienda Movil todos los intentos ninguno resulté exitoso el apoyo no
se podra entregar, mostrando el siguiente mensaje: ‘no
El(la) se puede entregar el apoyo error en la validacion”.
Encargado(a)
del CABE También se muestra en caso de que la validacion sea
por identificacién oficial y no se haya presentado la
credencial.
En caso de que el flujo contenga solo una recarga y no
entrega de apoyo el mensaje mostrado sera: ‘no se
uede entregar recarga error en validacion”,
5 |El(la) La Terminal mostrara una lista con los apoyos
Encargado(a) |disponibles para el(la) beneficiario(a)
de Tienda
Si el(la) beneficiario(a) no tiene apoyos por pagar
El(la) mostrara “no existen apoyos por pagar”
Encargado(a)

de tienda Movil

El(la)
Encargado(a)

Los apoyos mostrados también incluyen solo las
recargas (Apoyo sin Hambre).
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Nombre y
Paso - clave del
no. Responsable Actividad documento de
trabajo
del CABE
Presione una tecla para continuar con la entrega.
6 |El(la) Continuard con la entrega validando uno a uno los Tarjeta del
Encargado(a) [apoyos por entregar programa PAL
de Tienda sin Hambre o
Si el apoyo ya no estad vigente, mostrara: “periodo de |tarjeta de
El(la) validez vencido”, ; desea autorizar? identificacion
Encargado(a) personal.
de tienda Movil |S; autoriza, solicitara la clave
El(la) Si es correcta continuard con la entrega, sino,
Encargado(a) |continuara con el siguiente apoyo encontrado.
del CABE
7 |Ella) La Terminal muestra la informacion del apoyo |Tarjeta del
Encargado(a) |encontrado. Si es monetario: programa PAL
de Tienda , sin’. Hambre o
‘Muestra la cantidad a entregar” y pregunta ¢ tiene esta tarjeta de
El(la) cantidad de dinero en efectivo? “SI” “NO” identificacion
5:?%?;:%22/“ Si la seleccion es NO, la terminal mostrara: “solicite a personal.
el(la) beneficiario(a) que regrese otro dia”.
El(la) En caso de que no exista Apoyo Monetario por \
Encargado(a) |entregar, pero si exista Apoyo Sin Hambre se
del CABE efectuara la Recarga, y esta pantalla no aparecera.
8 El(la) En caso de que se cuente con el apoyo a entregar Tarjeta del
Encargado(a) |(entrega de efectivo o recarga), la Terminal imprime el programa PAL
de Tienda recibo correspondiente a el(la) beneficiario(a) sin Hambre o
tarjeta de
El(la) identificacion
Encargado(a) personal y
de tienda Movil ticket de recibo
de entrega de
El(la) apoyo
Encargado(a)
_|del CABE
9 |El(la) Se solicita la confirmacion de la impresion correcta del Tarjeta del
- Encargado(a) [recibo.
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- 20142-F109
Nombre y
Paso - clave del
no. Responsable Actividad documento de
trabajo
de Tienda programa PAL
Confirme la impresion. sin Hambre o
El(la) tarjeta de
Encargado(a) |En caso de que no se haya completado la impresién | identificacion
de tienda Movil |de| recibo, verifique que la Terminal tenga papel y |Ppersonal.
presione cualquier tecla para reimprimirlo.
El(la)
Encargado(a)
del CABE
10 |EKla) Enseguida se le solicita a el(la) beneficiario(a) que|Tarjeta del
Encargado(a) alide que realmente recibié el apoyo, para eso se|programa PAL
de Tienda solicita nuevamente sus huellas. sin Hambre o
farjeta de
El(la) Coloque el dedo solicitado en el lector cuando éste se | identificacion
Encargado(a) filumine de color rojo, tenga precaucion de seguir las | personal.
de tienda Movil recomendaciones listadas 4.
El(la) Si la validacion de la huella del dedo pulgar derecho no
Encargado(a) les exitosa, se solicitara hasta que coincida o se
del CABE cancele la validacion. Si se cancela, el apoyo no se
podré entregar, mostrando el siguiente mensaje: “no se
puede entregar el apoyo, error en validacion”.
También se muestra en caso de que la validacion sea
por identificacion oficial y no se haya presentado la
credencial. ’
En caso de que solo sea recarga se mostrara la
siguiente pantalla: “no se puede entregar recarga, error
en validacion”.
11 | Ella) A continuacion se procede con la a imprimir el recibo Tarjeta del
Encargado(a) |correspondiente al establecimiento programa PAL
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de tienda Moévil

20142-FI09
Nombre y
Paso o clave del
no. Responsable Actividad documento de
trabajo
de Tienda sin Hambre o
farjeta de

El(la) identificacion

Encargado(a) personal y

ticket de recibo
de entrega de

de tienda Movil

del recibo, verifique que la Terminal tenga papel y
presione cualquier tecla para reimprimirlo

El(la) apoyo
Encargado(a)
del CABE

12 | Ella) Nuevamente se solicita la confirmacién de la impresién Tarjeta del
Encargado(a) [correcta del recibo programa PAL
de Tienda sin Hambre o

Confirme la impresion. tarjeta de

El(la) identificacion
Encargado(a) En caso de que no se haya completado la impresiéon personal y

ticket de recibo
de entrega de

de tienda Movil

El(la)
Encargado(a)
del CABE

El(la) apoyo
Encargado(a)
del CABE

13 | El(la) Se muestra el mensaje con el resultado de la Tarjeta del
Encargado(a) [operacion. programa PAL
de Tienda sin Hambre o

“TRANSACCION EXITOSA” tarjeta de

El(la) identificacion
Encargado(a) personal y

ticket de recibo
de entrega de
apoyo

Tiempo

|Procedimiento de la Entrega de Apoyos Sin hambrel
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20142-F109
Nombre y
Paso o clave del
no. Responsable Actividad documento de
trabajo
ID. Venta, Entrega de Apoyos y Cobranza Tienda Rural
Ei(la) Una vez que el cliente manifiesta su forma de pago y | Tarjeta de
1 Encargado(a) |esta sea a través del esquema Sin Hambre, le | beneficiario
de Tienda | indicara los productos autorizados para su compra.
Rural.
El(la) 1. Selecciona en el punto de venta PVD “venta de | Tarjeta de
Encargado(a) productos SIN HAMBRE” y antes de registrar la | beneficiario y
de Tienda venta verifica que ‘los productos correspondan a | Tickets
Rural los productos autorizados.
2. Con el lector de codigo de barras, registra los
productos para determinar el importe a cobrar.
E! punto de venta PVD indicara la venta total, el
importe a cobrar con la Tarjeta Bansefi y el
importe del apoyo otorgado por Diconsa.
2 3. Inserta en la Terminal Punto de Venta “TPV”
(Bansefi) la tarjeta y solicita a el(la) beneficiario(a)
registre su huella digital para identificacion, en
caso de no poder obtener huella digital solicita
una identificacion oficial (autorizada segun el
programa).
4. Registra en la TPV (Bansefi) el importe de la

compra (Importe que aparece en la pantalla del
PVD bajo el concepto tarjeta Bansefi), si el(la)
beneficiario(a) cuenta con saldo se imprimiran 2
tickets con el folio de autorizacién correspondiente
(copia  establecimiento y original  el(la)
beneficiario(a)).
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20142-FI09
Nombre y
Paso . clave del
no. | Responsable Actividad documento de
trabajo
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beneficiario(a)).

Registra 2 veces en el punto de venta PVD el folio
de autorizacién del recibo de la TPV (Bansefi),
Imprime 2 tickets (copia tienda y original a el(la)
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20142-F109

Paso
no.

Responsable '

Actividad

Nombre y
clave del
documento de
trabajo

QE;;*
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6. Solicita a el(la) Beneficiario(a) que firme los 4

tickets (2 del punto de venta PVD y 2 de la TPV

Bansefi).

Entrega los dos tickets que dicen “Beneficiario” y
resguarda las - copias que dicen “Establecimiento”

firmadas como comprobante de pago.

El(la)
Supervisor(a)
Operativo(a)

Cada semana visita a el(la) Encargado(a) de tienda
para recabar los tickets de venta (PVD y TPV).

1. Genera el reporte Estado de Cuenta, con el cual
obtiene el total de las ventas en efectivo, tarjeta

Bansefi y Vales de despensa.

Ticket PVD y
TPV
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Descripcion de actividades
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20142-FI09
Nombre y
Paso - clave del
no. | Responsable Actividad documento de
trabajo

5 sraportes el P
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En el punto de venta PVD genera el recibo de
cobranza, seleccionando los recibos de Bansefi
entregados por el encargado, asi como la captura
del importe en efectivo y de vales que entrega el
encargado de tienda.

Recoge los recibos de la TPV y PVD para
validarlos y adjuntarlos al formato “corte de
ingresos”.




DICONSA, S.A.DEC.V.

DICONSA

FO-DGO-003

Descripcion de actividades

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos de Servicios Financieros

20142-F109

Paso
no.

Responsable

Acti\(idad

Nombre y
clave del
documento de
trabajo
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4. Imprime en el punto de venta PVD el recibo de
ingresos y extrae la informacién histérica de las
operaciones del equipo de computo de la Tienda
con un USB.
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E

El(la)
Supervisor(a)
Operativo(a)

Entrega a el(la) Encargado(a) de tienda el recibo de
cobranza contra la entrega de los tickets de venta
(TPV y PVD), efectivo y vales.

Factura,
tickets TPV y
PVD y recibo
de cobranza
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Descripcion de actividades

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos de Servicios Financieros

20142-F109
Nombre y
Paso ivi clave del
R nsab
no- esponsable Actividad documento de
trabajo
El(la) Entrega a el(la) Subjefe(a) Administrativo(a) el Tickets de
Supervisor(a) | respaldo de la informacién generada en el punto de venta PVD y
Operativo(a) venta PVD, asi como el recibo de cobranza, los TPV, efectivo,
tickets de venta (PVD y TPV), el efectivo y vales. vales y recibos
v de cobranza.
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Tiempo total
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20142-F109
Nombre y
Paso o clave del
no. Responsable Actividad documento de
trabajo
IProcedimiento de la Entrega de Apoyos Sin hambre|
|E. Venta, Entrega de Apoyos y Cobranza Tienda Mévil|
El(la) Una vez que el cliente manifiesta su forma de pago y | Tarjeta de
1 Encargado(a) |esta sea a través del esquema Sin Hambre, le | el(la)
de Tienda indicara los productos autorizados para su compra. Beneficiario(a)
Movil
El(1a) 1. Selecciona en la handheld “venta de productos | Tarjeta de
Encargado(a) SIN HAMBRE” y antes de registrar la venta verifica | el(la)
de Tienda que los productos correspondan a los productos | Beneficiario(a)
Movil autorizados. y tickets
12. Con el lector de cédigo de barras, registra los
productos para determinar el importe a pagar.
La handheld le indicara el importe a cobrar con la
Tarjeta y el importe del apoyo otorgado por
Diconsa:
Confirmacion de la venta:
Clave [Descripcitn i
e ATUN £ ACEITE ELDORADO 1],
2 5

Aporiaciin DICONSA
Total a pagsr:
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Nombre y
Paso . clave del
no. | Responsable Actividad documento de
trabajo

Inserta en la Terminal Punto de Venta “TPV”
(Bansefi) la tarjeta y solicita a el(la) Beneficiario(a)
registre su huella digital para identificacion, en
caso de no poder obtener su huella digital solicita
una identificacion oficial (autorizada segin el
programa).

Registra en al TPV (Bansefi) el importe de la
compra (El importe que aparece en la handheld
bajo el concepto total a pagar), si el(la)
Beneficiario(a) cuenta con saldo se imprimiran 2
tickets con el folio correspondiente (copia
establecimiento y original beneficiario).
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20142-FI09
Nombre y
Paso . clave del
no. | Responsable Actividad = documento de
trabajo

5. Registra 1 vez en la handheld el folio de
autorizacion del ticket de la TPV (Bansefi).
Imprime 2 tickets (copia establecimiento y original
de el(la) Beneficiario(a)).

Corfirmacion de la venta:
[clave  |pescripadn fcf
3046002 ATUN EN ACEITE ELDORADO 1}
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Aportacién DICONSA:
Tobal & pagar:

Folio de Autorizacking
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20142-FI109

Nombre y

Paso C clave del
no. | Responsable Actividad documento de

trabajo
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6. Solicita a el(la) Beneficiario(a) que firmen los 4
tickets (2 del punto de venta PVD y 2 de la TPV
Bansefi).

7. Entrega los dos tickets que dicen “Beneficiario” y
resguarda las copias que dicen “establecimiento”
firmadas como comprobante de pago.
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Descripcion de actividades
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20142-FI109
Nombre y
Paso o clave del
no. Responsable Actividad documento de
trabajo
El(la) 1. Realiza el corte de cobranza en la handheld. Ticket de
Encargado(a) Punto de
de Tienda Ventay TPV
Movil
2. Valida tickets de la TPV y Handheld, el efectivo y
los vales contra el “Corte de Ingresos”.
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20142-FI109
Nombre y
Paso .- clave del
no. Responsable Actividad documento de
trabajo
El(la) Entrega a el(la) Subjefe(a) Administrativo(a) el Tickets de
Encargado](a) | respaldo de la informacion generada en la handheld, | punto de venta
4 de Tienda | asi como el recibo de cobranza, los tickets de venta, y TPV,
Movil el efectivo y vales. efectivo, vales
y recibos de
cobranza

Tiempo total




DICONSA, S.A. DE C.V. DICONSA

SEDESOL |

iR

e

FO-DGO-003

Descripcion de actividades

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos de Servicios Financieros

20142-FI09

Nombre y

Paso . clave del
no | Responsable Actividad documento de

trabajo

IProcedimiento de la Entrega de Apoyos Sin hambre|
|F. Venta, Entrega de Apoyos y Cobranza Centro Auxiliar del Aimacén Central (CABE)I

El(la) Una vez que el cliente presente su tarjeta del | Tarjeta = de
1 Encargado(a) | esquema Sin Hambre, le indicard los productos | el(la)
del CABE autorizados para su canje o compra. Beneficiario(a)
El(la) 1. Selecciona en el punto de venta PVD “venta de Tarjeta de
Cajero(a) del productos SIN HMABRE” y antes de registrar la el(la)
CABE venta cerifica que los productos correspondan a Beneficiario(a)
los productos autorizados. y Tickets

2. Con el lector de cddigo de barras, registra los
productos para determinar el importe a cobrar.

El punto de venta PVD indicara la venta total, el
importe a cobrar con la Tarjeta Bansefi y el
importe del apoyo otorgado por Diconsa.

3. Inserta en la Terminal Punto de Venta “TPV”

2 (Bansefi) la tarjeta y solicita a el(la) beneficiario(a)
registre su huella digital para identificacion, en
caso de no poder obtener huella digital solicitada
una identificacioén oficial (autorizada segun el
programa).

4. Registra en la TPV (Bansefi) el importe de la
compra (importe que aparece en la pantalla del
PVD bajo el concepto tarjeta Bansefi), si el(la)
beneficiario(a) cuenta con saldo se imprimiran 2
tickets con el folio de autorizacién correspondiente
(copia establecimiento y original de el(la)
Beneficiario(a)).
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o clave del
Actividad documento de

Paso
o, Responsable
trabajo

Operunidades
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Registra 2 veces en el punto de venta PVD el folio
de autorizacion del ticket de la TPV (Bansefi).
Imprime 2 tickets (copia tienda y original de el(la)

Beneficiario(a)).
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20142-F109
Nombre y
Paso . clave del
no. | Responsable Actividad documento de
trabajo
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6. Solicita al Beneficiario que firme los 4 tickets (2
del punto de venta PVD y 2 de la TPV Bansefi).

Entrega los dos tickets que dicen “Beneficiario” y
resguarda las copias que dicen “establecimiento”
firmadas como comprobante de pago.
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20142-FI09

Paso
no.

Responsable

Actividad

Nombre y
clave del
documento de
trabajo

El(la)
Encargado(a)
del CABE

Genera el reporte Estado de Cuenta, con el cual
obtiene el total de las ventas con la tarjeta
Bansefi.
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En el punto de venta PVD genera el ticket de
cobranza, seleccionando los tickets de Bansefi.
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Nombre y
Paso . clave del
no. | Responsable Actividad documento de
trabajo

3. Reune los tickets de la TPV y PVD para validarlos
y adjuntarlos al formato “Corte de Ingresos”.
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4. Imprime en el punto de venta PVD el recibo de
ingresos y extrae la informacion histérica de las
operaciones del equipo de computo del CABE con
un USB.
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DICONSA, S.A. DE C.V.

DICONSA

FO-DGO-003

Descripcion de actividades

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos de Servicios Financieros

20142-FI109

Paso
no.

Responsable

Actividad

Nombre y
clave del
documento de
trabajo
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El(la)
Encargado(a)
del CABE

Entrega al(llév)mSUbjefe(a) Administrativo(a) el respaldo
de la informacién generada en el punto de venta PVD,

asi como el recibo de cobranza y los tickets de venta
(PVD y TPV).
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Ticket de venta
PVD y TPV,
recibos de
cobranza

Tiempo total
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DICONSA, S.A. DE C.V. DICC)NSA

FO-DGO-003

Descripcion de actividades

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos de Servicios Financieros

20142-FI09
Nombre y
Paso . clave del
no. Responsable Actividad documento de
trabajo

Procedimiento de Bonificacion para Encargados(as) de tienda por apoyos monetarios

entregados y servicios bancarios de corresponsalias

1 |El(la) Recibe la conciliacién de Bansefi y solicita se cargue | Oficio y
Subgerente de |la informacion en el Sistema de Servicios Financieros,

Servicios si corresponde a: Archivo
FlnancleirOS electrénico
a ftraves del a) Pago de apoyos monetarios se recibe archivo
Prestador  de electronico a través VPN y continta en el paso
Servicios niimero 2.
Financieros en
Oficinas . . i
Centrales b) Para servicios bancarios de corresponsalias se
recibe el archivo de operaciones exitosas y va
al paso namero 3.

2 |El(la) Verifica que la congiliacién de Bansefi coincida con la
Subgerente de |informacién validada a nivel central durante el
Servicios bimestre operativo, y
Financieros

través del | c; e Corn:eg
a Si es correcta, notifica se proceda a generar las electrénico
Prestador  de | popjficaciones y pasa al punto 3
Servicios
Financieros en | _. _ , Oficio
Oficinas . _Sl no es _correcta, se informa a Bansefi las
Centrales inconsistencias y regresa al punto 1.

3 |El(la) Solicita a El(la) Subgerente de Servicios Financieros a | Correo
Subgerente de |través de los Prestadores de Servicios Financieros en | electronico
‘Servicios Sucursales o Unidades Operativas recabar Ia
Financieros informacién  respecto a  cancelaciones y

modificaciones de las bonificaciones con base en la
a través del |atencion realizada en el periodo. //
Prestador de (
Servicios
Financieros en
Oficinas
Centrales




DICONSA, S.A. DE C.V.

DICONSA

FO-DGO-003

Descripcion de actividades

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos de Servicios Financieros

20142-F109
Nombre y
Paso . clave del
no. Responsable Actividad documento de
trabajo

4 |El(la) Solicitan a los(as) Jefes(as) de Almacén recabar la | Correo
Subgerente de |informacién  respecto a  cancelaciones y |electrénico
Servicios modificaciones.

Financieros

a traves delos
Prestadores de
Servicios
Financieros en
Sucursales o
Unidades
Operativas

5 |Los(las)Jefes(a |Informan a el(la) Subgerente de Servicios Financieros |Correo
s) de Almacén |a través delos Prestadores de Servicios Financieros en | electrénico

Sucursales o Unidades Operativas los cambios
registrados en el periodo.

6 |El(la) Identifican las tiendas cerradas en el Catalogo de |Catalogo de
Subgerente de | Dispersion y solicitan al encargado de la actualizacion | dispersion
Servicios del catalogo los ultimos cierres de tienda realizados
Financieros durante el periodo operativo, para verificar que dichas | Archivos de
a través delos | tiendas no presenten bonificaciones. alimentacion
Prestadores de del catalogo de
Servicios actualizacion
Financieros en
Sucursales o Sistema de
Unidades Servicios
Operativas Financieros

7 |El(la) Informan a la Oficina Central de Servicios Financieros | Correo
Subgerente de |las modificaciones y cancelaciones registradas en el | electrénico
Servicios periodo.

Financieros

a través delos
Prestadores de
Servicios
Financieros en
Sucursales o
Unidades
Operativas




DICONSA, S.A.DE C.V. DICONSA

FO-DGO-003

Descripcion de actividades

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos de Servicios Financieros

20142-FI09

Nombre y
clave del
documento de
trabajo

8 |El(la) Realiza en el Sistema de Servicios Financieros las | Sistema de
Subgerente de | modificaciones y cancelaciones recabadas por las | Servicios

S.e rvicios Unidades Operativas Financieros
Financieros

a través del
Prestador de
Servicios
Financieros en
Oficinas
Centrales

Paso

o Responsable Actividad

9 |El(la) Notifica a el(la) Subgerente de Servicios Financieros a | Correo
Subgerente de |través del Prestador de Servicios Financieros en la |electronico
Servicios Sucursal 0 Unidad Operativa sobre las modificaciones
Financieros y cancelaciones realizadas para que sean validadas

a través del
Prestador de
Servicios
Financieros en
Oficinas
Centrales

Subgerente de | Servicios Financieros. electrénico
Servicios

Financieros

a través delos
Prestadores de
Servicios
Financieros en
Sucursales o
Unidades
Operativas

10 |El(la) Validan la informacion existente en el Sistema de | Correo /
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DICONSA

FO-DGO-003

Descripcion de actividades

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos de Servicios Financieros

20142-FI09
Nombre y
Paso - clave del
no. Responsable Actividad documento de
frabajo

11 |El(la) Determina el total de transacciones realizadas y el | Conciliacion de
Subgefente de |monto correspondiente por bonificar a cada tienda | Bonificaciones
Servicios comunitaria.

Financieros

a través del
Prestador de
Servicios
Financieros en
Oficinas
Centrales

12 |El(la) Proporciona a la Direccién de Operaciones la | Oficio
Director(a) de | conciliacién oficial de bonificaciones a nivel tienda
Finanzas comunitaria indicando el total de eventos realizados y

el monto correspondiente por bonificar. Asimismo,
solicita que se instruya la aplicacién de las notas de
crédito a nivel local.

13 |El(la) Gerente |Solicita via oficio a la Gerencia de Tesoreria que se | Oficio
de Presupuesto | hagan los respectivos movimientos en el flujo de

efectivo de las Sucursales, con cargo a la cuenta
bancaria de los recursos provenientes del cobro de los
servicios de dispersibn de apoyos 0 servicios
bancarios en corresponsalias, segln corresponda.

14 |El(la) Carga en el SIF la conciliacion oficial a nivel tienda | Conciliacién de
Subgerente de | comunitaria con el total de transacciones realizadas y | Bonificaciones
Servicios el monto correspondiente por bonificar.

Financieros

a ftravés del
Prestador de
Servicios
Financieros en
Oficinas
Centrales
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Descripcion de actividades

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos de Servicios Financieros

20142-FI109
Nombre y
Paso o clave del
no. Responsable Actividad documento de
trabajo

15 | El(la) Confirman en el moddulo de Ingresos del SIF la|Nota de
Tesorero(a) de |creacion de los Comprobantes Fiscales Digitales | Crédito
las Sucursales |(CFD's) por las Notas de Crédito generadas a las
y/o Unidad tiendas comunitarias participantes.

Operativa

16 |Los(las) Actualizan el SIAC, con lo cual se aplicara|Nota de
Subjefes(as) automaticamente el movimiento 348 de bonificacion | Crédito
Administrativos | para sus respectivas tiendas comunitarias e imprimen
(as) la Nota de Crédito.

17 |Los(las) Validan y asignan folio en el SIAC al Recibo de|Recibo de
Subjefes(as) Ingreso (para cada una de las tiendas participantes). | Ingreso
Administrativos
(as)

18 |Los(las) Llevan la Nota de Crédito en su visita a las tiendas|{Nota de
Supervisores(a comunitarias y aplican la Nota de Crédito sobre la|Crédito
s) factura mas antigua adeudada por el(la) Encargado(a)
Operativos(as) |de tienda.

y/o Los(las)
Operadores

19 |Los(las) Firman la Nota de Crédito aplicada sobre su deuda|Nota de
Encargados(as |Mmas antigua de la facturacion y se quedan copia de la | Crédito
) de tiendas Nota de Crédito.

20 |Los(las) Regresan las Notas de Crédito firmadas por los(as)|Nota de
Supervisores(a | Encargados(as) de tienda al Subjefe(a) | Crédito
s) | Administrativo(a).
operativo(as)

21 |Los(las) Escanean las Notas de Crédito y los envian via correo | Nota de
Subjefes(as) electronico a el(la) Subgerente de Servicios | Crédito

| Administrativos | Financieros a través de los Prestadores de Servicios
(as) Financieros en Sucursales o Unidades Operativas
para cualquier aclaracion.

—_— PAGINA154DE 216
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DICONSA

FO-DGO-003

Descripcion de actividades

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos de Servicios Financieros

20142-FI109

Paso
no.

Responsable

Actividad

Nombre y
clave del
documento de
trabajo

22

El(la)
Subgerente de
Servicios
Financieros

a través del
Prestador de
Servicios
Financieros en
Oficinas
Centrales

Genera Reporte de Seguimiento de Bonificaciones y
en caso de haber incidencias envia correo electronico
a el(la) Subgerente de Servicios Financieros a través
delos Prestadores de Servicios Financieros en
Sucursales o Unidades Operativas.

Reporte de
Seguimiento
de
Bonificaciones

Correo
electronico

23

El(la)
Subgerente de
Servicios
Financieros a
través de los
Prestadores de
Servicios
Financieros en
Sucursales o
Unidades
Operativas

Gestionan las incidencias por las cuales no se hacen
las bonificaciones a las Unidades Operativas
reportadas por los(as) Jefes(as) de Almacén y reporta
a la Oficina Central de Servicios Financieros.

Correo
electrénico

24

El(la)
Subgerente de
Servicios
Financieros a
través del
Prestador de
Servicios
Financieros en
Oficinas
Centrales

Concilia semanalmente las Notas de Crédito emitidas
y las bonificaciones aplicadas basandose en el
Reporte de Seguimiento de Bonificaciones.

Reporte de
Seguimiento
de
Bonificaciones




DICONSA, S.A. DE C.V.

DICONSA

FO-DGO-003

Descripcién de actividades

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos de Servicios Financieros

20142-Fi09
Nombre y
Paso . clave del
no. Responsable Actividad documento de
] trabajo
25 | El(la) ¢ Existe diferencia entre la Notas de Créditos y las
Subgerente de | bonificaciones aplicadas?
Servicios ¢ No. Fin del proceso.
Financieros a e Si. Iral paso 26.
través del
Prestador de
Servicios
Financieros en
Oficinas
Centrales
26 |El(la) Informa de las diferencias a la Gerencia de Tesoreria. |Correo
Subgerente de electrénico
Servicios
Financieros a
través del
Prestador de
Servicios
Financieros en
Oficinas
Centrales
27 |Los(las) Investigan y corrigen la diferencia entre las Notas de
Tesoreros(as) | Crédito emitidas y las bonificaciones aplicadas.
de las ¢ Si la diferencia era en el SIF, lo resuelve la
Sucursales y/o misma Tesoreria, emitiendo las Notas de
Unidades Crédito faltantes.
Operativas e Si la diferencia era en el SIAC, se informa al
almacén correspondiente, para que actualice el
sistema y se apliguen las bonificaciones
faltantes automaticamente.

Tiempo total

\




DICONSA, S.A. DE C.V.

DICONSA

FO-DGO-003

Descripcion de actividades

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos de Servicios Financieros

20142-F109
» Nombre y
Paso . clave del
no. | Responsable Actividad documento de
trabajo

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DEL INVENTARIO DE LAS TERMINALES PUNTO

DE VENTA (TPV’s)

Requerimiento de TPV’s por apertura de Tienda, ampliacién de Padron de Beneficiarios

yl/o reposicion de TPV’s dafiadas.

Envio de Terminales de Oficina Central a Unidad Operativa

El(la)
Subgerente de
Servicios
Financieros a
través del
Prestador de
Servicios
Financieros en
la Sucursal o
Unidad
Operativa

Envia solicitud a las Oficinas Centrales, sefialando el
nuamero de TPV’s requeridas.

Correo
electronico

El(la)
Subgerente
Servicios
Financieros a
través del
Prestador de
Servicios
Financieros
Oficinas
Centrales

de

en

Verifica la existencia de inventario.

Base de datos
y de forma
fisica.

El(la)
Subgerente
Servicios
Financieros a
través del
Prestador de
Servicios
Financieros
Oficinas
Centrales

de

en

Verifica con el encargado del Programa para el cual
se requieren las TPV’'s si son necesarias en la
Sucursal o Unidad Operativa.

Si son necesarias: pasa al punto 5
No son necesarias: pasa al punto 4
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DICONSA

FO-DGO-003

Descripcion de actividades

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos de Servicios Financieros

20142-FI09
Nombre y
Paso - clave del
no. Responsable Actividad documento de
trabajo
4 |Ella) Notifica a el(la) Subgerente de Servicios Financieros a | Correo
Subgerente  de |través del Prestador de Servicios Financieros en la | electronico
Servicios Sucursal o Unidad Operativa que cuenta con el equipo
Financieros  a | g ficiente para cubrir las necesidades de existencia
g?;’:tz dor %E: por lo que no sera posible el envio.
Servicios
Financieros en | Fin de proceso
Oficinas
Centrales
5 |El(la) Programa el envio de terminales verificando el nimero | Formato de
Subgerente de |de equipos requeridos, se autentifica con el(la) |envio de TPV's
Servicios Subgerente de Servicios Financieros a través del
Financieros @ | prestador de Servicios Financieros en la Sucursal o
g?;’;; dor Oclfg Unidad Operativa, se seleccionan equipos, llena
Servicios formato_ de envio, dando respuesta en un término de
Financieros en | Uno a cinco dias.
Oficinas
Centrales
6 |El(la) Envia el archivo de Excel detallando los nimeros de | Correo
Subgerente  de |serie de las terminales y accesorios, a el(la) |electronico con
Servicios Subgerente de ‘Servicios Financieros a través del |Base de Datos
f‘”a,”c'eros 2 | Prestador de Servicios Financieros en la Sucursal o | Excel
I;aves del | Unidad Operativa para informar del envio.
restador de
Servicios
Financieros en
Oficinas
Centrales
7 | El(la) Coloca en valija las terminales a enviar Formato de
Subgerente de envio de
Servicios paqueteria
Financieros a
traves del
Prestador de
Servicios
Financieros en
Oficinas
Centrales

—\
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Descripcion de actividades

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos de Servicios Financieros

20142-F109
Nombre y
Paso o clave del
no. Responsable Actividad documento de
trabajo
8 |El(la) Solicita a el(la) Subgerente de Servicios Financieros a | Correo
Subgerente  de | través del Prestador de Servicios Financieros en la | electrénico
Servicios Sucursal o Unidad Operativala verificacion fisica de la
::'“a,”c'e"os d"’} cantidad de unidades recibidas y los nimero de series
gf;’;sa dor dee y la incorporacion al inventario
Servicios
Financieros en
Oficinas
Centrales
9 El(la) Solicita acuse firmado de las terminales recibidas. Documento por
Subgerente de correo
Servicios electrénico o
Financieros a por valija.
través del
Prestador de
Servicios
Financieros en
Oficinas
Centrales
10 | El(la) Subgerente | Envia acuse firmado Documento por
de Servicios correo
Financieros a electrénico o
través del "
Prestador de por valja.
Servicios
Financieros en la
Sucursal o
Unidad Operativa

Tiempo total

3




DICONSA, S.A. DE C.V.

DICONSA

FO-DGO-003

Descripcion de actividades

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos de Servicios Financieros

20142-F109
Nombre y -
Paso . clave del
no. Responsable Actividad documento de
trabajo
Devolucion de TPV’s dafadas.
Envio de Terminales de Unidad Operativa a Oficina Central
1 | Ella) Subgerente | Notifica a la Oficina Central de Servicios Financieros | Correo
de Servicios la existencia de terminales descompuestas y/o con |electronico
Financieros a
. falla.
través del
Prestador de
Servicios
Financieros en la
Sucursal 0
Unidad Operativa
2 | El(la) Reciben las terminales via valija, se verifica que se | Correo
gUer_renfe de | presenten: electronico.
ervicios s y . s
Financieros ° Ideint!flcad_a? Igs TPV’s por numero de caja
través del exterior e interior.
Prestador de _ y
Servicios e La informacién en formato de Excel, los datos
Financieros en de las TPV’s y/o accesorios. :
Oficinas
Centrales e Procede a su verificacion en la base de datos
Si es correcto: pasa al punto 4
No es correcto: pasa al punto 3
3 | El(la) Notifica a el(la) Subgerente de Servicios Financieros a | Correo
Subgerente de |través del Prestador de Servicios Financieros en la | electronico.
Servicios Sucursal o Unidad Operativa las inconsistencias
{:'”a,"c'ems d": encontradas, para reenvio de faltantes o actualizacion
raves €' | del archivo.
Prestador de ¢
Servicios

Financieros en
Oficinas

-1 Centrales
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DICONSA, S.A. DE C.V.

DICONSA

FO-DGO-003

Descripcion de actividades

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos de Servicios Financieros

20142-FI09
Nombre y-
Paso o clave del
no. Responsable Actividad documento de
trabajo
4 |El(la) Envia notificacion a el(la) Subgerente de Servicios | Correo
Subgerente  de | Financieros a través del Prestador de Servicios |electronico.
Servicios Financieros en la Sucursal o Unidad Operativa para | archivo pdf.
tFrg\\?érlscneros g ; retirar del inventario de la Unidad Operativa dichas
Prestador de terminales con acuse de recepcion de TPV’s
Servicios
Financieros en
Oficinas
Centrales

Tiempo total
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DICONSA

Descripcién de actividades

FO-DGO-003

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos de Servicios Financieros

20142-FI109
Nombre y
Paso o clave del
no. Responsable Actividad documento de
trabajo
Envio de Terminales para reparacion
1 El(la) Ingresa a la Base de Datos las terminales que se han | Base de
Subgerente  de | recibido descompuestas de Unidades Operativas para| Datos
Servicios ser enviadas a Bansefi
Financieros a
través del
Prestador de
Servicios
Financieros en
Oficinas
Centrales
2 El(la) Organiza las TPV's por remesas y se clasifican,
Subgerente  de | cuando se tienen fisicamente de 80 a 140 TPV's se
Servicios procede al envio.
Financieros a
través del
Prestador de
Servicios
Financieros en
Oficinas
Centrales
3 |Ella) Envia oficio, formato de Excel y Base de Datos del | Correo
Subgerente de |envio de terminales descompuestas a Bansefi. | electronico
Servicios Solicitando la fecha para la entrega-recepcion de | con Oficio,
Financieros d"’} terminales en las instalaciones de Bansefi. Formato
ga"e.s e Excel y Base
restador de
Servicios de Datos
Financieros en
Oficinas
Centrales
4 |Bansefi Confirma fecha y hora de recepcién Correo
electrénico

< T
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Descripcion de actividades

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos de Servicios Financieros

20142-FI09
Nombre y
Paso . clave del
no. Responsable Actividad documento de
trabajo
5 El(la) Recibe confirmacion de Bansefi.
Subgerente de
Servicios
Financieros a
través del
Prestador de
Servicios
Financieros en
Oficinas
Centrales
6 |El(la) Entregan terminales en Bansefi y se verifican
Subgerente  de | nuevamente los nimeros de Serie.
E.er‘"c'.os Si existen diferencias: pasa al punto 7
inancieros a ) . ] ) o
través del No existen diferencias: Firma de recibido.
Prestador de
Servicios
Financieros en
Oficinas
Centrales
7 | Ella) Recibe la Subgerencia de Servicios Financieros | Correo
Subgerente  de | notificacion de Bansefi de las diferencias, la cual | electrénico y
Servicios procede a su correccion. oficio
Financieros a
través del
Prestador de
2 p)
Servicios
Financieros en /
Oficinas
Centrales
Tiempo total
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Descripcion de actividades

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos de Servicios Financieros

20142-F109
Nombre y
Paso o clave del
no. Responsable Actividad documento de
trabajo
Recepcion de Terminales reparadas
Recepcion de Terminales en Oficina Central Diconsa
1 |Ella) Recibe de Bansefi el oficio y Base de Datos por | Correo
Subgerente  de | correo, informando sobre las terminales reparadas | electronico
Servicios proximas a entregar. Y notifica fecha para recepcion
Financieros @ | 4o TP\/s en Oficinas Diconsa
traves del
Prestador de
Servicios
Financieros en
Oficinas
Centrales
2 | El(la) Aprueba fecha y hora para recepcion de TPV’'s | Correo
Subgerente  de | reparadas. electrénico
Servicios
Financieros a
través del
Prestador de
Servicios :
Financieros en
Oficinas
Centrales
3 |ENla) Solicita autorizacion de acceso a las instalaciones al | Copia de
Subgerente  de | personal de Seguridad. correo
Servicios electrénico
Financieros a
través del
Prestador de
Servicios
Financieros en
Oficinas
Centrales

= N
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Descripcion de actividades

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos de Servicios Financieros

20142-FI09
Nombre y
Paso . clave del
no. Responsable Actividad documento de
trabajo
4 El(la) Recibe terminales en Oficinas Diconsa, se verifican

Subgerente  de | cantidad de TPV's, nimeros de serie y accesorios.
Servicios Si es correcto: pasa al punto 6
Financieros a
través del No se correcto: pasa al punto 5
Prestador de
Servicios
Financieros en
Oficinas
Centrales

5 |Ella) Realiza observaciones en el oficio que envia Bansefiy | Oficio
Subgerente de |firma de recibido
Servicios
Financieros a
través del
Prestador de
Servicios
Financieros en
Oficinas
Centrales

6 |El(la) Hace pruebas para verificar que funcione cada
Subgerente  de | terminal de forma correcta.
Servicios Si son correctas: se ingresan al stock para ser
Financieros a . !
fravés del consndgradas como reemplazo en las Unidades
Prestador  de Operativas.
Servicios No funcionan: pasa al punto 7
Financieros en
Oficinas
Centrales

7 | El(la) Elabora oficio informando que contindan las fallas en Oficio
Subgerente  de |las TPV's y se pasa al procedimiento de “Envio de
Servicios Terminales para reparacion”
Financieros a
través del
Prestador de
Servicios
Financieros en
Oficinas
Centrales

.
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Descripcion de actividades

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos de Servicios Financieros

20142-F109
Nombre y
Paso - clave del
no. | Responsable Actividad documento de
trabajo
8 |El(ia) Cuando las TPV’s no pueden ser reparadas, Bansefi Base de
Subgerente  de | envia TPV's nuevas reemplazando el equipo. Datos
Servicios En este caso se retira el nimero de serie de la TPV’ | actualizada
Financieros  a dafada del inventario y se agrega la nueva
través del y greg '
Prestador de
Servicios
Financieros en
Oficinas
Centrales
Tiempo total

=T
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DICONSA

FO-DGO-003

Descripcion de actividades

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos de Servicios Financieros

20142-F109

Paso
no.

Responsable

Actividad

Nombre y
clave del
documento de
trabajo

Terminales Nuevas

Apertura de Tiendas o Ampliacién de Padrén de Beneficiarios en Unidades Operativas

El(la) Subgerente
de Servicios
Financieros a
través del
Prestador de
Servicios
Financieros en la
Sucursal o
Unidad Operativa

Notifica a la Oficina Central de Servicios Financieros,
la apertura de tienda fija o moévil o la ampliacién del
Padrén de Beneficiarios o Programas nuevos.

Correo
electronico

El(ia)
Subgerente
Servicios
Financieros a
través del
Prestador de
Servicios
Financieros
Oficinas
Centrales

de

en

Envia oficio para solicitar TPV’s a Bansefi.

Oficio

Bansefi

Analiza la solicitud

Si autoriza la asignacién de TPV’s: pasa al
punto 5

No autoriza: pasa al punto 4

El(la)
Subgerente
Servicios
Financieros a
través del
Prestador de
Servicios
Financieros
Oficinas
Centrales

de

en

Replantea la solicitud y requerimientos.
Pasa al punto 2

Oficio
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DICONSA

FO-DGO-003

Descripcion de actividades

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos de Servicios Financieros

Financieros a

Si es correcto: pasa al punto 9

20142-F109
Nombre y
Paso . clave del
no. Responsable Actividad documento de
trabajo
5 |Bansefi Hace la programacion de envio de las TPV’s
6 |Bansefi Notifica fecha para recepcién de TPV's en Oficinas | Correo
Diconsa electronico
7 | El(la) Aprueba fecha y hora para recepcién de TPV's y | Correo
Subgerente de |recibe terminales en Oficinas Diconsa, se verifican | electronico
Servicios cantidad de TPV’s, nimeros de serie y accesorios.

traves del No se correcto: pasa al punto 8
Prestador de
Servicios
Financieros en
Oficinas
Centrales
8 |El(la) Realizan observaciones en el oficio Oficio
Subgerente de
Servicios
Financieros a
través del
Prestador de
Servicios
Financieros en
Oficinas
Centrales
9 |[El(la) Hace pruebas para verificar que funcione cada
Subgerente de |terminal de forma correcta.
Servicios Si son correctas: pasa al punto 11
Financieros No funcionan: pasa al punto 10
través del
Prestador de
Servicios
Financieros en
Oficinas
Centrales
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DICONSA

FO-DGO-003

Descripcion de actividades

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos de Servicios Financieros

20142-FI109
Nombre y
Paso . clave del
no. Responsable Actividad documento de
trabajo

10 |El(la) Elabora oficio informando que existen fallas en las Oficio

Subgerente de |TPV's y se pasa al procedimiento de “Envio de

Servicios Terminales para reparacion”

Financieros a

través del

Prestador de

Servicios

Financieros en

Oficinas

Centrales
11 |EKla) Ingresan los datos de las nuevas TPV’s al inventario | Base de

Subgerente de | general. Datos

Servicios actualizada

Financieros a

través del

Prestador de

Servicios

Financieros en

Oficinas

Centrales

Tiempo total




DICONSA, S.A.DE C.V.

DICONSA

FO-DGO-003

Descripcion de actividades

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos de Servicios Financieros

20142-F109
Nombre y
Paso o clave del
no. Responsable Actividad documento de
trabajo

Procedimiento para el caso de hechos que probablemente puedan constituir el ilicito de

robos de efectivo de la entrega de apoyos monetarios

1 Ei(la) Avisa del siniestro sufrido al: Llamada
Encargado(a) telefénica
deltlenda, o Jefe(a) de Almacén Si se llevé a cabo el siniestro
g'ls aezrvisor (a) en la tienda comunitaria o en ruta de supervision

pervt e Al Responsable del Area de Seguros de la
Operativo(a) o oo . .
El(la) adscn_’lpmon, que levantara el folio de repor_te en
Jof q relacion con la péliza del paquete empresarial, si
A? e (a) © los hechos se perpetraron en las instalaciones del
magcen almacén rural.

2 |El(la) Realiza en la tienda comunitaria o en el Almacén |Acta
Supervisor(a) |Rural el arqueo del efectivo y/o identifica el monto |administrativa
Operativo(a) /o |siniestrado de Servicios Financieros y procede a |de hechos
el(la) Jefe(a) circunstanciar los hechos con la participacion de las
de Almacén personas que han conocido directamente del suceso.

3 |El(la) Jefe(a) Confirma inmediatamente a el(la) Responsable del |Correo
de Almacén Area Juridica, a el(la)] Responsable del Area |electronico

Administrativa y a el(la) Subgerente de Servicios
Financieros a través del Prestador de Servicios
Financieros en la Sucursal o Unidad Operativa del
siniestro ocurrido, con copia a el(la) Gerente o el(la)
Subgerente de la Sucursal o Unidad Operativa y a
el(la) Responsable de Seguros, especificando lo
siguiente:

e Fecha y lugar del siniestro
. e. Monto robado
e Cualquier otra informacion relevante
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DICONSA

FO-DGO-003

Descripcion de actividades

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos de Servicios Financieros

20142-F109
Nombre y
Paso - clave del
no. Responsable Actividad documento de
trabajo

4 |El(la) Informa a la Oficina Central de Servicios Financieros | Correo
Subge_rente de |sobre el siniestro ocurrido, especificando lo siguiente: | electrénico
Servicios e Fechay lugar del siniestro
Financieros a
través del ¢ Monto robado
Prestador de e Cualquier otra informacién relevante
Servicios
Financieros en
la Sucursal o
Unidad
Operativa

5 |El(la) Gerente |Solicita a el(la) Responsable de Seguros en la |Correo
de la Sucursal |Sucursal o Unidad Operativa, proceda al reporte del | electronico
o el(la) siniestro en términos de lo dispuesto en la pdliza del
Subgerente de |paquete empresarial y la captura de datos del siniestro
la Unidad a través del Sistema Modular de Administracion
Operativa (SIMA).

6 |El(la) Reporta y obtiene el folio correspondiente al siniestro | Namero de
Responsable registrado por la Compaiiia Aseguradora. folio.
del area de
seguros

7 |LaPersona— |Presenta la denuncia de hechos ante el Agente del
quien sufre los | Ministerio PUblico investigador de competencia y en
hechos su caso, cuando considere necesario el Responsable
presuntamente |Juridico de la Sucursal o Unidad Operativa lo asistira
delictivos con el asesoramiento juridico.

8 |Ei(la) Ratifica la denuncia de hechos y solicita copia | Copia
Responsable certificada de su comparecencia certificada de
Juridico de la la presentacion
Sucursal o de la denuncia
Unidad de hechos,
Operativa conteniendo la

respectiva
ratificacion y la
cuantia de lo
siniestrado.
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DICONSA

FO-DGO-003

Descripcion de actividades

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos de Servicios Financieros

20142-F109
Nombre y
Paso - clave del
no. Responsable Actividad documento de
trabajo
9 |Ella) Integra la documentacion requerida por la Compafiia | Carta de
Responsable | Aseguradora: Reclamacién,
de Segurosen | o Carta de Reclamacion Otros Copia
la Sucursal 0 e Carta Subalterna con la Averiguacion previa o Certllflcada'\lde
Unidad Constancia Administrativa o Acta del Ministerio | Averiguacion
Operativa PUblico Previa o
. . - . . Constancia
Envia a la Subgerer’ma de Administracion de Riesgos | o yministrativa
dicha documentacion. o Acta del
Ministerio
Publico y
10 |El(la) Revisa la informacién capturada en el Sistema |Carta de
Subgerente de | Modular de Administracion (SIMA) y la documentacién | Reclamacion,
Administracion |enviada por el(la) Responsable de Seguros en la | Otros Copia
de Riesgos Sucursal o Unidad Operativa y tramita ante la |Certificada de
Aseguradora la recuperacion correspondiente. Averiguacién
Previa o
Constancia
Administrativa
o Acta del
Ministerio
Publico y
11 |El(la) Solicita a el(la) Subgerente de Servicios Financieros a | Correo
Subgerente de |través del Prestador de Servicios Financieros en la |electrénico
Servicios Sucursal o Unidad Operativa toda la documentacion
Financieros a | que soporte el siniestro para efectos de comprobacion
través del y conciliacién.
Prestador de e Carta de Reclamacion emitida por el Sistema
Servicios Modular de Administracién (SIMA)
Financieros en . i ) .
Oficinas . Aver!gpamqn Previa o Cpn_stanCIa
Centrales Administrativa o Acta del Ministerio Publico
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Descripcion de actividades

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos de Servicios Financieros

20142-F109
Nombre y
Paso - clave del
no. Responsable Actividad documento de
frabajo
12 |El(la) Gerente |;Es necesario reponer el recurso para continuar con
de la Sucursal |la entrega de apoyos?
(I;I(I Sub e No. Iral paso19
a)Subgeren .
te de la Unidad * Si Iralpasol3
Operativa
13 |El(la) Gerente |Envia, oficio dirigido a la Direccién de Finanzas, | Correo
de la Sucursal |informando el siniestro y solicitando la reposicién del | electrénico
0] recurso robado que estaba destinado a Servicios | Oficio,
El(la)Subgeren | Financieros, anexando Carta de
te de la Unidad  La Carta de Reclamacién Reclamacién,
Operativa e La  Averiguacién  Previa,  Constancia | Ofros Copia
Administrativa o el Acta Ministerial Certificada de
Averiguacion
Previa o
Constancia
Administrativa
0 Acta del
Ministerio
Publico y
14 |El(la) Gerente |Envia oficio dirigido a la Gerencia de Tesoreria, para | Oficio,"
de Presupuesto |que radique el recurso robado a través de la
transferencia electronica, mediante el CEGAP || 5
correspondiente indicando la partida presupuestal y la Averiguacion
cuenta bancaria a afectar, anexando copia de 10s | prayig o
documentos requeridos. Constancia
Administrativa
o Acta del MP
y
Carta de
Reclamacion
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Descripcion de actividades

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos de Servicios Financieros

20142-F109
Nombre y
Paso o clave del

. Responsable Actividad documento de

trabajo

15 |El(la) Gerente |Realiza la radicacion del recurso mediante | Transferencia
de Tesoreria  |transferencia bancaria a la Tesoreria de la Sucursal o | electronica

Unidad Operativa correspondiente, de acuerdo al
oficio

16 |El(la) Recibe de la Gerencia de Tesoreria los recursos en | Transferencia
Tesorero(a) de |sus cuentas de gastos de manera etiquetada para que | electrénica
las Sucursales | se identifiquen del resto de importes.

y/o Unidad
Operativa
17 |El(la) Gerente |Elabora solicitud de gastos a comprobér y cheque a | Solicitud de
|de Sucursal y/o | nombre de el(la) Jefe(a) de Almacén por el importe |gastos a
Subgerente de | requerido. comprobary
Unidad »
Opgrat:va Cheque.

18 |El(la) Jefe(a) |Recibe cheque y lo cobra en el banco, para continuar | Cheque
de Almacén con la entrega de los apoyos.

19 |El(la) Da seguimiento ante el(la) Responsable de Seguros |Correo
Subgerente de | en la Sucursal o Unidad Operativa respecto de la | electrénico
Servicios recuperacion del importe reclamado.

Financieros a
través del
Prestador de
Servicios
Financieros en
la Sucursal o
Unidad
Operativa

20 |El(la)Gerente | Solicita por oficio a la Gerencia de Adquisiciones una | Oficio
de relacion con los importes recuperados y el estatus que
Presupuesto guardan los reclamados ante la Compaiiia

Aseguradora por concepto de robos de recursos de
Servicios Financieros.
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Descripcion de actividades

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos de Servicios Financieros

Subgerente de
Administracion
de Riesgos

reclamaciones por siniestros y los montos

recuperados ante la Compariia Aseguradora.

20142-F109
Nombre y
Paso . clave del
no. Responsable Actividad documento de
trabajo -
21 |El(la) Proporciona, una relacion del estado que guardan las | Oficio y

Relacién con
estatus de
siniestros

22

El(la)
Subgerente de
Servicios
Financieros a
través del
Prestador de
Servicios
Financieros en
Oficinas
Centrales

Del depésito realizado por parte de la Aseguradora se
lleva a cabo una conciliacién entre las Gerencias de
Contabilidad, Tesoreria y la Subgerencia de Servicios
Financieros para identificar los siniestros recuperados

Conciliacion

23

El(la)
Subgerente de
Servicios
Financieros a
través del
Prestador de
Servicios
Financieros en
Oficinas
Centrales

Solicita a la Gerencia de Tesoreria, en su caso, la
transferencia del recurso recuperado mediante
conciliacion firmada y el CEGAP correspondiente
para abonarlo a la cuenta de Bansefi.

Oficio

Tiempo total
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FO-DGO-003

Descripcion de actividades

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos de Servicios Financieros

20142-F109
Nombre y
Paso - clave del
no. Responsable Actividad documento de
trabajo

Procedimiento para el caso de hechos que probablemente puedan constituir el ilicito de

robos de Terminales Punto de Venta (TPV’s)

1 El(la) Avisa del siniestro sufrido al: Llamada
Encargado(a) telefonica
cé|e ltlenda, o Jefe(a) de Almacén. Si se llevd a cabo el siniestro

(1a) , en la tienda comunitaria o en ruta de supervision
Supervisor(a) ‘

: e Al Responsable del Area de Seguros de la
Operativo(a) o oo . .
El(la) Jefe (a) adscripcion, que lgvantara el folio de repor@e en
de Al f relacion con la poliza del paquete empresarial, si
e Almacen los hechos se perpetraron en las instalaciones del
almacén rural.

2 | El(la) Jefe(a) Confirma inmediatamente a el(la) Responsable del | Correo

de Almacén Area Juridica, a el(la) Responsable del Area |electronico
’ Administrativa y a el(la) Subgerente de Servicios

Financieros a través del Prestador de Servicios
Financieros en la Sucursal o Unidad Operativa del
siniestro ocurrido, con copia a la Gerencia de la
Sucursal o Subgerencia de la Unidad Operativa y a
el(la) Responsable de Seguros, especificando lo
siguiente:

¢ Fecha y lugar del siniestro

e Numero de serie de la TPV

o Cualquier otra informacién relevante

3 |El(la) Informa a Oficinas Centrales sobre el siniestro | Correo
Subgerente de | ocurrido, especificando lo siguiente: electrénico
Servicios o Fechay lugar del siniestro
Financieros a NG q ie de la TPV
través del o Umero de serie de la
Prestador de e Cualquier otra informacion relevante
Servicios
Financieros en
la Sucursal o
Unidad
Operativa
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DICONSA
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Descripcién de actividades

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos de Servicios Financieros

20142-FI09
Nombre y
Paso - clave del
no. Responsable Actividad documento de
trabajo

4 |El(la) Gerente |Solicita a el(la) Responsable de Seguros en la | Correo
de Sucursal y/o | Sucursal o Unidad Operativa, proceda al reporte del |electronico
Subgerente de |siniestro en términos de lo dispuesto en la péliza del
Unidad paquete empresarial y la captura de datos del siniestro
Operativa a través del Sistema Modular de Administracion

(SIMA).

5 |EKla) Reporta y obtiene el folio correspondiente al siniestro | Numero de
Responsable registrado por la Compafiia Aseguradora. folio.
del area de
seguros

6 |LaPersona— |Presenta la denuncia de hechos ante el Agente del
quien sufre los |Ministerio Publico investigador de competencia
hechos delectivos y en su caso, cuando considere necesario
presuntamente |el Responsable Juridico de la Sucursal o Unidad
delictivos Operativa lo asistira con el asesoramiento juridico.

7 |EKla) Ratifica la denuncia de hechos y solicita copia |Copia
Responsable certificada de su comparecencia. certificada de
Juridico de la la presentacion
Sucursal o de la denuncia
Unidad de hechos,
Operativa conteniendo la

respectiva
ratificacion y la
cuantia de lo
siniestrado.

8 |El(la) Solicita a el(la) Responsable de Seguros en la |Carta de
Subgerente de |Sucursal o Unidad Operativa, proceda al reporte del | Reclamacion
Servicios siniestro en términos de lo dispuesto en la POLIZA
Financierosa |DEL PAQUETE EMPRESARIAL y a la captura de
través del datos del siniestro a través del Sistema Modular de
Prestador de Administraciéon (SIMA).

Servicios
Financieros en
la Sucursal o
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Manual de Politicas, Bases y Lineamientos de Servicios Financieros

Administrativa o Acta del Ministerio Publico

20142-F109
Nombre y
Paso . clave del
no. Responsable Actividad documento de
frabajo
Unidad
Operativa
9 |Ella) Integra la documentacion requerida por la Compafiia | Carta de
Responsable Aseguradora: Reclamacién,
de Seguros en e Carta de Reclamacion Otros
Iljlst;jcé‘rsal 0 "~ o Carta Subalterna con la Averiguacion previa o éver!guac:lon
nidad Constancia Administrativa o Acta del Ministerio |-./SV'a 9
Operativa Publico Constancia
. . - . . Administrativa
Envia a la Subgerencia de Administracion de Riesgos o Acta del
dicha documentacion. Ministerio
Publico y
Carta de
reclamacion
10 |Ella) Revisa la informacion capturada en el Sistema |Carta
Subgerente de | Modular de Administracion (SIMA) y la documentacion | Subalterna,
Administracion |enviada por el(la) Responsable de Seguros en la | Averiguacion
de Riesgos Sucursal o Unidad Operativa y tramita ante la |Previao
Aseguradora la recuperacion correspondiente. Constancia
Administrativa
o Acta del
Ministerio
Publico y
Carta de
reclamacion
11 |El(la) Solicita el(la) Subgerente de Servicios Financieros a|Correo
Subgerente de |través del Prestador de Servicios Financieros en la|glectrénico
Servicios Sucursal o Unidad Operativa toda la documentacion
Financieros a | que soporte el siniestro para efectos de comprobacion
través del y conciliacién.
Prestador de e Carta de Reclamacion emitida por el Sistema
Sgrvici‘ps Modular de Administracion (SIMA)
Financieros en e Averiguacion Previa 0 Constancia
Oficinas

—  PAGINA178DE216
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Descripcion de actividades

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos de Servicios Financieros

20142-F109
Nombre y
Paso o clave del
no. Responsable Actividad documento de
trabajo
Centrales

12 |[El(la) Notifica a Bansefi el siniestro ocurrido para su baja del | Oficio
Subgerente de |inventario y solicita envie el costo original de la TPV | Factura de la
Servicios para su recuperacion ante la aseguradora TPV
Financieros a
través del
Prestador de
Servicios
Financieros en
Oficinas
Centrales

13 |El(la) Da seguimiento ante el Encargado de Seguros en la | Correo
Subgerente de |Sucursal o Unidad Operativa respecto de la |electronico
Servicios recuperacion del importe reclamado.

Financieros a
través del
Prestador de
Servicios
Financieros en
la Sucursal 0
Unidad
Operativa

14 |El(la)Gerente |Solicita por oficio a la Gerencia de Adquisiciones una | Oficio
de relacion con los importes recuperados y el estatus que
Presupuesto guardan los reclamados ante la Compaiia

Aseguradora por concepto de robos de recursos de
Servicios Financieros.

15 |El(la) Proporciona, una relacion del estado que guardan las | Oficio y
Subgerente de |reclamaciones por siniestros y los montos
Administracion |recuperados ante la Compafiia Aseguradora. Relacién con
de Riesgos estatus de
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Manual de Politicas, Bases y Lineamientos de Servicios Financieros

20142-F109

Paso
no.

Responsable

Actividad

Nombre y
clave del
documento de
trabajo

siniestros

16

Ei(la)
Subgerente de
Servicios
Financieros a
través del
Prestador de
Servicios
Financieros en
Oficinas
Centrales

Del deposito realizado por parte de la Aseguradora, se
lleva a cabo una conciliacién entre las Gerencias de
Contabilidad, Tesoreria y la Subgerencia de Servicios
Financieros para identificar los siniestros recuperados

Conciliacion

17

El(la)
Subgerente de
Servicios
Financieros a
través del
Prestador de
Servicios
Financieros en
Oficinas
Centrales

Solicita a la Gerencia de Tesoreria, en su caso, la
transferencia del recurso recuperado mediante
conciliacion firmada y el CEGAP correspondiente
para abonarlo a la cuenta de Bansefi.

Oficio

Tiempo total
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XIl. Diagramas de Flujo
PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA DE APOYOS MONETARIOS

, Envia a Bansefi
Reclben Insumos solicitud de

para la entrega
recursos para la

entrega de apoyos| Oficio
3 I””’ 10 A solicitud

Recibe en el VPN

listados de Descarga listado
liquidacién da liquidacién por
preliminares del | Listado de u.0. -
imestre liquidacion Listado de
G prefiminar 11

! I

Envia solicitud

Valida la Notifica a F que
asignacién de esta disponible la p?: fgg:zr:;,al
Puntos de Listado do informacion y - servidlo de

i

Entreg:
3 I G | lquidacion

calendario en el
Il—L Correo
12 | SSF H hectrénico

Solicita a Bansefi,

ispersion de—{ Oficio
18 |apoyos | C | solicitud

Comunica a

Bansefi las

5

modificaciones del
Puntos de Entrega

o]

confirmacion de los
serviclos de traslado

Elabora factura,
envia a Bansefi y

de valores y piloto de [*

Recibe en el VPN
los listados de
flquidacién finales

Y

Determina para
almacenes y tiendas
los recursos por
transferancia eleo-
trénica y por tras

gadp de vaaorst

A 4

Asigna por origen

de los recursos a

los almacén y por
semana

Hispersion del
° ¢ SSF

Falendario de

eguridad Correo
17 G plectrénico

Reclbe
confirmacién y se
comunica con {H),

Informa a(l) los
montos maximos

a transferir
Correo|
20 E |electronico

A
Elabora CEGAP
Nacionat para el
envio de recursos

acada U.O,

CEGAP

21 G |Nacional

gestiona el cobro.
14 E | Factura |

A 4
Con €l pagc de
Bansefi se
registra el Ingreso

del bimestre Tistads de qulen I(rrl\jfglrma a Corres y el movimiento
6 G | liquidacién 18 G plectrénico 15 DIE
l A 4
Notifica a (E) la
ﬁﬁéﬁi@ﬂiﬁ? dlstrlbuclé(n c)iel Informa a (C) del
liquidacién finall recurso por ULO C‘”T“"’ ingreso del
el bimestre que deposita | -—2ledtrénico recurso facturado
2 Listado de Bancofi Oficlo
7 liquidacién 16
final SR

. Director de Finanzas

. Director de Operaciones

. Gerente de Presupuesto

. Gerente de Contabilidad

. Gerente de Tesorer(a

. Gerente de Sucursal o Subgerente de UO.

. Subgerente de Servicios Financieros a través det
Prestador de Servicios Financieros en O. C.

. Subgerente de Servicios Financieros a través del
Prestador de Servicios Financieros en 8 o U.O

|. Tesorer(a de S o UO.

J. Encarg. del area de Presupuesto S o U.O.

k. Encarg. del érea de Contabilidad S o U.O,

l.. Encarg. del 4rea de Abasto S o U.O.

M Encarg. del &rea de Operaciones S o U.O.

N. Jefe de Almacén Central y/o Rural

O. Subjefe Administrativo de Almacén Centrat o Rural

P. Subjefe de Bodega del Almacén Central o Rural

Q. Supervisor Operativo

R. Encargado de Tlenda Rural Mévit o CABE

m>

I OMmMTO
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Radica recursc a
UO por
transferencia
elecirénica e
> imforma a

(D)

Recibe la
transferencia
electronica en
cuenta de gasto

23 |

Elabora solicitud
de gastos a
comprobar y

cheque para (N)

comprobar|

Recibe cheque y
lo cobra en el
Banco

25 [N] C“Bq“ei

Recibe nofificacion
de (G) y comunica a
{N) la disponibilidad

de los archivos de

disperslén Correol
26 H |electrénico

Notifica a(Q) la
disponibllidad de los
archivos de

e instruye

a los (R)su descarga Corrod)
27 N |electronico

Descargan los
archivos en las

TPV's
Ticket

28 |—__ de la TPV

Reportan a(G) el
problema para
levantar caso

MANTIS

30

Descarcarga
Exitosa

Capturayda
seguimiento al
caso MANTIS

hasta su solucién

FO-DGO-005

20142-FI09

Genera el reporte
de avance en la
descarga de archi-
vos de dispersion

32 n TPV‘SI?

!

Genera
Calendario de
entrega por tienda

!

Genera pagares
para las tiendas
comunitarias

34 NO

Listado de
Puntos de

Entrega
scargados

y semana Calendario
33

T A {G)1a ré-
cepeién del efectivo
por trasfado de valo-
res y reporta cualqui-

Captura en el SSF la
recepcién del
recurso por traslado
de valores

36 N/O

!

Asigna folio a los
pagarés

37

Pagarés

!

Entrega a (Q) los
pagarés y el
efectivo

38 NO

Entrega a (R ) el
efectivo y el
pagaré

39

=1

31 [a]

Entrega apoyos,
resguarda
comprobantes de

TPV y realiza la
replioa Recibos
40 P la TPV o

Entregaa((y)
comprobantes,
devuelve apoyos
no entregados y

la pag:
41 R

Entrega
comprobantes y
efectivo devuelto
(N)/(O)

efectivo

Recibos

W =

Realiza congilia -
cién de apoyos
entregados y re-
gistra diferencias

43 N/O

eportan a |

problema para

levantar caso
MANTIS

45 [H]

Captura yda

seguimiento al

caso MANTIS
hasta su solucidn

46 [e]

A. Director de Finanzas

B. Director de Operaciones

C. Gerente de Presupuesto

D. Gerente de Contablliidad

E. Gerente de Tesoreria

F. Gerente de Sucursal o Subgerente de UO.

G. Subgerente de Servicios Financieros a través del
Prestador de Servicios Financieros en O. C.

H. Subgerente de Servicios Financieros a través del
Prestador de Servicios Financieros en S o U.O

|. Tesoreria de S o U.O.

J. Encarg. del area de Presupuesto S o UO.

k. Encarg. del drea de Contabilidad S o U.O.

L Encarg. del area de Abasto S o U.O.

M Encarg. del drea de Operaciones S o U.O.

N. Jefe de Almacén Central y/o Rural

O. Subjefe Administrativo de Almacén Central o Rural

P. Subjefe de Bodega del Aimacén Central o Rural

Q. Supervisor Operativo

R. Encargado de Tienda Rural, Mévil o CABE

Registros
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Valida conciliacién
de apoyos
entregados en el
SSF, semanal

47 [N]

Compruebalos
pagarés de la
tienda emitidos en
el SSF

y
Comprueba Tos
pagares de
almacén emitidos
en el SSF

49 N/O

M S
Depositaret
recurso de apoyos
no entregados a
las cuentas que

A 4
eporta a (H) Tos
depésitos o recur-
sos devusltos por
traslado de

"
51 | nio

erifica que las’
flchas de depésito y/
© papeletas de
Traslado de valores
coincidan con los

E}mpones ’T

4
Carga en el SSF
ficha de deposito
ylo papeleta del
traslado de

formacion
del SSF
ispersion

48 K mprobacion
de pagrés

Conciliacién
de fichas de
depdsito

Ficha de
depdsito

de valores

Realiza la
conciliacién de
apoyos entregados y

53 alores H | Fichas de
depdsito

no o a
nivel central

ormato de
Apoyos No

Entr,

gados

FO-DGO-005

20142-F109

Elabora CEGAP
de comprobacién

Recibe CEGAF de
comprobagcion,
asigna folio en el

v

Recibe CEGAP y
registra

57 [«]

Entreg 'au) of
reporte consoli-
dado de transfe-

y lo entrega a (J)
CEGAP
85 NO
SIF y envia a (K)
56 J CEGAP

CEGAP

rencias electré-

Reporte de|

nirega a )
reporte
consolidado de

rEtabora ;i Teporter

consolidado de la
ScolU.O. ylo
envia a (E, K,

A
Verlfica que los
recurso reintegrados
a Bansefi, colncida
con lo recibldo e

icas firma ransferencia:
58 ‘TGN— electronica

[ransferencias

todas las fuentes, Consolidacion
rmado
59 NO de Apoyos
nilla Uni Consolidacion
60 | @) ! de Apoyos

alactrdni

informa a (
61 E

Recibe el reporte
detallado de
apoyos
entregados y no

62 (regador?

Oficio

Reporte de
apoyos

Oficio

Envla cédula
“Entrega de Apoyos
Oportunidades” a

©)
63 Anexo 1

y
”'ErW soficitud

para facturar el
2do. 50% del

servicio de
igpersion de—-{  Oficio
64 lapoyos | C | solicitud
y

Elabora factura,
envia a Bansefiy

gestiona el cobro.
Factura
65 E

4
Con el pago de
Bansefi se
registra el ingreso
y el movimiento

66 )

Informa a (C) del
ingreso del
recurso facturado

67 | g | ©fco

Y

Fin de proceso

A. Director de Finanzas

B. Director de Operaciones

C. Gerente de Presupuesto

D. Gerente de Contabilidad

E. Gerente de Tesoreria

F. Gerente de Sucursal o Subgerente de UO.

G. Subgerente de Servicios Financieros a través del
Prestador de Servicios Financieros en O. C.

H. Subgerente de Servicios Financieros a través del
Prestador de Servicios Financieros en S o U.O

|. Tesorerla de S o U.O.

J. Encarg. del 4rea de Presupusesto S o UO.

k. Encarg. del érea de Contabilidad S o U.O.

L. Encarg. del &rea de Abasto S o U.O.

M Encarg. del area de Operaciones S o U.O.

N. Jefe de Almacén Central y/o Rural

O. Subjefe Administrativo de Almacén Central o Rural

P. Subjefe de Bodega del Almacén Central o Rural

Q. Supervisor Operativo

R. Encargado de Tienda Rural, Mévil o CABE

Registros
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|
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CORRESPONSALIAS BANCARIAS
“A. ASIGNACION DE FONDOS”

Determina Fondo de Comunica a (F)
Cormesponsallas y &l las tiendas
monto minimo de Ia corresponsales y
Cta Corresponsal en

fi & infor elfondo paracadal . .
1 @) c Oficio "

Elabora GEGAP
Naoional para la
asignaoién del fondo
v para el fondeo de

los almacenes CEGAP
2 G |Nacional

Elabora CEQGAP
Erogeolén para
traneferir el monto a

uenta CEGAP
3 [Bancefi | G |Frogacién

Y

Envia recuraoa ~Comunteaa(iNy
(transferenola las tlendas que

eleotrénioa) & las S operaran y el
0 U. 0. elnforma a

monto a solicitar
Correo|
D) pgra su rog fondeaias—|
= F“LE R raF Electrénico

abora AP
; Listado de

de Eregacién del
fondo asignado, | [ | liquidacidn

resguardo y . «“-
9 CEGAP da

Recihs Cheque
tos para custodia
y entrega cheque Pagaré de
con recursos del Almacén
ndo a (N, ocumento de
8 o
Erogaciol
A, Diractor de Finanzas
B. Director de Operaciones
Emite a travésdel C. Gerente de Presupuesto
SIAC pagarés de D. Gerente de Contabilidad
tlenda y entrega E. Gerente de Tesoreria
recursos a (Q) Pagaré de F. Gerente de Sucursal o Subgsrente de U.O.
° Tianda G. Subgerente de Servicios Financieros a través del
: Prestador de Servicios Financdieros en O. C.
H. Subgerente de Serviclos Financieros a través del
Prestador de Servicios Financieros en S o U.O
I. Tesorerla de S o UO.
Reche de (Q) ef J. Encarg. del drea de Presupuesto S o U.O.
efectivo y firma el K Encarg. del &rea de Contabilldad S o U.O.
pagaré de la N L. Encarg. del drea de Abasto S o U.O.
Hentia M Encarg. del drea de Operaciones S o U.O.
10 [—R‘ Pagaré| N. Jefe de Almacén Central y/o Rural
©. Subjefe Administrativo de Almacén Central o Rural
P. Subjefe de Bodega del Aimacén Central o Rural
Q. Supervisor Operativo
R. Encargado de Tlenda Rural Mévil o CABE y
corresponsal bancarlo
FIn de proceso
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CORRESPONSALIAS BANC

ARIAS

“B. OPERACION DIARIA” , “C. DEVOLUCIONES DE EFECTIVO” Y “D .
REEMBOLSO DE FONDO”

Realza
transacciones,
registra en el libro Libro Rojo
rojo y reguarda Sobre

1 | R pemprobante:
l de la TPV

Los domingos realiza
oletre semanal o
imprime Detalle do
transacciones de fa

3 TPV F

y
Vistta tiendas,
coteja reportes,

Detalle de

Recibe de
BANSEFI diaria-
mente el Reporte

de operaciones
3 ide operaciones|
:z:s

Elabora et urres:

Reporie semanal
de transacclones y| Reporte semanat
fo envia (N)y e transacdanes

4 2 fos moy H [de operaciones|
S

Total 0o Egresos por
retiros es igual al

total da ingresos por
depésito y pagos de Fin proceso
servicios

11 [no]

Reembolso
de Fondo
igual el
Total
Dewvolucién
de efectivo

Tnstruye (0}
oapture on ol SIAC ol
monto a envlar a
oada tlenda del

o dol almag,
5mgi1ne pagargs Ny

Tnetruye a (©)

capture en el SIAC el

monto a reutillzar y
emite pagarés do

reutifizaciés Pagaré de)|
A N i

Enfrega a o8 (Q)
el reporte, los

Coinciden los
reportes

Si

Y
Caplura en of SIAC
por tlenda los

entrega o recoge pagarés y el
efectivo y recibe dinero a entregar
re i Semanal de tiend
ansa
No Elabora el formato

de inconslstencias
yentrega a (N) Formato de
7A incosistenclas

Envia a (H)
inconslstencia,

Reporte Detalla
de

tickets Formato ds|

inconslstencias

Corrige aon Ta

movimientos
{ingresos, egrasos,

reutifizacién
10 |eintegro)[ o | Semanal de|

Reporte Detalle

enviada por (N),
envia a(N) y a(3)
para comunloar &

g |Bansefi [

Pagaré do|
porresponsalial

Director de Finanzas

Director de Operaciones

Gerente de Presupuesto

Gerente de Contabifidad

Gerente de Tesorerla

Gerente de Sucursal o Subgerente de UO.

Subgerente de Servicios Flnancleros a través

del Prestador de Senviclos Financieros en O. C.

Subgerente de Servidios Financieros a través del

Prestador de Servicics Finanderos en S o U.O

I. Tesorerfade S o UO,

J. Encarg. del drea de Presupuesto S o U.O.

k. Encarg. del &rea de Contabilidad S o U.O,

L. Encarg. del é4rea de Abasto S o U.O.

M Encarg. del 4rea de Operaciones S o U.O.

N. Jefe de Almacén Central y/o Rural

CR>. Sllab)ere Administrativo de Almacén Central o
ural

P. Subjefe de Bodega del Almacén Central o Rural

Q. Supenvisor Operativo

R. Encargado de Tienda Rural Mévil o CABE y

T onmuowE>

corresponsal bancario




DICONSA

DICONSA, S.A.DE C.V.

FO-DGO-005

Registros

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos de Servicios Financieros

20142-F109

Inicio Proceso inicio Proceso
A
) Realiza las informa a(G) que
Elabora Recibo afectaclones al almacén necesita
de Ingreso, y la flujo de efectivo reembolso
entrega a(N/O) Correo|
b .
1 NO| bareario 8 | E 1 H | electrénico
| I
l A A 4
. Elabora CEGAP Genera CEGAP
Elabora Recibo de registro car- nacional por el
de Ingreso, y la gando los depé- monto & envier a

entrega a(NO) —arm o itos de las cﬁf:ﬁ;?: cada S.0 U.O. CEGAP
2 | ingreso 9 | LO. | c 9 2 rG_ Nacional
Entrega
" Envla el recurso e
comprobante de
deséshc My i informa a (D) para

recibe Recibo de su registro
et Transferenciaj
3 I ““[ No 3 E bancaria
|
Y
Captura Tabora CEGAP do
Pty Eragacién per el
movimiento on &1 ™" oEGAP de monto faftante dal

SIAC y elabora et fondo d
CEGAPde | rrooptiello comesponsalizs | CEGAP do
4 regtstr N/O ingreso 4 N/O Erogacién

T

A
Retibe CEGAP

"a'::f:x?‘da A. Director de Finanzas de erogacién y
i y . Reporte semanal
ada 8. Director de Operaciones entrega cheque
de corresponsales Deposito C. Gerente de Presupusesto _yentreg e | EGAP do
5 D. Gerente de Contabilidad B I 5
! banario E. Gerente do Tesoreria 4] T Erogaditn
F. Gerente de Sucursal o Subgerente de U.O.
G. Subgerents de Servicios Financisros a través
de! Prestador de Servicios Financieros en O, C.
Elabora CEGAP H. Subgerente dé Servicios Financieros a través del u?;nsgﬁa?;:q;e '
de registro del Prestador de Serviclos Financieros en S o U.O Fondo y elabora | CEGAP de
monto total & I. Tesorerla de S o UO. CEGAP de Racis
devolvera O, C. CEGAP de J. Encarg. del érea de Presupuesto S o U.O. registro
J Registro k. Encarg. del érea de Contabilidad S o U.O. 6 I N Efectivo
L. Encarg. del érea de Abasto S o U.O.
M Encarg. del rea de Operaciones $ o U.O.
Y N, Jefe de Almacén Central y/o Rural
informa a(E) 1a gh?‘;bjefe Administrativo de Almacén Central o -
ctar:tr:fr':r:nng?)él P. Subjefe de Bodega del Almacén Central o Rural Fin proceso
el envi¢ de dinero Q. Supervisar Operativo
Correo R. Encargado de Tienda Rural Mévilo CABE y
7 electronico corresponsal bancario

f
Y
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CORRESPONSALIAS BANCARIAS
“F. CONCILIACION MENSUAL” , “E. CUENTA CORRESPONSAL” Y
“G. REINTEGRO DE FONDO CORRESPONSALIAS”

Congilia Determinar la — Elabora CEGAP
mensualmente la necesidad de Movimientos de Erogacion en
Cuenta refondear y el de la cuenta relacién a los
Corresponsat monto del mismo movimientos
1 G ] CEGAP do|
- 1 N/O | Erogacién
4
forma & Elabora CEGAP SoToalizast
montos concilia - de registro para depésito de
dos y en caso de refondeo o para efectivo a la
fondear elabora recepcion de CuentadelaS. Ficha do|
EGAP fectivo CEGAP de o U.0: 7
2 c Registro 2 No | dopdsto
—
Realizar Entregara({tyla
Informa a Bansefi transferencia ficha de depdsito -
mensualmente para refondear la y racibs el Recibo de
hzg":ﬁ;g“ cuenta recibo. Captura ingreso
Tesf il el S, Ficha de
3 c Oficlo 3 [E | bancaria 3 NO | depositol

y

Gonfirm¥a(C)_la
ot ——
i omereso 2 ) I Roaboda
o [] ore0 ] _[wo '"9:'%"

\ 4 fiza—

transferencia
Fin de proceso elactrénica a la
Cta.de
@spon:
§ fle0.C.| |

Informa a(€E }la
transferencla y
captura CODI por
ol envio del dinero

A. Director de Finanzas 8 |

Transferencia)

Reporte|
Detalle de

\as
Semanal de,

B. Director de Operaciones Correo| A

C. Gerente de Presupuesto electrénico

D. Gerente de Contabilidad l

E. Gerente de Tesorerla "

F. Gerente de Sucursal o Subgerente de UQ. Recibe ficha de

G. Subgerente de Servicios Financieros a través Ingreso y
del Prestador de Servicios Finandieros en O. C, elabora CEGAP

H. Subgerente de Servicios Financieros a través del Naclonal CEGAP
Prestador de Servicios Financleros en S 0 U.0 7 'T Nacional

1. Tesoreriade S 0 UO.

J. Encarg. del 4rea de Presupuesto S o U.0.
k. Encarg. del 4rea de Contabilidad S o U.Q.
L. Encarg. del &rea de Abasto S o U.O.

M Encarg. del 4rea de Operaciones S o V.0, .
N. Jefe de Almacén Central y/o Rural Fin de procsso
0. Subjefe Administrativo de Almacén Central o

Rural

P. Subjefe de Bodega del Almacén Central o Rural

Q. Supervisor Operativo

R. Encargado de Tienda Rural Mévilo CABE y
corresponsal bancarlo




DICONSA, S.A. DEC.V.

DICONSA

FO-DGO-005

Registros

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos de Servicios Financieros

20142-F109

PROCEDIMIENTO ENTREGA DE TARJETAS A BENEFICIARIOS
A. MANTENIMIENTO BIMESTRAL DEL PADRON

Rtibs solitud
entrega de tarjsta

s a enr
Tlven 1 G

de enrolamiento y

listado de banefi-

Listado de
5 beneficiarios

Altas >10%
del padrén

si Envia TPV a (H) remesas de
0650 con el formato de tarjatas y
Expansion as"’a resuardo capturan en et

olitita apoyo

yen caso de ser

para enrolar a(Q)

licka a (T}-@

Recibe archivo

recepcién de

tarjetas por

acén y
VPN

con calendarlo do

Correo|
| electrénico

EnvtaartHypor
FTP Padrén de
Beneficlarios a

enrolar y calen-

Gorred]
x “?ﬁ’;";@‘"‘; olactrénico

Carga el Padrén

de Beneficlarios a
enrolar en el SSF

8 G )enefidarios

\

a enrolar

de tarjetas
aslgnadas

Recliben remesas|

10 [v1 ] rarotas
v

i

Revisan 88

Padrén de :

Remesas
completas

SsF Captura de]
12 tarjetas|
reclbidas’

Reporta via corrao|
eledirénico a (G)
el faliante en un

plazo no mayor a 5
10 dias Orreo)
18A I H frénico

Calendario de;
Aciierda con miento|
Oportunidades y

Bansefi Estatal la

Reporta a
SANSEF| el
faltante de tarjstas

focha y lugar de [

y Correo|
16 H Hronico

Entrega a los (Q)
tarjetas, TPV's y o

Traslada a las
sedes las tarjelas
e los
beneficlarios
7l [Wa]

Envia oficlo a (E)
para fadurar a
BANSEF| por sl

22 t:lam!enlac

1er. 50% def
[Oficio

Elabora factura,

y da seguimiento

envia a BANSEF|

a la recepdién del
g Jepssto[ |  Factura

Envia ofice & (C)
del ingreso fac-

ya (D) para su

turado a BANSEF|

reglstro I——

==
Oflclo

A. Diredlor de Finanzas

B. Diractor de Operaciones

C. Gsrente da Presupuesto

D. Gerante de Contabilldad

E. Gerante de Tesorer(a

F. Gerenle de Sucursal o Subgerente de U.0.

G. 8t de Berviclos através
del Prestador de Serviclos Finanderos an O. C.
H da Servidios F através del

Prestador de Servicios Flnanclercs sn S o U.O
I. Tesorer(a de S o UO.
J. Encarg. del 4rea de Presupuesto S o U.C,
k. Encarg. del 4rea de Contabliidad 8 o U.O.
L. Encarg. del 4rea de Abasio S o L.O.
M Encarg. del 4rea de Operaclones S o U.O,
N. Jofe de Almacén Central y/o Rural
g Subjefe Administrativo de Almacén Central o
ural
P. Subjefe de Bodega del Aimacén Central o Rural
Q. Supervisar Operativa
R. Encargado de Tienda Rural M6vilo CABE

Rezizaet
enrolamiento en la
fecha establecida

material adidonal [Resguardo]
para enrolar e Equipo y|

y da seguimiento
14 G | Oficlo
-

con la

! mmargss_"w““wu?f
enirega de|

18 M| apoyos sin

lectura de
huelias

(
,8/
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Notifica tarjetas
dafiadas a (G),
para su reposicién

19 H Oficl

PYP A !
enrolamiento se
envia la informa-
cién de las TPV's

GPRS Recibo de
20 PIAL-UA H/Q Cierre,

ATuSTda TOTY
Oportunidades y
Bansefi Estatal

fecha y lugar de oncentrado]
e tarjetas no
21 ] H | entregadas

A 4
oncontra jos

documentos reca-
bados y tarjetas
no entregadas del

22 | H

egat@ya{H:

el Equipo y firma

resguardo, (H)y
(Q) requisitan

matos tarjetas no
23 |Contro] HQ | “ortr

A. Director de Flnanzas

B. Director de Operaclones

C. Gerente de Presupuesto

D. Gerente de Contabllidad

E. Gerente de Tesorerla

F. Gerente de Sucursal o Subgerente de UO,

G. Subgerente de Servicios Fnancleros a través
del Prestador de Servicios Finandleros en O, C,

H. Subgerente de Sarvicios Financleros a través de!
Prestador de Servicios Financieros en $ o U.O

I. Tesorerfa de S o UO.

J. Encarg. del 4rea de Presupuesto S o U.Q.

k. Encarg. del 4rea de Contabliidad S o U.O,

L. Encarg. del &rea de Abasto S o U,0.

M Encarg. del érea de Operaciones S o U.O.

N. Jefe de Almacén Central y/o Rural

O. Subjefe Administrativo de Almacén Central o Rural

P. Subjefe de Bodega del Almacén Central o Rural

Q. Supervisor Operativo

R. Encargado de Tienda Rural Mévilo CABE

ndm
da tarjetas no en-
tregadas, redbos
de clerre diarios y

Informa a(G) las
diferencias
enviando los

tickets de

26 I H | electronico
Captura yda
formallzaclones de segulmlento al
medios que envia reporte MANTIS

Bansefi hasta su cierre

[c]

7‘ ’? Correo| 27
]

!

Envia oficio a la
(E) para facturar a|
BANSEF| el 2do
60%.

20 ¢ | Oficio

Tabora factura,
envia a BANSEF|
y da seguimiento

a la recepcion del
30 [eposito [? Factural

Envia oficlo a (C}
del Ingreso fac-
turado a BANSEF]

y a (D) para su

a1 980 ME ] o

Fin de proceso
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PROCEDIMIENTO ENTREGA DE TARJETAS A BENEFICIARIOS
B. EXPANSION MASIVA DEL PADRON

Recibe soficitud:

de enrolamiento y| Listado de Reclben remesas
entrega de tarje- |Peneficlarios de tarjetas
tas, listado de asignadas
eflclarice—
k1 G 8 arjetas

!

‘Analiza elTstado
de beneficlarios y
determina Insu-
mos y personal

ol oper: Correo|
1 G |efectrénico

Recibe arctiver
con calendario de

Revisan las
remesas de tar-
lJetas y capturan
&n el SSF

Reporavia
correo

recepcién de Remesas electrdnico a
tarjetas por completas (G) el faltante
Imacén

n plazomo— Corre
EAor & 10 AiEL elearénwol

Calendarlo de

Envia a (H) Padrén . ACUerda con /—\l Reporta a
de Beneficlarios a [Padrdn de Oportunidades y BANSEF]| el fal-
enrolar y oslendario |oneficlarios Bansefi Estatal la tante de tarjetas y|
de recepalén de facha y lugar de da
tarjotas olamle Correo) Oficlo
4 13 H | electrénico 12

!

Carga el Padrén resa |os servi-
de Beneficlarios a c?os de profesio-
enrolar en el SSF

‘_—’® nistas para llevar
5 G [Padrénde P °Pera'1W—A Oficio
Jos a
enrolar l

ficte & lasm=

A 4
[ Envia oficio a &)

para facturar a Capacita a los (S)
BANSEF| por el para llevar sl
1er. 50% del operativo

. Director de Operaciches

. Gerents de Presupuesto

. Gerente de Contablidad

. Gerente de Tesorerla

. Gerente de Sucursal o Subgerente de UO.

olamienfsg | Oficlo 15 [H] .
l l . Director de Finanzas

ElatsoTa taTtors,
: Entrega a los (8)

envia a BANSEFI lariotas, TPV's y ef Resguardo

y da segulmlento meterial para B Activos Flios

a la recepcion del anrolar o

ITmoow»

G. g de Servicios a través
-—jiepésito Factura . 16 del Prestador de Serviclos Financieros en O. C.
7 E H. Subgerente de Servicios F a través det
i ervicios SoU0O
}. Tescrerfa de S o UD.
J. Encarg. del 4rea de Presupuesto S o U.O.
Se brinda apoyo k. Encarg. del 4rea de Contabilidad S o V.O.
Envia oficl a (C) octalico 81 (6] L. Encarg. del 4rea de Abasio S o U0,
del Ingresa factu- g (s)
rado a BANSEFI M Encarg. del 4rea de Operaciones S o U.O.
17 N. Jefe de Almacén Central y/o Rural

a (D) para su .
0. Subjefe Adminlstrativo de Almacén Central o Rural

8 fegisio | B Oﬂ:d" P. subjjeie de Bodege del Almacén Central o Rural

Q. Supervisor Operativo

R. Encargado de Tienda Rura| Mévilo CABE

S. Presiador de Servicio
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Notifica tarjetas
dahadas a (G),
para su raposicion

o [A] oo

ok

enrolamiento se
enwia la informa-
cién de las TPV's

las
GPRs Redibo de
20 PIAL-UF H/Q Clerre|

oY
Oportunidades y
Bansefi Estatal

fecha y lugar de

1H

21

y
Cor rajos
documentos reca-
bados y tarjetas
no entregadas del

22 [H

ontrol del
tarjetas no
entregas)

ntregat@y)a-tH)
el Equipo y firma
resguardo. (H)y | Resguardo de
{Q) requisitan to

‘matos.
23 |Contro} HQ

A. Director de Finanzas

B. Director de Operaciones

C. Gerente de Presupuesto

D. Gerente de Contabilidad

E. Gerente de Tesoreria

F. Gerente de Sucursal o Subgerente de UO.

G. Subgerente de Servidos Financiercs a través
del Prestador de Serviclos Financleros en O. C,

H. Subgerente de Servicios Financieros a través del
Prestador de Servicios Financleros en S o U.O

I. Tesoreria de S o UO.

J. Encarg. del 4rea de Presupuesto S o U.O,

k. Encarg, del 4rea de Contablidad S o U.O,

L. Encarg. del érea de Abasto 5 o U,O.

M Encarg. del drea de Operaciones S o U.O.

N. Jefe de Almacén Central y/o Rural

O. Subjefe Administrativo de Almacén Gentral o Rural

P. Subjefe de Bodega def Almacén Gentral o Rural

Q. Supervisor Operativo

R. Encargado de Tienda Ruraj Mévil o CABE

oncllia el nimerc
de tarjetas no en-
tregadas, reclbos

de cierre diarios y
vances Report:
24 [SATT) SATTI

nforma a [as
8| diferencias
enrolamiento — elm::;%i:s Tickest
Vs. SATT) or Corred)
26 I H | electrénico
Reporte de l
for: i
Revisa las medios Captura yda
formalizaciones de seguimiento al
medios que envia | reporte MANTIS
Bansefi hasta su cierre
28 G |Correo|

l Eetirénico.

Envla oficlo a la
(E) para facturar a
BANSEF| el 2do
50%.

I

labora factura,
envia a BANSEFI
y da seguimiento

a la recepcion del
?]’Epés“" E | Factura

Envia oficio a (C)
del ingreso fac-
turado a BANSEF|

y a (D) para su

31 egistro E | Oficio

Fin de proceso
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A. ENTREGA DE APOYOS DEL ESQUEMA SIN HANMBRE
Recibe Bansefi Notiflca a(Q) quien
listados de comunlca a (R)ia
fiquidacion del disponibilidad de los
. " hivos de disper-
bimestre opertivo |y itados de a"" "a‘:: r:casV’e’
1 G | liquidacién 10 TPV I‘s[ N
mstruye la A 4
validacion de la Descargan
asignacion de los archivos
Puntos de Entrega de dispersién
Apoyo: Listados de
2 l B | liquidaciéon
3 Comunica a R
. Si Bansefilas
isten puntot " Reporta a (G) el
entrega mat mod rﬁcaclc_mes Lfa dexs;:arga problema
asignados, necesarias ue exitosa Corrao
4 B 13 H jelecironico
No |
h 4 l
Carga en el SSF lo Captura y da
listados de seguimiento al
liquidacion finales caso MANTIS
Listados de hasta su cierre
5 l d liquidacién
Descarga listados Genera el Reporte Notifica a (H} la
de liquidacién y lo de avance en la disponibilidad de
remite a cada descarga de 10s | los archivos
aimacen Listados de archivo enla TPV ["Reporte) evamenta__|  Correo|
6 H liguidacion 16 Avance 15 G |electrénico
l I
Recibe los productos
0 € de acuerdo al
mel:oiallzaclén y Procedimiento de
(B) importe asig- | oficio Adquisiclones ¥y [Broductos para)
o por pun diskribucién de la entrega de
7 jentregal A listados de 17 productes| R apoyos Sin
fiquidacion \ | A. Director de Finanzas hambre|
B. Director de Operaciones
C. Gerente de Presupuesto El(la) Benefi- Procedimiento de
Notifica (H) la D. Gerente de Contabilidad clario(a) presenta
disponibilidad de E. Gerente de Tesoreria su credencial © apoyos y cobranza e
los archivos de F. Gerente de Sucursal o Subgerente de U.O. inicia el procedi- * Recarga de
dispersién G. Subgerente de Servicios Financieros a través miento de Venta [ apoyos
Cormeo del Prestador de Servicios Financieros en O.C. ntrega . Tienda Rural
8 G| 6:|ic.o H. Subgerente de Servicios Financieras a traves dei (| 18 ﬁnhmn ﬂ R |Tarjetas Tienda Movil
Prestador de Servicios Financieros en S o U.O
1. Tesorerla de S o U.O.
J. Encarg. del area de Presupuesto $ o U.O.
N k. Encarg. del area de Contabilidad S o U.O.
d.Noct,'ﬁfba."gg)dlz L. Encarg. del area de Abasto S o U.O. 1
IEsa?cr:ivos d: M Encarg. del area de Operaciones S o U.O.
dispersio N. Jofe de Almacsén Central y/o Rural i
9 ‘spel Q. Subjefe Administrativo de Almacén Central o

H Correo| |Rural
3 P. Subjefe de Bodega del Almacén Central o Rural
slectronico A "
Q. Supervisor Operativo

R. Encargado de Tienda Rural Moévil o CABE
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nforme de
consume de
productos
alimenticios
Con la informacién de| Solicitud de
la cobranza el SIAG reembolso de
emlten documentos, los tickest de
as( de la Informacién de
recabada PVD Tickest, | |
19 o] Recibo de g,
ingresos

Captura y da
Reporta a(G) el seguimiento al

problema |l caso MANTIS [Correol

EXisten apoybs
no reflejado en

Carreo| asta su cierr rénico
21 H ptrénico 2zdfificaa )G |
- | MANTIS
[_consumode] ¥

Envia a (1) Solicitud de Envia copia a (D)
informe y solici - reembolso de informe y
iud de reembolso Notas de solicltud de

en archivo e

mpreso Tickest,
B I O Recibo defitn

(i ingresos
Reche la

solicitud de
. reemboiso e _—_ i informado por (D)
informe y concilia iicitud de reembolso
con (H) yenvia a bs tickest de venta e
24 E) | prme de consumo de 30 K | regisirode
+ L productos alimenticios

utorizacion de

reembolso

Vallda el importe

tacion y adjunta Tramita con la
polizas emitidas | pooymentacion informacion la [
del SIAC, oporte! aplicacian en -
registrando Poliza de flujo de efectivo Oﬁc&o'qe
PrE wmlentﬁ ! autorizacion
‘\_ﬁeﬁ e reembolso
Recibe solicitud — Recibe de o 3
y oltt)ncéi:lisa G(EI)DY CO"%:_';";%Z Bansefi el reporte | conciiiacion de
emite Y | - detallado
A. Director de Finanzas Oficio a Bansefi CEGAP de
B. Director de Operaciones 27 G I 31 G
C. Gerente de Presupuesto
D. Gerente de Contabilidad
E. Gerente de Tesoreria v
F. Gerente de Sucursat o Subgerente de U.O. eclbe CEGAP de|
G. Subgerente de Servicios Financieros a través registro y realiza
de! Prestador de Servicios Financieros en O. C. la aplicacion de
H. Subgerente de Servicios Financieros a través del flujo de efectivo de .
Prestador de Servicios Financieros en S o U.O { .0 U.0. registro de
1. Tesoreria de So U.O. 28 E | autorizacion
J. Encarg. del érea de Presupuesto S o U.O. W
k. Encarg. del area de Contabilidad S o U.O. -t 1
L. Encarg. del 4rea de Abasto S o U.O. . % AT
M Encarg. del area de Operaciones S o U.O. A .
N. Jefe dge Almacén Ce(n)t?al y/o Rural de registro y sofi- .
O. Subjefe Administrativo de Almacén Central o dita a (K) ‘trans- Poliza
Rural fieran los impor- [TCEGAPde
P. Subjefe de Bodega del Almacén Central o Rural 29 eglstrajesD registro de
N " autorizacion
Q. Supervisor Operativo e reet
R. Encargado de Tienda Rural Mévil o CABE + L)hd&

Fin de proceso
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PROCEDIMIENTO DE LA ENTREGA DE APOYOS DEL ESQUEMA SIN HAMBRE
B. AQUISICION Y DISTRIBUCION DE PRODUCTOS

Tiforma & I8
Direccién de Go-
mercializacién y
(B) importe asig-

Oficio

399 Por PU"T"}{? Listados de
lentrega

Envia a (F) of
Padr6n Padrén de|
benefidiarlos del
Esquema SIN

Iaf Llnn_{

central, reciblr pro-
ductos e Instruye
planesn la distri-

Recibe mercancia
v efecttia registro
de inventario

[s1 [l

|

Notfica a (M) 1a

recepdién de

productos e
informa posicién

|nven0.arif§\‘_

Carreo
2 pHambrel B |olectrénico
Elabora pedido de
los productusl del
Esquema SIN =
Hambre Pedidos
Cerrados|
3 1 [Regionales
Realiza compra a
través de pedidos
cerrados
raglonales Cerrados|
4 Regionales

buckén a almace- Correo|
5N sruraleF M [electrénico

Movimiento
28 del SIAC

Corrso|
eleclrénico

v

cién de productes
a almacenes en

Prepara disiribu-

16n de ([-r)N—

ba: la
o s (B Correo;
8 electrénico

Envia & Almacenss
Rurales los
productos conforme

a la asignaclén de
famllias Movimlenta ;
l N 67 del SIAC

Recibe lbs
productos de
apoyos alimentarios [

30 N |7 del SIAC

)

Instruye a (P) la
elaboracién de
factura y la emre(sl;
de preductos a (R) [ Movimiento

" N | 61 del SIAC

Instruye el loteo de
los productos para
su entrega en (R)

Factura

12 P de venta

|

Racibe los
productos y firma
factura

Factura|
13 de venta’

A. Director de Flnanzas
B. Director de Operaciones
C. Gerente de Presupuesio
D. Gerenta de Contabilldad
E. Gerente de Tesorerla
F. Gersnte de Sueursal o Subgerente de U.O.
3 Qe de Servicios F a través
del Prestador de Serviclos Financleros en O. C.
H. Subgerente de Servicios Financleros a través de!
Prestadar de Serviclos Financleros en S o U.O
|. Tesoreria de § 0 U.O,
J. Encarg. del 4rea de Presupuesto S o UO,
k. Encarg. del érea de Contabllidad S o U.Q.
L. Encarg, del érea de Abasto So U.O.
M Encarg. del 4rea de Oparaciones S 0 U.O.
N. Jefe de Aimacén Central y/o Rural
0, Subjefe Administrativo de Almacén Central o
Rural
P. Subjefe de Badega del Almacén Ceniral o Rural
Q. Supervisor Operativo
R. Encargado de Tlenda Rural, Mévilo CABE

i
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PROCEDIMIENTO DE LA ENTREGA DE APOYOS DEL ESQUEMA SIN HAMBRE

C. RECARGAS DE APOYOS
Ini

El(la) benefi-
ciario(a) presenta
su tarjeta y sles
por el esquema

_1‘3|‘11 Hambré, R

La TPV mostrara
“no existen
apoyos por pagar”

‘Apoyas
disponibles
para el

heficiari

Tarjetas

Si

Inserta la tarjeta
en la TPV si el(la)
Titular se
encuentra
presente

Los apoyos solo
incluyen
recargas apoyos

§n hambr
2 R

Esta presente

iGN
Continua

validando uno a

uno los apoyos

[ 8 ’? Tarjetas

bnstancia personal
médica

F——

Se efectta la
recarga del apoyo

Si.es ﬁ;l Hlaro

I il presenta |
ﬂ A [raretas e )e u% to S constancia médica
£Lsst§:c; el Suplente
&di continua proceso
® EZT I
Ne vigente se

autoriza

muestra
“pedir que el
suplente regrese "
<con una Fin de proceso
nstanci L
25 médica"j R Siguiente apoyo

{-entificacion

6.1 [rR]

A
En seguida se
sollicita coloque el
dedo derecho
para la validacién

personal,

L

Tarjetas

Identificacion
personal

La TPV busca el
apoyo asignado y

valida
R [Tarjetas

A. Director de Finanzas

B. Director de Operaciones

C. Gerente de Presupuesto

D. Gerente de Contabilidad

E. Gerente de Tesoreria

F. Gerente de Sucursal o Subgerente de U.O.

G. Subgerente de Serviclos Financieros a través

N del Prestador de Servicios Financieros en O, C.
[o]

Validacién
exitosa

No puede entregar|
el apoyo error en

validacion
4.1 ,?

Fin de proceso

H. Subgerente de Servicios Financieros a través del
Prestador de Servicios Financieros en S o U.O

I. Tesoreria de S o UO.

J. Encarg. del area de Presupuesto S o U.O.

k. Encarg. del area de Contabilidad S o U.O.

L. Encarg. del &rea de Abasto S o U.O.

M Encarg. del area de Operaciones S o U.O.

N. Jefe de Almacén Central y/o Rural

O. Subjefe Administrativo de Almacén Central o Rural

P. Subjefe de Bodega del Almacén Central o Rural

Q. Supervisor Operativo

R. Encargado de Tienda Rural Mévil c CABE
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Continua con la

entrega del Se entrega o
apoyo recarga el apoyo e
encontrado | imprime el ticket

[62] [~] [&] [~]

Se s0 ,uﬁ_—‘

beneficiario
confirmacion . de

la impresion

rrecta det——
9 [ticket R

Y

La TPV “muestra Se solicita »al
la cantidad a beneficiario
entregar * valide que

reciTié el apoyo_ |
7.2 R 10 TyR

¥
Imprime el

recibo corres-
pondiente al

establecimiento

11 [ R

Si
i A A

Se solicita
confirmacion de
la impresion
correcta del

75 IT 12 | ticket ‘T

Apoyo Sin
Hambre recarga

Monetario

“Solicite al
beneficiario que
cantidad en regrese otro dia”

efectivo

Se entrega el Fin de proceso
efectivo

TRANSACCION
EXITOSA

51 [

. Director de Finanzas
Director de Operaciones
Gerente de Presupuesto X\
. Gerente de Contabilidad
Gerente de Tesoreria Fin de proceso

Gerente de Sucursal o Subgerente de UO.

. Subgerente de Servicios Financieros a través

del Prestador de Servicios Financieros en O. C.

. Subgerente de Servicios Financieros a través del
Prestador de Servicios Financieros en § o U.O

I. Tesoreria de S o U.O.

J. Encarg. del area de Presupuesto S o U.O.

k. Encarg. del area de Contabilidad S o UO.

L. Encarg. del area de Abasto S o U.O.

M Encarg. del area de Operaciones S o U.O.

N. Jefe de Aimacén Central y/o Rural

O. Subjefe Administrativo de Almacén Central o Rural

P. Subjefe de Bodega del Aimacén Central o Rural

Q. Supervisor Operativo

R. Encargado de Tienda Rural Mévil o CABE

I onmoow>
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PROCEDIMIENTO DE LA ENTREGA DE APOYOS DEL ESQUEMA SIN HAMBRE
D. VENTA, ENTREGA DE APOYOS Y COBRANZA TIENDA RURAL

Genera el
Reporte Estado
!—" de Cuenta
ElcMnte 31 ] Q
manifiesta su
forma de pago y si
es por el esquema ’
Sin Hambre, se le En la PVD
| lﬂdlcaré lo: : enera recibo de
1 roducto: R | Tarjetas N 9 cobranza
Cada semana
Visita a (R) parg
Antes de registrar recabar los ticke{s
la venta verifica e venta (PVD »
4| que los productos TPV) Recoge-los.
| s;?_:’;;%i || recibos de la TPV
z;a‘f F R y PVD para vali-
.a_l —»{ dacién y adjuntar
al corte de in-
33 Igresos Q
Con el lector de
codigo de barras .
» registra los .
productos en la W"BP"II'IW ?l;\ |z
PVD el recibo de
22 R ingresos y extrae
—> informacién
jS.4 istérica EQ
Fm
fa TPV y solicita al
| bensficiario regis- \ 4
icket tre su huslla digital [ Enfrega a (R) el |
Seefectiala| [laPVDy ntificacion— recibo de cobran-
venta de TPV 2.3 | oficial R za vs. la entrega
productos del de los tickets de
esqguema SIN > i , efecti
Hambre 3 4 valas
ta—
TPV el importe
Zj |j arjetas Bansafi de la com- * L 2
» pra y si tiene saldo gE AT
imira 2 tickest | respaldo de la In-
2.4 bon folio | R formacién de la PVD,
recibo cobranza, ———
tickets efectivo y
5 vales ’_Q—
Registra 2 veces
en la PVD el folio
> de autorizacion
deilaTPVe
g § | © 2 MW A. Director de Finanzas
B. Director de Operaciones i
C. Gerente de Presupuesto /
D. Gerente de Contabilidad i
[~ Firma elbene- | E. Gerente de Tesoreria :
ficiario los 4 F. Gerente de Sucursal}o Subgerer)te de UO. i
tickets y se le G. Subgerente de Servuclc?§ Financ:erps a través
EE— entregan 2y 2 se del Prestador de Servicios Financieros en O. C.
sguarda, H. Subgerente de Servicios Financieros a través del
26 R Prestador de Servicios Financieros en S o U.O
- |. Tesoreria de S o U.O.

J. Encarg. del érea de Presupuesto S o UO. |
k. Encarg. del area de Contabilidad S o U.O. |
L. Encarg. del area de Abasto S o U.O.

M Encarg. del drea de Operacionss S o U.O.

N. Jefe de Almacén Central y/o Rural

O. Subjefe Administrativo de Almacén Central o
Rural

P. Subjefe de Bodega del Almacén Central o Rural
Q. Supervisor Operativo

R. Encargado de Tienda Rural, Mévil o CABE

N
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PROCEDIMIENTO DE LA ENTREGA DE APOYOS DEL ESQUEMA SIN HAMBRE
E. VENTA, ENTREGA DE APOYOS Y COBRANZA TIENDA MOVIL

manifiesta su

forma de pago y si
es por el esquema

Sin Hambre, se le ¢ a Handheld
'lTicaré fo: :
1 Foducto: R | Tarjetas 3.1 Q
Cada semana
_ visita a (R) parg
Antes de registrar recabar los tickets
la venta verifica He venta (PVD
» due los productos TRV)
sean los —TFieket-
torizado de la
(27 fr| B | [d lnanoly
Valida tickets de
Vy
Handheld, el
Con el lectorde »| efectivo y vales
cédigo de barras Corte <T:!*
registra los 3.2 ingresos Q
» productosenla |
——J=landheld
22 R
nserta tarjeta en ge-alAe)
la TPV y solicita af respaldo do 1a In-
beneficiario regis- Handheld, recibo
A Tickot *|tre su huslla digital cobranza, tickets, I
de la identificac —Bjcﬂvo y vajes_—] y va'es
Se efectua la 23 | oficial 4 Q
andheld y
venta de de la
productos del | —F Handheld
esquema SIN » PV,
Hambre Registra en la v
TPV el importe
o | Bansefi de la com- ( . )
2 | | R [Farjetas > pra y si tiens saldo Fin de proceso

imira 2 ticreﬁr
on folio

Registra 1 vez en
la Handheld el
folio de autori-

zaciéon de la TPV

omprime
lickets

Realiza el corte
de cobranza en

Director de Finanzas

Director de Operaciones
Gerente de Presupuesto
Gerente de Contabilidad
Gerente de Tesoreria
Gerente de Sucursal o Subgerente de U.O.
Subgerente de Servicios Financieros a través
del Prestador de Servicios Financieros en O. C.
Subgerente de Serviclos Financieros a través del
Prestador de Servicios Financieros en S ¢ U.O
1. Tesoreria de S o U.O.
J. Encarg. del area de Presupuesto S o UO.
k. Encarg. del area de Contabilidad S o U.O.
L. Encarg. del area de Abasto S o U.O.
M Encarg. del area de Operaciones S o U.O.
» 2 los resguarda et N. Jefe de Almacén Central y/o Rural
establecimiento Q. Subjefe Administrativo de Almacén Central o

27 R Rural

P. Subjefe de Bodega del Almacén Central o Rural

Q. Supervisor Operativo
R. Encargado de Tienda Rural, Mévil o CABE

Firma el
beneficiario los 4
tickets

o] (]

I @EmUow>

Entrega 2 tickets a
los beneficiarios y
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PROCEDIMIENTO DE LA ENTREGA DE APOYOS DEL ESQUEMA SIN HAMBRE
F. VENTA, ENTREGA DE APOYOS Y COBRANZA CENTRO AUXILIAR DEL
ALMACEN CENTRAL (CABE)

Genera et
Reporte Estado|

[ de Cuenta

3.1 R
manifiesta su
forma de pago y si

es por el esquema —

Sin Hambre, se le | En la PVD
Tiﬁiicaré lo$ R | Tarjetas genera recibo de

fdroductos L cobranza

Cada semana
visita a (R) para
recabar los tickefs

=] [w]

Antes de registrar

la venta verifica je venta (PVD »
que los productos TPV) R los
sean los recibos de la TPV
2 1“1“-" "“"UE s _E—I y PVD para vali-

—» dacion y adjuntar
al Corte de in-
3.3 Igresos R

Con el lector de
cédigo de barras
N registra los
productos en la pvrgpnlm %n 3
PVD el recibo de
2.2 S ingresos y extrae
informacion

Wristérica E

[Inserta tarjeta en |
la TPV y solicita al

pra y si tiene saldo|

4 mira 2 tigkest|
2.4 [con folioT S

Registra 2 veces
en la PVD el folio
de autorizacion

Y

delaTPVe

‘IElngne 2 ticlf’%—

Firma €l bene-
ficiario los 4
5| ticketsysele

entregan 2y 2 se

E‘ sguardaE]S

Entrega al (O) N
respaido de la in- Recibo

4 beneficiario regis- formacién de la PVD, | de cobranza
Ticket >tre su huella digital recibo cobranzer, y
Seefectiala, laPvDy { ntificacion—| ‘4—|"°kets '-R—
venta de TPV 2.3 | oficial T S
productos del
esquema SIN
Hambre
’——Re—gmﬁ_
—] TPV elimporte
2] | 'S Tranjetas Bansefi de la com-

A. Director de Finanzas

B. Director de Operaciones

C. Gerente de Presupuesto

D. Gerente de Contabilidad

E. Gerente de Tesoreria

F. Gerente de Sucursal o Subgerente de U.O.

G. Subgerente de Servicios Financieros a través

I. Tesoreria de S o UO.

J. Encarg. del érea de Presupuesto S o UO.

k. Encarg. del area de Contabilidad S o U.O.

L. Encarg. del &rea de Abasto S o U.O.

M Encarg. del area de Operaciones S o U.O.
N. Jefe de Almacén Central y/o Rural

O. Subjefe Administrafivo de Aimacén Central o
Rural

Q. Supervisor Operativo
R. Encargado de Tienda Rural, Mévil o CABE
8. Cajero del CABE

del Prestador de Servicios Financieros en O. C.
H. Subgerente de Servicios Financieros a través del
Prestador de Serviclos Financieros en S o U.O

P. Subjefe de Bodega del Almacén Central o Rural
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PROCEDIMIENTO DE BONIFICACIONES A LOS ENCARGADOS DE TIENDA

Redbe condlia- | Condliacén
ciones finales de do Banssfi Notifica a (H) las \&Iolda? g aslan:n
apoyos entrega- modificaciones T ecibo de
dos y transacclo- para su validadon o ngreso
de corr orreo) Redbo de
T NS ) G Blectronioo 7 o | Ingreso
- TEan la nota do
sl LN Vvalidan la Grédito sobre ta

: informacion
C(ér:::‘adén existente en el SSF |if;:;u$:f§e‘:lr;a
edta Carrec| R
<5 10 H _blactrénico ©]® [a

Determina total de
Firma la nota de
ociol |
transa nes y el o

Soliila a los (H)
recabar infor-
macién de cance-

05 y mo poncar o Gad N
. = C . nificar a otal
3 facones| G lecrani| 11| londa | G | Con e 18 [R ] @e cradito
Solicita a los
recabar |n(a(:o Entrega a(O) !as
madién de cance- aplicacion de las rf\l;n::dgz ;id(an;
notas de crédito

Nota

Oficio de Crédito

laciones y modifi-
clones Correo|
4 H |ectrénico

Informa a fos (H) Solicita a (E)
los camblos del realice movi-
bimestre mientos del flujo dg

Remite a (H)
escaneadas las
notas de crédito

Operativo efectivo de las S, of firmadas,
Nota
5 i 7 | UO- Oficlo 21 O | de craditol

l

Garga en e! SIF la
conciliacion ofialal con
ol monto a bonificer

Condiliacién
14 G | "de Bansefi

Tdentifioa las lendas
cerracas en el
Gatélogo de
dispersién y valida

ue no teng!
bol ilicaa[onqa
€' H de

©. Subjefe Administrativo de Aimacén Central o

Rural

- P. Subjefe de Bodega del Aimacén Gentral o Rural

Q. Supervisor Operativo

R. Encargado de Tlenda Rural Méviio CABE y
corresponsal bancario

A. Direclor de Finanzas
et T B. Director de Operadones
Informa a (G) las onfirman en el C. Gerente de Presupuesto
modificaciones y SIF los compro- D. Gerente do Contablidad
cancelaciones del ity E. Gerente de Tesoreria
riodo. Corred) -l ; é"ﬁ :5 e F. Gerente de Sucursal o Subgerente de UO.
7 H | electronico 15 1 G. Subgerente de Servicios Finandleros a través
del Pr de Servicios F ierosen O. C.
H. Subgerente de Servicios Finanderos a través del
Prestador de Sanvicios Finanderos en S o U.0
IE i 1. Tesoreria de S o UO.
Realiza en el SSF Actualiza el SIAC, )
las modificaciones o imprime las J. Encarg. de} area de Presupuesto S o U.O.
X k. Encarg. del 4rea de Contabilidad S o U.O.
y cancelaciones notas de crédito
informadas por las de cada tienda L. Encarg. del area de Abasto S o U.O.
o U.O. Captura) M Encarg. del area de Operaciones So UO.
8 1" " @ lanelssF 16 o N. Jefe de Almacén Central y/o Rural
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Genera Reporte d¢
Seguimianto y en Correo|
caso de incidencia slectrénico

Informa a {H;
22 G

Informa de las
diferencias a la (E)|

Correo|
electrénico

a7
semanalmente las
notas de crédito y
las bonfficaciones

Reporte de)
24 I G [seguimiento

Existe
diferencias

Fin de proceso

Informa de las
diferencias a la (E)

Correo|
286 electrénico

Corrige las dife--
endias entre las
notas de crédito y
las bonificaciones
57 plicadas

Director de Finanzas

Director de Operaclones

Gerente de Prssupuesto

Gerente de Contabllidad

Gerente de Tesoreria

Gerente de Sucursal o Subgerente de UO.

Subgerente de Servicios Financleros a través

del Prestador de Serviclos Financieros en O. G.

Subgerente de Servicios Finanderos a través del

Prestador de Servicios Financieros en S o U.O

|. Tesorerla de S o UO.

Resuelve emitiendo| J. Encarg. del 4rea de Presupuesto S o U.O.

las notas de crédito k. Encarg. del area de Contabiildad S o U.O.
faltantes L. Encarg. del &rea de Abasto S o U.O.

M Encarg. de} area de Operaciones S o U.O.

27A 1 N. Jofe de Almacén Central y/o Rural

©. Subjefe Administrativo de Atmacén Central o

Rural

P. Subjefe de Bodega del Almacén Central o Rura)

Q. Supervisor Operativo
Fin de proceso R. Encargado de Tlenda Rura| Movil o CABE y
corresponsal bancario

Wforma a(Ny para
BIAC que actualice el
Diferencias Istema y aplique (a
en: bonificaciones

278 ‘ I

SIF

I onmoowy

w?
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DEL INVENTARIO DE LAS
TERMINALES PUNTO DE VENTA (TPV’s)
REQUERIMIENTO DE TPV’'s POR APERTURA DE TIENDA , AMPLIACION DE
PADRON DE BENEFICIARIOS Y /O REPOSICION DE TPV’s DANADAS

Inicic ’

Envia solicitud a .
Salicita acuse

(G) con el nimero firmado de las [~Acusede
de TPV's terminales recibidas TPV's

requeridas
Correo| Correo|
1 I H lelectronico 9 G [electrénico
o

}

Envia acuse
firmado —Acuse-dl:l

Verifica la
existencla de
inventarios

(21 [e]

TPV's

10 IT_ recibida:

Correo|

Notifica a (H) la
No negativa, porque

Son necesar%s)____.:uenta con el equipg

eniasS. o U necesario
4 G felectrénico
a respuesta y
programa el envio
de equipo y llena
el formato de Py —
envio elacion de
5 G terminales
Y
Envia a (H)el
archivo con los 1
numeros de serie de Inventario
las terminales y de TPV's
accesorios informan
6 ool eVvid H electronico
A. Director de Finanzas
B. Director de Operaciones
C. Gerente de Presupuesto
Envi i D. Gerente de Contabllidad
nvia en VEI j2 las E. Gerente de Tesoreria
terminales Envio a F. Gerente de Sucursal o Subgerente de U.O.
7 G |paqueteria G. Subgerente de Servicios Financieros a traves
N de! Prestador de Servicios Financleros en O. C.
H. Subgerente de Servicios Financieros a través del
e Prestador de Servicios Financieros en S o U.O
Solicka_(H)1a 1. Tesorerla de S o UO.
verificacion fisica 5 J. Encarg. del area de Presupuesto S o U.O.
del nimero de k. Encarg. del area de Contabilidad S o U.O.
unidades y series| L. Encarg. del area de Abasto S o U.O.
y la incorporacion Correo M Encarg. del area de Operaciones S o U.O.
8 ?F‘ lnventTn& electrénico N. Jefe de Aimacén Central y/o Rural
0. Subjefe Administrativo de Almacén Central o
Rural
P. Subjefe de Bodega del Aimacén Central o Rural
Q. Supervisor Operativo
R. Encargado de Tienda Rural Movil o CABE
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DEL INVENTARIO DE LAS
TERMINALES PUNTO DE VENTA (TPV's). ;
DEVOLUCION DE TPV's Y ENVIO DE TERMINALES PARA REPARACION

Notifica a (G) la
existencia de TPV's|
descompuestas y/o

n falla

Recibe las TPV's
y verifica datos

No

on correctos 1o
datos

Si

2 Corr
lectrénico

otifica a as
inconsistenclas para)|
el reenvio de faltan-|
tes o actualizacién
| archi

<

A 4
otifica a (H) refiral
del inventario de S.
U.O. dichas TPV's yf
envia acuse de

a7 cepcion] G

Fin de proceso

Inventario

en pdf
Correo
elsctrénico

Correg
electrénico

A. Director de Finanzas

B. Director de Operaciones

C. Gerente de Presupuesto

D. Gerente de Contabilidad

E. Gerente de Tesoreria

F. Gerente de Sucursal o Subgerente de U.O.

G. Subgerente de Servicios Financieros a través
del Prestador de Servicios Financieros en O. C.

H. Subgerente de Servicios Financieros a través del
Prestador de Servicios Financieros en S o U.O

|. Tesoreria de S o UO.

J. Encarg. del 4rea de Presupuesto S o U.O.

k. Encarg. del 4rea de Contabilidad S o U.O.

L. Encarg. del area de Abasto S o U.O.

M Encarg. del 4rea de Operaciones S o U.O.

N. Jefe de Almacén Central y/o Rural

O. Subjefe Administrativo de Almacén Central o Rural

P. Subjefe de Bodega del Almacén Central o Rural

Q. Supervisor Operativo

R. Encargado de Tienda Rural Mévil o CABE

Ingresa a Base de
datos las TPV's
reclbidas de las 8. o
L:0. descompuestas

1 G

Inventario
de TPV's

rganiza las
TPV’s por remesa
yjunta de 80 a
140 para su

2 | envio [_G—

Solicita fecha de
entrega-
recepcion de
TPV's a Bansefi

1T

!

Bansefi confirma
fécha y hora de
recpcién

'S
Correo|
electrénico

4

Recibe
confirmacion de
Bansefi

Entrega TPV's a
Bansefi y verifica

Correo|
electronico

atos

diferencias

TPV

si

Inventario de

s
Relacion de

Recibe
notificacién de
Bansefi y corregir

lelectrénico

Bansefi firma de
recibido las TPV's
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DEL INVENTARIO DE LAS
TERMINALES PUNTO DE VENTA (TPV's).
RECEPCION DE TERMINALES REPARADAS

Recibe do
Bansefi oficio ¥
base de datos de|

s a entr Corre
1 G plectrénico

Aprueba fecha y

hora de
recspcidn de
TPV's Corre
2 |_€‘ lecirénico
Solicita
autorizacién de
acoeso a
seguridad Corre

Tl [? lectronico

A

Recibe TPV's y
verifica datos

4 PVs

n correcto:
los datos

Y

Hace pruebas
para verificar su
fundionamiento

51 s

No

Funcionan
arrectamentp

Ingresa al stock
para ser
i dasde |4

Senala
observaciones
en el Oficio de
Bansefi y firma

ﬁ recibldrg Ofido

Informe que
[GontinGan fas fallas |
b la TPV's y pasa g
PROCEDI-MIENTO|

E ENVIO DE

DE E
[TERMINALES PARA™
REPARACIGNG | Oficlo

Cuando no pueden
ser reparadas
Bansefi envia TPV's|

reemplazo en S. nuevas y sg da de
. I inventari
U.0. Inventario T’m‘
6a | 8 de TPV‘s@ i Ctpvs

A. Director de Finanzas

B. Direclor de Operaciones

C. Gerente de Presupuesto

D. Gerente de Contabilidad

E. Gerente de Tesorerla

F. Gerente de Sucursal o Subgerente de UO.

G, de Servidios Financieros a través
del Prestador de Servicios Finandieros en O. C.
H te de Serviclos Financieros a fravés del

Prestador de Servicios Financieros en S o U.0
1. Tesorerla de 8 o UO.
J. Encarg. del drea de Presupuesto S o UO.
k. Encarg. del rea de Contabilidad S 0 U.O.
L. Encarg. del 4rea de Abasto S o U.O.
M Encarg. de} 4rea de Operacones So U.O.
N. Jefe de Almacén Central ylo Rural
g. Slibjefe Administrativo de Aimacén Central o
Hral
P, Subjefe de Bodega del Almacén Central o Rural
Q. Supervisor Operativo
R. Encargado de Tienda Rural Mévil o CABE
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DEL INVENTARIO DE LAS
TERMINALES PUNTO DE VENTA (TPV’s).
RECEPCION DE TERMINALES NUEVAS

.Y
Notificaa (&) —
apertura de nbsefr:gi‘;l:es en
tienda, ampliacién N correctos e Oficio de
dsrzzd:ﬁnn o o] los detos Bansefiy firma de
H | electronico g fedbido Oficlo

F sl 4,

Solicita @ Bansefi Y
TPV’s nuevas

Hace pruebas parg
verificar su
funcionamiento

Replantea
solicitud y

requerimientos
- ﬂ

Informa que conlintial
las fallas en la TPV's|
y pasa al PROCEDK
MIENTO DE ENVIO
DE TERMINALES

REPARA(
v 10 rgu Ofico
Bansefi programa

&l envio de las
TPV's

5

Ingresa los datos
de las nuevas
TPV's al
inventario general _
Bansefi notifica a 11 G | Inventario
(@) la fecha de de TPVs
racepddn de

TPV's Corrt

6 electrénico

Racbe en la

fecha y hort_s las A. Director de Finanzas

TPV's y verifica B. Director de Operaciones
datos Correo) C. Gerente de Presupuesto

7 G | electrénico D. Gerente de Contabilidad

E. Gerente de Tesorerla

F. Gerente de Sucursal o Subgerente de UO.

G. Subgerente de Servicios Fit i através
del Prestador de Serviclos Finanderos en O. C.

H. Subgerente de Servicios Financieras a través det
Prestador de Servicios Financleros en So U.O

|. Tesoreria de § 0 U.O,

J. Encarg. del érea de Presupuesto S o UO.

k. Encarg. del érea de Contabilidad S o U.O,

L Encarg. del &rea de Abasto S o U.O.

M Encarg. del 4rea de Operadiones S o U.0.

N, Jefe de Aimacén Central y/o Rural

O. Subjefe Administrativo de Aimacén Central o

Rural

P. Subjefe de Bodega del Alnacén Central o Rural

Q. Supervisor Operativo

R. Encargado de Tienda Rural Mévil o CABE
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PROCEDIMIENTO PARA CASOS DE HECHOS QUE PROBABLEMENTE PUEDAN
CONSTITUIR EL ELIiCITO DE ROBOS DE EFECTIVO DE LA ENTREGA DE

APOYOS MONETARIOS
tnicio

3
Avisa del robo a

P certiicada de

{N) y(S)segin requerida por || Averiguacion
sea el caso Aseguradora y la —
Llamada viaa (Sr_ Carta de|
1 telefdnica ° T i
l l
lentifica eri Ta Revisa

tienda o almacén inft i6n en el P¥p)
el monto robado SIMA, tramita ante
. m(jeld . la Aseguradora
nidades’—| ettt
—QPTZ T‘ R fdministrativa 10 s
o de S
: ,
Confirma a(U), Solicita a (H) toda
(V)y (Hyel la documentacion
siniestro ocurrido soporte del
con copia (F) y(T) Correo siniestro P
3 N | lectronico 1" G | electrénico|
l __
Informa a{G)
sobre el siniestro
ocurrido Correo)
4 electrénico
l __—
Solicita a (T)
proceda al reporte]
y capture el
sinlestro en el
Corveo|
5 |SMA [ F| electrénico
¢ -
. A. Director de Finanzas
E‘e fzﬁg? y ;‘::;’:)e B. Director de Operaciones
dela As:gguradora C. Gerente de Presupuesto
D. Gerente de Contabilidad
Ntimero| E. Gerente de Tesoreria
6 T de Folio F. Gerente de Sucursal o Subgerente de UO.
[N G. Subgerente de Servicios Financieros a través
del Prestador de Servicios Financieros en O. C.
. Subg! de Serviclos Fi i a través del
Prestador de Serviclos Finandieros en S o U.O
Presenta denuncia I Tesoreria de S 0 UO.
de hechos ante el J. Encarg. del drea de Presupuesto S o U.O.
AMP. k. Encarg. def rea de Contabilidad S o U.O.
L., Encarg. del 4rea de Abasto So UO.
7 w M Encarg. del &rea de Operaciones 8 o U.O.
N, Jefe de Aimacén Central y/o Rural
0. Subjefe Administrativo de Almacén Central o Rural
P. Subjefe de Bodega del Amacén Central o Rural

" Q. Supervisor Operativo
Ratifica la R Encargado de Tienda Rural, M6V o CABE
denuncia de S. Subgerente de Administracion de riesgos
hechos y solicita T. Responsable de Seguros en S.0 U.O
copia cert U, Responsable de Juridicodela S. o U. 0.
8 T V. Encarg. del area Administrativa
W. Persona que sufre los hechos prestintamente
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Da seguimiento
ante (T)de la
»- recuperacién del

importe ,_H‘

reponer al
recurso
F

Si

Tfora-a(Ay ol o2 certficat Solicha a la Goa .
siniestroy la Averiguacic de Adquisiciones
solicita la el estatus que
reposicion de|  [resleeaas — guardan los impor-

edamalT%— Ofiio

Envia oficio y Foporciona 1a
CEPGAan (E) reeslta:jéonqzil
ara que
radique el guardan los

14 Jeourse g

l

21 niestros,—-

i Por los depésitos
tr?nes?g:r:?ﬂa de la Aseguradora

i se concilia entre
bancaria a(l) OBy (@

Transferencia Conclliacion

bancaria|

22

cuuuta‘ {Eyen

Recibe el recurso sU caso, la trans-
de manera ferencia del recur-
etiquetada 80 recuperado a
Py | [Transferendia = Bansef FG— Oficio
bancariaj

y l

“labora A. Director de Finanzas
solicitud de Fin de proceso B. Director de Operaciones

gasto y cheque egue C. Gerente de Presupuesto

anombrede | Solidtud de D. Gerente de Contabiidad
7] ™ [F W?nai‘gs :r E. Gerente de Tesorer(a

F. Gerente de Sucursal o Subgerente de U.O.

G. Subgerente de Servicios Financleros a través
del Prestador de Servidios Finandieros en O. C.

4 H. Subgerente de Servicios Financieros a través del

Recbe cheque Prestador de Servidos Financieros en S o U.O i

para continuar I. Tesorerla de S o UO. [

con la entrega J. Encarg. del 4rea de Presupuesto S o U.O. ;

de apoyos k. Encarg. del 4rea de Contabilidad S o U.O.

18 Cheque| L. Encarg. del drea de Abasto S o U.O.
M Encarg. del érea de Operaciones S o U.O.

N. Jefe de Aimacén Central y/o Rural {
O. Subjefe Administrativo de Almacén Central o H
Rural 1
P. Subjefe de Bodega del Aimacén Central o Rural !
Q. Supervisor Operativo
R. Encargado de Tlenda Rural Mévil o CABE 1
S. Subgerente de Administracién de riesgos i
T. Responsable de Seguros en S.0 U.O
U. Responsable de Jurldico de la S. o U. O, ]
V. Encarg. del &rea Administrativa !
W. Persona que sufre los hechos prestintamente
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PROCEDIMIENTO PARA CASOS DE HECHOS QUE PROBABLEMENTE PUEDAN
CONSTITUIR EL ILICITO DE ROBOS DE TERMINALES PUNTO DE VENTA

(TPV’S)
trtegraria
Avisa del robo a documentadibn  5pEreericada e B
{N) y{(S)segun requerlda por b | |3 Averiguacion
sea el caso Aseguradora y la e d
Llamada epviaa (S Carta de|
1 RQN| telefénica
l
Confirma a(U), informacién en el
(V)yHel SIMA, tramita ante|
siniestro ocurrido la Aseguradora
oon copia (F) y (T) Correol 0 ,T
_é—" IT electronico )
l Solicita a (H) toda
la documentacion
Informa a( G) soporte del
sobre e siniestro siniestro P
ocurrido orreo)
Correo|
3 H | electrénioo 10 '\Gﬁﬂi
Solicita a (T)
proceda al reporte
y capture el
siniestro en el Correo
4 |SMA | F | electronioo
¢ A. Director de Finanzas
Reporta y obti B. Director de Operaciones
e|e fz‘l)io re};;":é]: C. Gerente de Presupuesto
de la Aseguradora D. Gerente da Contabilidad
~ E. Gerente de Tesorerla
Numel:o F. Gerente de Sucursal o Subgerente de UO.
5 T de Falio G. Subgerente de Servidos Financieros a través
del Prestador de Servicios Financieros en O. C.
H. Subgerente de Servidios Financleros a través del
Prestador de Serviclos Financieros en So U0
|. Tesorerfa de So UO.
'3: ?t.;r:f\aoi?nL:Zﬁ J. Encarg. del area de Presupuesto S o UO.
AM.P. k. Encarg. del area de Contablidad S o U.O.
o L. Encarg. del drea de Abasto So UO.
® [_W M Encarg. del drea de Operaciones S o U.O,
N. Jefe de Almacén Central y/o Rural
0. Subjefe Administrativo de Aimacén Central o Rural
P. Subjefe de Bodega del Aimacén Central o Rural
Q. Supervisor Operativo
Ratifica la R. Encargado de Tienda Rural Mévilo CABE y
denuncia de corresponsales bancrlos
hechos y solicita S, Subgerente de Administracion de riesgos
certifl Copia T. Responsable de Seguros en S.0 U.O
7 T | Certificadal U, Responsable de Jurfdico de Ia S.0U.0.
V. Encarg. del area Administrativa
W. Persona que sufre los hechos presuntamente
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original para su
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l

Da seguimiento
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12

0

icitaa faGeia .
de Adquisiciones
el estatus que
guardan los
impor-tes
13" clamadolg c

y
Proporciona ta
relacién del
estado que
guardan los
jniestros

[1a ,?

Por Tos depdsitos
dela
Aseguradora se
concilia entre’ (D),

E)y (G)
15

A
Solicita a(E) en
su caso, la trans-
ferencia del recur-
so recuperado a
Bansefi

16 F

/

Fin de proceso
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electrénico

Congiliacion
G

Correo

Oficio

Relacién con
status de

Oficio

Oficio

stros

A-Director deFinanzas

B. Director de Operaciones

C. Gerente de Presupuesto

D. Gerente de Contabilidad

E. Gerente de Tesoreria

F. Gerente de Sucursal o Subgerente de UO.

G. Subgerente de Servicios Financieros a través
del Prestador de Servicios Financieros en O. C.

H. Subgerente de Servicios Financieros a través del
Prestador de Servicios Financieros en S o U.O

|. Tesoreria de S o UO.

J. Encarg. del area de Presupuesto S o U.O.

k. Encarg. del area de Contabilidad S o U.O.

L. Encarg. del &rea de Abasto S o U.O.

M Encarg. del area de Operaciones S 0 U.O.

N. Jefe de Almacén Central y/o Rural

O. Subjefe Administrativo de Aimacén Central o Rural

P. Subjefe de Bodega del Aimacén Central o Rural

Q. Supervisor Operativo

R Encargado de Tienda Rural, Mévil o CABE y

corresponsales bancarios

S. Subgerente de Administracion de riesgos

T. Responsable de Seguros en S.0 U.O

U. Responsable de Juridicode la S. o U. O.

V. Encarg. del drea Administrativa

W..Persona que sufre los hecho: presuntamente
U
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XIll. Relacion de Anexos:

Nam. Descripcion Clave
Anexos del Procedimiento de Entrega de Apoyos
1 Calendario de dispersion OSF-01
2 Calculo de distribucion de recursos OSF-02
3 Calculo de denominaciones y flujos de efectivo OSF-03
4 Calendario de entrega de apoyos OSF-04
5 Pagaré OSF-05
6 Listado de puntos de entrega descargados OSF-06
7 Calculo de flujos de efectivo OSF-07
8 Reporte de flujos de efectivo solicitados OSF-08
9 Notificacion de recepcién de recursos OSF-09
10 Asignacién de folios a pagarés OSF-10
11 Conciliacion de apoyos entregados OSF-11
12 Aclaraciones pendientes OSF-12
13 Validacion de la conciliacién de apoyos entregados OSF-13
14 Comprobacion de pagaré OSF-14
15 Reporte de movimientos OSF-15
16 Reporte de pagarés OSF-16
17 Anexo Il Formato de control de apoyos (recurso transferencia| OSF-17
electronica)
18 Recibo de ingreso OSF-18
19 Anexo Il Formato de control de apoyos (recurso BANSEFI) OSF-19
20 Pdliza para el SIF OSF-20
21 Anexo IV Formato de control de apoyos (consolidado de todas las | OSF-21
fuentes)
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22 Anexo | Entrega de apoyos Oportunidades OSF-22
23 Caso MANTIS OSF-23
24 Proceso detallado de entrega de apoyos en TPV OSF-24
o5 Recibos de la entrega de apoyos OSF-25
26 Procedimiento para la recepcion de efectivo OSF-26
07 Procedimiento de Conciliacién de Fichas de Deposito OSF-27
Anexos del Procedimiento de Corresponsalias Bancarias

1 CEGAP de corresponsalias OSF-A
2 Resguardo del fondo fijo de corresponsalias OSF-B
3 Pagaré de almacén para corresponsalias -| OSF-C
4 Pagaré de tienda comunitaria para corresponsalias OSF-D
5 Comprobantes de operaciones bancarias: retiro, deposito y pago| OSF-D

de servicio
6 Sobre semanal OSF-E
7 Ticket “Detalle de transacciones” OSF-F
8 Reporte semanal de transacciones OSF-G
9 Formato de inconsistencias OSF-H
10 Manual de uso para operaciones bancarias de corresponsalias OSF-|

bancarias mediante TPV
11 Guia Operativa del mddulo de corresponsalias bancarias del SIAC| OSF-J
12 Guia fépida para captura de datos de corresponsalias bancarias OSF-K

en SIAC y SIF

Anexos del Procedimiento de Enrolamiento y Entrega de
Tarjetas a Beneficiarios

e PAGINA 212 DE 216
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1 Tarjeta personalizada OSF-|
2 Documentos incluidos en cada sobre de las tarjetas OSF-II
3 Formato de resguardo de enrolamiento OSF-II
4 Formato de Autorizacion de Entrega de Apoyos sin Lectura de| OSF-IV
Huellas
5 Reporte de Incidencias durante el enrolamiento OSF-V
6 Control de Tarjetas no Entregadas OSF-VI
7 Recibo de cierre OSF-VII
8 Reporte SATTI de avance de enrolamiento OSF-VII
9 Caso MANTIS OSF-IX
10 Proceso detallado de enrolamiento en TPV OSF-X
Anexos del Procedimiento de Bonificacion para Encargados
de tienda por apoyos entregados y servicios bancarios de
corresponsalias
1 Nota de crédito OSF-B1
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Maédulo de Bonificaciones del SSF OSF-B2
3 Recibo de Ingresos OSF-B3
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XIV. Historial de Cambios:
Revision | Fechade | Descripcion del cambio Motivo(s)
nam. aprobacion :
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DE ACUERDO CON LAS ACTAS QUE OBRAN EN LA SECRETARIA TECNICA DE LA
COMISION INTERNA DE ADMINISTRACION Y PROGRAMACION DE DICONSA, S.A.
DE C.V.ESTE DOCUMENTO FUE AUTORIZADO POR LA COMISION INTERNA DE
ADMINISTRACION Y PROGRAMACION (CIDAP) Y POR EL CONSEJO DE
ADMINISTRACIONY SUSTITUYE AL DOCUMENTO DENOMINADO “MANUAL DE
POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS DE SERVICIOS FINANCIEROS” DE MARZO DE
2012. P

1§ RAMIREZ
SECRETARIO TECNICO [JF LA CIDAPY .
PROSECRETARIO DEL H. _.»0 DE ADMINISTRACION

DATOS DE AUTORIZACION:

CIDAP CONSEJO DE ADMINISTRACION
NUMERO DE ACUERDO (2/CIDAP 8()/2014/0RD} NUMERO DE ACUERDO | g/1x/2014
TIPO DE SESION  ORDINARIA TIPO DE SESION ORDINARIA %
NUMERO DE SESION 80 NUMERO DE SESION 111
FECHA DE SESION 19 de agosto de 2014 FECHADESESION {7 ge septiembre del?014




