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1. OBJETIVO
Contar con una herramienta de trabajo que describa en forma clara y
precisa las actividades y tramites para la cobranza por concepto de la venta
de bienes y servicios que proporciona el ININ a PEMEX y al IMSS en la
Ciudad de México; a CFE en la CLV y por servicios de Irradiacion Gamma
2. REFERENCIAS
2.1. P.TC-6, Control y gestion de cobranza de la cartera de clientes, Rev. 4,
ININ, Agosto 2015.
2.2. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicada
en DOF. 18/11/2015.
2.3. Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito, Publicada en DOF.
20/08/2008.
3. DESARROLLO
3.1.COBRANZA POR SERVICIOS A PEMEX( HOSPITALES Y CLINICAS).
3.1.1.El Area de Facturacién emite la factura (comprobante fiscal digital
ANEXO 1), y se envia a través de correo electrénico a la direccion
establecida para PEMEX, con copia al Area de Cobranza
3.1.2.El personal del Area de cobranza recibe copia de la factura y
estara pendiente de los servicios que se le prestan a PEMEX,
quien les comunica a través de la béveda electronica, respecto de
los bienes y servicios recibidos y la generacion del formato
ADDENDA y conceptos asociados a dichos bienes.
3.1.3.Cuando PEMEX cuenta con la factura y el numero de COPADE,
(codificacion de pagos y descuentos) la envian a béveda (en
automatico llega un correo electronico al ININ) para que el
personal de Area de cobranza llame por teléfono a BOVEDA con
el personal correspondiente y confirme que el tramite de pago
s esta correcto.
“HGARANTIA
T B 3.1.4.Contando con los tramites de los puntos anteriores se ingresan
§ SALIDED las facturas al portal del compensado (SICOM) para el pago
? 1NN correspondiente.
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3.2.-COBRANZA POR SERVICIOS AL IMSS EN LA CIUDAD DE MEXICO
POR MEDIO DE PEDIDO.

3.2.1.Al realizar las entregas del material solicitado al hospital que
corresponda, se firman notas de embarque y remisiones mismas
que deberan contener fecha de elaboracién y fecha de
vencimiento

3.2.2.Tramitar los sellos correspondientes para entregar al
departamento de control de abastos, los requisitos son: Recabar
sello de entrega directa, original del vale extraordinario
debidamente requisitado, original y dos copias del pedido con
todas las firmas, original y dos copia de la remisién con sello,
firma y matricula de quien recibe, original y dos copias del
certificado analitico en espafol, carta de vicios ocultos, carta
compromiso de canje o caducidad.

3.2.3.Contando con los requisitos anteriores, se lleva la documentacién
al departamento de control de abastos en la oficina de altas, para
que se elabore el alta correspondiente.

3.2.4.Despues de haber transcurrido cinco dias habiles de haber
entregado la documentacion se pasa a recoger el alta original.

3.2.5.Teniedo la documentacion correctamente: hoja susceptible con
los datos de las facturas (original y copia), facturas originales con
datos ingresados a maquina (pedido, No. de proveedor y No. de
alta), alta original y hoja de validacion de facturas en el portal del
IMSS.
3.2.6.En caso de no haber entregado el ININ el material y/o
documentacion en tiempo y forma se penalizara por parte del
IMSS.
3.3.COBRANZA POR SERVICIOS AL IMSS EN LA CIUDAD DE MEXICO
POR MEDIO DE CONTRATO.

3.3.1.Al entregar el material al area del hospital correspondiente, se
firman y se sellan la notas de embarque en donde consta que se
recibié el material (semanal).

3.3.2.El IMSS formula la orden de reposicién, misma que contiene el

nimero de contrato, material que solicité y el numero de dosis

GARANTIA que requiere.
gl uD 3.3.3.La orden de reposicién dentro de los 15 dias siguientes debe de
l'illl ﬂ"’ aparecer en el portal del IMSS, misma que contiene fecha de

FP.SGC.DG-1.b/ 3/21

)




AREA: DEPARTAMENTO DE TESORERIA Y CONTROL PRESUPUESTAL N°.: I.TC-7 REV.: 3

INSTRUCCION: COBRANZA POR SERVICIOS A PEMEX Y AL IMSS EN LA
CIUDAD DE MEXICO, A CFE EN LA CLV Y POR SERVICIOS DE IRRADIACION

GAMMA.

FECHA DE EMISION: 03- | HOJA: 4
2016 DE: 13 )

st

U]
GALIDAD
ININ

FP.SGC.DG-1.b/ 3/21

GARANTIA

solicitud y fecha de vencimiento, en este lapso de tiempo se tiene
que surtir el material solicitado y sellar las notas de embarque.

3.3.4.Asi mismo en este lapso de tiempo hay que sellar las ordenes de
reposicion en el area que recibid el servicio, para que se
entreguen en la mesa de altas y nos generen el alta
correspondiente, (siete tantos ordenes de reposicion originales,
selladas y firmadas), ellos nos entregan una copia de las ordenes
de reposicion sellada en la cual consta que se recibié el material
en tiempo y forma.

3.3.5.Despues de cinco dias habiles podemos pasar a recoger el alta
original (con la orden de reposicidon que ellos no sellaron), se
entrega en ventanilla y ahi mismo nos entregan el alta original con
una orden de reposicion.

3.3.6.Al tener la documentacién original sellada y firmada se facturan
los servicios del material y se relacionan las altas con las ordenes
de reposicién, dichas facturas deberan contener dentro de ellas lo
siguiente: No. de contrato, No. de proveedor, No. de alta, No. de
orden de reposicién, afianzadora y No. de fianza.

3.3.7.Contando con lo descrito en el punto anterior se ingresa al portal
del IMSS para validar cada una de las facturas e imprimir cada
una de las validaciones mismas que son solicitadas por ventanilla
Unica.

3.3.8.Cuando ya se hizo todo lo indicado en los puntos anteriores se
formula una hoja susceptible con los datos de las facturas, altas
originales, notas de embarque (firmadas y selladas) y hojas de
validaciones, mismas que son revisadas en ventanilla Unica y asi
elaborar el contra-recibo (ANEXO Il) con el monto que se
describe en la hoja susceptible.

3.4.-COBRANZA CFE POR SERVICIOS EN LA CLV.

3.4.1.Al facturar los servicios de la CLV, las facturas automaticamente
se van a los correos electronicos que ya estan establecidos en el
sistema.

3.4.2.La CLV al contar con las facturas por los servicios que le presto
el ININ, elabora formato de resumen de pago de servicio y
formato de servicios realizados, mismos que deben de contener
No. de pago, de contrato, orden de trabajo, periodo de
realizaciéon del servicio, fecha, descripcion del concepto e
importe de la factura, asi como el nombre del Jefe del

~
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Departamento de Servicios a Laguna Verde y el nombre del Jefe
de Area de la CFE/CLYV solicitante del servicio.

3.4.3.A estos dos formatos se les anexa copia de la factura, copia del

formato “A” solicitud de servicio (ANEXO Ill) y del formato “B”
propuesta técnico econémica (ANEXO V), copia del oficio de
entrega del servicio (producto), y se envian al area de la
CFE/CLV solicitante del servicio, para tramite de autorizacion y
firmas.

3.4.4.Una vez firmados los formatos (formatos de resumen de pago de

servicios y de servicios realizados), por el area de la CFE/CLV
solicitante del servicio y que no halla observaciones, se entregan
al Departamento de Contabilidad de la CFE/CLV.

3.4.5.El Departamento de Contabilidad de la CFE/CLV, revisa y coteja

la informacién, y en caso de que no haya observaciones, emite
el contra-recibo, en el cual se indica la programacién del pago
de la(s) factura(s).

3.4.6.El DSLV, al recibir el contra-recibo de la CFE/CLV, de las

facturas pagadas, mediante correo electronico lo envian al
Departamento de Tesoreria y Control Presupuestal (ININ), para
su control y registro contable.

3.5.SERVICIOS DE IRRADIACION GAMMA (PAGO AL CONTADO)

3.5.1.-El cliente al presentarse a recoger su producto irradiado, debera

pasar al area de cobranza con original y/o copia de la hoja de
servicios, en donde recibird dos facturas para que realice el
pago en caja, ya sea en efectivo o con cheque, sellandole las
dos facturas de recibido, quedandose una copia en caja y la otra
al cliente.

3.5.2.-El cliente presenta la factura sellada de recibido por caja, en el

area a cobranza en donde se le sellara de pagado la misma y
firmara de recibido las dos hoja de salida del material pagado,
misma que contendra el sello de pagado de cobranza.

3.5.3.-En el 4rea administrativa de la planta del Irradiador Gamma se

revisa la documentacion e indica al cliente que puede recoger su
producto, entregandole el pase de salida sellado y firmado.

3.5.4.-En el Aimacén de la planta del Irradiador Gamma se verifican,

los datos de la salida del producto irradiado, se recaba la firma

\
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de recibido del cliente, los datos del vehiculo y del chofer y se
entrega al cliente la hoja de salida.

3.5.5.-Al salir del centro nuclear, el personal de Seguridad Fisica
revisa la documentacién, asi como el material que lleva, y si todo
estd correcto y concuerda con lo especificado en los
documentos, se permitira la salida del cliente quedandose con la
hoja de salida (para su control), de acuerdo a los procedimientos
del Area de Seguridad Fisica.

3.5.6.-Existen clientes que presentan fichas de depdsito (ANEXO V)
como constancia de haber realizado el pago, por lo que se
aplica todo lo descrito en los puntos anteriores.

3.5.7.-E Area de Cobranza elabora los reportes y registros
correspondientes en el SIIA con los comprobantes de pago
efectuados por los clientes.

3.6.-SERVICIO DE IRRADIACION GAMMA (PAGO DIFERIDO)

3.6.1.-Si el pago es diferido y existe un contrato donde se especifique
el tipo de servicio que requiere y la forma de tiempo para realizar
el pago, el cliente se presenta en el Area de Cobranza con copia
de la hoja “solicitud de servicio”, ya que la factura es enviada a
su correo electrénico.

3.6.2.-Contando con la documentacién del punto anterior el personal
del Area de Cobranza le entregara al cliente dos formatos de
hojas de salida del producto y una copia de la factura en donde
firma de recibido las salidas, las cuales contienen la leyenda “El
pago de esta factura se encuentra pendiente y esta sujeta a las
condiciones establecidas en el contrato con el ININ” misma que
esta impresa en un sello. :

3.6.3-Una vez que el cliente cuenta con el pase de salida, se continua
el proceso como lo indican los parrafos las actividades se ven
reflejas en los puntos 3.5.3. — 3.5.4. — 3.5.5.

3.6.4.-El cliente realizara el pago por el servicio de irradiacion que le
proporciond el ININ, conforme a lo establecido en el contrato, ya
sea por transferencia bancaria o por depoésito bancario a la
cuenta y banco correspondiente, en la fecha establecida en el
contrato. )

3.6.5.-El personal del Area de Cobranza verifica que el pago realizado
por este cliente se encuentre reflejado en el estado de cuenta
bancario (ANEXO VI), el dia establecido segun el contrato.

|GARANTIA
P

CALIDAD
{ (NIR

FP.SGC.DG-1.b/ 3/21




INSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACIONES NUCLEARES

AREA: DEPARTAMENTO DE TESORERIA Y CONTROL PRESUPUESTAL N°.: .TC-7 REV.: 3
INSTRUCCION: COBRANZA POR SERVICIOS A PEMEX Y AL IMSS EN LA _ _
CIUDAD DE MEXICO, A CFE EN LA CLV Y POR SERVICIOS DE IRRADIACION | FECHA DE EMISION: 03- | HOJA: 7
2016 DE: 13
GAMMA. y
e p

3.6.6.-El Area de cobranza, con los pagos realizados por los clientes,
formula los reportes y realiza los registros correspondientes en
el SIIA.
4.-ANEXOS.

ANEXO | Forma.-Factura

ANEXO Il Forma.-Contra recibo

ANEXO Il Forma.-Oficio Solicitud de Servicio

ANEXO IV Forma.- Propuesta Técnico Econémica

ANEXO V Forma.-Ficha de deposito

ANEXO VI Forma.- Estado de Cuenta
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ANEXO | Forma Factura

instituto nacional de investigaciones nucleares

CARRETERA MEXICO TOLUCA CONMUTADOR

5329.7200 ’
S/N LA MARQUESA COMERCIALIZACION 5329.7310
C.P.52750 OCOYOACAC, MEXICO COBRANZA 5329.7309
R.F.C.INI790127252

hHp:/lwwrw.inin.gob. mx

ININ

'DESCRIPCION

Lugar de Expedicisn: Mexico

Régimen Fiscal: Persona Moral con Fines no Lucrativos
Metodo de Pago: NO IDENTIEICADG

Cuenta:

Importe con Letra;
OCHOCIENTOS SEIS PESOS 201100 M

mm-mmumo
" 0|FA!NlBl-7FEn-‘)M-AAZS-‘GY!)‘IS!El||ID\S-475.
|

31T13:42:50] lCIllJDwﬂhJﬂUDHEDZHuthlGﬂBQkExPu
% DlR-CI!FNHJV:WSFISyINJQﬂUIB.Oh!DP!.u-?vZkPLyoL

h3BUDRE0Zdo

ZOMIGPBINE S Parxi4lPereRsecy,
IH3QMUIbxOkB:

OPBadi7iZkPLyOLB x2rurQAQHR

PwaD| 1YV SMHNEal
PJEwcOXesHIx01K

M8,
Oh,

e n4C 8 una representacion impresa de un CFOT
€1 2015-08:31T13:42:50 con el cerificago 00001000000203392777
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ANEXO [l Forma.- Contra Recibo

Vs ratrit s s e

2 fo¥ola

JEFATURA DE PLANEACIOM Y F ZAS
PRESUPUESTO, CONT/\.F’!L!DAD Y EROGACIONES

CONTRA - RECIR(

Conducto de pago 26/0+H2046——-

ann
[ejejvje) 00S

Ooogég%Qontra-Recibo es intransferibie y No Negociabie
Ampara Documentos Sujetos a Ravisién.

Proveedor:

(0000031401) INSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACION

NTERESADO

r\ 4

importe: ES NUCLEARES
S — $42 337.68 MXN .
Fecha de ExpediB#8IVP 2015- 307708
Fecha de Pago: 20
09
FIRMA DEL ENCARGADO DE VENTANILLA FIRMA DEL INTERESADO

O\ qmusvals%ua 33N0IDONACHS3Y

AR S 1726054

0007 psreports/psr403620937/ittiap001 4
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ANEXO Il Forma.- Oficio Solicitud de Servicio
GERENCIA DE CENTRALES NUCLEOELECTRICAS Rev.10
Anexo.-PAA-02-5
HOJA 1 DE 2

FORMATO A
ORDEN DE TRABAJO No.

CONTRATO:

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS A LAGUNA VERDE
INSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACIONES NUCLEARES
ASUNTO: SOLICITUD DE TRABAJO PARA EL DESARROLLO DEL SERVICIO Y/O TRABAJO.

Me permito comunicarle que CFE esta interesada en que
le realice conforme el procedimiento en vigor, el siguiente trabajo:

Objetivo del servicio:

Alcance del Servicio:

Tipo de servicio:

Por Hora-hombre: QA SI(*):
Por Producto: QA NO:
OTRO: OTRO:

Partida Presupuestal

Area solicitante:

Nombre del coordinador:
Teléfono:

Razones que originan el servicio:

Fechas de inicio y terminacion:

Observaciones

1 -Se adjunta Especificacion Técnica con los detalles de los servicios solicitados

Elabord Revisado por:

AREA REQUIRENTE. GARANTIA DE CALIDAD DE CFE

c.c.p. Coordinador del Contrato

[
CALIDAD
INIK
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Central Laguna Verde, Veracruz, a

Atentamente

SUBGERENCIA

GARANTIA — S— S
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COMISION FEDERAL DE ELECTRICIDAD

CONTRATO

FORMATO B
PROPUESTA DE DESARROLLO DE LA ORDEN DE TRABAJO No

GERENCIA DE CENTRALES NUCLEOELECTRICAS

ANEXO IV Forma.- Propuesta Técnico Econémica

Rev.10
ANEXO PAA-02-5
HOJA 2 DE 2

SUBGERENCIA SOLICITANTE

COMISION FEDERAL DE ELECTRICIDAD

ASUNTO: PROGRAMA Y PRESUPUESTO DE LA ORDEN DE TRABAJO

GERENCIA DE CENTRALES NUCLEOELECTRICAS

En atencidn a su oficio: De fecha
en el que solicita la ejecucion del servicio

me permito enviarle la siguiente informacion

Numero asignado al servicio: CONTRATO
Tipo de servicio

Denominacion del servicio:

Objetivo:

Partes o etapas de que constara el trabajo:

Programa de trabajo:

Garantia de Calidad:

El "Contratista” cumple con los requisitos de Garantia de Calidad Si D NO D

va U

Presupuesto del costo total estimado

Condiciones de pago:

Subcontrataciones que se pretende realizar
Unidad (es) que desarrollara el trabajo

Nombre y cargo del responsable del trabajo:

Telefono:

Nota: Solo para acti i parala i este formato serd revisado y firmado por Garantia de Calidad de CFE

Atentamente Evaluador Revisado.

LAGUNA VERDE / ININ

c.c. Garantia de Calidad de CFE (cuando aplique)
Coordi del contrato (Subg de Ingenieria)

.

M
CALIDAD

| N

Central Laguna Verde, Veracruz, a

Vo. Bo. Vo. Bo.

JEFE DEL DEPTO. SERV. A CARGO GARANTIA DE CALIDAD DE CFE SUBGERENTE DE INGENIERIA JEFE DE GESTION
G

FINANCIERA GCN

de de

(GARANTIA —




FP.SGC.DG-1.b/ 3/21

AREA: DEPARTAMENTO DE TESORERIA Y CONTROL PRESUPUESTAL °: LLTC-7 REV.: 3
INSTRUCCION: COBRANZA POR SERVICIOS A PEMEX Y AL IMSS EN LA . )
CIUDAD DE MEXICO, A CFE EN LA CLV Y POR SERVICIOS DE IRRADIACION FIELHA D%gx;s'o"" 02 Hgéﬁgz
GAMMA. sl
(~ )
ANEXO V Forma.- Ficha de Deposito
GARANTIA
4
{CALIDAD
INTKN _




FP.SGC.DG-1b/ 3/21

INSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACIONES NUCLEARES

AREA: DEPARTAMENTO DE TESORERIA Y CONTROL PRESUPUESTAL N°.: I.TC-7 REV.: 3
INSTRUCCION: COBRANZA POR SERVICIOS A PEMEX Y AL IMSS EN LA F
CIUDAD DE MEXICO, A CFE EN LA CLV Y POR SERVICIOS DE IRRADIACION | FECHA DE EMISION: 03- | HOJA: 13
GAMMA. 2016 DE: 13
ANEXO VI Forma Estado de Cuenta
HSBC ‘A' Page 1 of 2
Detalles del estado de cuenta
a 7
Informaci6n de la cuenta R
Nombre de la cuenta INST. NACIONAL DE INV. NUCLEARES Saldo contable al cierre De 01/03/2016 3.586.804.98
Numero de cuenta 4100823864 Saldo disponible al cierre De 01/03/2016 3,535,514.98
Nombre del banco HSBC Mexico Saldo contable actualizado al 02/03/2016 02:01 3.654.005.40
Divisa MXN Saldo disponible actualizado al 02/03/2016 02:01 3.602.715.40
Pais Mexico Rango de fechas especificado 01/03/2016 to 02/03/2016
Estatus de la cuenta Activo
Tipo de cuenta Cuenta corriente
\\ J
(Referencia del  Narrativa adicional  Referencia del cliente Tipo TRN Fechavalor Importe delabono Importe del cargo Saldo Hora Fecha )
Banco (dd/mm/aaa posterior
a)
Balance as at close Not Available
02/03/2016
5848 ALUPLAST F 308416 6030201119014622 00005848 02/03/2016 36,139.80 3.654,005.40(02:01  |02/03/2016
308416
5848 THE WEST CO MEXICOF  |6030201119014622 00005848 02/03/2016 31.060.62 3.617.865.60(02:01 |02/03/2016
308338 308338
Balance brought 3.586,804.98
forward 02/03/2016
Balance as at close 3,586.804.98
01/03/2016
5211 PAGO FACTURA NUM 0000579801 00005211 01/03/2016 7.335.84 3.586.804.98|17:11  |01/03/2016
3086720010315
5211 FACTURA 308618 0010316 | 0000578953 00005211 01/03/2016 53360 3.579.469.14|17:04 |01/03/2016
5211 SERVICIO DE IRRADIACION | 0000556451 00005211 01/03/2016 323.64 3,578,935.54|13:57 |01/03/2016
3270800
5211 PAGO IRRADIACION DE  |0000550655 00005211 01/03/2016 47,185.32 3.578,611.90{13:15  |01/03/2016
CHILES 0010316
5211 IRRADIACION 0010316 0000538571 00005211 01/03/2016 1.618.20 3.531.426.58/11:50 |01/03/2016
_
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