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1. OBJETIVO

Contar con una herramienta de trabajo que describa en forma clara
y precisa las actividades y procesos de tramite para el cobro,
recuperacion y/o cancelacién de cuentas a cargo de clientes del
ININ.

2. REFERENCIAS

2.1.- P.TC-6, Control y Gestion de la cartera de clientes, REV. 3, ININ, Enero
2014.
2.2. Ley Organica de la Administracion Publica Federal, publicada en D.O.F.
17/06/2009.
2.3.- Ley Federal de Presupuesto, y Responsabilidad Hacendaria.- Publicada
en D.O.F. 31/12/2008.
2.4.- Ley de Adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector Publico y su
reglamento Publicado en D.O.F. 28/05/2009.
2.5.- Ley General de Contabilidad Gubernamental. Publicada en D.O.F.
01/01/2009
2.6.- Cadigo de Comercio Publicada en DOF 27/01/2009, vigente.
2.7.- Ley Federal de las Entidades Paraestatales, publicada en D.O.F.

21/08/2006.

2.8.- Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito, publicada en D.O.F.
20/08/2008.

2.9.-Codigo Fiscal de la Federacion. Ultima reforma |publicada en D.O.F.
14/03/2014.

3. DESARROLLO.
3.1.-Facturas para cobro en el Distrito Federal y Area Metropolitana

3.1.1.-Con base en la remisiones que reciba de las Areas Prestadoras de
Bienes y Servicios, el Area de Facturacion emitira el Comprobante
Fiscal Digital (CFDI) correspondiente por la venta de bienes y/o la
prestacion de servicios (Anexo I), el cual se enviara a través del
sistema de facturaciébn a la direccién de correo electrénico
proporcionada por cada uno de los clientes, se imprime dicha
factura para el Area de Cobranza, quien procedera por medio de
los cobradores a la entrega de las mismas a los clientes ubicados
- en el Distrito Federal y Area Metropolitana, mediante el reporte
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de cobranza (Anexo Il)en un plazo de quince dias naturales, ya sea
para su revision o cobro inmediato, acompanada en su caso, de la
documentacion que acredite la entrega de los bienes y/o
servicios al cliente, misma que debera ser|proporcionada al Area
de Cobranza por las Areas Prestadoras de Bienes y Servicios

conjuntamente con la remision.

3.1.2.- A aquellos clientes que aceptan la factura a revisién, se les visita el

dia correspondiente al cobro, el cual no debe

réa ser mayor a treinta

dias naturales a la fecha de presentacion de|la misma.

a).-Si la factura es liquidada el dia sefalado

en el documento, se

da por concluido el tramite de cobro con el cliente.

b).-Si la factura no es liquidada el dia sefralado para su cobro, el

cobrador en esa misma fecha entrega a responsable del Area
de Cobranza el documento y un reporte en el que se senale el
motivo por el cual no pago el cliente el adeudo de dicha
factura.

En el supuesto de que el cliente se niegue a pagar la factura
por cuestiones relacionadas con la entrega de los bienes y/o la
prestacion de los servicios se procedera|de la forma siguiente:
dentro de los quince dias naturales siguientes al cierre de cada
mes, el Jefe del Departamento de Tesoreria y Control
Presupuestal mediante oficio dirigido a Ilas Areas Prestadoras
de Bienes y Servicios les informara la relacion de las facturas
que se niegan a pagar los clientes, para que dichas Areas
atiendan y aclaren el caso de que se tratela dentro de los quince
dias naturales siguientes y remitan al Jlefe del Departamento
de Tesoreria y Control Presupuestal los elementos aclaratorios
necesarios y suficientes para que el Area de Cobranza reinicie
el procedimiento de cobro desde el punto|3.1.1.

3.1.3.-Para el caso senalado en el punto 3.1.2, inciso “b”, el responsable
del Area de Cobranza una vez que recibid la documentacion y
reporte, programa una segunda visita al cliente para la obtencién
del pago de la factura no liquidada, mediante el reporte de
cobranza (Anexo Il), dentro de un periodo no mayor de diez dias
naturales.

)




INSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACIONES NUCLEARES

(" AREA: DEPARTAMENTO DE TESORERIA Y CONTROL PRESUPUESTAL N°: | TC-6 REV..5 |
INSTRUCCION: COBRO, RECUPERACION Y/O CANCELACION DE FECHA DE EMISION: HOJA: 4

\_. CUENTAS A CARGO DE CLIENTES. ABRIL-2015 DE: 12

4 A

3.1.4.-El cobrador se presenta por segunda ocasion para el cobro de la
factura y el cliente:

a).-Liquida la factura, se da por concluido el tramite de cobro.

b).-No liquida la factura, ese mismo dia e
responsable del Area de Cobranza la
reporte en donde se senale la razdn por

cobrador entrega al
documentacion y el
la que no fue pagado

F.GC-1.b/1/16

el adeudo.

3.1.5.-Dentro de los diez dias siguientes al cierre de cada mes el Jefe del

Departamento de Tesoreria y Control Presupuestal, con base en la
informacion proporcionada por el responsable del Area de

Cobranza remitira mediante oficio dlrlgltio a la Gerencia de
Comercializacién, la relacién de los clientes, facturas y causas que
se ubiquen en el supuesto previsto en el punto 3.1.2, inciso “b”. El
Gerente de Comercializacién determinara conforme a la instruccion
que ésta emita, si condiciona o suspende la L/enta de bienes y/o la
prestacion de los servicios a los clientes morosos y realizara las
gestiones necesarias para tal fin.

3.1.6.-El responsable del Area de Cobranza con el fin de mantener un
seguimiento adecuado para la recuperacién de la cartera,
adicionalmente procede a lo siguiente: hasta los noventa y cinco
dias, contados a partir de la entrega de la factura al cliente para su
cobro, envia comunicados via telefénica o correo electrénico,
solicitando la liquidacion de la cartera vencida de inmediato.

3.1.7.- Dentro de los diez dias siguientes al cierre |de cada mes, el Jefe
del Departamento de Tesoreria y Control Presupuestal, con base
en la informacién que le proporcione el responsable del Area de
Cobranza, una vez transcurrido el plazo sehalado en punto 3.1.6, y
si el cliente no hubiera cubierto el adeudo vencido, mediante oficio
enviara a la Gerencia de Asuntos Juridicos Iés facturas pendientes
de cobro para que dicho Gerente evalue el‘asunto y en su caso
realice las gestiones necesarias para ? cobranza por via
administrativa o judicial. De ésta notificacién se marcara copia a la
Gerencia de Comercializacion, para que actie conforme a la
instruccion a que hace referencia el 3.1.5.
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siguientes al cierre de cada trimestre, med

3.1.8.-El Gerente de Asuntos Juridicos informara, dentro de los diez dias

ante oficio dirigido al

Jefe del Departamento de Tesoreria y Control Presupuestal, con
copia al Gerente de Comercializacion para sus fines, el resultado
de la evaluacién de los asuntos y de las gestiones de cobro que

hubiera realizado y que le han sido
Departamento, de tal forma que:

remitidos por dicho

a).-Si la factura fue liquidada se da por concluido el tramite y el

Gerente de Asuntos Juridicos informara

al Jefe Departamento

de Tesoreria y Control Presupuestal con copia al Gerente de

Comercializacion.

b).-Si no es posible obtener la liquidacion d

e la factura mediante

los procesos administrativos, judiciales o extrajudiciales
correspondientes, hara la evaluacién pelrtinente y en su caso
emitira el dictamen, en el que se haga constar la notoria
imposibilidad practica de cobrar las facturas o la
incosteabilidad de la gestion. Los dictamenes correspondientes
deberan ser remitidos al Jefe del Departamento de Tesoreria y

‘LI

Control Presupuestal como parte de inf
hace referencia el parrafo primero del 3.1

base en los dictamenes de las cuentas i

orme trimestral a que
.8.

3.1.9.-El Jefe del Departamento de Tesoreria y Control Presupuestal con

ncobrables que haya

determinado con ese caracter el Gerente de Asuntos Juridicos,

convocara a la Direccion de Administracion,

el Organo Interno de

Control en el ININ, la Gerencia de Recursos Financieros, la
Gerencia de Comercializacién, la Gerencia de Asuntos Juridicos y

los Gerentes de las Areas Prestadoras de
reunion de trabajo para analizar y en

Bienes y Servicios, a
su caso, ratificar la

incobrabilidad y/o incosteabilidad de los adeudos de los clientes,

dejando constancia en minuta de trabajo.
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3.1.10.-Con base en la minuta de trabajo determinada en el punto 3.1.9,
el Gerente de Recursos Financieros informara al H. Consejo
Directivo del ININ de los adeudos sujetos a cancelacion y
posteriormente remitira el informe correspondiente a la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico a través de lo Coordinadora del
Sector (Secretaria de Energia), de conformidad con lo dispuesto
por el Art. 58 fracc. XVIl de la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales.

3.1.11.-En el caso especifico de los adeudos a cargo de las
dependencias y entidades del sector publico que no hubieran sido
cubiertos oportunamente, con base en la informacién que al

respecto le proporcione el responsable del
Jefe del Departamento de Tesoreria y
convocara a las Gerencias de Comercia
Juridicos, de Recursos Financieros y a las
Bienes y Servicios que correspondan, a reun
que se determinaran las acciones a seguir p
la cartera vencida, los responsables de lleva
para su ejecucion, lo cual se hara constar
administrativos que al efecto se levanten en ¢

Area de Cobranza, el
Control Presupuestal
lizacion, de Asuntos
Areas Prestadoras de
ones de trabajo en las
ara la recuperacion de
rlas a cabo y el plazo
en actas y acuerdos
ada sesion.
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3.2.-Factura para Cobro Foraneo

3.2.1.-El personal del Area de Facturacion con ballse en las remisiones
que reciba del personal de las Areas Pre§tadoras de Bienes y
Servicios, emitira el Comprobante Fiscal Digital (CFDI)
correspondiente por la venta de bienes y/o la prestacion de
servicios (Anexo 1), el cual se envia en forma automatica a través
del sistema de facturacion a la direccién de correo electronico
proporcionada por el cliente, se imprime dichh factura para el Area
de Cobranza, la cual sera depositada e'n cada uno de los
expedientes de los clientes para su control y registro. El personal
del Area de Cobranza se comunicara con el cliente para verificar si
recibio las facturas digitales, en un plazo de 15 dias naturales.

3.2.2.-Para aquellos clientes que acepten la factura a revisién, se
verificara que realicen el pago dentro de los treinta dias naturales a
la fecha de envio de la factura, y se procedera como sigue:

N\
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a).-Si la factura es liquidada dentro del plaz&la senalado, se da por
concluido el tramite de cobro con el cliente.

b).-Si la factura no es liquidada dentro del plazo senalado, el
responsable del Area de Cobranza se er‘Hcargaré de anotar en
sus registros el incumplimiento del pago y en su caso, el motivo
por el cual no fue pagado por el cliente el adeudo de dicha
factura.

En el supuesto de que el cliente se niegue a pagar la factura
por cuestiones relacionadas con la entrega de los bienes y/o la
prestacion de los servicios se procedera|de la forma siguiente:
dentro de los quince dias naturales al cierre de cada mes, el
Jefe del Departamento de Tesoreria y| Control Presupuestal
mediante oficio dirigido a las Areas Prestadoras de Bienes y
Servicios les informara la relacion de| las facturas que se
niegan a pagar los clientes, para que dichas Areas atiendan y
aclaren el caso de que se trate dentro de los quince dias
naturales siguientes y remitan al Jefe del Departamento de
Tesoreria y Control Presupuestal los elementos aclaratorios
necesarios y suficientes para que el responsable del Area de
Cobranza reinicie el procedimiento de cobro desde el punto
8.2.1.

3.2.3.-El responsable del Area de Cobranza, dentro de los diez dias
naturales siguientes se comunicara via telefonica con el cliente,
para solicitar a la brevedad el pago de las facturas no liquidadas y
procedera como sigue:

a).-Si el cliente liquida la factura, se da por concluido el tramite de
cobro.

b).-Si el cliente no liquida la factura, el responsable del Area de
Cobranza asentara en el reporte correspondiente la razén por
la que no fue pagado el adeudo.
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3.2.4.-Dentro de los diez dias siguientes al cierre de cada mes el Jefe del
Departamento de Tesoreria y Control Presupuestal, con base en la
informacién proporcionada por el responsable del Area de
Cobranza remitira mediante oficio dirigido al Gerente de
Comercializacion, la relacion de los clientes, [facturas y causas que
se ubiquen en el supuesto previsto en el punto 3.2.3, inciso “b”. El
Gerente de Comercializaciéon determinara conforme a la instruccion
gue ésta emita, si condiciona o suspende la venta de bienes y/o la
prestacién de los servicios a los clientes morosos y realizara las
gestiones necesarias para tal fin.

3.2.5.-El responsable del Area de Cobranza con el fin de mantener un
seguimiento adecuado para la recuperacién de la cartera,
adicionalmente procede a lo siguiente: hast? los noventa y cinco
dias, contados a partir de la entrega de la factura al cliente para su
cobro, envia comunicados via telefénica!, correo electrénico,
solicitando la liquidacién inmediata de la cartera vencida.

3.2.6.- Dentro de los diez dias siguientes al cierre de cada mes, el Jefe
del Departamento de Tesoreria y Control Presupuestal, con base
en la informacién que le proporcione el responsable del Area de
Cobranza, una vez transcurrido el plazo sefalado en punto 3.2.5, y
si el cliente no hubiera cubierto el adeudo vé‘ncido, mediante oficio
enviara al Gerente de Asuntos Juridicos las facturas pendientes de
cobro para que dicha Gerencia evalie el asunto y en su caso
realice las gestiones necesarias para Ig cobranza por via
administrativa o judicial. De ésta notificacion se marcara copia al
Gerente de Comercializaciéon, para que actue conforme a la

instruccion a que hace referencia el 3.2.4.

3.2.7.- El Gerente de Asuntos Juridicos informara, c{ientro de los diez dias
siguientes al cierre de cada trimestre, mediante oficio dirigido al
Jefe del Departamento de Tesoreria y Conllrol Presupuestal, con
copia al Gerente de Comercializacién para sus fines, el resultado
de la evaluacién de los asuntos y de las gestiones de cobro que
hubiera realizado y que le han sido |remitidos por dicho
Departamento, de tal forma que:

GARANTIA
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3.2.8.- El Jefe del Departamento de Tesoreria y Co

a).-Si la factura fue liquidada se da por concluido el tramite y el
Gerente de Asuntos Juridicos informara |al Jefe Departamento
de Tesoreria y Control Presupuestal con copia al Gerente de
Comercializacion.

b).-Si no es posible obtener la liquidacion de la factura mediante
los procesos administrativos, judiciales o extrajudiciales
correspondientes, hara la evaluacién pertinente y en su caso
emitira el dictamen, en el que se haga constar la notoria
imposibilidad practica de cobrar las facturas o la
incosteabilidad de la gestion. Los dictam 2nes correspondientes
deberan ser remitidos al Jefe del Departamento de Tesoreria 'y
Control Presupuestal como parte de informe trimestral a que
hace referencia el parrafo primero del 3.2.7.

c).-Para la evaluacion establecida en el incisl>o anterior, el Instituto
aplicara el método de estimacién usando la antiguedad de
saldos por cobrar; el cual considera la composicion de las
cuentas por cobrar al final del ano.
Se analiza la antiguedad de las cuentas por cobrar,
incorporando esta evidencia en los calculos para determinar la
estimacion de cuentas incobrables.

trol Presupuestal con
base en los dictamenes de las cuentas ibcobrables que haya
determinado con ese caracter el Gerente de Asuntos Juridicos,
convocara a la Direccion de Administracion,| el Organo Interno de
Control en el ININ, la Gerencia de Recursos Financieros, la
Gerencia de Comercializacion y los Gerentes de las Areas
Prestadoras de Bienes y Servicios, a reunion de trabajo para
analizar y en su caso, ratificar la incobrabili(iad y/o incosteabilidad
de los adeudos de los clientes, dejando constancia en minuta de
trabajo.

3.2.9.- Con base en la minuta de trabajo determinada en el punto 3.2.8,

el Gerente de Recursos Financieros informara al H. Consejo
Directivo del ININ de los adeudos sujetos a cancelacion vy
posteriormente remitira el informe correspondiente a la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico a través de lo Coordinadora del
Sector (Secretaria de Energia), de conformidad con lo dispuesto -

\
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3.2.10.-En el

ANEXO | - Forma.-Factura (CFDI) para Cobro al Cl

ANEXO Il Forma.-Reporte de cobranza

por el Art. 58 fracc. XVII de la Ley Federal de las Entidades

Paraestatales.

caso especifico de

los adeudos a cargo de las

dependencias y entidades del sector publico que no hubieran sido
cubiertos oportunamente, con base en la informacién que al

respecto le proporcione el responsable del
Jefe del Departamento de Tesoreria y
convocara a las Gerencias de Comercie
Juridicos, de Recursos Financieros y a las
Bienes y Servicios que correspondan, a re
las que se determinaran las acciones
recuperacion de la cartera vencida, los resy
a cabo y el plazo para su ejecucion, lo cu
actas y acuerdos administrativos que al €
cada sesion.

Area de Cobranza, el
Control Presupuestal

1Ijzacic'>n, de Asuntos
Areas Prestadoras de
uniones de trabajo en

a seguir para la

bonsables de llevarlas
al se hara constar en

fecto se levanten en

ente
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ANEXO | Forma.- Factura (CFDI) para Cobro al Cliente

instituto nacional de investigaciones nucleares

CARRETERA MEXICO ToLuca

)

CONMUTADOR = 5329-7200 e i
SIN LA MARQUESA COMERCIALIZACION 5329-7310
C.P.52750 OCOYOACAC, MEXICO COBRANZA 5329-7309

R.F.C. INI790127282
hittp:/iwww.inin.gob.mx

ME OBLIGO A PAGAR AL ‘ININ' E

GARANTIA

Lugar de Expedicion: ~ ——————
Régimen Fiscal: — —
Metodo de Pago: ~ =
Cuenta:

Sub-Tota
I.V.A 16%
Total

|1,0|3465F711-DABF-4175~CBJ7~GESBC9032AEO|ZD14-11-
|0T10:33:!2|W99P|LD ¢ﬁ7MPpGanREXFGM70qu9FJ4ZVYxAS
H3LvL 4o OfIN| q; ::QCHTZVG'OIBDRTI'I’DOSMI!XIQASST 1001

zVagiYuwRGlNi'leXluMWO?yScUSMUthSJFYNSqR!IUOO:XxE‘mSjDFWtA
00 3392777

W!ghLDyztdﬁ'lHPpin IREXFGM7Q TIPJ4ZVTx49zVa Y UwR6f/ViTvZ
hOmkh+w3, Of o i So A

198,
MhA ﬁNlXx'uSq5V90CH17vG'QIJaHWﬁnC S9Ts= : =

A
5iDFWIAH3LVLRces

YZKCaaT1ns: egp8HQKQ pof HFc+w
NqA!wnJNMMSmINZOVISTklNlrdlsEu‘leCAGJthSNHFEY!IWy!PPIF

ox 3KnvDKS9RFN1ZdROFUE6C+20

G30p4riQYNCwoKi OLGlude ,

Este documento es una representacion impresa de un CFD|
Documento timbrado el 2014-11-10T10:33:32 con el certificado 00001000000203392777

L 20% DE INDEMNIZACION, POR CHE

QUE GIRADO Y DEVUELTO, SEA CUALQUIERA LA CAUSA QUE INDIQUE L
QUE SE CONSIGNE EN SUS AVISOS DE DEVOLUCION, CONFORME

LO ESTABLECE EL ARTICULO 193, Di
Forma de pago: PAGO EN UNA SOLA EXHIBICION
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FECHA DE EMISION:

N°: 1.TC-6

ANEXO Il Forma.- Reporte de Cobranza

STRUCCION: COBRO, RECUPERACION Y/O CANCELACION DE
UENTAS A CARGO DE CLIENTES.
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INSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACIONES NUCLEARES

I AREA: DEPARTAMENTO DE TESORERIA Y CONTROL PRESUPUESTAL
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