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1. OBJETIVO Y ALCANCE

OBJETIVO.

Recuperar oportunamente los adeudos derivados de la v

servicios otorgados por el ININ, mismos que forman la ca
ALCANCE.

Este procedimiento es aplicable para el area de cobran
areas que participan en la venta de bienes y servicios.

2. NOTACIONES Y DEFINICIONES.
2.1. NOTACIONES

2.1.1.

2.1.2. ACG: Area de Caja General

2:.1.8

2.1.4. APBS: Area Prestadora de Bienes y Servicios

2.1.5. SICOM: Sistema de Compensacion de Adeudos

ACB: Area de Cobranza

CG: Departamento de Contabilidad General

enta de bienes y/o

rtera de clientes.

za y de las diferentes

2.1.6. SlA: Sistema Integral de Informacién Administrativa

2.2. DEFINICIONES
221,

2:2.2,

2.2.3.

2.2.4.

Cartera de Clientes.

Es la totalidad de las empresas o entidades que tienen un saldo
pendiente de pago por la adquisicion de bienes y/o productos

proporcionados por el ININ.
Cobranza.

Es la recuperacion del importe originado de la ve
servicios proporcionados por el ININ.
Factura Electrénica.

nta de productos y/o

Es el documento fiscal que se emite por la venta de bienes o la

prestacion de servicios.
Cliente de Plaza.

Persona fisica o moral, a la que el ININ le vende

bienes y/o le presta

servicios, y que su domicilio se localiza en el Distrito Federal o en el area

metropolitana.

~\
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2.2.5. Cliente Foraneo.

area metropolitana.

3. DESARROLLO.

“Diagrama de Flujo”.

3.1. Clientes de Plaza.

Persona fisica o moral, a la que el ININ le vend
servicios, y que su domicilio se localiza fuera de

3.1.2.

3.1.3.

3.1.4.

3.1.5.

3.1.6.

e bienes y/o le presta
Distrito Federal o del

El desarrollo que a continuacion se describe se muestra graficamente en el Anexo |

3.1.1. Entregar las facturas emitidas al personal del ACB y al final del dia

proporcionar a la misma area el reporte del diario de ventas, obteniendo

acuse de recibo del mismo.

Separar las facturas de los clientes de plaza y los
con la clave y/o nombre de cliente.

Entregar a los cobradores las facturas de los client
se programe la visita que debe realizarse el dia
uno de los clientes.

Emitir el reporte de cobranza, acompafado de
cada uno de los clientes que son visitados, ya

documentos y/o cobro, tomando como base la fac
acuse, en el caso de aquellos clientes que no expic

Tratandose de dependencias o entidades de la A

Federal con quien se hubiera acordado como m

SICOM, se emplea el propio sistema y en este co
recaban la documentacion pertinente con la firn
cliente, para continuar él tramite de cobranza de

lineamientos operativos del SICOM.

Para los casos especificos de PEMEX y del IMSS

debera haber remitido al TC copia del contrato, ¢
suscrito, en el que se especifiquen claramente lo

foraneos, de acuerdo

es de plaza, para que
establecido por cada

la documentacion de
sea para revision de
tura que servira como
Jan contra-recibo.

\dministracién Publica
ecanismo de pago el
ntexto los cobradores
1a de aceptacion del
conformidad con los

previamente el APBS
onvenio o documento
s bienes objeto de la

venta o el servicio que se proporcionard), el APBS enviara la

0s representantes del

s;&;ﬁﬁﬂl documentacion procedente, en la que se tengan lgs sellos y/o firmas de
i BE recepcion del material y/o servicio por parte del o |

: : ' cliente.

|EALIDAD!

i IHIN

| DRl
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3.1.7. Una vez que se cuente con la documentacion mencionada, se programa

la visita y el cobrador acude con el cliente a prese

ntar la documentacion

a revision y realizar la cobranza, segun lo estipulado en el contrato.

3.1.8. En el caso del IMSS, la documentacién sellada o firmada debera ser del

responsable del area y del almacén segun el ho
tener el sello de autorizacién presupuestal y e

spital de que se trate,

| sello de control de

calidad de la delegacion de abastecimientos que corresponda.

3.1.9. Entregar al responsable del ACB, semanalmente o dos veces por

GARANTIA)
B
GALIDAS

iRiN

3.1.10. Entregar al responsable del ACG los cheques

3.1.11.

3.2. Clientes Foraneos.

3.2.2.

3.2.4.

semana, el reporte de cobranza y la documentaci
como los cheques y el efectivo cobrado.

junto con los reportes de la cobranza, para su
bancaria correspondiente del ININ.

Realizar el depdsito de los cheques recibidos
efectivo por cobranza de plaza, de los diferente
la ficha de depodsito del efectivo y una rela
depositados via electronica, para que se realice
en el modulo de cobranza del SIIA (Anexo |
personal del CG para que efectue el registro cont

los clientes foraneos y proceder a emitir la

automaticamente dicha factura se envia al corre

cliente manifestd para su recepcion.

Iniciar el tramite de cobro, abriendo un expedien
proceder a verificar, por medio de llamadas te
correos electrénicos, la aceptacion de sus facturas
que dara lugar al pago de dichas facturas.

3.2.3. Identificar diariamente, en los estados de cuenta bar

los clientes hayan realizado por las facturas rec
reportes de los mismos.

Generar por medio del SlIA, los reportes de la
integrarlos con la documentacion soporte.

on que lo ampara, asi

y el efectivo cobrado

depdsito en la cuenta

(via electrénica) y el

S clientes, entregando
cion de los cheques

el registro de ingresos
II) y asi turnarlos al
able.

3.2.1. Recibir las remisiones en el SIIA, por los servicios que se proporcionan a

factura electrénica,
o electronico que el

le por cada cliente y
efénicas o enviando
y el tramite de cobro

carios, los pagos que
bidas y preparar los

cobranza foranea e
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3.2.5. Entregar los reportes de cobranza foranea registrado

turnarlos al CG para que efectue el registro contable.

3.3. Depuracion de Cuentas.

procedente en el SIIA, e informar al CG por medio de ofic
registro contable.

3.4. Tramite de Facturas con Antigiiedad Superior a 90 dias.

3.4.1. Transcurridos mas de 90 dias de la fecha de emision
haya sido pagada por el cliente, proceder de acuerda

cargo de clientes”, vigente.

3.4.2. Elaborar y enviar oficio a la AJ, acompafiado

antigiiedad mayor a 90 dias, notificando de la morosic

3.4.3. La AJ recibe oficio y las facturas originales con antigi
e inicia las gestiones de cobro por la via legal.

3.4.4. Para el caso de aquellas facturas que por algiin mo
proceso administrativo de aclaracion con el APBS,
establecido en el punto 3.4.2., empezara a contar a
que la APBS informe por escrito al TC que se concl

resultado de la misma, para reiniciar la gestion de cob
4. RESPONSABILIDADES.

4.1. Jefe del Departamento de Tesoreria y Control Presupuestal.
4.1.1. Coordinar y dirigir las actividades de cobranza.

correspondiente.

4.1.3. Elaborar reportes y los analisis que se requieran para

la recuperacion de la cartera de clientes.

. Emitir oficios para la gestion de cobro a clientes por la

GARAETIMi15.
B

; al personal del ACB.
GALIDAD
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s en el SlIA, junto con

la documentacién soporte, para que se integren en la remesa del dia y

Mensualmente revisar los saldos de los clientes y realizar la depuracion

io para que realice su

de una factura que no
a lo establecido en la

instruccién |. TC - 6, “Cobro, recuperacion y/o cancelacion de cuentas a

de las facturas con
dad de clientes.

edad mayor a 90 dias

tivo se encuentren en
el plazo de 90 dias
partir de la fecha en
uyo la aclaracion y el
ro.

4.1.2. Elaborar la documentacion que se requiera para el seguimiento del cobro

mostrar el avance en

via legal.

las facturas emitidas

!
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41.7.

4.2. Responsable del Area de Cobranza.
4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

424.

4.2.5.

4.2.6.

4.3. Personal del Area de Cobranza.

4.3.1.

4.3.2.

4.3.3.

4.3.4.

4.3.5.

4 . |
AREA: EIEE;\S;SEASETBXII'_O DE TESORERIA Y CONTROL N°.: P.TC -6 REV.:?
PROCEDIMIENTO: CONTROL Y GESTION DE COBRANZA DE LA FECHA DE EMISION: HOJA: 6
\_ CARTERA DE CLIENTES AGOSTO / 2015 DE: 11
4 )
4.1.6. Elaborar y enviar oficio a la AJ, acompafiado de las facturas con

antigliedad mayor a 90 dias, notificando de la morosidad de clientes.

Periédicamente revisar los saldos de los clientes.

Realizar las gestiones de cobranza a clientes, de
politicas y procedimientos aplicables.

conformidad con las

Verificar que se visite a los clientes en forma oportuna, para requerir el
pago de las facturas por la venta de bienes y servicios proporcionados por
el ININ, y reportar la gestion realizada al término de la jornada diaria.

Entregar a los cobradores, las facturas de los clientes de plaza para que se

programe la visita que se realizara el dia establecido.

Mensualmente revisar los saldos de los clientes y
procedente en el SIIA, e informar al CG por med
realice su registro contable.

Emitir el reporte de cobranza, acompafiado de la do
uno de los clientes que se visitaran.

Identificar diariamente, en los estados de cuenta ban
los clientes hayan realizado por las facturas reci
reportes de los mismos.

realizar la depuracion
o de oficio para que

cumentacion de cada

carios, los pagos que
bidas y preparar los

Separar las facturas de los clientes de plaza y los foraneos de acuerdo con

la clave y/o nombre de cliente.

Programar la visita y acudir con el cliente a presentar la documentacién a

revision y realizar la cobranza.

Entregar al responsable del ACB el reporte de cobranza y la documentacion

respectiva, asi como los cheques y el efectivo cobrado.

Reportar las dificultades que se presenten con los clientes en la gestién de

cobranza, asi como los casos de aquellas factur
presenten una antigiedad de 90 dias a partir de su fe

Iniciar el tramite de cobro a clientes foraneos y p
aceptacion de las facturas y el tramite de cobro que
dichas facturas.

as no cobradas que
cha de expedicion.

roceder a verificar la
dara lugar al pago de
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4.3.6. Depurar mensualmente la cartera de clientes.

4.4. Personal del Area de Caja General.

4.4.1. Expedir los recibos de ingreso por cobros al SICOM.

( AREA: DEPARTAMENTO DE TESORERIA Y CONTROL o«

PRESUPUESTAL N°.: P.TC-6 REV.: 4
PROCEDIMIENTO: CONTROL Y GESTION DE COBRANZA DE LA FECHA DE EMISION: HOJA: 7
\_ CARTERA DE CLIENTES AGOSTO / 2015 DE: 11 )
4 )

4.4.2. Depositar en las cuentas bancarias del ININ los cobros efectuados por los

clientes.

4.4.3. Elaborar la remesa correspondiente y entregarla al CG para su registro.

4.4.4. Entregar la ficha de depdsito del efectivo y una re

acién de los cheques

depositados via electrénica, para que se realice el registro de ingresos en

el médulo de cobranza del SIIA (Anexo lI).

5. REFERENCIAS.

5.1. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Publicacién en el

DOF. 18/11/2015.

5.2. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos,

Publicada en el DOF. 08/12/2015.

5.3. Codigo Fiscal de la Federacion, Publicacion en el DOF. 1

6. ANEXOS.
Anexo I:  Diagrama de Flujo
Anexo Il: Forma FP. TC-1/0/6, “Reporte de cobranza caja
Anexo lll: Forma FP. TC -2/0/ 6, “Reporte Cobranza del sis
Anexo IV: Forma FP. TC - 3/ 0/ 6, “Pdliza contable”

2/12/2011.

y foraneo”
tema (SIIA)”
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ANEXO |

DIAGRAMA DE FLUJO

Personal del Responsable del Personal del Area
Area de Cobranza Area de Cobranza dl: Caja General
( INICIO >
y
Separar las facturas Diariamente  recibir las
de los clientes de < facturas del Arca de
plaza y los fordncos Facturacién y cntregarlas
al personal del ACB
y
Recibir las facturas de los
clientes de plaza y programar
la visita para revision o cobro, Entregar al responsable Realizar ¢l depésito de
o rcalizar tramite de cobranza del ACG, los cheques y | cheques y cfectivo
cen ¢l SICOM cfectivo cobrado
y {V
Para casos de PEMEX ¢ IMSS N Entregar  fichas de
ot o i ; Informar y entregar PR B
recibir documentacion relativa por d tos al CG depésito y relaciones
parte de APBS, con scllos y firma de OSUMENIONE & < de chiqucs depositados
. X . para que sc realice . .
representantes del cliente ; para realizar registro de
cl registro contable : | "
ingreso en ¢l mddulo

del SIHA

y

Proceder a la cobranza vy
entregar  al responsable  dcl

y

Mensualmente  revisar los
saldos de los clientes y

ACB, la  documentacion > . i
respectiva, cheques y cfectivo realizar la depuracion cn el
cobrado SIIA

A

Transcurridos mds dc 90 dias y no
haya sido pagada una factura, sc
debe proceder de acuerdo con la
instruccion I. TC - 6, vigente

FIN

e AV o i

GARAETIA

B
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Anexo Il
FormaFP.TC-1/0/6

“REPORTE DE COBRANZA CAJAY FORANEO”

INSTITUTC NACIONAL DE INVESTIGACIONES NUCLEARES
DIVISION DE ADMINISTRACION
GERENCIA NE RECURSOS FINANCIEROS
~PEA DE COBRANZAS

COBRANZA CAJA
REPORTE No.

|

FACTURA s I PAGADAS FON .
CLENTE & -l ToTaL
; rz | RECiBO . CRDEN 5T
0 ‘ PLA TS S ICHEGUE ’ e ‘ BANCO I FECHA

il 1 | -
! [ | i | | | |
I I I ) !
I [ -
: | e - & =y
| T
I | i
— ‘ L N I—
;’ ) ,*.:JI; i N
— A= | I ] j
1 SN B | i
| [ I { l’ B} ]
——— —— - ]
o — = ! {
——— S I — ] ]
= - - =
= | .

FP.IC-1/0/72 JETE CE COBRANZAS

T — s L i 3
!1ISTITUTO HACIONAL DETNYESTIGACIONES NUCLEXRES— 1 —= — —|

T T === oiYISIon DE ADMINISTRACION———— e L |
ne £aurso
[ o . _iRexoEcoba
FACTURAS ‘. PAGADAS CON 1
G ' Wi | aaPoRTE | enecus f HROENO BeriD FEcia | e ‘
| | | . | |
_ | | ’ _ |
| | [
. [ l . |
- o I
- | | |
| = ——— —
= |
[ =N I [ |
e 1o —
- . R
e 4 e :i:iu___ A,
: S =
R T T s E
— " i iy i NSt o
= . | R
e
| S - ! | |

e REVISADO POR

Qiééﬁrxa' Withsicied
0
GALIDAD
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Anexo Il
FormaFP.TC-2/0/6
“REPORT

AREA: DEPARTAMENTO DE TESORERIA Y CONTROL B )
r PRESUPUESTAL N°.: P.TC-6 REV.: 4

PROCEDIMIENTO: CONTROL Y GESTION DE COBRANZA DE LA FECHA DE EMISION: HOJA: 10
\_ CARTERA DE CLIENTES AGOSTO / 2015 DE: 11 )
e ™)

E COBRANZA DEL SISTEMA (SIIA)”

REPORTE DE COBRANZA
POR CUENTA BANCARIA (Con Anticipos)

DEL PERIODO: 09/12/2015 AL 09/12

FECHA NUM. FICHA IMPORTE CLIENTE CHEQUE
DEPOSITO

FC_COBR_CTA.qrp INSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACIONES NUCLEARES
17/12/2015 SISTEMA DE FACTURACION Y COBRANZA

02:23 p.m.

BANCO

Fecha Reg.  09/12/2015
Banco: HSBC (03)

Cuenta Bancaria: 4100823864

01/12/2015 S/N 17,100.72 01944

02/12/2015 S/N 276,643.76 01149

03/12/2015 S/N 46,763.08 00534

04/12/2015 S/N 94,730.24 00412

04/12/2015 S/N 30,561.36 00428

04/12/2015 S/N 130,964.00 01114

08/12/2015 S/N 5,066.88 00201

08/12/2015 S/N 3,377.92 00987

08/12/2015 S/N 15,200.64 01944

08/12/2015 S/N 40,117.44 02625

08/12/2015 S/N 15,914.04 03070

08/12/2015 S/N 1,965.04 03383

Total Cta 4100823864: 678,405.12

Total Banco : 678,405.12

Total Fecha:  09/12/2015 678,405.12

Total de la Cobranza: 678.405.12 . cossssvaswsesmnarss 5
|GARAETIA

GALIDAR

| 1B1H
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Anexo IV
FormaFP.TC-3/0/6
“POLIZA CONTABLE”

DIRECCION DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE RECURSOS FINANCIEROS
REPORTE DE POLIZA

—_—

NIN ree
POLIZA
[115110001
|CONCEPTO 1861, 862.
|

|___CUENTA CONTABLE | cc ] | DESCRIPCION
[T T2 20 | 0001 [ 0000000 ] | [ CTA 8250006318 (DOLARES)

20 112 | 201 | 0002 1 0000000| 00131 CTA. 8250006318 (MONEDA
| | | NACIONAL)

863 RBO. 4353 COBRANZA SEGUN REPORTE DEL 06/11/2015

DA-000 |

|
'3 0 112 [ 102 | 0002 1 0000000] DA-000 * 00131 CTA. 4100823804
411122 1100 [ 0101 [ 0000000] MR-001 U021 PRODUCCION DE RADIOISOTOPOS
|5 ] 1122 { 100 | 0103 10000000( 1G-001 * 00222 IRRADIADOR GAMMA
[ 6] 1122 [ 100 | 0104 1 0000000] DS-01B - 00223 CURSOS. SEMINARIOS Y OTROS
I . | | ISERVICIOS
| 7] 1122 | 120 [ 0121 [0000000] MR-001 | 00211 | PRODUCCION D2 RADIOISOTOPOS
|8 | 5594 | 000 | 0000 | 0000000] DA-03B | 34701 [ DIRERENCIAS POR TIPO DE
| | | | | i [CAMBIO NEGATIVAS EN
[ | | | | EFECTIVO Y EQUIVALENTES
[ 91112102 | 0003 | 0000000 DA-000 | 00131 | CTA 4024392420 (CUENTA
I | | | [REFERENCIADA)
[10 [ 5134 | 301 | 3400 34101 [ DAO3B 34101 SERVICI0S BANCARIOS Y
o { [ I | FINANCIEROS
1] 8141 | 000 | 0000 | 0000000| PRESUPUESTO DFE INGRESOS
| | | | | DEVENGADO
| 121 8151 | 000 | 0000 | 0000000/ o " PRESUPUESTO DE INGRESOS
| | | | | | COBRADO
[ | | | | |
[ | | ! |
| | | | |
| | | | [
[ ;
| I | \
| | | \
| [ | | | |
| | | | | | | |
I Y 1 |
| | | |
| | | | | i
B |
! |
| | | i |
[ | | | | | |
[ | | | i
[ | | [ [ |
S ?
| ! | ! I
[ | | | |
P [ | !
| [ | i
I [ | |
| [ I | |
| o |
| | | I
| | |

|

| | |
| I | I
| |

|

g

B
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