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1 OBJETIVO

Contar con una herramienta de trabajo que describa en forma clara y
concisa 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. 2, ININ, Sept. 2003

2.2.-Ley Organica de la Administracion Publica Federal, Publicada en D. OF.
29/12/76.

2.3.-Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal, Publicada en D.
OF. 31/12/76

2.4.-Principios Basicos de Contabilidad Gubernamental. S.H.C.P. Subsecretaria
de Egresos 01/01/2002 Vigentes

2.5.-Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos, Publicada en D. OF. 13/03/2002

2.6.-Cddigo de Comercio 15/09/1889 Vigente

2.7.-Ley Federal de las Entidades Paraestatales, Publicada en D. OF.
14/05/1986

2.8.-Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito, publicada en D. OF.
27/08/1932 Vigente.

3.DESARROLLO.

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

3.1.1.-Con base en las remisiones que reciba de las Areas Prestadoras de
Bienes y servicios. El personal del Area de Facturacién emitira las

facturas correspondientes por la venta de bienes y/o la-

prestacién de servicios ( Anexo | ), las cuales entregara al responsable del Area de

\. J
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Cobranzas quien por su parte programara la cobranza y procedera a
la entrega de las mismas a los clientes ubicados en el Distrito
Federal y su Area Metropolitana en un plazo de quince dias
naturales, ya sea para su revision o cobro inmediato, acompafiada
en su caso, de la documentacion que acredite la entrega de los
bienes y/o servicios a clientes, misma que debera ser proporcionada
al Area de cobranzas por las Areas Prestadoras de Bienes y
Servicios conjuntamente con la remision.

3.1.2.-A aquellos clientes que aceptan la factura a revision, se les visita el
dia correspondiente al cobro, el cual no debera ser mayor a treinta

dias naturales a la fecha de presentacion de la misma.

a).-Si la factura es liquidada el dia sefialado en el documento, se da
por concluido el tramite de cobro con el cliente.

b).-Si la factura no es liquidada el dia sefialado para su cobro, el
cobrador en esa misma fecha entrega al responsable del Area
de cobranzas el documento y un reporte en el que se sefiale el
motivo por el cual no fue pagada 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 siguientes al cierre de cada
Mes, el jefe del Departamento de Tesoreria y Control
Presupuestal mediante oficio dirigido a los jefes de las Areas

Prestadoras de Bienes y servicios les informara la relaciéon

\de las facturas que se niegan a pagar los clientes, para que dichas Areas atiendan y aclaren
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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 personal del Area de Cobranzas reinicie
el procedimiento de cobro desde el punto 3.1.1.
3.1.3.-Para el caso sefnalado en el punto 3.1.2, inciso “b”, el responsable
del Area de Cobranzas una vez que recibié la documentacion y
reporte, programa una segunda visita al cliente para la obtencion del
pago de la factura no liquidada dentro de un periodo no mayor de
diez dias naturales.
3.1.4.-el cobrador se presenta por segunda ocasién para el cobro de la
facturay el cliente:
a).-Liquida la factura, se da por concluido el tramite de cobro.
b).-No liquida la factura, ese mismo dia el cobrador entrega al jefe
del Area de Cobranzas la documentacion y el reporte en donde
se sefiale la razén por la que no fue pagado 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 a la
informacion proporcionada por el responsable del Area de
Cobranzas 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 3.1.4, inciso “b”. El
Gerente de Comercializacion determinara conforme a la instruccion
gue ésta emita, si condiciona o suspende la venta de bienes y/o la

prestacion de los servicios a los clientes morosos y

realizara las gestiones necesarias para tal fin.

E.l.G.-EI responsable del Area de Cobranzas con el fin de mantener un seguimiento adecuado
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para la recuperacion 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
telefonica, fax y/o correo electronico, solicitando la liquidacion
inmediata de la cartera de vencida.

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
informacion que le proporciona el responsable del Area de
Cobranzas, una vez transcurrido el plazo sefalado en el punto 3.1.6,
y si el cliente no hubiera cubierto el adeudo vencido, mediante oficio
enviara al Gerente de Asuntos Juridicos las facturas pendientes de
cobro para que dicha Gerente evalle el asunto y en su caso realice
las gestiones necesarias para la cobranza por via administrativa o
judicial. De esta notificacion se marcara copia al Gerente de
comercializacion, para que actle conforme a la instruccion a que
hace referencia el 3.1.5.

3.1.8.-El Gerente de Asuntos Juridicos informara, dentro de los diez dias
siguientes al cierre de cada trimestre, mediante oficio dirigido al jefe
del Departamento de Tesoreria y Control Presupuestal, con copia al
Gerente de Comercializaciébn para sus fines, el resultado de la
evaluacion de los asuntos y de la gestion de cobro que hubiera
realizado y que le han sido remitidos por dicho departamento, de tal
forma que:
a).-Si la factura fue liquidada se da por concluido el tramite y el

Gerente de Asuntos Juridicos informara al jefe del -

Departamento de Tesoreria y Control Presupuestal con copia al Gerente de

Somercializacién.
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b).-Si no es posible obtener la liquidacion de la factura mediante los
procesos administrativos, judiciales 0 extrajudiciales
correspondientes, hard la evaluacién pertinente y en su caso
emitird el dictamen, en el que se haga constar la notaria
imposibilidad practica de cobrar las facturas o la incosteabilidad
de la gestidon. Los dictamenes correspondientes deberan ser
remitidos al jefe del Departamento de Tesoreria y Control
Presupuestal como parte del informe trimestral a que hace
referencia el parrafo primero del 3.1.8.
3.1.9.-El Jefe del Departamento de Tesoreria y Control Presupuestal con
base en los dictamenes de las cuentas incobrables que haya
determinado con ese caracter el Gerente de Asuntos Juridicos,
convocara a la Direccién de Administracion, el Organo Interno de
control en el ININ, la Gerencia de Recursos Financieros, la Gerencia
de Comercializacion, la Gerencia de Asuntos Juridicos y los
Gerentes de las Areas Prestadoras de Bienes y Servicios, a reunion
de trabajo para analizar y en su caso, ratificar la incobrabilidad y/o
incosteabilidad de los adeudos de los clientes, dejando constancia
en minuta de trabajo.
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 cancelacién 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. XVII de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

E.l.ll.-En el caso especifico de los adeudos a cargo de las dependencias y entidades del
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remision

sector publico que no hubieran sido cubiertos oportunamente, con
base a la informacibn que al respecto le proporcione el
responsable del Area de Cobranzas, el Jefe del Departamento de
Tesoreria y control Presupuestal convocara a la Gerencia de
Comercializacién, de Asuntos Juridicos, de Recursos Financieros y
las Areas prestadoras de Bienes y Servicios que correspondan, a
una reunion de trabajo en las que se determinara las acciones a
seguir para la recuperacion de la cartera vencida, los responsables
de llevarlas a cabo y el plazo para su ejecucién, lo cual se hara
constar en actas y acuerdos administrativos que al efecto se
levanten en cada sesion.
3.2.-Factura para Cobro Foraneo.
3.2.1.-El personal del Area de Facturacion con base en las remisiones que
reciba del personal de las Areas Prestadoras de Bienes y Servicios,
emitira las facturas correspondientes por la venta de bienes y/o la
prestacion de servicios (Anexo 1), las cuales entregara al
responsable del Area de Cobranzas quien por su parte programara
la cobranza y procedera al envié de las mismas a los clientes
ubicados fuera del Distrito Federal y Area Metropolitana, en un plazo
del5 dias naturales, para su revision y aceptacion, acompafnada en
su caso, de la documentacion que acredite la entrega de los bienes
y/o servicios al cliente, misma que debera ser proporcionada al

responsables del Area de Cobranzas por las

Areas prestadoras de Bienes y Servicios conjuntamente con la

3.2.2.-Para aquellos clientes que aceptan la factura a revision, se verificara que realicen el

Eago dentro de los treinta dias naturales a la fecha de envio de la factura y se procedera como

N
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sigue:

a).-Si la factura es liquidada dentro del plazo sefialado, se da por
concluido el tramite de cobro por el cliente.

b).-Si la factura no es liquidada en el plazo sefalado, el
responsables del Area de Cobranzas se encargara 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
prestacién 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 los jefes de las Areas prestadoras de Bienes y Servicios
les informard 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 personal
del Area de Cobranzas reinicie el procedimiento de cobro desde el
punto 3.2.1.

3.2.3.-El Responsable del Area de Cobranzas, 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.

E).-Si el cliente no liquida la factura, el responsable del Area de Cobranzas asentara en el
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reporte correspondiente la razén por la que no fue pagado el
adeudo.
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 a la
informacion proporcionada por el responsable del Area de
Cobranzas remitira mediante oficio dirigido al Gerente de
Comercializacién, la relacion de los clientes, facturas y causas que
se ubiquen en el supuesto previsto en el punto 3.2.03, inciso “b” . El
Gerente de Comercializacion determinard conforme a la instruccion
gue ésta emita, si condiciona o suspende la venta de Bienes y/o la
prestacion de los servicios a los clientes morosos y realizara las
gestiones necesarias para tal fin.
3.2.5.-El responsable del Area de Cobranzas con el fin de mantener un
seguimiento adecuado para la recuperacibn de la cartera,
adicionalmente procede a lo siguiente: hasta los noventa y cinco
dias contados a patrtir de la entrega de la factura al cliente para su
cobro, envia comunicados via telefonica, fax y/o correo electrénico,
solicitando la liquidacion 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
informacion que le proporciono el responsable del Area de

Cobranzas, una vez transcurrido el plazo sefialado en el punto

3.2.5, y si el cliente no hubiera cubierto el adeudo vencido,
mediante oficio enviara al Gerente de Asuntos Juridicos las facturas
pendientes de cobro para que dicha Gerencia evalle el asunto y en su caso realice las

gestiones necesarias para la cobranza por via administrativa o judicial. De ésta notificacion se

r\narcaré copia al Gerente de Comercializacion, para que actlie conforme a la instruccién a que

N
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hace referencia el punto 3.2.4.

3.2.7.-El Gerente de Asuntos Juridicos informara, dentro de los diez dias
siguientes al cierre de cada trimestre, mediante oficio dirigido al jefe
del Departamento de Tesoreria y Control Presupuestal, con copia al
Gerente de Comercializacion para sus fines, el resultado de la
evaluacion de los asuntos y de las gestiones de cobro que hubiera
realizado y que le han sido remitidas por dicho Departamento, de tal
forma que:
a).-si la factura fue liquidada se da por concluido el tramite y el
Gerente de Asuntos Juridicos informara al jefe del 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 0 extrajudiciales
correspondientes, hara la evaluacion pertinente y en su caso emitira
el dictamen, en el que se haga constar la notaria imposibilidad
practica de cobrar las facturas o la incosteabilidad de La gestién. Los
dictamenes correspondientes deberan ser remitidos al jefe
Departamento de Tesoreria y Control Presupuestal como parte del

informe trimestral a que hace referencia el parrafo primero del 3.2.7.

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

base en los dictamenes de las cuentas incobrables 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, la

Gerencia de Asuntos Juridicos y los Gerentes de las Areas Prestadoras de Bienes y Servicios,

& reunién de trabajo para analizar y en su caso, ratificar la incobrabilidad y/o incosteabilidad
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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 y posteriormente
remitira el informe correspondiente a la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico a través de la Coordinadora del Sector ( Secretaria
de Energia), de conformidad con lo dispuesto por el Art. 58 fracc.
XVII de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

3.2.10.-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 informacion que al respecto le
proporcione el responsable del Area de Cobranzas, el Jefe del
Departamento de Tesoreria y Control Presupuestal convocara a las
Gerencias de Comercializacion, de Asuntos Juridicos, de Recursos
Financieros y a las Areas Prestadoras de Bienes y Servicios que
correspondan, a reuniones de trabajo en las que se determinaran las
acciones a seguir para la recuperacion de la cartera vencida, los

responsables de llevarlas a cabo y el plazo

para su ejecucion, lo cual se hara constar en actas y acuerdos

administrativos que al efecto se levanten en cada sesion.

4.-ANEXOS.

4.1.ANEXO | —Forma FI.TC-1/0/6.--Factura para Cobro al Cliente
4.2.ANEXO Il Forma FI.TC-2/0/6.-Reporte de Cobranza

\. J
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ANEXO | Forma FI.TC-1/0/6.-Factura para Cobro al Cliente.
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ANEXO Il Forma FI.TC-2/0/6.-Reporte de Cobranza
\_ y,
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