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1 OBJETIVOY ALCANCE

1.1.-OBJETIVO.
Recuperar oportunamente los adeudos derivados de la venta de bienes y/o

servicios otorgados por el ININ, mismos que forman la cartera de clientes.

1.2.-ALCANCE.
Este procedimiento es aplicable para el area de cobranzas asi como las

diferentes areas que venden bienes y prestan servicios externos

2. NOTACIONES Y DEFINICIONES.

2.1.-NOTACIONES
2.1.1 ININ.- Instituto nacional de Investigaciones Nucleares
2.1.2 S.H.C.P.- Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
2.1.3 TC.- Departamento de Tesoreria y Control Presupuestal
2.1.4 AC.-Area de Cobranzas
2.1.5 ACG.-Area de Caja General
2.1.6 AJ.-Gerencia de Asuntos Juridicos
2.1.7 CG.-Departamento de Contabilidad General.
2.1.8 CA.-Area de Correspondencia y archivo
2.1.9 APBS.-Area Prestadora de Bienes y Servicios
2.1.10 SICOM.-Sistema de Compensacion de Adeudos
2.1.11 PEMEX.-Petréleos Mexicanos
2.1.12 IMSS.-Instituto Mexicano del Seguro Social
2.1.13 CLV.-Central Laguna Verde

2.2.-DEFINICIONES

2.2.1 Cartera de Clientes. Es la totalidad de las empresas o instituciones
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gue tienen un saldo pendiente de pago por la adquisicion de bienes

y/o productos, proporcionados por el ININ.

2.2.2 Cobranza. Es recuperacion del importe originado de la venta de
productos y/o servicios proporcionados por el ININ.

2.2.3 Carta Remesa. Carta acompafiada con factura original y en
algunos casos con copia de remisidn que se envia por correo a los
clientes foraneos notificando y solicitando el pago por el servicio
prestado

2.2.4 Factura. Es el documento oficial que se emite, por la venta de
bienes o servicios.

2.2.5 Cliente de Plaza.-Persona fisica o moral, que solicita nuestros
servicios y se localiza en el Distrito Federal o en la zona
Metropolitana.

2.2.6 Cliente Foraneo- Persona fisica o moral, que solicita servicios al
ININ y se localiza fuera del Area Metropolitana y del Distrito Federal.

3.- DESARROLLO.
El desarrollo que a continuacién se describe se muestra graficamente en el
Anexo | Diagrama de Flujo de Actividades

3.1.-Clientes de Plaza y Area Metropolitana.

3.1.1.-El TC entrega las facturas expedidas por el area de facturacion al
AC.

3.1.2.-El AC separa y ordena las facturas por clave y/o nombre de cliente,
asi como los clientes de plaza y los foraneos

3.1.3.-El responsable del AC entrega a los cobradores la facturacion de
clientes de plaza, tanto de la zona norte como de la zona sur, para la

programacion de la visita que se realizara segun el dia que el cliente tenga establecido.
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3.1.4.-El personal del AC elabora reporte de cobranza, con la
documentacion anexa, de cada uno de los clientes que se visitaran
en el dia, ya sea para su revision y/o cobro, tomando como base la
factura original y la copia que servira como contra-recibo para
aqguellos clientes que no expidan dicho contra-recibo.

3.1.5.-Tratandose del Hospital Juarez, ISSSTE, Instituto Nacional de
Pediatria, que se encuentran dentro del SICOM se emplea el mismo
sistema y ademas se solicita devuelvan la documentacion pertinente
con la firma de aceptaciones y asi continuar €l tramite
correspondiente apegado a los lineamientos, que se manejan
dentro del sistema de compensaciéon de adeudos en las entidades
del sector publico indicadas anteriormente.

3.1.6.-En el caso especifico de PEMEX e IMSS, se debe de contar con un
contrato o convenio que especifique claramente el servicio que se
proporcionara y es de vital importancia que la documentacion
contenga los sellos de recepcion del material y/o servicio por parte
del responsable del area y del almacén segun el hospital de que se
trate, sello de autorizacidén presupuestal, sello de control de calidad
de la delegacion de abastecimientos que corresponda. Con ello el
cobrador obtiene el pedido o folio que la misma delegacion entrega
para la tramitacién del contra recibo el cual contempla la fecha de
pago de las facturas expedidas por el ININ de los servicios prestados
tomando como base el contenido del contrato.

3.1.7.-El Encargado o auxiliar del AC reciben diariamente de los
cobradores, el reporte de cobranza asi como la documentacion que

lo ampara, y los cheques como el efectivo cobrado.

B.1.8.-El Encargado o auxiliar del AC entrega al ACG los cheques y el efectivo cobrado junto

\
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con los reportes, para su deposito en la cuenta bancaria

correspondiente del ININ.

3.1.9.-El ACG elabora las fichas de depoésito de la cobranza de clientes

realizada por los cobradores, asi como los cobros realizados a los
clientes que requirieron servicio de irradiacion gamma, y los deposita
en la institucion bancaria correspondiente, devolviendo al AC copia
de la ficha de depdésito para que realice el registro de ingreso en el
modulo de cobranzas del SIIA.

3.1.10.-El AC genera por medio del SIIA los reportes de cobranza de plaza

y por servicio de irradiacion gamma e integra la documentacion

soporte a cada uno de ellos.

3.1.11.-El AC entrega al ACG los reportes por servicios descritos en el

punto anterior junto con la documentacion soporte(copia de la ficha
de deposito) para que se integren el la remesa del dia
correspondiente y asi turnarlos al CG para que efectlue el registro

contable

3.2.-Clientes Foraneos.

3.2.1.-El AC elabora carta remesa anexando en la misma, factura (s)

originales a los clientes foraneos, que sirve para su revision y tramite
de cobro de las mismas, las cuales seran enviadas en un sobre

cerrado.

3.2.2.-Mediante sobre cerrado el AC entrega al CA junto con la guia de la

Cia. de mensajeria especializada (ESTAFETA), en la cual se indica
nombre, direccion y datos necesarios de cada uno de los clientes,
obteniendo acuse de recibo de la relacion, que tendra que enviar el

CA a cada uno de los clientes.

B.2.3.-El AC identifica diariamente en los estados de cuenta bancarios del Banco Santander

Mexicano, Banamex, Bital; los pagos que los clientes hayan hecho
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por las facturas recibidas, por concepto de la venta de los bienes y
servicio que el ININ les proporciono..

3.2.4.-El AC recaba e identifica los pagos realizados por los clientes
forAneos y prepara los reportes de los mismos con el fin de realizar
los registro en el modulo de cobranzas en el SIIA.

3.2.5.-El AC genera por medio del SIIA los reportes de la cobranza foranea
y los integra con la documentacion soporte.

3.2.6.-El AC entrega al ACG los reportes de cobranza foranea registrados
en el SIIA junto con la documentacién soporte para que se integren
en la remesa del dia correspondientes y asi turnarlos al CG para
gue efectle el registro contable.

3.3.-Depuracion de Cuentas.

3.3.1.-El AC mensualmente revisa y depura los saldos de los clientes,

formulando polizas de diario para corregir registros.
3.4-Tramite de saldos mayores de 90 dias.

3.4.1.-El AC una vez transcurrido mas de 90 dias posteriores a la fecha de
emision de una factura y no haya sido pagada por el cliente, elabora
oficio para el cobro por la via juridica..

3.4.2.-El AC elabora y envia oficio a la AJ , anexando las facturas con
antigiiedad mayor a 90 dias.

3.4.3.-La AJ recibe oficio y las facturas originales con antigiiedad mayor a
90 dias para iniciar las gestiones de cobro por la via legal.

4.-RESPONSABILIDADES.

4.1.-Del departamento de tesoreria y control presupuestal.

4.1.1.-Coordinar y dirigir las gestiones de cobranza sefialando politicas y
metas por alcanzar en la recuperacion de adeudos.
4.1.2.-Elaborar la documentacibn que se requiera para el seguimiento del cobro

correspondiente.
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4.1.3.-Elabora reportes, analisis que se requieran para mostrar el avance
en la recuperacion de la cartera de clientes.

4.1.4.-Elabora oficio para la gestion de cobro a clientes por la via legal.

4.2.- Area.-de Cobranzas.

4.2.1.-Alcanzar la meta mensual de cobros fijado por la Gerencia de
Recursos Financieros

4.2.2.-Visitar a los clientes en forma oportuna para requerir el pago del
servicios proporcionado, y al termino de la jornada diaria., reportar la
gestion realizada.

4.2.3.-Reportara al jefe del TC las dificultades que se presenten con los
clientes del ININ, en la gestion de cobranza.

4.2.4.-Entregar al ACG del ININ los cheques y efectivo por la cobranza
realizada en plazay foraneo (cheques recibidos) asi como el reporte
de cobranza emitido por el SIIA.

4.2.6.-Depurar mensualmente de la cartera de clientes.

4.3.-Area de Caja General.

4.3.1.- Expedir recibos de ingresos por cobros directos a clientes.

4.3.2.- Depositar en las cuentas bancarias del ININ los cobros efectuados
por los clientes que el AC le reporta.

4.3.3.-Elaborar la remesa correspondiente y entregarla al CG para su

registro.

5.- REFERENCIAS.

5.1.-Ley Orgéanica de la Administraciébn Publica Federal. Publicada en D. OF.
PO/12/76.
b.2.-Principios Basicos de Contabilidad Gubernamental. S.H.C.P. Subsecretaria de Egresos
01/01/2002 Vigente.
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5.3.-Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal. Publicada en D.
OF. 31/12/1976.

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

5.5.-Cddigo de Comercio. Publicado 15/09/1889

5.6.-Cdodigo Fiscal de la Federacion. Publicado en D. OF. 31/12/1981 Vigente.

6.- ANEXOS.

6.1.- Anexo | .- Diagrama de Flujo de Actividades.

6.2.- Anexo Il.- Formato.- Constancia de documentacion cobrable

6.3- Anexo lll.- Formato.- Reporte de cobranza caja y foraneo

6.4.- Anexo IV. Formato.- Reporte Cobranza del sistema

6.5.- Anexo V.- Formato.- Péliza contable
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6.1.- ANEXO I.- Diagrama de Flujo de Actividades
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