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1.0 OBJETIVO

2.0

3.0

Establecer la metodologia para el control y recuperacion de cuentas por cobrar de la Corporacion
Mexicana de Investigacion en Materiales S.A. de C.V. (COMIMSA).

Adicionalmente, cumplir con lo establecido en el articulo 13 del Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Control Interno, las cuales tienen por objeto dentro de las siguientes
categorias:

l. Eficacia, eficiencia y economia de las operaciones, programas y proyectos.
Il Confiabilidad, veracidad y oportunidad de la informacion financiera, presupuestaria y de
operacion.
lll.  Cumplimiento del marco juridico aplicable a las instituciones, y
IV. Salvaguardar, preservacion y mantenimiento de los recursos plblicos en condiciones de
integridad, transparencia y disponibilidad para los fines a los que e: xjestlnados

ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a las Direcciones, naas que realicen Servicios y/o
Proyectos tecnolagicos; asi como a las Gerencla Asuntos Juridicos.

POLITICAS DE OPERACION \%\\

«» La cobranza de los adeudos por facturas a clientes de COMIMSA, sera realizada por la Gerencia
de Finanzas y la Subgerencia de Recursos Financieros a través del Area de Cuentas por Cobrar.

*+ En los casos de clientes foraneos, la Subgerencia de Recursos Financieros efectuara las gestiones
de entrega de comprobante fiscal digital por internet y tramite de cobro a través de las Gerencias
Regionales y del personal que solicita la elaboracion del comprobante fiscal digital por internet,
quienes seran responsables de sequir el trdmite de cobranza con el cliente.

+ La Cobranza de Créditos se realizara invariablemente en los términos correspondientes pactados
con los clientes en el contrato, ordenes de compra o pedidos y estimaciones de avance de obra.

< Se turnara a la Gerencia de Asuntos Juridicos el comprobante fiscal digital por internet que se
encuentre en imposibilidad de cobro para su tramite legal de recuperacian.

< El comité de cancelacion de adeudos a cargo de terceros a favor de COMIMSA sera responsable
de analizar las controversias que se susciten por la aplicacion del presente procedimiento y
determinara las acciones que las mismas ameriten.
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3.0 VOCABULARIO

5.0
5.1

5.2

53

54

Antigiiedad de cuentas por cobrar: Reporte que muestra por Direccion de Area, Gerencia o
Subgerencia, el status del comprobante fiscal digital por internet pendiente de cobro a clientes.

Solicitud de factura: Formato por medio del cual las diferentes Direcciones de area, Gerencias y
Subgerencias notificaran a la Gerencia de Finanzas, Area de Facturacion; que se realizaron servicios
que requieren la elaboracion del comprobante fiscal digital por internet al cliente.

Nomenclatura:
GR:  Gerente Regional GAJ:  Gerente de Asuntos Juridicos
SGRF:  Subgerente de Recursos Financieros GF:  Gerente de Finanzas
CC:  Areade cuentas por cobrar AF:  Area de facturacion
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Facturacion (3052/PA-05), posteriormente imprime el ] sefalado y anexa los
documentos soporte de la venta (orden de compra, pedi \ficha de deposito bancario, efc.) y
hace enirega de dichos documentos a la Subge: Financieros.

La Subgerencia Fiscal Contable a través de su area de Facturacion ela comprobante fiscal
digital por internet expedido por COMIMSA de acuerdo a R;%( | Procedimiento de

Con los documentos recibidos en el punt r el Subgerente de Recursos Financieros clasifica la
forma de entregar al cliente el comprobante fi igital que podra ser:

o Sison facturas del cliente Pemex, el documento ya se encuentra en la boveda electronica.
e Sj son facturas de clientes solicitadas por las Gerencias foraneas, dichos usuarios enviaran el
documento por el portal individual o por correo electronico.

Si son facturas de clientes solicitadas por las Gerencias locales se analiza si el documento sera
enviado por el area solicitante o por la subgerencia de Recursos financieros, ya sea por el portal
individual o por correo electronico.

Las facturas que se queden en poder de la Subgerencia de Recursos Financieros podra contratarse el
servicio de entrega de un proveedor.

La Subgerencia de Recursos Financieros realizara los tramites de cobranza de acuerdo a lo estipulado
en las ordenes de compra, pedidos, contratos y/o convenios con clientes de COMIMSA; para
recuperar los créditos otorgados vencidos.

La Subgerencia de Recursos Financieros recopila la documentacion necesaria de clientes morosos.
Antes de proceder legalmente; informa al Area que presta los servicios en caso de existir problema

para su pago.
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=

5.5

56

5.7

5.8

La Subgerencia de Recursos Financieros informa mensuaimente a la Gerencia de Finanzas y ésta a
su vez por correo electronico a las Direcciones de Area, Gerentes y Subgerentes, el estado que
guardan los adeudos en la antigliedad de saldos de cuentas por cobrar.

La Subgerencia de Recursos Financieros registra contablemente en la Péliza de Ingresos (formato
3071/FO-05) los pagos efectuados por los clientes anexando ficha de deposito o en su caso copia del
estado de cuenta bancario en que consta el deposito de pago.

La Subgerencia de Recursos Financieros dara seguimiento de las cuentas por cobrar que se turnen al
area de Asuntos Juridicos a fin de registrar su situacion definitiva, (cobro juridico, incobrabilidad, etc.)
solicitando un informe semestral por cliente del avance en la recuperacion de los expedientes
tramitados, esto seria con corte a los meses de junio y noviembre de cada afo.

El drea de Asuntos Juridicos informaré semestraimente a la Gerencia de Finanzas el estado que
guardan los asuntos que le han sido turnados motivo de este procedimiento.

Responsabilidades
DESCRIPCION SFCIAF SGRF = AA A
Elaborar comprobante fiscal digital por internet, % \*Q\
imprime y entrega a la SGRF AT \Q\ ]
Recepcion documentacion para cobro  del } AN
comprobante fiscal digital por internet. - Q \

Entrega al cliente el comprobante fiscal digital por
el portal o por correo electronico R

N

por correo electrénico a clientes foraneos de su

[Region,

L\
Entrega de comprobante fiscal digital por el portal o“\)“\ A\

Entrega de comprobante fiscal digital por el portal o
por correo electronico a clientes locales

Realizar tramites de cobranza para la recuperacion
de créditos otorgados.

Definicion de acciones a tomar respecto a adeudos.

Registro contable de pagos efectuados por clientes.

Seguimiento de cuentas por cobrar y registro de
situacion definitiva.

R = Responsable
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6.0 DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
G“““""‘;m! A ade  cioancers '?"{,.;.;:.mw Clivnte ! Gerencia Regional
| |
== |

v
|
Elaborary envia CFDI

7.0 ANEXOS

No Aplica

Recibe CFDI para su
Entrega al chente o GR

pedido , conlralo o

convenio
Se Informa al drea que
presta los servicios en
caso de existir problemas
para su pago

v
Notifica al cliente por
escrito que liene adeudo y
que en caso da no
iquidarfo se lumard a la
GAJ para su recuperacidn

legel

v

La GAJ determina las
acciones conducentes

Registrar contablemente
los pagos efectuados por -
el diente

r

Dar seguimiento de las
» cuentas por cobrar que se
tumnen a la GAJ

v
FIN

Recibe CFDI original y

» copia para su enlrega al

chente

v
Entraga CFDI original y
recibe copia firmada y
* sellada por e diento

L J
Devuelve copia de CFDII
firmada y sellada por &l
cliento al SGRF
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8.0 REGISTROS
Registros Tiempo de conservacion | Responsable de conservarlo | Codigo
Péliza de ingresos 12 afios Gerencia de Finanzas 3071/FO-05
9.0 REFERENCIAS
3052/PA-05 Procedimiento de Facturamoi\\w
10.0DISTRIBUCION w\%

Sistema de Gestion del Control de Doc
Gerencia de Calidad

Publicacion Electronica
Original
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*Solicitud de Modificacion

11.0MODIFICACIONES

FOLIO DE “SM
Nota: La fecha y revision de este procedimiento, indican el ingreso del documento al Sistema de Gestion de la Calidad. El
historial se describe a continuacion:

040/2005
2010/002
2010/051
2014/437

2017063
2018/082

PUNTO MODIFICADO NOMBRE DE QUIEN AUTORIZO

Revisién completa por camblo organizacional e intreduccion al SGC. CP Javier Medina
3.0, 5.1, 5.6, 5.8. Se realiza revision al documento
Cambia el diagrama de flujo

Revision Completa (3.0, 4.0 5.1, 5.2, 5.3)

Revision Completa (1.0, 5.3, 5.7, 10.0) w\

Esta modificacion entra en vigor a partir !

Punto 5.1al58y10.0 #probadoporelComeiode
Administracian de la Entidad

WRRNY
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