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AMBITO AL QUE PERTENECE

Este documento respalda el cumplimiento en los siguientes ambitos:

X | Calidad
Salud y Seguridad en el Trabajo
Ambiental

X | Soporte Administrativo

FORMATOS INCLUIDOS EN ESTE DOCUMENTO

F-CN-09-01 Seguimiento a la cobranza (Revision 01)
CUADRO DE IDENTIFICACION DEL DOCUMENTO
Fecha de Revisién Gerencia Adn:Jl:IE::r:tlva El_aboro Revisé y Aprobd Autorizé Emisién

12 de Diciembre de

Operacién, Jefatura de Cobranza

& Fo) el ” cOorro |LedallAlde
Administracién y y Organizacion Laguna Brindls Rddriguez Orfega
Finanzas Documental Titular del Gerente de Operacion, Dirgctora General
Departamento de Administracion y
Cobranza y Finanzas
Organizacion
Documental

Rev. 6




i FONDO
DE CULTURA

. EDUCACI()N " : EFONOM!CA

YO A

| ull EA WA
:'._JJ'._ It

P-CN-09

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. Cobranza

Pagina 2 de 12

1.- OBJETIVO

Definir los lineamientos para optimizar la gestién de cobranza mediante la actualizacién de datos del cliente
en el sistema de cobranza con la finalidad de llevar a cabo la recaudacién de recursos que permitan a la
Entidad contar con liquidez para cumplir en tiempo y forma con los compromisos adquiridos.

2.- ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para el control en las actividades del personal que realiza la cobranza: asi
como sefalar la relacion con las éreas de Facturacion y Embarques y Caja y Bancos.

3.- REFERENCIAS

Norma ISO 9001:2015.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia
de Control Interno.

Anexo “Que debemos saber en cuanto al control de los documentos del Sistema de Gestion de la Calidad”.

4.- DEFINICIONES

IEPSA: Impresora y Encuadernadora Progreso, S.A. de C.V.
OIC: Organo Interno de Control.
SGC: Sistema de Gestion de la Calidad.

CUENTA POR COBRAR: Las cuentas por cobrar representan derechos de cobro que se espera recibir en
dinero por la prestacién de un servicio.

CLIENTE: Personas fisicas, morales o entes publicos que compran bienes y servicios que son objeto de
venta o prestacién de servicios por parte de la empresa.

ACCIONES DE COBRO EXTRAJUDICIAL: Etapa de la cobranza en que la persona titular del
Departamento de Cobranza y Organizaciéon Documental realiza cobros y notificaciones a los clientes que
han tenido atrasos importantes en el pago de sus bienes y servicios en la relacién a la fecha de pago original,
con el objetivo de recobrar los impagos que han dejado sus clientes.

5.- MARCO JURIDICO
5.1 Leyes
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
e Ley del Impuesto Sobre la Renta.

e Ley del Impuesto al Valor Agregado.
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o Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

e Ley General de Sociedades Mercantiles.

e Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligadoes.

e Ley General de Archivos.

5.2 Cédigos

e (Cdbdigo Fiscal de la Federacion.
s (Cddigo de Comercio.

o (Codigo Civil Federal.

5.3 Reglamentos

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
o Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.

e Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.

¢ Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

e Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

5.4 Decretos

5.5 Acuerdos

e Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Recursos Financieros.

e Acuerdo por el qgue se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion General
en Materia de Control Interno.
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= Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de
Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico.

5.6 Oficios
5.7 Lineamiento
5.8 Normas

5.9 Manuales

e Manual de Contabilidad Gubernamental para el Sector Paraestatal Federal.

¢ Manual de Organizacién de Impresora y Encuadernadora Progreso, S.A. de C.V.

5.10 Otros
= (Catalogo de Cuentas Contables.
e Guia Contabilizadora.

o Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental.

6.- LINEAMIENTOS

6.1 El proceso de cobranza, inicia inmediatamente después de que la factura fue emitida y entregada al
cliente por parte del drea de facturacion y/o atencion institucional.

8.2 Debido a que las condiciones de pago de cada uno de los clientes son diferentes, es responsabilidad
de la persona titular del Departamento de Cobranza y Organizaciéon Documental coordinar las fechas
de pago con los clientes, tomando como base lo establecido en el contrato, pedido o documento con
el que el cliente formalice las condiciones de pago a IEPSA.

6.3 La actualizacién de informacion en el Sistema de Cobranza debera ser diaria y la presentacién del
informe de cobranza sera semanal.

6.4 Respecto a la forma de cobro: ‘

a) Los pagos de nuestros clientes se recibiran mediante Transferencia Electrénica de Fondos, =\
cheque expedido a nombre de Impresora y Encuadernadora Progreso, S.A. de C.V. o mediante -

deposito bancario a las cuentas de esta empresa, segun el procedimiento de cada cliente, al v

recibirlos el encargado de la cobranza debera comparar el importe cobrado con la factura que
le dio origen.
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6.5

6.6

6.7

6.8

b) No se aceptaran pagos en efectivo, salvo excepciones en las que el cliente manifieste extrema
necesidad, previo acuerdo de las dos partes y debidamente documentado.

Se podran recibir pagos anticipados para la adquisicion de materia prima.

Los plazos de crédito seran los establecidos en el contrato, pedido o documento similar con el que
el cliente formalice su pedido. En caso de no existir dicho documento, se le otorgara un crédito base

de 30 dias por el importe de los servicios prestados, salvo que exista otra instruccién por parte de
la persona titular de la Gerencia Comercial.

Una vez agotadas las gestiones extrajudiciales de cobro, y concluido el plazo de pago establecido
sin que se reciba el pago correspondiente por parte del cliente, la persona titular del Departamento
de Cobranza y Organizacién Documental, informara formalmente la situacién a la persona titular del
Departamento de Asuntos Juridicos para que ésta evalie el asunto, y en su caso efectie las
gestiones judiciales pertinentes para la recuperacion del adeudo.

Realizar las conciliaciones mensuales de lo recaudado y pendiente de cobro con el Departamento
de Contabilidad y Costos.

LINEAMIENTO UNICO PARA EL CONTROL DE LOS DOCUMENTOS

Con la finalidad de mantener la integridad de los documentos normativos internos que pertenezcan al
Sistema de Gestion Integral de la Entidad, se requiere que todos los usuarios que consulten este documento
conozcan y cumplan con lo establecido en el Anexo "Qué debemos saber en cuanto al Control de los
Documentos del Sistema de Gestién de la Calidad’, el cual se ubica al principio de cada carpeta de
procedimientos e instructivos del SGC.

Rev. 6
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7.- DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
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8.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actor | | No. ‘ | Descripcion de Actividad
PLANEACION

La persona 8.1 Reciben notificacion via correo electrénica por parte del area de Atencion

titular del Institucional que la factura fue enviada al cliente.

Departamento

de Cobranza y

Organizacion

Documental, y

Analista

Analista 8.2 | | Verifica la incorporacién de las facturas electrénicas en el Sistema de
Cuentas por Cobrar.

Analista 8:3 Revisa la fecha probable de pago conforme a lo establecido en el
contrato, pedido o documento con el cual el cliente formaliza las
condiciones de pago, e informa a la persona titular del Departamento de
Cobranza y Organizacién Documental.

EJECUCION

La persona 8.4 Gestiona con el cliente el cobro de las facturas en los tiempos

titular del establecidos en el contrato, pedido o documento con el cual el cliente

Departamento formalizé las condiciones de pago.

de Cobranza y

Organizacion

Documental

Cliente 8.5 | | ¢Realiza pago en tiempo?

Analista 8.6 | |Si
Identifica cual es la forma de pago (pasa a la actividad 8.17 0 8.21, segun
sea en caso).

La persona 8.7 No

titular del Contacta al cliente via telefénica, o por correo electrénico, o de manera

Departamento fisica para identificar los inconvenientes que estan retrasando el pago.

de Cobranza y

QOrganizacion

Documental

Rev. 6
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La persona 8.8 Resuelve inconvenientes y acuerda con el cliente nueva fecha de cobro.

titular del

Departamento

de Cobranza y

Organizacion

Documental

Cliente 8.9 ¢ Realiza el pago en el plazo acordado?

Analista 8.10| | Si
Actividad 8.6, 8.17 0 8.21 seglin sea en caso.

Analista 8.11| |No B
Revisa con el personal del Area de Facturacion que se cuente con la
documentacion soporte de los adeudos con antigiiedad de saldos mayor
a 90 dias y solicita copia del Formato de Validacién de Documentacién
para la Elaboracion de Facturas (F-CO-05-01) e informa a la persona
titular del Departamento de Cobranza y Organizacién Documental.

La persona 8.12 | | Inicia acciones de cobro extrajudicial via oficio y registra en el Formato

titular del Seguimiento a la cobranza (F-CN-09-01).

Departamento

de Cobranza y

Organizacién

Documental

Cliente 8.13 | | ¢ Realiza el pago en el plazo acordado?

Analista 8.14 | | Si
Actividad 8.6, 8.17 0 8.21 segun sea en caso.

La persona 8.15| |No

titular del Solicita con oficio a la persona titular de la Subgerencia Comercial, la

Departamento documentacion original del adeudo (solicitud de cotizacion, cotizacién,

de Cobranza y carta aceptacion de cotizacion, contrato o pedido, remisiones).

Organizacion

Documental

La persona 8.16 | | Integra expediente del adeudo y envia mediante oficio a la persona titular

titular del del Departamento de Asuntos Juridicos para su evaluacion e inicio de

Departamento gestiones judiciales.

de Cobranza y
Organizacién
Documental

Rev. 6
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La persona 8.17 | | Cheque

titular del Acude a las oficinas del cliente donde recibe cheque contra la entrega

Departamento del contra recibo.

de Cobranza y

Organizacion

Documental o

Analista

Analista 8.18 | | Entrega a la persona encargada de caja y bancos copia del cheque y
copia de las facturas que amparan dicho cobro.

Analista 8.19 | | Deposita cheque a la cuenta bancaria de Impresora y Encuadernadora
Progreso, S.A. de C.V., y entrega al &rea de caja y bancos comprobante
original del depdsito.

Pasa a la actividad 8.24.
CONTROL

Persona 8.20 | | Recibe copias del cheque, de las facturas y comprobante original del

encargado de deposito que ampara dicho cobro, y sella de recibido en copia del

caja y bancos cheque.

Persona 8.21 | | Transferencia Electronica o Depésito.

encargado de .

caja y bancos Proporciona al Area de Cobranza y Organizacion Documental copia de
la Transferencia Bancaria o Depoésito.

EVALUACION / MEJORA

Analista 8.22 | | Verifica cual fue el cliente que realizé la transferencia electrénica o
depésito e identifica las facturas que fueron pagadas.

Analista 8.23 | | Entrega al encargado de caja y bancos copia de las facturas que
amparan el cobro y recaba sello de recibido.

Analista 8.24 | | Registra en el Sistema de Cuentas por Cobrar la cobranza realizada.

TERMINA

Rev. 6
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9.- INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATOS

Formato Seguimiento a la Cobranza (F-CN-09-01)

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESO, S.A. DE C.V.

SEGUIMIENTO A LA COBRANZA

L

IEPSA

F-CN-09-01
REV. 1

NOMBRE DEL CLIENTE:

DOMICILIO:

(&)

TIEMPO ESTIMADO DE PAGO:

CONTRATO O PEDIDO:

()

ENTREGA DE BIENES O SERVICIOS:

)

FACTURAS:

CONTACTOS:

©

COMENTARIOS:

Rev. 6
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO SEGUIMIENTO A LA COBRANZA (F-CN-09-01)

—h

NOMBRE DEL CLIENTE: Colocar el nombre o razén social del cliente.

2. DOMICILIO: Colocar el domicilio reportado por el cliente.

3. TIEMPO ESTIMADO DE PAGO: Colocar la fecha de pago programada segun lo establecido en el de
contrato, pedido o documento con el cual el cliente formalizé las condiciones de pago. O bien, la fecha
reprogramada acordada con el cliente.

4, CONTRATO O PEDIDO: Numero de contrato, pedido o documento con el cual el cliente formalizo las
condiciones de pago.

5. ENTREGA DE BIENES O SERVICIOS: Colocar el Numero de remisiones y fecha en que fueron
entregados los bienes o servicios.

6. FACTURAS: Colocar el folio con el cual se facturaron los bienes y/o servicios.

7. CONTACTOS: Colocar el nombre, teléfono y cargo de las personas referidas por el cliente como
contacto para el pago de las facturas.

8. COMENTARIOS: Colocar la fecha, nombre de la persona que realiza las gestiones de cobranza y

descripcidn de las acciones realizadas para la cobranza.

10.- ENFOQUE CLIENTE-PROVEEDOR '

Todos somos clientes y a la vez proveedores de otros procesos, ya que necesitamos de ofras areas para

llevar a cabo correctamente nuestro trabajo, y el resultado de nuestra labor a su vez es la materia prima
para otros procesos.

Por ello, el servicio que les brindamos a nuestros clientes internos es tan importante como el que
proporcionamos a nuestros clientes externos, ya que para que el cliente externo este satisfecho, debe estar
satisfecho el cliente interno.

De esta forma, todas las areas requerimos trabajar con el Enfoque Cliente-Proveedor, es decir, con el

objetivo de satisfacer a nuestro cliente sea interno o externo, ya que nuestro trabajo siempre impactara en
el resultado final de otras areas.

Particularmente, cada area podra consultar y/o actualizar quiénes son sus clientes internos y externos para
cada uno de sus procesos en el Manual de Gestion de la Calidad de IEPSA.

11.- RECOMENDACIONES DE INSTANCIAS DE FISCALIZACION

Se debera incorporar los mecanismos de control que se deriven de las recomendaciones preventivas
emitidas por instancias de fiscalizacion con el fin de evitar recurrencia en las observaciones determinadas.

12.- CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL

De conformidad con el “Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de
Aplicacion General en Materia de Control Interno”, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 3 de
noviembre de 2016, y reformado el 05 de septiembre de 2018.

1 |S09001:2015 Numeral 0.2 “Principios de la Gestién de Calidad”; numeral 5.3 “Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacion”

inciso (d. 3
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Todos las personas servidoras publicas tenemos la obligacion de contribuir a la actualizacién y mejoramiento
continuo del control interno institucional.

El control interno institucional es el conjunto de medios, mecanismos o procedimientos que tienen el
propésito de:

1. Conducir las actividades correspondientes hacia el logro de los objetivos y metas institucionales:
2. Obtener informacion confiable y oportuna;

3. Cumplir con el marco juridico, y

4. Evitar pérdidas o dafios al erario federal.

Para continuar lograndolo, es responsabilidad de todas las personas servidoras publicas que laboramos en
IEPSA;

1. Conocer el Reglamento Interior de Trabajo, el Cédigo de Conducta de la Entidad, el Manual de
Bienvenida y los Manuales, Procedimientos e Instructivos que rijan nuestro trabajo;

2. Llevar a cabo nuestras actividades tal como se describe en ellos, con el propésito de coadyuvar al
cumplimiento de metas y objetivos dentro del Marco Juridico aplicable;

3. Asegurarse de que la informacién que generemos sea confiable y oportuna para seguir propiciando

el adecuado rendimiento de cuentas por parte de IEPSA y su ejercicio transparente como entidad
paraestatal; y

4. Actualizar y tomar acciones periédicamente respecto de nuestro inventario de riesgos por area, a

fin de prevenir la realizacién de los riesgos que puedan afectar el logro de los objetivos o causar
dafios al erario federal.

12.1 OBLIGACIONES DEL RESPONSABLE DE INTERVENIR EN LA ADMINSTRACION DE RIESGOS

Llevar a cabo la administracion de riesgos de cada una de las actividades que se realizan de acuerdo a la
funcién para determinar lo siguiente:

1. Identificar los riesgos de acuerdo a la magnitud del impacto y frecuencia de ocurrencia.

2. Llevar a cabo las actividades de control para la administracion adecuada de los riesgos.
12.2 OBLIGACION DEL RESPONSABLE DE INFORMAR LA BAJA DEL PERSONAL
Todas las personas Servidoras Publicas responsables de cada area tienen la obligacion de informar por
oficio o por correo electrénico a las personas titulares de ia Coordinacién de Informatica, del Departamento
de Almacén e Inventarios, y del Departamento de Recursos Humanos, de las bajas de personal a su cargo:
lo anterior, para los efectos procedentes segun sea el caso.
13.- VINCULACION CON OTROS SISTEMAS
Manual de Procedimientos. Gestion, Revision y Seguimiento del Pedido (P-CO-01).

Manual de Procedimientos. Facturacién (P-CO-05).

Manual de Procedimientos. Bancos (P-CN-04).
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