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SAL O CERA SANDY GALVA TIERREZ HECTOR ABEL REYES ADRIANA ISABEL
ialista en Facturacién y Je e Contabilidad y Finanzas Consejo Diregctivo
Créditos

A.OBIJETIVO

Gestionar la recuperacion de las cuentas por cobrar, revisar y darseguimiento a los
periodos de vencimiento, manteniendo comunicacién con losw.Clientes internos vy
externos.

. ALCANCE

Aplica para tfodas las operaciones de venta a crédito paréyclientes, inicia al identificar
una cuenta por cobrar, realizando el seguimiento de la“eaftera, hasta la recuperacion
y el registro del pago en el sistema.

C.RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Especialista en Facturaciéh y Créditos la actualizacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Jefe de Contabilidad yFinanzas la revisidon este procedimiento.
Es responsabilidad de Direccion la aprebacidn este procedimiento.

Es responsabilidad del personal involucrado en el procedimiento cumplir lo descrito en
este.

D. DEFINICIONES / ABREVIATURAS

Factura (CFDI): Comprobanie™Fiscal Digital por Internet: Documento mercantil que
contiene la relacion dedarticules o servicios comprendidos en una venta, u operacion
de comercio.

Nota de crédito: Esrel documento en el cual el comerciante envia a su cliente, con el
objeto de comuniear|d acreditacion en su cuenta de una determinada cantidad, por
el motivo expresadao en la misma, devoluciones o descuentos especiales, o cancelar
facturas defmesessanteriores.

Catdlogo de empleados: Documento que contiene al personal especializado,
organizadoypor sede del cliente y se encuentra bajo la responsabilidad del Coordinador
de Nominas e IMSS.

Orden 'de compra (OC): Un documento que emite el cliente, determinando articulos y
detalles del servicio a un precio convenido donde se especifica los términos de pago y
de entrega de los servicios.

Remisién: Documento generado por el especialista en facturacion en el cual se
describen los servicios prestados y que estdn sujetos a aprobacion por parte del cliente
para poder facturar.
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Sistema: Es una herramienta de software que permite controlar y centralizar la
informacion de la organizaciéon, con el fin de tener integradas todas las dreas o
departamentos de la compania.

Complemento de pago: Los complementos de pago estdn disenados para informar los
pagos recibidos que no se liquidan en una sola exhibicién, mejorando el seguimiento
contable y la transparencia ante el SAT y con los clientes.

. GENERALIDADES

1. De acuerdo con los plazos establecidos, es como se programan las aeciones de
cobranza, que se detona a partir de las facturas enviadas por el Especidlista de
Facturacion y Creditos, indicando la finalizacion de proceso.

2. El Especialista de Facturacion y Créditos gestiona el cobro desacuerde con el Cartera
semanal, con cédigo FIPNO-CYA-07.02.

3. En caso de existir alguna aclaracion, el Especialista de Faciuracion y Créditos dard
seguimiento hasta concluir con la cobranza.

4. Una vez enviada la informacion para solicitar la autorizaciéon de pago o alguna
aclaracién segun sea el caso, el Especialista de Eacturaeion y Creditos esperard un lapso
de 48 horas para la respuesta correspondiente Por parte del cliente; si se excede este
tiempo se canalizard al drea comercial viaweerege electronico, con copia a Direccidn y
al Jefe de Contabilidad y Finanzas para susseguimiento oportuno.

5. Para el caso de las cuentas por cebrar en donde el cliente no da respuesta
(incobrable), se canalizard con el Jefe de Contabilidad y Finanzas y con el Gerente
Comercial y Operaciones, el g bUsqueda de nuevas estrategias de cobro o
depuracion.

6. Para las cuentas por gobrar que se hayan catalogado como depuraciéon se debe
realizar la Solicitud de cancelacion de facturas, cddigo F5SPNO-CYA-06.01, previamente
autorizado por el Jefe de contabilidad y Finanzas.

. DESARROLLO
F.1 Seguimientonde Guentas por cobrar

Se da seguimiento a las cuentas por cobrar de acuerdo con las condiciones de
facturagiéna.con coddigo FAPNO-CYA-06.01, de acuerdo con esta informacién se
actualiza la Cartera semanal, con cddigo FIPNO-CYA-06.02, misma que se revisa y
coteja semanalmente en conjunto con el Jefe de Contabilidad y Finanzas, para su
presenfacion a Direccidn en la junta semanal.

F.2 Actualizacién de reporte de Cuentas por cobrar
El reporte diario de cuentas por cobrar se actualiza de acuerdo con lo siguiente:
a) Consulta de estados de cuenta de las diferentes Instituciones bancarias para la

identificacion de depdsitos que correspondan al pago de facturas de clientes
externos.

= 2de” FIPNO-CA-01.01
s




Area: CONTABILIDAD Y
ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO DE Cédigo: PNO-CYA-07
COBRANZA Revisién: 02

Fecha de alta: 02 OCT 2024

R Vigencia: OCT 2027

b) Registro en Software de los depdsitos identificados como cobranza, mediante una
poliza de ingresos.

c) Generacién de antigledades de saldos en el sistema, considerando un
pardmetro de consulta del dia anterior, para identificar el “Saldo Total” de cada
una de las carteras de clientes.

d) Determinacion de la “Cobranza pendiente”, que es la suma los Saldos Totales de
cartera, menos el factoraje disponible en bancos, menos saldos en comun.

e) Determinacion de la “Cobranza pendiente de aplicar”, integrada, por los
depdsitos identificados como pago de clientes y que aun no sethanregistrado.

f) Determinacion del “Saldo cobranza pendiente” es la _diferencia entre la
“Cobranza pendiente”, menos “Cobranza pendiente de dpliear’. Este dato se
envia via correo electronico a Jefe de Contabilidad y Espeeidlista de Facturacion
y Créditos, al Coordinador Administrativo de Tesoreriay al:Supervisor Contable y
Fiscal diariamente.

F.3 Flujo de efectivo
El Flujo de efectivo se actualiza de acuerdo coniasiguiente informacion:
a) ldentificacion de los ingresos totales por cobranza.
b) A la informacion recibida por I0s, clienfes de promesa de pago o pagos
programados de acuerdo con.la informacién emitida en los portales, cuando
aplique.

F.4 Consulta de portales bancarios
Al iniciar el dia se revisan los dépaositos correspondientes de cobranza, una vez obtenida
la informacidén se actualiza.gl reporte diario.

F.5 Identificacion dedepositos
Con base en los, estados de cuenta bancarios, se identifican los depdsitos
correspondientes,a.cobro de facturas:

1. [LCuandoen el estado de cuenta hace referencia al folio(s) de alguna(s) factura(s).

2., Cuando en el estado de cuenta hace referencia al ordenante, pudiendo
identificar la razén social o el nombre comercial.

3w Cuando exista una notificacion por parte del cliente via correo electréonico o via
telefénica.

4, Cuando se identifique que la cuenta referenciada corresponde a algin cliente
especifico.

-----
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5. En el caso de que se desconozca a qué factura(s) corresponden, se enviard un
correo electronico o se contactard al cliente via telefénica para solicitar el
desglose de aplicacion.

F.6 Ingreso en Software y emision de complementos de pago
Una vez identificado el pago, se ingresa al sistema para realizar el registro contable
correspondiente y generar el complemento de pago.

F.7 Gestion de cobranza

1. Se generan las antigledades de saldos para identificar las cueni@s pendientes de
cobro.

2. De acuerdo con el conocimiento de la cuenta, se salicitan™los documentos
necesarios a las dreas correspondientes, internas o externas, para iniciar la
recuperacion de cada cuenta.

3. Se envia estado de cuenta actuadlizado a cada Une-de’los clientes solicitando
informen la fecha programada de pago. En el £€ase de clientes que cuentan con
portal de proveedores, en donde se identifican las fechas de promesa de pago, se
da seguimiento al cumplimiento de esta.

4. En caso de que no se cumpla la promesa de pago identificada en portal de
proveedores, se contacta al cliente porcorreo electréonico o llamada telefénica
para identificar el motivo por el cudl no realizaron el pago.

5. Cuando se recibe promesa delpago de clientes que no cuentan con portal de
proveedores, en donde se refleje lasfechas de pago, se da seguimiento en la fecha
indicada para confirmar que sea cumplida. En caso de que no cumpla la promesa
de pago, se contacta,al Cliente por correo electréonico o llamadas telefénicas para
verifica el motivo paf elicual no se realizé.

6. En caso de que ehcliente justifique la falta de pago por problemas de flujo de
efectivo, se informg'al*Jefe de Contabilidad y Finanzas mediante correo electronico,
lamada telefonica o personalmente, para acordar la estrategia que se aplicard y
recuperarlacuenta.

7. En case de justifique la falta de pago por problemas relacionados con la gestion de
los{ proeesos realizados por clientes internos, se informa por correo electronico,
llamada teleféonica o personalmente a las dreas y personas involucradas para
determinar de manera conjunta un plan de accion, con la finalidad de resolver la
sitbacion que detiene el pago.

8. En cuanto se resuelvan las situaciones que detienen el pago, se informa al cliente el
estatus sobre la resoluciéon y se solicita una nueva promesa de pago.
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La gestidon de cobro concluye hasta confirmar el pago en el estado de cuenta bancario,
e inicia nuevamente al identificar una cuenta por cobrar.

F.8 Estatus de cartera

El Estatus de cartera se genera semanalmente al finalizar las operaciones de facturacion
y registro de pagos. Para generar el reporte Cartera semanal, con coédigo FIPNO-CYA-
07.02.

F.9 Satisfaccion del Cliente

Con la intencidon de dejar documentado el grado de satisfaccion del cliente interno, asi
como evaluar el desempeno del personal, el jefe inmediato realiza Ung evaluacion de
desempeno considerando los objetivos del drea y la disposicion del personal, los
resultados permiten realizar una retroalimentacion y establecer nuevas formas de
frabagjo.
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H. REFERENCIAS

PNO-CA-01 “Procedimiento de Control Documental”
ISO 9001:2015 “Sistemas de gestion de la calidad — Requisitos.

I.LANEXOS
FIPNO-CYA-07.02 “Cartera semanal”
F2PNO-CYA-07.01 “Reporte diario de cobranza”

J. HSITORIAL DE CAMBIOS

Fecha del

Revision Descripcion del cambio .
cambio

Se actualiza el cdédigo del FIPNO-CYA-07.00 “Cartera
01 semanal” a FIPNO-CYA-07.01 “Cartera semanal” en*todo el 22-Nov-2024
procedimiento

Se integran los logos de ISO e IQNET al pie de ‘pdgina del
02 .- . 21-07-2025
procedimiento y se actualiza la revision de log'formates.
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