Codigo: COB-PO-01

E S T U D -
COBRANZA PARA LA PRESTACIONDE [ oo~

CHURUBUSCO

Pagina 1 de 10

Propésito.
1.1. Describir las acciones necesarias para realizar la cobranza en la prestacién de servicios.

1. Alcance.

2.1. Direccion General/ Direccion de Administracion y Finanzas/ Gerencia Juridica/ Jefatura de Contabilidad/
Coordinacion de Cobranzas/ Areas de Negocio (prestadoras de servicios).

2. Politicas de operacion.
Formas de Pago.

3.1. Los Clientes podran efectuar los pagos de los servicios con:

Efectivo. (Hasta $10,000.00)

Cheque de su cuenta bancaria o Cheque Certificado.

Pago de terceros a cuenta del Cliente (previa autorizacién por escrito del tercero) y ECHASA.
Transferencia electrénica bancaria o Sistema de Pagos Electrénicos (SPEI).

Deposito bancario directo por parte del cliente, en este caso se debera solicitar al cliente,
presentar la ficha de depésito a la Coordinacién de Cobranza.

3.2. Los pagos con cheque deberan cumplir con las siguientes condiciones:

Estar a nombre de Estudios Churubusco Azteca, S.A.

Tener la leyenda “Para abono en la cuenta del beneficiario”.

No presentar errores en los datos como fecha, nombre, importe y firmas.

No presentar enmendaduras, roturas, alteraciones ni tachaduras.

No estar post-fechado a menos que la fecha coincida con el vencimiento del pago o crédito.

Revision de la Facturacion.

3.3. Se tendra como tiempo maximo para revisiéon de Facturas sin timbrar 3 dias naturales a partir de la
fecha de elaboracién de Factura.

3.4. La facturacion se emitira por niumero consecutivo y en caso de que se requiera cancelar una Factura,
se debera sellar de “cancelada”.

3.5. Para efectos de la elaboracién de reportes e informacion estadistica sobre el comportamiento de la
Cartera de clientes, se considerara como Cartera vencida las Facturas que conforme a su fecha de
expedicion no hayan sido pagadas en un periodo maximo de 60 dias naturales.

3.6. Para efectos de las acciones de cobranza se consideraran como saldos vencidos los importes de las
Facturas que conforme a su fecha de expedicion y/o acuerdo de pago, éste aun no haya sido

efectuado.

3.7. Todo anticipo que realice un cliente debera permanecer hasta un maximo de seis meses en la cuenta
de anticipo a clientes. En caso de no ser devengado o devuelto dicho anticipo en el plazo referido, la
Coordinacién de Cobranza debera informar a la Jefatura de Control Presupuestal y Jefatura de
Contabilidad, para que dichos montos se apliquen contable y presupuestalmente a la cuenta de
ingresos diversos.



Codigo: COB-PO-01

ES T U D

CHURUBUSCO

COBRANZA PARA LA PRESTACION DE  |Revision: 10

3.8.

Pagina 2 de 10

En los casos de re-facturaciones la fecha que se tomara en cuenta para efectos de cobranza, asi
como los periodos a considerar para la aplicaciéon de estas politicas, sera la fecha de la primera
Factura.

Reestructuracion de adeudos:

3.9. Aquellos clientes que presenten atraso en el pago a partir de lo establecido en el contrato, convenio o

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

en Factura sin que se haya convenido con la Direccién General un plan de pagos que se esté
cumpliendo, seran turnados para cobranza legal y clasificado su saldo como Cartera contenciosa.

La reestructuracion del adeudo mediante convenio, no excluira al cliente de estar en el Sistema de
Registro Informatico, controlado como tal por la Coordinacién de Cobranza. De igual forma se
deberan incluir todos los clientes que se encuentren demandados o en tramite de demanda.

En el caso de que la Coordinacién de Cobranza reciba negativas de pago en las gestiones que
realice, se enviara un requerimiento de pago con plazo de 5 dias naturales y posteriormente se
procedera a la suspension de los servicios que se estén otorgando al cliente correspondiente, por
medio de oficio de la Direccién de Administracién y Finanzas con copia para la Direccion General
para su conocimiento. Asi mismo, se informara por escrito o correo electrénico a la Gerencia Juridica
para que inicie la cobranza extrajudicial y/o cobranza legal correspondiente, aportando los
documentos necesarios e indispensables para su cobranza.

Mensualmente la Coordinacién de Cobranza, enviara a la Direccién General, Direccion de
Administracién y Finanzas, Direccion de Produccién y Comercial, Direccion de Post Produccion,
Gerencia de Servicios a la Produccion, Gerencia de Post Produccion de Imagen y a la Gerencia de
Sonido, una relacion de clientes morosos, clientes turnados a la Gerencia Juridica o con convenio
extrajudicial, para que tengan conocimiento de que a esos clientes no se les debe prestar ninglin
servicio, en caso de duda tendran que comunicarse con la Coordinacién de Cobranza.

La Coordinacién de Cobranza enviara oficio a la Gerencia de Recursos Materiales, Servicios
Generales y Obra Publica, con copia a la Jefatura de Obra Publica, independientemente de que se
envie requerimiento de pago, el aviso correspondiente para llevar a cabo la suspensién de servicios
(teléfono, luz, agua y estacionamiento) a los clientes morosos que ocupen los espacios.

Todo cheque devuelto por causa imputable al cliente, (fondos insuficientes, mala impresion, falta de
firma, errores en su elaboracion, etc.) causara como minimo el 20% adicional al importe del cheque,
como lo estipula la Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito (Art.193).

Todo deposito no identificado debera permanecer en conciliacion bancaria hasta por un maximo de
tres meses, a partir de la fecha en que se realice el depésito, transcurrido dicho plazo, la
Coordinacion de Cobranza informara a la Jefatura de Contabilidad para que sea aplicado a la cuenta
contable de ingresos diversos.

Con el objeto de evitar la ocurrencia de posibles actos de corrupcion, abusos y fraudes potenciales
que pudieran afectar el cumplimiento de objetivos institucionales, se pondra mayor atencién a las
siguientes actividades descritas dentro del procedimiento:

2.2. Elaboran y actualizar el Control de Facturacion, para consultar y verificar Facturas. ,/
3.1. Actualizar situacion de las Facturas enviadas a los clientes para identificar cuales se encuentran
pagadas y cuales se encuentran pendiente de pago.

3.2. Realizar acciones de cobranza.

4.1. Si recibe cheque una vez verificado los datos minimos, lo turna al area de Caja, para su
depésito en banco.

=
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5.1. En caso de que el cliente deposite el pago mediante transferencia electrénica o directamente en
banco o en caja de la Entidad, la Direccién de Administracion y Finanzas, verificara que el pago haya
sido registrado en el Sistema Bancario e informa a la Coordinacion de Cobranza.

7.1. En base a los Reportes de Ingresos de cobranzas, elabora informe mensual del comportamiento
de la Cartera vencida y vigente y lo envia a la Direccién de Administracién y Finanzas.

7.2. La Direcciéon de Administracién y Finanzas, envia al Organo Interno de Control y a la Gerencia
Juridica el informe mensual del comportamiento de la Cartera vencida y vigente.
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3. Diagrama de procedimiento
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4. Descripcion del procedimiento.
Etapas Actividad Responsable

1. Solicita Facturacion

2. Facturacion
PO-03)

(DAF-

3. Actualiza situacion
de las Facturas
enviadas y realiza
cobro.

4. Entrega cobranza al
Area de Caja para
su deposito.

5. Verifica pagos
realizados mediante
transferencia y
depésitos.

1.1.Solicita a través de oficio la Facturacién a la Direccion de
Administraciéon y Finanzas, con copia a la Coordinacién de
Cobranza, anexando la siguiente documentacion:

¢ Constancia de Situacién Fiscal (clientes nuevos o
actualizacion de datos)

¢ Comprobante de domicilio (no mayor a 2 meses)
(clientes nuevos o actualizacion de datos)

¢ Hoja de alta (en casos de nuevos clientes) u hoja de
actualizacién de datos del cliente ya registrado.

e Orden de Trabajo y/o Nota de Remision.

e Reporte de Servicio.

2.1.Continta en el Procedimiento de Facturacion (DAF-PO-03).

de Facturaciéon, para

2.2.Elabora y actualiza el Control
consultar y verificar Facturas.

2.3.Turna las Facturas a clientes via correo electrénico
marcando copia a la Coordinacion de Cobranza para su
respectivo cobro.

2.4.Envia a la Coordinacion de Cobranza, los siguientes
documentos:

e Factura electronica timbrada.
¢ Copia de documentacién soporte anexa por las areas de
negocio (Orden de Trabajo y/o Remision).

3.1.Actualiza situacion de las Facturas enviadas a los clientes
para identificar cuales se encuentran pagadas y cuales se
encuentran pendiente de pago.

3.2.Realiza acciones de cobranza.

4.1.Si recibe cheque, una vez verificado que los datos minimos
sean correctos, lo turna al Area de Caja, para su depésito
en banco.

5.1.En caso de que el cliente deposite el pago mediante
transferencia electrénica o directamente en banco o en caja
de la Entidad, la Direccion de Administracion y Finanzas,
verifica que el pago haya sido registrado en el Sistema
Bancario e informa a la Coordinacién de Cobranza.

Areas de Negocio
Involucradas

Facturacion

Coordinacion de
Cobranza

Cobradores

Coordinacion de
Cobranza

Direccion de
Administracion y
Finanzas
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6. Registra pagos en
Sistema Informatico
de Contabilidad.

7. Elabora e informa
mensualmente el
comportamiento de
la Cartera vencida y
vigente.

5.2.Elabora Reporte de Ingresos (COB-FO-01) y lo entrega a la
Jefatura de Contabilidad, para sus asientos contables.

6.1.Registra en el Sistema informatico de Contabilidad
(MAGNITUS), los pagos realizados.

7.1.En base a los Reportes de Ingresos de Cobranzas, elabora
informe mensual del comportamiento de la Cartera vencida
y vigente y lo envia a la Direccién de Administracion y
Finanzas.

7.2.La Direccién de Administracion y Finanzas, envia al Organo
Interno de Control y a la Gerencia Juridica el Informe
Mensual del Comportamiento de la Cartera vencida y
vigente.

Jefatura de Contabilidad

Coordinacién de
Cobranza

Coordinacioén de
Cobranza

Direccion de
Administracion y
Finanzas
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6. Documentos de referencia.

7. Registros.
. Cadigo de registro
Registros Tlempa d_e’ Responsakbie.de o identificacion
Conservacion conservarlo e
tnica
Reporte de Ingresos 12 afios Co%rdlnauon de COB-FO-01
obranza

8. Glosario.

ECHASA: Estudios Churubusco Azteca, S.A.

SPEI: Sistema de Pagos Electrénicos.
9. Anexos.

Documentos

Caddigo (cuando aplique)

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

Ley Federal de Entidades Paraestatales.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Reglamento de la Ley Federal de Entidades
Paraestatales.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Cadigo de Comercio.

Cédigo Civil (aplicable).

No aplica cédigo.

9.1. Reporte de Ingresos.

9.2. Instructivo del llenado del formato de Reporte de Ingresos.
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LA T S I I |

CHURUBUSCO

ESTUDIOS CHURUBUSCO AZTECA, S.A,
COCRDINACION DE COBRANZAS
REPORTE DE INGRESOS

FOLIO No.

RESUMEN DE COBRANZA CORRESPONDIENTEAL __ DD DE__ MMM DEL__ AAAA (2)
112
2110|1122] Nomere cuente | eact. | MPORTE | ool Mo | Banco FECHA, - R QHTE F%:A
¥ CHEQUE - CHEQ. PAGO SIN IVA
EMISION
(3)|(4) (5) (8) (7) (8) (9) (10) (1) 12y | (13)
SUBTOTAL| (14) $0.00 |$
TOTAL (15)
P
ELABORO REGISTRO AUTORIZO
{16)

COORDINADOR DE COBRANZA

(17

(18)

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y

JEFE DE CONTABILIDAD

FINANZAS
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Formato: Reporte de Ingresos

Cadigo: COB-FO-01

Usuario: Coordinacion de Cobranza

No. NOMBRE DEL CAMPO INSTRUCTIVO
1 | No. de Folio. Numero consecutivo de la péliza de ingresos en turno.
2 |Fecha. Fecha en la que se elabora el resumen de cobranza, dia, mes y afio.
3 |No.2119. No. 2119, Cuenta en donde se registran los anticipos a Clientes.
4 | No. 1122, No. 1122, Cuenta de Clientes.
5 | Nombre del Cliente. Nombre de la persona fisica o moral.
6 |Fac. Cédigo unico que identifica la Factura.
7 |Importe Cheque. Importe de la Factura pagada con cheque.
8 | Efectivo. Importe de la Factura pagada en efectivo.
9 |No. decheq. Numero de cheque o folio.
10 |Banco. Banco al que pertenece el cheque.

11 | Fecha de pago.
12 | Importe sin IVA.
13 | Fecha de emision.

Fecha en la que se realizé el pago.
Total, de los servicios.
Fecha en la que se expide.

14 | Subtotal. Total de los servicios o productos sin descuento ni IVA.
15 | Total. Importe recibido en cheques y efectivo.

16 | Elabord. Nombre y firma de quien elabora la péliza.

17 | Registro. Nombre y firma de quien registra la péliza.

18 | Autorizo. Nombre y firma de quien autoriza la péliza.
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10. Cambios de esta version

Nuamero de Fecha de la Descripcion del cambio
Revision actualizacion

1 11/Noviembre/2005 Cambios en el formato del procedimiento y en el diagrama de
flujo.

2 24/Agosto/2007 Se suprimieron las politicas 3.10 y 3.16, por lo que se
modificaron de la 3.10 y las actividades 5.2., 5.3 y 6.2. Se
modificéd la actividad 8.2., actualizacién del diagrama de flujo y
Formato ADQ-FO-04 “Orden de Servicio”

3 10/Octubre/2007 Se modifico la actividad 6.2.

4 18/Enero/2008 Se modificé la politica 3.11 y se agregaron las politicas 3.22 y
3.30.

5 25/Noviembre/2008 Se modificaron las politicas 3.11, 3.13 y 3.17 y se actualizaron
los formatos.

08/Enero/2009 Se incluyé la politica 3.23, recorriéndose las demas.
06/Septiembre/2011 Actualizacién del nombre, propésito, alcance, politicas de
operacion, secuencia de actividades, flujopgrama y formatos.

8 15/Septiembre/2015 | Actualizacion del nombre del procedimiento, cédigo de
identificacion, alcance, politicas de operacion, secuencia de
etapas, flujograma vy registros; de acuerdo al cambio de la
estructura organizacional aprobada el 24 de Septiembre de 2014.

9 31/Mayo/2019 Se realizaron cambios en la Politica de Operacién en los puntos
3.2,3.7,310, 3.12 y 3.14 y se incluyé la Politica 3.15 “de
Prevencién de actos de Corrupcién, abusos y fraudes
potenciales”.  Asimismo, se maodificaron los  puntos
1.1,2.3,3.1,4.1,5.1 y 7.1 en la Descripcién del Procedimiento.
Cambio del Cédigo COB-PO-02 a COB-PO-01.

10 05/Febrero/2021 Actualizacién de politicas de operacion, secuencia de etapas y
diagrama de flujo, de acuerdo a las nuevas necesidades y a la
reduccién de Estructura Organizacional aprobada en 2019 y la
actualizacién del Manual de Organizacion de Estudios
Churubusco Azteca. S.A, aprobado en la Cuarta Sesiéon del
Consejo de Administracion del 2020.

CONTROL DE EMISION
Elaboré : Reviso y Autorizé:
Puesto Coordinadora de Planeacion Director de Administraciéﬁ V/Fina\r\izas
Nombre Erika Peralta Méreles G)Jﬂ( ermo /G Cort;s Ose/gﬁeraf
Firma £ M/ ﬂJH k ._)
et A L"UJ’\ >
Fecha 05/Febrero/2021

// -E):/%brero/2021




