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Proposito

Instaurar procedimientos extrajudiciales y/o judiciales, para obtener la recuperacién de adeudos que se
tiene con ECHASA.

Alcance

Direccion General / Gerencia de Planeacién, Programacién y Presupuesto / Gerencia Juridica
Politicas de operacion

A los clientes, proveedoras y/o coproductores, con atrasc en el pago de servicios proporcionados, o
bien en el incumplimiento de los términos establecidos en el contrato, convenio, pagarés o factura
respectivos, la Coordinacidn de Cobranza remitira la solicitud a la Gerencia Juridica, a efecto de que

ésta proceda a iniciar el procedimiento de cobranza extrajudicial y/o legal, elaborando en su caso la
demanda respectiva a instancia de la Gerencia de Planeacion, Programacion y Presupuesto.
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5. Descripcién de procedimiento
Etapas Actividad Responsable
1. Envio de la Peticion. 1.1.Envia la peticién, solicita el inicio del| Gerencia de Planeacion,
procedimiento de cobranza extrajudicial y/o legal Programacion y
y envia documentacién original del cliente. Presupuesto

2. Recepcién de 21.Recibe de la Gerencia de Planeacion, Gerencia Juridica
peticion de acciones Programacién y Presupuesto, mediante oficio la
extrajudiciales y/o peticion de cobranza extrajudicial y/o legal con
legales (Demanda) toda la documentacion original del cliente.
en su caso.

3. Revisién de 3.1.SI, Revisa que el oficio contenga como anexos lo| Gerencia Juridica / Area
Documentacion. siguiente: Solicitante

o Nombre o razon social completa del cliente
« Domicilio cierto del cliente
e Descripcion de la documentacién original que
se acompafa (contratos, solicitudes de
servicio, notas de remisién, facturas, recibos,
avisos de salida, orden de salida de material,
titulos de credito).
Acta Constitutiva y cédula fiscal del cliente.
e ldentificacién del representante legal y/o
persona fisica solicitante del servicio.
¢Es suficiente la documentaciéon e informacién
contenida en el oficio de peticién?

4. Determinacion de la 4.1.No, Recopila la documentacién faltante para la Gerencia Juridica /
documentacion elaboracién de la demanda y/o elaboracién del| Gerencia de Planeacién,
suficiente. oficio de riesgo. Regresa a la actividad 3.1. Programacion y

Presupuesto

5. Realizar Gestiones 5.1. Si, Analiza la informacion y de acuerdo a los Gerencia Juridica
de Cobranza legal resultados realiza las gestiones de cobranza legal
y/o extrajudicial. y/o extrajudicial.

¢Fueron viables las gestiones de cobranza?
5.2.No, Se inicia con la elaboracién del proyecto de
demanda. Continua en |la actividad 6.1.
5.3. Si, Continua en la actividad 10.1.

6. Revisién del 6.1. Revisa y determina el proyecto de demanda Gerencia Juridica
Proyecto de elaborado.

Demanda.

¢Son necesarias adecuaciones al proyecto?




3

5 T U 0D

CHURUBUSCO

COBRANZA LEGAL Y/O EXTRAJUDICIAL

Codigo: JUR-PO-01

Revision: 4

Pagina4 de 6

7.

10.

Firma representante
y/o apoderado legal
de la Entidad.

Presentacion de la
demanda.

Seguimiento
Procesal Judicial.

Se informa del
resultado de las
gestiones
extrajudiciales

7.1.No, Se obtiene la firma del representante legal y/o
apoderado legal de la Entidad

7.2.8Si, Regresa a la actividad 6.1.

8.1.Se presenta ante el o6rgano |jurisdiccional
correspondiente

9.1.Da seguimiento de la Demanda Procesal Judicial
y realiza las siguientes actividades:
e Seguimiento por la red electronica.
o Visitas a las instancias que asi |o soliciten.
» Revision fisica de expedientes.

10.1. Se envia oficio en el cual se informa a la
Gerencia de Planeacién, Programacion vy
Presupuesto el resultado de las gestiones
extrajudiciales.

Gerencia Juridica

Gerencia Juridica

Gerencia Juridica

Gerencia Juridica
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11 Documentos de referencia

Documentos

Caodigo (cuando aplique)

Manual de Organizacion.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Coadigo Civil Federal.

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles.

Cddigo de Comercio.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

Codigo Civil para el Distrito Federal.

Codigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal.

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.
Ley General de Entidades Paraestatales.

Ley Organica del Tribunal Superior de la Justicia del Distrito Federal.

No aplica cédigo

12 Registros

No aplica

13 Glosario

Oficio de riesgo: Documento mediante el cual se exponen las debilidades que presenta la documentacion,

enviada al area juridica para la cobranza extrajudicial y/o la elaboracién de la demanda.

14 Anexos

No aplica
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15 Cambios de esta version

Nimero de Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
Revision

1 20 / Julio/ 2006 Creacion del Procedimiento.

2 8 / Octubre / 2008 Actualizacion de la politica 3.1., actividades 1.1, 1.3, 2.1. y
se agrego la actividad 6.1. Actuahzacrbn del d1agrama de
flujo.

3 30/ Junio /2010 Actualizacion del Alcance y politica 31, si incluyé la actividad
1, se modificé la actividad 3, 4, 5 y 6 y se eliminé la anterior
actividad 2; actualizacién del diagrama de flujo.

4 11/ Agosto / 2016 Se actualizé el alcance, la Politica de Operacion 3.1, la
descripcion de procedimiento y diagrama de flujo, de acuerdo
al cambio de la estructura organizacional aprobada en 2014
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