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INTRODUCCION

El Colegio de Postgraduados (COLPQOS), Organismo Publico Descentralizado de la
Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion
(SAGARPA) debe contar con una herramienta que apoye los procesos de
depuracién y cancelacion de saldos en diferentes cuentas de balance, esto hace
necesario la actualizacién de los procedimientos para registrar las estimaciones
contables y que de esa manera muestren razonablemente las cuentas que se
consideran de dificil cobro, y se den de baja de la contabilidad del Colegio, las
cuentas por cobrar irrecuperables.

El Colegio de Postgraduados, elabora el presente Manual para la Cancelacion de
Cuentas Incobrables, con fundamento en lo dispuesto por el articulo 58 Fraccién
XVIl, de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales y con sujecion a la Norma
de Informacién Financiera Gubernamental General para el Sector Paraestatal
NIFGG SP 03, “Estimacién de Cuentas Incobrables” y en términos generales, al
marco juridico que regula este tipo de actividades, con la finalidad de llevar a cabo
acciones encaminadas al cumplimiento de los programas, proyectos, procesos y
actividades Institucionales.

Por tal motivo, y con el propésito de mantener actualizado y publicado el
procedimiento de Cancelacion de Cuentas Incobrables, se elabora el presente
documento que contiene el Manual de Procedimientos, descripcion de actividades
y diagramas de flujo. 0
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OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual tiene como objetivo, publicar y servir de apoyo en los
procedimientos a seguir, para las actividades de registrar las estimaciones
contables que muestren razonablemente las cuentas por cobrar que consideren de
dificil cobro, y den de baja de la contabilidad las cuentas por cobrar irrecuperables;
con la finalidad de disminuir el volumen de cuentas incobrables, tener unos estados
financieros sanos y dar transparencia al manejo administrativo y financiero de los
recursos obtenidos por estos conceptos.
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DEFINICIONES

TERMINO SIGNIFICADO

COLEGIO El Colegio de Postgraduados.

Se reconoce como tal, a aquellas Unidades Basicas de
Programacion y Presupuesto, ubicadas dentro y fuera de la
CAMPUS sede principal, como son los establecidos en los inmuebles del
Colegio en las sedes Campeche, Cérdoba, Montecillo, Puebla,
San Luis Potosi, Tabasco y Veracruz.

UBPP Unidad Basica de Programacion y Presupuesto.

Las UBPP’s ubicadas en el edificio administrativo “Francisco
Merino Rabago”, e incluso las ubicadas en Almacén Central,

ALSINSTRACIUN Campos Experimentales, asi como los departamentos que

CENTRAL integran la Direccion de Educacion, de Investigacion y de
Vinculacion.

SHCP Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

TESOFE Tesoreria de la Federacion.

-y R El Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal.

/
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TERMINO SIGNIFICADO
TESORERIA El Departamento de Tesoreria.
JURIDICO La Direccién Juridica.

CATALOGO DE

Compendio de numeros de Cuenta, Subcuenta, Sub-

subcuenta, y cuentas auxiliares, que se emplea para registrar

REEN S contablemente las operaciones del Colegio.
Analisis de saldos en las cuentas que forman parte de los
DEPURACION Estados Financieros, con el fin de verificar su adecuado

registro, su origen y antigiiedad.

ESTIMACION DE CUENTAS
O DOCUMENTOS POR
COBRAR
IRRECUPERABLES

Es la afectacion que una entidad hace a sus resultados, con
base en experiencias o estudios, para mostrar,
razonablemente el grado de cobrabilidad de esas cuentas o
documentos, a través de su registro en una cuenta de mayor
de Activo de naturaleza acreedora.

CANCELACION DE
CUENTAS O DOCUMENTOS
POR COBRAR

IRRECUPERABLES.

Es la baja en registros contables de adeudos a cargo de
terceros y a favor de la entidad, ante su notoria imposibilidad
de cobro.

DICTAMEN DE
INCOBRABILIDAD

Es el documento que emite una autoridad juridica y es la
documentacion soporte legal que fundamenta la autorizacién
para la cancelacién de cuentas incobrables.

i
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TERMINO SIGNIFICADO

Son derechos de cobro a favor de una entidad, los cuales se
originan de sus actividades primarias por la venta de bienes y
CUENTAS POR prestacion de servicios; y, representan su principal fuente de
COBRAR ingresos. No se consideran en este concepto los viaticos,
gastos por comprobar, préstamos al personal o cualquier
adeudo generado con el gjercicio del presupuesto de gastos.

Documento a través del cual se muestra la situacion

BALANCE BENERAL financiera del Colegio a una fecha determinada.
Documento por el que se hace constar que un adeudo
CONSTANCIA determinado, no es susceptible de cobro o recuperacién, por

encontrarse dentro los criterios de incobrabilidad o
incosteabilidad.

Clasificacion bajo cuya nomenclatura se registra un grupo de

CUENTA CONTABLE , X
operaciones homogéneas.

Persona fisica o moral que refleje un adeudo con el Colegio,

DEUDOR
en una cuenta contable.

Documento que muestra, de un periodo determinado, el saldo

ESTADO DE CUENTA I '
inicial y final, y los cargos y abonos de un deudor.

Conjunto de documentos referentes a un mismo asunto o
EXPEDIENTE persona que determinen la incobrabilidad o incosteabilidad de

un caso en concreto.
]
4
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TERMINO SIGNIFICADO

De cobranza imposible, por prescripcién, insolvencia total del
INCOBRABILIDAD deudor, existencia de crédito privilegiado que absorba el
patrimonio del obligado, pérdida del documento crediticio,
entre otros impedimentos

Criterio mediante el cual se establece que una cuenta contable
del Colegio no es susceptible de recuperacion, atendiendo el
costo beneficio del Colegio.

INCOSTEABILIDAD

SALDO Resultado de los cargos menos abonos de una cuenta
contable.
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MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes

= Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

= Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.

= Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

= Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

= Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

= Ley General de Contabilidad Gubernamental.

= Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion.

= Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Reglamentos

= Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

= Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.

= Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pudblica Gubernamental.

= Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.

Normas y Acuerdos

= Normas y Metodologia para la Emision de Informaciéon Financiera vy
Estructura de los Estados Financieros Basicos del Ente Publico y

Caracteristicas de sus Notas
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= Norma de Informaciéon Financiera Gubernamental General para el Sector
Paraestatal NIFGG SP 03, “Estimacion de Cuentas Incobrables”.
= Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental
o Cuantificacién en Términos Monetarios
o Costo Histérico
o Base en Devengado
o Revelacion Suficiente
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AMBITO DE APLICACION

Los procedimientos descritos en el presente manual son de estricta aplicacion y
observancia por parte de las UBPP’s de la administracion central del Colegio de
Postgraduados y sus Campus, siendo responsabilidad del personal de las areas de
Contabilidad, Tesoreria y Juridico, asi como de los administradores de los Campus,
el observar y vigilar su correcta y completa aplicacion.

v
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CAPITULO 1.

DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente manual es de observancia obligatoria para las areas del
Colegio, y sera responsabilidad de sus titulares, en el ambito de su competencia.

Articulo 2.- Las dudas o controversias en la aplicacion del presente manual seran
resueltas por la Direccion de Finanzas y la Direccién Juridica, segun corresponda.

Articulo 3.- La Direccion de Finanzas sera la responsable de las acciones de
cobranza para la recuperacion de las cuentas por cobrar derivadas de los servicios
y operaciones del Colegio, y es su caso, las derivadas de los distintos Campus.

Articulo 4.- La cancelacion de adeudos a cargos de terceros y a favor del Colegio
se llevaran a cabo cuando se acredite con soporte documental, la imposibilidad
practica de cobro, se hayan agotado las acciones de cobranza, a cargo de la
Direccion de Finanzas y las que haya realizado la Direccion Juridica; de
conformidad con la normatividad aplicable en cada caso concreto y en los términos
del presente manual.

Articulo 5.- La determinacion de incobrabilidad de una cuenta, no exime de la
responsabilidad administrativa o juridica a que los servidores publicos involucrados
pudieren hacerse acreedores, por el ejercicio indebido de sus funciones o bien por
la deteccion de irregularidades en el otorgamiento de los recursos, por la
celebracion de instrumentos juridicos que determinen dentro de las obligaciones el
pago numerario o en especie, a favor del Colegio o en el tramite de la cobranza.

Articulo 6.- El Colegio debera reflejar en sus registros el importe que esperan recibir
en pago de sus cuentas por cobrar, es por esto que se deben registrar estimaciones
contables por las cuentas consideradas de dificil cobro o incobrables.

Articulo 7.- El Procedimiento Contable que se generara en el Colegio, es el que
estipula la Norma de Informacién Financiera Gubernamental General para el Sector
Paraestatal NIFGG SP 03, “Estimaciéon de Cuentas Incobrables”.

>
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Articulo 8.-Se constituira el Comité para Cancelar Adeudos a Cargo de Terceros y
a favor del Colegio de Postgraduados y sera el encargado de constatar que el
proceso de cobro y/o recuperacion se haya atendido, asi como implementar
medidas propias de control de las ministraciones que permitan la recuperacion y
comprobacién de cuentas deudoras y aprobar la cancelacion de cuentas

incobrables.

El Comité estara integrado de la siguiente forma:

Presidente:
Secretario Ejecutivo:

Vocales:

Asesores:

Invitados Permanentes:

Secretario Administrativo
Director Financiero

Jefe del Departamento de Contabilidad y Control
Presupuestal

Jefe del Departamento de Tesoreria

Jefe del Departamento de Adquisiciones vy
Contratos »~

Jefe del Departamento de Némina

Todos con derecho a voz y voto.

Director Juridico *

Titular del Organo Interno de Control en el Colegio
de Postgraduados “~

Ambos con voz pero sin voto

Secretario Académico

Subdirector Administrativo del Campus Montecillo
Ambos con voz pero sin voto.

v
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CAPITULO ILI.

DE LA COMPETENCIA DE LAS AREAS

Articulo 9.- Compete al Organo de Gobierno aprobar la cancelacion de las cuentas
incobrables mediante un acuerdo en sesion.

Articulo 10.- Compete a la Direccién General, la coordinacion de sistemas de
control e instrumentacion de politicas para la atenciéon integral de la cartera y
cuentas por cobrar del Colegio.

Articulo 11.- Compete a la Direccion de Finanzas:

l. Analizar e identificar, por lo menos cada afio, las cuentas por cobrar con
notaria imposibilidad practica de cobro, agotando previamente todos los
recursos de cobro y elaborando una Constancia, en la cual deberan
figurar como minimo los siguientes datos:

Nombre y logotipo del ente publico.

Fecha de elaboracion.

Nombre o razén social del deudor.

Importe de sus adeudos vencidos.

Antigiiedad de los adeudos.

Datos de la documentacion comprobatoria que sustenta el
adeudo.

Acciones realizadas para su cobro.

Descripcion del motivo por el cual se consideran de dificil cobro o
incobrables.

Nombres, firmas y cargos de los servidores publicos responsables
de la informacién.

Visto Bueno del Organo Interno de Control.

Il. Requerir de pago al sujeto deudor, para la recuperacién de cuentas por
cobrar, una vez que se verifiqgue el incumplimiento de algun adeudo

v
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pendiente que derive de obligaciones contraidas por un tercero con el
Colegio;

[I. Resguardar los documentos originales que se hayan otorgado a terceros,
sean estos, personal del Colegio o externos a éste, y remitirlos a la
Direccion Juridica en el caso que se determine la procedencia del
ejercicio de acciones de cobranza judicial,

V. Integrar el expediente de cuentas identificadas como susceptibles de
cancelacion por incobrabilidad, el cual debera contener lo establecido en
el articulo 16 del presente manual de procedimientos;

V. Levantar actas circunstanciadas en caso de no contar con los
documentos contables soportes de algun adeudo, a fin de deslindar
responsabilidades e integrar debidamente el expediente de cuentas
incobrables, incluyendo el dictamen correspondiente; '

VI.  Autorizar administrativamente al Departamento de Contabilidad y
Control Presupuestal, a efectuar la cancelacién de las cuentas contables
o saldos irrecuperables cuando los importes sean menores a 100 salarios
minimos vigentes de la zona econémica "C" y con antigliedad mayor a
un afo, previo cumplimiento de los criterios mencionados en el capitulo
[l del presente Manual de Procedimientos;

VII.  Requerir a las areas competentes, informacion y/o documentacion que
considere necesaria para la debida integraciéon de los expedientes, que
se integren por la suscripcién de obligaciones derivadas de servicios y
productos del Colegio, por la enajenacion de bienes muebles e
inmuebles, y del otorgamiento de recursos del patrimonio del Colegio por
conceptos de viaticos y pasajes para el desarrollo de comisiones del
personal de mando y operativo y gastos a comprobar para la realizacion
de actividades de caracter institucional, asi como aquellos que por
cualquier concepto se pongan a disposicién derivados de actividades
administrativas, para determinar la restructuracion y/o cancelacién de
adeudos de conformidad con la normatividad aplicable que dio origen al
adeudo vy en consecuencia el tratamiento financiero que resulte
procedente; vy,

VIIl. Presentar en el Estado de Situaciéon Financiera la estimacién para
cuentas incobrables, detallando en las notas a los Estados Financieros
la composicién tanto de las cuentas por cobrar como de la estimacion. \EL

pd
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Articulo 12.- Compete al Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal:

VI.

VII.

VIII.

Xl.

Realizar el analisis y estudio mensual de los saldos de las cuentas

contenidas en el Balance General susceptibles a depurar;

Informar a las unidades y areas administrativas las cuentas contables

sujetas a depurar, requiriendo a éstas toda aquella informacién adicional

que no obre en los archivos del Departamento de Contabilidad y Control

Presupuestal;

Integrar el expediente que sustente la propuesta de depuracion de

cuentas contables;

Efectuar el registro y la depuracién de las cuentas contables previa

aprobacién de la Secretaria Administrativa;

En cada cierre de ejercicio, debera reconocer el efecto de la probable

incobrabilidad, con objeto de reflejar su efecto en los Estados

Financieros;

Proceder a la cancelacion de los registros contables, derivados de las

acciones autorizadas, para el tratamiento financiero, en los términos del

presente Manual de Procedimientos, relacionados con los adeudos, a

favor de terceros otorgados por el Colegio, para lo cual debera verificar

que los adeudos estén registrados contablemente, cuenten con la

provision de montos incobrables, y que en los casos de quebrantos

totales o parciales se haga la afectacién a la partida de provision de

cuentas incobrable;

Mantener actualizados y depurados los registros contables, ajustandose

en todos sus términos al presente Manual, de conformidad con la

informaciéon proporcionada por las areas, en el ambito de su

competencia,;

Mantener actualizada la estimacién para cuentas incobrables;

Integrar los expedientes de cuentas incobrables sujetas a cancelacion;

Implementar medidas preventivas para evitar que se llegue a otro caso

de cuenta incobrable, igual o similar a las ya canceladas, con base en el

historial del manejo de las cuentas; v,

Considerar que en los registros contables se deben reflejar las siguientes

operaciones:

a. Creacion o incremento de estimacion por cuentas consideradas de
dificil cobro o incobrables;
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b. Disminucion por exceso de la estimacion para cuentas consideradas
de dificil cobro o incobrables;

c. Aplicacion de la estimacion para la cancelacion de cuentas
incobrables autorizadas por el Organo de Gobierno; v,

d. Registro de la recuperacion de Cuentas Canceladas.

Articulo 13.- Compete a la Direccion Juridica:

ks Emitir un dictamen del expediente con base en la labor de cobranza que
realice por la via legal y extrajudicial, en donde detalladamente describa
y fundamente las causas por las que la Cuenta es Irrecuperable;

Il. Emitir opinion de incobrabilidad del adeudo por la via judicial, atendiendo
al costo-beneficio, a solicitud de la Direccién de Finanzas; vy,

Il. Remitir a la Direccién de Finanzas la documentacion necesaria para
integracion de los expedientes de cuentas incobrables, para su
tratamiento financiero.

Articulo 14.- Compete al Departamento de Tesoreria:

L Mantener un registro actualizado, por lo que hace a los depésitos
recibidos en las cuentas bancarias del Colegio por parte de terceros, asi
como en montos de intereses moratorios, en caso de haber sido
acordados y aceptados de forma mutua con el deudor y segun proceda,
con la intencién de dar cumplimiento a las obligaciones en vigencia v,
efectuar en las areas, verificaciéon peridédica de que asi lo mantengan, en
el ambito de su competencia.

CAPITULDO Iil.

DE LAS CAUSAS QUE DETERMINAN LA PROCEDENCIA
DE INCOBRABILIDAD

Articulo 15.- Con fundamento en el articulo 29, fraccién VIy 31 fraccién XVI, incisos
a), b), y c) de la Ley del Impuesto sobre la Renta, que establecen la posibilidad de
deducir un crédito por incobrable; se consideraran como cuentas incobrables, a

aquellos adeudos que cayeran en alguno de los siguientes supuestos:
/
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I.  Tratandose de créditos cuya suerte principal al dia de su vencimiento no
exceda de treinta mil unidades de inversion, cuando en el plazo de un afio
contado a partir de que incurra en mora, no se hubiera logrado su cobro. En
este caso, se consideraran incobrables en el mes en que se cumpla un afio
de haber incurrido en mora;

[I.  Cuando se tengan dos o mas créditos con una misma persona fisica o moral
de los senalados en el parrafo anterior, se debera sumar la totalidad de los
créditos otorgados para determinar si éstos no exceden del monto a que se
refiere dicho parrafo. Lo dispuesto en el numeral anterior sera aplicable
tratdndose de créditos contratados con el publico en general, cuya suerte
principal al dia de su vencimiento se encuentre entre cinco mil pesos y treinta
mil unidades de inversién, siempre que el contribuyente de acuerdo con las
reglas de caracter general que al respecto emita el Servicio de Administracién
Tributaria informe de dichos créditos a las sociedades de informacion
crediticia que obtengan autorizacién de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico de conformidad con la Ley de Sociedades de Informacion Crediticia.
Asi mismo, sera aplicable lo dispuesto en el numeral anterior, cuando el
deudor del crédito de que se trate sea contribuyente que realiza actividades
empresariales y el acreedor informe por escrito al deudor de que se trate,
que efectuara la deduccion del crédito incobrable, a fin de que el deudor
acumule el ingreso derivado de la deuda no cubierta en los términos de esta
Ley. Los contribuyentes que apliquen lo dispuesto en este parrafo, deberan
informar a mas tardar el 15 de febrero de cada ano de los créditos incobrables
que dedujeron en los términos de este parrafo en el afio calendario inmediato
anterior,

[ll.  Tratandose de créditos cuya suerte principal al dia de su vencimiento sea
mayor a treinta mil unidades de inversiébn cuando el acreedor haya
demandado ante la autoridad judicial el pago del crédito o se haya iniciado el
procedimiento arbitral convenido para su cobro y ademas se cumpla con lo
previsto en el parrafo final del inciso anterior;

V. Se compruebe que el deudor ha sido declarado en quiebra o concurso. En el
primer supuesto, debe existir sentencia que declare concluida la quiebra por
pago concursal o por falta de activos;

V. Cuando el deudor haya fallecido sin contar con bienes embargables a su

nombre;
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VI. Cuando los adeudos tengan una antigiiedad mayor a un afio y no hayan
recibido movimiento alguno en el ultimo afno;
VII. Cuando se hayan realizado las acciones extrajudiciales y en su caso las
judiciales que no permitan la recuperacion del adeudo;
VIII. Por resolucion judicial en la que se acredite la incapacidad fisica o mental

permanente del deudor;
IX. Por declaracién de presuncion de muerte emitida por autoridad jurisdiccional;
X. Cuando se compruebe la no localizacién del deudor habiendo agotado las
acciones correspondientes; conforme a lo siguiente:

a) Tratandose de Servidores Publicos, cuando se desconozca el paradero del
deudor y éste se haya ausentado de su centro de trabajo, sin que medie
causa debidamente justificada y resulte imposible la recuperacion del
adeudo, una vez que se haya considerado el finiquito que, en su caso le
corresponda conforme a las disposiciones legales aplicables en la materia,
para lo cual se debera levantar una acta circunstanciada ante la presencia
de dos testigos, en donde se sefiale dicha circunstancia; y,

b) Tratandose de terceros, cuando se compruebe la imposibilidad de
localizacion del deudor o desavecindad del mismo, en cuyo caso se debe
obtener el certificado de desavecindad por parte de la autoridad municipal o
estatal competente, o autoridad jurisdiccional que cuente con fe publica, con
el sefialamiento de que se desconoce el paradero del deudor.

XI. Por incosteabilidad, atendiendo al costo beneficio del Colegio, considerando
el monto del adeudo menor a cien (100) salarios minimos vigentes en la zona
econdmica “C”, asi como la erogacién en gastos judiciales;

Xll.  Por falta de documentacién soporte que acredite el adeudo; para lo cual el
Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal, y la unidad o area
administrativa responsable de la documentacién, elaboraran un acta
circunstanciada en la que se haga constar que no se cuenta con la
informacioén y/o documentacién en los archivos del Colegio;

Xlll.  Por prescripcion del adeudo, segun corresponda, esto conforme a las
disposiciones legales, administrativas o reglamentarias que resulten
aplicables;

XIV.  Por irregularidades u omisiones en los documentos soporte que no permitan
el cobro de los adeudos, para lo cual el Departamento de Contabilidad y
Control Presupuestal, y la unidad o el area administrativa responsable de Iay

2
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documentacién, elaboraran un acta circunstanciada en la que se hagan
constar las mismas; vy, .

XV. Cuando el deudor sea una Dependencia o Entidad de la Administracion
Pablica del Gobierno Federal, Estatal, Municipal, Descentralizada,
Paraestatal o Paramunicipal.

El Paso No. 1 del procedimiento que se describe en el capitulo VI del presente
Manual para la Cancelacion de Cuentas Incobrables, debera considerar el analisis
de las causales descritas en los numerales descritos en este capitulo.

CAPITULO IV.

DE LA INTEGRACION DE EXPEDIENTES

Articulo 16.- Los expedientes de cuentas incobrables o incosteables, segun
corresponda, deberan contener:

l. Cuentas por cancelar con importes menores a 100 salarios minimos
vigentes de la zona econémica "C":
a) Estado de cuenta que contenga el nombre y concepto del adeudo;
b) Constancia de no haber recibido movimiento alguno en el ultimo ano;

y
c) Constancia de incosteabilidad emitida por la Direccién de Finanzas.

[I.  Cuentas por cancelar iguales o mayores a 100 salarios minimos vigentes

de la zona econémica "C":

a) Numero consecutivo por expedientes iniciandose en 01 por cada
ejercicio fiscal incluyendo los cuatro digitos del afio en que se tramita
la cancelacién, asi como el numero de fojas que lo integran;

b) Documentacién soporte del adeudo, en su caso;

c) Estado de cuenta;

d) Acta de defuncion o documento emitido por el area correspondiente
del Colegio que avale el fallecimiento del deudor, en su caso; A

Y
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e) Documentos y/o escritos que demuestren que se agotaron las
acciones extrajudiciales y en su caso judiciales, para la recuperacion
del saldo correspondiente;

f) Constancia de Incobrabilidad emitida por el Departamento de
Contabilidad y Control Presupuestal del Colegio; y

g) Visto Bueno de la Direccién Juridica del Colegio.

Articulo 17.- Tratandose de casos fortuitos o de fuerza mayor se debera presentar
copia de la denuncia de hechos ante el Ministerio Publico o el Acta Administrativa
ante la autoridad competente.

Articulo 18.- La integracion de expedientes se hara por deudor para el caso de
saldos iguales o mayores a 100 salarios minimos vigentes en la zona econdémica
n "
c".

Articulo 19.- Los expedientes deberan contener lo establecido en los articulos 16
y 17 del presente Manual para la Cancelacion de Cuentas Incobrables, segun sea
el caso, y al menos:

l. Original o copia certificada de los documentos origen del adeudo, y que
sirvieron de base para el registro contable. (Cheque, pagaré, factura,
contra recibo, contrato, fianza, entre otros);

Il. Informacién relativa al deudor. (nombre, domicilio, aval, datos completos
del aval, copia de identificacién, entre otros);

Il. Documentos que demuestren como se ha estado ejerciendo el reclamo
del adeudo (oficios, memorandums internos, notificaciones, citatorios,
registro de llamadas telefénicas, entre otros), y que se tomaron como
base para turnar su cobro por la via juridica;

V. El dictamen que avale su irrecuperabilidad emitido por una autoridad
judicial;
V. Constancia que acrediten que se encuentran registrados contablemente;
VI. Evidencia de las acciones extrajudiciales o judiciales tendientes a la
recuperacion del adeudo;
VII. Dictamen que determine la procedencia de cancelacion de adeudo, por

la Direccién Juridica del Colegio; vy,

v
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VIII. En su caso, opinion de la Direccidén Juridica, de la improcedencia de
recuperacion del adeudo por la via judicial, atendiendo el costo-beneficio.

CAPITULO V.

DE LA PROCEDENCIA DE AUTORIZACION DE
CANCELACION

Articulo 20.- Los adeudos deberan estar registrados contablemente en la cuenta
de Activo Circulante, documentos por cobrar.

Articulo 21.- Que se cuente con el soporte documental en su expediente.

Articulo 22.- Que el adeudo haya sido considerado previamente en la “Estimacion
para Cuentas Incobrables”.

Articulo 23.- Que el soporte documental proporcionado por la Direccién Juridica,
sea un dictamen emitido por una autoridad judicial, en donde se acredite la
imposibilidad del cobro.

Articulo 24.- Observar y cumplir con la “Norma de Informacién Financiera
Gubernamental General para el Sector Paraestatal NIFGG SP 03, “Estimacién de
Cuentas Incobrables”, que establece el procedimiento contable para la cancelacién
de los saldos.

7

v
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CAPITULO VI.

PROCEDIMIENTO (Ver Mapa al Final del Manual)

Procedimiento de Cuentas Incobrables

AREA DE CUENTAS DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD. DIRECCION JURIDICA DIRECCION DE FINANZAS.
POR COBRAR.
INKIO
® ) | Colegio de
X Postgraduados
1.- IDENTIFICA LAS CUENTAS POR 0
COBRAR Y SOLKCITA EL PAGO A
LOS DEUDORES. Secretaria Administrativa
Direccion de Finanzas
(Octubre 2012)
NO
7. LELDEUDOR
RAGO LA CUENTA
3.- ELABORA LA OPINION DE
INCOBRABILIDAD ANEXANDO LA 4-RECOL L OFIGONE
| sOuCITUD DC INTEGRACION
COCUMENTACION QLE | DELEXPEDENTE DE CUENTAS
SOPORTE LAS GESTIONES DE POR COBRAR
COBRO REAUZADAS.
A4
6.- RECIBE OFICIO DESOLIATUD ¥
5.- ENVIA EXPEDIENTE AL AREA EXPEDIENTE; ANALZA Y DETERMINA
JURIDICAEL PARALOS P
M IcARL pARA L LA PROCEDENCIA DELA
RECUPERACION.
RECUPERACION DEL
ADEUDO?
8.- LLEVA ACABO LAS ACCIONES DE
COBRO PERTINENTES HASTALA
OBTENCION DEL PAGO.
a
7
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Procedimiento de Cuentas Incobrables

AREA DE CUENTAS DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD. DIRECCION JURIDICA DIRECCION DE FINANZAS.
POR COBRAR.
a
V.
9.- CLASIFICA EL ADEUDO (OMO
INCOBRABLE Y EMITE DICTAMEN DE
COBRABIUDAD
Y
10.- ENVIA ALADIRECCION DE 11 RECREDICTAMEN 0
o| INCOBRABILIDAD Y EXPEDIENTE Y
L T g e
CONTABLE
12.- RECIBE EL DICTAMEN YLOS
:xx;:m';%?mlg 13.- VERIFICA Y DOCUMENTA EL
1 CUMPLIMIENTO EN TIEMPO Y FORMA
CONTABLE/ REGISTRA DEL MARCO AURIDICO
MOVIMIENTO Y CONSTANCIA
DEL REGISTRO CONTABLE
14.- REALZA OFIGO DE SOUQTUD
15.- RECIBE OFICIO DE VERFICAGO'N DE VERIFICACION DEL EXPEDIENTE Y
DEL EXPEDIENTE Y VERIFICACKON DEL [ ANEXALAVERFICAQON DEL
CUMPLIMIENTO DEL MARCO JURIDICO MARCO JURIDICO. LO TURNAA LA
DRECCION JURIDICA
A
16.- REVISA QUE LAS CUENTAS
DICTAMINADAS COMO INCOBRABLES
SEAN SUSCEPTIBLES DE SER
CANCELADAS Y CONAIRMA EL
EXPEDIENTE ALADIRECCION DE
FINANZAS
v T
R e 18.- RECIBE CONFIRMACION CE LA
INCOBRABILIDAD DE ADEUDOS Y
COMUNICAR EN FORMA CONJUNTA AL
| EXPEDIENTES YLOS TURNAAL
OIC LA DICTAMINACION DE LA ”| DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
CUENTA/ RECABAFIRMADE LA PARA LA CANCELACION DE CUENTAS
DIRECCION DE FINANZAS
moogf&;gs
19.- RECBE CONFIRMACION OE 20.- REVISA, AUTORIZAY ENVIA
INCOBRABILIDAD DE DEUBOSY FORMATO CON LA PROPUESTA DE
ELABORA FORMATO DE >
CANCELACION DE CUENTAS
PROPUESTA PARA LA INCOBRABLES
CANCELACION DE CUENTAS
-
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Procedimiento de Cuentas Incobrables

AREA DE CUENTAS

POR COBRAR. DEPARTAMENTO DE CONTARBILIDAD. DIRECCION JURIDICA DIRECCION DE FINANZAS.

B

21.-RECBE FORMATO DE
CANCELACION DECUENTAS [
INCO3RABLES AUTORIZADO

A
22.- ELABORA LA POUZA DE
REGISTRO CONLOS
MGVIM ENTOS CONTABLES PARA
LA CANCELACION, APUCANDO A|
PROVISION CREADA PARA TAL
FIN

A 4
24.- RECIBE, REVISAY APRUEBA ACTAS
23.- ELABORA EL ACTA DE DE DEPURACION Y CANCELACION DE
DEPURACION Y CANCELACION DE »! SALDOSY ENVIA ACONTABILUDAD
SALDOS Y ENVIA ALADRRECCION PARA QUE ORCULE POR LAS AREAS
DE FINANZAS CORRESPONDIENTES PARA
CONOQMIENTO DE LOS HECHOS

Y

25.- INFORMA TRIMESTRALMENTE AL
ORGANO DE GOBIERNO SOBRE LA
CANCELACION CONTABLE DELAS
CUENTAS INCOBRABLES

O

Y

FIN

Procedimiento

7
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NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

MANEJO Y CANCELACION DE CUENTAS INCOBRABLES

Documento /

No. Responsable Actividad Products
Identifica la (s) cuenta(s) por cobrar que Repor;? gibf:rentas
1 Area de Cuentas por presenta una antigiiedad del saldo superior a P '
Cobrar. las condiciones de pago establecidas, y solicita Ofisio de soliciud de
el pago a los deudores o deudoras.
cobro al deudor.
Se pregunta: ¢ El deudor(a) pago la cuenta?
2 FRELTA LRI Si. Ir al fin del procedimiento.
Cobrar
No. Ir al paso 3.
Elabora  documento de  opinibn  de Docu_m.gnto ue
: . ; Opinién de
incobrabilidad en la que asienta la (s) causa (s) it
Incobrabilidad.
que generaron el adeudo, anexa la
do’cu.mentaCIo.n que_ soporte el otprgamlento del Oficio de solicitud de
; crédito y la evidencia de las gestiones de cobro ; 2z
Area de Cuentas por ) . a integracion de
3 realizadas, asi como copia de las facturas o .
Cobrar. expediente de
documentos que comprueben el adeudo, y s BT GERET
solicita al Departamento de Contabilidad, P
mediante oficio, firmado por el Titular del Area, ;7
i . Documentacién del
integrar el expediente de cada cuenta con los .
g otorgamiento del
documentos originales del adeudo. . o
Crédito.
Oficio de solicitud de
Recibe el oficio de solicitud, opinién de g’;eg:;ﬁg 3:
Departamento de incobrabilidad y documentos del adeudo e P
4 cuentas por cobrar

Contabilidad

integra el expediente de cada cuenta por cobrar
con la documentacién original.

Expediente de
cuentas por coprar

24
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MANEJO Y CANCELACION DE CUENTAS INCOBRABLES

No.

Responsable

Actividad

Documento /

Producto
Envia a la Direccion Juridica, mediante oficio e -
) et . Oficio de solicitud de
firmado por la Direccion de Finanzas, el (los) .
. g . tramite de cobro y
Departamento de expediente(s) original (es) para los tramites de " :
5 . . . envio de expediente
Contabilidad cobro, o0 en su caso, para que emita el dictamen
: s : de cuentas por
de incobrabilidad. Conserva una fotocopia del
: - cobrar.
expediente para archivo.
Oficio de solicitud de
. . - Recibe oficio de solicitud y expediente; analiza tre}mlte - cot?ro y
6 Direccién Juridica . : ., envio de expedientes
y determina la procedencia de la recuperacion.
de cuentas por
cobrar.
En base al andlisis, se pregunta: ¢;Es
procedente la recuperacion del adeudo?
7 Direccion Juridica &5 i ai pass 8
No: Ir al paso 9
Realiza las acciones de cobro pertinentes hasta
8 Direccion Juridica la obtencién del pago. Expedientes de
cuentas por cobrar.
Ir al fin del procedimiento.
Dictamen de
. oz o Clasifica el adeudo como incobrable y emite Ipotsralilans.
9 Direccion Juridica ; s
Dictamen de Incobrabilidad. .
Expediente de
cuentas incobrables.
Dictamen de
Envia la Direccion de Finanzas oficio con el Incobrabilidad.
10 Direccion Juridica dictamen de incobrabilidad y el expediente

dictaminado como incobrable.

Expediente de
cuentas incobra,\bles.

%
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MANEJO Y CANCELACION DE CUENTAS INCOBRABLES

No.

Responsable

Actividad

Documento /

Producto
Dictamen de
Incobrabilidad.
Recibe el oficio con el dictamen y los
_ By _ gxpedientes de las cuentas qete(mipgdas como Expediente de
11 Direccién de Finanzas |nc_ot_>rables turnados”por el area juridica y envia A ———
solicitud de afectacién contable de la cuenta
incobrable al departamento de contabilidad.
Solicitud de
afectacién contable.
Recibe expediente y solicitud y revisa la
existencia de registro contable, registra o Expediente de
verifica estimacion por el importe total | Cuentas incobrables.
12 Departamento de determinado como incobrable, elabora
Contabilidad constancia del registro contable de la cuenta y Constancia del
de la estimacion, genera reporte y los incorpora | registro contable de la
al expediente, envia el expediente a la cuenta.
Direccién de Finanzas
Expediente de
cuentas incobrables.
13 | DirecgléndeFinanzas | -hheaydocuments el cumplimiants en tiempo Verificacion y
y forma del marco juridico. i
Documentacion del
cumplimiento del
marco juridico.
Expediente de
cuentas incobrables.
. . - e Verificacion y
Realiza Oficio de solicitud de verificaciéon del -
. ' . expediente y lo turna a la Direccién Juridica docum.en?acmn Al
14 Direccion de Finanzas cumplimiento del

anexando la Verificacién del cumplimiento del
marco juridico.

marco juridico.

Oficio de solicitud de
verificacion del

expediente.

4
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MANEJO Y CANCELACION DE CUENTAS INCOBRABLES

No.

Responsable

Actividad

Documento /

Producto
Expediente de
cuentas incobrables.
Verificacion y
Recibe Oficio de verificacion del expediente y | documentacién del
15 Direccion Juridica Verificaciébn del cumplimiento del marco cumplimiento del
juridico. marco juridico.
Oficio de solicitud de
verificacion del
expediente.
Oficio de Dictamen de
Revisa que las cuentas dictaminadas como Incobrabilidad de
incobrables sean susceptibles de ser adeudos.
canceladas, considerando las causas de
. . o incobrabilidad referidas en los propios | Oficio de confirmacién
16 Direccién Juridica . . 2 o . e
documentos y envia, mediante oficio, | de incobrabilidad de
expediente(s) al Direccion de Finanzas adeudos.
confirmando la verificacion del expediente y la
incobrabilidad del (los) adeudo(s). Expediente de
cuentas incobrables.
Oficio comunicando al
Elabora oficio para comunicar en forma | OIC la Dictaminacién
conjunta al Organo Interno de Control sobre la de la cuenta como
17 Direccién Juridica Dictaminaciéon de la cuenta como incobrable, incobrable.
firma, y recaba firma de la Direcciéon de
Finanzas. Expediente de
cuentas incobrables.
g ' - . = Expediente de
Recibe confirmaciéon de la incobrabilidad del
. Cuentas Incobrables
adeudo(s) y expediente (s) y lo turna al
18 Direccién de Finanzas Departamento de Contabilidad para continuar

con el procedimiento administrativo para
cancelacién de cuentas incobrables.

Oficio Confirmacién
de Incobrabilidad de
Adeudog\

B
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MANEJO Y CANCELACION DE CUENTAS INCOBRABLES

Documento /

No. Responsable Actividad Produats
Recibe confirmacién de incobrabilidad de | Oficio de confirmacion
adeudos y elabora formato de propuesta parala | de incobrabilidad de
cancelacion de cuentas incobrables, relaciona adeudos.

19 Departamento de el nombre de cada una de ellas, el importe a

Contabilidad cancelar, el motivo de la cancelacion, el origen Formato para la
del adeudo, su antigiiedad y la documentacién | cancelacion contable
requerida y lo entrega a la Direccién de de cuentas
Finanzas para su autorizacion. incobrables.

Formato para la
Revisa, autoriza y envia formato con la | cancelacion contable
20 Direccién de Finanzas propuesta de cancelacion de cuentas de cuentas
incobrables. incobrables
autorizado.
Formato para la
Departamento de Recibe formato de cancelacién de cuentas cangelacion sontable

21 . . . de cuentas

Contabilidad incobrables autorizado. :

incobrables
autorizado.
Formato para la
cancelacién contable
Elabora la podliza de registro con los de cuentas

22 Departamento de movimientos contables para la cancelacién de incobrables

Contabilidad los adeudos, aplicando la provision creada para autorizado.
tal fin.

Pdliza de registro
contable.
Acta de Depuracion y
Departamento de Elabora el Acta de Depuracién y cancelacién de cancelacion de

23 . : : iy e

Contabilidad. saldos y la envia a la Direccion de Finanzas. saldos.

P
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MANEJO Y CANCELACION DE CUENTAS INCOBRABLES

Documento /

No. Responsable Actividad Producto

Pdlizas de registro
contable.

Recibe, revisa y aprueba el Acta de depuracién
y cancelacion de saldos y la remite al | Actas de depuraciéony
24 Direccién de Finanzas Departamento de Contabilidad para que la cancelaciéon de
haga llegar a las areas correspondientes para saldos.
conocimiento de los hechos.

Informa Trimestralmente al Organo de
25 Direccion de Finanzas Gobierno sobre la cancelaciéon contable de las Informe
cuentas incobrables.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Cualquier proceso, actividad o evento no previsto en este procedimiento quedara en competencia
de la Direccion de Finanzas y debera integrarse a este manual en su siguiente actualizacion.

El presente “Manual para la Cancelacién de Cuentas Incobrables” fue aprobado por la H. Junta
Directiva del Colegio de Postgraduados en la Segunda Sesion Ordinaria, celebrada en la Ciudad de
México, Distrito Federal, el veintisiete de noviembre de dos mil doce y modificado en la Segunda
Sesién Ordinaria, del mismo érgano colegiado, llevada a cabo el cuatro de diciembre de dos mil
catorce.

Se emite en Montecillo, Municipio de Texcoco, Estado de México el cinco de diciembre de dos mil
catorce, por el Director Financiero del Colegio de Postgraduados, Luis Roberto Sanchez Vazquez,
con las facultades que le otorga el Manual de Organizacién del Colegio de Postgraduados en el
apartado CP73, ultima vifieta, y entrara en vigor el-dfa-siguiente de su publicacion en el Diario Oficial
de la Federacion.

M.S.C.A. Luis Robertcf, Vazquez
DIRECTOR EINANCIERO
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