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POLITICA NUMERO 6 - DA/RF

NOMBRE: POLITICA DE FACTURACION Y COBRANZA

DIRECCION QUE GENERA DIRECCION ADMINISTRATIVA

AREA DE COMPETENCIA RECURSOS FINANCIEROS

FECHA DE EMISION 22 de junio de 2020

1.OBJETIVO

Establecer los lineamientos para regular las actividades de emisién y cancelacion de
facturas, asi como las cuentas por cobrar derivadas de la venta de los servicios y
productos tecnoldgicos que realiza el CIATEC.

ALCANCE

Son de observancia obligatoria para todas las dreas sustantivas y administrativas de
CIATEC A.C,, siendo el personal adscrito al Centro los responsables de su cumplimiento
conforme a lo dispuesto por los ordenamientos normativos, fiscales y juridicos en la
materia, asi como en los términos de las normas contenidas en este documento.

DEFINICIONES 1

. Cliente: Persona fisica o moral que contrata los servicios de CIATEC.
. Area Técnica. Area que oferta el servicio por parte de CIATEC responsable del enlace

primario con el cliente, también es el responsable de lanzar la proforma de facturacion.

. Tesorero: Personal adscrito al CIATEC que controla y asigna los recursos monetarios

captados por el Centro.

. Facturador: Personal adscrito al CIATEC que gestiona el proceso de facturacidon de los

servicios otorgados a clientes externos.

. Responsable de cuentas por cobrar: Personal adscrito al CIATEC que administra los cobros

de clientes en la herramienta informatica del Centro.

- Transferencia Electrénica: Método de pago interbancario por el cual el cliente realiza el

pago de un servicio solicitado al CIATEC, a través de una plataforma electrénica.
Pago en Ventanilla: Pago realizado por el cliente en la tesoreria del Centro (puede ser
en efectivo, tarjeta bancaria de Débito o Crédito, o cheque).

- Pago en sucursal bancaria: Pago que realiza el cliente en alguna sucursal bancaria a favor

de CIATEC para cubrir el servicio solicitado.

- Membresia: Pago anticipado por un monto definido en el contrato de membresia entre

CIATECy la empresa contratante sobre la cual el area técnica va descontando el monto de los
servicios solicitados por el cliente. Este contrato considera descuentos sobre el precio final del
servicio solicitado.
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4. RESPONSABILIDAD

. Area Técnica. Area que oferta el servicio por parte de CIATEC responsable del enlace
primario con el cliente.

. Tesorero, Facturador y Responsable de Cuentas por Cobrar. Asegurar el cumplimiento
de esta politica por parte de todos los involucrados.

. Subdirector de Finanzas. Asegurar de que los procedimientos estén actualizados de
acuerdo a la normatividad aplicable, asi como hacerla cumplir.

5. EXPOSICION DE LA POLITICA

5.1 Facturacion:

a. Todo servicio realizado en CIATEC, A.C,, deberé ser facturado a través de un Comprobante
Fiscal Digital por Internet (CFDI). La emision de la factura sera realizada por el area de ‘>\

tesoreria correspondiente:
.

- Tesoreria General: Todo aquel servicio solicitado a CIATEC, excepto a la Direccidon de
La Unidad de Servicios Tecnoldgicos Especializados en Pruebas de Laboratorio

- Tesoreria Unidad: Todo aquel servicio solicitado a Direccién de La Unidad de Servicios
Tecnologicos Especializados en Pruebas de Laboratorio

b. El area técnica solicitara al cliente la siguiente informacién para la elaboracién de su factura:

- Constancia de Situacion Fiscal

-  Método y forma de pago

- Uso del CFDI

- Direccidn de correo electrénico para el envio de su factura
- Datos de contacto (correo electrénico y teléfono)

c. El drea técnica proporcionara al cliente las instrucciones y/o requerimientos para llevar a
cabo transferencias o depodsitos bancarios, los cuales son:

d. Cuando el cliente requiera realizar pagos a favor de CIATEC para cubrir el servicio solicitado
a través de bancos en el extranjero, el area técnica deberd informarle que las comisiones que
genere dicha transaccion, deberan ser cubierta por él.
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e. Para pagos correspondientes a facturas emitidas en moneda nacional o moneda extranjera,
s6élo podrdn recibirse en el tipo de moneda facturado.

f  Los depdsitos o transferencias bancarias que el CIATEC y/o el drea técnica responsable del
servicio no identifiquen su procedencia, tendran 30 dias naturales contados a partir del primer
dia habil del mes siguiente a aquel en que se recibié el deposito o transferencia, para que el
cliente notifique su procedencia, posterior a dicha fecha, éstos seran facturados como “Venta al
publico en general” y su facturacién individual no podr3 ser realizada con posterioridad.

g. Esresponsabilidad del area técnica el solicitar al cliente el envio del comprobante de pago con
la referencia de los servicios que estd liquidando y asegurar su recepcion. Hasta entonces, el
servicio se eliminara de Cuentas por Cobrar.

5.2 Cancelaciéon de Facturas:
a. Soélo se permite cancelar facturas (CFDI) en los siguientes casos:

- Cuando alin no se encuentre pagada la factura al momento de la solicitud, de lo
contrario se sometera a consideracion de la Subdireccidon de Finanzas la factibilidad de
emitir una Nota de Crédito. /_L

- Cuando presenten errores u omisiones comprobables generados por CIATEC. En este
caso, el area técnica debera solicitar a la Subdireccion de Finanzas la cancelacion de la
factura mediante correo electrénico (éste debera ir con copia al director del area y al
coordinador o responsable del grupo). Dicha informacidon sera analizada y en su caso
aprobada por la Subdirecciéon de Finanzas.

- Cuando presenten errores imputables al cliente, en este caso, el cliente debera solicitar
por escrito la cancelacion al area técnica de CIATEC, describiendo el motivo de su
peticiéon. Dicha informacién debera ser analizada y en su caso aprobada por el area
técnica quien, a su vez, realizara la peticion a la Subdireccién de Finanzas. En caso de que
la Subdireccién de Finanzas determine que no es procedente la cancelacion, ésta deberd
notificar via correo electronico el motivo al area técnica y al cliente.

b. Para todos los casos anteriores la solicitud de cancelacion aplicara Unicamente si se realiza
solicitud durante el mes de expedicion de la factura o antes del dia 10 del mes siguiente a su
emision.

c. Solamente en casos extraordinarios previa autorizacidon por parte de la Subdireccion de
Finanzas, se podra cancelar facturas emitidas en ejercicios anteriores, cuya solicitud se realice
a mas tardar el 30 de enero del ejercicio fiscal en curso.
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d. La refacturacion por errores imputables al cliente en el caso de facturas menores a $ 1,000
(Mil pesos 00/100 M.N.) tendra un costo de $ 100 (Cien pesos 00/100 M.N.) mas IVA. El importe
por concepto de refacturaciéon debera cubrirse previo a la emisién de la nueva factura del
servicio, y éste se facturard bajo el concepto de “Gastos Administrativos”, lo cual debera
quedar establecido en la propuesta u orden del servicio.

e. La disposicion anterior no es aplicable a los recibos institucionales emitidos con motivo de
las ministraciones de Fondos en Administracion.

5.3 Cobranza:

Es responsabilidad del area técnica la vigilancia y seguimiento de las cuentas por cobrar
derivadas de créditos otorgados al cliente para la realizacion de servicios, asi como establecer
mecanismos que minimicen la posibilidad de tener cuentas incobrables.

- Es responsabilidad de las areas de facturaciéon (General y/o Unidad de Servicios
Tecnoldgicos Especializados en Pruebas de Laboratorio) realizar un corte diario de las
facturas emitidas y los cobros recibidos diariamente, asi como efectuar el registro en la
herramienta informatica BaaN-LN, del total de las facturas cobradas, tal como se estipula
en los procedimientos de facturacion (DST-600-01y ‘RF-710-01_1) correspondientes. |

- Esobligaciéon de la Direccion del drea involucrada directamente en la cartera vencida de
clientes, brindar el apoyo a la Direccién Administrativa a través de la Subdireccion de
Finanzas y la Tesoreria, para la recuperacién de la cartera, realizando las aclaraciones o
gestiones que le fueren requeridas por situaciones en conflicto.

- Seconsiderara como cuentas incobrables todos aquellos saldos con antigliedad superior
a 360 dias y que demuestren que, a pesar del seguimiento con el deudor, ésta no ha sido
posible recuperar. Para este caso se procederd conforme a las “Normas y Bases
Generales para cancelar adeudos a cargo de terceros y en favor del CIATEC, A.C.” para su
cancelacion.

6. SUPLETORIEDAD O ASPECTOS NO PREVISTOS

La presente Politica entrara en vigor a partir de su fecha de emision. Lo no previsto en la mismayy
gue sea materia de analisis, sera resuelto por la Direccion General o por la Direccién Administrativa
en su defecto, sin perjuicio de los ordenamientos aplicables; resolucién que debera constar por
escrito y anexarse a la presente politica como parte integrante de la misma.

g .

2020

LEONA VICARIQ




@ S

CON:ACYT CIATEC

A
//.';.'/. |
// { ] & & /
Lt )
DR. RlCAanE:%i'M UERRA SANCHEZ
DIRECTOR GENERAL =
_—-"'-’P_'_FF-_ ) __'_'__.-_-___._—
._-/”

2

2020

LEONA VICARIO




