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INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito establecer los procedimientos que le permitan al
Organismo, la recuperacién de sus cuentas por cobrar utilizando las facilidades informaticas
contempladas en el Plan Director de Sistema de Informacion (PDSI), mediante modulos auxiliares

de computo, operados por el personal responsable de esta actividad.

Con el propdsito de que el manual no pierda su caracteristica de guia permanente de las diferentes

acciones que deben realizarse, debera ser sujeto de revision y actualizacion permanente.
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. OBJETIVO GENERAL

Que el Organismo disponga de un documento que establezca criterios uniformes que de manera

efectiva logren la recuperacion de adeudos a favor del Organismo.
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I MARCO LEGAL

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. ultima modificacion 04/1/99

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. ultima modificacion 23/1/98

Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.0O.F.04/1/2000

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
D.O.F. 20/V111/96

Ley de Ingresos de la Federacion del ejercicio correspondiente.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.
D.O.F. 27/VI111/1932

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion del ejercicio correspondiente.

Cddigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F.20/VI1/92

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.0O.F.25/1/90

Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
D.O.F.01/1/82

Reglamento de la Ley de Obras Publicas.
D.O.F.12/11/85

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles.
D.O.F.12/11/90

Reglamento del Cadigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F.31/111/92

Estatuto Orgéanico de Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios
Conexos. D.O.F. 31/X11/99

Manual del Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental vigente 01/1/99.
Principio basico de Contabilidad Gubernamental.

Acuerdo que establece las disposiciones de caracter general que en materia de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria, debera aplicarse en el ejercicio
correspondiente.
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1. GLOSARIO DE TERMINOS

Concentracion de la Informacion.

Es la actividad que se realiza para obtener los datos de las transacciones registradas en una plaza de cobro, en
periodos determinados de tiempo. La concentracién se lleva a cabo por medio de un sistema de
telecomunicaciones, que permite transferir la informacion de los concentradores de plazas de cobro a la
computadora del centro de administracion, o bien, esta se puede llevar a cabo por medio de diskettes en forma
manual.

Convenios.

Instrumento juridico a través del cual una persona fisica o0 empresa moral se incorpora al sistema de cobro de
peaje mediante el sistema IAVE. El Organismo informara oportunamente a “EL PRESTADOR DE SERVICIOS” de
la firma de cada convenio y le entregara la relacion de los vehiculos autorizados para la asignacion de tarjetas y
proceder al alta correspondiente.

Cobranza Electrénica.
Es un sistema mediante el cual los usuarios del sistema IAVE realizan los pagos por transferencia electrénica.

Cartera IAVE.
Es un listado de usuarios del sistema IAVE.

Cartera Vencida.
Es un listado de usuarios que no cumplieron con sus pagos.

Delegaciones y Gerencias.

Areas de "CAPUFE", ubicadas en diez puntos del territorio de los Estados Unidos Mexicanos y que cuentan entre
otros, con el equipo y personal destinado a administrar los peajes de vehiculos que transitan por la red de
caminos y puentes, administrados por el Organismo con base en la informacion proporcionada por el equipo y
personal ubicado en las plazas de cobro de su jurisdiccion.

Depositos de Garantia

Es un depésito en efectivo o mediante fianza integrado en favor de "CAPUFE", por todas aquellas personas fisicas
0 empresas que formulan convenio para el cobro de peaje a través del sistema IAVE El monto de este fondo
estara determinado por la politica respectiva y tendra como finalidad el garantizar a "CAPUFE", el pago de las
cuotas por el uso de sus instalaciones por un periodo de tiempo determinado. Se hace efectivo este fondo en el
momento en que el usuario deja de cubrir la factura correspondiente a un periodo.

Depositos Fuera de Cobranza Electrénica.
Es el que realizan los clientes directamente en cajas en una cuenta tradicional de CAPUFE.

Equipo IAVE.

Es el conjunto de elementos destinados a la funcion de lectura de las tarjetas electronicas IAVE instalado en uno o
varios carriles de una plaza de cobro. Cuenta con: antena lectora, médulo de radio frecuencia, uticor, detector de
presencia vehicular (loop), display de usuario, y en el caso de carriles exclusivos con una barrera automatica de
acceso. Cuenta ademas con una computadora por plaza de cobro que hace las funciones de concentrador de
informacién, una impresora de reportes y un sistema de respaldo de energia.
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Facturacion.

Es el proceso por el cual se concentra la informacién del usuario y se elabora la factura definitiva que cumple con
los requisitos fiscales. Estas son entregadas contra la ficha original de pago, o bien el listado de los movimientos
efectuados en las instituciones bancarias autorizadas.

De este proceso se desprende la notificacién de adeudo para el cliente con el objeto de informarle el monto de sus
adeudos (por tramo administrado por CAPUFE), asi como la fecha limite de pago.

Informacion de Control IAVE.

Son reportes especificos que apoyan el proceso de facturaciéon. En ellos se encuentra registrado el nimero de
tarjeta, la fecha y hora de paso, el nimero de carril y la plaza de cobro por la que se efectud el cruce, puede
contener ademas informacion sobre el tipo de vehiculo y el importe del peaje generado en cada cruce. Esta
informacién puede ser verificada por el usuario y en su caso rectificar de presentarse cualquier problema.

Mora.
Retraso en el cumplimiento de una obligacion.

Notificacién de Adeudos.
Es el informe en el que se reporta el monto que debera pagar dentro del periodo estipulado y es enviado por fax o
correo electrénico a los usuarios (transportistas).

Refacturacion.
Hacer una nueva factura que sustituya a otra.

Rechazos duros y blandos.
Duros: Rechazos de tarjetas de crédito por instituciones bancarias, porque estas han sido boletinadas,
canceladas, reportadas como extraviadas, robadas, o que el nUmero que envia contiene error y tarjeta vencida.

Blandos: Son aquellos en que son susceptibles de reenvio ejemplo, el banco emisor no esta disponible y tarjeta
habiente no ha pagado su ultimo estado de cuenta, excede limite de disposicion diaria etc.

Plazas de Cobro.

Son las instalaciones en donde se lleva a cabo el control del flujo vehicular y peatonal que utiliza las autopistas o
puentes nacionales e internacionales de cuota, donde se efectla la labor de cobro de peaje y se proporcionan
servicios de paso al publico usuario.

Politicas y Procedimientos de Trabajo.

Son un conjunto de reglas que determinan paso a paso la forma en que debe realizarse una actividad especifica,
la cual en condiciones normales, debe cumplir con las secuencias preestablecidas con toda precision. En este
conjunto también se especifican los requisitos a cumplir o las medidas aplicables en caso de eventos o situaciones
extraordinarias, para evitar la pérdida del control de las operaciones. En este caso corresponde a "CAPUFE" el
fijar las reglas a las que deberan sujetarse las actividades a cumplir.

Pre-pago IAVE.
Es el pago en forma anticipada para el uso de los tramos carreteros.

Peaje.
Pago por el uso de la red carretera, tanto autopista como puentes.
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Red de Carreteras Propias
Son los tramos carreteros y puentes que pertenecen a CAPUFE.

Red de Carreteras Contratadas por CAPUFE
Son los tramos carreteros y puentes administrados por CAPUFE a cuenta de terceros.

Reportes.
Informacién especifica y peridédica que es remitida tanto a areas internas de "CAPUFE", como a algunas areas
externas.

IAVE.
Identificaciéon automatica vehicular.

Tarjeta IAVE.

Tarjeta de circuito pasivo de autorizacién de paso o pago, cuenta con un sistema de identificacion que es
trasmitido en la antena lectora cuando un vehiculo pasa por un carril IAVE y que permite conocer el nombre del
usuario y las caracteristicas del vehiculo al que fue asignada, para el exacto cobro de las cuotas de peaje a través
del sistema IAVE. Debe encontrarse adherida al parabrisas de la unidad de acuerdo a las especificaciones del
fabricante.

Servicio IAVE.
Es el servicio que se brinda a “USUARIOS IAVE”, mediante el cual se otorga el paso automatizado en las plazas
de cobro y la facturacion periddica correspondiente.

Sistema IAVE.

Conjunto de procesos administrativos, de operacién y de control inherentes a la identificacién, registro y cobro de
peaje, a usuarios de la tarjeta IAVE, que se activa utilizando mecanismos de radiofrecuencia al cruzar las plazas
de cobro de CAPUFE que cuentan con este equipo de deteccién y registro.

Telepeaje.
Método de identificacidn, registro y cobro de peaje, utilizando mecanismos de radio-frecuencia.

Tipos de Periodos (cierres):

Decenales:
Son las transacciones de peaje de los “usuarios IAVE” registradas automaticamente por el sistema
de plazas de cobro y que comprenden un periodo de diez dias naturales. Se realizan al mes tres
cierres de este tipo.

Especiales:
Son las transacciones de peaje de los “usuarios IAVE” registradas a través de aforo manual en las
plazas de cobro y que comprenden un periodo mensual de dias naturales del mes anterior. Se
realiza por excepcién un cierre de este tipo.

J\.
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Tipos de Usuarios IAVE.

Se da esta denominacion a las empresas o personas fisicas que celebraron con "CAPUFE", un convenio de pago
de cuotas con base en el uso del sistema IAVE y que portan una tarjeta IAVE en el vehiculo que cruza una plaza

de cobro como son:

— Usuario particular.-
— Usuario frecuente.-
— Usuario residente.-
— Transportista.-

Transportista Moroso.
Transportista que no liquida dentro del plazo establecido, el importe por el servicio del sistema IAVE.

J
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IV. POLITICAS DE OPERACION

TRANSPORTISTAS MOROSOS

Sera responsabilidad de la Direccion de Operacion y/o Gerencia de Sistema IAVE, supervisar el
cumplimiento de los contratos suscritos por el Administrador del Servicio IAVE con los transportistas
morosos, de acuerdo con las clausulas del contrato establecido.

Sera responsabilidad del Administrador del Servicio IAVE informar al transportista de la suspension del
servicio, asi mismo, del monto de su deuda, incluyendo los intereses que se generen dé acuerdo con
la disposicién de la Ley de Ingresos de la Federacién en los casos de prorroga para el pago de
créditos fiscales, mismos que seran calculados a partir del siguiente dia del termino del periodo
establecido para el pago y hasta el dia que el transportista liquide el adeudo y se aplicara la tasa de
interés que la Gerencia de Tesoreria enviara mensualmente al Administrador del Servicio IAVE.

Cuando el transportista deudor esté afiliado a las agrupaciones de transportistas, la Gerencia de
Sistema IAVE debera gestionar el pago a través del fideicomiso que fue constituido para tal fin,
notificando a la Gerencia de Tesoreria y al Administrador del Servicio IAVE cuando se haya cubierto la
totalidad del adeudo.

Es responsabilidad del Departamento de Ingresos enviar al Departamento de Cobranzas, el reporte de
la cartera vencida de los usuarios transportistas del sistema IAVE; el usuario transportista tendra
cuatro dias habiles después de la fecha de corte decenal para efectuar su pago, transcurrido este
tiempo y si no liquida su adeudo se considera “transportista moroso”.

Se considera como transportista moroso cuando este opte por pagar con cheque y es devuelto por
cualquier causa.

El Departamento de Cobranzas serd quien solicite a la Gerencia de Presupuesto y Contabilidad la
aplicacion de la deuda del transportista contra el fondo de garantia, en tal caso “la transportista debera
pagar en efectivo las subsecuentes cuotas de peaje”.

El Administrador de Servicio Unicamente podra activar la tarjeta cuando el transportista haya
actualizado su fondo de garantia.

El Administrador de Servicio al no tener éxito en sus gestiones para la recuperacion de la cartera
vencida enviara a la Gerencia de Tesoreria de CAPUFE, el expediente de usuarios transportistas
mMOorosos con la siguiente informacion:

- Estado de cuenta de capital e intereses al corte
- Notificacién de adeudos

- Comprobante del fondo de garantia constituido.
-.Reporte de transacciones.

El Administrador del Servicio informard al Departamento de Cobranzas 24 horas posteriores al
vencimiento del plazo del pago, los transportistas que cayeron en mora.
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CHEQUES DEVUELTOS

Se considera cheque devuelto cuando el usuario transportista opte por pagar con cheque y este es
devuelto por cualquier causa.

El transportista al que se le ha devuelto un cheque con el que pretendia liquidar el servicio IAVE,
debera pagar el 20% del valor del cheque a titulo de indemnizacién, establecido en el articulo 193 de
la Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito, intereses mas IVA., mismo que serén calculados
por dia calendario, a partir del dia que deberia haber pagado y hasta que liquide el importe de este
cheque.

La Gerencia de Tesoreria por conducto del Departamento de Cobranzas informard al Administrador
del Servicio, de la existencia de un cheque devuelto para que sea considerado como un transportista
moroso y proceda a la suspension del servicio.

La Gerencia de Tesoreria solicitara a la Gerencia de Presupuesto y Contabilidad la aplicacion del
adeudo por cheque devuelto, intereses mas IVA y comision bancaria, contra el fondo de garantia.

Cuando el monto del fondo de garantia constituido es menor al importe del cheque, la Gerencia de
Tesoreria solicitara a la Gerencia de Presupuesto y Contabilidad, la aplicacién de parte de la deuda
contra el fondo de garantia, el Departamento de Cobranzas realizara gestiones de cobranza por el
monto del saldo ante el transportista que le fue devuelto el cheque.

Si el transportista no liquida el adeudo con motivo de la devolucion del cheque, la Gerencia de
Tesoreria enviard a la Direccién Juridica, el expediente conteniendo la documentacion que recibié del
administrador del servicio IAVE, ademas del cheque original para que se inicie procedimiento legal.

Si el transportista tiene fianza a favor de CAPUFE y le es devuelto un cheque por cualquier causa, el
Administrador del servicio realizard gestiones de recuperacion del adeudo ante la compafiia
afianzadora, posterior a esto el transportista debera constituir un fondo de garantia a favor.

Si el transportista usuario del sistema le es devuelto un cheque por cualquier causa y esta afiliado a la
CANAPAT, la Gerencia de Tesoreria turnara a la Direccion de Operacién el cheque devuelto para que
realice las gestiones necesarias ante el Fideicomiso que fue creado para tal fin, hasta recuperar el
adeudo, gestion que se realizard por conducto del comité técnico.

CONTROL DE LA COBRANZA POR VENTA DE PINTURAS Y EMULSIONES

El Departamento de Distribucion del Conexo Industrial serd quien provea de los productos a las
Delegaciones Regionales y Gerencias de Tramo, para el mantenimiento en las autopistas y carreteras
de cuota que tiene a cargo el Organismo, y los excedentes se venderan a terceros que incluyen los
tres niveles de Gobierno (Federal, Estatal y Municipal ) , asi como la empresas privadas.
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Por ningiin motivo el Departamento de Distribucién aceptara la devolucién del producto ya entregado,
asi como del pago realizado una vez elaborada la factura correspondiente, salvo excepciones cuando
el producto no cumpla las especificaciones establecidas.

El Departamento de Distribucion podra refacturar inicamente en los siguientes casos:

— Cuando exista error en la elaboracion de factura.

— Cuando por solicitud por escrito la empresa particular sefiale y justifique el error en los
datos contenidos en la factura.

El Departamento de Distribucion se coordinara con el representante comercial de oficinas de enlace
en la ciudad de México, para los pedidos y entrega de los productos, asi como de los pagos que se
realicen con los diferentes clientes como son: empresas particulares, Gobierno Federal, Estados y
Municipios o a terceros.

— Es responsabilidad del Departamento de Distribucion informar inmediatamente la
cancelacion de factura, asi como de la refacturacién al area Financiera del Conexo
Industrial.

— Las empresas particulares que soliciten un crédito para la compra de algin producto
del Conexo Industrial, deberan firmar un pagare que fluctle el vencimiento entre los 10,
20 y 30 dias habiles como méaximo.

Se considera cobranza administrativa, cuando tenga el saldo una antigledad hasta de 90 dias
posterior a ello, y contabilizandose como cartera vencida, y sera turnado al Area juridico para su
cobranza.

DOTACION, APLICACION, REDUCCION Y/O CANCELACION DE CAMBIO

El Administrador de la Plaza de Cobro, debera solicitar al Subdelegado o Subgerente de Operacion, el
incremento o disminucion de la dotacion para cambios, anexando el analisis correspondiente para su
tramite ante la Direccidn de Operacion, ésta estara en funcion de acuerdo a las necesidades del aforo
de la plaza de cobro.

Si la estructura tarifaria cambia y se hace innecesaria la totalidad de la dotacion para cambios, el
Administrador de la Plaza de Cobro deberd reintegrarla a mas tardar dentro de 10 dias después del
cambio.

DOTACION DEL FONDO FIJO REVOLVENTE

La comprobacién del fondo revolvente deberd realizarse dentro de los 5 dias habiles posteriores al mes

anterior.
El fondo revolvente sera asignado a las siguientes areas como son:

- Direccion General
- Direcciones de Area y Coordinaciones.
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El monto asignado a las Direcciones de areas serd de acuerdo al nimero de Subdirecciones y
Gerencias que dependan de la misma.

El importe maximo mensual sera para:

-.Direcciones y Coordinaciones $ 1,500.00
-.Subdirecciones $ 1,000.00
-.Gerencias $ 750.00

Con estos fondos se cubrirdn los siguientes conceptos:
Café, azucar, refrescos, galletas, té, servilletas, sustituto de crema, jugos, dulces, pafiuelo de papel,
platos, vasos y cucharas desechables.

Adicionalmente, se asignard Fondos Fijos a los servidores publicos que por su jerarquia o
caracteristicas de sus funciones requieran de realizar adquisiciones menores para atender
oportunamente los requerimientos de las areas siguientes.

-.Direccion General

-.Oficinas de Enlace

-.Departamento de Almacenes e Inventarios

-.CENDI

-.Gerencia de Maquinaria

-.Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Los montos seran asignados de acuerdo a las actividades o funciones de cada area.

Para que sea reembolsada la cantidad ejercida, se debera presentar la documentacién comprobatoria
de acuerdo a las necesidades o funciones de cada area.

En el caso de cambio de adscripcidbn o cause baja el responsable en el Organismo, éste debera
comprobar o reintegrar el fondo revolvente al 100%, para su cancelacion y asi liberar el pagaré que
esta bajo la custodia del Departamento de Egresos.

En caso de que el responsable del fondo no compruebe o reintegre el fondo asignado, le sera
descontado de su finiquito o liquidacion correspondiente.

Para el caso de las areas como son la Direccion General, Coordinaciéon de Comunicacién Social,
Oficinas de Enlace, Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales, CENDI y Almacén
Central, la comprobacién sera de acuerdo a sus necesidades o funciones, sin rebasar el plazo
establecido.

Las Delegaciones Regionales, Gerencias de Tramo y Conexo Industrial en el primer mes del afio,
deberan solicitar en la Subdireccion de Finanzas la radicacion de recursos, debiendo sujetarse a las
politicas y procedimientos establecidos para Oficinas Centrales.
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REGISTRO DE INGRESOS POR DANOS AL CAMINO (DELEGACIONES Y GERENCIAS DE
TRAMO

Las Delegaciones Regionales o Gerencias de Tramo, seran quienes gestionen el pago de los dafios
de acuerdo al reporte y niumero del siniestro proporcionado por el ajustador.

Los depositos por dafios al camino se haran en la cuenta de la Delegaciébn o Gerencia de Tramo
correspondiente.

RECUPERACION DE LOS FALTANTES DE BIENES MUEBLES

Todo servidor publico del Organismo sera responsable del uso, manejo y conservacion adecuada de
los bienes muebles que se le proporcionardn para el desempefio de sus funciones.

Todo servidor publico de la Organismo, tendra la obligacion de firmar el o los resguardos que amparen
los bienes instrumentales (mobiliario y equipo), proporcionados para el desempefio de sus funciones, a
través de los cuales se responsabiliza del uso, manejo y conservacion de los mismos.

En caso de algun cambio del bien resguardado, el empleado esta obligado a dar aviso a través de la
unidad administrativa correspondiente al Departamento de Almacenes e Inventarios.

Al concluir, por cualquier causa la relacién de trabajo de todo empleado con el Organismo, el area de
personal daré aviso por escrito al Departamento de Almacenes e Inventarios, con el objeto de que se
haga entrega de los bienes instrumentales bajo responsabilidad y custodia del empleado a fin de
obtener su carta de no adeudo respectiva, misma que en oficinas centrales sera expedida por el
Departamento antes mencionado o bien, por la oficina de bienes muebles ubicada en oficinas
centrales, mientras que en la Delegaciones Regionales o Gerencia de Tramo, dicha carta sera emitida
por la Subdelegacién o Subgerencia de Administracion.

La toma de inventario fisico debera efectuarse, como minimo, dos veces al afio, realizando los corte y
conciliaciones contables correspondientes.

El personal que haya extraviado un bien resguardado, notificara a las areas de bienes muebles y al
juridico para que levante acta administrativa del bien mueble que se trate, asi mismo este sera
descontado via homina o en su caso el personal liquidara en efectivo el valor de reposicion del bien en
el Departamento de Ingresos por la Ventanilla Unica generando recibo de comprobacion
correspondiente.

INDEMNIZACION DE DANOS A VEHICULOS PROPIEDAD DEL ORGANISMO

Es responsabilidad de la Direccion Juridica, solicitar mediante oficio al Departamento de Ingresos la
elaboracion de recibos y facturas por indemnizacion de dafios a los vehiculos oficiales y ser

J
<
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responsable por los montos solicitados a la compafia aseguradora por el pago de dichos dafios
ocasionados a los vehiculos oficiales.
Seréa la Gerencia de Tesoreria quien reciba y entregue a la Ventanilla Unica de Ingresos, oficio de
elaboracion de recibos por concepto de dafios a los vehiculos oficiales.
REGISTRO DE INGRESOS POR EMPLEADOS DADOS DE BAJA
Se verificara con la Gerencia de Contratos y Patrimonio Inmobiliario, Gerencia de Recursos Materiales
y Servicios Generales y Departamento de Contabilidad, si el empleado tiene adeudos de efectivo
(deudores diversos o créditos contraidos con el Organismo por equipo de computo, viaticos, seguros
de vehiculo, y con el area de recursos materiales si presentan adeudo de herramientas, material,
vehiculos o expedientes y bienes muebles).
DOTACION DE FONDOS PARA LOS CAPITULOS 1000, 2000, 3000, 5000 Y 6000 EN
DELEGACIONES REGIONALES Y GERENCIAS DE TRAMO.
Prondstico de Efectivo
La elaboracion, envié y consolidacion de prondsticos de efectivo de gastos para Delegaciones
Regionales, Gerencias de Tramo y Conexo Industrial, que con el objeto de optimizar los recursos
financieros, eliminando recursos improductivos.
Informacién Estadistica
Los pronosticos de efectivo deberan elaborarse con base en la informacion estadistica del
comportamiento del gasto, de por lo menos tres meses de operacion, que contenga el analisis
semanal de los principales conceptos.
Pronésticos de Efectivo y Programa de Pago:
Los pronésticos de efectivo para gastos deberan presentarse con informacion histérica de las Ultimas
tres decenas, realizarse en forma decenal, en periodos del 1 al 10, del 11 al 20 y del 21 al 30 y ser
remitidos a la Gerencia de Tesoreria a mas tardar el dia 24 de cada mes, anexando los programas de
pago.
Cuando soliciten ampliaciones de pago serd necesario efectuar los ajustes correspondientes en el
pronostico de efectivo y turnarlo via fax a la Gerencia de Tesoreria.
Delegaciones y Gerencias de Tramo y Conexo Industrial.
La Subdelegacion y Subgerencia de Administracion son las responsables de la consolidacion del
pronéstico de efectivo y de la elaboracion del mismo asi como de los programas de pagos decenales y
deberan enviarlo a la Gerencia de Tesoreria el dia 26 de cada mes.
El Subdelegado o Subgerente de Administracion son los responsables de la validacién del pronostico
de efectivo y programas de pago que elabore el superintendente de recursos financieros.
- J
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La Subdelegacion o Subgerencia de Administracién seran las responsables de que cuando los
recursos asignados para la decena no se hayan ejercido en su totalidad invariablemente sea
depositado el remanente en la cuenta que para ello se tiene aperturada en cada Delegacién, Gerencia
de Tramo y Conexo Industrial.

La Gerencia de Tesoreria recibird los programas de pago y con base en ellos y su afectacion
presupuestal radicara fondos para cada Delegacion, Gerencia de Tramo o Conexo Industrial.

APLICACION DE RETENCION Y SANCION A CONTRATISTA O PRESTADOR DE SERVICIO

Sera responsabilidad de la Direccién Técnica verificar en el sistema que exista presupuesto.

La Gerencia de Edificacion y Ecologia dependiente de la Direccion Técnica, sera quien genere las
estimaciones de obras o servicios y en su caso incluye las retenciones o devoluciones y envia a la
Gerencia de Tesoreria para elaboracion del contra recibo correspondiente.

La Direccion Técnica sera quien determine el incumplimiento de la obra o servicio y envia la
estimacion incluyendo la sancion a la Gerencia de Tesoreria para el pago del contratista o prestador
de servicio.

La Direccion Técnica sera quien determine el monto de la sancion a aplicar de acuerdo con el contrato.

El contratista podra realizar el pago con cheque en oficinas centrales o por via banca electrénica.

4
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TITULO
PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO A TRANSPORTISTAS MOROSOS

~

A\

MANUAL

DE PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR COBRAR

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUSTITUYE \

pac. 1 b 3
FECHA NOVIEMBRE 2002

Cobranzas

) (PDSI)
CamIN@Z Y |AREA CAPITULO pac. 1 DE 3
£ DEPARTAMENTO DE COBRANZAS \%
@U®m©@ \ / ECH MAYO 2001
/ RESPONSABLE ACT. N° DESCRIPCION FORMA O \
DOCUMENTO
Administrador del 1 Notifica al transportista el adeudo decenal. Notificacion
Servicio
2 Verifica en banca electronica, dentro de las 48 horas posteriores al
término del periodo convenido para el pago de acuerdo al contrato si
el transportista realizé dicho pago, para que en su caso se aplique a
través del fondo de garantia.
3 Suspende el servicio desactivando las tarjetas de Telepeaje.
(Ver procedimiento suspension de servicio de Telepeaje del manual de
procedimientos del sistema IAVE )
4 Notifica al transportista la suspension del servicio y de la aplicacién al [ Notificacion
fondo de garantia el monto de la deuda, intereses mas IVA por los
dias de desfase en la aplicacion, en caso de que sea el fondo menor
continua en la actividad 13
Nota: Los intereses seran calculados por dia calendarios.
5 Informa a la Gerencia de Tesoreria la suspension del servicio por
morosidad.
Gerencia de Tesoreria 6 Solicita a la Gerencia de Presupuesto y Contabilidad aplicar el fondo
(Depto de Cobranzas) de garantia.
Transportista 7 Actualiza el fondo de garantia presentando ficha de depdsito al | Ficha de Depésito
administrador del servicio.
Administrador del 8 Verifica el pago en el estado de cuenta e informa al Departamento de [ Estado de cuenta
Servicio Ingresos.
9 Si esta realizado el pago se activa el servicio.
Gerencia de Tesoreria 10 Informa a la Gerencia de Presupuesto y Contabilidad para que realice
(Depto de Ingresos) el registro contable. Fin
EL FONDO DE GARANTIA ES MENOR
Administrador del 11 Realiza labor de cobranza durante los 30 dias de la decena
Servicio posteriores al cierre de la decena que se trate.
12 No logra recuperar el adeudo envia el expediente al Departamento de Expediente
Ingresos, el cual se integra con:
- Factura original
- Comprobante de transaccion
- Notificacion que se envio
(Depto de Ingresos) 13 Integra el expediente y estados de cuenta y remite al Departamento de Expediente
Cobranzas.
Departamento de 14 Recibe y notifica al transportista por 2 ocasiones en el lapso de 30 Expediente

dias su adeudo.

/
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CLAVE TITULO \ SUSTITUYE \

\\ PRTM.01 PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO A TRANSPORTISTAS MOROSOS ) 3
MANUAL UNIDAD ADMINISTRATIVA lzégHA NOV?IFEEMBRE 2002
DE PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR COBRAR | DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
) (PDSI)
CamIN@Z Y |AREA CAPITULO pac. 2 bE 3
tas DEPARTAMENTO DE COBRANZAS v
@U@ﬂt@:u \ / ECH MAYO 2001
/ RESPONSABLE ACT. N° DESCRIPCION FORMA O \
DOCUMENTO
Departamento de 15 Si no recupera el adeudo envia expediente a la Direccion Juridica para Expediente
Cobranzas gue inicie proceso judicial para su recuperacion el cual debe contener:
-Saldo real de adeudo (identificacion si se ha aplicado la garantia
correspondiente).
-Facturas firmadas por quien las elaboro.
-Reporte de transacciones clasificadas por tarjeta en los que conste la
firma de quién los elabora, asi como de quién valida dicha informacion
-Constancia de notificaciones
Direccion Juridica 16 Informa a la Gerencia de Tesoreria el resultado de sus gestiones en
los 30 dias posteriores a su intervencion.
17 No recupera emite dictamen juridico y envia al Departamento de Dictamen
Contabilidad.
18 Recibe y captura datos en el sistema para crear reserva de cuenta por | Oficio-Dictamen
cobro dudoso generando pdliza contable.
Direccion General 19 Presenta ante el H. Consejo de Administracién para su cancelacion Acuerdo
contra reserva y enviarlo al rubro de cuentas incobrables.
Administrador del 20 Con el acuerdo autorizado cancela adeudo captura datos en el Acuerdo
Servicio sistema de cuentas por cobrar generando pdliza contable y Dictamen
cancelacion de reserva.
Gerencia de Sistema 21 No recupera el adeudo emite dictamen de incobrabilidad y lo envia a
IAVE. la Direccion General.
22 Presenta ante el Consejo de Administracion el dictamen y solicita la
cancelacion contra reserva ( Fin ).
Administrador del 23 S| SON TRANSPORTISTAS AFILIADOS A LA CANAPAT
Servicio. Envia relacién de transportistas morosos a la Gerencia de Sistema
IAVE, 24 horas después de la fecha limite de pago, solicitando
autorizacion para la suspension del servicio.
Gerencia de Sistema 24 Envia la autorizacién de suspension de servicio a los transportistas
IAVE. morosos afiliados a la CANAPAT, durante las 24 horas siguientes de
haber recibido la solicitud de autorizacion para suspension del
servicio.
Transportista 25 Envia dentro de las 48 horas siguientes a la suspension a la Gerencia
de Sistema IAVE, relacion de Transportistas morosos afiliados a la
CANAPAT para que gestione el pago a través del Comité Técnico del
Fideicomiso que fue constituido para garantizar el pago.
Administrador del 26 Informa al Administrador del Servicio y a la Gerencia de Tesoreria la Factura
Servicio . recuperacion de los adeudos de transportistas morosos.
27 Realiza los abonos en el sistema de cobranza de acuerdo a la relacién | Facturay Reporte
en que envie la Gerencia de Sistema IAVE.
\&dministrador del 28 Realiza la conciliacion bancaria de los pagos que efectuaron los /
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TITULO
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MANUAL

DE PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR COBRAR

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUSTITUYE \

PAG. 3 DE 3
FECHA NOVIEMBRE 2002

) (PDSI)
CamIN@Z Y |AREA CAPITULO pAc. 3 DE 3
£ DEPARTAMENTO DE COBRANZAS \%
@U@ﬂt@@ \ / ECH MAYO 2001
/ RESPONSABLE ACT. N° DESCRIPCION FORMA O \
DOCUMENTO
Servicio . transportistas morosos.
29 Si el transportista afiliado al fideicomiso liquida el adeudo mas
los intereses mas IVA.
El Administrador del Servicio reactiva el servicio y genera la Expediente
facturacion correspondiente por todos los conceptos.
30 No liquida su adeudo el transportista
El Administrador del Servicio envia al Departamento de Ingresos en Expediente
los siguientes 30 dias de haber realizado gestion de cobro el
expediente del transportista moroso mismo que se integra por la
siguiente documentacion:
- Facturas originales del adeudo
- Reporte de transacciones
- Notificacion que envio
(Depto. de Ingresos) 31 Integra el expediente y estados de cuenta y remite al Departamento de Expediente
Cobranzas.
Departamento de 32 Recibe documentos en un lapso de 15 dias, y realiza dos
Cobranzas notificaciones de cobro.
33 Si logra la recuperacion del adeudo. Dictamen
Cancela la cuenta por cobrar . fin
No logra larecuperacién del adeudo.
34 Envia el expediente a la Direccion Juridica para que se lleve a cabo el
proceso legal para recuperar el adeudo.
Direccion juridica 35 Informa a la Gerencia de Tesoreria el resultado de su intervencion en Acuerdo
los 30 dias posteriores a su gestion.
36 No recupera el adeudo emite un dictamen y lo envia a la Direccion
General.
Direccion General 37 Recibe y presenta ante el H. Consejo de Administracion el dictamen y
solicita la cancelacion contra reserva para que se registren en el rubro
de cuentas incobrables.
Direccion juridica 38 Recibe el acuerdo y lo turna al Departamento de Contabilidad para su

registro contable.

*Nota: Mientras no este liberado el médulo de cuentas por cobrar del
Plan de Sistemas de Informacion la aplicacion contable actual lo
seguira realizando los Departamentos de Contabilidad y Egresos, una
vez liberado lo haréa el Departamento de Cobranzas.

Termina procedimiento.

/
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\\ ) PAG. DE
MANUAL UNIDAD ADMINISTRATIVA
DE PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR COBRAR DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS FECHA
(PDSI
camines AREA CAPITULO
ek @E DEPARTAMENTO DE COBRANZAS Pac. 1 pe 5
@U = / ECHA MAYO 2001 /
ADMINISTRADOR DEL .
SERVICIO GERENCIA DE TESORERIA TRANSPORTISTA

INICIO

1

TRANSPORTISTA EL

NOTIFICA AL

ADEUDO DECENAL

VERIFICA EN BANCA
ELECTRONICA DENTRO

NOTIFICACION

DE LAS 48 HORAS
POSTERIORES AL
TERMINO DEL PERIODO

CONVENIDO PARA EL
PAGO DE ACUERDO AL
CONTRATO SI REALIZO
EL PAGO, PARAEN
CASO SE APLIQUE EL
FONDO DE GARANTIA

DESACTIVANDO LAS

SUSPENDE EL
SERVICIO

TARJETAS DE
TELEPEAJE.

MAS

TRANSPORTISTA LA
SUSPENSION DEL
SERVICIO Y DE LA

APLICACION AL FONDO

DE GARANTIA EL MONTO
DE LA DEUDA,INTERES

DEDESFASEEN LA

NOTIFICA AL

IVA PORLOS DIAS

APLICACION

'

INFORMA A LA
GERENCIADE
TESORERIA LA
SUSPENSION DEL
SERVICIO POR
MOROSIDAD

NOTIFICACION

SOLICTAALA
GERENCIADE
PRESUPUESTOY
CONTABILIDAD
APLICAR EL FONDO DE
GARANTIA

e e

Ty
ACTUALIZA EL FONDO
DE GANTIA
PRESENTANDO FICHA
DE DEPOSITO AL
ADMINISTRADOR DEL
SERVICIO

FICHA DE DEPOSITO

18
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PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO A TRANSPORTISTAS MOROSOS \

SUSTITUYE |\
PAG. DE
MANUAL UNIDAD ADMINISTRATIVA
DE PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR COBRAR DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | LEECHA
(PDSI
CamMIN@Z Y [AREA
L DEPARTAMENTO DE COBRANZAS
puentes \_

CAPITULO

v pac. 2 DE b
/ ECHA MAYO 2001 /

ADMINISTRADOR DEL SERVICIO

GERENCIA DE TESORERIA DEPARTAMENTO DE
(DEPTO DE INGRESOS)

COBRANZAS

FICHA DE DEPOSITO

VERIFICAEL PAGO EN
EL ESTADO DE CUENTA
E INFORMA AL
DEPARTAMENTO DE
INGRESOS

SIESTA REALIZADO EL
PAGO SE ACTIVA EL
SERVICIO

10

INFORMAA LA
GERENCIA DE
PRESUPUESTO Y
CONTABILIDAD PARA
QUE REALICE
REGISTRO CONTABLE

EL FONDO DE
GARANTIA ES
MENOR

REALIZA LABOR DE
COBRANZA DURANTE
LOS 30 DIAS DE LA
DECENA POSTERIORES
AL CIERRRE DE LA
DECENA QUE SE
TRATE

12

EXPEDIENTE 13 EXPEDIENTE
NO LOGRA INTEGRA EL
RECUPERAR EL EXPEDIENTE Y
ADEUDO ENVIA EL ESTADOS DE CUENTA
EXPEDIENTE AL Y REMITE AL
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
INGRESOS COBRANZAS OFICIO
14 EXPEDIENTE
NOTA: SE INTREGRA EL EXPEDIENTE
CON LA SIGUIENTE INFORMACION:

-FACTURA ORIGINAL
-COMPROBANTE DE TRANSACCION
NOTIFICACION QUE SE ENVIO

RECIBEY NOTIFICA
POR 2 OCASIONES EN
LAPSO DE 30 DIAS SU

ADEUDO

.y

SINORECUPERA EL
ADEUDO ENVIA
EXPEDIENTEA LA
DIRECCION JURIDICA
PARA QUE INICIE
PROCESO JUDICIAL

EXPEDIENTE

- Y
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
DE PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR COBRAR DIRECCION DE ADMINISTRACION Y EINANZAS | [EECHA
(PDSI
CamMIN@Z Y [AREA

CAPITULO
n DEPARTAMENTO DE COBRANZAS \%
puentes

PAG. DE

pac. 3 DE b

/ ECHA MAYO 2001 /

DIRECCION JURIDICA DIRECCION GENERAL ADMINISTRADOR DEL

SERVICIO GERENCIA DE SISTEMA IAVE

16

INFORMA A LA
GERENCIADE
TESORERIA EL
RESULTADO DE SUS
GESTIONES EN LOS 30
DIAS POSTERIORES A
SU INTERVENCION

17

DICTAMEN

NO RECUPERA EL
ADEUDO EMITE SU
DICTAMEN DE
INCOBRABILIDAY LO
ENVIA A LA DIRECCION
GENERAL

18 v

PRESENTA ANTE EL
CONSEJO DE
ADMINISTRACION EL
DICTAMEN Y SOLICITA
LA CANCELACION
CONTRA RESERVA

SISON
TRANSPORTISTAS
&AFILIADOS A )
LA CANAPAT,
19 sl

OFCIO

ENVIA RELACION DE
TRANSPORTISTAS
MOROSOS A LA
GERRENCIADE
SISTEMA IAVE, 24
HORAS DESPUES DE
LA FECHA LIMITE DE
PAGO, SOLICITANDO
AUTORIZACION PARA
LA SUSPENSION DEL
SERVICIO

ENVIA LA
AUTORIZACION DE
SUSPENSION DE
SERVICIO ALOS
TRANSPORTISTAS
MOROSOS AFILIADOS A
LA CANAPAT, DURANTE
LAS 24 HORAS
SIGUIENTES DE HABER
RECIBIDO LA
SOLICITUD DE
AUTORIZACION PARA
SU SUSPENSION DEL
SERVICIO

/
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CLAVE TITULO SUSTITUYE
[PRTM o1 PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO A TRANSPORTISTAS MOROSOS \ \
\\ ) PAG. DE
MANUAL UNIDAD ADMINISTRATIVA
DE PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR COBRAR DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | LEECHA
(PDSI
CAMINGZ Y [AREA CAPITULO pac. 4 b 5
Akes DEPARTAMENTO DE COBRANZAS '
@U@ €5 / ECHA MAYO 2001 /
ADMINISTRADOR DEL SERVICIO GERENCIA DE SISTEMA IAVE TRANSPORTISTA
21
ENVIA DENTRO DE LAS
48 HORAS SIGUIENTES
ALA SUSPENSIONA LA
GERENCIADE SISTEMA
IAVE, RELACION DE
TRANSPORTISTAS
MOROSOS AFILIADOS A
LA CANAPAT PARA
QUE GESTIONE EL
PAGO A TRAVES DEL
COMITE TECNICO DEL
FIDEICOMISO PARA
GARANTIZAR EL PAGO
[
22 ‘
INFORMA AL
ADMINISTRADOR DEL
SERVICIOY A LA
GERENCIA DE
TESORERIA LA
RECUPERACION DE
LOS ADEUDOS DE
TRANSPORTISTAS
MOROS0S
23

REALIZA LOS ABONOS
EN EL SISTEMA DE

RELACION EN QUE
ENVIE LAGERENCIA
DE SISTEMA IAVE

COBRANZA DE
ACUERDOA LA

I

v

REALIZA LA
CONCILIACION
BANCARIA DE LOS
PAGOS QUE
EFECTUARON LOS
TRANSPORTISTAS
MOROSOS

LIQUIDA
ADEUDO

REPORTE DE
TRANSACCIONES

FACTURAS

EL TRANSPORTISTA
DEL FIDEICOMISO
LIQUIDA EL ADEUDO
MAS LOS INTERESES
MAS IVA, EL
ADMINISTRADOR DEL
SERVICIO REATIVA EL
SERVICIO Y GENERA
LA FACTURACION
CORRESPONDIENTE
POR TODOS LOS
CONCEPTOS

25

FIN

26

Y

EXPEDIENTE

EL ADMINISTRADOR
DEL SERVICIO ENVIA
AL DEPARTAMENTO DE
INGRESOS EN LOS 30
DIAS SIGUIENTES EL
EXPEDIENTE DEL
TRANSPORTISTAS
MOROSOS

DOCUMENTACION:

-NOTIFICACION QUE ENVIO

NOTA: EL EXPEDIENTE DEL TRANSPORTISTA
SE INTEGRA POR LA SIGUIENTE

-FACTURAS ORIGINALES DEL ADEUDO
-REPORTE DE TRANSACCIONES

/
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SUSTITUYE \

/~ cLAVE TITULO
\\ PRTM.O01
PAG. DE
MANUAL UNIDAD ADMINISTRATIVA
DE PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR COBRAR DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS FECHA
(PDSI
CamiIiNes v [AREA CAPITULO
ek @E DEPARTAMENTO DE COBRANZAS PAG. 5 DE 5
@U = / ECHA MAYO 2001 /

-

~

DEPARTAMENTO DE
INGRESOS

DEPARTAMENTO DE COBRANZAS

DIRECCION JURIDICA

DIRECCION GENERAL

27

INTEGRA EL
EXPEDIENTE Y
ESTADOS DE CUENTA
Y REMITE AL
DEPARTAMENTO DE
COBRANZAS

EXPEDIENTE

EXPEDIENTE

28

RECIBE DOCUMENTOS
EN UN LAPSO DE 15
DIAS, Y REALIZADOS

NOTIFICACIONES DE
COBRO

Sl

LOGRA LA
RECUPERACION
DEL ADEUDO

29

CANCELA LA CUENTA
POR COBRAR

% EXPEDIENTE

ENVIAEL EXPEDIENTE
A LA DIRECCION
JURIDICA PARA QUE
SE LLEVE A CABO EL
PROCESO JURIDICO
PARA RECUPERAR EL
ADEUDO

L

FIN

31

INFORMA A LA
GERENCIADE
TESORERIA EL
RESULTADO DE SU
INTERVENCION EN LOS

30 DIAS POSTERIORES
A SU GESTION

NO RECUPERA EMITE
UN DICTAMEN Y LO
ENVIA A LA DIRECCION
GENERAL

EXPEDIENTE

DICTAMEN

33

RECIBE Y PRESENTA
ANTE H. CONSEJO DE
ADMINISTRACION EL
DICTAMEN Y SOLICITA
LA CANCELACION
CONTRA RESERVA
PARA QUE SE
REGISTREN EN EL
RUBRO DE CUENTAS
INCOBRABLES

[

"y

RECIBE EL ACUERDO Y
LO TURNA AL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD PARA
SU REGISTRO
CONTABLE

FIN

DICTAMEN

/
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DE PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR COBRAR
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SUSTITUYE \

DE

caminez y [ARE
puenkes \_

DEPARTAMENTO DE COBRANZAS \%

CAPITULO

/

ECHA MAYO 2001

/ RESPONSABLE

ACT. N°

DESCRIPCION

FORMA O \
DOCUMENTO

Departamento de
Cobranzas

Administrador del
Servicio

Departamento de
Contabilidad

Departamento de
Cobranzas

Gerencia de Sistema
|IAVE

Departamento de
Cobranzas

Departamento de
Ingresos

\_

10

Consulta diariamente en banca electrénica en la institucién bancaria
correspondiente si hubo algun cheque devuelto.

Verifica en los estados de cuenta que no haya depositado el importe
del cheque después de su devolucion.

Notifica via telefénica y mediante oficio al transportista la devolucion
de su cheque asi como el cobro del 20% de indemnizacién sobre el
importe del cheque devuelto, como lo establece la Ley General de
Titulos y operaciones de crédito en su articulo 193, intereses mas IVA,
comisioén bancaria y su aplicacion contra su fondo de garantia.

Nota: Los intereses mas IVA seran calculados por dia calendario a
partir del corte decenal y hasta la fecha que CAPUFE aplique contra
el fondo de garantia el importe del cheque devuelto.

Notifica al Administrador del Servicio y al Departamento de
Contabilidad para que aplique la deuda por el cheque devuelto contra
el fondo de garantia.

Nota: La informacién de telepeaje via sistema sera proporcionada por
las plazas de cobro de las Delegaciones y Gerencias de Tramo al
Administrador del Servicio.

Suspende el servicio de telepeaje y notifica al transportista la
suspension del servicio IAVE, hasta que se actualice el fondo de
garantia.

Informa 24 horas después de haber recibido la solicitud de aplicacion,
al Administrador del Servicio y al Departamento de Ingresos, la
aplicacion de la deuda contra el fondo en garantia.

En caso de que el transportista este afiliado a agrupaciones de
transportistas, solicita a la Gerencia de Sistema IAVE, realice las
gestiones por conducto del Comité Técnico del Fideicomiso que fue
creado para este fin.

Informa por escrito al Departamento de Cobranzas el resultado de la
gestion de recuperacion del adeudo.

Si recupera el adeudo
Captura datos en el modulo de cuentas por cobrar del sistema y
genera péliza contable.

Emite en el sistema del mddulo de cuentas por cobrar la factura por
los intereses mas IVA y emite recibo por el 20% de indemnizacion
para ser entregado al transportista.

Estado de Cuenta

Oficio, Calculo y
Cheque

Oficio

Oficio

Oficio -Recibo
Péliza Contable

Factura y Recibo

/
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CLAVE TITULO \
\\ PRCC.02 PROCEDIMIENTO PARA COBRANZA POR CHEQUES DEVUELTOS
MANUAL UNIDAD ADMINISTRATIVA

DE PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR COBRAR

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUSTITUYE \

PAG. DE

Contabilidad

. (PDSI)
cannimnes V ARE CAPITULO PAG. 2 DE 2
puentes \_ DEPARTAMENTO DE COBRANZAS % /) \gecramavo oo
/ RESPONSABLE ACT. N° DESCRIPCION FORMA O \
DOCUMENTO
Administrador del 11 Activa el servicio del sistemas de telepeaje y naotifica al transportista.
Servicio
No recupera el adeudo
Departamento de 12 Solicita a la Direccion Juridica que lleve a cabo la recuperacion del
Cobranzas adeudo.
Direccion Juridica 13 Realiza gestiones correspondientes.
14 Si recupera el adeudo informa de la recuperacion al Departamento de
Cobranzas pasa a la actividad 9.
Nota: Actualiza su fondo en garantia y, el Administrador del Servicio
elabora su recibo correspondiente.
Transportista 15 Entrega comprobante de actualizacion del fondo de garantia y el | Comprobante
original del recibo anterior.
Direccion Juridica 16 No recupera emite dictamen juridico y envia al Departamento de | Dictamen
Contabilidad.
Departamento de 17 Recibe y captura datos en el sistema para crear reserva de cuenta por | Dictamen
Contabilidad cobro dudoso generando pdliza contable.
Direccion General 18 Presenta ante el H. Consejo de Administracién para su cancelacion
contra reserva y enviarlo al rubro de cuentas incobrables.
Departamento de 19 Con el acuerdo autorizado cancela adeudo captura datos en el |Pdliza

sistema de cuentas por cobrar

cancelacion de reserva.

generando péliza contable y

*Nota: Hasta que no se libere el médulo de cuentas por cobrar del
Plan Director de Sistemas de Informacién (PDSI), se estara realizando
en forma tradicional.

Termina procedimiento.

/
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/ CLAVE TITULO \ SUSTITUYE
PRCC.02 PROCEDIMIENTO PARA COBRANZA POR CHEQUES DEVUELTOS
\ ) PAG. DE
\ MANUAL UNIDAD ADMINISTRATIVA

DE PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR COBRARl DIRECCION DE ADMINISTRACION Y EINANZAS | EECHA

(PDSI)
camines AREA CAPITULO

Y DEPARTAMENTO DE COBRAZAS v Pac. 1 oe 4

puenikes

j ECHA MAYO 2001

-

~

DEPARTAMENTO DE COBRANZAS

ADMINISTRADOR DEL SERVICIO

DEPARTAMETO DE CONTABILIDAD

INICIO

CONSULTA
DIARIAMENTE EN
BANCA ELECTRONICA
EN LA INSTITUCION
BANCARIA S| HUBO UN
CHEQUE DEVUELTO

ESTADO DE CUENTA

VERIFICAEN LOS
ESTADOS DE CUENTA
QUE NO HAYA
DEPOSITADO EL
IMPORTE DEL CHE QUE
DESPUESDE SU
DEVOLUCION

NOTIFICA ViA
TELEFONICA AL
TRANSPORTISTA LA
DEVOLUCION DE SU
CHEQUE ASI COMO EL
COBRO DEL 20% DE
INDEMNIZACION
SOBRE EL IMPORTE
DEL CHEQUE
DEVUELTO

v

NOTIFICA AL
ADMINIS TRADOR DEL
SERVICIO Y ALDEPTO

DE CONTABILIDAD
PARA QUE APLIQUE LA
DEUDA POR EL
CHEQUE DEVUELTO
CONTRA FONDO DE
GARANTIA

NOTA: LOS INTERESES MAS IVA SERAN CALCULADOS
POR DIA CALENDARIO APARTIR DEL CORTE DECENAL
Y HASTA LA FECHA QUE CAPUFE APLIQUE CONTRA
FONDO DE GARANTIA EL IMPORTE DEL CHEQUE
DEVUELTO.

OFICIO

"y

SUSPENDE EL SERVICIO
DE TELEPEAJE Y
NOTIFICA AL
TRANSPORTISTA LA
SUSPENSION DEL
SERVICIO IAVE, HASTA
QUE SE ACTUALICE EL
FONDO DE GARANTIA

sy

INFORMA 24 HORAS
DESPUES DE HABER
RECIBIDO LA SOLICITUD
DE APLICACION, AL
ADMINIS TRADOR DEL
SERVICIO Y ALDEPTO
DE INGRESOS, LA
APLICACION DE LA
DEUDA CONTRA EL
FONDO DE GARANTIA

)
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CLAVE TITULO

\ SUSTITUYE

/PRCC 02 PROCEDIMIENTO PARA COBRANZA POR CHEQUES DEVUELTOS
\ . PAG. DE
\ MANUAL UNIDAD ADMINISTRATIVA
DE PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR COBRAR| DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | [EECHA
(PDSI)
©@miiﬁ@§ AREA CAPITULO
Y DEPARTAMENTO DE COBRAZAS pac. 2 DE 4

puenikes

j ECHA MAYO 2001

-

DEPARTAMENTO DE COBRANZAS

GERENCIA DE SISTEMA IAVE

ADMINISTRADOR DEL
SERVICIO

DEPARTAMENTO DE
INGRESOS

EN CASO DE QUE EL
TRANSPORTISTA ESTE
AFILIADO A
AGRUPACIONES DE ,
TRANSPORTISTAS,
SOLICITAA LA
GERENCIA DE SISTEMA
IAVE, REALICE LAS
GESTIONES POR EL
COMITE TECNICO DEL
FIDEICOMISO

POLIZA CONTABLE

CAPTURA DATOS EN EL
MODULO DE CUENTAS
POR COBRAR DEL
SISTEMA Y GENERA
POLIZA CONTABLE

8 ¢ OFICIO

INFORMA POR
ESCRITOAL
DEPARTAMENTO DE
COBRANZAS EL
RESULTADO DE LA
GESTION DE
RECUPERACION DEL
ADEUDO

RECUPERA EL
ADEUDO

10

11

ACTIVA EL SERVICIO
DEL SISTEMA DE
TELEPEAJE Y NOTIFICA
AL TRANSPORTISTA

FIN

EMITE ENEL SISTEMA
DEL MODULO DE
CUENTAS POR
COBRAR LAFACTURA
POR LOS INTERESES
MAS IVA Y EMITE
RECIBO POR EL 20%
DE INDEMNIZACION
PARA SER ENTREGADO
AL TRANSPORTISTAS

)
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CLAVE TITULO \ SUSTITUYE

PRCC.02 PROCEDIMIENTO PARA COBRANZA POR CHEQUES DEVUELTOS
\ . PAG. DE
\ MANUAL UNIDAD ADMINISTRATIVA
DE PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR COBRAR| DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | [EECHA
(PDSI)
©@miiﬁ@§ AREA CAPITULO
Y DEPARTAMENTO DE COBRAZAS v pac. 3 D 4

puenikes \_ )

ECHA MAYO 2001

4 N

) ] DEPARTAMENTO
DIRECCION JURIDICA TRANSPORTISTA DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE
COBRANZAS

B

)

SOLICITA ALA
DIRECCION JURIDICA
QUELLEVE ACABOLA
RECUPERACION DEL
ADEUDO

12

-

REALIZA GESTIONES
CORRESPONDIENTES

14

Sl INFORMA DELA
RECUPERACION AL
RECUPERA DEPARATAMENTO DE
ADEUDO COBRANZAS
COMPROBANTE
15
ENTREGA
COMPROBANTE DE
ACTUALIZACION DEL
FONDO DE GARANTIA Y
ELORIGINAL DEL
RECIBO ANTERIOR

DICTAMEN

FIN

EMITE DICTAMEN Y
ENVIAAL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DICTAMEN

17 +

RECIBE Y CAPTURA
DATOS EN EL SISTEMA
PARA CREAR RESERVA

DE CUENTAS POR
COBRO DUDOSO
GENERANDO POLIZA
CONTABLE

N - /
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CLAVE TITULO \ SUSTITUYE
PRCC.02 PROCEDIMIENTO PARA COBRANZA POR CHEQUES DEVUELTOS
\\ ) PAG. DE
MANUAL UNIDAD ADMINISTRATIVA
DE PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR COBRARl DIRECCION DE ADMINISTRACION Y EINANZAS | EECHA
(PDSI)
camines AREA CAPITULO
o m@f DEPARTAMENTO DE COBRAZAS Pac. 4 oe 4
]@U = j ECHA MAYO 2001
) DEPARTAMENTO
DIRECCION GENERAL DE
CONTABILIDAD
18

PRESENTA ANTEEL

CONSEJO DE
ADMINISTRACION PARA
SUCANCELACION

CONTRA RESERVA'Y

ENVIARLO AL RUBRO
DE CUENTAS
INCOBRABLES

19 POLIZA
Y

CON ELACUERDO
AUTORIZADO CANCELA
ADEUDO CAPTURA
DATOSEN EL SISTEMA
DE CUENTAS POR
COBRAR GENERANDO
POLIZA CONTABLE

FIN

)
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CLAVE TITULO
PRCV.03 | PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LA COBRANZA POR VENTA N SUSTITUYE ™\
\\ : DE PINTURAS Y EMULSIONES PAG. bE
MANUAL UNIDAD ADMINISTRATIVA
DE PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR COBRAR | pIRECCION DE ADMINISTRACION Y EINANZAS FECHA
(PDSI)
eamines Y [AREA CAPITULO pac. 1 pE 2
@U©ﬂt©@ QEPTO. DE COBRANZAS, CONEXO INDUSTRIAL Y DEPTO. DE DISTRIBUCION \Y / ECHA MAYO 2001 /
/ RESPONSABLE ACT. N° DESCRIPCION FORMA O \
DOCUMENTO
Clientes, Empresas 1 Solicita via telefénica o por escrito el surtimiento de algun producto del Oficio
Particulares y/o Conexo Industrial.
Gobierno Federal,
Estatal y Municipal Nota: los productos que se elaboran son los siguientes
- Emulsién asfaltica
- Pinturas de esmalte, vinilica y de sefialamiento, aditivos, envases y
material obsoleto.
Nota: Las dependencias de Gobierno Federal, Estatal o Municipal
solicitan la cotizacion al Conexo Industrial.
Oficio
Conexo Industrial 2 Recibe solicitud y analiza que tipo de cliente y operacion son.
(Departamento de
Distribucion)
Es a crédito y empresa particular
3 Solicita los documentos soportes como son:
- Acta constitutiva (copia).
- Dos referencias bancarias
- Registro ante el Instituto Mexicano del Seguro Social
- RFC (copia)
- Capital social
- ldentificacién del apoderado legal.
Nota las empresas particulares solicitan el requerimiento de la
cotizacidn al conexo industrial.
4 Es dependencia de Gobierno Federal, Estatal o Municipal
Solicita a la dependencia el requerimiento de la cotizacion del
producto al Conexo Industrial.
5 Elabora y envia cotizacién a la empresa de Gobierno Federal Estatal o Cotizacion
municipal o empresa particular.
Clientes, Empresas 6 Elabora pedido debidamente requisitado y presenta. Pedido
Particulares y/o
Gobierno Federal,
Estatal y Municipal
Conexo Industrial 7 Recibe el pedido y programa el surtimiento del producto que se trate, Producto
(Departamento de elabora orden de salida y entrega en la direccion indicada, previa firma
Distribucion) del contra-recibo o pagaré correspondiente.
8 Elabora factura en original y cuatro copias, genera cuenta deudora en Factura
el sistema, envia el original al cliente .
Nota: la distribucién de las facturas se realiza de la siguiente manera :
- Original de la factura al cliente.
- 1copia de lafactura para archivo
- 2 copia de la factura al area de contabilidad del conexo
- 3 copia de la factura al almacén del conexo
- 4 copia para la vigilancia junto con la orden de salida del almacén.
9 Es Dependencia de Gobierno Federal Estatal y Municipal Contra-Recibo

Canjea las facturas por contra-recibo con Dependencias de Gobierno .

/
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cobrar contra la reserva constituida.

Termino del procedimiento.

CLAVE TITULO, SUSTITUYE
PRCV 03 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LA COBRANZA POR VENTA \ \
\\ : DE PINTURAS Y EMULSIONES PAG. bE
MANUAL UNIDAD ADMINISTRATIVA
DE PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR COBRAR | p|RECCION DE ADMINISTRACION Y EINANZAS FECHA
(PDSI)
eamines Y [AREA CAPITULO pac. 2 DE 2
pu@ﬁk@@ QEPTO. DE COBRANZAS, CONEXO INDUSTRIAL Y DEPTO. DE DISTRIBUCION \Y / ECHA MAYO 2001 /
/ RESPONSABLE ACT. N° DESCRIPCION FORMA O \
DOCUMENTO
Si es empresa particular
Conexo Industrial 10 A la firma del pagare entrega las facturas a clientes particulares. Facturas pagaré
(Departamento de
Distribucién)
11 Si al termino del plazo establecido no liquida notifica el adeudo al
Departamento de Administracion para que realice labores de
cobranza.
Departamento de 12 Si no recupera el adeudo envia oficio y el expediente al area juridica. Oficio Expediente
Administracion
Area juridica del 13 Recibe e inicia proceso judicial, no recupera el adeudo envia| Oficio Expediente
Conexo Industrial expediente con soporte documental de incobrabilidad a la Direccion
Juridica en oficinas centrales, notifica a recursos financieros del
CONexo para crear reserva.
Recursos Financieros 14 Crea reserva de cuenta de cobro dudoso generando poéliza contable. Péliza
Direccion Juridica 15 Recibe y dictamina como cuenta incobrable presentandolo a la Expediente
Direccion General para que se someta al H. Consejo de
Administracion para su cancelacion contra reserva.
Direccion General 16 Presenta al Consejo de Administracion para su aprobacion.
H. Consejo de 17 Autoriza su cancelacion contra reserva, informando al Conexo Acuerdo
Administracion Industrial para su aplicacion contable.
Recursos Financieros 18 Con acuerdo del Consejo procede a la cancelacion de la cuenta por Acuerdo

/
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CLAVE TITULO \ SUSTITUYE
PRCV 03 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LA COBRANZA POR VENTA
\\ ' DE PINTURA Y EMULSIONES PAG. bE
MANUAL UNIDAD ADMINISTRATIVA
DE PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR COBRAR pRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | [EECHA
(PDSI)
canniMmes V AREA CAPITULO pac. 1 DE 3
puenkes \DEPARTAMENTO DE COBRAZAS, CONEXO INDUSTRIAL Y DEPTO DE DIS \% ~/ \gecHA MAYO 2001

4 N

CLIENTES, EMPRESAS

PARTICULARES Y/O CONEXO INDUSTRIAL
GOBIERNO FEDERAL, CONEXO 'NDUSITS'?'QLBEJ%EOP,\"BRTAMENTO DE | (DEPARTAMENTO  DE
ESTATAL Y MUNICIPAL.

DISTRIBUCION)

INICIO

OFICIO

SOLICITA VIA
TELEFONICA O POR
ESCRITO SURTIMIENTO
DE ALGUN PRODUCTO
DEL CONEXO
INDUSTRIAL.

OFICIO

NOTA: LOS PRODUCTOS QUE SE
ELABORAN SON LOS SIGUIENTES:

-EMULSION ASFALTICA

-PINTURA DE ESMALTE,-VINILICA Y DE
SENALAMIENTO, ADITIVOS, ENVASES
Y MATERIAL OBSOLETO.

RECIBE SOLICITUD Y
SE ANALIZA .

ES A CREDITO Y EMPRESA
PARTICULAR

QUE TIPO DE
CLIENTE Y

OPERACION
ES DEPENDENCIA DE GOBIERNO
FEDERAL, ESTATAL O MUNICIPAL

NOTA: S| ES A CREDITO Y EMPRESA

PARTICULAR
SOLICITAN LOS

DOCUMENTOS

-ACTA CONSTITUTIVA (COPIA).
SOPORTES

-DOS REFERENCIAS BANCARIAS
-REGISTRO ANTE INSTITUTO DEL SEGURO
.SOCIAL

-RFC (COPIA)

-IDENTIFICACION DEL APODERADO LEGAL

SOLICITAA LA
DEPENDENCIA EL
REQUERIMIENTO DE LA
COTIZACION DEL
PRODUCTO

COTIZACIO

ELABORAY ENVIA
COTIZACION A LA
EMPRESA DE
GOBIERNO FEDERAL
ESTATAL O MUNICIPAL
O EMPRESA
PARTICULAR

PEDIDO

ELABORA PEDIDO

DEBIDAMENTE P

REQUISITADO Y -~
PRESENTAN

PRODUCTO

RECIBE EL PEDIDO Y
PROGRAMA EL SURTIMIENTO
DEL PRODUCTO QUE SE
TRATE, ELABORA ORDEN DE
SALIDA Y ENTREGA EN LA
DIRECCION INDICADA, PREVIA
FIRMA EL CONTRA-RECIBO O
PAGARE CORRESPONDIENTE

CPFM - 02
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eamines

puenkes

CLAVE TITULO \
PRCV.03 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LA COBRANZA POR VENTA
' DE PINTURA Y EMULSIONES PAG.
MANUAL UNIDAD ADMINISTRATIVA
DE PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR COBRA|

(PDSI)

R DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

FECHA

SUSTITUYE

DE

AREA

QEPARTAMENTO DE COBRAZAS, CONEXO INDUSTRIAL Y DEPTO DE DIS

CAPITULO

v J

PAG. 2 DE

3

ECHA MAYO 2001

-

CONEXO INDUSTRIAL (DEPARTAMENTO DISTRIBUCION)

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION

AREA JURIDICA
DEL CONEXO INDUSTRIAL

ES DEPENDENCIA DE
GOBIERNO FEDERAL
ESTATAL Y
MUNICIPAL

ELABORA FACTURA EN
ORIGINAL Y CUATRO
COPIAS

FACTURA

NOTA: LA DISTRIBUCION DE LAS FACTURA SE
REALIZA DE LA SIGUIENTE MANERA:

- ORIGINAL DE LA FACTURA AL CLIENTE
-1 COPIA DE LA FACTURA PARA ARCHIVO

-2 COPIA DE LA FACTURAAL AREA DE
CONTABILIDAD DEL CONEXO

-3 COPIA DE LA FACTURA AL ALMACEN DEL
CONEXO
-4 COPIA PARA LA VIGILANCIA JUNTO CON LA

ORDEN DE SALIDA DEL ALMACEN

ES EMPRESA
PARTICULAR

EMPRESA
ES

9

CONTRA RECIBO

CANJEA POR CONTRA
-RECIBO CON
DEPENDENCIA DE
GOBIERNOI

FIN

10 PAGARE

ALAFIRMA DEL
PAGARE ENTREGA LAS
FACTURASA CLIENTES

PARTICULARES.

1

SI AL TERMINO DEL
PLAZO ESTABLECIDO
NO LIQUIDANOTIFICA

EL ADEUDO AL
DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION PARA
QUE REALICE
LABORES DE
COBRANZA

l

OFICIO

SINORECUPERAEL

ADEUDO ENVIA OFICIO

Y EL EXPEDIENTE AL
AREA JURIDICA

‘ ’ EXPEDIENTE

"y

RECIBE E INICIA
PROCESO JUDICIAL,NO
RECUPERA EL ADEUDO
ENVIA EL EXPEDIENTE

CON SOPORTE

DOCUMENTAL DE
INCOBRABILIDAD ALA
DIRECCION JURIDICA EN
OFICINAS CENTRALES,
NOTIFICAA RECURSOS

FINANCIEROS DEL
CONEXO

OFICIO EXPEDIENTE

~

)
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/ CLAVE TITULO \ SUSTITUYE

PRCV 03 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LA COBRANZA POR VENTA

\\ ' DE PINTURA Y EMULSIONES PAG. bE

MANUAL UNIDAD ADMINISTRATIVA

DE PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR COBRAR pRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | [EECHA
(PDSI)

CamIN@Z Y |ArReA

puenkes

CAPITULO pac. 3 DpE 3
QEPARTAMENTO DE COBRAZAS, CONEXO INDUSTRIAL Y DEPTO DE DIS

-

\ / ECHA MAYO 2001

DIRECCION JURIDICA

DIRECCION JURIDICA

DIRECCION GENERAL H. CONSEJO DE

ADMINISTRACION

CREARECERVA DE
CUENTA DE COBRO
DUDOSO GENERANDO
POLIZA CONTABLE

15

4
RECIBE Y DICTAMINA 16
COMO CUENTA
INCOBRABLE
PRESENTADOLO A LA PRESENTA AL
DIRECCION GENERAL CONSEJO DE
PARA QUE SOMETA AL ADMINISTRACION PARA
H. CONSEJO DE SU APROBACION
ADMINISTRACION PARA
SU CANCELACION
CONTRA RESERVA
18 ACUERDO 17 ACUERDO
AUTORIZA SU
cgﬁgécougggge%%/; CANCELACION CONTRA
LA CANCELACION DE RESERVA,
LA CUENTA POR INFORMANDO AL
COBRAR CONTRA LA CONEXO INDUSTRIAL
RESERVA PARA SU APLICACION
CONTABLE.
FIN

)
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CLAVE

PRDA.0O4

TITULO . . . 2
PROCEDIMIENTO PARA LA DOTACION Y AMPLIACION, REDUCCION Y/O CANCELACION
DE DOTACION DE CAMBIO EN LA PLAZA DE COBRO

~

A\

MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR COBRAR

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUSTITUYE \

PAG. DE

FECHA

(PDSI)
eamines Y [AREA CAPITULO pac. 1 DpE 2
pueﬂt@@ \ DEPARTAMENTO DE COBRANZAS \% / ECH MAYO 2001 /
/ RESPONSABLE ACT. N° DESCRIPCION FORMA O \
DOCUMENTO
Administrador de la 1 Solicita mediante oficio requerimiento de dotacién de cambio, de Oficio
Plaza de Cobro acuerdo a un estudio previo de la estructura tarifaria y del transito
vehicular de la plaza de cobro.
Delegacion Regional o 2 Recibe solicitud con base a las necesidades de cada plaza de cobro Oficio
Gerencia de Tramo envia oficio de requerimiento de la dotacién de cambio.
(Area de Recursos
Financieros) 3 Elabora y envia comunicado en original y copia para Vo. Bo del Area Oficio
de Operacién.
Direccion de 4 Recibe oficio de solicitud de la dotacion de cambio para su
Operacion autorizacion con base a en un estudio y su analisis correspondiente.
(Sub. de Supervision
de Operacion ) No autoriza
5 Elabora oficio de comunicacion mencionado los motivos por el cual no Oficio
se autorizo la dotacién de cambio ( *).
Si autoriza
6 Elabora oficio a la Subdireccién de Finanzas, solicitando la radicacion Oficio
del fondo de dotacion de cambio o en su caso el ajuste pertinente.
Subdireccién de 7 Recibe solicitud, verifica asignacion presupuestal y turna para que Péliza
Finanzas realicen la transferencia electronica al area de inversiones (*).
Departamento de
Egresos (area de
Inversiones) 8 Realiza transferencia de los recursos solicitados via banca electrénica,
(*).
Delegacion Regional o 9 Recibe movimiento deudor contra la Delegacion o Gerencia de Tramo.
Gerencia de Tramo
(Area de Recursos
Financieros) 10 Realiza radicacion de recursos a las plazas de cobro y registra en el Reporte
sistema de presupuesto y contabilidad del PDSI ( *).
Administrador de la 11 Recibe la dotacion o ampliacion de cambio solicitada y la distribuye
Plaza de Cobro mediante recibo de fondo previamente firmado por el Delegado o
Gerente de Tramo y encargado de turno u homélogo.
12 Entrega al Encargado de Turno u Homdlogo la dotacién de cambio Vale
firmando el vale correspondiente.
(Ver la Normatividad para la Operacion en la Plaza de Cobro
Procedimiento para la Dotacion de Cambio).
13 Reintegra la dotacion de cambio mediante depdsito en efectivo a la Recibo
cuenta designada a cada Delegacién o Gerencia de Tramo, segun
corresponda a través del servicio de traslado de valores, entregando el
recibo.
Banco 14 Recibe efectivo y entrega ficha de deposito sellada a la Delegacion Ficha Deposito

ylo Gerencia de Tramo.
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CLAVE
PRDA.0O4

TITULO . . . 2
PROCEDIMIENTO PARA LA DOTACION Y AMPLIACION, REDUCCION Y/O CANCELACION
DE DOTACION DE CAMBIO EN LA PLAZA DE COBRO

~

A\

MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR COBRAR

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUSTITUYE \

PAG. DE

FECHA

(PDSI)
eamines Y [AREA CAPITULO pac. 2 DpE 2
pueﬂt@@ \ DEPARTAMENTO DE COBRANZAS \% / ECH MAYO 2001 /
/ RESPONSABLE ACT. N° DESCRIPCION FORMA O \
DOCUMENTO
Delegacion Regional o 15 Recibe ficha de depésito y consulta el registro en banca electrénica, Ficha Deposito
Gerencia de Tramo confirmado el reintegro.
(Area de Recursos
Financieros)
16 Registra en el sistema de presupuesto y contabilidad y envia
informacion via correo electrénico al Departamento de Ingresos.
Gerencia de Tesoreria 17 Consulta los depdsitos en banca electronica en forma referenciada.

Depto. de Ingresos

Nota: Estos recursos quedan disponibles en la Gerencia de Tesoreria
(ver el Manual del Comité de Inversion).

Nota: Para la cancelaciéon del adeudo, se realizard automaticamente a
través del proceso de cierre diario mediante el proceso de conciliacion
de banca electrénica.

*Nota: Cuando se libere los moédulos de cuentas por pagar y cuentas
por cobrar se realizan las actividades 7, 8,10y 16 .

Ejemplo:
Actividad 7 Registra en el médulo de cuentas por pagar creando
las péliza contable y presupuestales.

Actividad 8 Realizan transferencia de los recursos solicitados via
banca electrénica cancelando la cuenta por pagar generado
mediante el médulo de cuentas por pagar.

Actividad 10 Realiza radicacion de recursos mediante el reporte
de transferencia via banca electrénica y genera cuenta corriente
en el médulo de cuentas por cobrar .

Actividad 16 Registra en el médulo de cuentas por cobrar via
cuenta corriente los movimientos cancelados del adeudo de la
plaza de cobro y envia informacién via correo electrénico al
Departamento de Ingresos.

Termina procedimiento.

/
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A\

eamines

puentes

CLAVE TITULO

PRDA.O4 PROCEDIMIENTO PARA LA DOTACION Y AMPLIACION REDUCCION Y/O CANCELACION DE
DOTACION DE CAMBIO EN LA PLAZA DE COBRO

SUSTITUYE \

PAG. DE
MANUAL UNIDAD ADMINISTRATIVA
DE PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR COBRAR DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | [EECHA
(PDSI)
AREA

\DEPARTAMENTO DE COBRANZAS

CAPITULO

pac. 1 be 4

v

ECHA MAYO 2001

J

-

ADMINISTRADOR DE LA PLAZA DE COBRO

DELEGACION REGIONAL
O GERENCIA DE TRAMO
(RECURSOS FNANCIEROS)

( INICIO )

v OFICIO

SOLICITA MEDIANTE
OFICIO REQUERIMIENTO
DE DOTACION DE
CAMBIO, DE ACUERDO A
UN ESTUDIO PREVIO DE
LA ESTRUCTURA
TARIFARIA Y DEL
TRANSITO VEHICULAR DE
LA PLAZA DE COBRO

2 v OFICIO

RECIBE  SOLICITUD
CON BASE A LAS
NECESIDADES  DE
CADA  PLAZA DE
COBRO, ENVIA
OFICIO DE
REQUERIMIENTO DE
LA DOTACION DE

3 v OFICIO

ELABORA Y ENVIA
COMUNICADO EN
ORIGINAL Y COPIA
PARA Vo. Bo DEL AREA
DE OPERACION

36
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A\

eamines
puentes

CLAVE TITULO
PRDA.O4 PROCEDIMIENTO PARA LA DOTACION Y AMPLIACION REDUCCION Y/O CANCELACION DE
DOTACION DE CAMBIO EN LA PLAZA DE COBRO
MANUAL UNIDAD ADMINISTRATIVA

DE PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR COBRAR
(PDSI)

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUSTITUYE \

PAG. DE

FECHA

AREA

\DEPARTAMENTO DE COBRANZAS

CAPITULO

v

pac. 2 DE 4

J

ECHA MAYO 2001

-

~

DIRECCION DE OPERACION
(SUB. DE SUPERVISION DE OPERACION)

SUBDIRECCION DE FINANZAS
DEPARTAMENTO DE EGRESOS (AREA DE INVERSIONES)

T

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE LA
DOTACION DE
CAMBIO PARA SU
AUTORIZACION

AUTORIZA

OFICIO

DE

COMUNICACION
MENCIONANDO
LOS MOTIVOS POR
EL CUAL NO SE
AUTORIZO

OFICIO 6
ELABORA OFICIO ELABORA OFICIO A LA
SUBDIRECCION DE

FINANZAS SOLICITANDO
LA RADICACION DE
FONDO DE DOTACION DE

CAMBIO O EN SU CASO EL
AJUSTE PERTINENTE

FIN

7 v

POLIZAS

RECIBE SOLICITUD,

TRANSFERENCIAS

DE INVERSIONES

VERIFICA ASIGNACION
PRESUPUESTAL Y TURNA
PARA QUE REALICEN LA

ELECTRONICA AL AREA

8 ) 4

REALIZA TRANFERENCIA
DE LOS RECURSOS VIA
BANCA ELECTRONICA

)

37

CPFM - 02



CLAVE TITULO SUSTITUYE \

PRDA.04 PROCEDIMIENTO PARA LA DOTACION Y AMPLIACION REDUCCION Y/O CANCELACION DE
\\ DOTACION DE CAMBIO EN LA PLAZA DE COBRO PAG. DE
MANUAL UNIDAD ADMINISTRATIVA

DE PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR COBRAR DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | [EECHA

(PDSI)
camines Y [AREA CAPITULO pac. 3 b 4

L
[@U@fﬁﬂs@@ \DEPARTAMENTO DE COBRANZAS Y, / /
ECHA MAYO 2001

4 N

DELEGACION REGIONAL O GERENCIA DE TRAMO ADMINISTRADOR DE LA PLAZA DE COBRO
(RECURSOS FINANCIEROS)

9

RECIBE MOVIMIENTO
DEUDOR CONTRA LA
DELEGACION O

GERENCIA DE TRAMO

10 v REPORTE

REALIZA RADICACIONES DE
RECURSOS A LAS PLAZAS
DE COBRO Y REGISTRA EN
EL SISTEMA DE
PRESUPUESTO Y
CONTABILIDAD DEL PDSI

11

A 4

RECIBE LA DOTACION O
AMPLIACION DE CAMBIO
SOLICITADA Y LA DISTRIBUYE
MEDIANTE RECIBO DE FONDO
PREVIAMENTE FIRMADO POR
EL DELEGADO O GERENTE DE
TRAMO Y ENCARGADO DE
TURNO U HOMOLOGO

12 VALE

ENTREGA AL ENCARGADO
DE TURNO U HOMOLOGO LA
DOTACION DE CAMBIO
FIRMANDO EL VALE
CORRESPONDIENTE

RECIBO
13

REITEGRA LA DOTACION DE CAMBIO
MEDIANTE DEPOSITO EN EFECTIVO A
LA CUENTA ASIGNADA A CADA
DELEGACION O GERENCIA DE TRAMO
SEGUN CORRESPONDA ATRAVES
DEL SERVICIO DE TRASLADO DE
VALORES ENTREGANDO RECIBO,

- )
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A\

CLAVE TITULO

PROCEDIMIENTO PARA LA DOTACION Y AMPLIACION REDUCCION Y/O CANCELACION DE
DOTACION DE CAMBIO EN LA PLAZA DE COBRO

PRDA.0O4

MANUAL

DE PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR COBRAR

(PDSI)

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

eamines

[@U@{ﬁﬂt@@ \DEPARTAMENTO DE COBRANZAS

AREA

CAPITULO

v

SUSTITUYE \

PAG. DE

FECHA

pac. 4 b 4

ECHA MAYO 2001 /

-

~

BANCO DELEGACION REGIONAL GERENCIA DE TESORERIA.
O GERENCIA DE TRAMO DEPARTAMENTO DE INGRESOS
(RECURSOS FINANCIEROS)
C

RECIBE EFECTIVO Y
ENTREGA FICHA DE
DEPOSITO SELLADA A
LA DELEGACION Y/O
GERENCIA DE TRAMO

FICHA DE

15 v DEPOSITO

RECIBE FICHA DE
DEPOSITO Y CONSULTA
EL REGISTRO EN
BANCA ELECTRONICA
CONFIRMADO EL
REINTEGRO

16 v

REGISTRA EN EL SISTEMA DE
PRESUPUESTO Y CONTABILIDA Y

ENVIA INFORMACION VIA
CORREO ELECTRONICO AL
DEPTO DE INGRESOS

17

A 4

CONSULTA LOS
DEPOSITOS EN
BANCA
ELECTRONICA EN
FORMA
REFERENCIADA

FIN

)
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CLAVE
PRAD.05

Tl

TULO . .
PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION DE DOTACION DEL FONDO FIJO REVOLVENTE EN \
OFICINAS CENTRALES

SUSTITUYE \

\\ PAG. DE
BB PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR COBRAR |UN'DAD ADMINISTRATIVA ) FECHA
(PDSI) DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
eamines Y [AREA CAPITULO pac. 1 DpE 2
pu@ﬁk@@ \ DEPARTAMENTO DE COBRANZAS \% / ECH MAYO 2001 /
/ RESPONSABLE ACT. N° DESCRIPCION FORMA O \
DOCUMENTO
Direccion General 1 Elaboran solicitud mediante oficio de asignacion de dotacion del fondo Oficio
DII’ECC.CIOH.ES de Area, de sus diferentes areas administrativas, a la  Subdireccion de
Coordinaciones y Finanzas dependiente de la Direccion de Administracion y Finanzas.
Contraloria Interna
Nota :Al inicio de cada afio presupuestal se solicita recursos de
acuerdo a lo autorizado por la Direccién de Administracion y Finanzas
previamente ( fondo fijo revolvente ) .
Subdireccién de 2 Recibe solicitud y turna a la Gerencia de Tesoreria oficio de solicitud Oficio
Finanzas del fondo.
Depto de Cobranza 3 Recibe oficio de solicitud del fondo revolvente y requisita en el formato Oficio
(Area de Fondos) de dotacion de fondo los siguientes datos:
- Nombre a quien se le asignan los recursos
- Importe autorizado
- Fecha
4 Envia la solicitud en formato del fondo de dotacién al Departamento de Formato
Presupuesto.
Departamento de 5 Recibe formato del fondo y realiza afectacién presupuestal y turna al Pdliza
Presupuesto Departamento de Egresos area de inversiones.
Departamento de 6 Recibe formato con afectacion presupuestal. Formato
Egresos
7 Elabora cheque y pagaré con cargo al beneficiario, este queda en| Chequey pagaré
custodia del Departamento de Egresos .
Area Administrativa 8 Acude el area respectiva a recoger cheque en ventanilla del
Departamento de Egresos.
Nota: Cuando se libere el médulo de cuentas por pagar se realizan los
registros en el mismo.
Departamento de 9 Envia documentacién al Departamento de Contabilidad para su| POliza solicitud de
Egresos revision y registro. Cheque
(Ventanilla)
Si es correcto _ -
Departamento de 10 Recibe, revisa y registra en el sistema de presupuesto y contabilidad | Poliza solicitud de
Contabilidad del PDSI y turna al Departamento de Supervisién y Operacién de Cheque
Sistemas para su archivo.
No es correcto .
11 Reclasifica contablemente y notifica al Departamento de Egresos y Ofcio

\_

Presupuesto.

/
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A\

camines y
puentes

CLAVE Tl

TULO . .
PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION DE DOTACION DEL FONDO FIJO REVOLVENTE EN I
PRAD.O5 [oFICINAS CENTRALES

(PDSI)

M BROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR COBRAR

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AREA

\ DEPARTAMENTO DE COBRANZAS

CAPITULO

. /

SUSTITUYE \

DE

FECHA

DE 2

ECH MAYO 2001

PAG. 2

J

/ RESPONSABLE

ACT. N°

DESCRIPCION

FORMA O \
DOCUMENTO

Nota: Cuando se liberen los Modulos de Cuentas por Pagar y Cuentas

por Cobrar se realizara esta actividad.

Actividad 5 Recibe formato del fondo y genera péliza contable de
cuenta por pagar y realiza afectacion presupuestal, genera cuenta

deudora y envia formato.

Termina Procedimiento.

/
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/~ cLavE

UL R OCEDIMIENTO PARA ASIGNACION DE DOTACION DEL FONDO FIIo )

SUSTITUYE \
\\ PRAD.05 REVOLVENTE EN OFICINAS CENTRALES PAG. oF
MANUAL UNIDAD ADMINISTRATIVA
DE PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR COBRAR FECHA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Cammines Y [ARea
puentes

QE PARTAMENTO DE COBRANZAS

CAPITULO

\ / EC

pac. 1 DE 2

HA MAYO 2001 /

-

~

DIRECCION GENERAL
DIRECCIONES DE AREA,
COORDINADORES Y
CONTRALORIA INTERNA

FINANZAS

SUBDIRECCION DE

DEPARTAMENTO DE
COBRANZAS

(AREA DE FONDOS)

DEPARTAMENTO DE

PRESUPUESTO

INICIO

ELABORAN SOLICITUD
MEDIANTE OFICIO DE
ASIGNACION DE
DOTACION DEL FONDO
DE SUS DIFERENTES
AREAS
ADMINISTRATIVAS

OFICIO

OFICIO

RECIBE SOLICITUD Y
TURNA A LA GERENCIA
DE TESORERIA OFICIO

DE SOLICITUD DEL
FONDO

OFICIO

n

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DEL FONDO
REVOLVENTE Y
REQUISITA EN EL
FORMATO DE
DOTACION DE FONDO

ENVIA LA SOLICITUD
EN FORMATO DEL
FONDO DE DOTACION
AL DEPARTAMENTO DE

PRESUPUESTO

A 4

FORMATO

RECIBE FORMATO DEL
FONDO Y REALIZA
AFECTACION
PRESUPUESTAL Y TURNA
AL DEPARTAMENTO DE
EGRESOS AREA DE
INVERSIONES

/
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A\

eamines
puentes

DE PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR COBRAR

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

[PR:'[‘)AEE TITULO, L GCEDIMIENTO PARA ASIGNACION DE DOTACION DEL FONDO FIlJ0. )
: REVOLVENTE EN OFICINAS CENTRALES oAG.
MANUAL UNIDAD ADMINISTRATIVA

FECHA

SUSTITUYE \

DE

AREA

QE PARTAMENTO DE COBRANZAS

CAPITULO

v J

PAG. 2 DE 2

ECHA MAYO 2001

J

-

~

DEPARTAMENTO DE
EGRESOS

AREA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE
EGRESOS
(VENTANILLA)

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

6 FORMATO
RECIBE FORMATO CON
AFECTACION L
PRESUPUESTAL
7
\ J CHEQUE
ELABORA CHEQUE Y
PAGARE CON CARGO
AL BENEFICIARIO, L~

CONSERVANDO ESTE
EN CUSTODIA

.y

ACUDE EL AREA
RESPECTIVA A
RECOGER CHEQUE EN
VENTANILLA DEL
DEPARTAMENTO DE
EGRESOS

© Y
ENVIA
DOCUMENTACION AL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD PARA
SU REVISION Y
REGISTRO

POLIZA SOLICITUD
DE CHEQUE

ES

43

CORRECTO OFICIO

10 RECLASIFICA

¢ CONTABLEMENTE Y

NOTIFICA AL
RECIBE, REVISA Y DEPARTAMENTO DE
EGRESOS Y
REGISTRAEN EL PRESUPUESTO
SISTEMA DE
PRESUPUESTO Y
CONTABILIDA DEL PDSI'Y
TURNA AL QEPTO DE
SUPERVISION Y
OPERACION DE SISTEMA
PARA Sl ARCHIVO
\ 4 ‘
FIN
CPFM - 02



CLAVE

PRRI.06

TITULO .
PROCEDIMIENTO PARA RECUPERACION DE INGRESOS POR DIVERSOS CONCEPTOS DE

EMPLEADOS ACTIVOS Y DADOS DE BAJA

\

A\

MANUAL

DE PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR COBRAR

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

f SUSTITUYE \

PAG. DE

FECHA

) (PDSI)
cannlfmes V AREA CAPITULO pac. 1 DE 2
puentes \_ DEPARTAMENTO DE COBRANZAS v AT
RESPONSABLE ACT.N° DESCRIPCION FORMAO
DOCUMENTO
Departamento de 1 Notifica al Departamento de Remuneraciones al Personal el Oficio
Admision y Empleo movimiento de baja del trabajador.
Departamento de 2 Recibe notificacion de baja y solicita mediante oficio al Departamento Oficio
Remuneraciones al de Contabilidad, recursos materiales, telecomunicacion y Gerencia de
Personal Sistema IAVE si existe el saldo deudor a cargo del empleado.
Departamento de 3 Recibe solicitud de saldo de empleados dados de baja. Oficio
Contabilidad,
Delegaciones
Regionales y Gerencia
de Tramo, Gerencia de 4 Coteja los saldos deudores e informa mediante oficio al Departamento
Recursos Materiales y de Remuneraciones al Personal.
Servicios Generales, Nota: Las areas donde puede existir saldo deudor por diversos
Gerencia de Sistema Motivos son:
IAVE y Gerencia de - Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales ( Celular)
Soporte Técnico - Area de Bienes Muebles (resguardo que sea incompleto)
- Gerencia de Contratos y patrimonios inmobiliario (seguro del
vehiculo).
-.Gerencia de Soporte Técnico y Telecomunicaciones
( sistema de llamadas telefonicas )
- Gerencia de Sistema IAVE ( tarjeta IAVE )
- Gerencia de Tesoreria-(comprobacién de fondo viaticos)
- Gerencia de personal ( crédito por compra de equipo de computo )
- Almacenes (faltantes en inventarios).
- Plazas de cobro (faltantes en casetas en pesos y ddélares)
Departamento de 5 Recibe la informacion, calcula el finiquito o liquidacion y compara
Remuneraciones al contra el saldo deudor.
Personal
6 Es mayor el saldo deudor que la liquidacion o finiquito
Notifica la diferencia al Departamento de Cobranzas.
7 Notifica el adeudo al empleado dado de baja, y turna a Contabilidad Oficio
para su registro (*) .
Departamento de 8 Recibe y registra adeudo en el sistema de presupuesto y contabilidad Oficio
Contabilidad del PDSI y turna para su archivo al Departamento de Supervision y
Operacion de Sistemas.
Departamento de 9 Realiza labor de cobranza ante el empleado que fue dado de baja en
Cobranzas el Organismo.
Si recupera el adeudo
10 Envia informacion al Departamento de Contabilidad para su registro
Nota: El Departamento de Cobranzas no registra este movimiento
hasta que no se libere el médulo de cuentas por cobrar .
Departamento de 11 Recibe y registra cancelando el adeudo en el sistema de presupuesto

Contabilidad

y contabilidad del PDSI y turna para su archivo.

/
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CLAVE  |TIWQ 1\ iENTO PARA RECUPERACION DE INGRESOS POR DIVERSOS CONCEPTOS DE ) [~ SUSTITUYE "\
\\ PRRI.O6 | EMPLEADOS ACTIVOS Y DADOS DE BAJA bAG oE
MANUAL UNIDAD ADMINISTRATIVA FECHA
DE PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR COBRAR | DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
) (PDSI)
CamIn@Z Y [AREA CAPITULO pac. 2 DpE 2
[@U@Iﬁﬁ@@ \ DEPARTAMENTO DE COBRANZAS \% / ECHA MAYO 2001
RESPONSABLE ACT.N° DESCRIPCION FORMAO
DOCUMENTO
No recupera el adeudo
Departamento de 12 Solicita la intervencién de la Direcciébn Juridica para que inicie Oficio
Cobranzas mediante el proceso judicial o extrajudicial labor de cobranza.
Direccion Juridica 13 Realiza tramites legales para la recuperacion del adeudo.
(Gerencia de Asuntos
Penales, Laborales y
Agrarios
Si recupera el adeudo
14 Notifica mediante oficio al Departamento de Cobranzas e informa al
Departamento de Contabilidad para que cancele el adeudo, en el
sistema presupuesto y contabilidad del PDSI. (esta actividad se hara
en cuanto se libere el médulo).
No recupera el adeudo
15 Emite dictamen de incobrabilidad y presenta a la Direccion General y Dictamen
envia al Departamento de Contabilidad.
Departamento de 16 Crea reserva a cuentas incobrables.
Contabilidad
Direccion General 17 Turna al H. Consejo de Administracion para que apruebe su
cancelacion contra reserva y devuelve para su aplicacion.
Departamento de 18 Cancela la deuda contra la reserva de cuentas incobrables.

Contabilidad

Termina Procedimiento.
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A\

camines y
puentes

v J

CLAVE TITULO . N\ SUSTITUYE
PRRI.06 PROCEDIMIENTO PARA RECUPERACION DE INGRESOS POR DIVERSOS
' CONCEPTOS DE EMPLEADOS ACTIVOS Y DADOS DE BAJA PAG. DE

MANUAL UNIDAD ADMINISTRATIVA

DE PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR COBRAR DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS FECHA

(PDSI)

AREA CAPITULO pac. 1 b 3
\ DEPARTAMENTO DE COBRAZAS

ECHA MAYO 2001

-

DEPARTAMENTO DE
ADMISION Y EMPLEO

DEPARTAMENTO DE

REMUNERACIONES AL

PERSONAL

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD,DELEGACIONES REGIONALES
Y GERENCIAS DE TRAMO,GERENCIA DE
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES, GERENCIA DE SISTEMA IAVE Y
GERENCIA DE SOPORTE TECNICO

1

INICIO

NOTIFICA AL DEPTO DE
REMUNERACIONES AL
PERSONAL EL
MOVIMIENTO DE BAJA
DEL TRABAJADOR

OFICIO

RECIBE NOTIFICACION DE
BAJAY SOLICITA MEDIANTE
OFICIO ALDEPARTAMENTO

DE CONTABILIDAD,

RECURSOS MATERIALES,

TELECOMUNICACIONES Y
GERENCIA DE SISTEMA IAVE

S| EXISTE EL SALDO
DEUDOR A CARGO DEL

EMPLEADO

OFICIO

RECIBE SOLICITUD DE
SALDO DE EMPLEADOS
DADOS DE BAJA

COTEJALOS SALDOS
DEUDORES E INFORMA
MEDIANTE OFICIO AL
DEPARTAMENTO DE
REMUNERACIONES AL
PERSONAL

"~

RECIBE LA
INFORMACION Y
CALCULA EL FINIQUITO
O LIQUIDACION Y
COMPARA CONTRA
SALDO DEUDOR

6

ES MAYOR EL SALDO
DEUDOR QUEA LA
LIQUIDACION O
FINIQUITO
NOTIFICA LA
DIFERENCIA AL
DEPARTAMENTO DE
COBRANZAS

NOTIFICA EL ADEUDO AL
EMPLEADO DADO Y
TURNA A CONTABILIDAD
PARA SU REGISTRO

NOTA: LAS AREAS DONDE PUEDE EXISTIR SALDO
DEUDOR POR DIVERSOS MOTIVOS SON:

CELULAR

-RESGUARDOS INCOMPLETOS

LLAMADAS TELEFONICAS

-TARJETA IAVE

-COMPROBACION DE FONDOS VIATICOS
-COMPRA POR EQUIPOS DE COMPUTO
-(FALTANTES EN INVENTARIOS).

-(PLAZAS DE COBRO (FALTANTES EN CASETAS EN
PESOS Y DOLARES )

~

/
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A\

camines y
puentes

CLAVE TITU

LO -
PROCEDIMIENTO PARA RECUPERACION DE INGRESOS POR DIVERSOS

\ SUSTITUYE

PRRI.06 CONCEPTOS DE EMPLEADOS ACTIVOS Y DADOS DE BAJA PAG. DE
MANUAL UNIDAD ADMINISTRATIVA
DE PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR COBRAR FECHA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(PDSI)
AREA CAPITULO pAc. 2 DE 3
\ DEPARTAMENTO DE COBRAZAS \ / ECHA MAYO 2001

-

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DIRECCION JURIDICA (GERENCIA
DE ASUNTOS PENALES,
LABORALES Y AGRARIOS

DEPARTAMENTO DE COBRANZAS

8

RECIBE Y REGISTRA EN
ELSISTEMA DE
PRESUPUESTO Y
CONTABILIDAD DEL PDSI
Y TURNA PARA SU

OFICIO

REALIZA LABOR DE
COBRANZA ANTEEL
EMPLEADO QUE FUE

ARCHIVO AL
DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION Y
OPERACION DE
SISTEMAS

DADO DE BAJA EN EL
ORGANISMO

10

11

RECIBE Y REGISTRA
CANCELANDO EL
ADEUDOEN EL SISTEMA
DE PRESUPUESTO Y
CONTABILIDAD DEL PDSI
Y TURNA PARA SU
ARCHIVO

FIN

ENVIA INFORMACION AL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD PARA SU
REGISTRO

RECUPERAEL
ADEUDO

12

OFICIO

SOLICITALA
INTERVENCION DELA
DIRECCION JURIDICA

PARAPROCESO
JUDICIAL

13

REALIZA TRAMITE
LEGALES PARALA
RECUPERACION DEL
ADEUDO

RECUPERAEL
ADEUDO

OFICIO

NOTIFICA MEDIANTE
OFICIO AL
DEPARTAMENTO DE
COBRANZAS EINFORMA
AL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD PARA
QUE CANCELE SU
ADEUDO EN EL SISTEMA
DE PRESUPUESTO Y
CONTABILIDAD DEL PDSI

DICTAMEN
15

EMITE DICTAMEN DE
INCOBRABILIDAD Y
PRESENTA ALA
DIERCCION GENERAL

: /
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CLAVE TITULO - \ SUSTITUYE
PRRI.06 PROCEDIMIENTO PARA RECUPERACION DE INGRESOS POR DIVERSOS
\\ : CONCEPTOS DE EMPLEADOS ACTIVOS Y DADOS DE BAJA PAG. oE
MANUAL UNIDAD ADMINISTRATIVA
DE PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR COBRAR | DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | [FECHA
(PDSI)
cannimnes Y AREA CAPITULO pAG. 3 DE 3
1
puentes \_ DEPARTAMENTO DE COBRAZAS v J \eecramavo 200
DEPARTAMENTO DE .
CONTABILIDAD DIRECCION GENERAL
16 17
TURNA ALH. CONSEJO
DE ADMINISTRACION
CREA RESERVAA
P PARA QUE APRUEBE SU
CUENTAS INCOBRABLES CANCELACION CONTRA
RESERVA
18
\
CANCELA LA DEUDA
CONTRA RESERVA DE
CUENTAS INCOBRABLES
\
FIN
CPFM - 02
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CLAVE PROCEDIMIENTO DE DOTACION DE FONDOS PARA LOS CAPITULOS 1000,2000,3000,5000 \ SUSTITUYE \
\\ PRDF.07 | v 6000 EN DELEGACIONES REGIONALES, GERENCIA DE TRAMO Y CONEXO INDUSTRIAL bAG oe
MANUAL bE PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS UNIDAD ADMINISTRATIVA ) FECHA
POR COBRAR( PDSI ) DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
canmifnoes Y [AREA CAPITULO . 1 pe 1
tes SUBDLEGACIONES Y SUBGERENCIAS DE ADMINISTRACION \Y
pU@ﬁllE@‘:u \ / ECHA MAYO 2001 /
/ RESPONSABLE ACT. N° DESCRIPCION FORMA O \
DOCUMENTO
Delegacion Regional y 1 Elabora formato de pronéstico de efectivo de gastos mensuales de Formato
Gerencia de Tre}mo y acuerdo a la asignacion presupuestal de los capitulos 2000 y 3000 el
Conexo Industrial cual se acompafia de los 3 programas decenales.
Nota: En caso de solicitud de ampliacion de recursos Unicamente
presenta programa de pagos.
Nota: Los capitulos de los gastos son por los siguientes conceptos :
- Capitulo 1000 pago por servicios personales.
- Capitulo 2000 compras de materiales y suministros.
- Capitulo 3000 gastos por pagos de servicios.
- Capitulo 5000 compras de bienes muebles e inmuebles.
- Capitulo 6000 pagos por obras publicas.
2 Solicitan recursos por programas de pago de acuerdo a sus Formato
necesidades de los capitulos 1000, 5000 y 6000.
Gerencia de Tesoreria 3 Recibe pronéstico de efectivo para su validacion y elabora formato de Formato
(Areade fondos) radicacion de recursos financieros de cada area administrativa y turna.
Gerencia de 4 Recibe formato y realiza afectacién presupuestal y lo regresa a la Formato
Presupuesto y Gerencia de Tesoreria.
Contabilidad
Gerencia de Tesoreria 5 Recibe y realiza transferencia a la cuenta correspondiente a través de | Formato Poliza
Departamentos de banca electronica registrando su adeudo generando péliza contable
Egresos y afectando a la cuenta corriente y notifica al solicitante via fax turna al
Contabilidad Departamento de Contabilidad y aplica péliza.
Delegacion Regional y 6 Recibe a través de banca electrénica la radicacion del fondo solicitado.
Gerencia de Tramo y
Conexo Industrial
7 Genera el adeudo y péliza contable en sistema afectando cuenta
corriente (*).
8 Reintegra recursos no utilizados o no ejercidos a una cuenta bancaria
de ingresos diversos dentro de los 2 dias habiles siguientes a la
terminacion de la decena.
*Nota: Hasta que no se libere el médulo de cuentas por cobrar del
Plan Director de Sistemas de Informacién (PDSI), se estara realizando
en forma tradicional.
Termina Procedimiento.

/
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A\

camines y
puentes

/~ cLavE

PRDF.07

TITULO

PROCEDIMIENTO DE DOTACION DE FONDOS PARA LOS CAPITULOS 1000, 2000,3000,
5000 Y 6000 EN DELEGACIONES REGIONALES, GERENCIA DE TRAMO Y CONEXO INDUSTRIAL

\\ SUSTITUYE

PAG. DE

MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS DE
(PDSI)

CUENTAS POR COBRAR

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

FECHA

AREA

k SUBDELEGACIONES Y SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION

CAPITULO

\

pac. 1 DE

2

/ FECHA MAYO 2001

-

DELEGACION REGIONAL Y
GERENCIA DE TRAMO Y
CONEXO INDUSTRIAL

GERENCIA DE TESORERIA
(AREA DE FONDOS)

GERENCIA DE PRESUPUESTO
Y CONTABILIDAD

GERENCIA DE
TESORERIA
DEPARTAMENTOS
DE EGRESOS Y
CONTABILIDAD

~

INICIO

1

ELABORA FORMATO DE
PRONOSTICO DE
EFECTIVO DE GASTOS
MENSUALES DE LOS
CAITULOS 2000 Y 3000
EL CUAL SE
ACOMPANA DE LOS
TRES PROGRAMAS
DECENALES

FORMATO

SOLICITAN RECURSOS

POR PROGRAMAS DE

PAGO DE ACUERDO A

SUS NECESIDADES DE

LOS CAPITULOS 1000,
5000 Y 6000

FORMATO

'y

RECIBE PRONOSTICO

DE EFECTIVO PARA SU
VALIDACION Y
ELABORACION
FORMATO DE

RADICACION DE
RECURSOS
FINANCIEROS DE CADA
AREA ADMINISTRATIVA
Y TURNA

FORMATO

.y

RECIBE FORMATO Y
REALIZA AFECTACION
PRESUPUESTAL Y LO
REGRESA A LA
GERENCIA DE
TESORERIA

C

RECIBE Y REALIZA
TRANFERENCIA A LA
CUENTA
CORRESPONDIENTE A
TRAVES DE BANCA
ELCTRONICA
REGISTRANDO SU
GENERANDO POLIZA
CONTABLE AFECTANDO A
LA CUENTA CORRIENTE Y
NOTIFICA AL SOLICITANTE
VIA FAX Y TURNA AL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

/
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\ SUSTITUYE

CLAVE TITULO . .
4 PROCEDIMIENTO DE DOTACION DE FONDOS PARA LOS CAPITULOS 1000, 2000,3000,
PRDF.07 15000 Y 6000 EN DELEGACIONES REGIONALES, GERENCIA DE TRAMO Y CONEXO INDUSTRIA | 100 oF
UNIDAD ADMINISTRATIVA

FECHA

\\ MANUAL
(DPEDEF)OCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR COBRAR DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
PAG. 2 DE 2

camines y [AREA
puentes \__ SUBDELEGACIONES Y SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION v ) \ercriamavo s

-

CAPITULO

DELEGACION REGIONAL Y
GERENCIA DE TRAMO Y
CONEXO INDUSTRIAL

RECIBE A TRAVES DE
BANCA ELECTRONICA
LA RADICACION DEL
FONDO SOLICITADO

A J

GENERAELADEUDO Y
POLIZA CONTABLE
AFECTANDO CUENTA
CORRIENTE

.

REINTEGRA
RECURSOS NO
UTILIZADOS O NO
EJERCIDOS A UNA
CUENTA BANCARIA DE
INGRE SOS DIVERSOS
DENTRO DE LOS 2 DIAS
HABILES SIGUIENTES A

LA TERMINACION

FIN

/
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CLAVE

PRID.08

ITDITR%gEDIMIENTO PARA LA INDEMNIZACION DE DANOS A VEHICULOS PROPIEDA

DEL ORGANISMO

A\

MANUAL

DE PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR COBRAR

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUSTITUYE \

PAG. DE

FECHA

(PDSI)
eamines Y [AREA CAPITULO pac. 1 pE 1
puentes \_ PEPARTAMENTO DE COBRANZAS % ) \eecramavorn _J
/ RESPONSABLE ACT. N° DESCRIPCION FORMA O \
DOCUMENTO
Direccion Juridica 1 Solicita mediante oficio al Departamento de Ingresos la elaboraciéon de Oficio
Depto. de Patrimonio factura y recibo por el monto de la indemnizacién de vehiculos
Inmobiliario, Seguros propiedad del Organismo, da aviso al departamento de bienes
y Fianzas muebles.
Gerencia de Recursos 2 Registra y genera salida por baja en el moédulo de bienes| Salida de Almacén
Materiales y Servicios instrumentales y pdliza contable generando la cuenta por cobrar y Péliza
Generales (Area de envia a contabilidad para incorporar poéliza al PDSI.
Bienes Muebles)
Departamento de 3 Recibe oficio de solicitud para que elabore factura y recibo. Facturay Recibo
Ingresos
4 Envia mediante oficio las facturas, recibos originales al area Juridica| Facturay Recibo
(Departamento de Patrimonio Inmobiliario, Seguros y Fianzas) y copia
al Departamento de Contabilidad para su registro.
Nota: Hasta que no se libere él moédulo de cuentas por cobrar se
realizara el registro en el mismo.
Departamento de 5 Recibe y registra adeudos en el sistema de presupuesto y contabilidad | Factura y Recibo
contabilidad del PDSI y turna para su archivo al Departamento de Supervision y
Operacion de Sistemas.
Direccion Juridica 6 Recibe oficio, facturas y recibos originales para enviar a la compafiia| Facturay Recibo
Depto de Patrimonio aseguradora .
Inmobiliario, Seguros
y Fianzas
Compairiia de Seguros 7 Recibe, verifica las facturas y recibos. Factura y Recibo
No son correctas
8 Regresa facturas y recibos indicando los motivos del rechazo.
(Pasa a la actividad 3)
Sin son correctas
9 Elabora el cheque a nombre de CAPUFE. y Envia al area Juridica Cheque
(Departamento de Patrimonio Inmobiliario, Seguros y Fianzas).
Direccion Juridica 10 Recibe y entrega el cheque a la Gerencia de Tesoreria para posterior Cheque
Depto de Patrimonio depdsito, firmando de recibido en la copia para expediente.
Inmobiliario, Seguros
y Fianzas
Depto. de Ingresos 11 Recibe cheque deposita y turna documentacion al Departamento de Cheque

\_

Contabilidad para su registro de cancelacion de la adeudo (*) .

*Nota: Hasta que no se libere el médulo de cuentas por cobrar se
realizara el registro en el mismo.

Termina procedimiento.

/
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A\

) (PDSI)
CannIneZ Y [AREA CAPITULO
DEPARTAMENTO DE COBRANZAS \
puentes

PRIDO8 | PROCEDIMIENTO PARA LA INDEMNIZACION DE DANOS A VEHICULOS ) SUSTITUYE "\
: PROPIEDAD DEL ORGANISMO PAc.  DE
MANUAL UNIDAD ADMINISTRATIVA
DE PROCEDIMIENTOS DE CUENTA POR COBRAR FECHA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

pac. 1 DE 2

/ FECHA MAYO 2001 /

/

\

DIRECCION JURIDICA DEPTO
PATRIMONIO INMOBILIARIO
SEGUROS Y FIANZAS

DE

GERENCIA DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS

) GENERALES

(AREA DE BIENES
MUEBLES)

DEPARTAMENTO DE

INGRESOS

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

( INICIO

1

SOLICITA MEDIANTE
OFICIO ALDEPARTAMENTO
DE INGRESOS LA
ELABORACION DE
FACTURAS Y RECIBO POR
EL MONTO DE LA
INDEMNIZACION DEL
VEHICULOS PROPIEDAD
DEL ORGANISMO, DA
AVISO AL DEPARTAMENTO
DE BIENES MUEBLES

|/ OFICIO

POLIZA

A 4

REGISTRA Y GENERA
SALIDA POR BAJA EN EL
MODULO DE BIENES
INSTRUMENTALES Y
POLIZA CONTABLE

GENERANDO LA CUENTA

POR COBRAR Y ENVIA A
CONTABILIDAD PARA

INCORPORAR POLIZA AL

PDSI

SALIDA DE ALMACEN

OFICIO

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD PARA QUE
ELABORE FACTURA Y

RECIBO ORIGINAL

ENVIA MEDIANTE
OFICIO LAS
FACTURAS, RECIBOS
ORIGINALES AL AREA
AL AREA JURIDICA
(DEPTO DE
PATRIMONIO
INMOBILIARIO,
SEGUROS Y AIANZAS)
Y COPIA AL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD PARA
SU REGISTRO

v

FACTURAS Y
RECIBO

° ) J

RECIBE OFICIO,
FACTURAY RECIBOS
ORIGINAL PARA
ENVIARA LA
COMPARNIA
ASEGURADORA

RECIBE Y REGISTRA
EN EL SISTEMA DE
PRESUPUESTO Y
CONTABILIDA DEL
PDSI Y TURNA PARA
SU ARCHIVO AL
DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION Y
OPERACION DE
SISTEMAS

/
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A\

camines
puentes \_

CLAVE

TR OCEDIMIENTO PARA LA INDEMNIZACION DE DARIOS A VEHICULOS

~

SUSTITUYE \

PRID.08 PROPIEDAD DEL ORGANISMO PAG. bE
MANUAL UNIDAD ADMINISTRATIVA
DE PROCEDIMIENTOS DE CUENTA POR COBRAR | DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | [EECHA
(PDSI)
AREA CAPITULO
DEPARTAMENTO DE COBRANZAS PAG. 2 DE 2

J

FECHA MAYO 2001

J

/

\

COMPARIA DE SEGUROS

DIRECCION JURIDICA DEPTO.
DE PATRIMONIO INMOBILIARIO,
SEGUROS Y FIANZAS

DEPTO DE INGRESOS

RECIBE, VERIFICA
LAS FACTURAS Y
RECIBOS

ES CORRECTA

Sl

FACTURAS Y
RECIBO

A 4

REGRESA FACTURAS
Y RECIBO INDICANDO
LOS MOTIVOS DEL
RECHAZO

\J

ELABORA EL CHEQUE

ANOMBRE DE CAPUFE.

Y ENVIA AL AREA
JURIDICA Y ALDEPTO
DEPATRIMONIO,
INMOBILIARIO,
SEGUROS Y FIANZAS

CHEQUE

10

CHEQUE

RECIBEY ENTREGA EL

CHEQUEA LA
GERENCIA DE

TESORERIAY FIRMA
DE RECIBIDO EN LA

COPIA PARA
EXPEDIENTE

11

\ J

RECIBE CHEQUE
DEPOSITA Y TURNA
DOCUMENTACION Al
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD PARA

SU REGISTRO DE

CANCELACION DE LA
ADEUDO

FIN
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-

PAG.

SUSTITUYE \

DE

FECHA

CLAVE TITULQ . \
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE INGRESOS POR DAROS AL CAMINO EN
\\ PRRI.O9 | (DELEGACIONES Y GERENCIAS DE TRAMO )
MANUAL UNIDAD ADMINISTRATIVA
DE PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR COBRAR | DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
\ PDSI)
Canmines Y [AREA CAPITULO
puentes \DEPARTAMENTO DE COBRANZAS v )

pac. 1 pe 1

\EECHA MAYO 2001 /

/RESPONSABLE

FORMA O \

Gerencia de Tramo
Gerencia de Tesoreria
Depto. de Ingresos

ACT. N° DESCRIPCION
DOCUMENTO
Plaza de cobro 1 Envia reporte de accidente con dafios al camino debidamente llenada Reporte
y con namero o folio consecutivo.
Delegacion Regional o 2 Recibe reporte y verifica mediante el sistema de seguros. Reporte
Gerencia de Tramo
Unidad Juridica)
3 Mediante el sistema de seguro, gestiona el pago del dafio al camino Oficio
con la compafila aseguradora a través del nimero de siniestro
otorgado por el ajustador y envia oficio al area financiera.
4 Recibe aviso mediante el sistema de la aseguradora para que pase
por el cheque Yy finiquito.
Area Financiera 5 Recibe oficio y crea la cuenta por cobrar, generando poliza contable.
Compafiia 6 Entrega cheque al representante de la unidad juridica recaba firma en Cheque
Aseguradora el original del reporte de finiquito y canjeando para su control el recibo. Recibo
Delegacidon Regional o 7 Captura en el sistema de seguro los siguientes datos del cheque:
Gerencia de Tramo
Unidad Juridica) - Namero
- Monto
- Fecha del cheque
8 Elabora y envia oficio anexando el cheque y copia del reporte de | Cheque y Finiquito
finiquito archivando fotocopia de ambos.
Subdelegacion o 9 Recibe Oficio con reporte de finiquito y cheque, captura los datos en el | Ficha de deposito
Subgerencia de sistema cancelando cuenta deudora y elabora ficha del banco para ser
Administracion depositado en la cuenta bancaria de la Delegacion o Gerencia de
Area Financiera) Tramo (*).
Delegacion Regional o 10 Verifica detalle de movimientos por medio de banca electrénica.

*Nota: Hasta que no se libere el médulo de cuentas por cobrar del
Plan Director de Sistemas de Informacién (PDSI), se estara realizando
en forma tradicional.

Termina Procedimiento.

/
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A\

CLAVE

TITULO

PRRI.09

MANUAL

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE INGRESOS POR DANOS AL CAMINO\

EN DELEGACIONES Y GERENCIAS DE TRAMO

(PDSI)

camiines Y [ArEA

puenkes \_

DE PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR COBRAR

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE COBRANZAS

CAPITULO

SUSTITUYE

PAG. DE

FECHA

v J

pac. 1 DbE 2

ECHA MAYO 2001

-

PLAZA DE COBRO

DELELEGACION REGIONAL
O GERENCIA DETRAMO

(UNIDAD JURIDICA )

AREA FINANCIERA

COMPARNIA ASEGURADORA

INICIO

REPORTE

ENVIA REPORTE DE
ACCIDENTES CON
DANOS AL CAMINO
DEBIDAMENTE
LLENADA Y CON
NUMERO O FOLIO
CONSECUTIVO

2 REPORTE

RECIBE REPORTE Y
VERIFICAMEDIANTE EL
SISTEMA DE SEGUROS

3 OFICIO

MEDIANTE EL SISTEMA
DE SEGURO, GESTIONA
EL PAGO DEL DARO AL
CAMINOS CON LA
COMPANIA
ASEGURADORA A
TRAVES DEL NUMERO
DE SINIESTRO Y ENVIA
OFICIO AL AREA
ANANCIERA

RECIBEAVISO
MEDIANTE EL SISTEMA
DE LA ASEGURADORA
PARA QUE PASEPOR EL
CHEQUE Y FINIQUITO

5 OFICIO

RECIBEOHRCIO Y CREA
LA CUENTA POR
COBRAR, GENERANDO
POLIZA CONTABLE

CHEQUE

ENTREGA CHEQUE AL
REPRESENTANTE DE LA
UNIDAD JURIDICO Y
RECABAFIRMA EN EL
ORIGINAL DEL REPORTE
DELFINIQUITO Y
CANJEANDO PARA SU
CONTROL EL RECIBO

)
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CLAVE TITULO o~ \ SUSTITUYE
PRRI.09 PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE INGRESOS POR DANOS AL CAMINO
\\ : EN DELEGACIONES Y GERENCIAS DE TRAMO PAG. DE
MANUAL UNIDAD ADMINISTRATIVA
DE PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR COBRAR | DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | [EECHA
(PDSI)
caninez Y [ARea CAPITULO pac. 2 DE 2
puenkes \_ DEPARTAMENTO DE COBRANZAS v J \eecra mavo 2001

-

DELELEGACION REGIONAL O
GERENCIA DE TRAMO
(UNIDAD JURIDICA )

SUBDELEGACION O
SUBGERENCIA DE
ADMINISTRACION

(AREA FINANCIERA)

DELEGACION REGIONAL O
GERENCIA DE TRAMO

GERENCIA DE TESORERIA DEPTO

DE INGRESOS

NOTA: LOS DATOS QUE SE CAPTURAN DEL
CHEQUE SON LOS SIGUIENTES:

-NUMERO

CAPTURA EN EL _MONTO

SISTEMA DE SEGURO
LOS SIGUIENTES DATOS

-FECHA DEL CHEQUE

DEL CHEQUE
CHEQUE Y
FINIQUITO
8 v OFICIO
ELABORA Y ENVIA
OFICIO CON CHEQUE Y
COPIADEL REPORTE
DEL FINIQUITO
ARCHIVANDO
FOTOCOPIA DE AMBOS

FICHA DE DEPOSITO

: v
RECIBE OFICIO CON
REPORTE DEFINIQUITO Y
CHEQUE,CAPTURA LOS
DATOS ENEL SISTEMA
CANCELANDO CUENTA
DEUDORA Y ELABORA
FICHA PARA SER
DEPOSITADO EN LA
CUENTA BANCARIA DE LA
DELEGACION O
GERENCIA DE TRAMO

VERIFICA DETALLE DE
MOVIMIENTO POR MEDIO
DE BANCA ELECTRONICA

FIN

)

57

CPFM - 02



CLAVE PROCEDIMIENTO PARA RECUPERACION DE FALTANTES DE BIENES MUEBLES A CARGO \ SUSTITUYE \
\\ PRRF.10  |DEL EMPLEADO DEL ORGANISMO bAG oe
MIEYBROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR COBRAR |UNIDAD ADMINISTRATIVA ) FECHA
(PDSI) DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
eamines Y [AREA CAPITULO pac. 1 DpE 2
L
puentes \_ DEPARTAMENTO DE COBRANZAS % PATEI,
/ RESPONSABLE ACT. N° DESCRIPCION FORMA O \
DOCUMENTO
EMPLEADO DADO DE BAJA
Gerencia de Personal 1 Notifica y envia relacién de empleados dados de baja a la Gerencia de Relacion
(Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales (Area de Bienes Muebles)
Remuneraciones al
Personal)
Gerencia de Recursos 2 Recibe relacion de empleados dados de baja y verifica fisicamente los
Materiales y Servicios bienes resguardados al empleado en el area respectiva.
Generales (area de
bienes Muebles) No existe adeudo
3 Elabora carta de no adeudo del empleado ( termina procedimiento.) Carta de no adeudo
(ver procedimiento de finiquito )
Si tiene adeudo
4 Elabora oficio al Departamento de Adquisiciones para solicitar Oficio
cotizacion de los bienes en mencion a cargo del empleado elabora
salida por baja generando pdéliza por baja generando péliza en médulo
de bienes instrumentales.
Departamento de 5 Recibe oficio y cotiza con tres proveedores los bienes a recuperar y
Adquisiciones notifica al area de bienes muebles.
Gerencia de Recursos 6 Recibe tres cotizaciones y aplica la mas baja para el descuento, Cotizaciones
Materiales y Servicios elabora oficio simultdneamente con la carta de no adeudo al|Cartade no adeudo
Generales (area de Departamento de Remuneraciones, para que se realice el descuento
bienes Muebles ) del finiquito al empleado, describiendo los datos siguientes.
-Monto del bien
-Numero de inventario
-Numero del empleado
EMPLEADO ACTIVO
7 Realiza el inventario semestral de bienes instrumentales para las
actualizacion de inventarios y determina en su caso faltante de bienes
resguardados.
8 Exhorta en caso de existir faltantes de bienes bajo resguardo del
empleado la recuperaciéon del bien existiendo un plazo de 30 dias
calendario, a partir de la deteccion del faltante, solicitando al
Departamento de Adquisiciones tres cotizaciones, y aplica la mas baja
para el descuento del bien faltante.
9 Captura salida por baja en moédulo de bienes instrumentales por Reporte
cobrar y notifica al empleado y por separado al Departamento de
Contabilidad para el registro del adeudo genera pdliza del médulo de
bien instrumental.
Empleado 10 Recibe notificacion del importe.
Departamento de 11 Recibe y registra en el Plan Director de Sistema Informacion (PDSI) la Informe

Contabilidad

\_

cuenta deudora y turna para su archivo al
Supervisién y operacion de Sistemas.

Departamento de

/
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CLAVE PROCEDIMIENTO PARA RECUPERACION DE FALTANTES DE BIENES MUEBLES A CARGO \ SUSTITUYE \
\\ PRRF.10  |DEL EMPLEADO DEL ORGANISMO bAG oe
MIEYBROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR COBRAR |UNIDAD ADMINISTRATIVA ) FECHA
(PDSI) DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
eamines Y [AREA CAPITULO pac. 2 DpE 2
L
puentes \_ DEPARTAMENTO DE COBRANZAS % PATEI,
/ RESPONSABLE ACT. N° DESCRIPCION FORMA O \
DOCUMENTO
El pago es por viandémina
Gerencia de Recursos 12 Notifica al Departamento de Remuneraciones al Personal para su
Materiales y Servicios descuento de acuerdo con la cotizacién mas baja correspondiente.
Generales (area de
bienes Muebles)
Departamento de 13 Aplica descuento sobre amortizacién via némina y genera poliza .
Remuneraciones al
Personal
14 Elabora informe de los descuentos aplicados via némina y envia al Informe
Departamento de Cobranzas y a la Gerencia de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
Departamento de 15 Recibe informe y valida la informacion y turna a contabilidad para su| Elabora Informe
cobranzas registro.
NOTA : Hasta que no se libere el médulo de Cuentas por cobrar se
realizard el registro en el mismo.
Gerencia de Recursos 16 Recibe informe del Departamento de Remuneraciones, de la baja del Informe
Materiales y Servicios bien inventariado por pago.
Generales (Area de
Bienes Muebles )
Recuperacion se realizo en efectivo
Empleado Activo 17 Acude al Departamento de Ingreso ( ventanilla Gnica ) a realizar el
pago correspondiente mediante efectivo, cheque de caja o cheque
certificado a favor de CAPUFE por el monto total del faltante dentro
del plazo no mayor de 30 dias calendario en caso contrario se
descontara via nomina.
Departamento de 18 Recibe pago y deposita en la institucion bancaria registra cancelando Cheque
Ingresos (Ventanilla la cuenta deudora y envia al Departamento de Contabilidad la
Unica) siguiente documentacién soporte para registro y péliza :
- Recibo
- Pdliza
- Ficha de deposito
19 Elabora recibo a favor del empleado, entregandole original y informa a| Recibo, Pélizay

la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales (Area de
Bienes Muebles ) de la recuperacion.

Termina Procedimiento.

Ficha de Deposito

/
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W

camines y

puenkes

P;EA;’Elo T TBROCEDIMIENTO PARA RECUPERACION DE FALTANTES DE N SUSTITUYE "\
: BIENES MUEBLES A CARGO DEL EMPLEADO DEL ORGANISMO PAG. oe
MANUAL UNIDAD ADMINISTRATIVA
DE PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR COBRAR| DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | [EECHA
(PDSI)
AREA CAPITULO PAG. 1 DE 4

\ DEPARTAMENTO DE COBRANZAS

/ FCHA MAYO 2001

J

-

~

GERENCIA DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE

REMUNERACIONES AL

PERSONAL)

GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES (AREA DE BIENES
MUEBLES)

DEPARTAMENTO DE AQUISICIONES

INICIO

<EMPLEADO DADO DE BAJA>

1

NOTIFICA Y ENVIA
RELACION DE
EMPLEADOS DADOS
DEBAJA A LA
GERENCIA DE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES (AREADE
BIENES MUEBLES)

[

RECIBE RELACION DE
EMPLEADOS DADOS
DEBAJA Y VERIFICA
FISICAMENTE LOS
BIENES
RESGUARDADOS AL
EMPLEADO EN EL
AREA RESPECTIVA

NO

EXIST E
ADEUDO

CARTADE NO
ADEUDO

ELABORA CARTADE
NO ADEUDO DEL
EMPLEADO

4 OFICIO
FIN

ELABORAOFICIO AL
DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES PARA
SOLICITAR COTIZACION
DELOSBIENESEN

L

MENCION DEL
EMPLEADO, ELABORA
SALIDA POR BAJA
GENERANDO POLIZAEN
MODULO DE BIENES
INSTRUMENTALES

RECIBE OFICIO Y
COTIZA CON TRES
PROVEEDORES LOS
BIENES A RECUPERAR
Y NOTIFICA AL AREA
DE BIENES MUEBLES

OFICIO

/
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CLAVE TITULO . \
PRRF.10 PROCEDIMIENTO PARA RECUPERACION DE FALTANTES DE
’ BIENES MUEBLES A CARGO DEL EMPLEADO DEL ORGANISMO
MANUAL

PAG. DE

(PDSI)

DE PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR COBRAR

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

CamineS Yy [AREA

puenkes

\ DEPARTAMENTO DE COBRANZAS

CAPITULO

FECHA

SUSTITUYE \

pac. 2 DE 4

J

FCHA MAYO 2001 /

-

GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES (AREA DE BIENES MUEBLES)

COTIZACIONES

6
CARTADE NO

RECIBE TRES ADEUDO
COTIZACIONES Y APLICA
LAS MAS BAJA PARA EL
DESCUENTO Y ELABORA

ORCIO
SILMUTANEAMENTE
CON LA CARTA DE NO
ADEUDO AL

DEPARTAMENTO DE

REMUNERACIONES
PARA QUE SE REALICE

EL DESCUENTO DEL

FINIQUITO AL
EMPLEADO

NOTA: DESCRIBIENDO LOS SIGUIENTES
DATOS :

-MONTO DEL BIEN
-NUMERO DE INVENTARIO
-NUMERO DEL EMPLEADO

FIN

< EMPLEADO ACTIVO >

REALIZA EL INVENTARIO
SEMESTRALMENTE DE
BIENES INSTRUMENTALES
PARALAS
ACTUALIZACIONES DE
INVENTARIOS Y
DETERMINAEN SU CASO
FALTANTE DE BIENES
RESGUARDADOS

EXHORTAEN CASO DE
EXISTIR FALTANTES DE
BIENES BAJO RESGUARDO
DEL EMPLEADO LA
RECUPERACION DEL BIEN
EXISTIENDO UN PLAZO DE
30 DIAS CALENDARIO, A
PARTIR DE LA DETECCION
DEL FALTANTE
SOLICITADO AL
DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES TRES
COTIZACIONES Y APLICA
LA MASBAJA

9

CAPTURA SALIDA POR
BAJA EN MODULO DE
BIENES
INSTRUMENTALES POR
COBRAR Y NOTIFICA AL
EMPLEADO Y POR
SEPARADO AL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD PARA EL
REGISTRO DEL ADEUDO
GENERA POLIZA DEL
MODULO DE BIEN

INSTRUMENTAL

~
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CLAVE . SUSTITUYE
PRRF 10 PROCEDIMIENTO PARA RECUPERACION DE FALTANTES DE N )
\\ : BIENES MUEBLES A CARGO DEL EMPLEADO DEL ORGANISMO PAG. bE
MANUAL UNIDAD ADMINISTRATIVA
DE PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR COBRAR| DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | [EECHA
) (PDSI)
camines V AREA CAPITULO pac. 3 DpE 4
L
(=]
puentes \_ DEPARTAMENTO DE COBRANZAS v _J \eechamavorm _J
GERENCIA DERECURSOS
EMPLEADO DEPARTAMENTO DE MATERIALES Y SERVICIOS R%%/ITJAI\\IRETF?A'\/(':EI(’;-IZCIE)SDEL
CONTABILIDA . GENERALES PERSONAL
(AREA DE BIENES MUEBLES)
10
RECIBE NOTIFICACION
DEL IMPORTE ﬁ
RECIBE Y REGISTRA
EN ELPLAN DIRECTOR
DE SISTEMA DE
INFORMACION LA
CUENTA DEUDORA Y
TURNA PARA SU
ARCHIVO AL
DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION Y
OPERACION DE
SISTEMAS .
< EL PAGO ES POR VIA NOMINA )
12
NOTIFICAAL POLIZA
DEPARTAMENTO DE
REMUNERACIONESAL
PERSONAL PARA SU
DESCUENTO DE 13 INFORME

ACUERDO CON LA
COTIZACION MAS BAJA
CORRESPONDIENTE

APLICA DESCUENTO
SOBRE AMORTIZACION
VIANOMINA Y GENERA

POLIZA

14

ELABORA INFORME

ELABORA INFORME DE
LOS DESCUENTOS
APLICADOS VIA
NOMINA Y ENVIAAL
DEPARTAMENTO DE
COBRAZAS PARALA
CANCELACION DE
ADEUDOS Y ALA
GERENCIA DE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIO GENERALES

X

/
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W

P;EA;’Elo T TBROCEDIMIENTO PARA RECUPERACION DE FALTANTES DE N SUSTITUYE "\
: BIENES MUEBLES A CARGO DEL EMPLEADO DEL ORGANISMO PAG. oe
MANUAL UNIDAD ADMINISTRATIVA
DE PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR COBRAR| DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | [EECHA
(PDSI)
CAPITULO PAG. 4 DE 4

CamineS Yy [AREA

puenkes

\ DEPARTAMENTO DE COBRANZAS

V] / FCHA MAYO 2001 j

-

~

DEPARTAMENTO DE
COBRANZAS

GERENCIA DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES (AREA DEBIENES
MUEBLES)

EMPLEADO ACTIVO

DEPARTAMENTO DE INGRESOS

RECIBE INFORME Y

VALIDA LA
INFORMACION Y
TURNAA CONTABILIDA
PARA SU REGISTRO

16

RECIBE INFORME DEL
DEPARTAMENTO DE

REMUNERACIONES,,

DE LABAJA DEL BIEN

INVENTARIADO POR
PAGO,

< RECUPERACION SE REALIZO EN EFECTIVO )

17

ACUDE AL
DEPARTAMENTO DE
INGRESOS
(VENTANILLA UNICA) A
REALIZAR PAGO
CORRESPONDIENTE
MEDIANTE EFECTIVO,
CHEQUE DE CAJA,
CHEQUE CERTIFICADO
A FAVOR DE CAPUFE

CHEQUE

CHEQUE

FICHA DE DEPOSITO

s V]

RECIBE PAGOY
DEPOSITA A BANCOS
REGISTRA CANCELANDO
LA CUENTA DEUDORA Y
ENVIANDO AL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDADLA
SIGUIENTE
DOCUMENTACION
SOPORTE PARA
REGISTRO Y POLIZA

RECIBO

19

ELABORA RECIBO A
FAVOR DEL
EMPLEADO,

ENTREGANDOLE EL

ORIGINAL Y INFORMA A
LA GERENCIADE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES (AREA DE
BIENES MUEBLES) DE
LA RECUPERACION

FIN
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CLAVE TITULO ] ) N\ SUSTITUYE  \
PRAS.11 |PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE RETENCIONES Y SANCION DE OBRA
\\ ) PUBLICA O SERVICIO PAG. DE
MANUAL UNIDAD ADMINISTRATIVA FECHA
DE PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR COBRAR | DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
. (PDSI)
CamIN@Z Y |AREA CAPITULO pac. 1 DpE 2
L
puenkes \_ DEPARTAMENTO DE COBRANZAS v ) \eecramavoror J
/ RESPONSABLE ACT. N° DESCRIPCION FORMA O \
DOCUMENTO
APLICACION DE RETENCION
Direccion Técnica 1 Captura en el sistema de contratos del (PDSI) el monto total del
Gerencia de contrato obra o servicio segun corresponda .
Edificacion y Ecologia
(ver procedimiento de formalizacion de Contratos y Convenios de
Obra Publica)
- Centro de costo
- Monto del contrato
- Objetivo de la obra o servicio
- Tiempo de ejecucién de obra o servicio.
Nota: verifica en el sistema que exista presupuesto.
2 Genera las estimaciones de obra o servicio y en su caso incluye las
retenciones o devoluciones de la misma.
3 Elabora oficio de envié de estimaciones vy la factura a la Gerencia de Oficio, Factura
Tesoreria. Estimaciones
Gerencia de Tesoreria 4 Recibe y revisa los documentos que contengan los siguientes datos : Oficio, Factura
Estimaciones
- Que el importe de la factura coincida con las estimaciones.
- Las operaciones aritméticas
- Que redna los requisitos fiscales y sean correctos.
5 Genera la cuenta por pagar a favor de terceros y cuenta por cobrar, Contrarecibo
emitiendo un contra-recibo foliado consecutivo ( *).
6 Envia la informacién al Departamento de Egresos.
Nota: La informacion consta de facturas, estimaciones y contra-recibo.
Departamento de 7 Recibe la documentacion y genera una relacién de pagos. Facturas,
Egresos Estimaciones y
Contra- Recibo
8 Procede a pagar al contratista. Relacion
Nota: El pago se puede realizar de dos formas mediante cheque y/o
mediante banca electrénica.
9 Realizado el pago turna al Departamento de Contabilidad.

/
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CLAVE TITULO ] ) N\ SUSTITUYE  \
PRAS.11 |PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE RETENCIONES Y SANCION DE OBRA
\\ ) PUBLICA O SERVICIO PAG. DE
MANUAL UNIDAD ADMINISTRATIVA FECHA
DE PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR COBRAR | DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
. (PDSI)
CamIN@Z Y |AREA CAPITULO pac. 2 DpE 2
L
puenkes \_ DEPARTAMENTO DE COBRANZAS v ) \eecramavoror J
/ RESPONSABLE ACT. N° DESCRIPCION FORMA O \
DOCUMENTO
Departamento de 10 Recibe y registra contablemente generando en sistema la pdliza y
Contabilidad guardando la documentacién en custodia. Termina procedimiento ( *)
APLICACION DE SANCION
Direccion Técnica 11 Determina el incumplimiento de la obra o servicio y envia estimacion Facturas,
Gerencia de incluyendo la sancién a la Gerencia de Tesoreria. Estimaciones y
Edificacion y Ecologia ver la actividad 5Y 6. Contra- Recibo
Nota: En este caso Unicamente se genera la cuenta por pagar.
Gerencia de Tesoreria 12 Genera la cuenta por cobrar ( *) referente a la sancion y envia al Estimacion y
Departamento de Egresos . sancion
Contratista 13 Acude a pagar al Departamento de Egresos y envia documentos a la
Gerencia de Presupuesto y Contabilidad.
Gerencia de 14 Recibe documentacién, aplica y cancela la cuenta por cobrar (*).
Presupuesto y
Contabilidad

*Nota: Hasta que no se libere el médulo de cuentas por cobrar del
Plan Director de Sistemas de Informacién (PDSI), se estara realizando
en forma tradicional.

Termina Procedimiento.
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A\

eamines
puentes

pRac 11 | PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE RETECIONES Y SANCION DE ) SUSTITUYE "\
: OBRA PUBLICA O SERVICIO brc.  DE
MANUAL UNIDAD ADMINISTRATIVA
DE PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR COBRAR |  DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | FEECHA
(PDSI)
AREA CAPITULO pac. 1 DpE 3

\DEPARTAMENTO DE COBRANZAS

v J J

ECHA MAYO 2001

-

GERENCIA DE EDIFICAC
ECOLOGIA

DIRECCION TECNICA

ION Y

GERENCIA DE TESORERIA

~

DEPARTAMENTO DE EGRESOS

INICIO

< APLICACION DE RETENCION

D

1

CAPTURA EN EL
SISTEMA DE
CONTRATOS DEL
(PDSI)  EL MONTO
TOTAL DEL CONTRATO
OBRA O SERVICIO
SEGUN CORRESPONDA

GENERA LAS
ESTIMACIONES DE
OBRA O SERVICIO Y EN
SU CASO INCLUYE LA
RETENCIONES O
DEVOLUCIONES DE LA
MISMA

FACTURA

: [

ELABORA OFICIO DE
ENVIO DE
ESTIMACIONES A LA
GERENCIA DE
TESORERIA

OFICIO
ESTIMACIONES

FICIO

.y

RECIBE Y REVISA LOS
DOCUMENTOS

©

GENERA LA CUENTA
POR PAGAR A FAVOR
ATERCEROS Y
CUENTA POR COBRAR,
EMITIENDO UN
COTRA-RECIBO
FOLIADO
CONSECUTIVO

i

ENVIA LA
INFORMACION AL
DEPARTAMENTO DE
EGRESOS

NOTA: LOS DATOS QUE SE REVISAN SON:

-QUE EL IMPORTE DE LA FACTURA COINCIDAD
CON LAS ESTIMACIONES.

-LAS OPERACIONES ARITMETICAS

-QUE REUNA LOS REQUISITOS FISCALES Y
SEAN CORRECTAS.

ESTIMACIONES Y
CONTRA RECIBO

FACTURAS

' ¢
RECIBE LA
DOCUMENTACION Y

GENERA UNA
RELACION DE PAGOS
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A\

eamines
puUenkes

pRac 11 | PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE RETECIONES Y SANCION DE ) SUSTITUYE "\
: OBRA PUBLICA O SERVICIO brc.  DE
MANUAL UNIDAD ADMINISTRATIVA
DE PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR COBRAR |  DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | FEECHA
(PDSI)
AREA CAPITULO PAG. 2 DE 3

\DEPARTAMENTO DE COBRANZAS

ECHA MAYO 2001 /

v J

-

~

DEPARTAMENTO DEEGRESOS

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DIRECCION TECNICA GERENCIA DE
EDIFICACION Y ECOLOGIA

PROCEDE APAGAR AL
CONTRATISTA

A J

REALIZADO EL PAGO
TURNA AL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

10

) J

RECIBE Y REGISTRA
CONTABLEMENTE
GENERANDO EN
SISTEMALAPOLIZA Y
GUARDANDO LA
DOCUMENTACION EN
CUSTODIA

FIN

) J

< APLICACION DE SANCION >

11

) J

DETERMINA EL
INCUMPLIMIENTO DE
LAOBRAO SERVICIOY
ENVIA ESTIMACION
INCLUYENDO LA
SANCION A LA
GERRENCIADE
TESORERIA

NOTA: VER LA ACTIVIDAD 5 Y 6 DE
APLICACION DE RETENCION

) J

9
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A\

eamines
puUenkes

SUSTITUYE \

pRac 11 | PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE RETECIONES Y SANCION DE )
: OBRA PUBLICA O SERVICIO
MANUAL UNIDAD ADMINISTRATIVA
DE PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR COBRAR DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(PDSI)
AREA CAPITULO
\DEPARTAMENTO DE COBRANZAS \Y /

PAG. DE
FECHA
PAG. 3 DE 3

ECHA MAYO 2001

J

-

GERENCIA DE PRESUPUESTO Y

GERENCIA DE TESORERIA CONTARBILIDAD

CONTRATISTA

GENERA LA CUENTA
POR COBRAR
REFERENTEA LA
SANCION Y ENVIA AL
DEPARTAMENTO DE
EGRESOS

12

13

Y
ACUDE A PAGAR AL
DEPARTAMENTO DE
EGRESOS Y ENVIA
DOCUMENTOS A LA
GERENCIA DE
PRESUPUESTO Y
CONTABILIDAD

14

A J

RECIBE
DOCUMENTACION,
APLICA Y CANCELA LA
CUENTA POR COBRAR

FIN

~
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CLAVE TITULO \ SUSTITUYE \

\\ PRRI.12 [PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE INGRESOS POR RENTA DE MAQUINARIA Y EQUIPO bAG oe
MANUAL UNIDAD ADMINISTRATIVA FECHA
DE PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR COBRAR | DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

) (PDSI)
CamIN@Z Y |AREA CAPITULO pac. 1 pe 1
tas DEPARTAMENTO DE COBRANZAS \%
@U@ﬁt@d \ / ECHA MAYO 2001
/ RESPONSABLE ACT. N° DESCRIPCION FORMA O \
DOCUMENTO
Gerencia de Tramo 1 Solicita mediante oficio la renta de maquinaria y equipo. Oficio

( Fideicomiso )

Oficio
Direccion Técnica 2 Recibe oficio y turna .
Gerencia de 3 Notifica el costo y la disponibilidad de maquinaria e informa. Oficio
Maquinaria
Direccion Técnica 4 Notifica mediante oficio a partir de que fecha esta disponible la
maquinaria y equipo para ser enviada.

Superintedencia de 5 Recibe y elabora factura por concepto de rentas. Factura
Recursos Financieros

6 Genera mediante sistema la cuenta deudora ( *).

7 Turna la factura al fideicomiso para el pago.
Fideicomiso 8 Elabora cheque para pago de renta y envia. Cheque
Superintedencia de 9 Deposita cheque en cuenta bancaria de la Gerencia de Tramo y| Ficha de Deposito
Recursos Financieros recibe ficha de depésito del banco. Cheque

10 Cancela y genera poliza contable registrando el movimiento.

*Nota: Hasta que no se libere el médulo de cuentas por cobrar del
Plan Director se estara realizando en el sistema anterior.

Termina Procedimiento.
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eamines
puentes

pRac 11 | PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE RETECIONES Y SANCION DE ) SUSTITUYE "\
: OBRA PUBLICA O SERVICIO brc.  DE
MANUAL UNIDAD ADMINISTRATIVA
DE PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR COBRAR |  DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | FEECHA
(PDSI)
AREA CAPITULO pac. 1 DpE 3

\DEPARTAMENTO DE COBRANZAS

v J J

ECHA MAYO 2001

-

GERENCIA DE EDIFICAC
ECOLOGIA

DIRECCION TECNICA

ION Y

GERENCIA DE TESORERIA

~

DEPARTAMENTO DE EGRESOS

INICIO

< APLICACION DE RETENCION

D

1

CAPTURA EN EL
SISTEMA DE
CONTRATOS DEL
(PDSI)  EL MONTO
TOTAL DEL CONTRATO
OBRA O SERVICIO
SEGUN CORRESPONDA

GENERA LAS
ESTIMACIONES DE
OBRA O SERVICIO Y EN
SU CASO INCLUYE LA
RETENCIONES O
DEVOLUCIONES DE LA
MISMA

FACTURA

: [

ELABORA OFICIO DE
ENVIO DE
ESTIMACIONES A LA
GERENCIA DE
TESORERIA

OFICIO
ESTIMACIONES

FICIO

.y

RECIBE Y REVISA LOS
DOCUMENTOS

©

GENERA LA CUENTA
POR PAGAR A FAVOR
ATERCEROS Y
CUENTA POR COBRAR,
EMITIENDO UN
COTRA-RECIBO
FOLIADO
CONSECUTIVO

i

ENVIA LA
INFORMACION AL
DEPARTAMENTO DE
EGRESOS

NOTA: LOS DATOS QUE SE REVISAN SON:

-QUE EL IMPORTE DE LA FACTURA COINCIDAD
CON LAS ESTIMACIONES.

-LAS OPERACIONES ARITMETICAS

-QUE REUNA LOS REQUISITOS FISCALES Y
SEAN CORRECTAS.

ESTIMACIONES Y
CONTRA RECIBO

FACTURAS

' ¢
RECIBE LA
DOCUMENTACION Y

GENERA UNA
RELACION DE PAGOS
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eamines
puUenkes

pRac 11 | PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE RETECIONES Y SANCION DE ) SUSTITUYE "\
: OBRA PUBLICA O SERVICIO brc.  DE
MANUAL UNIDAD ADMINISTRATIVA
DE PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR COBRAR |  DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | FEECHA
(PDSI)
AREA CAPITULO PAG. 2 DE 3

\DEPARTAMENTO DE COBRANZAS

ECHA MAYO 2001 /

v J

-

~

DEPARTAMENTO DEEGRESOS

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DIRECCION TECNICA GERENCIA DE
EDIFICACION Y ECOLOGIA

PROCEDE APAGAR AL
CONTRATISTA

A J

REALIZADO EL PAGO
TURNA AL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

10

) J

RECIBE Y REGISTRA
CONTABLEMENTE
GENERANDO EN
SISTEMALAPOLIZA Y
GUARDANDO LA
DOCUMENTACION EN
CUSTODIA

FIN

) J

< APLICACION DE SANCION >

11

) J

DETERMINA EL
INCUMPLIMIENTO DE
LAOBRAO SERVICIOY
ENVIA ESTIMACION
INCLUYENDO LA
SANCION A LA
GERRENCIADE
TESORERIA

NOTA: VER LA ACTIVIDAD 5 Y 6 DE
APLICACION DE RETENCION

) J

9
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A\

eamines
puUenkes

SUSTITUYE \

pRac 11 | PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE RETECIONES Y SANCION DE )
: OBRA PUBLICA O SERVICIO
MANUAL UNIDAD ADMINISTRATIVA
DE PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR COBRAR DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(PDSI)
AREA CAPITULO
\DEPARTAMENTO DE COBRANZAS \Y /

PAG. DE
FECHA
PAG. 3 DE 3

ECHA MAYO 2001

J

-

GERENCIA DE PRESUPUESTO Y

GERENCIA DE TESORERIA CONTARBILIDAD

CONTRATISTA

GENERA LA CUENTA
POR COBRAR
REFERENTEA LA
SANCION Y ENVIA AL
DEPARTAMENTO DE
EGRESOS

12

13

Y
ACUDE A PAGAR AL
DEPARTAMENTO DE
EGRESOS Y ENVIA
DOCUMENTOS A LA
GERENCIA DE
PRESUPUESTO Y
CONTABILIDAD

14

A J

RECIBE
DOCUMENTACION,
APLICA Y CANCELA LA
CUENTA POR COBRAR

FIN

~
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