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Objetivo

El presente manual tiene por objetivo el regular las normas y politicas
relativas a las Derechos a recibir efectivos o equivalentes del Instituto

Tecnoldgico Superior de La Huerta.

Unidades que Intervienen

Direccion General

Subdireccion Administrativa
Departamento de Recursos Financieros
Personal de la Institucion.

Asesor Juridico

Documentos utilizados d

Comprobante fiscal: Recibos.

Polizas de cheques.

Comprobante de transferencia bancaria.

Contratos o convenios.

Oficio de gestion de cobro.

Otros que se consideren para el registro de una cuenta por cobrar. 0<
A

Para los efectos de este manual en lo sucesivo se entendera por: \
Institucion o6 Instituto: Instituto Tecnologico Superior de La Huerta.

Personal: Empleado adscrito al Instituto. % o

A continuacion se sefialan las normas y politicas, asi como los
procedimientos a seguir para el control y manejo de las Cuentas por Cobrar:
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Normas y Politicas

1. Se entiende por Cuentas por Cobrar todos aquellos derechos adquiridos por
la Institucion, por la prestacion de un servicio, compra de bienes y servicios,
anticipo de viaticos por comisiones, ministraciones estatales y federales,
entre otros a través de terceras personas.

2. Es responsabilidad de todo el personal del Instituto sujetarse al presente
manual de cuentas por cobrar.

3. El jefe o auxiliar del Departamento de Recursos Financieros registrara todos
aquellos movimientos que se consideren dentro de éste manual como una

cuenta por cobrar.

4, El jefe del Departamento de Recursos Financieros informara o gestionara
mediante oficio al deudor por el concepto del cobro.

5. Todo pago que se efectle por parte del deudor podra ser entregado en
efectivo y/o depositado (ficha de depdsito) a alguna de las cuentas del
Instituto o al Departamento de Recursos Financieros.

6. Las cuentas por cobrar vencidas se mantendran en el Departamento de
Recursos Financieros por noventa (90) dias, después de este lapso y previa
verificacion de su imposibilidad de cobro por parte de éste Departamento,
sera enviada con el Asesor Juridico, quien procedera de acuerdo al caso.

Este punto no aplica en el caso de las ministraciones Estatales y Federales
pendientes de cobro, ya que estamos sujetos a la disponibilidad presupuestal
que ellos manifiesten a este Instituto.

De los Gastos a Comprobar

7. Cuando se realice un cheque o transferencia por concepto de gastos a
comprobar a favor de un empleado, el beneficiario tendra un periodo de 3
dias habiles a partir de la fecha de recibido para la, comprobacion de dicho
gasto ante el Departamento de Recursos Financieros.

==
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En caso de no proceder dicha erogacion, tendra que devolver el cheque para
su cancelacion o en su defecto el reintegro en efectivo correspondiente
cuando sea por transferencia bancaria dentro de los 3 dias habiles antes
mencionados.

. Cuando el beneficiario no recoja su cheque, el Departamento de Recursos
Financieros mantendra en su poder el o los documentos expedidos bajo éste
concepto a mas tardar el dia ultimo del mes correspondiente a la fecha de
expedicion, por lo que procedera a la cancelacion del mismo.

De los Derechos a recibir efectivos o equivalentes

. Se podra afectar la Cuenta de Derechos a recibir efectivos o equivalentes en
los siguientes casos:

Por la expedicion de recibos fiscales u otro documento analogo.

Por la expedicion de un cheque o transferencia bancaria por concepto de
gastos a comprobar.

Por incumplimiento en la comprobacion o reintegro de algin gasto a
comprobar.

Por la falta de observancia por parte de algun empleado de alguna
obligacion o compromiso por parte del Instituto ante alguna autoridad
respecto a: el retraso en pago de obligaciones, cobro de comisiones
bancarias improcedentes para la Institucion, asi como por la falta de
cancelacion de un contrato o servicio.

Por el extravio o pérdida de algln bien activo fijo de la Institucion asignado
mediante resguardo a algin empleado.

Por la afectacion o dafio a un bien mueble o inmueble del Instituto de una
tercera persona sea alumno o0 persona externa.

Si existiera alguna situacion no contemplada en el presente manual, el
Departamento de Recursos Financieros informara y solicitara la autorizacion
a la Subdireccién Administrativa y/o a la Direccion General de la Institucion
para que en su defecto analicen el motivo por el cual procederia a afectarse
la cuenta en cuestion.
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10. Cuando la cuenta de Derechos a recibir efectivos o equivalentes se haya
afectado por causas imputables a algin empleado o terceras personas, éste
tendra dos opciones:

e Reintegrar de forma inmediata el monto total al Departamento de Recursos
Financieros ya sea en efectivo o deposito a la cuenta de cheques que
corresponda.

e Entregar la documentacion comprobatoria al Departamento de Recursos
segun corresponda.

La Huerta, Jalisco Agosto del 2012.

Q@Oﬁ
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