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1. PROPOSITO:

Operar de manera oportuna y transparente la cancelacion de saldos de cuentas por cobrar, que
previo andlisis y agotamiento de los recursos administrativos y legales aplicables resulte notoria y
evidente su incobrabilidad, asi como realizar su baja de la contabilidad a fin de presentar
informacion financiera real y confiable con respecto a los derechos y activos de la Entidad y
mantener actualizados los registros contables.

2. ALCANCE:

Esta guia es aplicable a los tramites y documentos para efectuar la cancelacion contable de los
saldos de cuentas por cobrar, una vez que se han agotado las gestiones y recursos legales
aplicables para obtener su cobro o bien este resuite incosteable para la Entidad.

Aplica a la Subdireccion General de Administracion y Finanzas; a la Subdireccion General
Comercial; al Organo Interno de Control; a la Direccién de Asuntos. Juridicos; a la Direccion de
Finanzas; a la Gerencia de Contabilidad y al Departamento de Contabilidad.

Esta guia tiene relacidn con la Guia para el Analisis y Depuracién de Cuentas por Cobrar, y con la
Guia para el Registro contable y Emisién de Estados Financieros.

Area emisora del proceso: Direccién de Finanzas.

3. POLITICAS:

» Es responsabilidad del titular de la Gerencia de Contabilidad, revisar por lo menos cada
afio la Balanza de Comprobacion y el Balance General para identificar y relacionar los
saldos de aquellas cuentas que presenten caracteristicas de incobrabilidad.

+ Es responsabilidad de! titular de la Gerencia de Contabilidad realizar la estimacion de
cuentas incobrables con base en lo dispuesto en la NIFGG SP 03, identificando los saldos
de las cuentas con caracteristicas de incobrabilidad.

+ Es responsabilidad del titular de la Gerencia de Contabilidad contar con la documentacién
soporte original que acredite la constitucion del adeudo a favor de la Entidad, en caso de
No contar con el soporte, conjuntamente con el titular de la Direccion de Finanzas deberan
levantar un Acta Administrativa, especificando los motivos y causas por las que no se
cuenta con la documentacion original, debiendo integrarla at expediente

» Se cancelaran los saldos de las cuentas de deudores que por falta de elementos no sea
posible realizar su andlisis, aclaracién y cobro y/o aquellas cuentas cuya resolucion sea
mas cgstosa que su cancelacion, lo anterior debera estar plenamente fundamentado.
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Se cancelara el o los saldos de las cuentas cuando se hayan agotado las gestiones de
cobro: administrativas, por parte del area que las haya originado y legales por parte de la
Direccién de Asuntos Juridicos de la Entidad, quien emitira un Dictamen de incobrabilidad
el cual se anexara al expediente.

La Direccién de Finanzas, una vez emitido el Dictamen de incobrabilidad por la Direccién
de Asuntos Juridicos, debera instrumentar un acta de Depuracion y Cancelacion de
Saldos, de conformidad con ia NIFGG SP 03 Estimacién de Cuentas Incobrables, para
registrar la estimacion y la cancelacion de los saldos de cuentas o documentos por cobrar
irrecuperables

Toda documentacion que se genere durante el proceso administrativo y legal debera
integrarse al expediente que al efecto se abrira.
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4. DIAGRAMA DE PROCESO:

g
g =]
9 13 RECRE 16 REALIZA
S éé%ﬁ& BVERFICA 8.RECEEE NSTRUCCION CANCELACIO
F COBROS E INTEGRA YRR, | N DE
<E COBRO AL o %r;omr%s\ EXPEDENTES REGISTROS
DO CUEN!
£ RESPONSABLE RESUL S oS
4 <
S
=4
3
= 2
]
L
g
e W
B2
=3
2
@
i
S
E o
&
¥
2B 7 RECBE o FRMA 12, RECBE
2 NE CFICIO Y NFORME DE
5 Be RECABA SOLICTA COBRANZA
g B AUTORIZACION WTERVENCION JUDICIAL Y
<2 ¥ TURNA DEL JIRDICO EXPEDENTES
2 LZ
w0 =]
2
=
g B
2 E
o
a [ - - .
§
< D, S
z Ei
5 =3 5. GESTIONA
S g COBRO E
3 Bz NFORMA
s e RESULTADOS
% @
g 128
57
s
=
(=
S8
g
1
=
g
s
-
-
=3
\E g
iz
o p¥)
o
=
o
] g




Cadigo:

GUIA
PARA LA CANCELACION DE CUENTAS Revision:
INCOBRABLES 3
Hoja: 5 de 16
5, DESCRIPCION DEL PROCESO:
SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS

1. Instruye el 11 Instruye al titular del Departamento de TITULARDE LA
analisis de cuentas Contabilidad e Impuestos la realizacion del | GERENCIA DE
incobrables. analisis de las cuentas incobrables. CONTABILIDAD
2. Recibe 2.1 Recibe instruccion y procede a realizar el | TITULAR DEL

instruccion realiza
analisis.

analisis de las cuentas incobrables.

2.2 Emite en el sistema de registro contable la
balanza de comprobacion, a la fecha en que
realizara el analisis de las cuentas
incobrables.

2.3 ldentifica, a partir de los movimientos que
presentan las cuentas, del saldo que arrojan,
asi como su antigiiedad, las que presentan
caracteristicas de incobrabilidad.

2.4 Elabora en Excel la relacion de cuentas
factibles de cancelar, en lo sucesivo Relacion
de Cuentas Incobrables en dos tantos con los
datos e informacion siguientes:

« Fecha de elaboracién;

Nombre o razén social def deudor;

Importe de sus adeudos vencidos;

Antigliedad de los adeudos;

Descripcién del motivo por el cual se consideran de

dificil cobro o incobrables;

« Nombre, firma y cargo de!l personal que obtuvo y

superviso la informacion contenida en la relacion de
cuentas incobrables.

2.5 Imprime, recaba firma del area que genero la
o las cuentas y firma la Relacion de Cuentas
Incobrables.

2.8 La turna al Titular de ta Direccidn de Finanzas.

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD E
IMPUESTOS

3. Revisala 3.1 Recibe la Relacion de Cuentas Incobrables y | TITULAR DE LA
relacion y realiza revisién conjunta con el Titular de la DIRECCION DE
antecedentes Gerencia de Contabilidad. FINANZAS
valida. 3.2 Emite las observaciones y comentarios que

considera convenientes, definen las cuentas a
analizar y en su caso se ajusta la Relacion de
Cuentas Incobrables.

3.3 Firma al calce la
incobrables validandola.

3.4 Entrega en forma econdmica al Titular de la
Gerencia de Contabilidad la Relacién de
Cuentas Incobrables validada, le instruye
realizar los tramites para su cobro ©
cancelacion.

relacion de Cuentas
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4. Solicita gestion 4.1 Recibe la Relacion de Cuentas Incobrables | TITULAR DE LA
de cobro al area validada e instrucciones para turnaria al area | GERENCIA DE

responsable.

de la Entidad que gener6 la cuenta por cobrar,
en lo sucesivo el area responsable.

42 Remite correo  electrénico, al  area
responsable, adjuntando la informacion de la
cuenta que presenta atraso en el pago, a fin
de que gestione el cobro.

4.3 Recaba acuse de recibo electrénico.

CONTABILIDAD

5. Gestiona cobro
e Informa
resultados.

5.1 Recibe el correo electrénico con informacion
sobre la cuenta que presenta atrasc en el
pago, acusa recibo electronico del correo.

5.2 Gestiona el cobro del adeudo.

Nota: esta actividad conecta con el proceso
para efectuar la cobranza de la facturacion
emitida por Canal 22

5.3 Emite oficio comunicando al Titular de la
Gerencia de Contabilidad con el resultado de
las gestiones de Cobranza, adjunta evidencia
e informacién sobre las mismas recaba acuse
de recibo en copia del oficio.

TITULAR DEL AREA
RESPONSABLE

6. Verifica cobros e
informa resultado.

6.1 Recibe el oficio con la informacién y evidencia
de las gestiones de cobranza, firma y acusa
de recibo.

6.2 Verifica la
responsable.

6.3 Informa al Titular de la Direccién de Finanzas
la imposibilidad del cobro del adeudo y la
necesidad de iniciar los tramites legales
correspondientes. ;

6.4 Turna por correo electronico la Relacion de
Cuentas Incobrables al Titular de la Direccion
de Finanzas.

informacion recibida del area

TITULAR DE LA
GERENCIA DE
CONTABILIDAD

7. Recibe, informa,
recaba
autorizacién en la
relacion y turna.

7.4 Recibe informacion sobre la imposibilidad det
cobro de las cuentas y la Relacion de Cuentas
Incobrables.

7.2 Informa al Titular de la Subdireccién General
de Administracién y Finanzas la imposibilidad
del Cobro, obtiene su autorizacion para._la
cancelacién de cuentas incobrables.

7.3 Recaba su firma de autorizacién en
Relacion de Cuentas [ncobrables.

7.4 Devuelve la informacion y la Relacion de
Cuentas Incobrables autorizada al Titular de la
Gerencia de Contabilidad para continuar con
el tramite de cancelacion.

la

TITULAR DE LA
DIRECCION DE
FINANZAS
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8. Recibe e Integra
el expediente por
cuenta.

8.1 Recibe la informacion y la relacién de Cuentas
Incobrables autorizada e instrucciones para
continuar el tramite de cancelacioén.

Integra expediente por cada cuenta

incobrable, la documentacion original para

continuar los tramites de cancelacion debera
contener:

« Relacién de Cuentas Incobrables
autorizada;

+ Documento vinculatorio de la relacion
juridica (contrato, pedido, pagaré, letra de
cambio, etcétera);

s Documentacién que acredita el origen del
adeudo (facturas, remisiones, solicitudes
de pago, etcétera);

« Documentacién legal del deudor (ver
proceso Solicitud y elaboracion de
contratos y convenios);

o Poliza que muestre el registro contable por
la constitucion del adeudo;

« Evidencia de las gestiones infructuosas de
cobro.

8.2

8.3 Emite oficio, original y copia, dirigide al Titular
de la Direccion de Asuntos Juridicos
adjuntando el (los) expediente (s) de la (s)
cuenta (s) incobrable (s) y solicitando evaluar
la posibilidad de realizar su cobro por la via
legal.

TITULAR DE LA
GERENCIA DE
CONTABILIDAD

9. Firma oficio y
solicita la
intervencion del
juridico.

9.1 Recibe el oficio y los expedientes, verifica
conjuntamente con el Gerente de Contabilidad
su correcta integracion, en su caso indica las
correcciones necesarias, mismas gue se
realizan de inmediato.

9.2 Firma el oficio de remisién de los expedientes
de cuentas incobrables y lo turna al Titular de
la Direccion de Asuntos Juridicos.

9.3 Recaba acuse de recibo en la copia del oficio
y la archiva.

TITULAR DE LA
DIRECCION DE
FINANZAS

10. Recibe
expedientes,
evalla y emite
dictamen.

10.1 Recibe el oficio y los expedientes, firma y
acusa de recibo.

10.2 Realiza la revision de cada uno de los
expedientes y evalla la posibilidad de
realizar el cobro por la via legal.

10.3 Determina las cuentas y expedientes
factibles de recuperacion por la via juridica.

10.4 Emite dictamen de incobrabilidad de la

TITULAR DE LA
DIRECCION DE

ASUNTOS JURIDICOS

T
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cuenta por falta de elementos juridicos en su
caso

11. Realiza gestion
de cobro via
judicial e informa.

11.1 Inicia la gestion de cobro por la via juridica
hasta obtener el pago del adeudo o agotar
los recursos legales y determinar la
incobrabilidad.

11.2 Concluye la incobrabilidad del adeudo por la
via juridica, emite oficio comunicando la
imposibilidad del cobro.

11.3 Emite dictamen de
cuenta, lo firma.

11.4 Emite oficio, original y copia, dirigido al

incobrabilidad de -la

Titular de la Direccion de Finanzas
comunicando la imposibilidad del cobro
juridico.

11.5 Adjunta al oficio el o los expedientes, el
dictamen de incobrabitidad, asi como los
antecedentes de la gestion infructuosa de
cobro legal, lo firma y lo turna, recaba acuse
de recibo en copia del oficio y lo archiva.

Nota: en la eventualidad de obtenerse el pago
por la via juridica o comunica a la Gerencia
de Contabilidad misma que inicia proceso
predeterminado de Andlisis y depuracion de
cuentas por cobrar.

TITULAR DE LA
DIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS

12.Recibe informe
de cobranza
judicial y
expedientes.

12.1 Recibe el oficio, informe y expedientes acusa
de recibo.

12.2 Instruye la revision y la generacion del oficio
para el Organo Interno de Control para su
revisién.

TITULAR DE LA
DIRECCION DE
FINANZAS

13. Recibe
instruccion y turna
expedientes al
o.l.C.

13.1 Verifica la informacion recibida e integra, al
expediente, el oficio, los antecedentes de la
gestion de cobro legal y el dictamen de
incobrabilidad.

13.2 Emite oficio, original y copia, dirigido al

Titular del Organo Interno de Control,

solicitando la revisidn del o los expedientes

de cancelacién de cuentas incobrables, los
anexa.

Recaba firma del titular de la Subdireccion

General de Administracién y Finanzas en el

oficio y lo turna al Organo Interno de Control,

recaba acuse de recibo en copia de! mismo y

lo archiva.

13.3

TITULAR DE LA
GERENCIA DE
CONTABILIDAD

14. Recibe y revisa
expedientes.

14.1.Recibe el oficio en el que le solicitan la
»,  revisidn del o los expedientes de cancelacion

TITULAR DEL
ORGANO INTERNO
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de cuentas incobrables acusa de recibo. DE CONTROL

14.2.Revisa la correcta integracion del o los
Expedientes y la exactitud de la informacion.

Nota: en el caso de existir inconsistencias en
fa integracién del soporte documental las
indica al titular de la Direccién de Finanzas a
fin de que se subsanen y posibilitar la
continuidad del tramite.

14.3.Emite oficio, original y copia, comunicando al
titular de la Direccién de Finanzas, -la
correcta integracion del soporte documental,
anexa al mismo los expedientes.

14.4.Turna el oficio y el o los expedientes al
Titular de la Direccion de Finanzas, recaba
acuse de recibo en copia y la archiva.

15. Emite acta,
instruye la
cancelacion de
saldos.

15.1.Recibe el oficio y anexos, en el que se le
comunica la correcta integracién del o los
expedientes de cancelacion de cuentas
incobrables.

15.2.Convoca a reunién de trabajo al:

« Titular de la Subdireccion General de
Administracion y Finanzas;

Titular de la Subdireccion General del area
responsable que generd la cuenta por cobrar;
Titular de la Direccion de Asuntos Juridicos;
Titutar del Organo Interno de Control;
Representante de la Coordinadora del sector;
Titular de la Direccion de Finanzas.

15.3.Levanta el Acta de Depuracion y cancelacion
de cuentas incobrables con base en la
documentacion contenida en el expediente
en tantos ejemplares como asistentes a la
reunion

15.4.Recaba firma de cada uno de los asistentes
en el Acta de Depuracién y cancelacion de
cuentas incobrables.

15.5.Entrega a cada uno de los asistentes un
ejemplar del acta de Depuracién y
Cancelacion de Cuentas Incobrables.

15.6.Turna al Titular de la Gerencia de
Contabilidad el oficio en el qgue se le
comunica la correcta integracion del o los
expedientes, el acta de Depuracion vy
Cancelacion de Cuentas Incobrables firmada.

15.7.Instruye la cancelacién de las cuentas
determinadas incobrables.

TITULAR DE LA
DIRECCION DE
FINANZAS
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16. Realiza la 16.1.Recibe el oficio en el que el Organo Interno | TITULAR DE LA
cancelacion en de Control comunica la correcta integracion | GERENCIA DE
registros contables. del o los expedientes de cancelacion de | CONTABILIDAD

cuentas incobrables, el acta de Depuracién y
Cancelacion de Cuentas Incobrables firmada
y el o los expedientes e instrucciones sobre
la cancelacion de las cuentas determinadas
incobrables.

16.2.Ingresa al sistema y realiza la cancelacion
contable de la (s) cuenta (s) incobrables
segun el Acta de Depuracién y Cancelacion
de Cuentas Incobrables.

16.3.Emite la poliza contable, Ja imprime e integra
al Expediente, asi como el oficio y el acta de
Depuracién y Cancelacién de Cuentas
Incobrables.

16.4.Archiva la pdliza y el expediente.

16.5.Informa, al Titular de la Direccion de
Finanzas, la realizacién de los registros
contables para la cancelacion de las cuentas
determinadas incobrables.

Termina el proceso.

Tiempo de ej {on: 2 dias habiles una vez que se cuenta con el acta de cancelacién de saldos
firmada.
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
DOCUMENTOS cODIGO
(cuando aplique)
Codigo Fiscal de la Federacion No aplica
Ley Federal de Entidades Paraestatales y su Reglamento - No aplica
Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal No aplica
Ley General de Contabilidad Gubernamental No aplica
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento No aplica
Ley del Impuesto Sobre la Renta y su Reglamento No aplica
Norma de Informacion Financiera General Gubernamental para el Sector Paraes No aplica
NIFGG SP 03
Normas y Bases para Cancelar Adeudos a Cargo de Terceros y a Favor de la No aplica
Entidad, Televisién Metropolitana, S.A. de C.V.
7. REGISTROS:
Registros Tiempo de Responsable de Cédigo de registro
conservacion conservarlo o identificacién
Sistema contable de registro automatiza( Indefinido Gerencia de Informatica No aplica
: modulo Contable (Respaldo)

8. GLOSARIO:

Area Responsable: Unidad de la estructura organica de la Entidad no inferior a Direccion de Area
que dio origen a la cuenta por cobrar, usualmente la Subdireccion General Comercial.

9. ANEXOS:

I. Formato de acta de Depuracién y Cancelacion de Saldos. Norma para Registrar la
Estimacion y Cancelacién de Cuentas o Documentos por Cobrar Irrecuperables
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10. CAMBIOS DE ESTA VERSION:

Namero de version

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

2

20 de octubre de 2016.

Mejora continua consistente en la
optimizacién de funciones,
actualizacion de las guias
relacionadas, ajuste del flujo de la
gula.

Fecha de autorizacion: 31 de agosto de 2005.

CONTROL DE EMISION

ELABORO | REVISO AUTORIZO
/] /)/Wj / /éé“ ) —
N
vchoMNUEL P. ENRTQUE LIC. ERNESYO\ ™
MANQIL/AESCOBAR HERRERA CARPIO VELAZQUEZ BRISENO _ *
DIRECTOR DE FINANZAS | SUBDIRECTOR GENERAL DE

ADMINISTRACION Y
FINANZAS

DIRECTOR GENERAL
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ANEXO |

NORMA PARA REGISTRAR LA ESTIMACION Y CANCELACION DE CUENTAS
O DOCUMENTOS POR COBRAR IRRECUPERABLES

ACTA DE DEPURACION Y CANCELACION DE SALDOS

En (1Yeldia (2)_ mesde (3) de dosmil (4)
alas (5) horas, en las instalaciones de (6)

sitas en ) ,

se reunieron los CC. (8)

quienes manifiestan, que se levanta la presente Acta de Depuracion y Cancelacion

de Saldos, que servira como sustento para ajustar la(s) cuenta(s): (9)

con los importes: (10) ,
respectivamente; y que en el mismo orden, la fecha del ultimo movimiento
registrado en cada cuenta
es (11) , al tenor de las

sigujentes:
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DECLARACIONES

Manifiesta
el 12)

ACUERDO
Procede registrar los siguientes (13) a las
cuentas (14) ,por las cantidades (15)
, los cuales seran correspondidos con (16)_
a las cuentas (17)
, por los importes (18) .
respectivamente.
Los firmantes hacen constar que el examen, los documentos que se anexan y sus
opiniones, se refieren al asunto que (19)___ de
(20) detalla en (21) ;¥ se han

rubricado de conformidad los anexos y el documento de afectaciéon contable,
correspondiente al ajuste a las cuentas indicadas en la presente Acta.

Asimismo declaran que presenciaron la invalidacién de (22)__,directamente
relacionados con la correccion y/o ajuste de cuentas contables.

El original de esta Acta y los anexos que en la misma se mencionan, por constituir
el soporte documental de los registros contables, son parte del documento de

afectacion contable, y las copias quedan en poder de (23)
Leida la presente Acta y no habiendo mas que hacer constar, a las (24)hrs.
del dia (25) de (26) de dos mil (27) , se dio por

concluido el Acto, firmando de conformidad las personas que en el intervinieron,
tanto al calce y margen de las hojas del Acta de Depuracion y Cancelacion de
Saldos, como en los anexos que forman parte de la misma. (28) , (29)
(30)___. (31) (32)
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ANEXO |

Instructivo de lienado

NORMA PARA REGISTRAR LA ESTIMACION Y CANCELACI()N DE CUENTAS
O DOCUMENTOS POR COBRAR IRRECUPERABLES

|. Para que esta Acta tenga validez, en el caso de las dependencias, se requiere que cuando
menos estén representantes con autoridad suficiente de la Oficialia Mayor Unidad del Organo
Interno de Control, Direccién General de Programacién, Organizacion y Presupuesto y de las areas
que hayan participado en los anélisis, estudios técnicos, gestiones administrativas y judiciales, etc.
En el caso de entidades paraestatales, deberan asistir representantes de las mismas éareas o
equivalentes, ademas de la coordinadora sectorial.

Il El Acta no debe tener abreviaturas ni raspaduras.

lll. Lienado del Acta:

(1) Indicar la localidad en la que se celebra el Acto.

(2) Anotar con letra el dia.

(3) Asentar con letra el nombre del mes.

(4) Escribir con letra el complemento para indicar el afio correspondiente.

(5) Indicar con letra la hora de inicio del Acto.

(8) Anotar el nombre de la entidad o dependencia en donde se realiza el Acto.

(7) Senalar el domicilio de las instalaciones en que se lleva a cabo la reunion.

(8) Escribir el nombre completo, cargo que desempefia, dependencia o entidad y unidad de
adscripcion, de cada uno de los representantes que participan en el acto

{9) Anotar el nimero y denominacion de la(s) cuenta(s).

(10) Escribir, en el orden en que mencionan las cuentas, el (los) monto(s) con nimero y letra.

{11) Indicar la fecha del tltimo movimiento registrado en cada cuenta.

(12) Asentar en primer término el nombre del declarante y en seguida la narracion de las acciones
y cuando fueron realizadas al interior de la dependencia o entidad, asi como las gestiones
efectuadas, cuando, ante que instancia, areas externas o personas, y los resultados obtenidos;
asimismo, mencionar los nombres de los documentos y sus fechas, que apoyen lo dicho tales
como estudios, dictamenes, citatorios, actas administrativas y judiciales, oficios, telegramas, etc., y
la peticion de que se anexen a este instrumento, como parte integrante.

Asentar también, las atribuciones que tiene conferidas el declarante, y las disposiciones legales o
de otra indole que les confieren, asi como la opinién que tenga sobre el asunto en cuestién.
(Sucesivamente se seguira este procedimiento hasta agotar las declaraciones de los participantes
en el Acto).

(13) Sefalar, segin corresponda, cargo(s) o abono(s).

(14) Especificar el nimero y denominacion de fa(s) cuenta(s) correspondiente(s).

(15) Anotar los montos con numero vy letra, en el orden en que aparecen las cuentas en el punto
catorce.

(16) Sefalar, segun corresponda, cargo(s) o abono(s).

(17) Especificar el nimero y denominacién de la(s) cuenta(s) correspondiente(s).

(18) Anotar los montos con nimero y letra, en el orden en que aparecen las cuentas en el punto
diecisiete.

(19) Anotar, segin sea el caso, la Oficialia Mayor o el Organo de Gobierno.

(20) Sefialar la denominacion o razén social de la dependencia o entidad de que se trate. (21)
Describir el nombre del documento (acta, acuerdo, memorandum, etc.), nimero de

identificacidn y fecha.

(22) Especificar los documentos relativos que consignen derechos u obligaciones como pagarés,
facturas, cheques, etc., sus importes y fechas, respectivos.

(23) Anpiar el (los) nombre(s) de la(s) persona(s) que conservaran copia de esta Acta.
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Debe(n) corresponder a alguno(s) o todos los nombres a que se refiere el punto (8). (24) Anotar
con letra la hora en que se dé por concluido el Acto.

(25) Sefalar con letra el dia en que se dé por concluido el Acto. (26) Escribir el nombre del mes
correspondiente. ’

(27) Escribir con letra el complemento para indicar el afio correspondiente.

(28) Anotar el nombre completo y cargo del representante de la Oficialia Mayor o
equivalente y recabar firma.

(29) Anotar el nombre completo y cargo del representante del Organo Interno de Control, y recabar
firma.

(30) Anotar el nombre completo y cargo del representante de la Direccion General de
Programacion, QOrganizacion y Presupuesto, o equivalente, y recabar firma.

(31) Anotar, en su caso, el nombre completo y cargo del representante de la coordinadora
sectorial, y recabar firma.

(32) Anotar los nombres completos y cargos de los representantes de ofras areas
participantes, y recabar firmas.

NOTA: Este modelo de Acta de Depuracién y Cancelacion de Saldos, no es limitativo, por lo cual
las dependencias y entidades podran agregar, conforme a sus necesidades, la informacion que
consider: laratoria, complementaria o de particular interés.
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1. Datos del proyecto normativo

1.1. Nombre del documento normativo

PRODUCTO O SERVICIO QUE PROPORCIONA
ESTIMACION Y CANCELACION DE CUENTAS INCOBRABLES

GUIA PARA LA CANCELACION DE CUENTAS INCOBRABLES

1.2. Objetivo del documenta normativo

Operar de manera oportuna y transparente la cancelacion de saldos de cuentas por cobrar, que
previo andlisis y agotamiento de los recursos administrativos y legales aplicables resulte notoria y
evidente su incobrabilidad, asi como realizar su baja de la contabilidad a fin de presentar
informacion financiera real y confiable con respecto a los derechos y activos de la Entidad y
mantener actualizados los registros contables.

1

. Fundamentacién

del Proyecto Normativo

I1.1. Fundamento juridico

Nombre del ordenamiento o disposicion

Articulo, numeral o fraccién aplicable

LEY GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL ART. 44

_lIl._Motivacién del Proyecto normativo

1. Razones que juridica o administrativamente hacen necesaria la expedicion del

proyecto.

A. ¢Alguna ley u ordenamiento obliga a emitir el documento normativo?
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Norma de Informacién Financiera Gubernamental General para el Sector Paraestatal NIFGG SP 03 “Estimacion de Cuentas Incobrables”

11.2. Razones que operativamente hacen necesaria la expedicion del proyecto.

A, ¢ Existe alguna problemética que hace necesaria la emisidn de! documento normative?
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instruccién de algln superior?
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B. ¢El documento normativo es necesario como parte de una mejora continua, o para evitar obsolescencia o para cumplir con una

CON BASE EN EL PROGRAMA DE TRABAJO PARA LA ACTUALIZACION Y MEJORA CONTINUA DE LAS NORMAS INTERNAS 2016

IMPORTANTE. Continte el llenado de este formato en las siguientes pestafas, para obtener el grado de calidad

regulatoria del instrumento.

Atributos de Calidad
Regutatoria
A. Eficaz 100%
B. Eficiente 100%
C. Consistente 90%
D. Claro 100%
Grado de CR: 98%

RESULTADO: El documento cumple con el grado minimo de Calidad Regulatoria
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Cuando
cumple al
- - 65% las
Un documento normativo es eficaz cuando su contenido es el apropiado siguientes
para alcanzar los objetivos para el que fue creado. condiciones
Un documento normativo es EFICAZ cuando cumple con las siguientes condiciones:
Ponderacion
l Cumple l No Cumple| N/A de cada
condicién:
Existen precedentes o un diagndstico integral que avale que las
1 [disposiciones del documento normativo produciran los efectos esperados X 15%
por el emisor.
9 Las disposiciones del documento normativo pueden ser cumplidas en la X 259,
. . PIT) 0
realidad (material o juridicamente).
L.as obligaciones que derivan del documento normativo expresan
3 |claramente: el sujeto obligado, los plazos y en su caso los medios para X 10%
cumplirlas.
4 Existen disposiciones directamente enfocadas a atender o resolver la X 15%
problematica o situacién para la que se cred dicha regulacion. ?
5 Las disposiciones del documento normativo pueden ser aplicadas de forma X 10%
homogénea y no generan vacios ni indefinicion.
6 L.as autorizaciones, decisiones, aprobaciones o resoluciones que deriven
del documento normativo:
N/A

» Estan disefiadas para emitirse de manera automatica y sin ninguna
6.1 valoracion subjetiva, considerando sclamente si se cumplieron o no los X 0%
requisitos o condiciones que previamente se hayan fijado.

» En su defecto, si se emiten de forma subjetiva o discrecional, existen
6.2 reglas, criterios o pardmetros objetivos que aseguren homogeneidad, X 10%
transparencia, imparcialidad y equidad en las mismas.

7 El documento normativo no requiere de la emisién o aplicacién de

L . . S X 15%
regulacion complementaria, para cumplir con sus objetivos.

Total: 100%

Ponderacion obtenida:  100% Minimo

requerido:
65%

Atributo "A. Eficaz".

03

04

0.2

0

0.1

0.2
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Eficiente

Cuando
cumple al
55% las
Un documento normativo es eficiente cuando los “beneficios” que genera son. siguientes
mayores a los “costos” que implica su cumplimiento y estos dltimos estan condiciones
justificados y son razonables.

Un documento normativo es EFICIENTE cuando cumple con las siguientes condiciones:

[ Cumple {No Cumple

1 Las obligaciones, cargas o requerimientos de informacién que impone el

’ Ponderacion de
documento normativo:

cada condicién:

1 :;ii(?:r?n un valor o utilidad para los procesos o procedimientos en que ) X 30% 03

» Son estrictamente indispensables y no pueden ser sustituidas por
1 informacion o validaciones que obtenga el &rea requirente de otras unidades X - 25% 025
administrativas o sistemas internos. :

1 » Tienen sustento en ordenamientos de mayor jerarquia. l X l 45% 045

Total: 100%

Ponderacion obtenida:  100% Minimo

requerido:
55%

=
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. - ‘ Cuando
Consistente cumple al
70% las
Un documento normativo es consistente cuando su estructura y contenido ; siguientes
estan estandarizados y sus disposiciones son congruentes con el marco condiciones
normativo vigente.
Para saber si su documento normativo cuenta con este atributo de calidad regulatoria, primero
identifique y en su caso llene los datos que aparece a continuacion:
Guia * Marco Normativo Interno de
Tipo de Documento: Materia/Tema: operacion (sustantivo)
_ Marco normativo referencial
1.1. Ordenamientos de jerarquia superior que regulan la misma materia o tema del documento
normativo:
Articulos de
Nombre del ordenamiento o disposicion aplicacion
especifica
LEY GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL 44
I1.2. Ordenamientos de igual jerarquia que se ubican dentro del mismo tema o materia en que se
encuentra el documento normativo: :
Nombre del ordenamiento o disposicion
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA ENTIDAD
I1.3. Ordenamientos o instrumentos de menor jerarquia que se ubican por debajo del documento
normativo o que se vinculan directa o indirectamente con su implantacién, operacioén o realizacion:
Nombre del ordenamiento o disposicion
Un documento normativo es CONSISTENTE cuando cumple con las siguientes condiciones:
[ Cample [No Cumple] "peraasn
condicién:
Sus disposiciones no contradicen ni se contraponen con el marco normativo
11 X 25% 03
vigente.
Sus disposiciones no duplican preceptos ya existentes en el marco
2 . . X 35% 04
normativo vigente. .
3 lLa denominacién del documento normativo: ‘
3.1 l » Anuncia con claridad los objetivos o tema que regula. l X I 10% 01
» Es congruente con el tipo de regulacién a que corresponde el
3.2 documento normativo. X 20% 02
(Homologacion normativa. Ejemplo: Lineamientos, Acuerdo, etc.)
3.3.| » No excede de 200 caracteres (incluyenda letras, nimeros y espacios) ) [ X 10% 0

Total: 100%

Ponderacién obtenida: 90% Minimo
requerido:
70%
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TELEVISION METROPOLITANA S A.DEC.V.
SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Cuando
cumple al
80% las
siguientes
condiciones

Un documento normativo es claro, cuando esta escrito de forma sencilla y
precisa, para que sea facilmente entendible.

Un documento normativo es CLARO cuando cumple con las siguientes condiciones:

Ponderacién
- [ Cumple |No Cumple| e cada

condicion:
Evita palabras, franscripciones o repeticiones innecesarias

1 [(Muletillas, redundancias, grupos de palabras que se pueden sustituir por una sola, X 10% 04
palabras que no agregan informacion relevante). ’

2 Evita textos gue no necesariamente implican mandatos o reglas y que X 10% o
pueden ser simplemente argumentativos o justificativos. ° :
Contiene oraciones y parrafos breves. )

3 |(Oraciones con maximo 50 palabras y en su caso, parrafos compuestos por X 10% 01
maximo 10 oraciones)

Contiene oraciones estructuradas de manera logica al utilizar el orden mas o ;

4| ) . X - 10% 01
simple (sujeto, verbo y predicado). ;

5 iContiene oraciones formuladas en sentido positivo en lugar de negativo. X 10% 01
Contiene términos precisos que se usan de manera consistente en todo el

6 : X 10% 0.1
documento.

7 Contiene términos de uso comun en lugar de expresiones arcaicas o X 10% i
rebuscadas. 0 !
Contiene definiciones para evitar la vaguedad y ambigledad del

8 X 10% 04
documento.

9 Contiene siglas precedidas de la denominacién completa del nombre o X 10% o
concepto referido sélo la primera vez que se utiliza en el texto. ° :

10 Identifica las secciones o apartados del documento con literales y nimeros X 10% -
(cuidando su secuencia y sin mezclarlos). ° :

Total: 100%

Ponderacion obtenida: 100% Minimo

requerido:
80%
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