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POLITICAS Y NORMAS PARA EL MANEJO DE FONDO FIJO DE CAJA.

INTRODUCCION

El fondo fijo de caja, se ha designado para sufragar los gastos menores de operacién que se realicen
en el desempefio de las actividades del Fideicomiso. Con el propésito de apoyar las actividades
administrativas que realiza el responsable del fondo fijo de caja, se establecen las siguientes politicas

y normas para cubrir los gastos mencionados anteriormente.

POLITICAS

1. Lla Gerencia de Administracion y contabilidad, autorizard a solicitud expresa y debidamente
justificada al responsable del fondo fijo de caja, lo necesario para la asignacién de recursos
destinados a cubrir gastos menores en el desarrollo de sus actividades.

2. Se evitara utilizar el fondo fijo de caja para gastos cuyos montos requieren ser pagados
mediante transferencia electrénica o cheque.

3. Solamente se podrén efectuar compras o gastos menores imprevistos y urgentes, con cargo al
fondo fijo que se tenga autorizado.

NORMAS DE OPERACION

1. La documentaciéon comprobatoria que soporte el reembolso del fondo, debe presentarse
requisitada y debidamente autorizada por medio de firmas autégrafas y debe contener los
siguientes requerimientos:

a) Facturas originales con todos los requisitos fiscales.

b) El comprobante debe contar con lugar, fecha de expedicién, razén social de quien expide,
registro federal de contribuyentes, nimero de factura o folio, domicilio de quien lo expide,
descripcién del articulo o bien adquirido, precio unitario y el importe total en nimeroy letra y
vigencia de la factura.

c) El comprobante en todos los casos, deberd emitirse a nombre de Progreso Fideicomiso
Promotor Urbano de Sonora.

d) Cuando el comprobante corresponda a gastos por alimentacién, debera indicarse nimero
de comensales y motivo del consumo.

2. Cuando los comprobantes presentados no retinan uno o varios de los requisitos antes
mencionados o contengan alteraciones, serdn rechazados para su reposicion.
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Todos los comprobantes, una vez pagados deberan contener el sello de pagado.

Los comprobantes de gastos deberdn presentarse para su reembolso dentro de los 30 dias
naturales siguientes a su expedicion.

El fondo fijo de caja chica autorizado, debera ser cancelado el 31 de diciembre de cada afio y
restituirse a partir del 1 de enero del afio siguiente para lo cual, debera elaborarse oficio de
entrega firmado por quien sea el responsable del fondo fijo, debiéndose nuevamente elaborar
al inicio del ejercicio siguiente o cuando se sustituya el responsable.

El fondo fijo debera registrarse contablemente en la cuenta de fondo fijo de caja.

Los arqueos al fondo fijo de caja chica, se practicaran por lo menos con un minimo de 4 veces
al afio.

Los arqueos deberdn ser practicados por personas ajenas a la custodia o manejo del fondo fijo.

Serad responsabilidad del Gerente de Administracion y Contabilidad del Fideicomiso, el
cumplimiento cabal de lo dispuesto en las presentes politicas y normas.
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POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS.

INTRODUCCION

Para una correcta seleccidn, contratacién y operacion de personal y optimizar la administracién de los
documentos generados/requeridos durante la relacion laboral de los trabajadores y extrabajadores de
este Fideicomiso, se establecen las siguientes politicas:

SELECCION Y CONTRATACION:

1

El Gerente de Administracion y Contabilidad del Fideicomiso, seleccionara y propondrd al
Comité Técnico al personal que segtn su perfil, sea idéneo para su contratacion.

Una vez autorizado por el Comité Técnico, se entrevistara al personal propuesto y en caso de
aceptarse su contratacion, se le haran de su conocimiento las actividades para las que se le
contratara, asi como las obligaciones y derechos a los que sera sujeto una vez contratado.

MOVIMIENTOS DE PERSONAL:

Los movimientos de alta, baja, suspension, incapacidad y cualquier otra incidencia, deberan
informarse a la Gerencia de Administracion y Contabilidad inmediatamente para que se
proceda a los tramites a que haya lugar. Asi mismo, dichos movimientos deberdn ser
soportados con la documentacién respectiva.

Los pagos por finiquito deberdn realizarse ante la Junta de Conciliacién y Arbitraje que
corresponda.

Las promociones de personal se realizardn una vez que sea autorizado por la Gerencia de
Administracién y Contabilidad.

Para la contratacion de personal, se deberan requerir al interesado, los documentos que se
enlistan en el apartado de integracion del expediente de personal.
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JORNADA DE TRABAJO:

1. La jornada laboral que debera cumplir el trabajador, sera la que determine y establezca la
Gerencia de Administracion y Contabilidad.

2. El personal debera registrar la asistencia diaria por medio de reloj checador, o en su defecto,
en listas de asistencia, sin omitir su registro al inicio y conclusién de labores, estableciendo
hora de entrada y de salida y estampar su firma.

3. Serd motivo de sancion el hecho de que un empleado realice el registro de asistencia de otro
trabajador. Dicha sancion se aplicard a ambos empleados.

4. Se considerard retardo cuando se registre la entrada después de los quince minutos siguientes
a la hora establecida y antes de los treinta minutos de la misma. Cuando se tenga tres retardos
acumulados se considerard falta injustificada.

5. Se considerara como falta injustificada, cuando se tenga retardo mayor a los treinta minutos
a la hora establecida.

6. El Auxiliar Contable sera responsable del control del registro de asistencia.

7. El Gerente de Administracién y Contabilidad es el tinico facultado para autorizar los permisos
en horario laboral, justificar inasistencias y otro tipo de incidencia que el trabajador requiera,
siempre y cuando exista documento que lo soporte.

8. En los casos de inasistencia por incapacidad médica, el documento emitido por el ISSSTESON
debera ser enviado inmediatamente a la Gerencia de Administracién y Contabilidad para su
registro oportuno.

INTEGRACION DEL EXPEDIENTE:

1. Se deberd requerir al personal de nuevo ingreso, los documentos siguientes:

Curriculum vitae

Constancia de estudios, diploma, certificado o cédula profesional
Acta de nacimiento original

Identificacién oficial ( ife, pasaporte)

Cédula de identificacion fiscal (r.f.c.)

Clave Unica de registro de poblacién (curp)

Carta de no antecedentes penales

Certificado médico

Constancia de no inhabilitacién
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2. Seanexaran al expediente de cada empleado los documentos siguientes:

Contrato individual de trabajo (si aplica), o solicitud de empleo requisitada
Constancia de alta al ISSSTESON y soporte de movimientos realizados
Actas administrativas o cualquier otro documento sancionatorio
Incapacidades del ISSSTESON

Autorizaciones del Gerente de Administracién y Contabilidad

Cualquier otro que sea requerido por autoridades competentes

3. Una vez recabada la documentacién referida en los numerales anteriores, se integrara al
expediente de cada empleado y se archivard de acuerdo al orden alfabético por apellido del
trabajador, debiendo mantenerse permanentemente actualizada.

4. Sedeberd cuidar que los expedientes de personal sean debidamente resguardados en un lugar
adecuado que se destinara para tal efecto dentro de las instalaciones.

5. Los expedientes de personal que ha causado baja, se deberan archivar en forma separada del
personal activo y quedaran resguardados en el archivo de esta oficina durante el periodo de
tiempo requerido por la normatividad aplicable al efecto.

6. Cualquier solicitud de documentacién y/o informacién relativa al expediente personal
requerida por extrabajadores, deberd ser por escrito y serd autorizada por la Gerencia de
Administracién y Contabilidad.

SUELDOS Y PRESTACIONES ECONOMICAS:

1. Lostrabajadores percibiran el sueldo que se establezca en el Tabulador de sueldos autorizado
para el Gobierno del Estado. Asi mismo, percibiran los estimulos y las prestaciones econdémicas
establecidas para los trabajadores del Gobierno del Estado en los tabuladores que al efecto
publique; entre otras: bono por dia de las madres, dia del padre, apoyo de ttiles escolares. El
pago por apoyo de despensa se realizard dentro de los primeros 10 dias de cada mes.

2. El pago de los sueldos y demds prestaciones econdmicas, se realizaran mediante deposito
bancario a la tarjeta del trabajador en forma quincenal, el dia habil anterior a la fecha de
vencimiento de la quincena que se trate.

3. Eltrabajador debera firmar oportunamente la lista de némina correspondiente.

4. El personal de este Fideicomiso tendré derecho a préstamos del Fideicomiso, autorizados por
la Gerencia de Administracién y Contabilidad y seran otorgados a quien lo amerite segtin sea
el caso por defuncién, maternidad, o enfermedad considerada de alto riesgo, los cuales seran
descontados via némina y pagaderos en un plazo no mayor a 60 meses.
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VACACIONES, LICENCIAS Y DiAS DE DESCANSO:

1.

Los trabajadores tendran derecho a disfrutar sus vacaciones de acuerdo al periodo vacacional
autorizado por la Secretaria de Hacienda, o en su caso, al programa de vacaciones que el
Gerente de Administracion y Contabilidad establezca en virtud de los requerimientos de
personal que se presenten en dichos periodos de asueto. En caso de requerirlo, el trabajador
podra solicitar al Gerente de Administracién y Contabilidad, la reprogramacion de su periodo
vacacional. Asi mismo, el trabajador deberd aceptar la reprogramacién de su periodo
vacacional cuando el Gerente de Administracién y Contabilidad lo considere necesario para la
correcta operacion del Fideicomiso.

En los casos que el trabajador, por casos fortuitos, no disfrute de su periodo vacacional, podra
solicitar al Gerente de Administracién y Contabilidad el pago de los dias no disfrutados.

Se consideraran dias de descanso obligatorios, los que se establecen en el calendario que al
efecto emite la Secretaria de Hacienda.
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MANUAL DE POLITICAS DE RECURSOS MATERIALES

INTRODUCCION

Para lograr un eficiente control en el manejo de los recursos materiales de este Fideicomiso, se
establecen las siguientes politicas:

POLITICAS

1.- En las adquisiciones de bienes muebles, debera realizarse la solicitud al Comité Técnico,
presentando para ello, las cotizaciones respectivas. En el caso de equipo de cémputo, se
deberé anexar el dictamen correspondiente emitido por la Subsecretaria de Desarrollo
Administrativo y Tecnoldgico de la Secretaria de la Contraloria General.

2.- Los bienes muebles adquiridos, deberan recibirse a conformidad en las instalaciones del
Fideicomiso que se designen para tal efecto, y de acuerdo a las especificaciones que
fueron requeridas. Una vez recibidos, se deberd asignar su nimero de inventario y se
actualizaran los resguardos correspondientes.

3.- Enla recepcion de bienes muebles, insumos o materiales, se debera estampar el sello de
recibido en el documento que para tal efecto presente al proveedor, y se debera firmar
por la persona autorizada para ello. Las facturas que se reciban deberdn ser turnadas
inmediatamente al Area Contable para su tramite de pago y registro contable
correspondientes.

4.- En caso de reubicacion de bienes muebles, deberd informarse a la Gerencia de
Administracién y Contabilidad, con el fin de que se actualice la informacién de los
resguardos.

5.- Para la baja de bienes muebles, se realizara la solicitud a la Gerencia de Administracién y
Contabilidad y dicho proceso debera apegarse a lo establecido en la Normativa aplicable.
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POLITICAS PARA CONTRATACION DE PROVEEDORES

1.- Todo expediente de proveedores debera contar con opinién positiva del SAT o carta de
cumplimento.

2.- Todo expediente de proveedores con domicilio fiscal en el Estado de Sonora, debera
contar con el comprobante de cumplimiento de inscripcion en el Registro Estatal de
Contribuyentes.
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MANUAL DE POLITICAS DE RECURSOS FINANCIEROS

INTRODUCCION

Para lograr un eficiente control en el manejo de los recursos financieros de este Fideicomiso, se
establecen las siguientes politicas:

por el arrendamiento de oficinas en el Centro de Gobierno Los clientes realizan su pago de dos
maneras:

1. Transferencia electrénica

2. Por cheque.

Posteriormente se depositan en la cuenta del Banco Bancomer como fiduciario de este fideicomiso
y también se depositan en la cuenta 7881 del Banco Santander y se envian a inversion

POLITICAS

1.- Por el arrendamiento de oficinas en el Centro de Gobierno los clientes realizan su via
Transferencia electrénica depositando en la cuenta del Banco Bancomer como fiduciario
de este Fideicomiso

2.- Por los bienes y servicios recibidos, el Gerente de Administracién y Contabilidad realizara
el pago correspondiente, adjuntando la documentacién soporte como evidencia de la
recepcién a conformidad de los bienes o servicios a pagar.

3.- Los pagos que se realicen por concepto de bienes o servicios recibidos, se realizara
mediante transferencia electronica, previa orden de pago autorizada por la Gerencia de
Administracién y Contabilidad. Dicha orden deberd contener el nombre del beneficiario,
importe a pagar, nimero de la cuenta bancaria (6 cuenta CLABE), nombre del bancoy en
los casos que se requiera, debera contener la referencia bancaria.

4.- Las fechas para el pago debera procurarse que se realicen el dia viernes de cada semana.
Sin embargo, en casos que se requiera, se podréd realizar la transferencia en fechas
distintas.

5.- Para el cierre del ejercicio fiscal, se deberd preveer que no existan facturas pendientes de
pago, por lo que la Gerencia de Administracién y Contabilidad y el Auxiliar Contable,

deberdn cuidar y solicitar a los proveedores de bienes y servicios que entreguen sus W ’
facturas oportunamente. L
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MEDIDAS DE SEGURIDAD DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS

INTRODUCCION

Para lograr un eficiente control en los sistemas informaticos y un plan de recuperacién de desastres,

deberd ajustarse a las siguientes politicas:

POLITICAS

1.-

Todo usuario de bienes y servicios informaticos se compromete a conducirse bajo los
principios de confidencialidad de la informacién y de uso adecuado de los recursos
informaticos.

Se deberd prevenir el acceso no autorizado a instalaciones fisicas, areas criticas, recursos e
informacioén.

Se deberd proveer a los equipos que contienen o almacenan informacién de un
mantenimiento eficaz, que asegure su disponibilidad e integridad.

Se debera prevenir que el acceso a las bases de datos o a la informacién, asi como a los
recursos, sea por usuarios identificados y autorizados.

Se debera generar un esquema de privilegios en los sistemas informéticos para que el usuario
lleve a cabo las actividades que requiere con motivo de sus funciones.

Se deberd generar copias de seguridad de la informacién critica, en medios fisicos y/o virtuales,
para contar con un respaldo y poder hacer frente en caso de que ocurra algtin evento de
desastre o interrupcion mayor.
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PLAN DE RECUPERACION DE DESASTRES

INTRODUCCION

Un desastre de define como cualquier evento accidental, natural o intencional que amenaza o
interrumpe las operaciones o servicios normales del Fideicomiso. El Plan de Recuperacién de Desastres
menciona las actividades necesarias a realizar para la recuperacion de los servicios de Tl en caso de
una interrupcién ocasionada por una contingencia o desastre.

Objetivo
Este Plan de Recuperacién de Desastres tiene los siguientes objetivos especificos:
1. Ofrecer respuestas oportunas a cualquier incidente no planeado.
2. Dar continuidad a los servicios que presta del Fideicomiso.
3. Recuperar las operaciones e informacion critica del Fideicomiso de manera oportuna.

Activacién del plan
Ante una situacion de contingencia o desastre, las tnicas personas que pueden declarar la activacion
de este plan de recuperacién son:

1. Gerencia de Administracion y Contabilidad

2. Auxiliar de contabilidad

Documentos anexos
Para asegurar que el plan de recuperacion sea efectivamente aplicado es necesario se disponga de los
siguientes documentos: ‘

1. Plan de contingencia de red de datos

2. Plan de contingencia de telefonia

3. Plan de contingencia de energia eléctrica

Personal que intervine en la recuperacién

Puesto Suplente
Gerencia de Administracién Analista de Sistemas
Auxiliar Contable Secretaria Facturista

ANEXOS

A-1 Plan de contingencia red de datos

Objetivo
Describir el procedimiento para la recuperacion de las actividades criticas de operacién, en caso de
interrupciones parciales o totales por causa de fallas en los equipos de la red local.

Alcance
1. Registro Contable \ 4
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Condiciones para ejecutar el Plan

1.

Responsabilidad: El plan debera ser ejecutado por o bajo la supervision de la Gerencia de
Administraciéon y Contabilidad.

Cuando se ejecuta: Cuando se detecte una falla de conexién entre los equipos conectados en
la red.

Autorizacion: Autorizacién por la Gerencia de Administracion y Contabilidad al, no hay firma
de autorizacion.

Notificaciones: Se notifica a la Gerencia de Administracién y Contabilidad.

Material y datos requeridos antes de inicio

1.

Datos de contacto del contratista autorizado para el mantenimiento preventivo y correctivo
del equipo de computo y redes de comunicaciones.

Planos de la red de datos.

Claves de acceso a los diferentes equipos.

Procedimiento

1.
2

Tiempo de reanudacién: Variable.

Acciones: El contratista debera comprobar la conexion y realizar un diagnéstico, y recomendar
las acciones para reestablecer la operacién en el menor tiempo posible.

Equipos y/o servicios complementarios: Utilizacion de boletos de emergencia en caseta de
peaje.

Datos, Software, Hardware y/o Servicios criticos:

Datos Base de datos de registros contables.

Software Registro contable.

Hardware Equipo servidor y disco duro externo de respaldo.

Servicios Registro contable, pagos, respuesta a solicitudes de acceso a la
informacion.

A-2 Plan de contingencia telefonia

Objetivo
Describir el procedimiento para la recuperacién de las actividades criticas de operacién, en caso de
interrupciones parciales o totales por causa de fallas en los equipos de telefonia.

Alcance
1.

Registro Contable

Condiciones para ejecutar el Plan

i

Responsabilidad: El plan debera ser ejecutado por o bajo la supervisién de la Gerencia de
Administracién y Contabilidad

Cuando se ejecuta: Cuando se detecte una falla en el envio o recepcién de llamadas.
Autorizacion: Autorizacién por la Gerencia de Administracién y Contabilidad, no hay firma de
autorizacion.

Notificaciones: Se notifica a la Gerencia de Administracion y Contabilidad.
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Material y datos requeridos antes de inicio
1. Datos de contacto del contratista autorizado para el mantenimiento preventivo y correctivo
del equipo de telefonia.
2. Planos de las instalaciones de telefonfa.
3. Datos de contacto del prestador del prestador de servicio de telefonia.

Procedimiento

1. Tiempo de reanudacion: Variable.

2. Acciones: El contratista y/o prestar de servicio de telefonia deberd comprobar la conexién y
realizar un diagnéstico, y recomendar las acciones para reestablecer la operacién en el menor
tiempo posible.

Equipos y/o servicios complementarios: Ninguno.
4. Datos, Software, Hardware y/o Servicios criticos:

L

Datos Ninguno.

Software Ninguno.

Hardware | Conmutador, equipo telefénico.

Servicios Llamadas telefonicas, atencidn a usuarios via telefdnica.

A-3 Plan de contingencia energia eléctrica

Objetivo
Describir el procedimiento para la recuperacién de las actividades criticas de operacién, en caso de
interrupciones parciales o totales por causa de fallas en suministro de energia eléctrica comercial.

Alcance
1. Registro Contable

Condiciones para ejecutar el Plan

1. Responsabilidad: El plan debera ser ejecutado por o bajo la supervisién de Gerencia de
Administraciéon y Contabilidad.

2. Cuando se ejecuta: Cuando se detecte un corte de energia eléctrica comercial.
3. Autorizacién: Autorizacién por la Gerencia de Administracién y Contabilidad, no hay firma de
autorizacion.

4. Notificaciones: Se notifica a la Gerencia de Administracién y Contabilidad.

Material y datos requeridos antes de inicio

1. Datos de contacto del contratista autorizado para el mantenimiento preventivo y correctivo
de la red eléctrica interna.

2. Planos de las instalaciones eléctricas.
3. Datos de contacto del prestador del prestador de servicio de energia eléctrica.

Procedimiento
1. Tiempo de reanudacién: Variable.
2. Acciones: El contratista y/o prestar de servicio de energia eléctrica debera comprobar la

conexion y realizar un diagnéstico, y recomendar las acciones para reestablecer la operacion
en el menor tiempo posible.

\
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3. Equipos y/o servicios complementarios: Planta de emergencia.
4. Datos, Software, Hardware y/o Servicios criticos:

Datos Base de datos de registros contables.

Software Registro contable.

Hardware Equipo servidor, estaciones de trabajo, disco duro externo de respaldo.

Servicios Registro contable, pagos, respuesta a solicitudes de acceso a la
informacion.
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Politicas para la estimacidon por pérdidas o deterioro de activos
circulantes

l.- Disposiciones Generales.- Las politicas contenidas en el presente documento son de aplicacion a
Progreso Fideicomiso Promotor Urbano de Sonora.

Il.- Objetivo.- Establecer el procedimiento para las cuentas por cobrar de este Fideicomiso, en los que
se requiera tomar acuerdos para la recuperacion de aquellas cuentas por cobrar que se consideren de
dificil cobro y de ser necesario, crear la estimacién para cuentas incobrables; de las que una vez
agotadas las instancias legales de cobro, se demuestre su imposibilidad de recuperacion, debiendo
obtener el soporte documental para poder proceder a su cancelacién. La finalidad es mostrar la
razonabilidad de las cuentas por cobrar en los Estados Financieros del Fideicomiso.

lll.- Marco Juridico.-

Ley Orgénica del Estado de Sonora,

Ley General de Contabilidad Gubernamental,

Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora, y sus reformas,

Ley del Impuesto sobre la Renta Ley del Impuesto al Valor Agregado,

Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos del Estado de Sonora,

Ley del Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico Estatal,
Codigo Fiscal de la Federacion,

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

IV.- Marco Técnico.- De acuerdo al Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC), se
consideran para los registros contables a los Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental. La
norma que aplica en este caso es: NGIFGO06 — Norma para Depuracién y Cancelacién de Saldos

V.- Ambito de Aplicacién.- Lo establecido en este documento se aplicard para todas las cuentas por
cobrar del Fideicomiso.

VI.- Conceptos Utilizados.-

-Depuracién.- Proceso mediante el cual el drea contable debe analizar los saldos de las cuentas por
cobrar que forman parte de los Estados Financieros, con el propésito de identificar aquellas que no
muestran razonablemente un grado de recuperabilidad, exigibilidad o procedencia de las mismas.

-Cancelacion.- Es la baja de registros contables de operaciones, de los adeudos a cargo de terceros,
ante la falta de soporte documental de dicho registro, notoria imposibilidad del cobro, o Ia prescripcion
de la obligacion.
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-Dictamen de Incobrabilidad.- Es el documento que emite una autoridad en materia legal. Es el
sustento, la documentacién soporte legal que fundamenta la autorizacién para la cancelacion de
cuentas incobrables.

VII.- Criterios para considerar una Cuenta por Cobrar como incobrable.-

1.- Cuando el deudor haya fallecido o desaparecido sin contar con bienes embargables a su nombre.
2.- Cuando se trate de un adeudo cuya suerte principal al dia de su vencimiento no exceda de 70 veces
la Unidad de Medida y Actualizacién (UMA), y no se hubiera logrado el cobro dentro de los dos afios
siguientes a su vencimiento.

3.- Cuando se hayan concluido las gestiones de cobranza ante las instancias judiciales.

4.- Por resolucién judicial en la que se acredite la incapacidad fisica 0 mental permanente del deudor.
6.- Por declaracion de presuncion de muerte emitida por autoridad competente.

7.- Cuando se compruebe que el deudor ha sido declarado en quiebra o suspensién de pago.

8.- Cuando se compruebe la no localizaciéon del deudor habiendo agotado las instancias legales
correspondientes y no se tenga domicilio del mismo.

9.- Por incosteabilidad, atendiendo al costo-beneficio del asunto, considerando el monto del adeudo,
asi como la erogacion en gastos judiciales.

10.- Cuando no exista soporte documental suficiente, lo cual se deberd asentar en el acta
correspondiente, que serd levantada por el drea contable, con la autorizacién de la Gerencia de
Administracién y Contabilidad, indicando que no se cuenta con documentacién en los archivos de la
Entidad.

11.- Cuando haya prescrito el adeudo.

VIIl.- Procedimiento para la aplicacién de este Manual.-

Politicas de Operacién.-

1.- El andlisis a las cuentas por cobrar deben ser sisteméticos para identificar saldos que no muestren
movimientos y de los cuales se tiene incertidumbre con respecto a su recuperacién.

2.- Se deberd analizar si la documentacién soporte de la cuenta por cobrar sustenta la viabilidad del
cobro.

5.-Una vez concluidas las acciones de andlisis, se procederé a la integracién del expediente, para
considerarse la factibilidad de cancelar los saldos con cargo a la Estimacion para Cuentas Incobrables.
6.- El Comité Técnico del Fideicomiso, se reservara la facultad de continuar con las acciones de cobro,
aun en el caso de que las cuentas por cobrar ya se encuentren canceladas contra la estimacién de las
cuentas incobrables.

Comonfort y Boulevard Cultura S/N Altos Puente Peatonal local “C”, Fraccionamiento Rio Sonora. C.P. 83280
Hermosillo, Sonora, México.
Tel: (662) 2-17-30-11, 2-12-46-91 Fax. 2-12-36-87
progresofideicomiso@hotmail.com

17



r@g]
PROGRESO

Fidcicomiso Promotor Urbano de Sonora

7.- En cada cierre de ejercicio, se debera reconocer el efecto de la probable incobrabilidad, con objeto
de reflejar su efecto en los Estados Financieros.

8.- Se debera obtener la autorizacién del Comité Técnico del Fideicomiso, para determinar la
incobrabilidad de alguna de las cuentas por cobrar.

El Area Contable determinaré en cuales casos se tendré que hacer la cancelacién de adeudos contra la
estimacion de cuentas incobrables, para planear su recuperacién y que se tengan en cuenta los plazos
de prescripcion de los mismos.

Una vez agotadas las gestiones de cobro debera emitir un dictamen con fundamento en las gestiones
de cobranza que realizé por la via legal y extrajudicial, en donde detalladamente se plasmara el
resultado de las mismas. El dictamen deberd contar con la aprobacion del Comité Técnico del
Fideicomiso.

Creacion de la Estimacién para Cuentas Incobrables.-

El Fideicomiso debera mostrar en sus registros contables el importe que espera recibir en pago de sus
cuentas por cobrar, para lo cual dara efecto a estimaciones contables por sus cuentas consideradas de
dificil cobro o incobrables. La estimacién para cuentas incobrables serd presentada en el balance
general deduciéndola del rubro de cuentas por cobrar, detallando mediante nota complementaria al
estado financiero mencionado, la informacion sobre la composicién de esas cuentas por cobrar y la
estimacion.

Cuando menos anualmente, se analizaran las cuentas por cobrar o procederd a identificar y relacionar
aquellas con caracteristicas de incobrabilidad atendiendo en primer término a lo dispuesto en el
presente Manual. Una vez concluida la relacion se elaborard una constancia en la cual deberan figurar
como minimo los siguientes datos: fecha de elaboracién nombre o razén social del deudor importe de
sus adeudos vencidos antigiiedad de los adeudos descripcién del motivo por el cual se consideran de
dificil cobro o costosa recuperacién, nombres, firmas y cargos del personal que intervino y que
superviso la informacién contenida en la constancia.

El Area Contable, con base en la constancia ajustara por lo menos al cierre del ejercicio, los saldos de
la cuenta “Estimacién para Cuentas Incobrables”, de tal manera que estos saldos reflejen los montos
de las cuentas clasificadas como de dificil cobro o incobrables

El expediente de Cuentas Incobrables deber integrarse por:
a).- Original o copia de los documentos origen del adeudo, y que sirvieron de base para el registro
contable.
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b).- Documentos que demuestren cémo se ha estado ejerciendo el reclamo del adeudo (oficios,
memorandums internos, notificaciones, citatorios, registro de llamadas telefénicas, entre otros), y que
se tomaron como base para turnar su cobro por la via juridica.

c).- El dictamen que avale su irrecuperabilidad.

d).- Documento que demuestre encontrarse en algunos de los supuestos, mencionado en el numeral
VIL.

Requisitos para la cancelacion contable de las Cuentas Incobrables.-

a.- Que los adeudos estén registrados contablemente en la cuenta de Activo Circulante, documentos
por cobrar.

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

c.- Que el adeudo haya sido considerado previamente en la “Estimacion para Cuentas Incobrables”.
d.- Que el soporte documental proporcionado incluya el dictamen emitido, en donde se acredite la
imposibilidad del cobro.

f).- Para efectos de la Cancelacién de los Saldos, se establece que en forma previa a la Cancelacién de
Saldos, se elabore, requisite y documente un Acta de Depuracién y Cancelacién de Saldos.

Autorizacion de cancelacion de Cuentas por Incobrables.-

La cancelacion de adeudos sera en forma individual siempre y cuando cumpla con los requisitos que
se estipularon y justificaron su baja por incobrabilidad. La Gerencia de Administracién y Contabilidad,
debe enviar al Organo Interno de Control, o en su defecto, a la Secretaria de la Contraloria General,
toda lainformacion, para que éste a su vez apruebe y cerciore que la operacién fue realizada en tiempo
y forma y apegada a los lineamientos establecidos en este Manual.

Registro Contable y cancelacién de cuentas y sub cuentas.-
Corresponde al Area Contable darle seguimientoy se comentard en las notas a los Estados Financieros.

Es responsabilidad del Area Contable:

1.- Mantener actualizados y depurados los registros contables, asi como la estimacion para cuentas
incobrables.

2.- Obtener e integrar los expedientes de cuentas incobrables sujetas a cancelacién, con base en los
requisitos establecidos en este Manual.

3.- Con base en el historial del manejo de las cuentas, se deberan tomar medidas preventivas para
evitar que se llegue a otro caso de cuenta incobrable, igual o similar a las ya canceladas.
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