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1.- OBJETIVO

Llevar a cabo el proceso de facturacion oportunamente, el cual soporte el monto de los trabajos
entregados a los clientes, asi como expedir Notas de Crédito que permitan respaldar una operacion de
disminucion al importe facturado al cliente cuando existan razones justificadas que asi lo requieran.

2.- ALCANCE

Este procedimiento aplica desde la emision y entrega de facturas y Notas de Crédito al cliente, hasta la
entrega de acuses de recibo al departamento de Cobranza y Organizacién Documental, con el propésito
de dar seguimiento al proceso de cobranza.

3.- REFERENCIAS

Norma ISO 9001:2015
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Control Interno
Anexo “Qué debemos saber en cuanto al control de los documentos del Sistema de Gestién de Calidad”

4.- DEFINICIONES

Factura Electronica.

Una factura electrénica es un documento digital de indole fiscal que sirve para describir la venta de los
servicios y desglosar los impuestos correspondientes a pagar. Sustituye, segln las disposiciones de
autenticidad de su origen y la integridad de su contenido.

La factura electronica es, por tanto, la version digital de las facturas tradicionales en soporte papel y
debe ser funcional y legalmente equivalente a estas Ultimas. Por su propia naturaleza, las facturas
electronicas pueden almacenarse, gestionarse e intercambiarse por medios electrénicos o digitales.

Para que la factura electronica tenga validez legal, debe contener la cadena original y estar completada
con la firma electrénica, que permite eliminar la factura en papel.

Nota de Crédito Electrénica.
Es el documento digital de indole fiscal en formato PDF y XML relacionado a una factura electrénica
mediante folio fiscal, por concepto de rebajas, descuentos, bonificaciones, devoluciones y otros

La nota de crédito electronica, respaldara un descuento, rebaja, bonificacién o devolucion y aplicara en
casos debidamente justificado y previamente autorizado por el Gerente Comercial, ésta nota sera
solicitada mediante nota al area de facturacion.

5.- MARCO JURIDICO
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica

Ley Federal de las Entidades Paraestatales Ley Federal del Trabajo

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Ley General de Sociedades Mercantiles

del Sector Publico

Ley de Ingresos de la Federacién Ley del Seguro Social

Ley de Planeacion

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccion
Hacendaria al Ambiente Q
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Ley General de Bienes Nacionales Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados Ley Federal de Proteccion a la Propiedad

con las Mismas Industrial

Ley Federal de Derechos Ley del Impuesto Sobre la Renta

Ley Federal del Derecho de Autor Ley del Impuesto al Valor Agregado

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Ley del Impuesto Especial sobre Produccién y
Estado Servicios

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
Ley General de Responsabilidades Administrativas

Caodigos

Cadigo Fiscal de la Federacion
Cédigo de Comercio

Cédigo Civil Federal

Cadigo Civil para el Distrito Federal
Cadigo de Conducta

Cadigo Fiscal de la Ciudad de México

Reglamentos

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica Gubernamental

Decretos
Presupuesto de Egresos de la Federacién

Manuales

Manual de Organizacién de Impresora y Encuadernadora
Progreso, S.A. de C.V.
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6. - LINEAMIENTOS

1. Elaborar la factura (o las que sean necesarias) de cada obra terminada y entregada, o servicios
de preprensa, desperdicio de papel, venta de maquinaria y equipo que IEPSA decida eliminar
de sus inventarios.

2. En una factura, solo se incluiran en un mismo documento varias érdenes, cuando el cliente asi
lo solicite, ya sea por tratarse de una coleccion o por sus procedimientos internos.

3. Se debera preparar la documentacion necesaria para presentar las facturas a tramite de cobro
cuando sea necesario.

4. Las facturas se enviaran por correo electrénico en los dias y horarios establecidos por cada
Cliente, con toda la documentacién requerida para su aceptacion e ingreso a pago.

5. Elaborar las notas de crédito que hayan sido previamente autorizadas por la Gerencia
Comercial, tomando en consideracion las situaciones que se presentan de manera enunciativa
mas no limitativa a continuacion.

e Error involuntario en el cobro.

e Entrega de productos, ya sea por cantidades menores y/o productos defectuosos.

e Todas las sanciones que considere el contrato o pedido firmado con el cliente, siempre y
cuando el origen de la sancidén sea imputable directamente a fallas técnicas o situaciones
de fuerza mayor que se salgan del control de la produccién en IEPSA.

e Cuando a criterio de la Direccion General se considere estrictamente necesario para el
buen funcionamiento de la entidad, siempre y cuando se justifique esta necesidad, en este
supuesto la Nota de crédito se firmara por la Direccion General.

e Por promociones o negociaciones comerciales con el cliente.

6. Para la elaboracién de Notas de Crédito se debera tomar en cuenta lo siguiente:
e Se expedira una sola Nota de Crédito para cada factura.
e (Cada Nota de crédito se aplicara y relacionara mediante folio fiscal Unicamente a la factura
que le dio origen.
e Solo si el cliente lo solicita, se incluiran varias facturas en una Nota de Crédito previa
autorizacion de la Gerencia Comercial.

7. Se compartira la factura y/o nota de crédito en formato PDF y XML via electrénica a la Gerencia
de Administracion y Finanzas para los fines contables procedentes. El Departamento de
Facturacion y Embarques tendra respaldo en archivo electrénico.

8. Enviar las facturas y notas de crédito canceladas, al Departamento de Contabilidad y al
Departamento de Cobranza y Organizacién Documental.

9. La cancelacion de facturas debera ser autorizada por el Gerente Comercial.

10. En los casos de Facturacion de reprocesos: <

e Con cargo a IEPSA no se facturan.

e Con cargo al cliente, se solicita al departamento de Cotizaciones el monto del cobro a realizar /
segun la cotizacion de reproceso.

11. El consecutivo de facturas y notas de crédito, debera ser vigilado por el Jefe de Facturacién y Q
Embarques quién se asegurara del uso adecuado de cada folio, asi como de que no falte
ninguna factura, cgso contrario informara inmediatamente a la gerencia Comercial.
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12. Elaborar el reporte de facturacion semanal por cliente, incluyendo las notas de crédito que
hubieran efectuado

13. En los casos en los que no se complete el tiraje indicado en una Orden de Trabajo para nuestro
cliente FCE, se podra facturar hasta un 2% menos de dicho tiraje (excepto reprocesos con
cargo al cliente, ver lineamiento No. 15), o en su caso se negociara la facturaciéon de menor
cantidad entregada, siempre y cuando la cantidad de ejemplares terminados esté amparada
con las notas de remision correspondientes.

14. Para el caso especifico de reprocesos con cargo al cliente, cuando no se complete el tiraje
indicado en la orden de trabajo, se facturara el total de ejemplares obtenidos tras la realizacion
del reproceso correspondiente, con base en las notas de remision emitidas.

15. Elaboracion de Notas de crédito, cuando por instruccion del Gerente Comercial o en aquellos
casos que se encuentren debidamente justificada y documentada la emision de una nota de
crédito, esta debera ser notificada al area de Cobranza, con el fin de que el monto sefialado en
la nota de crédito sea considerado al momento de realizar los descuentos correspondientes al
cliente y en su caso se considere también para el pago de comisiones.

16. A partir de la fecha de presentacion al cliente del borrador de factura o pre factura se cuenta
con un plazo de 72 horas para el visto bueno y timbrado de la factura electrénica.

17. En los primeros tres dias del mes corriente enviar resumen de ventas del mes inmediato
anterior al Departamento de Contabilidad para su conciliacion y llenado del formato F-CO-05-01
y al Departamento de Cobranza y Organizacién Documental para los fines pertinentes.

18. Una vez reportada la informacién que genera las ventas formalizadas y los indicadores de
resultados (MIR), la unidad departamental de Cotizaciones conciliara con la unidad
departamental de Facturacién y Embarques a efecto de identificar cualquier variacion en las
cifras reportadas, con el propésito de informarla en el trimestre siguiente, con la finalidad que la
Gerencia Comercial emita informacion confiable.
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19. 7.-Diagrama de Flujo del proceso

FACTURACION

PLANEACION >

solicita la necesarla para la de
la factura (O.T., Cotizacién, Remisiones, Contrato, Oficio deff =
Adjudicacion etc.) T

<

(&) Solicita cl responsable de fa venta o directamente al

Se cuenta con la

cliente, los datos fiscales para la elaboracién del borrador § . L.
informacion correcta

de la factura electrénica.

Elabora el borrador de las facturas, el contenido de éstas. i
debe de coincidir 100% con ef contenido de las G
cotizaciones y drdenes de trabajo.

4

Realiza o recaba los célculos necesarios para la
claboracién de la nota de crédito y redne la
documentacion necesaria que respalde la elaboracién
para pedir la autorizacién a la Gerencia Comercial.

o st T i
o o
: QEE .,C,KUCELLW» o o Recaba los datos Fiscales para elaboracion de la Factura

Electronica, segin su documentacion: (cotizacion del
producto, O.T. o requisicién, Contrato y/o pedidoy
Remisiones de entrega) y elabora el llenado de la factura
electrénica,

-
@ Se envia de manera electrénica los archivos XLM y PDF
de la Factura electrénica al SAT para validacién y
al cliente, do copla al bi
<+
o En algunos casos se presenta para la factura electrénica de
manera impresa para su Revision (a peticion del cliente), PCUIE eRCICICA MRSy, ]
con la documentacién que valida la misma y su respectivo (o1 ¢l cliente lo requiere i

acuse.

delayent

=,

b Electrénica, via correo ico y
confirma recepcion. Si existiera algin cambio éste es
solicitado por el mismo medio.

Realizacion

@ Se entregan acuses al Departamento de Cobranza las l
Facturas que se enviaron para revisin a clientes, (véase
punto 8).

Se recaba la informacién necesaria para la elaboracién de
reportes de facturacion de manera mensual o segin lo
solicite la Gerencla y Subgerencia Comercial.

<

En caso de ser necesario y con previa autorizacion de la

Gerencia Comercial, se solicitard mediante tarjeta !° ge Lradiio
aldrea de la dela (s) electronica

Nota (s) de Crédito Electrénica.
=,

0

©

Mediante correo electronico se envia Nota de Crédito
Electronica al cliente y al departamento de Cobranza; del
cual se pide confirmar recepcion por mismo medio.

T o
o Debe asegurar que el sistema cuente con la informacion

necesaria (captura de datos) para consulta de informacion
de cualquier usuario del sistema de Facturacion. En los
rubros que sea necesario. (para reportes véase el punto
10).

Informacion
Actualizada y Correcta

e

O Supervisa el archivo y resguardo electronico de una copla l
de la factura emitida a cada uno de los clientes.

&

Asegura el archivo de notas de crédito emitidas por ol drea

de facturacién. Archivo Fisico

=
Archiva y resguarda los reportes electrénicos mensuales de
facturacion, notas de crédito, facturas canceladas, notas
de erédito canceladas para consulta, de la Direccién
General, la Gerencia Comercial y Gerencia de Operacion
Administracién y Finanzas y Contabilidad.

0

B e
#*“EVALUACION / @ Deberd emitir un reporte con las Ordenes de trabajo
S MEJORA oo Facturadas para medir la efectividad del proceso de
e facturacion.
=
o Deberd emitir un reporte con las Ordenes de trabajo

Facturadas para medir la efectividad del proceso de
facturacion. Reporte Fisico

3

Rev. 7



B[ EPSA

PROGRESQ, S, A, DEC. V.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. Facturacién

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA

P-CO-05

8. - DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actor ’ I No. l [ Descripcion de Actividad

PLANEACION
Personal de 1. Solicita la documentacion necesaria para la elaboracién de la factura
Facturacion (O.T., Cotizacion, Remisiones, Contrato, Oficio de Adjudicacion etc.)
y
Embarques
/ Jefe de
Facturacion
Personal de 2. Solicita el responsable de la venta o directamente al cliente, los datos
Facturacién fiscales para la elaboracién del borrador de la factura electronica.
y
Embarques
/ Jefe de
Facturacion
Personal de 3 Elabora el borrador de las facturas, el contenido de éstas debe de
Facturacion coincidir 100% con el contenido de las cotizaciones y o6rdenes de
y trabajo.
Embarques
/ Jefe de
Facturacion
Personal de 4, Realiza o recaba los calculos necesarios para la elaboracion de la nota
Facturacion de crédito y retne la documentacidbn necesaria que respalde la
y elaboracion para pedir la autorizacion a la Gerencia Comercial.
Embarques
/ Jefe de
Facturacion

EJECUCION
Personal de 5. Recaba los datos Fiscales para elaboraciéon de la Factura Electrénica,
Facturacion segun su documentacion: (cotizacién del producto, O.T. o requisicion,
y Contrato y/o pedido y Remisiones de entrega) y elabora el llenado de la
Embarques factura electrénica.
Personal de 6. Se envia de manera electronica los archivos XLM y PDF de la Factura
Facturacion al cliente, con copia al responsable de la venta.
y
Embarques
Personal de| |7. En algunos casos se presenta para la factura electronica de manera
Facturacion impresa para su Revision (a peticion del cliente), con la documentacion
y que valida la misma y su respectivo acuse.
Embarques
Cliente 8. Recibe Factura Electronica, via correo electrénico y confirma recepcion.

Si existiera algun cambio éste es solicitado por el mismo medio.

Personal de| |9. Se entregan acuses al Departamento de Cobranza las Facturas que se
Facturacion enviaron para revision a clientes, (véase punto 8).
y
Embarques Q

Pagina 7 de 16
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Personal de| |10. Se recaba la informacion necesaria para la elaboracion de reportes de
Facturacion facturacion de manera mensual o segun lo solicite la Gerencia y
y Subgerencia Comercial.
Embarques
Jefe de 11. En caso de ser necesario y con previa autorizacion de la Gerencia
Facturacion / Comercial, se solicitar& mediante tarjeta Informativa al area de
Gerencia facturacion la elaboracion de la (s) Nota (s) de Crédito Electrénica.
Comercial
Personal de 12. Mediante correo electronico se envia Nota de Crédito Electrénica al
Facturacion cliente y al departamento de Cobranza; del cual se pide confirmar
y recepcion por mismo medio.
Embarques
Personal de 13. Debe asegurar que el sistema cuente con la informaciéon necesaria
Facturacion (captura de datos) para consulta de informacion de cualquier usuario
y del sistema de Facturacion. En los rubros que sea necesario. (Para
Embarques reportes véase el punto 10).

CONTROL
Personal de 14. Supervisa el archivo y resguardo electréonico de una copia de la factura
Facturacién emitida a cada uno de los clientes.
y
Embarques
/ Jefe de
Facturacion
Personal de 15. Asegura el archivo de notas de crédito emitidas por el area de
Facturacién facturacion.
y
Embarques
/ Jefe de
Facturacion
Personal de 16. Archiva y resguarda los reportes electrénicos mensuales de
Facturacion facturacion, notas de crédito, facturas canceladas, notas de crédito
y canceladas para consulta, de la Direccion General, la Gerencia
Embarques Comercial y Gerencia de Operaciéon Administracion y Finanzas vy
/ Jefe de Contabilidad.
Facturacién

EVALUACION / MEJORA

Jefe de 17. Debera emitir un reporte con las Ordenes de trabajo Facturadas para

Facturacién medir la efectividad del proceso de facturacion.

Jefe de 18. Debera emitir un reporte de las facturas emitidas por cliente para que

Facturacion el area de presupuestos conozca el alcance a los contratos
formalizados en monto de dinero al cierre de cada mes.

/
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9. - FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

FACTURA

1
RA No. FD58947

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESC, S.A.DE C.V.
RFC: IEP$21123U76 2
Régimen Fiscal: 601-General de Ley Parsonas Merales
STl AVENIDA SAN LORENZO TEZONCO 244Ccl. PARAJE SAN JUAN IZTAPALARA, CIUDAD DE MEXICO. CP. 09830 MEXICO LUIS EOHADO Y RAFAEL SIERRA
ST Lugar, fecha y hora de expedicién: 03830 31/03:2022 16:47:25

CLIENTE

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

3 RFC INEOBOL164Z7
Usc CFDL: GO3-Gastos en general é 7
AV.HEROE DE NACOZARI SUR 2201 Col. FRACC.UARL ES DEL PARQUE AGUASCALIENTES, AGUASCALIENTES C.P. 2027 vEAICO

PRODUCTOS /seRvicios - |

]
Cantidad P rod??evrflicio Descripcicn ucnlﬁ;:_‘ Valor Unitaric Descuento Importe
4 1306.0000 73151900- SERVICIO DE IMPRESION, ACABADO Y EMPACADO DEL PRODUCTO: E48-Unidad de 85.74 §7.496.44
Serviciosala  CARTEL: ESTADISTICA DE MUSEOQS PAG: 2 PAPEL" PAPEL COUCHE Servicio
industria de  BRILLANTE 2/C DE 130 G/M2 TINTAS: 4 X 0 SEL ECCIONA COLOR
impresién TAMARO FINAL: 43 CENTIMETROS HORIZONTAL X 60 CENTIMETROS
VERTICAL. TIPO DE ACABADO: HOJAS SUELTAS. ORDEN DE SERVICIO
N 0S-10901-DGARMSG-001-2022
] Base: 7436 44 Impuesto: CU2-IVA Tipa de factor: 1asa Tasa o cuota: 16.00% Importe: $1,199.43
OT: 402922022,

9 Subtotal 57496.44
Traslado 002-IVA 16.00% $1.139.43
importe con letra: OCHO MIL SEISCIENTOS NOVENTA Y CINCO PESOS 87/100 MXN - Total $8,695.87

Moneda XN
Tipo de cambio $1.00

Cadena Original del Complemento de Certificacion Digital def SAT:||1.1]DED72D73-DF 10-4AB3-8EAC-8433EB2BDAEA|2022-03-
31T16:47:26| SSTO60807KUS audKb3z9gkIRCG!Skdk7OjPbUvnTyQhj 1nm i DAISVBYVIOASst 7Thvks JDydNkGSYTK24208rk/ HIY 55 hY G+xENBpPpFutBsBb2Bna TWYyLkmfmMnhSPE57DE6pY 91nFPKe DvGd
m3RwiY WgHXylQOKbOSKWB|0SgD2rtbI3yV MzY nFRnn1s|XqwFZrpPMx1pLISpg/ YSOWATF ZcHC 1Avdj T CacPEX s XumuV 7PcBmeSnUrn7c 1dmxFBOK YaTRzJddHIEmmepDqTePZVJzCOdP MQewPiLm7pg
XnOKZ+9DBMh14zIxigeqGebtwRGvDEYow/ hinF 6WigEQ==/0000 100000050620278%(1
Sello Digital del Emisor:
audKb3zSgk! RCGI%kTOJPbLNnTvOm 1nviLDA3SVByVIOASst 7Thvks JOydNKGSYFK24208rk/HJY sshYG-x5ME pPpFoutBsBb2Bn4 1WYyLkmfmMnhSP5S57D66pY 31nFPKeDvGim3Rwi YWgHXyIQOKEOSKW38
jOSgD2rtb23vVMz YnF Rnn15jXqwF ZrpP Mx1 pLIGpg YSOWATFZEHC1/vi0iT CAcPEX siXumuV7PeB meSnUm7 ¢ 1dmxF80KYaTRzJckdH3Bm6pDqTePZVJzCOdPMQewPiLm7 pgXn0KZ +3DBMh 14zixigeqGebt
wRGYDBY cOw/hinFEWtgEQ=

1 0 ielr(llo D)gu’al del SAT:
IYKOR

pUyIZISioXYhrpyKBqQUIBJpyQihSzhYPisbgjde! FBwBIE4 24eTrEbXSxrdtfk gQH5290S/4858PSfC +we7drvWHAHo+-RCZKaDc3rWsCZLetd L He 20/ PICEUqeBWKIBten JeDW29WBKGmWZCSC
e!Fledvl! vdE GBrkihzrfABSGmid XD JKMWgOQWyfyD FIMVECUWY TOTALIGhSitn+ k+wW BuKT mDlpfix 7 dvdL 5Kk7Z SINDOtS0.JzLAICBEIE XeX 15CtwB SaYnX SYHGSN3ndjpadUiHOKkibnMUaK
xg53onhgMCWjinrlw==
Certificado:

MIIGYCCBEqgAM BAGIUMDARMCEWMDAWMDATMDY2NzU IMTEWDQY JKoZIhve MAQEL BQAwg GEMSAwHg YDVQQDDEIBY VRPUKIEQUOGQOVSVEIGSUNBREISQTEUMOWGATUE CowlUOVSVKIDS
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Objetivo:

Instructivo de llenado
FACTURA

entregados a los clientes.

Emitir las facturas que soporten el monto de los trabajos

 Responsable de la elaboracion:

Jefe del Departamento de Facturacion y Embarques

Frecuencia: Cada vez que se realiza la entrega del producto vendido

Responsable de la revision: Subgerente Comercial

Responsable de la autorizacion:  Gerente Comercial

Forma de llenado: Por sistema

No. |Instructivo de llenado

1. Numero consecutivo de la factura

2. Datos fiscales emisor de la factura

3. Datos fiscales del cliente

4. |Cantidad entregada de material

5 Descripcién del producto o servicio entregado

6. Unidad de medida

7. Precio unitario, correspondiente a la cotizacion aceptada por el
cliente.

8. Subtotal del producto entregado

9. Importe con letra

10. | Validacion del SAT del documento emitido

11. | Lector QR.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. Facturacion

NOTA DE CREDITO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. Facturacion

Instructivo de llenado )
NOTA DE CREDITO

Objetivo: Emitir la Nota de Crédito para disminuir el importe en una
factura ya emitida.

Responsable de la elaboracion: | Jefe del Departamento de Facturacion y Embarques

Frecuencia: Esporadicamente autorizado por la Gerencia Comercial o
‘ Direccion General.

Responsable de la revision: Subgerente Comercial

Responsable de la autorizacién: Gerente Comercial
. Forma de llenado: Por sistema

No. | Instructivo de llenado

1. Numero consecutivo de la nota de crédito

2. Datos fiscales emisor de la nota de crédito

3. Datos fiscales del cliente

4. Cantidad de material

5 Descripcion del producto o servicio

6. Unidad de medida

7. Precio unitario a descontar por el cliente.

8. Subtotal de la nota de crédito

9. Importe con letra

10. | Validacion del SAT del documento emitido

11. | Lector QR.
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CONCILIACION DE VENTAS

S EDUCAC I()N CONCILIACION DE VENTAS L) I E P S A
% SES snemanania on vveseion s F-C0-05-01 IMPRESORA ¥ ENCUADERNADORA
- 1 PERIODO: PROGRESD, 5, A DE €.\,
FACTURA No. FECHA CLIENTE IMEORIE DIFERENCIA OBSERVACIONES
FACTURACION| CONTABILIDAD
o] 2 4
2t ro4 5 6 7 8
9 TOTAL: 0.00 0.00 0.00/
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
DEPARTAMENTO DE FACTURACION Y EMBARQUES DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y COSTOS
Rev0
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Instructivo de llenado
CONCILIACION

Objetivo: Comprobar que los importes facturados a los clientes,
correspondan con los registros contables.

Responsable de la elaboracion: | Jefe del Departamento de Facturacion y Embarques

Frecuencia: Durante los primeros tres dias de cada mes.

Responsable de la revision: Subgerente Comercial

Responsable de la autorizacion:  Gerente Comercial

Forma de llenado: Por sistema

2
o

Instructivo de llenado

Mes a conciliar

Numero de las facturas emitidas durante el mes a conciliar

Fecha de las facturas emitidas durante el mes a conciliar

Cliente

Importe facturado por el departamento de Facturacion y Embarques
Importe registrado por el departamento de Contabilidad y Costos
Diferencia entre lo facturado con lo registrado en Contabilidad.
Observaciones

Importe total de lo facturado y lo registrado durante el mes reportado.
Nombre y firma de conformidad de Facturacién y embarques
Nombre y firma de conformidad de Contabilidad y Costos

o P el e I S S Rl Ed T P

=0
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10. - ENFOQUE CLIENTE-PROVEEDOR'

Todos somos clientes y a la vez proveedores de otros procesos, ya que tal como necesitamos de otras
areas para llevar a cabo correctamente nuestro trabajo el resultado de nuestra labor a su vez es la
materia prima para otros procesos.

Por ello, el servicio que les brindamos a nuestros clientes internos es tan importante como el que
proporcionamos a nuestros clientes externos, ya que para que el cliente externo este satisfecho, debe
estar satisfecho el cliente interno.

De esta forma, todas las areas requerimos trabajar con el Enfoque Cliente-Proveedor, es decir, con
el objetivo de satisfacer a nuestro cliente sea interno o externo ya que nuestro trabajo siempre
impactara en el resultado final de otras areas.

Particularmente, cada area podra consultar y/o actualizar quiénes son sus clientes internos y externos
para cada uno de sus procesos en el Manual de Gestion de la Calidad de IEPSA.

11.- RECOMENDACIONES DE INSTANCIAS DE FISCALIZACION

Se debera incorporar los mecanismos de control que deriven de las recomendaciones preventivas
emitidas por instancias de fiscalizaciéon con el fin de evitar recurrencia en las observaciones
determinadas.

12. - CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL

Asi mismo, deberan apegarse a lo establecido con el “Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y
el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en Materia de Control Interno”, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 3 de noviembre de 2016.

Todos los servidores publicos tenemos la obligacién de contribuir a la actualizacion y mejoramiento
continuo del control interno institucional.

El control interno institucional es el conjunto de medios, mecanismos o procedimientos que tienen el
propésito de:

1. Conducir las actividades correspondientes hacia el logro de los objetivos y metas
institucionales;

2. Obtener informacion confiable y oportuna;

3. Cumplir con el marco juridico, y

4

Evitar pérdidas o danos al erario federal 4

Para continuar lograndolo, es responsabilidad de todos los que laboramos en IEPSA:

1. Conocer el Reglamento Interior de Trabajo, el Cédigo de Conducta de la entidad, el Manual de
Bienvenida y los Manuales, Procedimientos e Instructivos que rijan nuestro trabajo.

2. Llevar a cabo nuestras actividades tal como se describe en ellos, con el propdsito de coadyuvar
al cumplimiento de metas y objetivos dentro del Marco Juridico aplicable;

'1SO 9001: 2015 Numeral 0.2 “Principios de la Gestioén de la Calidad”. Numeral 5.12 “Enfoque al Cliente”.
Numeral 5.3 “Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacién”, inciso d.

Rev. 7
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3. Asegurarse de que la informacién que generemos sea confiable y oportuna para seguir
propiciando el adecuado rendimiento de cuentas por parte de IEPSA y su ejercicio transparente
como entidad paraestatal; y

4. Actualizar y tomar acciones periédicamente respecto de nuestro inventario de riesgos por area,
a fin de prevenir la realizacién de los riesgos que puedan afectar el logro de los objetivos o
causar dafios al erario federal.

121 OBLIGACIONES DEL RESPONSABLE DE INTERVENIR EN LA ADMINSTRACION DE
RIESGOS

Llevar a cabo la administracion de riesgos de cada una de las actividades que se realizan de acuerdo a
la funcion para determinar lo siguiente:

1. Identificar los riesgos de acuerdo a la magnitud del impacto y frecuencia de ocurrencia.

2. Llevar a cabo las actividades de control para la administraciéon adecuada de los riesgos.

12.2.- OBLIGACION DEL RESPONSABLE DE INFORMAR LA BAJA DE PERSONAL
Todos los Servidores Publicos responsables de cada area tienen la obligacién de informar por oficio o

por correo electrénico a la Coordinacion de Informatica y al Departamento de Recursos Humanos, la
cancelacion de los accesos a los sistemas internos del personal que causa baja de IEPSA.

13 — VINCULACION CON OTROS SISTEMAS

Ninguna.
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