SEP

SECHETARIA DE
FEEACIGN PiESLICA

P-CO-05

Pagina 1 de 14

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. Facturacion

CONTENIDO

Tema ' Pagina
L= OBIti0: asassiiiaiiress s SR A R e Sl 2
20 BICBNCE. susvins posmmasss sammmi s a5 Eo AR SR RS R SRR T s 2
3. — ReTerencias ... vcrcrrarnrarscrrams it e ssi s nenaeees 4
= D TN O ONES et cemeinsinsernsreanrensertsssenaennnnssns <sunsnssnene 2
5. - Marco Juridico 2
B L T DB IR OIS, oo iSRS R R S AR 4
7. — Diagrama de FIUJO. e issinin s siereesisvaseasmennes &
8. — Descripcion del Procedimiento...coveeveeiirrninccrncevennn. 7
— instructivos de llenado de los formatos......ccoeevvenennines 10 :
10. — Enfoque Cliente-Proveedor.....ccocvviieiniieaslvcinesinsnns 13 f g
11.- Recomendaciones de Instancias de Fiscalizacion......... 13 ; g
12. — Control Interno Institucional........c.cceeveeanrees 13 o 2
=z
12.1-Obligaciones del Responsable da intervenir eri la 14 >“j
administracion de HesSgoS..ccoocvrirviaiiiiie e ceia s saa e )
xf
12.2- Obligacion del Responsable de informar la baja de personal 14 o
£ <
13. — Vinculacién Con Otros SiStemas......coueeviericcsinieirnneens 14 E] gj
AMBITO AL QUE P:IRTENECE i =
- - . - —-_"‘M"‘m"““"—m
Este documento respalda el cumplimiento en los siguientes ambitos:
X | Calidad P
Salud v Seguridad en ¢l Trabajo i ;“-’s\ f
- Ambiental Y
X | Soporte Adminisirativo ‘? i
"FORMATOS INCLUIDOS EN ESTE DOCUMENTO ﬁ;
Factura ' ‘;S
Nota de Crédite “ 4
S:‘:'%"'\\ % ;';
CUADRO DE IDEATIRBAGIONDEL DOCUMENTO i |
: Fechade ; Unidad |, R \a\ | Revisoéy Autorizd
Revision Garence Adrninistrativa N i __Aprobs > Emision ¥
A lejandro e B Ly
Cas illo Floses : 2 %‘\\
; Encargzdocel o o %;; L
Subgerencia Despach\‘de“iaﬁgﬁ Ao Pedro by
Comercial Subgerencia . /| rlsteo Alvarez | 1Ing. LiGil berto
29 de septiembre : Comercial ‘ Maldonado Corteé astida
de 2017 . Gangnctal Strdrsmanto e . Gerente Direcigt Generel
I de Facturacion y 'Mo Comercial P
' Embarques P
Jefe del Depagrtame:pw fiskiciy 4;' i
o fedE-Facturdie '’ a( : 7 i
! : Embagquei rd L
/ | /
L £
J L 7
’ 4 /

Rev.5




@‘@j FORDC
o el DE CULTURA
‘f%...;& ECOMOMICA

P-CO-05

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. Facturacion hiaaan |

|

1.- OBJETIVO

Llevar a cabo el proceso de facturacién oportunamente, el cual soporie & monto de los trabgjos
eniregados a los clientes, asi como expedir Notas de Crédito cue permitan respaldar una operacién de
disminucién al importe facturado al cliente cuando existan razores justificadas que asi lo requieran.

2.- ALCANCE

Este procedimiento aplica desde la emisién y entrega de facturas y Notas de Credito al cliente, hasta la
entrega de acuses de recibo al departamento de contabilidad, con el proposito de dar seguimiento al
proceso de cobranza.

3.- REFERENCIAS
Norma ISO §001:2008 )
Acuerdo por el gue se essiablecen las Normas Generales de Control Interno en el Ambito de la

Administracién Publica Federal
Anexo “Qué debemos saber €n cuante al control de los documentes del Sistema de Gestion Integral”
http://portaltransparencia.gob.mx/pot/dependencia/showDependencia.do? method=begin& _idDependencia=

11190

4.- DEFINICIONES

Factura Electronica.
Una factura electronica es un documento que sirve para describir el costo de los servicios y desglosar

los impuestos correspondientes a pagar. Sustituye, segun 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
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debe ser funcional y legalmente equivalenie a esias Gltimas. Por su propia naturaleza, ias facturas
elecirénicas pueden almacenarse, geslionarse e intercambiarse por medios electronicos o digitales.

Para gque la factura electronica tenga validez legal, debe sstar completadz con la firma electrénica, que
permite eliminar la factura en papel.

Nota de Crédito Electrdnica.
Es el documento que se emite a través del Sistema de Emisién Electronica {(SEE) para modificar un
comprobants de page electrénica, emitido con anterioridad, por concepto de anulacicnes, descuentos,

bonificaciones, devoluciones y otros

La nota de crédito electronica, respaldars un descuento aplicara en casos debidamente justificado vy
previamente autorizado por el Gerente Comerciai, ésta nota sera solicitada mediante nota al area de

facturacion.
5.- MARCO JURIDICO
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanoé.

Ley Organica de la Administracidn Publica Federal Ley Federal ¢'e Transparencia y Acceso 3 la Informacion Publica

Ley Federal de las Entidades Paraestatales Ley Federal cel Trabajo

Lay de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico Ley General de Sociedades Mercantiles
Ley de Ingrasos de [a Federacion Ley dal Segw o Social

Ley de Planeacion Ley sobre De'itos de Imprents
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Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria Ley General el Equilibrio Ecoldgico y Proteccién al Ambiente
Ley General de Bienes Nacionales Ley General e Titulos y Operaciones de Crédite

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores

Publicos Ley de ia Propiedad Industrial

Ley de Obras Piblicas y Servicios Refacionados con las Mismas Ley del Impuzsto Sobre la Renta

Ley Federal de Derachos lLey del impusasto Empresarial a Tasa tnica

ey Federal del Derecho de Autor ey del impuesto al Valor Agregado

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado Ley del Impuesto Especial sobra Produccion y Servicios

Ley General de Transparencia y Acceso a la informacion Publica
Ley General de Proteccidn de Datos Personzles en Posesion de Sujetos Obligados
Ley General de Responsabilidades Administrativas

Caodigos
Codigo Fiscal de |a Federacién
Cédigo de Comercio
Cédigo Civil Federal
Codigo Civil del Distrito Federal
Cédizo de Conducts
Cadigo Fiscal def Distrite Federal

Reglamentos

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos v
Servicios del Sector Piblico

Reglamento de [a Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a fa
informacion Pablica Gubernamental

Decretos
Presupuesto de Egresos de fa Federacidn

Manuales

Manual de Organizacion de Impresora y Encuadernadora Progreso,
5.A.de CV.
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6. - LINEAMIENTOS

1. FElaborar ia factura (o las que sean necesarias) de cads 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 incluirédn en un mismo documenio varias ordenes, cuando el cliente asi lo
solicite, ya sea por tratarse de una coleccidon o por sus procedimientos internos.

3. Preparar la documentacion necesaria para presentar las facturas a tramite de cobro. e

4. Las facturas se presentaran a revision en los dias y horarios establecidos por cada Cliente, con
tcda la documentacion requerida para su aceptacion y tuadro resumen Facturas a revision.

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

s Error involuntario en el cobro.

» Entrega de productos, ya sea por cantidades menores /o productos defectuosoes.

» Todas las sanciones que considere el contrato o pedide firmado con el cliente, siempre y cuando
el origen de la sancién sea imputable directamente a fallias técnicas o situaciones de fuerza mayor
gue se salgan del control de la produccién en I[EPSA.

« Cuando a criteric de la Direccion General se cansidere estrictamente necesario para el buen
funcionamiento de la entidad, siempre y cuando se justifique esta necesidad, en este supuesto la
Nota de crédite se firmara por la Direccion General.

» Por promociones o negociaciones comerciales con g cliente.

3901

COPA OO

6. Para la elaboracion de Notas de Crédito se debera tomiar en cuenta o siguiente:
= Se expedira una sola Nota de Crédito para cada factuia.
+ Cada Nota de crédito se aplicaré unicamente a la factura que le dio origen.
o Solo si el cliente lo solicita, se incluiran varias fasturas en una Nole de Credito previa
autorizacion de la Gerencia Comercial.

=~

El resguardo de 1 copia sera remitido a la Gerencia de Administracion y Finanzas para los fines
contables procedentes. Sin embargo, el Departamento e Facturacion y Embargues conservara
un archivo con copia fotostatica.

8. Asegurar la recuperacion de las facturas y notas de crédito canceladas, tanto originales como
copias y entregarlas al Departamento de Contabilidad.

9. Lacancelacion de facturas debera ser auterizada por el Gerente Comercial.

Rev. 5
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13.

14.

186.

17.
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. Elaboracion de Notas de crédite, cuando por instruccion del Gerente Comercial o en aquellos

. En los casos de Facturacion de reprocesos:

Con cargo a IEPSA no se facturan.

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

El consecutive de facturas y notas de crédito, debera ée_r vigilado por ei Jefe de Facturacion y
Embarques quién se asegurara del uso adecuado de caz folio, asi como de que no falte ninguna
factura, caso contrario informara inmediatamente a ia garencia Comercial.

Elaborar el reporte de facturacion semanal por cliente, incluyendo las notas de crédito que
hubieran sfectuado. :

En los casos en los que no se complete el tiraje indicaco en una Orden de Trzbajo para nuestro
cliente FCE, se podra facturar hasta un 2% menos de dicho tiraje (excepto reprocesos con cargo
al cliente, ver lineamiento No. 15), 0 en su caso se negociara la facturacion de menor cantidad
entregada, siempre y cuando la cantidad de ejemplares terminados esté amparada con ias notas
de remision correspondientes.

Para el caso especifico ds reprocesos con cargo al cliente, cuande 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.

casos que se encuentren debidamente justificada y documentada la emision de una nota de
crédito, esta debera ser notificada al érea de Cobranze, con el fin de gque el monic 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.

A partir de la fecha de presentacion ai cliente del borracor de factura o pre factura se cuenta con
un plazo de 72 horas para el visto bueno v timbrado de Ia factura electrénica.

Realizar las conciliaciones mensuales de facturacidn con las éareas de Confabilidad y
Presupuesto.
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8. - DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Actor ] [ No. | ‘ Descripcién de Actividad

PLANEACION
Jefe de 1. Jefe de Facturacion, sclicita la ‘documentacion necesaria para la
Facturacion elaboracion de la factura (O. 7., Cotizacién, Remisiones, Contrato, Cficio

de Adjudicacion ste.)
Jefe de 2 Solicita el responsable de la venta o directamente al cliente, los datos
Facturacion fiscales para la elaboracién del boriador de la factura electrénica.
Jefe de 2, Elabora el borrador de las facturis, el contenidc de éstas debe de i
Facturacion coincidir 100% con el contenido de i3s cotizaciones y érdenes de trabajo. i
Jefede 4. Reazliza ¢ recaba los calcuios necesarios para la elaboracion de la nota
Facturacion de crédito y relne la documeniacion necesaria que respalde la

elaboracién para pedir la auterizacion a la Gerencia Cemercial,

EJECUCION . ]
Jefe de 5. Recaba los datos Fiscales para elaboracion de la Factura Electronica, F
Facturacién segun su documentacion: (cotizacion del producto, O.T. o requisicion,

Contrato y/o pedido y Remisiones e entrega) y elabora el lienade de la
factura electronica. : )
Jefe de 6. Se envia de manera electrénica los archivos XLM y PDF de la Factura
Facturacién glectronica al SAT para validacion y posteriormente al cliente, anexando o f
copia al responsabie de la venia. I g
Personal de| |7. En algunos casos se presenta para la factura electronica de manera
Facturacion impresa para su Revisidn (a peticién del cliente), con iz documentacion
que valida la misma vy su respectivo acuse.
Cliente 8. Recibe Factura Electronica, via coreo electrénico y confirma recepcion.
Si existiera algin cambio éste es:sclicitado por el mismo medio.
Jefe de g. Se eniregan acuses al Departamer:to de Cobranza las Facturas gue se
Facturacion enviaron para revisidn a clientes, (véase punio 8).
Jefe de 10. Se recaba la informacion necesaria para la elaboracion de reportes de
Facturacion facturacién de manera mensual o segun lo solicite la Gerencia y
Subgerencia Comercial,
Jefe de 11, En casoc de ser necesario y con previa autorizacion de la Gerencia
Facturacion / Comercial, se solicitara median'e tarjeta Informativa al area de
Gerencia facturacion la elaboracion de la (s) Nota (s) de Credito Electronica.
Comercial '
Jefe de 12, Mediante correo electronico se envia Nota de Crédito Electronica al
Facturacion cliente v al departamento de Cobranza; del cual se pide confirmar
recepcién por mismo medio.
Jefe de 13. Debe asegurar que el sistema cuente con la informacion necesaria
Facturacion {captura de datos) para consulta de'informacion de cuzlquier usuario del
sistema de Faciuracién. En los rubsos gue sea necesarno. (para reportes
véase &l punic 10). }

Rev. 5
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CONTROL
Jefe de 14. Supervisa el archivo y resguardo e ecfronice de una copia de la factura '
Facturacién emitida a cada uno de los clientes. [
Jefe de 15. Asegura el archivo de notas de crédito emitidas por el drea de l
Facturacion facturacion. ’
Jefe de 16. Archiva y resguarda los reportes electronicos mensuales de facturacion,
Facturacion notas de crédito, facturas canceladiis, notas de crédiio canceladas para

consulta, de ja Direccion General, i1 Berencia Comercial y Gerencia de
Operacion Administracion vy Finanzuas y Contabilidad.

EVALUACION f MEJORA

Jefe de I 1% Debera emitir un reporte con las Ordenes de trabajo Facturadas para

Facturacion | medir 1a efectividad del proceso de facturacion.

Jefe de | 1 18. Debera emitir un reporte de [as fact iras emitidas por cliente para que &f

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

Rev. 5
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Instructivo de llenaiio

i i B NG E

i Objetivo: Emitir las facturas quﬂ :.oporten ‘el monto de los trabajos
i -entregados a los clientes.

' Responsable de la elaboracién:  Jefe del Departamento ¢2 Facturacion y Embarques

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

' Responsable de la revision: ol Gerente Comercial |

| Responsabie de ia autorizacion:  Gerente Comercial

Formadellenado: _ Porsistema e B
No. | Instructivo de llenado
1. I numero consecutivo de la factura
2. | dates fiscales emisor de la factura
3. |datos fiscales del cliente
4. |cantidad entregada de material p:
5 | descripcion del producto o servicic entregado <
6. | unidad de medida o
7. | precio unitario, correspondiente a la cotizacion aceptaita por el cliente. =
8. !subtotal del producto eniregado 3 o4
8. |importe con letra <
10. 1validacion del SAT del documento emitido f;
11. |[lector QR. “

Rev. 5
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NOTA DE CREDITO
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Instructivo de llenado

| Objetlvo

Frecuenma

Responsable de la revision:
| Responsab[e de la autorizacién:

NOTA DE CREDIT(

| Emitir la Nota de Crédite para disminuir el importe en una factura
| ya emitida.
| Jefe del Departamento d= Facturacion y Embarques
Espcradicamente autorizado por la Gerencia Comercial o
: Direccion General.
. Gerente Comercial
- Gerente Comercial |

| Forma de llenado: JAmaguina 2 B T

No. | Elemento Descripcion

1. | SuOrdenNo. Se hace referencia a la orden de trabajo a la cual se va aplicar &l
descuentc

2. NTA Facura Se hace referencia a la factura a la cual se va aplicar el descuento

3. [ Clente Razon sccial o nombre lega! de una sociedad que ésta utiliza para
distinguirse de otras en el ambito juridico y econdmico vy bajo el cual
contrae sus chligaciones. (El cliente no puede coincidir con la razdn
social de ofra sociedad inscriti en el Registro general de sociedades),

4. |RFC Registro Federal de Contribuyzanies

5. Fechza Dia en que se elabora la notasde crédito

6. | Caniidad Numere de productos a descotar

7. | Descripcién Caracteristicas del producto & que se aplica el descuento.

8. | Precio Unitario Cantidad a descontar en caso por unidad

8. !lmporte Costo total 2 descontar sin LV A

10. | Sub-total Coste total sin L.V A !

11, |LV.A, Impuesto zl Valor Agregado

12. | Total Cantidad total a descontar

13. | Cantidad con letra Se escribe la cantidad con letra

14. | Concepto del crédite | Descripcién del motivo o causa del descuento.

15. | Heche por Firma la persona que elaboro el documento

16. | Autorizado por Firma de la persona que autoriza el descuento

Rev. 5
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10. - ENFOQUE CLIENTE-PROVEEDOR

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

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 exierno este satisfecho, debe
estar satisfecho el cliente interno.

De esta forma, todas las areas requerimos trabajar con ¢l Enfoque Cliente-Proveedor, es decir, con

el objetivo de satisfacer a nuestro cliente sea interno o externo 3 ‘a que nuestro trabajo siempre impactara
en el resultado final de ofras areas.

Particularmente, cada area podra consuitar y/o actualizar guié 1es son sus clientes internocs v externos
para cada uno de sus procescs 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 fiscalizacion con el fin de evitar recurrencia en las observaciones determinadas.

12. — CONTROL INTERNOC INSTITUCIONAL

De conformidad con el “Acuerde por el gue se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de
Aplicacién General en Materia de Control Interno”, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 3 de
noviembre de 2016.

Todos los servidores ptblicos tenemos la obligacion de contiibuir a la actualizacion y mejoramiento
continuo del contrel interno institucional.

El conirol interno institucional es el conjunto de medios, mecan smos o procedimientos que tienen el
proposito de:

1. ‘Cenducir las actividades correspondientes hacia el logro de los objetives y metas institucionales;
2. Obtener informacion confiable y oportuna;

3. Cumplir con el marco juridico, vy

4.  Evitar pérdidas o dafios al erario federal

Para continuar lograndolo, es responsabilidad de todos los que taboramos en [EPSA:

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

2. Llevar a cabe nuestras actividades tai como se describi: en ellos, con el propositc de coadyuvar
al cumplimiento de metas y objetivos dentro del Marce Juridico aplicable;

3. Asegurarse de que la informacién que generesmos sea confiable y oporiuna para seguir
propiciando el adecuado rendimiento de cuentas por parte de IEPSA y su gjercicio transparente
comno entidad paraes‘tatai y

4. Actualizar y tomar acciones peraodlcamente respecto d= nuestro inventario de riesgos por area,
afin de prevemr la realizacidn de los riesgos que puedar: afeciar el logre de los objetives o causar
dafios al erario federal,
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12.1 OBLIGACIONES DEL RESPONSABLE DE INTERVENIR EN LA ADMINSTRACION DE RIESGOS

Lievar a cabo Ja administracion de riesgos de cada una de las iclividades que se reslizan de acuerdo a

la funcién parza determinar lo siguiente:
L

2.

12.2.- OBLIGACION DEL RESPONSABLE DE INFORMAR L& BAJA DE PERSONAL

Todoes los Servidores Plblicos responsables de cada area tiengn la obligacion de informar por oficio o por
correo electrdnico a la Coordinacion de Informatica y al” Departamento de Recursos Humanos, la

cancelacion de los accesos a los sistemas internos del personzl que causa baja de I[EPSA.

13 — VINCULACION CON OTROS SISTEMAS

Ninguna.

Rev. 5

Identificar los riesgos de acuerdo a la magnitud del imp.icto y frecuencia de ocurrencia.

Llevar a cabo las actividades de control para la adminisiracion adecuada de los riesgos.
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SECRETARIA BB
SUACRCHON PUBLICA

DIFUSION DE CAMBIOS EN DOCUMENTOS DEL SGC

Estoy enterado (a) de los cambios realizados al documento:

P-C0O-05 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. Facturacién

NOTA: Una vez leido el documento, favor de destruir ésta y cualquier otra copia no
controlada que se le haya proporcionado. Para posteriores consultas, puede acudir a la carpeta
de procedimientos/instructivos destinada a su &rea 6 a la Coordinacién de Innovacién, Celidad vy
Atencién a Clientes.
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