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Este documento respalda el cumplimiento en los siguientes ambitos:

X

Factura
Nota de Crédito

Calidad

Salud y Seguridad en el Trabajo

Ambiental

Soporte Administrativo
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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
disminucién 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 Credito al cliente, hasta
la entrega de acuses de recibo al departamento de contabilidad, con el propésito de dar seguimiento
al proceso de cobranza.

3.- REFERENCIAS

Norma 1SO 8001:2008

Acuerdo por el gue se establecen las Normas Generales de Control Interno en el Ambito de la
Administracion Publica Federal

Anexo “Qué debemos saber en cuanto al control de los documentos del Sistema de Gestion Integral”
http://portaltransparencia.gob.mx/pot/dependencia/showDependencia.do?method=begin& idD

ependencia=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, 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 Uitimas. Por su propia naturaleza, las facturas
electrénicas pueden almacenarse, gestionarse e intercambiarse por medios electrénicos o digitales.

Para que |a factura electronica tenga validez legal, debe estar completada con la firma electrénica,
qgue permite eliminar la factura en papel.

Nota de Credito Electrénica.

Es el documento que se emite a través del Sistema de Emisidn Electronica (SEE) para modificar un
comprobante de pago electrénica, emitido con anterioridad, por concepto de anulaciones, descuentos
bonificaciones, devoluciones y otros

1

La nota de crédito electronica, respaldara un descuento 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 Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica

Ley Orgénica de la Administracién PUblica Federal Gubernamental

Ley Federal de las Entidades Paraestatales Ley Federal del Trabajo

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Ley General de Sociedades Mercantiles
Ley de Ingresos de la Federacién Ley del Segurc Social’

Ley de Planeacion Ley sobre Delitos de Imprenta

Rev. 4
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Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Ley General de Bienes Nacionales
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidcres

Publicos Ley de la Propiedad Industrial
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacicnados con las Mismas Ley del Impuesto Sobre |a Renta

Ley Federal de Derechos

Ley Federal del Derecho de Autor

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado
Codigos

Cédigo Fiscal de la Federacién

Cédigo de Comercio

Cdédigo Civil Federal

Cddigo Civil del Distrito Federal

Cddigo de Conducta
Cddigo Fiscal del Distrito Federal

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 Plblica Gubernamental

Decretos
Presupuesto de Egresos de la Federacion

Manuales
Manual de Organizacién

MANUAL DE POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS DE IEPSA - 2010

Rev. 4

Ley del Impuesto Empresarial a Tasa _nica
Ley del Impuesto al Valor Agregado
Ley del Impuesto Especial sobre Produccién y Servicios

Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccidn al Ambiente
Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito
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INEAMIENTOS
Elaborar la factura (o las que sean necesarias) de cada obra terminada y -entregada, o
servicios de preprensa, desperdicio de papel, venta de maguinaria y equipo que IEPSA decida
eliminar de sus inventarios.
En una factura, solo se incluirdn en un mismo documento varias érdenes, cuando el cliente asi
lo solicite, ya sea por tratarse de una coleccion o por sus procedimientos internos.
Preparar la documentacién necesaria para presentar las facturas a tramite de c¢obro.
Las facturas se presentaran a revision en los dias y horarios establecidos por cada Cliente,
con toda la documentacién requerida para su aceptacion y cuadro resumen Facturas a
revision.
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 continuacién.
Error involuntario en el cobro.
Entrega de productos, ya sea por cantidades menores y/o productos defectuosos.
Todas las sanciones que considere el contrato o pedido firmado con el cliente, siempre y
cuando el origen de la sancion sea imputable directamente a fallas técnicas o situaciones de
fuerza mayor gue se salgan del control de |a produccién en IEPSA.
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 credito se firmara por la Direccion General.
Por promociones o negociaciones comerciales con el cliente.
Para la elaboracion 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 tinicamente a la factura que le dio origen.

e Solo si el cliente lo solicita, se incluirdn varias facturas en una Nota de Crédito previa
autorizacion de la Gerencia Comercial.

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

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

La cancelacion de facturas debera ser autorizada por el Gerente Comercial.
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. 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 consecutivo de facturas y notas de crédito, debera ser vigilado por el Jefe de Facturacion y
Embarques quién se asegurara del uso adecuado de cada folio, asi como de que no falte
ninguna factura, caso contrario informara inmediatamente a la gerencia Comercial.

Elaborar el reporte de facturacién semanal por cliente, incluyendo las notas de crédito que
hubieran efectuado.

En los casos en los que no se complete el tiraje indicado en una Orden de Trabajo para
nuestro cliente FCE, se podré 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 las notas de remision correspondientes.

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 remisién emitidas.

Elaboracion de Notas de crédito, cuando por instruccién del Gerente Comercial o en aquellos
casos que se encuentren debidamente justificada y documentada la emisién de una nota de
credito, 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.

Pagina 5 de 13
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8. - DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Descripcion de Actividad

PLANEACION
Jefe de Jefe de Facturacion, solicita la documentacién necesaria para la
Facturacion elaboracion de la factura (O.T., Cotizacion, Remisiones, Contrato,
: Oficio de Adjudicacién etc.)
Jefe de Solicita el responsable de la venta o directamente al cliente, los datos
Facturaciéon | fiscales para la elaboracion del borrador de la factura electrénica.

Jefede ~ |

Elabora el borrador de las facturas, el contenido de éstas debe de

Facturacion

Facturacion | coincidir 100% con el contenido de las cotizaciones y drdenes de
trabajo.
Jefe de Realiza o recaba los célculos necesarios para la elaboracién de la nota

de crédito y retne la documentacién necesaria que. respalde la

EJECUCION

elaboracién para pedir la autorizacion a la Gerencia Comercial.

Jefe de
Facturacion

Recaba los datos Fiscales para elaboracién de la Factura Electrénica,
segun su documentacion: (cotizacién del producto, O.T. o requisicion,
Contrato y/o pedido y Remisiones de entrega) y elabora el llenado de la
factura electrénica.

Jefe de
Facturacion

Se envia de manera electrénica los archivos XLM y PDF de la Factura
glectronica al SAT para validacién y posteriormente al cliente,
anexando copia al responsable de la venta.

Personal de

En algunos casos se presenta para la factura electrénica de manera

Facturacion impresa para su Revision (a peticion del cliente), con la documentacion
que valida la misma y su respectivo acuse.
Cliente Recibe Factura Electrdnica, via correo electrénico y confirma recepcién.

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

Rev. 4
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Jefe de 9. Se entregan acuses al Departamento de Cobranza las Facturas que se

Facturacién enviaron para revisién a clientes, (véase punto 8).

Jefe de 10. Se recaba la informacién necesaria para la elaboracién de reportes de

Facturacién facturacién de manera mensual o segun lo solicite la Gerencia y
Subgerencia Comercial.

Jefe de 11. En caso de ser necesario y con previa autorizacién de la Gerencia

Facturacion / Comercial, se solicitara mediante tarjeta Informativa al area de

Gerencia facturacion la elaboracion de la (s) Nota (s) de Crédito Electrénica.

Comercial

Jefe de 12. Mediante correc electronico se envia Nota de Crédito Electronica al

Facturacion cliente y al departamento de Cobranza; del cual se pide confirmar
recepcion 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 cualquier usuario
del sistema de Facturacion. En los rubros que sea necesario. (para
reportes véase el punto 10).

CONTROL

Jefe de 14, Supervisa el archivo y resguardo electronico de una copia de la factura

Facturacion emitida a cada uno de los clientes.

Jefe de i Asegura el archivo de notas de crédito emitidas por el drea de

Facturacion facturacion.

Jefe de 16. Archiva y resguarda los reportes electronicos mensuales de

Facturacion facturacion, notas de crédito, facturas canceladas, notas de crédito

canceladas para consulta, de la Direccion General, la Gerencia
Comercial y Gerencia de Operacién Administracion y Finanzas vy
Contabilidad.

EVALUACION / MEJORA

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

Facturacion | | medir la efectividad del proceso de facturacién.

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

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

Rev. 4
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Objetivo:

*.Responsable de la elaboracién: Jefe del
Frecuencia:

Instructivo de llenado

FACTURA

' entregados a los clientes.

'iResponsable de la revi 'on ‘Gerente Co

Instructivo de llenado

numero consecutivo de la factura

datos fiscales emisor de la factura

datos fiscales del cliente

cantidad entregada de material

descripcion del producto o servicio entregado

unidad de medida

precio unitario, correspondiente a la cotizacién aceptada por el
cliente.

subtotal del producto entregado

importe con letra

validacion del SAT del documento emitido

lector QR.

Rev. 4

~ Emitir las facturas que soporten ‘el monto de los trabajos

yepartamento de Facturacion y Embarques = .
\ Cada Vvez que se reallza la entrega del _producto vendldo



ramiro.lopez
COPIA NO CONTROLADA


SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

(A CONACULTA

2 METEPSA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. Facturacion

P-CO-05

Pagina 11 de 13

Rev. 4

BODEQGAZ ESTRELLA A, DE CM.

NOTA DE CREDITO

ota de Crecrto [ N

IMPRESDORAY ENCUADERNADORA PROGRESO, 5.4. DE C.V.
P IR TN -

AVEMDA SANLORENIS T4, COL DU b JueN P

ITTREALAYA, TSI LDIRAL P S0

LTS BTLADY ¥ ALRFARL SILHYA

LT

Fdgtomars Mncal: Frgemen Saneme! te Levy Sennsvmn Mo

Legar, Mocha p ers S Smimie: LITAPRLARA, FETHITE IECERAL A OSCIZ0N S 103 17

Enpacio e
0 e sty 1. 3 AN LI T, L. DAL BAN AN
AL 81 T DS QANDS LETAVALAGTA, IR TITTE L 000A, GA
Tk o, DISTNCTS MEBRIRAL 21 12080 Wi
mico
4-c:..--uwu' Conomin Frwci Linitarty 3 Importn
SRE L DTS Loy 7 11T sy
| Susoew sy
R 1 sEFvAst
Loyt coe fastra: COELENTA Ma. DUMENTIGS SLEINTR ¥ DT PEBCS S50 M 9 Tatal seu T aE
= [
1 0 1 DR R T A CFiE B 8 T B 70 T3P AL 208 42087 A1 28 4 T T2y T T S, ST, thee
N s . e Aoy Proeytou BT A2 S MR T T T e g A o
OO A
S R ! S
PT84 0 T 24T Mo T M o AT Doni. Waidet T Bzl v
O Py i R ST g b e

B D AL Pl L SR R i IS TH A SO R D IR I L2 £ P
e

B el B

ok Fncd: T A T AT A DT SO ST AL
Vit e s Clarcicaciin: 00 D8 14T

o o Sk

W cu Sk

Domsoiones oo Paga: Sonmok

Bheron o Aigos. TORME WL SNCT IR G4 PA%kis
Pormse i Page: T, ik wekh s Dicor
s o e D0

Lot clomamruTrie 4 it reSeeemtEckin s e s CPTH'



ramiro.lopez
COPIA NO CONTROLADA


SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

A CONACULTA
§E%%m MMIEPSA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. Facturacion

P-CO-05

Pagina 12 de 13

Instructivo de llenado

' Objetivo:

Responsable dela elaboracion:

NOTA DE CREDITO

" Emitir la Nota de Crédito para disminuir el 1mporte en unaf

| | factura ya emitida.
' Jefe del Departamento de Facturaclon y Embarques

: Frecuencia:

'Responsable de la revisién:
'Responsable de la aUtonz z

Forma de Ilenado

Esporadicamente autorizado por la Gerencia Comercial o
. | Direccion General.
‘ Gerente Comercial
Gerente ,Comermal

No. | Elemento Descripcién
1. Su Crden No. Se hace referencia a la orden de trabajo a la cual se va aplicar el
descuento
2. NTA Facura Se hace referencia a la factura a la cual se va aplicar el descuento
2. Cliente Razén social o nombre legal de una sociedad que ésta utiliza para
distinguirse de otras en el &mbito juridico y econdmico y bajo el cual

| contrae sus obligacicnes. (El cliente no puede coincidir con la razén
| social de otra sociedad inscrita en el Registro general de sociedades).

4. RFC Registro Federal de Contribuyentes

5l Fecha Dia en gue se elabora la nota de crédito

6. Cantidad Numere de productos a descotar

T Descripcion Caracteristicas del producto al que se aplica el descuento.

8. Precio Unitario Cantidad a descontar en caso por unidad

9. Importe Costo total a descontar sin |.V.A

10. | Sub-total Costo total sin .LV.A.

11. |ILV.A Impuesto al Valor Agregado

12. |Total Cantidad total a descontar

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

14. | Concepto del crédito | Descripcion del motivo o causa del descuento.

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

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

10. - ENFOQUE CLIENTE-PROVEEDOR

Rev. 4
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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 tanto, el servicio que les brindemos a nuestros clientes internos es tan importante como el que le
proporcionamos a nuestros clientes externos.

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 quienes son sus clientes internos y externos
para cada uno de sus procesos, en el Manual de Gestion de la Calidad de IEPSA.

11. — CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL

De conformidad con lo establecido en el “Acuerdo por ef que se establecen las Normas Generales de
Control Interno en el Ambito de la Administracién Publica Federal”, publicado el 27 de Septiembre 'de
2006; todos los servidores piiblicos tenemos la obligacién de contribuir a la actualizacién 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 informacién confiable y oportuna, y

3. Cumplir con el mareo juridico,

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 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;

3. Asegurarse de que la informacion 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 peridédicamente respecto de nuestro inventario de riesgos
por area, a fin de prevenir la realizacion de los riesgos que puedan afectar el logro de los
objetivos o causar dafos al erario federal.

A fin de llevar a cabo correctamente estas actividades, puede consultar para mayor referencia el
procedimiento P-C1-01 Administracion del Riesgo Institucional.

12. — VINCULACION CON OTROS SISTEMAS

Ninguna.
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