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Propésito.
1.1. Realizar la facturacién de cualquier venta de producto o servicio.

Alcance.

2.1. Direccion de Administracion y Finanzas/ Jefatura de Contabilidad/ Coordinacion de Cobranza/
Facturacion.

Politicas de operacion.

3.1 El area de facturacion, previa a facturar los diferentes servicios proporcionados por las areas de
atencion a clientes debera verificar que la solicitud de facturacion realizada mediante oficio o contrato
de prestacién de servicios, tenga como soporte los originales de las Ordenes de Trabajo, Reportes de
Servicio, Notas de Remision firmadas por el Gerente o responsable que autoriza la facturacion.

3.2 Para los clientes nuevos que se van a dar de alta en el sistema de ATEB COFIDI; las areas de atencién
a clientes deberan de enviar la solicitud de alta de clientes con los datos correspondientes, anexando
copia de la forma “RFC.1" de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, (Hoja completa de alta) que
avala que son correctos los datos (nombre de la empresa y/o cliente, domicilio, Registro Federal de

Contribuyente).

3.3 El area de facturacién debera de utilizar los cédigos que estan registrados en la base de datos del
sistema de facturacion electrénica y que son los que identifican los servicios utilizados; asi como dar de
alta los nuevos servicios autorizados, siempre que se cuente con el soporte documental

correspondiente.

3.4 La actualizacién de precios de todos los servicios, debidamente autorizada por el Organo de Gobierno,
se actualizaran en el sistema de facturaciéon electrénica, dicha labor sera realizada Unicamente por
Facturacion, previa solicitud del Titular de la Direccién de Administracién y Finanzas.

3.5 Las Direcciones de las areas de servicio, podran solicitar mediante Oficio dirigido a la Direccion de
Administraciéon y Finanzas, la modificacion existente o solicitar el alta de algin nuevo servicio en el
sistema de facturacion, para su cobro respectivo; el cual se presentara en la Primer Sesion del Organo
de Gobierno del afo proximo para su autorizacion.

3.6 La facturacion de los servicios que integran los convenios de coproduccion con ECHASA, asi como de
la elaboracion de contratos y convenios de las areas de sustantivas, deberan de estar soportados con

una cotizacion autorizada por la Direccién General.

3.7 El area de facturacion es la unica responsable del registro y control, de los servicios facturados
diariamente.

3.8 La Direccion de Administracion y Finanzas, a través de area de Facturacion, lleva el control y custodia
de las carpetas que integran los servicios realizados, con la documentacién soporte original y la factura
impresa del Sistema.

3.9 Con el objeto de evitar la ocurrencia de posibles actos de corrupcion, abusos y fraudes potenciales que
pudieran afectar el cumplimiento de objetivos institucionales, se pondra mayor atencién a las siguientes
actividades descritas dentro del procedimiento:

2.1. Revisar que el cliente esté dado de alta en la base de datos o Catalogo de clientes.

4.1. Verificar que todos los datos estén bien capturados.
5.1. Enviar Factura al cliente y entrega copia impresa a la Coordinacién de Cobranza.
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6.1. Elaborar listado de Facturacion y Notas de Crédito que se emitieron en la semana, de ser el caso, y

se envian mediante correo electrénico, anexando las Facturas impresas y Notas de Crédito al Area

de Contabilidad, para que generen las Pélizas de Ventas a través del sistema MAGNITUS.
7.1. Archivar documentacion para futuras consultas y/o aclaraciones.
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4. Diagrama del flujo.
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5. Descripcion del procedimiento.

Etapas

Actividad

Responsable

1. Recibe Ordenes de
Trabajo y Remisiones.

2. Revisa que los clientes
estén dados de alta.

3. Elabora e Imprime
factura sin timbrar y lo
turna a revision.

4. Revisa facturas.

1.1. Recibe de las areas de negocio (prestadoras de
servicios) las 6rdenes de trabajo con una copia 6
reportes de servicio y remisiones.

1.2. Acusa de recibido, registrando el numero de
remisién por fecha, sello y hora.

2.1. Revisa que el cliente esté dado de alta en la base
de datos o Catalogo de clientes.

¢El cliente esta dado de alta en la base de datos?

2.2. NO, Solicita al area de negocio la siguiente
informacion:

e Formato de alta.

e Hoja completa del Registro Federal de
Contribuyentes, expedida por la S.H.C.P., con
domicilio vigente, asi como comprobante de
domicilio (no mayor a 3 meses de
antigliedad), continda con el procedimiento.

2.3. SI, Verifica que los importes en cotizaciéon, no
sean diferentes a la lista de precios registrada y
también verifica que los cédigos de los servicios que
se estan otorgando sean los correctos.

3.1. Elabora e Imprime la factura sin timbrar y la turna
a revisién a la Coordinacién de Cobranza.

4.1. Verifica que todos los datos estén bien
capturados y en su caso, turna a la Direccion de
Administracion y Finanzas para Visto Bueno (Vo. Bo.)
del timbrado respectivo.

¢Estan correctas las facturas?
4.2. NO, Solicita una nueva impresién de las facturas

revisadas, considerando anotaciones de correccién
(pasa a la actividad 3.1).

4.3. SI, Otorga Visto Bueno (Vo. Bo.) y turna al area
de Facturacién.

Facturacion

Facturacion

Facturacioén

Direccién de
Administracion y Finanzas
/Coordinacion de
Cobranza

Direccion de
Administracion y Finanzas

7
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5. Envia Factura al cliente
y entrega copia impresa a
la Coordinacién de
Cobranza.

6. Elabora listado y

entrega las Facturas al
Area de Contabilidad.

7. Archiva documentacion.

4.4. Realiza timbrado por un tercero autorizado por el
SAT, quien otorga PDF y XML.

5.1. Envia Factura en formato PDF y XML al cliente
por correo electrénico con copia para la Coordinacion
de cobranza y copia impresa

6.1. Elabora listado de Facturacion y Notas de Crédito
que se emitieron en la semana, de ser el caso, y se
envia mediante correo electrénico, anexando las
Facturas impresas y Notas de Crédito al Area de
Contabilidad, para que generen las Pélizas de Ventas
a través del sistema MAGNITUS.

7.1. Archiva documentacion para futuras consultas y/o
aclaraciones.

Facturacion

Facturacion

Facturacion
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6. Documentos de referencia.

Documentos Cédigo (cuando aplique)

Ley General de Archivo.
Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley de Titulos y Operaciones de Crédito.
Ley Federal de Entidades Paraestatales.
Cadigo Fiscal de la Federacion.

No aplica cédigo.

Resolucion de Miscelanea Fiscal, Anexo

20.
7. Registros.
Registros Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
conservacion conservarlo identificacion tnica
Factura 12 afos Facturacion DAF-FO-03

8. Glosario.

ATEB COFIDI: Sistema para la generacion, recepcion, validacién y mantenimiento de comprobantes

fiscales digitales por internet (CFDI) como facturas, timbres, etc.
CFDI: Comprobantes fiscales digitales por internet. ) Z
ECHASA: Estudios Churubusco Azteca, S.A. ’
MAGNITUS: Sistema de amortizacién Contable, utilizado por la Entidad. y 3
SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. //

XML: Lenguaje que define un conjunto de reglas para la codificacion de documento.

9. Anexos.
9.1. Factura.

9.2. Instructivo del Formato Factura.

AU

A
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Formato: Factura.

Caédigo: DAF-PO-03

Usuario: Facturacion

No. NOMBRE DEL CAMPO INSTRUCTIVO
1 Factura. Numero de Factura.
2 Lugar y Fecha de|Lugary Fecha en la que se elabora factura.
expedicion.
3 Serie Certificado SAT. Numero de Serie de certificado del SAT.
4 Serie Certificado. Numero de serie de certificado.
5 Fecha de Certificacion. Fecha en la que se hace la certificacion.
6 Folio Fiscal Numero de folio fiscal.
7 Régimen Fiscal. Persona Fisca o Moral.
8 Cliente. Nombre de la persona Fisica o Moral que solicita el servicio.
9 Proyecto. Nombre del proyecto.
10 | Servicio Nombre del proceso solicitado.
11 Orden de trabajo o|Numero de remisiones u orden enviadas por el area de negocio.
Remision.
12 | Concepto. Descripcion del servicio utilizado.
13 | Cddigo Numero. Numero de cédigo de servicio.
14 | Descripcion. Servicios utilizados.
15 | Cantidad. Numero de Servicios utilizados.
16 | Unidad de medida. Unidad en la que se mide el Servicio.
17 | Precio Unitario. Precio por servicios.
18 | Importe. Cantidad de servicio por precio unitario.
19 Subtotal. Total, de los servicios o productos sin descuento ni IVA.
20 | Descuento. Descuento otorgado (en su caso).
21 IVA. Impuestos a pagar.
22 | Total. Importe Total de la factura.
23 | Sello digital del emisor. Cédigo emitido por el sistema.
24 | Sello digital del SAT. Cédigo emitido por el sistema.
25 |Cadena del Cadigo emitido por el sistema.
Complemento de
Certificacion.
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10. Cambios de esta version.

Numero de Fecha de la actualizacion

Revision

Descripcion del cambio

1 07/Noviembre/2005

Se hicieron cambios en el formato del procedimiento en el
diagrama del procedimiento y en las actividades.

2 12/Agosto/2007

Se madifico la politica 3.1 y se incluyo la politica 3.5.
Asimismo, se modificaron las actividades 1.1, 2.2.1yla7.1.

3 10/Octubre/2007

Se modificé la secuencia de actividades dela4 ala7yse
actualizo el diagrama de flujo.

4 27/Agosto/2010

Se modificé el Alcance, actualizacién de politicas 3.3.,3.4. y
3.10, actualizacion de la Actividad 2, 4,5, 7, 9y 10,
actualizacion del Formato de Factura y diagrama de flujo.

5 Abril /2015

Se actualizé el alcance, las Politicas de Operacion, la
descripcion de procedimiento de acuerdo al proceso de
facturacion electronica, diagrama de flujo y formatos.

6 18/Septiembre/2015

Cambio en el codigo CRC-P0O-04 a COB-PO-01.

( 23/Mayo/2019

Se modificé el Propodsito, se hicieron cambios en las
Politicas de Operacién de la 3.1 a la 3.8 ,se incluyd la
Politica 3.9 “de Prevencién de actos de Corrupcién, abusos y
fraudes potenciales” Asimismo se modificaron los puntos 3,
4,5, 6y 7 en la Descripcion del procedimiento y se realizd
cambié del codigo COB-PO-01 a GPPP-PO-03.

05/Febrero/2021

Cambio de cédigo GPPP-PO-03 a DAF-PO-03.

Actualizacion de politicas de operacion, secuencia de etapas
y diagrama de flujo, de acuerdo a las nuevas necesidades y
a la reduccién de Estructura Organizacional aprobada en
2019 y la actualizacion del Manual de Organizacién de
Estudios Churubusco Azteca. S.A, aprobado en la Cuarta
Sesioén del Consejo de Administracion del 2020.
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