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INTRODUCCION:

EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTO HA SIDO ELABORADO CON EL PROPOSITO DE
CONTAR CON UN DOCUMENTO QUE APOYE AL EFICAZ DESEMPENO DE LAS DIFERENTES
AREAS QUE PARTICIPAN EN EL PROCESO DE FACTURACION Y COBRANZA, POR LA
PRESTACION DE LOS SERVICIOS DETALLERES GRAFICOS DE MEXICO, ASI COMO SU CONTROL

Y REGISTRO OPORTUNO.
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MARCO JURIDICO

LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA.

LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES

PUBLICOS.

LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA.

LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO.

CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION
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LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO.

LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

NORMAS DE INFORMACION FINANCIERAS. (NIFS).

REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD

HACENDARIA.

REGLAMENTO DE LA LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA,

REGLAMENTO DE LA LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO.

REGLAMENTQ DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL

SECTOR PUBLICO.

CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION
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OBIJETIVO:

CONTAR CON UN DOCUMENTO QUE PERMITA ESTABLECER COMO SE LLEVAN A CABO LAS
ACTIVIDADES PARA LA EMISION DE COMPROBANTES FISCALES EN TALLERES GRAFICOS DE
MEXICO, POR LOS SERVICIOS QUE PRESTA EL ORGANISMO, SIRVIENDO COMO INSTRUMENTO
DE APOYO Y CONSULTA PARA QUE LOS SERVIDORES PUBLICOS DESARROLLEN SUS LABORES

CON MAYOR EFICIENCIA.




TALLERES GRAFICOS DE MEXICO
GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
GERENCIA DE FINANZAS

FECHA

DIA | MES | ANO

01 09 16

ALCANCE

EL PRESENTE PROCEDIMIENTO ES DE APLICACION OBLIGATORIA PARA LA DIRECCION
GENERAL, GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, GERENCIA GENERAL
COMERCIAL, GERENCIA DE FINANZAS, GERENCIA DE ADMINISTRACION, GERENCIA DE
ABASTECIMIENTOS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE SE ENCUENTREN ADSCRITAS A LAS
AREAS MENCIONADAS.

RESPONSABILIDADES

LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE T.GM. QUE GENEREN LA VENTA DE UN BIEN O
SERVICIO, SERAN RESPONSABLES DE ENTREGAR LA DOCUMENTACION E INFORMACION
NECESARIA PARA LA ELABORACION DE LAS FACTURAS CORRESPONDIENTES.

LA GERENCIA DE FINANZAS A TRAVES DE LA SUBGERENCIA DE TESORERIA, SERA LA
RESPONSABLE DE RECIBIR LA DOCUMENTACION EN ORIGINAL Y/O COPIA, Y LA INFORMACION
A QUE HAYA LUGAR PARA LA CONFORMACION DEL EXPEDIENTE RESPECTIVO Y LA
CONSECUENTE EMISION DE LA FACTURA.
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DISPOSICIONES GENERALES

1.

DOCUMENTACION SOPORTE

1.1

Para la emision de facturas ya sea por concepto de ventas por la prestacion de
servicios de T.G.M, ventas de desperdicio, ventas de activos fijos obsoletos y
ventas de material dafiado, se deberd contar con la documentacion soporte
correspondiente, |a cual sera responsabilidad de las areas requirentes de la misma.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

1.

Emisién de Facturas
Para la emision de facturas sera necesario cumplir con los requisitos que se especifican a
continuacion:

11

1.2

Por concepto de la prestacion de un servicio derivado de la actividad de T.G.M.
(orden de Trabajo), la Gerencia General Comercial debera presentar:

1.1.1 Contrato y/o Pedido Firmado.
1.1.2 Cotizaciones debidamente recepcionadas y aprobadas por el cliente.
1.1.3 Debera sefalarse los datos fiscales del cliente tales como: nombre, razén

social, R.F.C,, correo electronico, etc.

La Gerencia General de Produccion entrega:

1.1.4 Remisiones debidamente recepcionadas y aprobadas por el cliente.

A finales de cada ejercicio fiscal, es usual que algunos clientes, ordenen
mediante pedidos respaldados con la normatividad correspondiente, la
prestacion de un servicio que por su volumen, complejidad y/o por los plazos
establecidos para el ejercicio de un presupuesto, no es posible su entrega dentro
del mismo ejercicio fiscal, por lo que surge la necesidad de establecer lineamientos
que ayuden a facilitar el proceso de facturacién con entregas diferidas.
Tratandose de estos casos especiales, se procedera a emitir una factura con
entregas diferidas cuando:

1.2.1 La Gerencia General Comercial, solicita mediante oficio a la elaboracién de la

facturacién a la Gerencia General de Administracion y Finanzas,
identificando claramente que se trata de facturacién por ventas con
entregas diferidas.

1.2.2 Debera anexar a la solicitud el contrato o pedido respectivo y un programa de

entregas debidamente aceptado por el cliente.
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1.2.3 La Subgerencia de Tesoreria establecerd el control necesario de la
facturacion realizada en estos términos a fin de darle seguimiento puntual a su
cobro.

Una vez que se emita una factura con Entregas Diferidas:

1.2.4 La Subgerencia de Presupuesto y Contabilidad registrara la facturacion con
entregas diferidas, asi como la provision de su costo, y establecerd el
control necesario para la amortizacién del mismo conforme el costo se
incurra, y en su caso aplicar las diferencias que llegasen a ocurrir.

1.2.5 La Subgerencia de Presupuesto y Contabilidad debera revelar mediante
nota a los estados financieros de la Entidad, la ocurrencia de la operacion y
su efecto neto.

1.2.6 La Subgerencia de Presupuesto y Contabilidad registrara las operaciones
de conformidad con las Normas de Informacién Financiera emitidas por el
Consejo Mexicano para la Investigacién y Desarrollo de Normas de
Informacidn Financiera A.C. aplicables.

La integracién del expediente de los clientes es responsabilidad de la Gerencia
General Comercial.

1.3

1.4

Para la emisién de facturas por concepto de Ventas por Desperdicio, la
Subgerencia de Servicios Generales debera hacer la solicitud a través de oficio con
el Vo.Bo. de la Gerencia de Administracién mediante el cual también informaran
que se han cubierto los procesos normativos en la materia, quedando bajo su
resguardo la documentacién que lo acredite, en dicho documento debera indicar el
nombre del cliente y sus datos fiscales, una relacion con el detalle del material que
serd enajenado, mismo que debe contener: unidad de medida, cantidad, precio
unitario, subtotal, IV.A. total, de igual forma deberda adjuntar copia del
comprobante del peso de la bascula y los datos del camién que transportara el
desperdicio, y en su caso las retenciones de IVA correspondientes.

Para la emisién de facturas por concepto de Venta de Activos Fijos Obsoletos, la
Subgerencia de Servicios Generales deberd presentar la solicitud oficial
correspondiente con el Vo.Bo. del Gerente de Administracién mediante el cual
también informaran que se han cubierto los procesos normativos en la materia y
anexara el dictamen de la baja de los bienes correspondientes. De igual forma en
la solicitud se especificara: nombre y datos fiscales del cliente a quien le fue
adjudicado el o los bienes, debera anexar a la peticién el dictamen emitido por el
Comité de bienes muebles de T.G.M. y una relacién que contenga la descripcion
de los mismos, nimero de inventario y precio de venta de cada uno de ellos.
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Para la emisidn de facturas por concepto de Venta de Material Dafiado, la

Gerencia de Abastecimientos deberd realizar la solicitud por escrito indicando:
nombre y datos fiscales del proveedor para su facturacién, material dafiado,
precio unitario, condiciones de pago y a la peticién deberd adjuntarse el
documento que se genere para determinar la obsolescencia.

En todos los casos sefialados en los puntos 1.2, 1.3, 1.4 y 1.5, deberan precisarse los datos
fiscales de la persona Fisica o Moral, a quien se le expida la factura.

2. La Subgerencia de Tesoreria a través de la Coordinacion de Facturacion y Cuentas por
Cobrar, recibe de la Gerencia General de Produccion las remisiones que amparan el
cumplimiento de la entrega de los bienes y/o servicios debidamente firmadas y/o selladas
por el cliente,

3. Una vez reunida la documentacién soporte,

correspondiente y se envia via correo electrénico al cliente.

se procede a emitir la facturacion

4. La Coordinacién de Facturacién y Cuentas por Cobrar turnara a la Subgerencia de
Presupuesto y Contabilidad, un tanto de las Facturas emitidas para su registro y

aplicacion.

PROCEDIMIENTOS PARA LA EMISION DE FACTURAS POR LA VENTA DE PRODUCTOS Y/O

PRESTACION DE UN SERVICIO

NO. FORMATO O
RESPONSALE | , ¢ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO

Gerencia Envia a la Subgerencia de Tesoreria, cotizacion, | Remisién
General 1 | contrato y/o pedido original y/o convenio y en su | Oficio y  soporte
Comercial caso, recibo que ampara la entrega de negativos y | documental

muestras del trabajo realizado.
Gerencia Envia a la Subgerencia de Tesorerfa las remisiones | Oficio y  soporte
General de | 2 | que amparan la entrega de los bienes y/o servicios | documental
Produccion solicitados debidamente firmadas y/o selladas por | Remision

los clientes.
Subgerencia de 3 Turna la documentacion recibida de ambas
Tesoreria Gerencias Generales a la Coordinador de

Facturacién y Cuentas por Cobrar
Coordinador de Si la documentacion cumple con los requisitos | Factura
Facturacibn y | 4 | correspondientes se Elabora la Factura respectiva y
Cuentas por se remite al cliente para su posterior cobro
Cobrar

Si la documentacién no cumple con los requisitos

5 correspondientes se devuelve a la o las Gerencias
Generales para su correccion (Conecta con el No. 1
y/0 2)
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ACTIVOS FIJOS OBSOLETOS Y/O VENTA DE MATERIAL DANADO.

RESPONSALE

NO.
ACT

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTO

Subgerencia de
Servicios
Generales

Venta de desperdicios:

Genera oficio a la Gerencia de Finanzas, con el visto
bueno de la Gerencia de Administracion, solicitando
la emisién de la facturacién, indicando el nombre del
cliente y datos fiscales, asi como la unidad de
medida (kilos, piezas vendidas, etc.), anexando
copia del comprobante de la bascula y datos del
camién que lo transporta, precio unitario, importe,
|.V.A, y total.

Venta de Activos fijos Obsoletos:

Genera oficio a la Gerencia de Finanzas, con el visto
bueno de la Gerencia de Administracion, solicitando
la emision de la facturacién, el cual debera contener:
nombre y datos fiscales del cliente a quien se le
adjudicé la licitacién, nombre del bien, nimero de
inventario, precio de venta, copia de la licitacion en
su caso y deberéd anexarse a la peticién, el dictamen
de baja emitido por el Comité, de Bienes Muebles.

Documento

Gerencia de
Abastecimiento

Venta de Material Danado:

Solicita mediante oficio a la Gerencia de Finanzas la
emision de la factura, indicando: nombre y datos
fiscales del cliente, material dafiado, precio unitario,
condiciones de pago, adjuntando a la peticion el
dictamen que se genere con el visto bueno del
Organo Interno  de Control que avale la
obsolescencia.

Gerencia de
Finanzas

Analiza la peticion y turna a la Subgerencia de
Tesorerfa para su revision y tramite conducente.

Subgerencia de
Tesorerfa

Recibe la documentacion soporte revisa e instruye a
la Coordinacién de Facturacion y Cuentas por
Cobrar para la elaboracion de las facturas
correspondientes.

Pedido/Contrato
/Cotizacién
Remisiones/entrega

de negativos
muestras

¥

Coordinacién de
Facturacion vy
Ctas. por cobrar

Recibe la documentacidn, revisa que este completa
si cumple con los requisitos correspondientes se
emite la factura respectiva.

Documentos

Si la documentacion no cumple con los requisitos
correspondientes se devuelve a la o las Gerencias
Generales para su correccion (Conecta con el No. 1
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Coordinacién de Turnara a la Subgerencia de Presupuesto vy | Facturas

Facturacion vy
Ctas. por cobrar

Contabilidad, un tanto de todas las facturas
emitidas para su registro y aplicacién.

PROCEDIMIENTOS PARA LA EMISION DE FACTURAS CON ENTREGAS DIFERIDAS

Gerencia
General
Comercial

Solicita mediante oficio a la Gerencia General de
Administracion y Finanzas (via Subgerencia de
Tesoreria), la facturacion con entregas diferidas y
anexara el contrato y/o pedido respectivo y un
programa de entregas aceptada por el cliente.

Documento

Subgerencia de
Tesorerfa

Establecera el control necesario de la facturacion
realizada en estos términos a fin de darle
seguimiento puntual a su cobro.

Documento

Subgerencia de
Presupuesto y
Contabilidad

1.- lIdentificard el costo incurrido al cierre del
ejercicio por las drdenes de trabajo que comprenda
la facturacion con entregas diferidas, a fin de
presentar para la consideracion de la G.GAF, la
estimacién de la provision del costo de ventas gue
complemente al ya incurrido.

2.- Establece el control necesario para |la
amortizacion de la misma conforme al costo que se
incurra, y en su caso aplicar las diferencias que
llegasen a ocurrir.

3.- Deberé revelar mediante una nota a los Estados
Financieros de la entidad, la ocurrencia de la
operacion y su efecto neto.

Factura
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PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE FACTURAS POR LA VENTA DE PRODUCTOS Y/0

PRESTACION DE UN SERVICIO

Gerencia Gerencia G et Coordinador
General General 8 ) de Facturacion
; ” de Tesoreria
Comercial de Produccion y CXC
INICIO e
Se devuelve alaolas
< Gerencias Generales
para su correccion
NO
\j -
( ! &)
’ o Entrega las Tumala
Envia a [z Subgerencia i o . o
: remisiones ala5.T,, documentacién ¢La documentacion
de Tesorerfa (S.T.) X "
: que amparan la P recbidaala cumple con los
contratos, pedidos, o -
, L entrega de los Coordinacion de requisitos?
convenios y cotizaciones : o o
bienes y/a servicios Facturaciony CXC
A

8l

4

Elabora |z factura
respectivay se
remite a cliente
para su cobro

Y

Fin del Proceso
_J
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PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE FACTURAS POR VENTA DE DESPERDICIO, VENTA DE ACTIVOS
FIJOS OBSOLETOS Y/O VENTA DE MATERIAL DANADO

Subgerencia Gerencia , Coordinador de
- Subgerencia .
de Servicios de de Tesoreria Facturacién y
Generales Finanzas CXC
INCID
- o
T ‘r >
i 1y
\-Por Venta de
Desperdicio: —
Recibe de la Subgerencia i '1\5)
‘de Servicios Generales | Sedevuelve la N
(55.G.) el oficio con el ' informacién parasu *
Vo.Bo. de la Gerencia de correccion
Administracién(G.A.) ;
-Por_Venta de _Activos B
Fijos:
La S.S.G. debera
presentar la solicitud con NO
el VoBo. de la G.A
anexando el Dictamen de
baja. Bl Vo s
| | 3/} ! Recibe
{ . | o
| : sz | documentacion™ |
Analiza la peticiony L | e
} st a f Sibgerenda 1 revisa e instruye al ! dla documentacion ~..
— ’ g ety Coordinador de < cumple con los S
| de Tesoreria parasu | | ¥ i
G i sy | Facturaciény CXC ~._ requisites? -
- R Y | parahacerla | e e
. | ! ke
Subgerencia 1 | factura | \(
de Abastecimientos ]
st ,{,?‘,
¢
e ! Elabora la factura |
i mao | respectiva
L P |
L R
e N
T
r (2 v
i e 771
|-Por Venta de Material

Dafiado:
Analiza la peticion vy

turna a la Subgerencia:
‘de Tesoreria para su
|revision y tramite

A

| i
| Tumaata \4
Subgerencia de
Presupuesto y
Contabilidad, un
tanto de las facturas
emitidas

[ Fin del Proceso |
b "

*
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PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE FACTURAS CON ENTREGAS DIFERIDAS

Gerencia General Comercial

Subgerencia de

Subgerencia de Presupuestoy

| aceptada por el cliente

Tesoreria Contabilidad
INICIO )

Nyt

1-ldentifica el costo

r h incurrido, a  fin  de
hr SIS, presentar la provision del|
'Solicita mediante oficio 2 costo de ventas que
a la Gerencia General de ' complemente  al  ya|
e e ‘ |Establece el control ; ; !
Administracion V! | . incurrido ‘

: 'necesario de la

Finanzas, la factura con B o - 2.-Establece el control

‘ . P facturacion en  estos | e
entregas diferidas vy e |para la  amortizacion

términos, a fin de darle !

anexa contrato  y/o s . ‘conforme a costo
: ; seguimiento puntual a su/| : ; i
‘pedido, asi como un s « incurrido ;
‘programa de entregas izt _ | 3.-Deberd revelar |

mediante una nota a los
estados  financieros la|
ocurrencia de la operacién

/!

| Fin del Proceso J

S SR S -
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APROBACION

De conformidad a lo establecido en el Articulo 21, Numeral Ill, del Estatuto Organico de
“Talleres Graficos de México y tomando en consideracion el dictamen emitido por el Comité
de Mejora Regulatoria:

APRUEBA

El MANUAL POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EMISION DE FACTURAS, con el propésito
de orientar y apoyar al personal de este Organismo en la realizacion de sus funciones que
tienen asignadas. :

Ciudad de México, 30 de agosto de 2016

EL DIRECTOR GEI‘ERAL

- ——

MTRO. ARIEL GARCIA CONTRERAS



L wnipos i, S
& oS

TALLERES GRAFICOS
DE MEXICO

SEGOB

SECRETARIA DE GOBERNACION

COMITE DE MEJORA REGULATORIA DE
TALLERES GRAFICOS DE MEXICO

Ciudad de México, 30 de agosto de 2016

DICTAMEN

De conformidad a lo establecido en el Numeral Sexto, Fraccién IV de los Lineamientos que
Establecen el Proceso de Calidad Regulatoria en Talleres Gréficos de México, el cual considera que
los Vocales y Asesores de dicho Comité deberan analizar y dictaminar los proyectos normativos, a
fin de contribuir a su calidad regulatoria, asegurando que sean eficaces, eficientes, consistentes y
claros; al respecto, los suscritos dictaminamos “FAVORABLE” el MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA EMISION DE FACTURAS, para la realizacién eficaz y eficiente de esa
actividad.

-

SEC 7RI TEGNICO
Y

(’/(’,f =4

PRESIDENTE SU LENTE\‘
SECRETARI® EJECUTIVO

PMario-Pactrana Soriano L_jb/Edfﬁrdo Hernandez
/ﬁé Administracién Segura
- Subgerente de Personal

ﬂS., D s,

C. Enrigli/S4nthez Gonzalez 2~ Ing. Jaime Enrique Hernandéz
Gerenfedierieral de Produccion Mondragon
; Gerente General Comercial

ASESOR %ICO

Lic. Jesis Roman Montaudon Ortega
Gerente Juridico




