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1. OBJETIVO Y ALCANCE

1.1. Objetivo.

Contar con una herramienta que permita establecer los lineamientos
necesarios para que las areas prestadoras de servicios externos transfieran las
remisiones por medio del SIIA, y asi poder facturar electronicamente en el
tiempo establecido, por la venta de bienes y servicios que presta el instituto.

1.2. Alcance.

Este procedimiento debera ser aplicado exclusivamente en las areas
prestadoras de servicios externos por concepto de la venta de bienes y
servicios.

2. NOTACIONES Y DEFINICIONES
2.1. Notaciones.

2.1.1. ACG: Area de Caja General.

2.1.2. AF:  Area de Facturacion.

2.1.3. APBS: Areas Prestadoras de bienes y Servicios.

2.1.4. CG: Departamento de Contabilidad General.

2.1.5. CFDI: Comprobante Fiscal Digital.

2.1.6. SICOFI: Sistema del Proveedor Contratado para la Emisién de la
Factura Electrénica.

2.1.7. SAT: Servicio de Administracion Tributaria.

2.1.8. SlIA: Sistema Integral de Informacién Administrativa.

2.1.9. TC: Departamento de Tesoreria y Control Presupuestal.

2.2. Definiciones.

2.2.1. Remisién: Documento que elaboran los departamentos del ININ que

GARARTIA venden o prestan un servicio a entidades externas.
o
@ALIDED 2.2.2. Factura: Documento oficial que ampara la venta de un bien o servicio
INTR | que el ININ proporciona.

e o ——

3. DESARROLLO.

La descripcion del procedimiento que a continuacién se describe se muestra
graficamente en el anexo |, diagrama de flujo de actividades.
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3.1.

X

Proceso de facturacion.

3.1.1.

3:1:2.

3 1.3

3.1.4.

3.1.5.

3.1.6.

3.1.7.

3.1.8.

3.1.9.

Las APBS realizan de forma diaria el remisionado de las ventas de
bienes y servicios, mismo que es capturado en el SlIA, el cual debera
contener los datos fiscales necesarios para emitir una factura, asi
como la fecha de las remisiones, nimero consecutivo, clave, nombre y
direccion del cliente, descripcién de los bienes y/o servicios, costo
unitario, impuesto e importe total.

Las remisiones una vez dadas de alta en el SIIA por cada APBS, se
envian al AF, médulo de facturacion del SIIA.

Accesar al médulo de facturacion electronica en el SIIA verificando que
cada una de las remisiones que se pretende facturar contenga la fecha
actual del dia.

Verificar el nimero de remisiones que han sido registradas y que sean
correctos los datos escritos en las mismas.

Si estan correctas las remisiones reportadas que se tienen por facturar
se procede a elaborar la factura a traveés del SICOFI, para emitir los
CFDI que cumplan con los requisitos fiscales emitidos por el SAT
(forma FP.TC-1/0/13).

En caso de que una remisién presente errores en su contenido, esto
sera notificado al APBS para su correccién.

Una vez emitidas las facturas (CFDI) son enviadas al correo electronico
proporcionado por el cliente, simultaneamente al SAT (en formato
PDF) y en archivo XLM; se imprime la factura y se entrega al ACB para
el tramite correspondiente, dependiendo el 4rea de que se trate (cliente
de area metropolitana o foraneo).

Al término del dia laborado se imprime el Diario de Ventas de las
facturas emitidas en el transcurso del dia, entregando copia al ACB
para su control y dos copias al CG para que elabore el registro
contable.

Si no es correcta la emisién de la factura se cancela por el SliAy en el
SICOFI, para notificar al SAT vy al cliente correspondiente, dandole un
nuevo nuimero de factura a la remisién establecida.
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3.1.10. Cuando un cliente solicite que una factura sea cancelada por otro
concepto que no sea de impresion, el area prestadora del servicio
solicitara al CG, por medio del SIIA su cancelacién, misma solicitud
que se aplicara en SICOFI.

4. RESPONSABILIDADES
4.1. Personal de las APBS.
4.1.1. Registrar y dar de alta las remisiones en el SIIA.

4.1.2. Solicitar por medio del SIIA y SICOFI la cancelacion de facturas a
solicitud del cliente.

4.2. Personal del Area de facturacion.

4.2.1. Accesar al modulo de facturacién electrénica en el SlIA, para verificar
que las remisiones tengan la fecha actual del dia.

4.2.2. Verificar el numero de remisiones que han sido registradas y la
informacion contenida en las mismas.

4.2.3. Verificar que la generacion de las facturas sea correcta y enviar al SAT
y al cliente la factura (CFDI) por correo electronico.

4.2.4. Imprimir el Diario de Ventas y entregar copias al ACB y CG.
4.2.5. Imprimir las facturas y entregarlas al ACB para su tramite.
4.3. Personal del Area de cobranza.
4.3.1. Recibir las facturas impresas para su tramite correspondiente.
5. REFERENCIAS

5.1. Principios Basicos de Contabilidad Gubernamental. S.H.C.P. Subsecretaria de
Egresos 01/01/2002.

5.2. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicada en D.OF.

31/12/2008.
5.3. Codigo de Comercio Publicado en D.O.F. 15/09/1889.
GARANTIA
5.4. Cdédigo Fiscal de la Federaciéon Publicado en D.OF. 31/12/1981. b
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5.5. MO.TC -1, Manual de Organizacion del Departamento.de Tesoreria y Control
Presupuestal, revision 2, abril 2007.
5.6. MO. ININ — 1, Manual de Organizacién del ININ, revision 7, Mayo 2015.
5. ANEXOS.
Anexo |: Diagrama de Flujo de Actividades.
Anexo Il: Forma FP.TC-1/0/13.- Factura.
Anexo lll: Forma FP.TC-2/0/13.-Diario de Ventas
GARANTIA
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ANEXO |
Diagrama de Flujo de Actividades.
PERSONAL DEL AREA | PERSONAL DEL AREA DE PERSONAL DEL AREA
PRESTADORA DE FACTURACION DE COBRANZA
BIENES Y SERVICIOS
( INICIO ’
y
Elaborar diariamente las Accesar al médulo de
remisiones de las ventas de > facturaqo_n electrénica
»| bienes y servicios, en el para verificar la fecha
QA de las remisiones
A 4
Verificar el nimero de
Enviar las remisiones enviadas y
remisiones que éstas contengan los
al AF datos correctos
NO ;Son correctos
los datos de las
remisiones?
Proceder a emitir las
facturas y enviarlas
al cliente v al SAT.
Recibir las
Imprimir las facturas y facturas para su
entregarlas al ACB. 7| trdmite de cobro

y
y
Al término del dia imprimir /
FIN

el Diario de Ventas y >

Gllll Ix‘ entregarlo al ACB y al CG.
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ANEXO Il

FACTURA
Forma FP.TC-1/0/13

instituto nacional de investigaciones nucleares

CARRETERA MEXICO TOLUCA CONMUTADOR 53297200 f il Factura
LA MARQUESA COMERCIALIZACION 5329-7310
C.P.52750 OCOYOACAC, MEXICO COBRANZA 5329-7309

R.F.C. INI790127252
http:/iwww.inin.gob.mx

ININ

JACAC, ESTADO DE MEXICO A: REMISION No: | FECHAREMISION

. DESCRIPCION CANTIDAD UNIDAD DE PRECIO
MEDIDA _UNITA|
Lugar de Expedicién: Mexico Sub-Total
Régimen Fiscal: Persona Moral con Fines no Lucrativos I.V.A 16%
Metodo de Pago: NO IDENTIFICADO B J
Cuenta: Total

Importe con Letra:
OCHOCIENTOS SEIS PESOS 20/100 M.N.

A ORIGINAL DEL COMPLEMENTO DE CERTIFICACION DIGITAL DEL SAT
I|.I1|F‘Budﬂi-lFEu-ﬂJB(-A425-657E3155151 1]2015-08-
3|T1J:lZzSOIJCULJDwﬁhJEUDnEuZdothleE oppiloOF pJi it a
S | QtRwC/dFNbJYsWSFld: lHJQ(IUbeOkBDFBIdﬂIZkPLyﬂLB!ZIIurQAqHR'w-|00001GUGBDOZDJJ!Z771|

3CULJDwOh: 287luuioppiloOFp. XNFWa
(L. | JYsWSFld; IH3QUUIbxOkBOPBadi7iZkPLy0LBXZi/urQAGHR +w=

JJ JJJ L

MBpwapj1VV5SMHnElahcLPUEOdsSHZYhO3: nv.|‘u37xLee7V1mCEuN77chlein!
Ohj JEchXe’Hlxo|KMOhmDmhOq1ue5QurilVVjMQiathwW60cVAyh

L]

Este documento es una representacion impresa de un CFDI
Documento timbrado el 2015-08-31T13:42:50 con el certificado 00001000000203392777

COPIA CONTROLADA No.

ME OBLIGO A PAGAR AL ‘ININ' EL 20% DE INDEMNIZACION, POR CHEQUE GIRADO Y DEVUELTO,

, SEA CUALQUIERA LA CAUSA QUE INDIQUE LA INSTITUCION DE CEE'DITO i 4
QUE SE CONSIGNE EN SUS AVISOS DE DEVOLUCION, CONFORME LO ESTABLECE EL ARTIC!

ULO 193, DE LA LEY GENERAL DE TITULOS Y OPERACIONES DE CREDITO
Forma de pago: PAGO EN UNA SOLA EXHIBICION
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Anexo I
DIARIO DE VENTAS
FormaFP.TC-2/0/13
FC_DiarioVentas.qr INSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACIONES NUCLEARES
31/08/2015 SISTEMA DE FACTUBQCION Y COBRANZA 02:28:08 p. m
| DE VENTAS (GENER/
DEL PERIODO : 25/08/2015 AL 25/08/2015
FACTURA TIPO FECHA CLIENTE IMPORTE M.N. MENSAJERIA IVA RETENCION TOTAL
301656 N 2015/08/25 00211 DESHIDRATADORA AGUASCALIENT 29,120.00 0.00 4,659.20 0.00 33,779.20
301657 N 03187 SUMINISTROS Y DESECHABLES SKK 21,021.00 0.00 3,363.36 0.00 24,384.36
301658 N 02867 PHARMATEST, S.A. DE C.V. 546.00 0.00 87.36 0.00 633.36
301659 N 03680 ANA BERTA DURAN VITE 4,914.00 0.00 786.24 0.00 5,700.24
301660 N 00182 CONDIMENTOS NATURALES TRES V 19,929.00 0.00 3,188.64 0.00 23,117.64
301661 N 00182 CONDIMENTOS NATURALES TRES V 6,552.00 0.00 1,048.32 0.00 7,600.32
301662 N 00838 MATCUR, S.A. DEC.V. 2,948.40 0.00 471.74 0.00 3,420.14
301663 N 00498 INTERNACIONAL FARMACEUTICA, 6,142.50 0.00 982.80 0.00 7,125.30
301664 N 00534 LABORATORIO AVI-MEX, S.A. DE C. 2,457.00 0.00 393.12 0.00 2,850.12
301665 N 00182 CONDIMENTOS NATURALES TRES V 3,822.00 0.00 611.52 0.00 4,433.52
301666 N 03187 SUMINISTROS Y DESECHABLES SKK 30,849.00 0.00 4,935.84 0.00 35,784.84
301667 N 00534 LABORATORIO AVI-MEX, S.A. DEC. 5,460.00 0.00 873.60 0.00 6,333.60
301668 N 00534 LABORATORIO AVI-MEX, S.A. DEC. 273.00 0.00 43.68 0.00 316.68
301669 N 00534 LABORATORIO AVI-MEX, S.A. DEC. 5,460.00 0.00 873.60 0.00 6,333.60
301670 N 00534 LABORATORIO AVI-MEX, S.A. DEC. 8,463.00 0.00 1,354.08 0.00 9,817.08
301671 N 00275 ESENSA, S.A. DEC.V. 1,638.00 0.00 262.08 0.00 1,900.08
301672 N 00275 ESENSA, S.A. DEC.V. 273.00 0.00 43.68 0.00 316.68
301673 N 00498 INTERNACIONAL FARMACEUTICA, 3,412.50 0.00 546.00 0.00 3,958.50
301674 N 00594 MEDIMPORT, S.A. DE C.V. 546.00 0.00 87.36 0.00 633.36
301675 N 03442 INSTITUTO MEXICANO DEL SEGUR 6,956.00 0.00 1,112.96 0.00 8,068.96
301676 N 03442 INSTITUTO MEXICANO DEL SEGUR 6,956.00 0.00 1,112.96 0.00 8,068.96
301677 N 03442 INSTITUTO MEXICANO DEL SEGUR 4,410.00 0.00 705.60 0.00 5,115.60
301678 N 03442 INSTITUTO MEXICANO DEL SEGUR 3,478.00 0.00 556.48 0.00 4,034.48
301679 N 00211 DESHIDRATADORA AGUASCALIENT 14,560.00 0.00 2,329.60 0.00 16,889.60
301680 N 02277 LABORATORIOS DERMATOLOGICOS 9,009.00 0.00 1,441.44 0.00 10,450.44
301681 N 00534 LABORATORIO AVI-MEX, S.A. DEC. 2,457.00 0.00 393.12 0.00 2,850.12
301682 N 03682 OZONO POLARIS, S.A. DE C.V. 3,653.00 0.00 584.48 0:00 4,237.48
TOTAL 205,305.40 0.00 32,848.86 0.00 238,154.26
Ventas Nacional
Total Area: MATERIALES RADIACTIVOS: 21,800.00 0.00 3,488.00 0.00 25,288.00
Total Area: IRRADIADOR GAMMA 179,852.40 0.00 28,776.38 0.00 208,628.78
Total Area: OTROS SERVICIOS 3,653.00 0.00 584.48 0.00 4,237.48
Tipo : N (Nacional), E (Extranjero)
Pig.1
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