UNIVERSIDAD
DE

SOTAVENTO A.C.

ESTUDIOS INCORPORADOS A LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

FACULTAD DE CONTADURIA

“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS CONTABLES DE
CALIBRACION E INSPECCIONES CEISA, S.A. DE C.V.”

TESIS PROFESIONAL
QUE PARA OBTENER EL TiTULO DE:

LICENCIADA EN CONTADURIA

PRESENTA:

LUZ DEL CARMEN VAZQUEZ LOPEZ

ASESOR DE TESIS:
L. C. JORGE IGNACIO MARTINEZ ESTRADA

Coatzacoalcos, Veracruz Marzo 2015.



e e

Universidad Nacional - J ~  Biblioteca Central
Auténoma de México -

Direccion General de Bibliotecas de la UNAM
Swmie 1 Bpg L IR

UNAM - Direccion General de Bibliotecas
Tesis Digitales
Restricciones de uso

DERECHOS RESERVADQOS ©
PROHIBIDA SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL

Todo el material contenido en esta tesis esta protegido por la Ley Federal
del Derecho de Autor (LFDA) de los Estados Unidos Mexicanos (México).

El uso de imagenes, fragmentos de videos, y demas material que sea
objeto de proteccion de los derechos de autor, serd exclusivamente para
fines educativos e informativos y debera citar la fuente donde la obtuvo
mencionando el autor o autores. Cualquier uso distinto como el lucro,
reproduccion, edicion o modificacion, sera perseguido y sancionado por el
respectivo titular de los Derechos de Autor.



| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS CONTABLES DE
"2 CALIBRACION E INSPECCIONES CEISA, S.A. DE C.V.

CEISA

DEDICATORIAS

AGRADECIMIENTOS

INTRODUCCION

CAPITULO |
GENERALIDADES

Planteamiento del problema
Formulacion del problema
Justificacion

Objetivo General

Obijetivos especificos

1.1
1.2
1.3
1.4
1.5

CAPITULO Il
MARCO CONCEPTUAL

El sistema contable

Concepto de proceso contable

Origen del proceso contable en contabilidad

Fases del proceso contable

Descripcién del proceso contable

Usuarios de la informacion contable

Manuales administrativos

Clasificacion de los manuales administrativos
2.8.1 Por sucontenido

2.1
2.2
2.3
24
2.5
2.6
2.7
2.8

Manual de historia

Manual de organizacion
Manual de politicas

Manual de procedimientos
Manual de contenido muiltiple

2.8.2 Por su funcién especifica

Manual de produccion

Manual de compras

Manual de ventas

Manual de finanzas

Manual de contabilidad

Manual de crédito y cobranza

Manual de personal

Manual técnico

Manual de adiestramiento o instructivo

2.8.3 General

Manuales generales de organizacién
Manual general de procedimientos
Manual generan de politicas

2.8.4 Especifico

Manual especifico de reclutamiento y seleccion
Manual especifico de auditoria
Manual especifico de politicas de personal

Manual especifico de procedimientos de tesoreria.

PAG. |
PAG. Il
Pag. 1

Pag.03
Pag.04
Pag.05
Pag.06
Pag.07
Pag.08

Pag.09
Pag.10
Pag.11
Pag.11
Pag.13
Pag.15
Pag.17
Pag.19
Pag.19
Pag.20
Pag.20
Pag.20
Pag.20
Pag.20
Pag.20
Pag.21
Pag.21
Pag.21
Pag.21
Pag.21
Pag.21
Pag.21
Pag.21
Pag.21
Pag.22
Pag.22
Pag.22
Pag.22
Pag.22
Pag.22
Pag.22
Pag.22
Pag.22

Pag.23



CEISA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS CONTABLES DE

CALIBRACION E INSPECCIONES CEISA, S.A. DE C.V.

2.9 Contenido de los manuales

e Manual de organizacion
¢ Manual de procedimientos

CAPITULO Il
ANTECEDENTES

3.1 Historia y descripcién de la organizacion

3.2 Servicios

3.3  Mision

3.4 Visién

3.5 Polttica de calidad

3.6 Poltticas de la organizacion
3.6.1 Seguridad y protecciéon ambiental
3.6.2 Compromiso con la direccion
3.6.3 Propiedad del cliente
3.6.4 Recursos humanos
3.6.5 Pedidos y contratos
3.6.6 Compras
3.6.7 Quejas
3.6.8 No conformidades
3.6.9 Acciones correctivas

3.7 Valores del personal

3.8 Principios de actuacion

3.9 Compromiso con la calidad

3.10 Principios del SGC
3.11 Organigrama
3.12 Ciclo contable

CAPITULO IV

PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION DE COMPROBANTES
FISCALES

4.1
4.2

4.3
44

4.5
4.6

GLOSARIO

Procedimiento de verificaciéon de comprobantes fiscales

Procedimiento de sistema de pago referenciado (SIPARE)
Procedimiento de pago de 2% sobre néminas
Procedimiento de captura y envio de la declaracion
informativa de operaciones con terceros
Procedimiento de facturacion electronica
Procedimiento de presentacion de impuestos en pagos
referenciados

BIBLIOGRAFIA

ANEXOS

Pag.24
Pag.24
Pag.24

Pag.25

Pag.26
Pag.28
Pag.29
Pag.29
Pag.29
Pag.29
Pag.29
Pag.29
Pag.29
Pag.30
Pag.30
Pag.30
Pag.30
Pag.30
Pag.30
Pag.31
Pag.32
Pag.33
Pag.34
Pag.35
Pag.36

Pag. 39
Pag.39
Pag.46
Pag.50
Pag.55

Pag.62
P4g.68

P4g.85

Pag.89

Pag.90



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS CONTABLES DE
CALIBRACION E INSPECCIONES CEISA, S.A. DE C.V.

DEDICATORIAS

Dedico este trabajo principalmente a Dios, por haberme dado la vida y
permitirme el haber llegado hasta este momento tan importante de mi
formacion profesional.

A mi madre la Sra. Lucila Lopez Carrasco

Por ser el pilar mas importante y por demostrarme siempre su cariiio y apoyo
incondicional en todos los aspectos de mi vida.

A mi padre el Sr. Bernardo Vazquez Martinez

Gracias por darme una carrera para mi futuro y por creer en mi, por todo su
esfuerzo y sacrificio

A mi esposo José Oscar

Que con su apoyo constante y amor incondicional ha sido amigo y compafiero
inseparable en todo momento.

A mi hermosa hija Ximena

Para quien ningun sacrificio es suficiente que desde que llego a mi vida la
transformo por completo es el regalo mas grande y valioso que Dios me ha
dado y por ser la razén que me impulsa a salir adelante.

A mi hermano Julio Cesar.

Gracias por preocuparte por mi por compartir tu vida conmigo, pero sobre todo
por estar conmigo en los momentos mas importantes de mi vida.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS CONTABLES DE
CALIBRACION E INSPECCIONES CEISA, S.A. DE C.V.

AGRADECIMIENTOS

A mis mejores amigos, Lizbeth, Fabiola, Ménica, Nancy, Sergio, Sofia, Elena,
por estar a mi lado en las buenas y en las malas siempre seran parte de mi
vida.

A Luis Guillermo que aunque ya no estas presente para compartir este logro
conmigo siempre te llevare en mi corazon por haber sido mi apoyo por tus
consejos Yy tus palabras de aliento cuando mas los necesite.

A todos mis demas amigos que con el paso del tiempo y a pesar de la distancia
estan presentes en los momentos mas importantes de mi vida.

A mis abuelos por sus consejos y su amor infinito, gracias por ensefarme el
camino de la vida.

A mis primos, tios y tias por apoyarme en cada una de las etapas de mi vida y
por ensefiarme el valor de la familia.

A mis sobrinos Mateo y Sofia que desde que llegaron a mi vida me llenaron de
alegria.

A mis maestros que en este andar por la vida, influyeron con sus lecciones y
experiencias en formarme como una persona de bien y preparada para los
retos que pone la vida, a todos y cada uno de ellos les dedico cada una de

estas paginas de mi tesis

Gracias a todos aquellos que me ayudaron a que este suefio se volviera
realidad.



E MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS CONTABLES DE
i} CALIBRACION E INSPECCIONES CEISA, S.A. DE C.V.

CEISA

INTRODUCCION

Un sistema contable es una estructura organizada que recoge la informacion
de una organizacién como resultado de sus operaciones, para lo cual se apoya
en herramientas como documentos, formularios, reportes, libros entre otros que
a la administracion activa le ayuda en la toma de decisiones financieras. Para
que este sistema funcione eficientemente es necesario que su configuracion
cumpla con los objetivos propuestos por la administracion superior; este
sistema o red de procedimientos contables debe permitir realizar, interpretar y
registrar cualquier actividad importante de la organizacion.

Actualmente la contabilidad se ha constituido en la técnica importante para
ordenar, analizar y registrar las operaciones que se realizan, por ello la
contabilidad juega un papel relevante como instrumento que define y norma el
registro y control financiero de los recursos.

Por tal razon se elabor6 el presente Manual de Procedimientos y Procesos
Contables con el objeto de proporcionar al personal del area de Administracion
y demas areas que intervienen los elementos necesarios para sustentar el
registro correcto de las operaciones y presentacion oportuna de los estados
financieros, para la toma de decisiones, representa una guia practica que se
utiliza como herramienta de soporte para la organizacion, la cual contiene
informacion ordenada y sistematica, en la cual se establecen claramente los
objetivos y procedimientos contables de la empresa, o que hace que sea de
mucha utilidad para lograr una eficiente administracion.

Este Manual describe las tareas rutinarias de trabajo, a través de la descripcion
de los procedimientos que se utilizan dentro de la organizacién y la secuencia
l6gica de cada una de sus actividades.

El manual consta de las siguientes secciones:

Introduccion, breve explicaciéon al lector, acerca de los motivos y propodsitos
del mismo, metodologia aplicada en el desarrollo del Manual asi como de una
breve demostracion de coOmo estan organizadas sus secciones.

Antecedentes historicos, muestra brevemente la evolucion de la empresa
Calibracion e Inspecciones CEISA, S.A. DE C.V.

Organigrama de la Unidad Administrativa, se presenta la estructura de la
organizacion.

Procesos, descripcidon grafica y narrativa de los procesos y procedimientos
ejecutados en el departamento de Administracién, representando una
herramienta de conocimiento de las diferentes actividades desempefiadas en el
departamento.

1|Pagina
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Glosario de Términos, con la finalidad de facilitar el manejo del manual y
lograr uniformidad de criterios en su aplicacion.

Anexos, presenta los diferentes formatos utilizados por los involucrados del
departamento en la ejecucion de sus actividades.

La correcta interpretacion y aplicacion de este manual, se traducira en una
mayor eficiencia operativa, ya que es un elemento dinamico, en donde el lector
que desee conocer sobre el mismo, podra visualizar de forma sencilla y en
cualquier momento los procedimientos que se ejecutan en el departamento, la
forma de llevarlos a cabo y los responsables de que dichos procedimientos se
ejecuten de forma o6ptima para alcanzar los objetivos que tiene planteado el
departamento.

Es por ello que recomendamos, que seria oportuno que cada uno de los
involucrados dediquen un poco de su tiempo, en leer el manual, darle un uso
adecuado al mismo y preocuparse por actualizarlo en el momento que asi lo
consideren oportuno, a fin de contar siempre con una herramienta de multiples
ventajas actualizada.
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CAPITULO |

GENERALIDADES
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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El sistema de contabilidad es una estructura organizada mediante la cual se
recoge informacion de una empresa como resultado de sus operaciones,
valiéndose de recursos como formularios, reportes, libros etc. y que
presentados a la gerencia le permitiran a la misma tomar decisiones
financieras.

Un sistema de informacion contable funciona eficientemente, si existen
normas, procesos, procedimientos y controles, que permitan que el personal
realices sus labores siempre teniendo en cuenta los objetivos y propoésitos de la
organizacion, realizando sus actividades de manera eficiente y eficaz para que
la informacién generada sea confiable.

Calibracién e inspecciones CEISA, S.A. DE C.V. ha tenido dificultades en la
capacitacion del personal de nuevo ingreso en el area administrativa debido a
la falta de un manual de procedimientos es por esto que surge la necesidad de
disefar un manual de procedimientos y procesos contables.

Este manual de procesos y procedimientos contables para el area de
administracién, se observara las responsabilidades y obligaciones que cada
cargo tendra, el personal conocera el rol que desempefia dentro de la
organizacion, tendra métodos para enviar y recibir informacioén y los controles
que garanticen la exactitud de la informacién, permitiendo ser una herramienta
que facilite el proceso de induccion y capacitacion del personal nuevo.

Se pretende reducir las equivocaciones en los procesos y tener un mejor flujo
de la informacion contable, teniendo en cuenta que esta debe ser clara,
comprensible, pertinente, oportuna y sobre todo confiable.
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FORMULACION DEL PROBLEMA

¢ Cuales con los procesos y procedimientos necesarios para que el area
de administracion de Calibracion inspecciones CEISA, S.A. DE C.V.
realice de manera mas agil el proceso de induccion y la capacitacion del
personal de nuevo ingreso?

5|Péagina
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JUSTIFICACION

Con el objetivo de facilitar el proceso de inducciéon y capacitaciéon del personal
nuevo, se disefara un manual de procesos y procedimientos para el area de
administracién de Calibracion e inspecciones CEISA, S.A. DE C.V.

Este manual beneficiara a la organizacion, ya que brindara mayor facilidad para
acceder a la informacion.

Con este trabajo se pretende definir las actividades de cada personal
involucrado dentro del area de administracion y que dichas actividades sean
realizadas de manera correcta.
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OBJETIVO GENERAL

Este manual tiene la finalidad de proporcionar aprendizaje y orientacién precisa
que requiere la accidon humana en cada una de las actividades administrativas
que conforman a la empresa, es una fuente de informacion que trata de
orientar y mejorar los esfuerzos de sus integrantes para lograr la adecuada
realizaciéon de las actividades que se les han encomendado.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

Facilitar la capacitacion de las personas que estén a cargo de la
contabilidad de la empresa.

Sistematizar los procedimientos contables.

Elaboracion de estados contables con informacién fidedigna vy
actualizada.

Lograr que los estados financieros, informes y reportes contables que se
produzcan, sean de utilidad y satisfagan las necesidades de todos los
usuarios tanto internos como externos.

Servir de herramienta para la toma de decisiones por parte de la alta
direccion y permitir ejercer el control interno y externo y el seguimiento a
la gestion de la entidad

Permite medir la productividad del trabajo

Facilita la contratacion de la persona adecuada para el cargo.

Ahorra tiempo en capacitacion por cambio de personal.

Las actividades se desarrollan en tiempos medibles y se ahorran
recursos materiales y humanos.

Permite que los departamentos sepan cual es la tarea de cada cual, de
esta forma el trabajo en conjunto fluye de una manera adecuada.

Se convierte en una empresa ordenada.

Es mas sencillo delegar responsabilidad a los subalternos.

El conocimiento no se concentra en las personas.

Evita la duplicidad de funciones y sirve para detectar omisiones.

Es una herramienta util para evaluadores y auditores de control interno.
Mejora el aprovechamiento de los recursos humanos, fisicos y
financieros.

Ayudar a orientar al personal nuevo.

Facilita la supervision y evaluacion de labores.

Servir como punto de referencia para las actividades con control interno

y auditoria.
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CAPITULO 11

MARCO CONCEPTUAL
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EL SISTEMA CONTABLE

Cada dia todas las empresas realizan gran cantidad de operaciones: compras,
ventas, cobros, pagos, etc., precisandose un sistema capaz de analizar,
valorar, registrar y clasificar esas transacciones para posteriormente elaborar
documentos o informes que sinteticen toda la informacion util para la toma de
decisiones.

Un sistema contable consiste en el conjunto de métodos, procedimientos y
recursos materiales y humanos que una entidad utiliza para llevar a cabo el
registro de sus actividades economicas y para poder elaborar informacion,
detallada o sintetizada, de manera que sea util a aquellos que tienen que tomar
decisiones.

Asi, en todo sistema de informacién contable se precisara tanto de elementos
humanos, los profesionales de la contabilidad y personal administrativo, como
de elementos materiales tales como las instalaciones y el equipo utilizados
(facturas, recibos, extractos bancarios, etc.) y disponer de métodos y
procedimientos para su capacitacion, analisis, registro y archivo.

Finalmente sehalar que la normativa mercantil contiene una gran cantidad de
disposiciones en materia contable las cuales, junto al conocimiento propio de la
profesién, son necesarias para el adecuado funcionamiento del sistema
contable.

La contabilidad no se encarga solo del mantenimiento de los registros
contables, también supone el disefio de sistemas contables eficientes, la
realizacion de revisiones, el analisis de las transacciones previo al registro y la
interpretacion de la informacion.

El aprendizaje del registro de las transacciones mas habituales de una
empresa requiere pocas semanas O meses, Sin embargo, para ser un
profesional de la contabilidad se necesita un periodo mayor de estudio,
dedicacion y experiencia.

Un sistema de contabilidad no es mas que normas,
pautas, procedimientos etc. para controlar las operaciones y suministrar
informacion financiera de unaempresa, por medio de la organizacion,
clasificacion y cuantificacién de las informaciones administrativas y financieras
que se nos suministre.?

1 CONTABILIDAD FINANCIERA 1, JOSE J. ALCARRIA JAIME, 2008/2009 — UJ
2 SISTEMA DE CONTABILIDAD. http://www.monografias.com/trabajos93/sistema-de-contabilidad/sistema-de-

contabilidad.shtml
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CONCEPTO DE PROCESO CONTABLE
El proceso contable es el conjunto de fases a través de las cuales la contaduria
publica obtiene comprueba informacién financiera.

De conformidad con tal concepto, resulta sencillo inferir que tanto la
Contabilidad como la Auditoria alcanzan los objetivos a través de la aplicacion
de las mismas fases de un proceso.

Sin embargo, es necesario aclarar que mientras la Contabilidad observa las
fases del Proceso contable para obtener informacion financiera, la Auditoria lo
hace para comprobar la correccion del producto de la contabilidad.

Dicho en otros términos, la Auditoria, para cumplir su cometido sigue las
mismas fases del proceso que revisa. 3

ORIGEN DEL PROCESO CONTABLE EN
CONTABILIDAD

El proceso contable surge en contabilidad como consecuencia de reconocer
una serie de funciones o actividades elaboradas entre si, que desembocan en
el objetivo de la contabilidad, esto es obtener informacién financiera.

Para ello es necesario, inicialmente seleccionar, diseiar e implantar el sistema
por medio del cual sea posible tratar los datos, desde que se los obtiene hasta
que se los presenta en términos de informacion acabada.

Dicha fase, la inicial del proceso, constituye la Sistematizacion.

Posteriormente, se requiere cuantificar los elementos que intervienen en las
transacciones financieras en términos de unidades monetarias, de acuerdo con
las reglas de cuantificacion contenida en la Teoria contable.

Dicha cuantificacidon constituye una Valuacioén, termino del que ha tomado su
nombre la segunda etapa del proceso que nos ocupa.

Una vez valuados los datos financieros, es necesario someterlos a un
tratamiento por medios instrumentos especificos, con el fin de captarlos,
clasificarlos, registrarlos, calcularlos y sintetizarlos de manera accesible para
sus lectores. Esta fase del Proceso contable recibe el nombre de
Procesamiento.

3
PROCESO CONTABLE 4.Contabilidad del Capital. Quinta edicién. Arturo Elizondo Lépez- Editorial Thomson-
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La informacién plasmada en los Estados financieros debe analizarse e
interpretarse, con el objeto de conocer la influencia que las transacciones
celebradas por la entidad econdmica, consignadas en los Estados financieros,
tuvieron sobre su situacién financiera, con el fin de darla a conocer a los
responsables de tomar decisiones. A dicha etapa la hemos denominado
Evaluacion.

Finalmente, el proceso se cierra con la fase de Informacion, a través de la cual
se comunica a los interesados en la marcha de la entidad econdmica, la
informacion obtenida como consecuencia de las transacciones celebradas por
la entidad.*

4
PROCESO CONTABLE 4.Contabilidad del Capital. Quinta edicién. Arturo Elizondo Lépez- Editorial Thomson-
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FASES DEL PROCESO CONTABLE
Sistematizacion.

Fase inicial que establece el sistema de informacién financiera en una entidad
economica.

Valuacion.

Segunda fase del Proceso contable, durante cuyo transcurso se cuantifican en
unidades monetarias los recursos y obligaciones que adquiere una entidad
econdmica cuando celebra transacciones financieras.

Procesamiento.

Tercera fase del Proceso contable. En ella se elaboran los estados financieros
resultantes de las transacciones celebradas por una entidad econémica.

Evaluacion.

Cuarta fase del Proceso contable en la cual se califica el efecto de las
transacciones celebradas por la entidad econdmica sobre su situacidn
financiera.

Informacion.

Quinta fase del Proceso contable, necesaria para comunicar la informacién
financiera obtenida por la contabilidad.®

5
PROCESO CONTABLE 4.Contabilidad del Capital. Quinta edicién. Arturo Elizondo Lépez- Editorial Thomson-
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DESCRIPCION DEL PROCESDO
CONTABLE

El proceso contable puede sintetizarse en los siguientes pasos.

1.

2.

1. CAPTACION
CQBTENCION INFORMACION

. N

i,

2. ANALISIS Y VALORACION I

1. REGISTRD DE HECHOS CONTABLES ,@[%

4 L

4. ELABORACION DE INFORMES
| —

i

Captacidon de hechos contables. Un hecho contable es cualquier
acontecimiento que tiene un efecto, en términos monetarios, sobre una
unidad econdmica. La captacion se realiza atreves de documentacion
soporte de acontecimientos producidos o actividades realizadas (tickets,
recibos, facturas, nominas, extractos bancarios, informes, etc.).

El sistema contable debe establecerse de forma que se tenga la
seguridad de que se captan todos los hechos contables, que no existen
acontecimientos que puedan escapar a la deteccién del sistema, puesto
que ello producira una deficiencia en la informacién tratada y elaborada.

Analisis y valoracion. Consiste en el andlisis de los hechos contables y
la valoracién de lo ocurrido teniendo en cuenta sus repercusiones sobre
la unidad econémica. Se trata de una fase critica del proceso en la cual
se requieren los conocimientos técnicos especificos que se exigen en la
profesion contable.

Las dos primeras fases del proceso contable son particularmente

importantes y, en muchos casos, complejas. La labor principal incidira
inicialmente en la fase de diseno de los sistemas de captacion de datos
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Y con posterioridad en la valoracidn de hechos contables conforme
estos se vayan produciendo.

Registro de hechos contables. Consistente en la anotacion de los
hechos contables en los instrumentos de registros adecuados.

La fase de registro de hechos contables suele ser mecanica repetitiva,
una vez se ha realizado correctamente el hecho producido. A esta fase
también se le denomina teneduria de libros y es la que, errbneamente,
suele indicar mas a la profesion contable.

Elaboraciéon de informacién de sintesis. Consiste en la acumulacién
de la informacion registrada y la elaboracion de informes de sintesis
utiles para la toma de decisiones.

Muchos informes se elaboran de manera rutinaria y estan actualmente
completamente mecanizados (las aplicaciones informaticas de
contabilidad incluyen los disefios con su estructura y contenido y se
emiten de forma automatica), otros por el contrario precisan de una
elaboracién especifica.®

6
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USUARIOS DE LA INFORMACION
CONTABLE

El objetivo general de la contabilidad de proporcionar informacion util para la
toma de decisiones se materializa en satisfacer las necesidades de
determinados usuarios, que son los que en la ultima instancia determinan
dichos objetivos a conseguir y requisitos concretos que cabe exigir a la
informacion a su disposicion.

El concepto de usuario de la contabilidad abarca tanto a los usuarios actuales,
que son los que en un preciso momento precisan y utilizan la informacion que
se les proporciona, como a los usuarios potenciales, es decir a todos aquellos
que en un futuro podrian necesitarla aunque en esos momentos no sea de su
intereés.

Estos usuarios de la contabilidad pueden clasificarse en externos e internos.
Usuarios externos.

Los usuarios externos son aquellos (personas, empresas u otros) a los que la
informacion contable les viene dada, no participan ni directa ni indirectamente
en la elaboracién de la misma y toman decisiones de caracter externo a la
empresa tanto de inversién como de financiacion. Normalmente no disponen de
mas informacioén que la que la empresa esta obligada a proporcionar por ley, o
voluntariamente quiera darles.

Tipo de usuario Intereses o necesidades financieras

Accionistas o propietarios El interés bdsico de los propietarios es determinar la generacion de
beneficios de la empresa y su rentabilidad. Desde el punto de vista de los
accionistas, esta informacién es imprescindible para determinar la
conveniencia de invertir en unas sociedades en lugar de otras. En este
sentido la informacién debe ayudarles a determinar no solo el rendimiento
pasado, sino también la capacidad de generar rendimientos futuros.

Acreedores El interés esencial de los acreedores d una empresa es conocer el
endeudamiento y la solvencia de la misma. Es decir , precisan informacién
para evaluar la razonabilidad de que van a recuperar los fondos prestados.
También la generacidon de beneficios de la empresa puede ser un dato
relevante debido a que condiciona su capacidad para satisfacer los intereses
de sus deudas, si existen.

Hacienda publica El interés basico de la Hacienda Publica es recaudatorio o fiscal. Precisa de
informacién sobre los beneficios que obtiene la empresa al objeto de
determinar los impuestos que deben recaer sobre la misma.

Entidades publicas Otras entidades publicas, como por ejemplo la Comisién Nacional del
Mercado de Valores, precisa de informacién contable especifica respecto de
las empresas que cotizan en bolsa.

Otros: empleados, sindicatos, clientes, Los empleados y sindicatos suelen tener en cuenta la informacion contable

etc. de las empresas relativa a generacion de beneficios en los procesos de
negociacion colectiva. Los clientes pueden evaluar a las empresas donde
compran al objeto de determinar la conveniencia de seguir comprando (por
ejemplo, para evitar problemas de garantias futuras).
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Usuarios internos.

Los usuarios internos son todas aquellas personas que, situadas en distintos
niveles jerarquicos de la empresa, participan en mayor o menor medida en la
elaboraciéon de la informacion contable y la utilizan en decisiones de caracter
interno a la misma para la gestion de sus aéreas de responsabilidad.

Tipo de usuario

Intereses o necesidades financieras

Consejo de Administracién o Direccién
General

Los directivos de alto nivel precisan de informes contables generales al
objeto de decidir cuestiones de tipo estratégico fijacion de objetivos a
largo plazo, politicas generales de compra y venta, politicas y decisiones
de inversidn y de financiacion, de expansion de la empresa, lineas de
negocio.

Jefes de Departamentos

Los directivos de menos nivel precisan de informes detallados sobre las
parcelas de responsabilidad que casa uno de los tenga. Asi la informacién
contable que precisa el director comercial sera distinta de la que necesite
el director de recursos humanos a otros directivos. El uso de esta
informacidn serd para decisiones de tipo operativo, gestion diaria de la
empresa o al menos en el corto plazo.

Directivos y mandos intermedios

Cuanto menor sea el nivel del directivo la informacidn necesaria sera mas
detallada y precisa. Por ejemplo, el responsable comercial de Extremo
oriente en una empresa exportadora precisara de informacion detallada y
periddica sobre casa uno de los clientes de su zona.

Estos usuarios suelen disponer de toda la informacién que requieren, en el
marco de su nivel jerarquico, sus responsabilidades y sus necesidades, con el
detalle que deseen y con la periodicidad que estimen oportuna.’

7
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MANUALES ADMINISTRATIVOS

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma
ordenada y sistematica la informacion de una organizacion.

La tarea de elaborar manuales administrativos se considera como una funcion
de mantener informado al personal clave de los deseos y cambios en las
actitudes de la direccion superior, al delinear la estructura organizacional y
poner las politicas y procedimientos en forma escrita y permanente. Un manual
correctamente redactado puede ser un valioso instrumento administrativo.

En esencia, los manuales administrativos representan un medio de
comunicacion de las decisiones administrativas, y por ello, que tiene como
proposito sefialar en forma sistematica la informacion administrativa.

CLASIFICACION DE LOS MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Entre los elementos mas eficaces para la toma de decisiones en la
administracién, destacan el relativo a los manuales administrativos, ya que
facilitan el aprendizaje de la organizacion, por una parte, y por la otra,
proporcionan la orientaciéon precisa que requiere la accidn humana en las
unidades administrativas, fundamentalmente a nivel operativo o de ejecucion,
pues son una fuente de informacion en las cuales se trata de mejorar y orientar
los esfuerzos de un empleado, para lograr la realizacion de las tareas que se le
han encomendado.

Depende de la informacion de las necesidades de cada institucion o empresa
privada, para saber con qué tipo de manuales se debe contar. Se hace la
aclaracion de que pueden abarcar dichos manuales a toda la empresa:
una direccién, un departamento, una oficina, seccion, una mesa, un puesto,
etcétera.

Existen diversas clasificaciones de los manuales, a los que se designa los
nombres diversos, pero que pueden resumirse de la siguiente manera:

Los diferentes organismos (publicos o privados) tienen necesidad de manuales
diferentes. El tipo de manual se determina dando respuesta al propdsito que se
han de lograr. En ciertos casos, solo sirve a un objetivo: y en otros, se logran
varios objetivos.
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POR SU CONTENIDO:

Se refiere al contenido del manual para cubrir una variedad de materias, dentro
de este tipo tenemos los siguientes:

¢ Manual de Historia: Su propésito es proporcionar informacién histérica
sobre el
organismo: sus comienzos, crecimiento, logros, administracion vy
posicion actual. Esto le da al empleado un panorama introspectivo de la
tradicion y filosofia del organismo. Bien elaborado y aplicado contribuye
a una mejor comprension y motiva al personal asentir que pertenece y
forma parte de la organizacion.

¢ Manual de organizacion: Su propdsito es exponer en forma detallada la
estructura organizacional formal a través de la descripcion de los
objetivos, funciones, autoridad vy responsabilidad de los distintos
puestos, y las relaciones.

e Manual de politicas: Consiste en una descripcion detallada de los
lineamientos a seguir en la toma de decisiones para el logro de los
objetivos .El conocer de una organizacién proporciona el marco principal
sobre el cual se basan todas las acciones. Una adecuada definicién de
politicas y su establecimiento por escrito, permite:

a) Agilizar el proceso de toma de decisiones

b) Facilitar la descentralizacion, al suministrar lineamientos a niveles
intermedios.

c) Servir de base para una constante y efectiva revision.
Puede elaborarse manuales de politicas para funciones operacionales
tales como: produccién, ventas, finanzas, personal, compras, etc.

e Manual de procedimientos: Es la expresion analitica de los
procedimientos administrativos a través de los cuales se canaliza la
actividad operativa del organismo. Este manual es una guia (como hacer
las cosas) de trabajo al personal y es muy valiosa para orientar al
personal de nuevo ingreso. La implementacion de este manual sirve
para aumentar la certeza de que el personal utiliza los sistemas y
procedimientos administrativos prescritos al realizar su trabajo.

¢ Manual de contenido multiple: Cuando el volumen de actividades, de
personal o simplicidad de la estructura organizacional, no justifique la
elaboracién y utilizacion de distintos manuales, puede ser conveniente la
confeccion de este tipo de manuales. Un ejemplo de este manual es el
de "politicas y procedimientos", el de "historia y organizacion", en si
consiste en combinar dos o mas categorias que se interrelacionan en la
practica administrativa. En organismos pequefios, un manual de este
tipo puede combinar dos o mas conceptos, debiéndose separar en
secciones.
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POR SU FUNCION ESPECIFICA:

Esta clasificacion se refiere a una funcion operacional especifica a tratar.

Dentro

de este apartado puede haber los siguientes manuales:

Manual de produccién: Consiste en abarcar la necesidad de interpretar
las instrucciones en base a los problemas cotidianos tendientes a lograr
su mejor y pronta solucion. La necesidad de coordinar el proceso de
fabricacion (fabricacion, inspeccion, ingenieria industrial, control de
produccion), es tan reconocida, que en las operaciones de fabricacion,
los manuales se aceptan y usan ampliamente.

Manual de compras: El proceso de comprar debe estar por escrito;
consiste en definir el alcance de compras, definir la funcién de comprar,
los métodos a utilizar que afectan sus actividades.

Manual de ventas: Consiste en sefalar los aspectos esenciales del
trabajo y las rutinas de informacion comprendidas en el trabajo de
ventas (politicas de ventas, procedimientos, controles, etc.). Al personal
de ventas es necesario darle un marco de referencia para tomar
decisiones cotidianas.

Manual de Finanzas: Consiste en asentar por escrito las
responsabilidades financieras en todos los niveles de la administracion,
contiene numerosas instrucciones especificasa quienes en la
organizacion estan involucrados con el manejo de dinero, proteccion
de bienes y suministro de informacion financiera.

Manual de contabilidad: Trata acerca de los principios y técnicas de la
contabilidad. Se elabora como fuente de referencia para todo el personal
interesado en esta actividad. Este manual puede contener aspectos
tales como: estructura organica del departamento, descripcién del
sistema contable, operaciones internas del personal, manejo de
registros, control de la elaboracién de informacion financiera.

Manual de crédito y cobranzas: Se refiere a la determinacién por
escrito de procedimientos y normas de esta actividad. Entre los aspectos
mas importantes que puede contener este tipo de manual estan los
siguientes: operaciones de crédito y cobranzas, control y cobro de las
operaciones, entre otros.

Manual de personal: Abarca una serie de consideraciones para ayudar
a comunicar las actividades y politicas de la direccidon superior en lo que
se refiere a personal. Los manuales de personal podran contener
aspectos como: reclutamiento y seleccion, administracion de personal,
lineamientos para el manejo de conflictos personales, politicas de
personal, uso de servicios, prestaciones, capacitacion, entre otros.
Manual técnico: Trata acerca de los principios y técnicas de una
funcién operacional determinada. Se elabora como fuente basica de
referencia para la unidad administrativa responsable de la actividad y
como informacion general para el personal interesado en esa funcién.
Ejemplos de este tipo de "Manual técnico de auditoria administrativa”, y
el "Manual técnico de sistemas y procedimientos". Estos sirven como
fuente de referenciay ayudan a computar a los nuevos miembros del
personal de asesoria.
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e Manual de adiestramiento o instructivo: Estos manuales explican, las
labores, los procesos y las rutinas de un puesto en particular, son
comunmente mas detallados que un manual de procedimientos. El
supuesto en el que se basa este tipo de manual es que el usuario tiene
muy poco conocimiento previo de los temas cubiertos. por ejemplo, un
manual de adiestramiento "explica como debe ejecutarse el encendido
de la terminal de la computadora y emitir su sefal", mientras que un
manual de procedimientos omitir esta instruccion y comenzaria con el
primer paso activo del proceso. ElI manual de adiestramiento
también utiliza técnicas programadas de aprendizaje o cuestionarios de
auto evaluacion para comprobar el nivel de comprension del contenido
por el usuario.

Otra clasificacion aceptada de los manuales administrativos se refiere a
las necesidades que tienen las oficinas y de acuerdo a su ambito de aplicacion;
pueden elaborarse manuales con wuna cobertura mayor o menor.

GENERAL:
Se refiere a todo el organismo en su conjunto, dentro de este tenemos a los
siguientes manuales:

e Manuales generales de organizacion: Este es producto de la
planeacion organizacional y abarca todo el organismo, indicando la
organizacion formal y definiendo su estructura funcional.

e Manual general de procedimientos: Este es también resultado de la
planeacion, contiene los procedimientos de todas las unidades organicas
que conforman en un organismo social, a fin de uniformar la forma de
operar.

¢ Manual general de politicas: Se refiere a presentar por escrito los
deseos y actitud de la direccidn superior; para toda la empresa, estas
politicas generales establecen lineas de guia, un marco dentro del cual
todo el personal puede actuar de acuerdo a condiciones generales.

ESPECIFICO:

e Manual especifico de reclutamiento y seleccion: Se refiere a una
parte de una area especifica (personal). Y contiene la definicidon
uniforme respecto al reclutamiento y seleccién personal en una
organizacion.

e Manual especifico de auditoria interna: Consiste en agrupar
lineamientos, instrucciones de aplicacion especifica a determinados
tipos de actividad, aqui se refiere a la auditoria interna en forma
particular.

e Manual especifico de politicas de personal: Este se enfoca a definir
"politicas", pero de una area especifica de la organizacion, sefialando
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las guias u orientacion respecto a cuestiones de personal, tales como:
contratacion, permisos, promociones, prestaciones, etc.

e Manual especifico de procedimientos de tesoreria: Consiste en
elaborar los procedimientos en el orden de importancia de un area
especifica, a fin de capitalizar las oportunidades naturales de secuencia
de pasos en el trabajo, por ejemplo: ingresos acaja, pago a
proveedores, etc.

Estos manuales exponen con detalle la estructura de la empresa y sefialan los
puestos y la relacion que existe entre ellos para el logro de sus objetivos.
Explican la jerarquia, los grados de autoridad y responsabilidad; las funciones y
actividades de los 6rganos de la empresa.

Generalmente contienen graficas de organizacion, descripciones de trabajo,
cartas de limite de autoridad, etcétera.

C.L. Littlefield declara al respecto: "Los manuales de organizacion se usan
donde se desea una descripcion detallada de las relaciones de organizacion.
Se elaboran ordinariamente con base en los cuadros de organizacion, los
cuales se acompafian de las descripciones de los diferentes puestos inscritos
en el cuadro. Comunmente se hace la division de los encabezados de estos
manuales en atencién a la funcién general, a las obligaciones y autoridad y al
conjunto de relaciones con los demas".
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CONTENIDO DE LOSMANUALES

Manual de organizacion:

1.- Identificacion.

2.- indice

3.- Introduccion

3.1.- Objetivo del manual.

3.2.- Ambito de aplicacion.

3.3.- Autoridad

3.4.- Como usar el manual.

4.- Directorio.

5.- Antecedentes Historicos.

6.- Base legal (en caso de organismo publico).
7.- Organigrama.

8.- Estructura funcional.

9.- Objetivos de cada unidad organica.

Manual de procedimientos:

1.- indice.

2.- Introduccion

2.1.- Objetivos del manual.

2.2.- Alcance.

2.3.- Como usar el manual.

2.4.- Revisiones y Recomendaciones.

3.- Organigrama.

3.1.- Interpretacion de la estructura organica.

-Sistemas de organizacion (linea, funcional, etc.)

-Tipo de departamentalizacion (geografica, por producto, etc.).
-Amplitud de la descentralizacion y centralizacion.

-Relacion entre el personal con autoridad de linea y asesoria.
4.- Gréficas.

4.1.- Diagramas de flujo.

5.- Estructura procedimental.

5.1.- Descripcion narrativa de los procedimientos.

6.- Formas.

6.2.- Empleadas (por lo general planeadasg/ redisefadas).
6.3.- Instructivos de las formas empleadas.

http://uproadmon.blogspot.mx/2007/03/manuales-administrativos.html
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CAPITULO 111

ANTECEDENTES
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HISTORIA Y DESCRIPCION DE LA
ORGANIZACION

Calibracién e inspecciones CEISA, S.A. DE C.V. inicia operaciones el dia 25 de
Enero del afno 2008, lo que nos coloca como una empresa joven pero con gran
experiencia en el ramo, nuestra empresa se encuentra constituida con el firme
compromiso de prestar servicios de alta calidad, confiabilidad y puntualidad,
con la finalidad de satisfacer las necesidades de nuestros clientes. Operando
en apego a los estandares de las normas API, ANSI, ASME, ISO e ISO/IEC,
aplicables en los proyectos desarrollados, de acuerdo a la norma ISO
9001:2008/ISO/IEC 17025:2005, tecnologia reciente, equipos certificados con
trazabilidad a patrones nacionales y medios de transporte recientes.

Actualmente tenemos la capacidad de atender las solicitudes de nuestros
clientes en todas las entidades de la republica mexicana y fuera del pais.

Nuestra preparacién, conocimiento y experiencia nos avala para cubrir las
expectativas del cliente en el area de Calibracién, Ensayos no destructivos e
Inspeccion.

Contamos con un equipo excelente de profesionales con verdadera vocacion
de servicio al cliente.
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Nos encontramos ubicados en:

Calle espiritu santo N° 604. Col. Divina Providencia.
C.P. 96536

Tel. 01 (921) 21 8 43 89; 01 (921) 0 49 95
Fax.01 (921) 21 8 34 17
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SERVICIOS

e Calibracién volumétrica.

e API-2550 (Método geométrico)

o API-2525 (Método humedo)

e Verticalidad.

e Estudio de verticalidad a tanques verticales, columnas y estructuras.

e Estudio de asentamiento

e Inspeccion.

e Revision de nipleria.

e Inspeccion visual.

e Ensayo no destructivos.

¢ Medicion de espesores por ultrasonido a tanques de almacenamiento,
auto tanques y recipientes sujetos a presion.

e Liquidos penetrantes en soldadura.

e Caja de vacio en soldadura.

e Prueba hidroneumatica.

e Prueba hidrostatica.

e Prueba de flotacion.

e Prueba de hermeticidad en boquillas.

e Meétodo de fuga de flujo magnético.

e Evaluaciones de tanques.

e Revision de acuerdo a la tabla C-2 del API.

e Auditoria a anques de almacenamiento.
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VISION

Identificarnos como la organizacién que frece confiabilidad técnica y calidad en
los servicios de calibracion volumétrica, verticalidad, inspeccion y ensayos no
destructivos.

MISION

Conservar a nuestros clientes actuales e iniciar nuestra participacion con
nuevas empresas cumpliendo eficientemente con la ejecuciéon de nuestros
proyectos.

POLITICA DE CALIDAD

Basados en nuestro sistema de gestion, realizamos nuestros proyectos con
procesos confiables, seguros y técnicamente validos, para lograr la mejora
continua.

POLITICAS DE LA ORGANIZACION

A) Seguridad y proteccion ambiental.

e Desarrollar toda actividad conservando la seguridad e integridad del
personal, medio ambiente e instalaciones con la normatividad, métodos
y procedimientos aplicables.

B) Compromiso de la direccion.

e Mantener actualizados los objeticos de la organizacién para brindar un
buen servicio.

e Desarrollar meas periédicamente para el cumplimiento de los objetivos.

e Analizar los compromisos por contraer, seleccionando la mejor
alternativa para realizarlos.

e Establecer relaciones de comunicacién y colaboracion entre el personal.

C) Propiedad del cliente.

e Mantener en la organizacion un sistema de informacién sobre los
trabajos realizados en cumplimiento de sus funciones, proyectos y
planes operativos.

e Proteger la informacion del uso no autorizado y otras acciones que
pudieran perjudicar o mantenerla en riesgo.
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D) Recursos humanos.

e Proporcionar al personal, capacitacion y formacion acorde a las
necesidades internas.

e Facilita la adquisicion de nuevos conocimientos que cubran las
necesidades de superacion personal, calidad y técnica de la
organizacion.

e Realizar evaluaciones a todo el personal de la organizacion.

E) Pedidos y contratos.

e Registrar la informacion que el cliente nos proporciona acerca de sus
pedidos, necesaria para elaborarla cotizacion.

¢ Informar al cliente por escrito, las condiciones de aceptacién del pedido
0 contrato.

e En caso de modificaciones del pedido realizadas por el cliente, es
necesario que exista confirmacion escrita con las nuevas condiciones
del pedido.

F) Compras.

e La organizacion delega la responsabilidad de las compras de materiales,
equipos y servicios relacionados que requiere para sus operaciones, al
departamento de administracion que desarrolla sus actividades bajo las
normas y procedimientos vigentes.

G) Quejas.

e Los integrantes de la organizacion que atienden al cliente, deberan
conocer los procedimientos a fin de orientarlos.
e Evaluar planes y programas, definir prioridades y plantear soluciones.

H) No conformidades.

e La organizacion cumplira los requisitos acordados con los clientes.

¢ Definir y establecer la metodologia para controlas y dar seguimiento a un
producto no conforme, para prevenir su uso o entrega no intencional.

e ElI personal que detecte una no conformidad, reportarla al area
correspondiente con base en los lineamientos especificados en el
procedimiento.

I) Acciones correctivas.

e El departamento de calidad, comprobara la implementacion de las
acciones correctivas y su eficacia.
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VALORES DEL PERSONAL

Responsabilidad: cumplir acuerdos establecidos.

Verdad: decir las cosas como son.

Trabajo en equipo: realizar mi trabajo otorgando y solicitando apoyo a
mis compaferos para facilitar el trabajo y cumplir con la mision.

Lealtad: realizar mi trabajo pensando en el bien de todos los que
formamos el equipo.

Respeto: convivir en armonia con personas iguales y diferentes a mi
persona.

Disciplina: cumplir con mi trabajo en tiempo y forma

Productividad: realizar mi trabajo con la menor cantidad de recursos,
en el menor tiempo posible y cumpliendo con los requisitos del cliente.

Puntualidad: llegar y realizar las labores a tiempo.

Optimismo: esperar lo mejor, saber que podemos lograr mejores
situaciones y cosas.

10) Presencia personal: vestir el uniforme de manera impecable y

proyectar siempre o mejor de mi.
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PRINCIPIOS DE ACTUACION

. Vocacion de servicio en nuestro trabajo para satisfacer las

necesidades del cliente externo e interno, presentes y futuras.

Mejora continua en nuestra actitud hacia el trabajo para aprovechar y
crear areas de oportunidad.

Calidad en nuestra actividad para asegurar que todo se hace bien
desde la primera vez.

Integridad en nuestra actuacion, congruente con la mision, principios y
guias de accion en la organizacion.

Superacién permanente del personal como medio para crecer dentro
de la empresa y la sociedad.

Dedicacion, esfuerzo y orden en nuestro desempefio, para cumplir
eficazmente con las tareas encomendadas y preservar la seguridad del
personal y de las instalaciones.

Respeto y reconocimiento al individuo, y como compaiieros trabajar en
equipo, con participacion comprometida para beneficio de todos.

Responsabilidad social hacia nuestra comunidad para contribuir a su
mejoramiento y bienestar general.

Cultura organizacional orientada al cumplimiento de los requisitos de
los clientes desde primera vez.

Comunicacioén en las relaciones internas para el logro eficaz de las
actividades de la organizacion y en las relaciones con nuestros clientes
generando mutuos beneficios.

Liderazgo en el comportamiento de los directivos para establecer la

unidad de propdsito y lograr que el personal pueda llegar a involucrarse
totalmente en el logro de los objetivos de la organizacién.
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COMPROMISO CON LA CALIDAD

CALIBRACION E INSPECCIONES CEISA, S.A. DE C.V. asume el
compromiso de trabajar en conformidad con los requisitos de nuestros clientes,
enfocando su desempefio al cumplimiento de las Normas nacionales e
internacionales, como son ISO 9001 e ISO/IEC 17025, y de mejorar
continuamente la eficacia de nuestro Sistema de Gestion.

Nuestro compromiso de Calidad se realiza interna y externamente.

e En lo interno trabajamos con base en las normas ISO 9001: 2008 e
ISO/IEC 17025:2005, cubriendo los requisitos de la responsabilidad
directiva a efecto de que nuestro Sistema de Gestion sea una forma de
vida de todos los que trabajamos en la organizacion y estén
documentados los procedimientos operativos y de servicio.

e En lo externo, nos comprometemos a cumplir con los requisitos de
nuestros clientes de tal forma que en calidad, servicio y precio
encuentren en nosotros la satisfaccion plena de toda relacion de
negocios acordada, con los requisitos legales y reglamentarios al ofrecer
y realizar nuestros servicios.
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PRINCIPIOS DEL SGC

Enfoque del SGC: consiste en identificar, entender y gestionar los procesos
interrelacionados como un sistema, lo cual nos lleva a lograr la eficacia y la
eficiencia de una empresa en el logro de sus objetivos planteados.

Enfoque al cliente: Las empresas deben entender las necesidades de sus
clientes, pues se encuentra en el pilar de la escala dentro del proceso de
calidad, es por esto que debemos satisfacer sus necesidades y exigirnos para
exceder las expectativas de nuestros clientes.

Liderazgo: Son los que dan a la organizacién orientacion y establecen la
unidad de propdsito. Son capaces de crear un ambiente interno para que el
personal se involucre completamente en el logro de los objetivos que
establezca la empresa.

Participacion del personal: Constituyen la esencia de una empresa por tal
motivo el compromiso total facilita que sus habilidades sean usadas para el
buen funcionamiento de la empresa.

Enfoque basado en procesos: Consiste en gestionar las actividades y los
recursos relacionados con estas como un proceso para lograr asi el resultad
deseado de manera mas eficiente.

Mejora continua: Debe ser un objetivo permanente de la empresa para lograr
la mejora del desempefio global de la misma.

Enfoque basado en hechos para tomas las decisiones: Basada en el
analisis de datos y la informacion.

Relaciones con el proveedor: Debido a la interdependencia de ambas partes
la relacion mutuamente beneficiosa aumenta la capacidad para que ambos
puedan crear recursos para su empresa.
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ORGANIGRAMA GENERAL

DIRECCION GENERAL

SUBGERENCIA

e ATENCION A CLIENTES

ENCARGADO DE GESTION
DE LA CALIDAD

ENCARGADO DE

ENCARGADO DE

LABORATORIO Y PROYECTOS ADMINISTRACION

AUXILIAR DE LA GESTION DE
LA CALIDAD

COORDINADOR TECNICO
DEL LABORATORIO

] AUXILIAR DE ADMINISTRACION

ENCARGADO DE SEGURIDAD

AUXILIAR DE PROYECTOS

ENCARGADO DE ENSAYOS NO
DESTRUCTIVOS

ENCARGADO DE VOLUMEN

SIGNATARIOS

AUXILIARES TECNICOS
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CICLO CONTABLE

UNIDAD RESPONSABLE

Encargada del departamento de Administracion.

ALCANCE

El contenido del presente Manual Contable es de observancia general tanto
para el personal que labora en el departamento Administrativo, como el
personal de aquellas areas que se interrelacionan o involucran en los procesos
descritos.

El ciclo contable esta compuesto por una serie de pasos que el personal del
departamento de Administracion llevara a cabo, con el propdsito de cumplir con
la responsabilidad de validar informaciones, registrarla en los diferentes libros y
posteriormente presentar de forma resumida los impuestos que resulten
requeridos tanto por la Gerencia tanto como por los entes externos facultados
para ello.

Para lograr lo antes expuesto, el departamento de Administracion de
Calibracién e Inspecciones CEISA, S.A. DE C.V. Realiza un ciclo contable
llevado a cabo durante su proceso operativo conforme el presente manual.

PASOS RELACIONADOS
ENCARGADO DE ADMINISTRACION

Objetivo del puesto: Llevar el control administrativo de la organizacién
cumpliendo con lo correspondiente al Sistema de Gestion ISO 9001:2008 e
ISO/EC 17025:2005.

1. Control de cuentas por cobrar y cuentas por pagar.

Control del presupuesto al mantenimiento de la infraestructura de la
organizacion.

Elaboracion, analisis y control de estados financieros.

Control de tesoreria y nominas.

Elaboracion de facturas y documentos varios.

Responsable directo de todas las operaciones de caracter documental
en la empresa como son: Bancos, SHCP, contables y clientes.

7. Elaboracion de contratos de personal.

N
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8. En ausencia quedara como sustituto el Auxiliar de Administracion o
quien designe la Direccion General.
9. Calculo de impuestos.

AUXILIAR DE ADMINISTRACION

Objetivo del puesto: Apoyar al cumplimiento de las responsabilidades del
departamento de Administracion, cumpliendo con lo correspondiente al Sistema
de Gestion 1ISO 9001:2008 e ISO/IEC 17025:2005.

Contabilizar gastos del personal de la empresa.

Reportar altas y bajas del personal.

Célculo de nébminas.

Calculo de 2% sobre nédmina.

Elaboracion y envio de DIOT (Declaracion Informativa de Operaciones
con Terceros).

Verificacidon de comprobantes fiscales.

Presentacion del Sistema de Pagos Referenciados del IMSS (SIPARE)

a RN~

N o
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CICLO CONTABLE

Departamento de Administracion.

\nominas.

Realiza cheques para
pagos de nomina y
pagos a proveedores,
pago de
IMSS e impuesto sobre

Impuestos,

J

Facturacién electronica

Pélizas de Cheques.

_.[ Pélizas de Ingresos.
v

Pélizas de Egresos.

naturaleza dentro de los de ingresos de los
departamentos de la empresa. pagos realizados por los
Ve clientes.
Comprobacion de gastos J
Personal »| Gastos de viaje »| mediante facturas impresas, [ \
archivos CFD y CFDI. Control de las
- N\ \_ transferencias
Personal de —» Pago de néminas realizadas al personal
oficina. ) foraneo % al
e \ departamento de >
Pago de servicios y Envio de facturas y archivos compras para realizar
4% Proveedores. compras de electrénicos al departamento de pagos diversos a
insumos Administracion. proveedores
- /
Encargada del § .
Entrega e acturas ue
djzac::qn;::'o —| Compras menores d comp%ueban los gasqtos Control y re'visic')n de las
realizados. comprobaciones de
\ / gastos realizados al >
personal foraneo.
Verificacién de comprobantes. "/
P Contabilizacién de pdlizas.

Elaboracion y presentacion de

Archivo de contabilidad.

Auxiliar Administrativo

Cargo de pdlizas en paquete contable.

Calculo de impuestos.

Presentacion de impuestos en pagos referenciados.

Pélizas de Diario.
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CAPITULO 1V

PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION
DE COMPROBANTES FISCALES

OBJETIVO

La verificacion de comprobantes fiscales a través del portal del Servicio de
Administracion Tributaria (SAT), se realiza con la finalidad de cerciorarnos de
que se trata de documentos debidamente expedidos.

PROCEDIMIENTO

1.-El ingreso para la validacion de estos comprobantes a través de la pagina
del SAT es mediante la siguiente ruta http://www.sat.gob.mx

2.-Una vez que se ingresa al portal del SAT se selecciona la pestafia de
“Informacioén y servicios,” se despliega un menu en el cual se selecciona la
opcion de “Comprobantes fiscales”.

OO 15 ANOS al servicio de México

1997.2012

Oficina virtual Catélogo de tramites

Informacior Servicios

renciado
" nanera

iuestos
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3.-En seguida se abre una pagina en la cual se debe seleccionar “Verificacion
de comprobantes”.

COMPROBANTES FISCALES

-

Factura electrénica

Comprobantes Fiscales
impresos con cédigo de barras

Proveedores Autorizados
de Certificacién (PAC)

Estados de cuenta

Sector primario

Resoluciones particulares

Verificacion de comprobantes

Preguntas frecuentes

S—

4.-Desplegara la siguiente pantalla en donde elegiremos la validacion que
deseamos efectuar.

SERVICIDS DE VERIFICACION DE COMPROEANTES

& aviso iImportants

Los valkiadanes de farma ¥ sintaxdls, soporian ks wershones 20 y 2.2 para CFD, asioomo 20y

32 para CFD

Comprobantes Fiscales Digitales a través de Internet (CFDI)

v

Validacién de archivos CFDI

Validacion de comprobantes

impresos

v

\ 4

Validacién de archivos CFD

- AD :a@':a' 3 SEATUCSUTE. £ 5

v SEnAC Era e

VIGENCIE 02l CEMm
Nota mportants:
disposichan gl (A 2 m3
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4.1.-Validacién de CFDI, para obtener la validacion capturando los datos del
CFDI, se tendra que acceder a la opcion de “Servicio de validacién de CFDI”
cuya imagen sera la siguiente.

oS o Gosierno
& \ FEDERAL

oo Verificacion de Comprobantes Fiscales
Y- s,A,deImi — Digitales por Internet

A través de esta opcion, Usted podra verificar si el comprobante fue Certificado por el SAT

Folio Fiscal [ x|
RFC Emisor » ]
RFC Receptor | |

Proporcione los digitos de la Verificar CFDI
imagen
' \

Donde unicamente se solicita el folio fiscal del comprobante y los RFC del
emisor y receptor de dicho comprobante.

ESTE DOCUMENTO ES UNS, REPRESENTACION IMPRESA DE UN CFDI. DEIDSIT 18156
EMIZOR: DISTRISUIDORA ELECTRICA DEL ISTMO SA DE CW 4770

LUGAR ¥ FECHA DE EXPEDICION:

ROMAMN MARIN 1100

COL. MANUEL AVILA CARMACHD

COATZACDAL OOS, WERACRLUZ
LD FISCAaL: 20 = — MEXICD, C.P. 55420

ROMAMN MARIM 1100 MOMERD DE SERIE DEL CERTIFICADMD 2012-00-12T 1740037

COL. MAMUEL AVILA CAMACHO DEL SAT:
COATZACOALCOS, VERACRUZ D000 000000103 134195
MEXICO, C.P. 56420 FECHA ¥ HORA DE EMISION:

2012-08-12T17:40:37
REGIMEM FISCAL: NUMERC DE SERIE DEL CSD DEL
PERSOMAS MORALES DEL REGIMEN  EMISOR:
GENERAL 10000002000 10044
METODD DE PAGO:
TARJETA FacTURA
NUMERC DE CUENTA DE PAGO FOLID 4770
Dintribuidors Eléctrica del intmo =
S A de .V
(921)219 44560 ¥y 21 46643

PARA: MOTAS:

DOMICILID FISCAL-

CALLE ESPRITU SANTO 504
COATZACOSLCOS

COL. DIVINA PROVIDENCIA

41 |Pagina



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS CONTABLES DE
CALIBRACION E INSPECCIONES CEISA, S.A. DE C.V.

CEISA

Una vez aportados los campos necesarios, el resultado de la validacion sera parecido
a esto:

REC de| Erisor Nombre o Razén Social del T — Nombre o Razén Soctal dal
Emisor Receptor

CALIBRACION E
DISTRIBUIDORA ELECTRICA
DEL ISTMO SA DE CV CIC0B0125TQ1 INSPECCIONES CEISA S A DE

cV
| FolioFiscal |  Fecha de Expedicién Fecha Certificacion SAT PAC que Certifico

23F98D69-7071-4D03-8682-

DEI080718ISB

FO02864FEBES 2012-09-12T17:40:37 2012-09-12T17:40:38 MSE090205D9A
Total del CFDI Efecto del Comprobante Estado CFDI
521398 Ingreso Vigente
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4.2 Validacion de CFD, el siguiente procedimiento es para validar que el folio,
serie, numero de aprobacion, afio y vigencia del certificado son validos y obren
en los archivos del SAT, esta validacion se hara en forma manual capturando
los datos que nos solicitan en la verificacién.

Maria del Carmen Orozco Velazquez
Reégimen: Persona Fisica con actividad empresarial y profesional

Factura
Cuauhtemoc #4421 Col. Ortiz Rubio 2p0Ee
ax (229) 9381866, 9392687
RFC: COVC5407128B1 CURP: O0OVC540712MVZRLRO2
FACTURA
Cliente: CALBRACION E INSPECCIONES CEISA SA DR OV Expedicién: Vemcruz Ver
Domicilio: CALLE ESPIRITU SANTO #6804 Moneda: Peso
Colonia: DVINAPROVIDENCIA Cond. Pago: Contadgo
Municipio: COATZACOALCOS RFC - CIC0BO125TQ1 Fecha: 17 Septiembre 2012 01:47:18
- - iy 2 Vencimiento: 7 Sep 12
o Aprobacion: 2012 MNum: 52582 Proveedor:
Sello Dig: O.Compra:
ago: Llectvo Num. Cuenta
Cant. cion P.Unitario Total
1,00 Pza SWIPE JUMBES LTS. LIMPIADOR DE SENGRASANJE CONCENTRADC BIODEG. $359.00 $359.00
3.00 Pza TRAPEADOR 33N\GRS. C/B $48.13 $147.38
1,00 Pza JALADOR DE 45 CRANG/BASTON $68.10 $68.10
1.00 PZA BASTON MADERA PUNA METAL 1.5 MTS. $31.47 $31.47
v
o
s AT [ T N
eo Sarvicio de Administracion Tributaria !i\_ j
Salir | SHCP

RFC del Emisaor: [covcE407128B1 |

Serie: (A |

Folic del Comprobante: 3899 |

Mimera de Aprobacién: |525848 |

Afio de Aprobacién: [2012 |
Consultar

Una vez realizada la validacion por parte del sistema, se visualiza el resultado
de la misma, casi de manera inmediata, como se aprecia en la siguiente

El folio verificado se encuentra registrado en los controles del Servicio de Administracién Tributaria

Certificados de sello digital generados al contribuyente emisor

Vigencia Inicial
Certificado

2010-11-19 23:04:55

Vigencia Final
Certificado

2012-11-18 23:04:55

: Estado del
No. de serie | Rree | SRRl

000010000001022167 QOVC540712881 Activo

Para descargar el Certificado de Sello Digital, presione
=obre el nimero de =erie correspondients

Regresar
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4.3 Validacién de CBB, el siguiente procedimiento tiene como finalidad la
verificacion de comprobantes fiscales, asi mismo su ingreso a la informacion
correspondiente y comprobar que los comprobantes fiscales que posee, fueron
autorizados por el SAT.

‘5‘{_01:6[ California
LEONOR MKE OSUNA
P. HEOLS71010MSLMSNO?
DAL EMPRESARI.AL? PROFESIONAL

[ MES
AV. EJERCITO MEXICANO No 2006 COL. INSUREGENTES C.P.82018 TEL (660)984 1809 MAZATLAN, SINA] E O

[nomsre CRLADAACION £ WaE COonEs CersA €A« DE G ~————
L .cuo CALLE f‘\mﬂl:i&z fANTC 1O fcLA /

ETTe e | T A T YEALTD Crgoxola&%
( pescripbion | wemacone| pias | unmario |/ imporTe

Wos QePA)€ 2 | f
134]

A
4 . METODO DE PAGD 3 AT 1

EFECTIVO TRENTA VOeTC ,‘UB-TOTAL 702 3%
[TARGETA [E CREONTO O RS0 .
TRANSFERENCHA BANCARA VAL \(1.6D
ul EXI .
SRt s s cer /N 0 (10

CHEQUE BAaNCO
APROSACION SICOFL 20714 3 3 _!
: +fo

8 LTI SRR

STE COMPROBANTE TENDRA UNA VIGEYCIA
[ ]no menmiFicano TOTAL

ARTIR DE LA FECHA DE APROBACION LA
ASIGHACION LA CLAL ES 08 DE NGOSTO DE 2012. FOUIOS DEL 19001 AL 21500 JERIE (A}

g...LC:lgFl Servicio de Verificacion de Comprobantes Fiscales Impresos

Gverificacion de Comprobantes Impresos (Captura Manual)
Owerificacidn madiante Lector de Cdadigo de Barras Bidimensional

RFC del Emisor: HEOL571019Tv0

Comprobante Fiscal: FACTURAS I~

Serie: A

Folio del Comprobants: 20046

Niomero de Aprobacion: 23714667

Verificacidn masiva de ”
(. comprobantes fiscales . Consultar  Limpiar
L e oN o

44 |Pagina



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS CONTABLES DE
CALIBRACION E INSPECCIONES CEISA, S.A. DE C.V.

Una vez ingresados los datos dar clic en la opcion “consultar” y se desplegara
la informacién resultante de la validacién.

En caso de que la validacidn sea positiva se desplegara la siguiente pantalla.

@?A%QF ! Servicio de Verificacion de Comprobantes Fiscales Impresos

Gwerificacidn de Comprobantes Impresos (Captura Manual)
Cwserificacion mediante Lector de Cadigo de Barras Bidimensional

RFC del Emisor: HEOLS71019Tv0

Comprobante Fiscal: FACTURAS ]

Serie: ’

Folio del Comprobante: 20046

Namero de Aprobacion: 23714667

Yerificacion de Comprobantes Fiscales

Los datos del comprobante que verificé se encuentran registrados en los controles
del Servicio de Adminisiracion Tributaria

Gracias por utilizar este servicio

4-‘ Regresar i Imprimir
e

De esta manera podemos revisar los diferentes tipos de comprobantes que
vamos a poder recibir por las operaciones que realicemos con nuestros
proveedores de bienes y servicios, ademas de conocer los diferentes
mecanismos que hay para poder validar cada uno de ellos, ya que es
responsabilidad del contribuyente verificar que los comprobantes que reciba
cumpla con los requisitos marcados en los articulos 29 y 29-A del CFF.
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PROCEDIMIENTO SISTEMA DE PAGO
REFRENCIADO (SIPARE)

OBJETIVO

Crear un sistema informatico que permita Realizar a los patrones y/o sujetos
obligados el pago de sus cuotas a través de internet o de las ventanillas
bancarias, mediante la linea de captura generada por proceso de la emision, o
por el propio SIPARE, en caso de que se haya modificado la propuesta original.
Como resultado se habran generado valores agregados que permitiran
garantizar la integridad y confidencialidad de la informacion.

PRODECIMIENTO.

Para realizar el cumplimiento de las obligaciones patronales ante el Instituto
Mexicano del Seguro Social (IMSS) los dias 17 de cada mes, se debe realizar
el siguiente procedimiento:

1.- Acceder via internet al portal del IMSS mediante la siguiente direccion:

http://sipare.imss.gob.mx/sipare webapp/index.ijsp

2.- Proporcionar los controles de seguridad y autentificacion necesarios para
tener acceso.

3.- Inmediatamente después se abrira una ventana en la cual se debe
seleccionar la opcion “Recepcion y validacion Arch. Pago’
y transmitir el archivo de pago generado a través del Sistema Unico de
Autodeterminacion (SUA).

3 A0 Sistema de Pago
i ,,

INFONAVIT Referenciado

Usuarioen Sesidn:  F3440393107 Patrdnen Sesion:  [Geetl BRI CALIBRACION E INSP E CV Tnidio | r\mmm\smlr

Lo Bienvenidos,

Recepcion y Yalidacion Arch, Pago

Consulta carga de archivos de pago

Derechos Reservados IMSS.

a


http://sipare.imss.gob.mx/sipare_webapp/index.jsp
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4.- Elegir la opcién “Examinar’ para cargar el archivo del Sistema Unico de
Autodeterminacion (SUA) y dar clic en el botén “Aceptar’. SIPARE procede a
la validacion y recepcion de los archivos de pago, en caso de ser un pago
extemporaneo notificado se genera la multa correspondiente.

Gl O

IMSS INFONAVIT

P ———— |

Consulta Linea de Captura

Recencion v Validacion Arch. Pago Recepcidn y validacion del archivo de pago

Consulta carga de archivos de pago . P . .
9 pag El tamario maximo de archivo a validar es de 4 Megabytes

Archivo de Pago* (Examinar... ) |Aceptar]

* Datos Requeridos.

g You

\ INFONAVIT

Recepcidn y validacién del archivo de pago

El tamafio maximo de archivo a validar es de 4 Megabytes

Archivo de Pago* |\WPc-15\admon 2013\archivos para pago imss\CEISA 201

5.- Una vez terminados los calculos, SIPARE genera la nueva cedula con linea
de captura correspondiente que servira como identificador de la obligaciéon
calculada.

INFONAVIT

Usuario en Sesién: F3440959107 Patrén en Sesion: [N

Recepcion y validacidn del archivo de pago

El tamafioc maximo de archivo a validar es de 4 Megabytes

Archivo de Pago* Examinar.

* Datos Requeridos.

Resultado
Diagnostico
Slalimamhmemsasibido con éxito, ahora puede generar su Linea de Captura.
[Generar Linea ds captura]
g e = mefiostica
Clave de recepcion de archivo
4103131
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6.- Se recibira una linea de captura para pagar las cuotas de seguridad social
en linea a través de los portales bancarios o directamente en las ventanillas
bancarias.

3 Y

INFONAVIT

Usuario en Sesion: F3440999107 Patrdn en Sesidn: _

onsulta Linea de Captura

tecepcion y Validacion Arch. Pago Recepcion y validacion del archivo de pago

“onsulta carga de archivos de pago . . . .
g p=g El tamafio maximo de archivo 3 validar es de 4 Megabytes

Archivo de Pago* Examinar...  |Aceptar]

* Datos Requeridos.

Para imprimir su Linea de captura presione |a opcion g Consulta Linea de Captura

Resultado
Diagnostico
El archivo fue recibido con éxito, ahora puede generar su Linea de Captura.
Puede consultar su diagnostico
Clave de recepcion de archivo
4103120
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PROCEDIMIENTO DE PAGO DEL 2%
SOBRE NOMINAS.

OBJETIVO

El impuesto sobre ndmina es un impuesto estatal que se encuentra
contemplado en la ley de Hacienda del Estado. Sera base de este impuesto, el
monto total de las remuneraciones al trabajo personal, incluyendo en este
concepto los pagos o contraprestaciones al personal. Debera efectuarse
declaracion mensual que debera presentarse, a mas tardar el dia diecisiete del
mes siguiente al en que se hubiere causado el impuesto. El pago de este
impuesto se realizara aplicando la tasa del dos por ciento.

PROCEDIMIENTO

1.- Para realizar la declaracion mensual del 2% sobre némina la cual se realiza
los dias 17 se debe que ingresar a la pagina de la Secretaria de Finanzas y
Planeacion del Estado de Veracruz mediante la siguiente direccion:

http://www.veracruz.qgob.mx/finanzas/seccion/servicios/

» SECRETAR(A » BERWICICS » DIFLUSICIN o TRANSPARENCIA 0 PARTICIFACICIN CILDADANA

INICIO » = SECCIONES » = SERVICIOS

Servicios

Padrén de Proveedores y
Contratistas

2.- Ingresar el nombre de usuario y la contrasefa para tener acceso al portal y
elegir la opcién de “Ingresar”.

SEFIPLAN OVH

dQué ez OVH? Instituciones Autorizadas Derechos del Contribuyente

@ mMenn de Acceso

@ pagos y Servicios Acceso de usuarios registrados
al Contribuyente

@Pagus v Servicios
Mombre Usuario

de Comunidades
@ comunidades \miOVH Contrasefia

Gubernamentales

= Registrar usuario
e Recuperar Contrasefia

Ingresar

D Tramites ¥
Formatos

@Inforrnaciﬁn Fiscal = =
Para mayor informacién acerca de este servicio llame al 01 800 260 2400 de 8:00 a.m. a 06:00 p.m.

Instituciones Autariza das

Faret e AL n o n e Gracias por confiar en el Gobierno Electronico de Veracruz


http://www.veracruz.gob.mx/finanzas/seccion/servicios/

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS CONTABLES DE

CALIBRACION E INSPECCIONES CEISA, S.A. DE C.V.

LQuE es OWH?

@mi cuenta
Trisis

| sz =0 mesil
Salir sesidn

@ pagos y servicios
del contribuyente

@ pagos y Servicios
de Comunidades

& comunidades
Gubernamentales

@D Tramites vy
Formatos

@ Informacién Fiscal

Instituciones Autorizadas

Derechos del Contribuyente

Bienvenido CALIBRACION E INSPECCIONES CEISA SA DE CVW

Bienvenido a MIOWVH

Seccidn configurable por ti, disefiada para mejorar el servicio gue la Oficina wirtual de Hacienda te ofrece, permite el
Zcceso a tus obiigaciones desde un Mismo pURtD ¥ te apoya con una gama de herramientas de uso diario. Sdemas
ermite organizar el area de trabajo con diversos colores y ajustes personalizados.

Impuesto erogaciones/sISMN

P- CALLE: © ESPIRITU SANTO. MO EXT: 604, COLOMLA: DIVINS PROVIDENCLA, LOCALIDSAD: COaT 250 |

Ir al formato de
declaracién y pago

Ir formato retencién erogaciones

4.- Verificar que los datos son correctos, ingresar el numero de empleados vy el
importe de sueldos correspondiente al periodo, seleccionar la opcion
“Continuar’.

£Qué es OWHT

@Mi cuenta
Inicic

Actualizar perfil
Salir sesion

Instituciones Autorizadas

@Pagos ¥ servicios
del contribuyente

@Pagus v Servicios
de Comunidades

@ comunidades
Gubernamentales

@Tramites Y
Formatos

@ 1Informacian Fiscal

Cerechos del Contribuyente

1| bATOS GENERALES

2 CONFIRMACION 3 PaGo

Pago de 2% a la némina

Registro Federal de Contribuyentes:
HMombre o razdn social;

CICOB0L125TOL
CALIBRACION E INSPECCIONMES CEISA SA DE CW

[zo13 ]
17/07/2013
®Mormal O Complementaria

A0 a declarar: Mes: [Junio w|

Fecha de vencimiento:

Tipo de declaracidn:

Sucursal:

|F‘— CALLE: C ESPIRITU SAMTO. MO EXT: 604, COLOMLA: DIVINA PROVIDEMNCLA, LOCALIDAD: COATZACOALCOS, MUMNICIPIO! Cdil

Determinacion del impuesto

Mo, Empleados: | Dl
Cantidad Base o Calculo: | Dl
Impuesto; [u]

Recargo (+): [u]
Condonacion Recargo (-): o
Multas (+): | o

Condonacion Multas (- o
Compensacicn (-1 | Dl
Adicional para el fornento a la educacion [+ o
Cantidad a pagar (=): o
Redondeo: 0.00

Total a pagar: [u]

Para mayor informacién acerca de este servicio llame al 01 800 260 2400 de 8:00 a.m. a 06:00 p.m.

Gracias por confiar en el Gobierno Electrénico de Veracruz
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5.- Se despliega una ventana con los datos procesados, verificar la informacién

proporcionada si es correcta dar clic en “Continuar’ y “Pagar”.

LQua s SVH?

@mi cusnta
Tnite
Aoz el ab parhil

Salir smsisn

@ pagos y servicios
il contribuyonte

@ pagos v servicios
do Comunidados

@ comunidadaes
Gubernamentales
D rramites ¢
Formatos

D infarmacion Fiseal

LGue ax OVHT Instituciones Autoricadas

@mi cuenta
Actuahicar parfil
B aily umalbn

@pagos y sorvicios
dul contribuysnts

@pagos y Sarvicios
de Comunidadeas

@ comunidades
Gubernamentales

@D rramites v
Formatos

@ informacian Fiscal

£ 1] paTOS GEMERALES

Pago de 2%0 a la némina

ra =l
1K
IF T i uls I 1 1L
Determinacion del impuesto
1 arg 1
na alf T 3 0.0
T i i 0.0
Redond TR

Total a pagar: 1

Continuar

Para mayos infoermacidn bcerca de éste sarvicis lame al 01 800 260 2300 de 8.00 aun. & 06:00 pom.

Gracias por confiar @n el Gobierno Electrdnico de Verascaus

Darachos del Cantribuyents

£ 3| CONFIRMACION

Confirmacién pago impuesto al 290 a la némina

Total a pagar:

s>

AT OALC OIS, ML

Fara mayor informacidn acerca de este servicio lne 5l 01 800 260 2400 de B:00 amoa 06:00 i

Gracias por confiar en el Goblerno Electninion de Veracrur
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6.- Seleccionar el método de pago, se recibira un formato con la linea de

captura.

adian Darsshas el Sanbil

Pago de servicios

e . e

£S5 Banamex

BTN Bancomer

als Santander Serfin

HSBC «<»
e

£TE] raco

Datos Generales

Opclones de pago
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CEISA

FORMATO DE PAGO

ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ

DE IGNACIO DE LA LLAVE H a c,. en da

RFC: GEVS8501016A2 oficina virtu@l

DE EEIATD SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION T GPERT
DE VERACRUZ 15/07/2013
FORMA DE INGRESO PARA PAGO REFERENCIADO PAiG. 1 1
RFC: cicoani12sTQ1 NOMBRE: CALIBRACION E INSPECCIONES CEISA SA DE CV
SIN OBSERVACIONES
REFERENCIA DESCRIPCION CANTIDAD IMPORTE
4an IMPUESTO SOBRE EROGACIONES Periodo: 2013/06; Vencimiento: 1 0.58
17/07/2013
1001 PARA EL FOMENTO DE LA EDUCACION 1 0.08
4 REDONDEO 3 038
<===|MPORTE TOTAL===> 1.00

ESTE FORMATO NO ES VALIDO PARA REALIZAR PAGOS EN CAJAS

DE LAS OFICINAS DE HACIENDA DEL ESTADO

VERACRUZ LINEA DE CAPTURA: 0101 3281 3297 9502 1204

gobierno electronico

FORMATO VALIDO HASTAEL :  17/07/2013

ESTE FORMATO SOLO ES VALIDO, CON LA TELECOMM
CERTIFICACION Y RECIBO, DE LA TIENDA DE
AUTOSERVICIO AUTORIZADA O CON LA

CERTIFICACION O RECIBO DEL BANCO Y CON LA

FIRMA ¥ SELLO DEL CAJERO.

SU PAGO PODRA SER RECIBIDO EN LA INSTITUCION
SELECCIONADA O EN CUALQUIER INSTITUCION DE LA
SIGUIENTE LISTA:
Santander Serfin 0983
Banamex 1744-01
s L Scotiabank 1080
BBVA Bancomer CIE 84429
HSBC 7231 TXN:5503
Banorte 24941
0XX0

990101328132979502120400000100
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PROCEDIMIENTO CAPTURA Y ENVIO
DE LA DECLARACION INFORMATIVA
DE OPERACIONES CON TERCEROS.

OBJETIVO

La declaraciéon informativa de operaciones con terceros es una obligacién
fiscal prevista en la Ley del Impuesto al Valor Agregado (IVA), que consiste en
proporcionar mensualmente al Servicio de Administracién Tributaria (SAT),
informacion sobre las operaciones con sus proveedores.

La informacién se presentara mediante el formato electrénico A-29 Declaracién
informativa de operaciones con _terceros (DIOT) 2011 Completa.
Durante el mes inmediato posterior al que corresponda dicha informacién.

PROCEDIMIENTO

1.- Seleccionar el folder con la Clave de RFC del contribuyente, con el botdn
derecho del mouse elegir la opcién “Nuevo” y posteriormente la opcion
“Declaracion”.

" Documentos Electrdnicos Multiples

Archivo Heramientas  Ver Ayuda
v ‘ 8 | 5 ‘ “Rutaene\#\rbu\ SAT-Contribuyentes.
R
=0 Cantibuyentes 0 A INICIAR LA CAPTURA DE
[ [ glgnont aRTr . s
Bpy e »  Declaracidn
@Eom  Eliminar. =
w-EIPEF Propiedades
EI0PCos0z0TRYY
1546061023014
Formularios

2.- Una vez que ingreso los datos del punto anterior puede continuar con la
captura de su informacion seleccionando el ejercicio que va a declarar y
posteriormente el boton “Aceptar” de la ventana de dialogo denominada “Alta
de Declaraciones”.

Alta de declaraciones

Cortribuysrte:  |CIC020125TQ1

For rulario: |Declaracidn Informativa de Operaciones con Terceros =
Ejercicio: |zo13 -

Aceptar | Cancelar
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CEISA

3.- Dar clic en la opcion “Aceptar’ de la ventana “Documentos Electrénicos
Multiples” para empezar a cargar los datos generales del contribuyente.

B3

¥ Documentos Electrénicos Multiples B

@ Alta realizada del formulario

4.- En la ventana de “Datos Generales” indicar el tipo de Declaracion que se
presenta “Normal” o “Complementaria” y el periodo a declarar; en caso de ser
“Complementaria” indicar el “Numero de Folio Anterior” y la “Fecha de

Presentacion Anterior’.

.Declaraciﬁn Informatisa de Operaciones con Terceros ver. 7 - 0

DATOS GENERALES zgsm

La presenta con datos

Ledle

W Declaracion Informativa de Operaciones con Terceros ver. 7 - 0

I -
DATOS GENERALES ca’SRT

La presenta con datos -

Complementaria -
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CEISA

5.- Comenzar a cargar la informacion requerida de los Proveedores.

[ 3 P
INFORMACION DE IDENTIF ICACION DEL PROVEEDOR O TERCERO ¢ z‘snr

Seleccione

Jetividaces pagados a latas
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6.- Terminada la captura verificar los totales con la totalidad de las operaciones
pagadas a los proveedores registradas en su contabilidad

o ASAT
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“Archivo de Envio” para presentar dicha declaracién en el portal del SAT.

[® Documentos Electrdnicos Multiples.

Archivo  Hemamientas Ver Ayuda

¥ | 8| % | B [ruaeneioo sar-conmbuentes-Cicoa01 25Ta1-00T-2013-013

i\d‘alidatdetiarauﬂn 01 d # Dec thva e O

i 2011-002
of 2011-005
of 2011008
of 2011-010
of 2011-011
of 2011.013
of 2011014
of 2011015
o 2011-018
of 2011-017
of 2011018
&f 2012-001
of 2012-002
of 2012-003
of 2012-004
of 2012:008
of 2012-007
of 2012-008
o 2012010
&3 201201
o 2002012

DATOS DE IDENTIFICACION

LASAT

CIC080125Ta

w3

% Generar archivo de envio &

@ Proceso terminado correctamente
Archivo generado: cidem_11\diotco

1_CIC080125TQ10DOTITD1DCDTG12541 .dec
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CEISA

8.- Para realizar el envio de la declaracion se debe ingresar a la pagina del
SAT mediante la siguiente ruta:
https://tramitesdigitales.sat.gob.mx/InformativaDeTerceros.Internet/Login.aspx?
ReturnUrl=%2fInformativaDeTerceros.Internet%2fDefault.aspx

SHCP Q0
SHCI ..SA'I'

Servicdo de Administracidin Tributaria
Acceso a los Servicios
Electronicos del SAT

RFC: |CICO80125TQ1

Iniciar Sesion

Actualizar yio Adicionar Correo Electrdnico

Ohtener Contrasefia

Ahora tambign puede autenticarse con su
Firma Electranica Avanzada (FIEL;

9.- Ingresar la ruta del “Archivo de envio” previamente generado y elegir la
opcion “Enviar’ posterior al envio se recibira un acuse de recibo de la
declaracion.

AT e

worvi
Declaracion informativa de Operaciones con Terceros
CALIRRACION F INSPFCCIONES CEISA

Selaccians ol MG

Usuans Autenticade: CICOR0125TON Tmingr gasien
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CEISA

ACUSE DE ENVIO

o0
e
SAT

Serviche de Administracion Tribitaria

El estado de su declaracion es el siguiente:

Usuario:CIC080125TQ1
Archive Recibido._CIC080125TQ10D0T77D1DCD7119001.dec
Tamafio:3650 bytes
Fecha de Recepcidn:18/07/2013
Hora de Recepcién:19:01:19
Folio de Recepcion: 119740218

El presente acuse confirma que su archivo fue recibido y serd procesado por el SAT
Como resultado de su validacion, puede ser aceptado o rechazado, por lo que este
doc no ampara el cumplimi de su oblig girié que espere a que
el Servicio de Admi ion Tributaria le su aceptacion mediante la
recepcidn de su acuse con cadena original y sello digital

Espere por favor su acuse con sello digital, el cual le llegara a la direccidn de su correo
electrdnico. Si no lo recibe de inmediato, le recomendamos acceder a la opcidn
de “Reimpresion de Acuses”, en esta misma pagina en la seccidn
“Oficina virtual (e-SAT)/Operaciones”, donde lo podrd oblener operunamente.

Termi
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CEISA

PROCEDIMIENTO DE FACTURACION
ELECTRONICA

OBJETIVO

Elaborar y enviar las facturas a los clientes, garantizando la oportunidad y
eficiencia teniendo en cuenta las condiciones de negociacion y operacion, el
servicio prestado y la satisfaccién del cliente.

PROCEDIMIENTO

1.- Para ingresar al sistema “Facturar en linea” es necesario abrir el
navegador de internet e ingresar la direccion
https://www.fel.mx/CFDI/Presentacion/Usuario/lngreso.aspx

La informacidn necesaria para iniciar sesion en la cuenta es:

e Usuario: Este es el RFC que se dio de alta en el registro.

e Cuenta: Nuevamente el RFC.

e Contrasena: La contrasefa es la frase secreta que se eligio durante el
Registro; como minimo la contraseia cuenta con 8 caracteres, al menos
una mayuscula, una mindscula y un simbolo especial (#$%&@=).

Hacer clic en el boton “Entrar” para ingresar a la cuenta

=

Facturar en linea® CFDI

Ingreso | Soporte

#» INGRESD DE USUARIDS

Usuario: CICOB0125Ta1

Cuenta: [TITTITTITTTI Y

Contrasefia: ssssssssse

£0lvidd su contrasefa?
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CEISA

2.- Una vez que se haya ingresado al Sistema, puede observar el Panel
Principal que esta conformado por cuatro apartados que seran descritos a
continuacion:

1. Informacién de cuenta: Muestra una recopilacion de informacion
importante de la cuenta.

2. Estado de créditos: Permite ver rapidamente el numero de créditos con
los que cuenta el paquete contratado, la cantidad de créditos que fueron
usados y los que aun quedan por emitir.

3. Accesos: Permite generar CFDI, consultar Comprobantes, realizar
respaldos de Comprobantes o de los acuses generados y administrar la
informacion de los clientes que haya dado de alta en el Sistema.

4. Configuracion de cuenta: En esta seccion del Sistema es posible:
Agregar la informacién requerida en la generacion de Comprobantes Fiscales
Digitales, Configurar el Certificado de Sello Digital, Registrar y Actualizar:
Impuestos, Series y Folios, Etiquetas Personalizadas y Logos

*» ACCESOS » INFORMACION DE CUENTA

Generar un nuevo CFDI: Generar CFDI Usuario: CICO030125701
Sucursal: Frincipal

Certificado:  Instalado
Expiracidn de
certificadao:

Serie: Fac
Folio actual: 661

Registro de CFDI's emitidos: Fegistro de CFDI's

27 diciembre 2016

[ ]

Registro de cartera de clientes: [ Cartera de Clientes ] Funcidn: Principal
[ ]
[ ]

Catalogo de Productos: Catélogo de Productos

» CONFIGURACION DE CUENTA

Configuracidn de informacian de usuario:

» ESTADO DE CREDITOS

Mo, de créditos: 500
Créditos usados: 93
Créditos restantes: 407

Fecha de vigencia: 09/01/2014

iMecesita adquirir mas créditos?

visA &

Inforrmacidn Fizcal

Configuracidn de sucursales o cuentas: Sucurzales f Cuentas

Instalacidn de certificado de sello digital: Cedificadao

Activacidn de paguetes de créditos: Activacidn de Créditos FEL

Configuracidn de impuestos utilizados: Impuestos

[
[
[
[
[
[

Configuracidn de Series y Folios: Series v Folios

Configuracidn de etiquetas personalizadas: [ Etiquetasz Perzonalizadas

Configuracidn de Logos: [ Logos
Configuracidn de Complementos: [ Complementos
Solicitud de facturacidn de sus pagos: [ hdiz Pagos

3.- Seleccionar la opcion “Generar CFDI” del panel principal para un nuevo
CFDI.

N Generar CFDI )
e ——

Cartera de Clientes

Generar un nuevo CFOT;

Registro de cartera de clientes:

Registro de CFDI's emitidos: [ Registro de CFDI's ]

Catdlogo de Productos: [ Catdlogo de Productos ]
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4.- Verificar los datos del emisor y seleccionar el tipo de comprobante del CFDI
que se puede generar las opciones son: Factura, Recibo de Honorarios, Recibo
de Arrendamiento, Recibo de Pago, Recibo de Donativo, Nota de Cargo, Nota

de Crédito, Nota de Devolucién y Carta Porte.

# EMISOR

RFC: CICD80125Ta1 Sucursal: [Principal |

SPECCIONES CEISA 5.4 DE CV. | Serie: FAC

Foio
Régimen Fiscal: egimen aeneral de Ley Personas Morales [V] Fecha: 22 jul 2013

Lugar de expedicidn: |COATZACOALCOS, “eracruz |

Razdn Social:

Tipo de CFDIA

wer informacién de emisor [

5.- Ingresar los datos del cliente al que se emitira el Comprobante Fiscal Digital
por Internet, elija el tipo de filtro para realizar la busqueda “Cliente”, “RFC” o

“Razén Social’.

# RECEPTOR

@ cliente OrrFc O Razén Social

Blsqueda de cliente: |

Cliente: hLI.&NZ.& COMSTRUCCION Y PROYECTOS, 5.4 DE C.V.|

RFC: ACPOB0Z01D50

Razdn Social: |ALIANZA COMETRUCCION Y PROYECTOS, 5.4 DE C.\{

ver infarmacian de cliente []

6.- Agregar impuestos, la forma de pago, las condiciones de pago, el método
de pago, descuento y el tipo de pago.

#* FORMA DE PAGOD

Método de pago Descuenta L] Moneda [ Pagaré ]

Forma de pago Condiciones de pago i

Forma de Pago: |F'ago en una sola exhibicidn |

Afiadir informacion de folio fiscal original O

Método de pago: | Mo identificado [V]
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7.- Agregar etiquetas personalizadas solo en caso de ser necesarias para
agregar informacion adicional.

» ETIQUETAS PERSONALIZADAS ¥ FIRMAS

Llenar etiquetas personalizadas O Uenar firmas [

8.-En esta seccion se captura toda la informacion correspondiente a los
conceptos; cantidad, unidad, descripcidn y precio unitario, el importe es
calculado automaticamente por el Sistema. Cuando se termine de capturar la
informacion de un concepto hacer clic en el boton “Agregar”, y los conceptos
agregados se despliegan en la parte inferior de la seccion “Conceptos”, los

cuales podra borrar o editar segun se deseé.

*» CONCEPTOS

Irnpuestas par partida &  IEPS Aleohal, Tabaca, Telecomunicaciones O

Monto {cdlculo inversao trasladaos): | |[ Calcular ]

Impuesto trasladado: Impuesto retenido:

[CIrETENCION 0.5% SEFUPU, {Local 0.50%)
[JrETENCION TEMPORAL CL-5, {Local 0.86%:)

1WA, (VA 16.00%)

Buscar producta: | Porcentaje descuento géneral: l:l
Mo. Identificacidn: Cantidad: Unidad: Descripcion: Precio Unitario: Descuento: Importe:
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CEISA

9.- Verificar la informaciéon procesada.

Importe con Letra: DOS MIL NOVECIENTOS SESENTAY SIETE PESOS, 80/100 M.N.
Subtotal: $ 2,698.00
Impuestos trasladados:
IVA (16%) (IVA 10.00%): $ 269.80

Total: $2,967.80

| Ajustar cifras totales manualmente I

10.- Al terminar es indispensable hacer clic en el boton “Emitir CFDI” para
generar los archivos correspondientes (XML y PDF), el botén “Vista previa”
permite ver la factura antes de su emision.

-
vista Previa(| [ Emitir cFDI
N
ThE—

11.- El Sistema despliega un mensaje de confirmacion, para generar
oficialmente el Comprobante Fiscal Digital por Internet, hacer clic en el botdn

“Aceptar”.

[ Mensaje de la pagina https:/fhwww.fel.mx: x|

ZEmitir aficialmente el Comprobante Fiscal Digital por Internet?

Aceptar |P Canicelar

12.- Para ver el Comprobante Fiscal Digital emitido es requerido hacer clic en el
boton “Aceptar’ y posteriormente el Sistema muestra el CFDI. El Comprobante
Fiscal Digital emitido puede ser descargado en formato PDF o ser enviado por

email.

|

| Mensaje de la pagina https:/Awww.fel.mx:

Comprobante Fiscal Digital emitido, Maostrar CFOT emitido?

( fceptar 2 Cancelar |
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13.- Para realizar la descarga del Comprobante Fiscal Digital en formato PDF,
ejecutar los siguientes pasos:
1. Hacer clic en el botén “Descargar PDF”.
2. El Sistema despliega un cuadro de dialogo, hacer clic en el boton
“‘Guardar”.
3. Elegir una ubicacion adecuada para guardar el archivo PDF, y por ultimo
hacer clic en el boton “Guardar”.

I THPERESTON DE COWEFROEANTE FISTCAL DIGTTAL

Baquinita: Ansgirare de ingraner comectaments lox comscs slectrineccn du savia

i il (s | [ Descanzar FOF
Adobe Plygin Enwio del Crol por email en directo., 0
: 1 m1tmmuuoﬁ. Enceurn Mo: FAC 881
o FOLI FESCAL (LLATR:
EEFERITL SANTD 604 OO A 04858 SO0 T-MECECIITAr 10
ol PECRDENCIA SR8 N, D SEFUE DEL CERTIFICADSD DEL BAT:
QAT EACTIAL DR VAL METD0 OO0 SOOI
et I P, [ SEFHE DL CERTIFICADSD IDEL EMIBCR:
0001 OO 5§
FECHA ¥ MO DE CERTIICACIOM:
WIEZITINATIE
IFECHA ¥ HORA D EMBSION DE CFDE

N JDTITTIR AT I

i, Mot e e ol (o |y P, U e

BACICRAL X Leger de Expeclicifer COMTIAC 000 008, versorur Fache de Expadiclive 12 e 5073

PETROLEDS WEmtumim cp 1121 MR Puomouchotbos  Oeedliosss W
FACALEOD

DELEQALICR E Fin et Chrvie: v
eETASTO FEBERAL
AR
CAMTIDAD | o DESCRPCION IPRECED) LIMITARSD: [ =
100 SEFVEED | CONTRATD Mo, |mrmnmm:=rmmm1gnlrmm § 88,502 31 § B3

D LA CHEFA: BRSPTOCHON, PRLILDAS MO DESTRC TIAS, X
CESOSAC KON FRAL D LODOS DF TANCLUS DI ALMACT MAMENTO Tw-20
Dif 30 000 DLS PMEN RGACk I L6 T A0 PESMOSE L0 506, FIRODO
DL 07 D8 UL Do 2673 AL 70 O st D 2003

CAMTROCIENTCH CATCRCE ML DOSCIENTCS CMCUSINTA Y CLTRG FEBOS, S0 Moy BUBTOTAL: 5358 563 31
WATVA JROONE BT RESET
P

-mm-ﬁ LN
s FAMIET

FPUASICINGT) S/ LRGN, LARLA.
CALBRACION | ISPTCCIONES CEISA, §.4 DF C V.

e T _— 1 e
BLLC DRWTAL DFL RAT
P e bt o o il il e, L T —

CADEMA, COPPCIAL DL CORSPL RN 1T DI CIOTTRMCAT CACHTAL DEL B4 T
[
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PROCEDIMIENTO DE PRESENTACION
DE IMPUESTOS EN PAGOS
REFERENCIADOS.

OBJETIVO

Las personas fisicas y morales deben efectuar declaraciones provisionales y
definitivas mensualmente, a través del Servicio de Declaraciones y Pagos
(Pago referenciado), a mas tardar el 17 del mes siguiente al que corresponda el

pago.

PROCEDIMIENTO

1.- Para realizar la presentacion de los impuestos en el portal de Pagos
Referenciados es necesario ingresar a la siguiente direccion:

http://www.sat.gob.mx/sitio internet/home.asp

MI PORTAL
Pago referenciado

Tramites y Servicios

Preinscripcion | Cambiosde [ Declaraciones
enel RFC situacion fiscal | mensuales

2.- Ingresar el RFC y la Contraseia correspondiente para tener acceso al
portal y dar clic en “Iniciar Sesion”.

Pago Referenciado

RFC: CICO80125TO1

COMrazeria | pesessss

[ Iniciar Sesion ]
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3.- Del menu desplegado seleccionar la opcidon “Presentacion de Ila
declaracion”

Wi sat. E'Dt'. MK

ﬁ Declaraciones y Pagos

ﬁPl eseftacion declaraciones
Consulta de la Daclaracidn =] Pressrtacitn de la declaraciin
. 1= Envio de la declaracidn
Consulta por Obligacian & Consutta de la Declaracin
Declaraciones Panadas =] Consutts por Obligacitn

I Declaraciones Padatas
1= Impresidn del Acuse de Reclha

Irngresidn del Acuse de Recibo

4.- Seleccionar el “Tipo de declaracion” “Periodicidad Ejercicio” y
“Periodo” del ejercicio a declarar.

Declaracion Provisional o Definitiva de Impuestos Federales

* RFC CICO80125TO1 * Tipo de Declaracion Mormal [1]
* Periodicidad [w]
* Ejercicio 2013 [w] * Periodo [+]

* Campos Obligatorios

5.- Seleccionar los impuestos a declarar. Y dar clic en siguiente.

Declaracion Provisional o Definitiva de Impuestos Federales

RFC CICO80125TQ1 Tipo de Declaracion |Norma|
Periodicidad [1-mensual
Ejercicio 2013 Periodo Julic

Obligaciones

| | Descripcidn Fecha de Vencimiento
1SR PERSONAS MORALES 22/08/2013
1SR RETENCIONES POR SALARIOS 22/08/2013
ISR POR PAGOS POR CUENTA DE TERCEROS O RETENCIONES POR
ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES g2iusois
IMPUESTO AL WALOR AGREGADO 22/08/2013
IvA RETENCIONES 22/08/2013
IMPUESTO EMPRESARIAL A TASA LINICA 22/08/2013
== Mras | | Siguiente ==
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6.- La declaracion puede ser presentada en linea o fuera de linea elegir la
opcion deseada vy dar clic en “Confirmar”.

Declaracion Provisional o Definitiva de Impuestos Federales

RFC CICO80125TOL Tipo de Declaracion Morral
Periodicidad 1-Mensual
Ejercicio 2013 Periodo Julio

Dbligaciones

|Descripcian Fecha de Yencimiento

ISR PERSONAS MORALES 22/08/2013

ISR RETENCIONES POR SALARIOS 22/08/2013

ISR POR PAGOS POR CUENTA DE TERCEROS O RETEMCICNES POR 22/08/2013

ARREMDAMIENTO DE INMUEBLES

IMPUESTO AL WALOR AGREGADO 22/08/2013

IvA RETEMCIONES 22/08/2013

IMPUESTO EMPRESARIAL & TaSA UNICA 22/08/2013

* Forma de Presentacion En Linea [»]
== Afras Cancelar

7.- Dar clic en cada uno de los apartados para ingresar los datos
correspondientes segun el impuesto a declarar en cada formulario.

Declaracidn Provigional o Definitiva de Impuestos Federales / Mend Principal

Obligaciones Pasos a seguir en la presentacion de la declaracion:

R1

ISR personas marales I i
Descripoion de [0z pasos para el lenado de la declsracion en

linea:

R12 1.- Seleccione una por una las ohligaciones & presentar.

ISR retenciones por salarios . . 3 )
2 - Ingresar la informacion que se solicta correspondients al

periodo que declara

R15 3- Se sugiere imprimir la informacion capturada antes de
ISR por pagas pot cuenta de terceros o retenciones par arrendamisnta de efectuar el envio de la declaraciin.
inmuebles

4 .- Seleccionar & recuadro "Administracion de la
Declaracionimportar ExportariAlmacenar Erviar Declaracion” .

R54 5 .- Posteriormente seleccionar el botdn "Erviar declarscion al
Impuesto Empresarial @ Tasa Unica SAT" generandose el acuse de recibo de la declaracion.
21

Impuesto al Yalor Agregado
Total a Pagar en Efectivo:

R24 $0
I% A retenciones

ion de la Declaral
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ISR PERSONAS MORALES

Suma de ingresos nominales de meses i

anleriores del Ejercicio

Ingresos nominales del mes que declara
Total de ingresos nominales
Coeficiente de utiidad

Utilidad fiscal para pago provisional
Inventario acumulable

periodo 2

Perdidas liscales lde ejercicios anteriores

pendientes de aplicar

Estimulo fiscal por deduccion inmediata

Estimulo fiscal por PTU

Deduccion Adicional del Fomento al Primer

Empleo

Base gravable del pago provisional

..... i “n el

0| ISR Causado | 0l
[7ﬂj Reducciones —]
( 0 del periodo [
( | Pagosp gos con ( 0
| of 1 d | |
(] otme a cargo del | |

Ny
7] Diferencia a cargo \::k
| IEPS acw\y)de alr_nlml al:ohdot |

prod&’lns stintos de bebldas alcohdlicas
i |

_] p ."‘“J p alap p l

F

( /;t)améma'.e de participacion consolidable (%) | ]

‘_7‘,;) ‘7i
[ - \ 0 Impuesto a cargo | 0

A cargo

Parte aclualizada
Recargos

Multa por comeccion
Total de contnbuciones

Crédito al salano

Subsidio para el empleo

to a los Depasitos en Efectivo

|‘ 0| Certificados TESOFE
Diesel Marino | ]
[ Total de aplicaciones

r—i Fecha del pago realizado con antenondad L L_J C]
L n] Monio pagado con anterioridad f o ]
[ ] ;::i:d&é;;ﬂl?nmmisﬁmunpigu [ S l?]
| ] Impaorte pagado en las 48 horas |

| e ) [ o

Compensaciones

Crédito IEPS diesel sector primario y minero
Diesel automotniz para transporte

Uso de Infraestructura carmetera de cuota

Otros estimulos

C____ ] aWangm %wa ) )
kﬁ{ﬂ"pﬂrﬂahﬂaﬂ
‘|' j un tra parcialidad |~ ]

nnﬂaﬂa f )

HTI
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Parte actualizada [:] Total de aplicaciones :]
Recargos E Fecha del pago realizado con anterioridad D D .
r— () eopspstoom o ()
Total de contribuciones ¢ Usted realizd en las dltimas 48 horas un pago

E] para este concepto? @ [;]
Crédito al salario S Importe pagado en las tltimas 48 horas S
Impuesto a los Depésitos en Efectivo acreditable i Aplica Primera Parcilidad?.
- R p—. 0 O
— P
Crédito [EPS diesel seclor primario y minero [:] impore sin la fra: parciaidad [:]

Fl.r’., '>.!ll I'h,’
Diesel automotriz para transporte Cantidad a favor [:
por () oo
Otros estimulos ’@nﬁdad apagar E]
, -/
Caticals TEOFE ,_;-E\ b
{ '-‘.:\’ =
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IMPUESTO EMPRESARIAL A TASA UNICA

Suma de Ingresos percibidos de meses ( n_I Crédito fiscal de Inventarios del periodo que l ] |
anteriores del ejercicio e declara —
Ingresas parcibidos del perioo [ o0 Crédito fiscal de deduccié diata / pérd [ 1|
L nscales del pemao que agdqa —
Total de Ingresos percibidos i ol Crédito fiscal sobre s fiscales (Régimen | [
" simplificado) usl meaeuara N '—|
Ingresos por los que no se pagara el Impuesto | | méumﬂsedmmnanhnesaplamdﬂl ( /|
(Exentos) " periodo que teciara |
Suma de Deducciones autorizadas de meses | o) Acreditamiento de pagos provisionales del ISR | I
anteriores —_— enlermme las o!lclnpr:s del E
pﬁnodu que declara
Deducciones Autorizadas |+ Acséditamiento de pagos provisionales del ISR |
[ ~ T_‘ gados a la del periodo que | ||
h r o r -
Total de Deducciones del periodo | h:_‘-'n] Acredita del ISR del p que | ||
Base del Pago Provi <\ W o/ impuesto a Cargo (1a Diferencia) . of|
Impuesto causado del pericdo que declara ’ 6 Acreditamienio para empresas maquiladoras del
e | Acsgtame | |
E’gm Fiscal por deducciones mrﬁih [ | Pagos provisionales de IETU efectuados en el | ol |
)
mmtnpwwﬂdmymﬁ\:ﬂdm Uhast:nﬂﬁadasacarqndeimh’buwntedel
del periodo que declara [ | periodo que declara | I |
Acreditamiento por aportaciones de seguridad Otras cantidades a favor del contribuyente del | '
social patronales del periodo que declara [ -] periodo que declara L )|
Crémhﬁscalpulmersimuum:mo?}del Impuesto a cargo [ ol

Parte cional del IETU por tas actividades [ '| Monto total de pagos correspondientes a [ '.I
demm " sueldos y salarios gravados del periodo que ———
declara
r - - —
Parte proporcional del ISR propio por las | | Monto total de aportaciones de seguridad social | |
actividades de maquila " patronales pagadas del periodo que declara :
Contraprestaciones que efectivamente se | | Monto total de fos paﬁs provisionales del ISR | '
cobren en el periodo que declara por las — enterados ante las oficinas autorizadas del
enajenaciones a plazo periodo que declara
Parte proporcional del ISR acreditable contra | | Monto total de los pagos provisionales del ISR | |
IETU del periodo que declara S — ggagadcsahmrﬂclaﬁumdetpamﬂom e —
ara
Utilidad fiscal para pagos provisionales en las | | Monto total del ISR retenido del periodo que |
actividades de magquila * declara |
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Parte aclualizada

Multa por correccion

Total de contribuciones
Compensaciones

Total de aplicaciones

Fecha del pago realizado con anterioridad
Monto pagado con anterioridad

I

Ul

{

o

Tk
UJ

¢Usted realizo en las Glimas 48 horas un pago
para este conceplo?

Importe pagado en las ditimas 48 horas
Cantidad a cargo
Importe de la 1ra. parcialidad

Importe sin la 1ra. parcialidad

Cantidad a favor .
A"
Cantdadapagar . | . °
& ,4,;
-
#° 4 { _I
.-
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IMPUESTO AL VALOR AGREGADO

Total de los actos o actividades pagades a la DI| Total de los actos o aﬂiﬁdadegeragzdus i [
tasa del 16% de IVA E nnhwndomponaunnsalataa 15% de :
IVA (Vigente en 2008)
Lll:l :5 ﬂs%?n&am pagades ala g/ Total de los actos o aetividt;ge;r&dg : |
e — = |
NﬁWmen%(ﬁ} "
Total de los actos o actvidades pagados en la ,P 0/ Total de los demas actos o actividades pagades [ I:l'!
1 :0n de bienes y senvicios a la fasa del 7] alatasadel 0% de VA —_—

Intereses pagados a la tasa del 168% | | %ﬁﬂummahmdﬂ f
’ - - % : _\[ fars -~ N
wgﬁ“mmmah | ] gﬂ%mmsommala | |

Intereses pagados a la tasa del 11%

Reoalhs&?mmmmaﬂmah A '/ | gt:l&ehsmsomm;h |

‘ 'L Wr
11 8
i

1

oy - - ' B \‘.. - o Tt r
Iilgﬂznldlm:mmiblun»h’hgﬂid | ] ?Ims actos o ‘acmm;ades_ pig:dos enla |
R e e s | i eyl | !
Importacién de senvicos a la tasa del 18% ( ]

| ion de bienes i a la tasa del Otros actos o actividades ados en la ( ]
W ntangibles [ | ( pag |

:!&:l‘lz'l’m de bienes y servicios a la tasadel
. —_—
g gy e s | | g e !

Importacién de servicios a la tasa del 1% ( |
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Adquisicion de suelo y construcciones adheridas
wggandesﬁnadu o utilizadas para casa

Adguisician de libros, periédicos o revistas
mmwdwnmu&m} " L
Regalias pagadas a los autores

Adguwsicon de bienes musbles usados excepto
bs adqnﬂdos de empresas

Servicio de t
personas

P plblico t de

Total de VA de actos o actividades pagados a la
tasa del 16%

- " .
Totalge VA de actos o actiidades pagados a a

Total de |VA de actos o actividad pafad
incluyendo tl'ne Dﬁihtﬂ:dﬁ 1592
{Vigente en

]’o!lﬂ de IVA de actos o am?:ag ﬁadus
incluyendo mﬁrbemﬂesa
(Vigente en 2008)

Total de IVA trasladado al contribuyente
(Efectivamente pagado)

IVA trasladado por adquisiciones de bienes
distintos de las inversiones, adquisicion de

elusoo lurporal&bams
que se tlmpur emlus%?ﬁmte para realzar

actos o actividades gravados
M\pwad:enhmghnmpumusmde
de servicios o por el ml de

bienes que se utifizan exclusivamente para
realizar actos o actividades gravados

&mmﬁumso
actividades gravados

ﬁmﬁowhmm@mﬁ

usivamente para realizar actos o
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Uso o goce temporal de fincas para fines
agricolas o ganaderos P

Actos o actividades
de bienes y servicios exentos

pagados en la importacion

COtros actos o acividades pagades exentos

Total de los actos o actividades pagados
exentos

0

ol

Total de IVA correspondiente 3 actos o
actividades gravados

|VA trasladado o pagado en la mtwmfo
adqu;smmn de bienes distintos de las

o goce tamporal d G ienes destnados
o0 goce temporal de bienes destinados
Eﬂgﬁlﬂ‘ﬂ!ﬂg actvidades

actos 0
mﬁsﬂgﬂmneﬂaobﬁgaﬂodpmdﬁ

IVA trasladado o pagado en la importacion de
inversiones desti 5 exclusivamente para
realizar actos o actividades por los que no se
esta obligado al mudelunpues’n

IVA de bienes utilizados indistintamente
realizar actos o activdades gravados nd
auuwdadesporlosquemsesla mﬁrd
pago del l'rpuesh

Wﬂtﬁlhﬂi-mﬂaﬁwhﬁdﬂa
Pi'mmﬂ' ion utilizada conforme al articulo 5-8 de
la

IVA acreditable de bienes utilizados
para realizar aclos 0

'ganrmommhsmmse

obégado 3l pago de’ impuesto
IVA acreditable

Monto acreditable actualizado a incrementar
dervado del ajuste

Total de VA acreditable del perindo
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Valor de los actos o actwidades gravados a la Otras cantidades a cargo del contribuyente |
tasa del 16% " i |

\&dgf&eﬁaﬂtﬂsomﬁdﬁgmah | Otras cantidades a favor del confribuyente | |

Valor de los actos o actividades gravados a la Cantidad a cargo ol

tasa del 15% (Vigentz en 2008) . |

Valor de los_actos o actwidades gravados a la | Saido a favor | |

tasa del 10% (Vigents en 2000)

Valor de los actos o actvidades gravados ala | Devolucién inmediata obtenida | |

tasa del 0% exportacidn

Valor de los actos o actwidades gravados a la | Saldo a favor del penodo | tl.[

tasa del 0% otros ’ 4 ¥ : £

Suma de los actos o actividades gravados ( 0 Acreditamiento del saido a favor de periodos | ]
—I anteriores (Sin exceder de Ia cantidad a cargo) |—

Valr de ko ackes o actvidades por os que no _' o Dihmﬁaqm&. ) | 0

52 el impuesto ) ’ g ’ .

Impuesto causado ( EII lEPS acrezd |t’.‘|ble de alcohol, alcohol [ |
S desnmltadc de productos distintos de

helmlas alcoholicas
Cantidad actualizada a reintegrarse derivada del .-‘l lmaoaeam | o
. L0

IVA retenido al contribuyente ' " Remanente de saldo a favor IEPS acreditable de | )

—-—-—*——j alcohol, aloohol desnaturafizado de productos L9
: ; distinios de bebidas alcohalicas
Total de VA acreditable LN 9

Intereses cobrados 3 la tasa def 16% _l Otros actos o actividades gravados a la tasa del | |

16%
fas entre mmnidasalalasade! ( | Total de los actos o actividades gravados a la
feg - = (S tasa del 16% e L

Intereses cobrados a la tasa da! 11% f Otros actos o actividades gravados 3 |a tasa del | _II

1%
ias enire partes relacionadas a latasa del | | Total de los actos o actividades gravados ala |
XS e tasadel 11% L

Actividades agricolas, ganaderas, silvicola o | l Total de los actos o actwidades gravados a la | ]
pesqueras a |a tasa del 0% " fasa e —

&nsmoaeﬁﬁdmmdos alatasadel ]

Enajgnan;:;ug; suelo o:ns!ruonio;:: :I Operaciones financieras derivadas | |
on

Efqa'lzﬂondei!l:ﬁ.pemdlms)lreudas{m ] Venta de boletos para espectaculos plblicos | |

por el contnbuyente) " —

- . *m Y - S e

Eswon pwsm.ﬂlﬁsusadns.mmwb | _| Umnggfyﬂwddep:%esmm:[ ]

ganaderos

Enajenacién de billetes y demis comprobantes | Otros ingresos exentos de VA [ i

dehtenas.mlii%da yojuannsemqmeshs - 'I = ‘|
y concursos de

Servicios de ensefianza | Total de los actos o actividades exentos ( |

Servicio de transporte plblico terrestre de ] ‘SO
personas — v
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A cargo 0 Ceriificados TESOFE |
A favor | DieselMarno ( i
Parte actualizada " | Total de apicaciones o
e oA W A
Total de contribuciones ( 0| &ugusrm?ﬂmmmmm |"_,' |'_w;|
Crédto al salaio | Importe pagado en kas ltimas 48 horas |
Subsidio para &l empleo | Cantidad a cargo ' ._";'»;'- o
Crédito IEPS diese! sector primario y minero ) Imm,dg%m | i =
Diesel automoriz para fransporte ) |nw|;psnmmp=uaﬁdau ( |
Usb de infraestructura caretera de cuota _ ) pmwa;at‘;wr ( ]
Oiros estimuios : _j’)(":*ﬁda:lam [ ﬂ]
S 4
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IVA RETENCIONES

Acargo
Parte actuslizada

Multa por comeccion

Total de confribuciones
Credito al salario

Subsidio para &l empleo

Crédit IEPS diesa! secior primario y minero
Otros estimuios

Certificados TESOFE

Diesel Masino

Total de apicaciones ! o
i o [ T | |

£Usted realizé en Ias tltmas 48 horas un pago I_‘ I_|
para este concepto? ] 0
Importe pagado en las (limas 48 horas [ |
Cantidad a cargo i o
¢Apiica Primera Parcialidad? )
-\ P Sl

Importe de |a 1ra. parcididad | |
Imgorte sin a Tra. parcialidad ( )
Canﬁ};hdam | o
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CEISA

8.- En el apartado “Total a Pagar en Efectivo” se indicara la cantidad del
impuesto causado, terminada la captura dar clic en “Enviar Declaraciéon”

Obligaciones Pasos a seqguir en la presentacion de la declaracion:

r

ISR personas morales i -
R Descripcion de los pasos para el llenado de la declaracion en

linea:

R12 1.- Seleccione una por una las obligaciones a presentar.

IZR retenciones por sslarios L o : :
2 - Ingresar la informacion que se solicta correspondients al

periodo gue declara.
R15 3 .- Se sugiere imprimir la informacion capturada antes de
ISR por pagos por cuenta de terceros o retenciones por arrendamiento de efectuar el envio de la declaracion.
inmuebles
4 - Seleccionar el recuadro "Administracion de la
Declaracidnimportar/Exportar/Almacenar/Enviar Declaracion".
R54 5.- Posteriormente seleccionar el botdn "Enviar declaracion al
Impuesto Empresarial a Tasa Unica SAT" generdndoze el acuse de recibo de la declaracidn,
R21
Impuesto al Valor Agregaco
Total a Pagar en Efectivo;
R24 $0

VA retenclones

Administracion de la Declararian

ImportarExportar/Almace qarEnviar Declaracion

80| Pagina



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS CONTABLES DE
CALIBRACION E INSPECCIONES CEISA, S.A. DE C.V.

CEISA

9.- Cuando la declaracion es enviada se genera un Acuse de Recibo el cual
contiene una Linea de Captura con la cual se podra realizar el pago del
impuesto causado, en declaraciones en ceros unicamente mostrara el Acuse
de Recibo.

ke

B % o@
r ACUSE DE RECIBO &6
3 DECLARACION PROVISIONAL O DEFINITIVA DE IMPUESTOS FEDERALES s AT
[ nﬁ':!::::ﬂ:-u:a &tmnrr:h‘:- l‘:i-uum
RFC.: Hoja 1 de 2
Denomenacitn o Razon Social:
Tipo de Declaracion: Complementana
Tipo de Periodicidad: Mersual
Petiodo de la Declaracidn: Mayo Ejercicio:
Fecha y hora de presentacion: Medic de presentacion: Intemet
Numero de Operacidn:
IMPUESTOS QUE DECLARA:
Concepto de pago (1) ISR PERSONAS MORALES {Complementana de Modficacion de Obligaciones)
Impuesto a Cargo: 0485
Recargos: 344
Subsidio para el Empleo: (8.378)
Cantidad a Cargo: 24433
Cantidad a Pagar: 24433
IMPUESTOS QUE DECLARA:
Concepto de pago (2): ISR RETENCIONES POR SALARIOS (Compl de Modificacion de Obligac )
Impuesto a Cargo: 1974
Recargos: 45
Cantidad a Cargo: 4019
Cantidad a Pagar. 4010
IMPUESTOS QUE DECLARA:
c to de pago [3): WSTO E}WRESAH:IALRTASA UNICA (Compiementana de Modficacdn de
Impuesto a Cargo: 0
Cantidad a Cargo: 0
Cantidad a Pagar: 0
IMPUESTOS QUE DECLARA:
Concepto de pago (4): IMPUESTO AL VALOR AGREGADO (Compk 2 de Modficacon ce Dbligacones)
Impuesto a Favor: 2278
Sello Digital : mW@WWmWOY@MTDYM 1ZaYme 2SITubuKGrgdsh?! VS TS
yowOBwlrT/ P 2aHbtFC LATYewaQIOSWEQUd+ 21 1hg+UFYBISe TxQVRYD=
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CEISA

S 89
DECLARACION PROVISIONAL O DEFINITIVA DE IMPUESTOS FEDERALES SAT

S EvTea fav ”""‘*m#."“'
RFC.: Hop 2de2
Denominacion o Razon Social:
Tipo de Declaracion: Compiementan
Tipo de Periodicidad: Mensual
Periodo de la Declaracion: Mayo Ejercicio:
Fecha y hora de presentacion: Medio de presentacion: Internet
Numero de Operacion:

Este acuse es emitido, sin prejuzgar la veraodad de los datos asentados. ni sobre & cumplmiento dentro de los plazos establecdos en las
disposicicnes fiscales, dejando 2 salvo las facultades de revision de L autondad fscalizadora, de conformicad con lo establecido por & articulo 42
del Codigo Fiscal de la Federacidn vigente.

Sus datos personales son incorporados y protegidos en los sistemas del SAT, de conformidad con los Lineameentos de Proteccidn de Datos

Personales y con las diversas disposicones fiscales y legales sobre confidencialidad y profeccion de datos, a fin de elercer las facultades
confendas a la autondad fiscal

go“»nmwwmuummmummmmhmmmm,ztw

Si desea modficar o comegr sus datos personales, utlice nuestros servicios de intemet en I3 direccion de www.satgobmx 0 acuda a a
Adminisiracion Local de Servicos al Contribuyents mas cercana,

SECCION LINEA DE CAPTURA

El importe a cargo determinado en esta declaracion, deberd ser pagado en las Instituciones de Crédito autorizadas,
utiizando para tal efecto la linea de captura que se indica.

Linea de Importe total
Capu 0113 1HFP 210095075403 BRI 28,452

Vigente hasta:  22/07/2013 Obligado a pagar por Internet

Para cualquier aclaracion, con gusto le atenderemos en & teiéfono 01 800 INFOSAT (01-800-483-8728) en toda la Replbica.
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RFC.:

Denominacion o Razon Social:
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ACUSE DE RECIBO ..

DECLARACION PROVISIONAL O DEFINITIVA DE IMPUESTOS FEDERALES s AT

Servicio de
Adlminlatracin Tribs tarks
Hoja 1 de 2

Tipo de Declaracion:

Tipo de Periodicidad:
Periodo de la Declaracion:
Fecha y hora de presentacion:
Numero de Operacion:

Medio de presentacion: Intemet

IMPUESTOS QUE DECLARA:
Concepto de pago (1):
Impuesto a Cargo:
Cantidad a Cargo:
Cantidad a Pagar:
IMPUESTOS QUE DECLARA:
Concepto de pago (2):
Impuesto a Cargo:
Cantidad a Cargo:
Cantidad a Pagar:
IMPUESTOS QUE DECLARA:
Concepto de pago (3):
Impuesto a Cargo:
Cantidad a Cargo:
Cantidad a Pagar:
IMPUESTOS QUE DECLARA:
Concepto de pago (4):
Impuesto a Cargo:
Cantidad a Cargo:

Cantidad a Pagar:
IMPUESTOS QUE DECLARA:
Concepto de pago (5):
Impuesto a Cargo:
Cantidad a Cargo:

Cantidad a Pagar:
IMPUESTOS QUE DECLARA:
Concepto de pago (6):
Impuesto a Cargo:

Cantidad a Cargo:

Cantidad a Pagar:

ISR PERSONAS MORALES

ISR RETENCIONES POR SALARIOS
0
0
0

ISR RETENCIONES POR ASIMILADOS A SALARIOS
0
0
0

IMPUESTO EMPRESARIAL A TASA UNICA
0
0
0

IMPUESTO AL VALOR AGREGADO

Sello Digital - JOMFsyUCFswPwHmvBR0ndqursUhRing | PZXmibecTp 106G 15/084FGCx 100ctT o0 S udel 1PBx+ 2aXZPMGE3pB + CUZNXnTEIn
s rZTBRVWNKvBvor c0y+ Y 0+MOp4ME 18E2qaK1SmVY OE 1F4hQ0IynBarJEdCoalyviHimM=
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CEISA

ACUSE

e e SA'I'
-:J::::‘-n“mm A-l-—-u--in'l'm
RFC.: Hoja2¢de 2
Denomenacsén o Razén Social:
Tipo de Declaraciin: Norrma
Tipo de Periodicidad Mhrsn
Periodo de L Declaracion: Juio Ejercicio:
Fecha y hora de presentacion; Medo de presentacin: Intarnet
Nimero de Operacion

&nmnuuu.mmumummm i scbre of CumMplmants Centro de 08 plazos establecaos en s
dsposcones fiscales, ceando a salvo las facutades de revsdn de  autordad fscalzadora, de corformidad con ko establecdo por o articulo 42
del Codgo Fracal de a Federatson vgente

Sus G008 PITIONINS S0N MOOPOMAGOS Y PrOMQOs #n o Ssemas oel SAT, de conformidad com o Lineamectos o8 Proteccién de Datos.
mymmmwmrmmm ProaesoGn de daos. amuwmm
confendas 3 i autondad fscal

sc;:mmgumuummmummmmumummymu

&mmowummmmmumnhﬂmﬁnn—-mﬂmamzh
Admavstracion Local de S 3l Contrs mas

Para cusiqueer SELaracdn, 60f QuUSio ke Jtenderemos e ¢ teiefons 01 600 INFOSAT (01-800-483-5728) en 100 1y Regutica
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GLOSARIO
Acuse de recibo

Es un servicio complementario ofrecido por las administraciones postales para
certificar la entrega de un articulo enviado por correo.’

Administracién

Proceso de disefiar y mantener un entorno en el que, trabajando en grupo, los
individuos cumplen eficientemente objetivos especificos.

Clientes

Son las personas que deben al negocio por haberles vendido mercancias a
crédito y a quienes no se exige especial garantia documental. "'

Comprobantes fiscales

Es el documento que se recibe al adquirir un bien, un servicio o usar
temporalmente bienes inmuebles (arrendamiento). '

Ejercicio contable

Periodo en el que se mide la situacién financiera y econémica de una
empresa. Normalmente se trata de un afio o sus divisiones trimestrales y
semestrales."

9
http://es.wikipedia.org/wiki/Acuse_de_recibo
10 . .
FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACION, LOURDES MUNCH GALINDO, EDITORIAL TRILLAS, 1997

1
PRIMER CURSO DE CONTABILIDA, ELIAS LARA FLORES, EDITORIAL TRILLAS, 1999.

12 http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/asistencia_contribuyente/principiantes/comprobantes_fiscales/66_2424.html

13 http://angelrivastoribio-forex.jimdo.com/glosario-general-forex-web/
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Factura

La factura se considera como el justificante fiscal de la entrega de un producto
o de la provision de un servicio, que afecta al obligado tributario
emisor (el vendedor) y al obligado tributario receptor (el comprador). '

Impuesto

Los impuestos son prestaciones en dinero, al Estado y demas entidades de
Derecho Publico, que las mismas reclaman en virtud de su poder coactivo, en
forma y cuantia determinadas unilateralmente y sin contraprestacion especial
con el fin de satisfacer las necesidades colectivas. '

Manual

Un manual es un conjunto de documentos que partiendo de los objetivos
fijados y las politicas implantadas para lograrlo, sefnala la secuencia logica y
cronolégica de una serie de actividades, traducidas a un procedimiento
determinado, indicando quién los realizara, qué actividades han de
desempenarse y la justificacion de todas y cada una de ellas, en forma tal, que
constituyen una guia para el personal que ha de realizarlas. 16

Método

Modo ordenado y sistematico de proceder para llegar a un resultado o fin
determinado."”

14
http://es.wikipedia.org/wiki/Factura

5
ELEMENTOS DE FINANZAS PUBLICAS MEXICANAS, ERNESTO FLORES ZAVALA, ESTADO DE MEXICO,
1946

6 . .
FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACION, LOURDES MUNCH GALINDO, EDITORIAL TRILLAS, 1997.

17 Diccionario Manual de la Lengua Espafiola Vox. © 2007 Larousse Editorial, S.L.
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Norma

Regla o conjunto de reglas que hay que seguir para llevar a cabo una accion,
porque esta establecido o ha sido ordenado de ese modo.®

Organizacion

Estructuracion técnica de las relaciones que deben de existir entre las
funciones, niveles y actividades de los elementos humanos y materiales de un
organismo social, con el fin de lograr la maxima eficiencia en la realizacion de
los planes y objetivos. *°

Periodicidad
Repeticion regular de una cosa cada cierto tiempo.?°
Procedimiento

Serie de tareas relacionadas que forman la secuencia cronoldgica y la forma
establecida de ejecutar el trabajo que va a desempehiarse.

Proceso

Un proceso es un conjunto de actividades o eventos (coordinados u
organizados) que se realizan o suceden (alternativa o simultaneamente) bajo
ciertas circunstancias en un determinado lapso de tiempo.?2

Proveedor

Representa el importe de las compras de mercancia hechas a crédito que el
comerciante tiene la obligacion de pagar.?®

18
Diccionario Manual de la Lengua Espafiola Vox. © 2007 Larousse Editorial, S.L.

FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACION, LOURDES MUNCH GALINDO, EDITORIAL TRILLAS, 1997.

Diccionario Manual de la Lengua Espafiola Vox. © 2007 Larousse Editorial, S.L.
21 . .

FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACION, LOURDES MUNCH GALINDO, EDITORIAL TRILLAS, 1997.
22 http://es.wikipedia.org/wiki/Proceso

23
PRIMER CURSO DE CONTABILIDA, ELIAS LARA FLORES, EDITORIAL TRILLAS, 1999.
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Transaccion

Es una operacion que realiza la empresa.?*

Validaciéon
Validacion es la accion y efecto de validar (convertir algo en valido, darle fuerza

o firmeza). El adjetivo valido, por otra parte, hace referencia a aquello que tiene
un peso legal o que es rigido y subsistente. 25

24
http://es.scribd.com/doc/22873791/PROCESO-CONTABLE

25 http://definicion.de/validacion/
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POLITICA DE SEGQDAD Y

POLITICA DE CALIDAD VISION MISION PROTECCION AMBIENTAL

BASADOS EN NUESTRO SISTEMA DE IDENTIFICARNOS comMmo LA CONSERVAR ) LOS CUENTES DESARROLLAR TODA ACTIVIDAD

GESTION, REALIZAMOS  NUESTROS ORGANIZACION QUE OFRECE ACTUALES E INIGAR NUESTRA CONSERVANDO LA SEGURIDAD E

PROYECTOS. CON PROCESOS CONFIABILIDAD TECNICA Y CALIDAD EN PARTICIPACION CON NUEVAS INTEGRIDAD DEL PERSONAL, MEDIO

CONFIABLES, SEGUROS ) 4 LOS SERVICIOS DE CALIBRACION EMPRESAS CUMPLIENDO  AMBIENTE E INSTALACIONES,

TECNICAMENTE VALIDOS, PARA LOGRAR VOLUMETRICA, VERTICALIDAD, EFICIENTEMENTE CON LA EJECUCION CUMPLIENDO CON LA NORMATIVIDAD,

LA MEJORA CONTINUA. INSPECCION Y ENSAYOS NO DE NUESTROS PROYECTOS. METODOS Y PROCEDIMIENTOS
DESTRUCTIVOS APLICABLES.
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< PROCEDIMIENTO DE SISTEMA DE PAGOS
REFERENCIADOS (SIPARE)

< PROCEDIMIENTO DE CAPTURA Y ENVIO DE
DECLARACION INFORMATIVA DE
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IMPUESTOS EN PAGOS REFERENCIADOS

Contenido

Emisién No.-

01

Revision No. Motivo de la revision

00

Fecha
ENERO 2012

Fecha Elaboro Revisd Autoriz6
LUZ DEL CARMEN VAZQUEZ
LOPEZ




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS CONTABLES

ADMINISTRACION

1. Obijetivo
2. Alcance
3. Definiciones

Procedimiento de verificacion de comprobantes fiscales
Objetivo

Responsable

Documentos relacionados

Proceso

Procedimiento de presentacion de sistema de pagos referenciados (SIPARE).
Objetivo

Responsable

Documentos relacionados

Proceso

Procedimiento de pago del 2% sobre nédminas.

e Objetivo
e Responsable
e Proceso

Procedimiento de captura y envio de la declaracién informativa de operaciones
con terceros.

Objetivo

Responsable

Proceso de captura

Proceso de envio de la declaracion.

Procedimiento de facturacion electrénica.

e Objetivo
e Responsable
e Proceso

Procedimiento de la presentacién de impuestos en pagos referenciados.

e Objetivo
e Responsable
e Proceso

Lista de Distribucion
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Copia Controlada

No. de copia Area
1 Gerencia General
COPIA N°:
ASIGNADO A:
FIRMA:

Este Manual es propiedad de la organizacién, y esta prohibida su reproduccion
parcial o total por cualquier medio electronico, sin autorizaciéon por escrito del
Gerente General.

Actualmente la contabilidad se ha constituido en la técnica importante para
ordenar, analizar y registrar las operaciones que se realizan, por ello la
contabilidad juega un papel relevante como instrumento que define y norma el
registro y control financiero de los recursos.
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CEISA ADMINISTRACION

1.- OBJETIVO

Proporcionar aprendizaje y orientacion precisa que requiere la accion humana
en cada una de las actividades administrativas que conforman a la empresa. La
correcta interpretacion y aplicacion de este manual, se traducira en una mayor
eficiencia operativa, ya que es un elemento dinamico, en donde el lector que
desee conocer sobre el mismo, podra visualizar de forma sencilla y en
cualquier momento los procedimientos que se ejecutan en el departamento, la
forma de llevarlos a cabo y los responsables de que dichos procedimientos se
ejecuten de forma o6ptima para alcanzar los objetivos que tiene planteado el
departamento.

2.- ALCANCE

Estos procesos aplican al personal de Calibracion e Inspecciones CEISA S.A.
DE C.V. del area de administracion y demas areas que intervienen en la
informacion contable de la empresa.

3.- DEFINICIONES

Procedimiento

Procedimiento es un término que hace referencia a la accion que consiste en
proceder, que significa actuar de una forma determinada. El concepto, por otra
parte, esta vinculado a un método o una manera de ejecutar algo.

Proceso

Un proceso es un conjunto de actividades o eventos (coordinados u
organizados) que se realizan o suceden (alternativa o simultdneamente) bajo
ciertas circunstancias. Significados diferentes segun la rama de la ciencia o la
técnica en que se utilice.
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Sistema

Del latin systema, un sistema es moddulo ordenado de elementos que se

encuentran interrelacionados y que interactuan entre si. El concepto se utiliza
tanto para definir a un conjunto de conceptos como a objetos reales dotados de
organizacion.

Proceso contable
El proceso contable es el conjunto de fases a través de las cuales la contaduria

publica obtiene comprueba informacion financiera.

PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION DE COMPROBANTES FISCALES

Objetivo:
La comprobacién de comprobantes fiscales a través del portal del Servicio de
Administracion Tributaria (SAT), se realiza con la finalidad de cerciorarse de
que se trate de documentos debidamente expedidos.
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Responsable:
Auxiliar de Administracion.

Documentos relacionados:

CFD: Comprobante Fiscal Digital
CFDI: Comprobante Fiscal Digital.
CBB: Cddigo de Barras Bidimensional

Proceso:

Identificar el tipo de comprobante a verificar.
Ingresar al portal del SAT mediante la ruta : http://www.sat.gob.mx
Seleccionar la pestafia de “informacion y servicios”.
Del menu desplegado elegir la opcion de “comprobantes fiscales”
Se abrira una ventada de la cual se debe seleccionar “verificacion de
comprobantes”
Elegir el tipo de comprobante a verificar.
Para verificar CFDI :
¢ |dentificar: folio fiscal del comprobante, RFC del emisor y RFC del
receptor.
e Ingresar los datos solicitados.
e Anotar los digitos de la imagen.
e Seleccionar “verificar CFDI”
8. Para verificar CFD:
¢ l|dentificar folio, serie, numero de aprobacién, afno y vigencia del
comprobante.
¢ Ingresar la informacion en los campos solicitados.
e Seleccionar la opcion “consultar”.
9. Para verificar CBB:
¢ |dentificar RFC del emisor, serie, folio del comprobante y el
numero de aprobacion del SAT.
e Seleccionar la opcion “consultar”

abrwbd=

NS

PROCEDIMIENTO DE PRESENTACION DE SISTEMA DE PAGO REFERENCIADO
(SIPARE)

Objetivo:

Crear un sistema informatico que permita Realizar a los patrones y/o sujetos
obligados el pago de sus cuotas a través de internet o de las ventanillas
bancarias, mediante la linea de captura generada por proceso de la emision, o
por el propio SIPARE, en caso de que se haya modificado la propuesta original.
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Como resultado se habran generado valores agregados que permitiran
garantizar la integridad y confidencialidad de la informacion.

Responsable:
Encargado del Area de Administracion.

Documentos relacionados:
Archivo de pago de SUA.

Proceso:

1.

oo ko

© N

Acceder via internet al portal del SAT mediante la direccion:
http://sipare.omss.gob.mx/sipare _webapp/index.jsp

Proporcionar los controles de seguridad y autentificacién necesario para
tener acceso al portal.

Seleccionar la opcidn “recepcién y validacion Arch. Pago”

Ingresar la ruta del archivo de pago generado a través del Sistema Unico
de Autodeterminacion (SUA).

Elegir la opcion “examinar” para cargar el archivo.

Seleccionar “aceptar”. Se genera una cedula con linea de captura para
realizar el pago correspondiente.

Ingresar en la opcion “Consulta Linea de Captura”.

Se genera un formato de pago el cual se podra realizar el pago en linea
a través de los portales bancarios o directamente en las ventanillas
bancarias.

PROCEDIMIENTO DE PAGO DEL 2% SOBRE NOMINAS.

Objetivo:

El

impuesto sobre ndmina es un impuesto estatal que se encuentra
contemplado en la ley de Hacienda del Estado. Sera base de este impuesto, el
monto total de las remuneraciones al trabajo personal, incluyendo en este
concepto los pagos o contraprestaciones al personal. Debera efectuarse
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declaracion mensual que debera presentarse, a mas tardar el dia diecisiete del
mes siguiente al en que se hubiere causado el impuesto. El pago de este
impuesto se realizara aplicando la tasa del dos por ciento.

Responsable:
Auxiliar de Administracion.

Proceso:

1. Ingresar a la pagina de la Secretaria de Finanzas y Planeacion del
Estado de Veracruz mediante la direccion:
http://www.veracruz.gob.mx/finanzas/seccion/servicios/

Seleccionar la opcion “2% sobre nomina y hospedaje”.

Ingresar el nombre de usuario y contrasefia para tener acceso al portal y

elegir la opcién de “ingresar”.

Seleccionar el periodo de pago

Verificar que los datos sean correctos, ingresar el numero de empleados

y el importe de sueldos correspondiente al periodo de pago, elegir la

opcioén “continuar”.

6. Se desplegara una ventana con los datos procesados, verificar la
informacion procesada y dar clic en “continuar” y “pagar”

7. Seleccionar el método de pago.

A

o s

PROCEDIMIENTO DE CAPTURA Y ENVIO DE LA DECLARACION
INFORMATIVA DE OPERACIONES CON TERCEROS.

Objetivo:

La declaracion informativa de operaciones con terceros es una obligaciéon
fiscal prevista en la Ley del Impuesto al Valor Agregado (IVA), que consiste en
proporcionar mensualmente al Servicio de Administracién Tributaria (SAT),
informacion sobre las operaciones con sus proveedores.
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Responsable:
Auxiliar de Administracion.

Proceso de captura:

1. Ingresar al software de Diot completa.

2. Seleccionar el folder con la clave de FRC del contribuyente, con el boton
derecho del mouse, elegir la opcion “nuevo” y posteriormente la opcion
“declaracion”.

3. Una vez que se ingresaron los datos del punto anterior puede continuar
con la captura de su informacién seleccionando el ejercicio que va a
declarar y posteriormente el botdén “aceptar” de la ventana de dialogo
denominada “alta de declaraciones”.

4. Dar clic en la opcion “aceptar” de la ventana “documentos electronicos
multiples” para empezar a cargar los datos generales del contribuyente.

5. En la ventana de “datos generales” indicar el tipo de declaracion que se
presenta “normal” o “complementaria” y el periodo a declarar; em caso
de ser “complementaria” indicar “numero de folio anterior’ y la “fecha de
presentacion anterior”.

6. Comenzar a capturar la informacion requerida de cada uno de nuestros
proveedores.

7. Terminada la captura verificar los totales con la cantidad registrada en la
contabilidad.

8. Silainformacion capturada es correcta realizar la validacion de la
declaracion.

9. Generar un “archivo de envio” para presentar la declaracion en el portal
del SAT.

Proceso para envio de la declaracion:

1. Ingresar al portal del SAT mediante la ruta:
https://tramitesdigitales.sat.gob.mx/InformativaDeTerceros.Internet/Login
.aspx?ReturnUrl=%2fInformativaDeTerceros.Internet%2fDefault.aspx

2. Ingresar la ruta del “archivo de envio” previamente generado y elegir la
opcion “enviar” posteriormente se recibira un acuse de recibo de la
declaracion.
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Objetivo:
Elaborar y enviar las facturas a los clientes, garantizando la oportunidad y
eficiencia teniendo en cuenta las condiciones de negociacion y operacion, el
servicio prestado y la satisfaccion del cliente.

PROCEDIMIENTO DE FACTURACION ELECTRONICA.

Responsable:
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Encargada de Administracion.

Proceso:

1.

Para ingresar al sistema “Facturar en linea” es necesario abrir el
navegador de internet e ingresar la direccion
https://www.fel.mx/CFDI/Presentacion/Usuario/lngreso.aspx

La informacioén necesaria para iniciar sesion en la cuenta es:

i

9.

Usuario: Este es el RFC que se dio de alta en el registro.

Cuenta: Nuevamente el RFC.

Contraseina: La contrasefa es la frase secreta que se eligio durante el
Registro; como minimo la contrasefia cuenta con 8 caracteres, al menos
una mayuscula, una minuscula y un simbolo especial (#$%&@=).

Hacer clic en el botén “Entrar” para ingresar a la cuenta.

Seleccionar la opcién “Generar CFDI” del panel principal para un nuevo

CFDI.

Verificar los datos del emisor y seleccionar el tipo de comprobante del

CFDI que se puede generar las opciones son: Factura, Recibo de

Honorarios, Recibo de Arrendamiento, Recibo de Pago, Recibo de

Donativo, Nota de Cargo, Nota de Crédito, Nota de Devolucion y Carta

Porte.

Ingresar los datos del cliente al que se emitira el Comprobante Fiscal

Digital por Internet, elija el tipo de filtro para realizar la busqueda

“Cliente”, “RFC” 0 “Razén Social”.

Agregar impuestos, la forma de pago, las condiciones de pago, el

método de pago, descuento y el tipo de pago.

Agregar etiquetas personalizadas solo en caso de ser necesarias para

agregar informacion adicional.

Se captura toda la informacion correspondiente a los conceptos;

cantidad, unidad, descripcion y precio unitario, el importe es calculado

automaticamente por el Sistema. Cuando se termine de capturar la

informacion de un concepto hacer clic en el botén “Agregar”, y los

conceptos agregados se despliegan en la parte inferior de la seccion
> ’

“Conceptos”, los cuales podra borrar o editar ' segun se

deseé.

Verificar la informacion procesada.

10. Al terminar es indispensable hacer clic en el boton “Emitir CFDI” para

generar los archivos correspondientes (XML y PDF), el boton “Vista
previa’ permite ver la factura antes de su emision.
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11.El Sistema despliega un mensaje de confirmacion, para generar
oficialmente el Comprobante Fiscal Digital por Internet, hacer clic en el
boton “Aceptar’.

12..- Para ver el Comprobante Fiscal Digital emitido es requerido hacer clic
en el boton “Aceptar’ y posteriormente el Sistema muestra el CFDI. El
Comprobante Fiscal Digital emitido puede ser descargado en formato
PDF o ser enviado por email.

13.Para realizar la descarga del Comprobante Fiscal Digital en formato
PDF, ejecutar los siguientes pasos:

14.Hacer clic en el botén “Descargar PDF”.

15.El Sistema despliega un cuadro de dialogo, hacer clic en el botén
“‘Guardar’.

16.Elegir una ubicacion adecuada para guardar el archivo PDF, y por ultimo
hacer clic en el botén “Guardar”.

PROCEDIMIENTO DE PRESENTACION DE IMPUESTOS EN PAGOS
REFERENCIADOS

Objetivo:
Las personas fisicas y morales deben efectuar declaraciones provisionales y
definitivas mensualmente, a través del Servicio de Declaraciones y Pagos
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(Pago referenciado), a mas tardar el 17 del mes siguiente al que corresponda el

pago.

Responsable:
Encargada de Administracion.

Proceso:

1.

Para realizar la presentacion de los impuestos en el portal de Pagos

Referenciados es necesario ingresar a la siguiente direccion:
http://www.sat.gob.mx/sitio _internet/home.asp

Ingresar el RFC y la Contraseia correspondiente para tener acceso al

portal y dar clic en “Iniciar Sesion”.

Selecciona Presentacion de la declaracion, indica la periodicidad, el

ejercicio fiscal, el tipo de declaracion y el periodo.

Da clic en Siguiente. Puedes optar por capturar tus datos en linea o

fuera de linea.

El programa muestra las obligaciones o impuestos a declarar en el
periodo seleccionado, de acuerdo con tu inscripcion o avisos
presentados en el RFC. También muestra un listado completo de las
obligaciones fiscales existentes, para que, en su caso selecciones

las que no tenga registradas, antes del envio de tu declaracién aparece
un mensaje para que presentes el aviso que corresponda.

4. Captura los datos que solicita el sistema. Puedes elegir que el sistema
realice el calculo de impuestos o capturar las cantidades que hayas
determinado.

5. Envia la declaracion al SAT, quien te mandara por la misma via un
acuse de recibo. Si no tienes ingresos o no te resulta cantidad a pagar,
solo debes llenar los campos que el sistema habilite y enviar la
informacion al SAT.

6. Cuando resulte cantidad a pagar, el acuse de recibo contendra una linea
de captura con el importe total a cargo con la cual debes hacer el pago.
También se incluye la fecha limite de pago.

Pago

1. Las personas morales, asi como las personas fisicas siguientes, deben
hacer el pago con la linea de captura por transferencia electronica desde
el portal de su banco.

2. Los bancos proporcionan el recibo de pago, consérvalo y verifica que
contenga impresa la linea de captura y el importe pagado.
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3. Se considera que se cumplié con los pagos provisionales y definitivos
cuando se presentd la declaracion y ademas se efectud el pago si
resulté cantidad a pagar.
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