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 I N T R O D U C C I Ó N  

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

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 razón se elaboró el presente Manual de Procedimientos y Procesos 
Contables con el objeto de proporcionar al personal del área de Administración 
y demás áreas que intervienen los elementos necesarios para sustentar el 
registro correcto de las operaciones y presentación oportuna de los estados 
financieros, para la toma de decisiones, representa una guía práctica que se 
utiliza como herramienta de soporte para la organización, la cual contiene 
información ordenada y sistemática, en la cual se establecen claramente los 
objetivos y procedimientos contables de la empresa, lo que hace que sea de 
mucha utilidad para lograr una eficiente administración.  
 
Este Manual describe las tareas rutinarias de trabajo, a través de la descripción 
de los procedimientos que se utilizan dentro de la organización y la secuencia 
lógica de cada una de sus actividades. 

El manual consta de las siguientes secciones: 

Introducción, breve explicación al lector, acerca de los motivos y propósitos 
del mismo, metodología aplicada en el desarrollo del Manual así como de una 
breve demostración de cómo están organizadas sus secciones. 

Antecedentes históricos, muestra brevemente la evolución de la empresa 
Calibración e Inspecciones CEISA, S.A. DE C.V. 

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

Procesos, descripción gráfica y narrativa de los procesos y procedimientos 
ejecutados en el departamento de Administración, representando una 
herramienta de conocimiento de las diferentes actividades desempeñadas en el 
departamento. 
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Glosario de Términos, con la finalidad de facilitar el manejo del manual y 
lograr uniformidad de criterios en su aplicación. 

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

La correcta interpretación y aplicación de este manual, se traducirá en una 
mayor eficiencia operativa, ya que es un elemento dinámico, en donde el lector 
que desee conocer sobre el mismo, podrá 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 óptima para alcanzar los objetivos que tiene planteado el 
departamento. 

Es por ello que recomendamos, que sería 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 así lo 
consideren oportuno, a fin de contar siempre con una herramienta de múltiples 
ventajas actualizada. 
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P L A N T E A M I E N T O  D E L  P R O B L E M A  

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

Un sistema de información 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 propósitos de la 
organización, realizando sus actividades de manera eficiente y eficaz para que 
la información generada sea confiable. 

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

Este manual de procesos y procedimientos contables para el área de 
administración, se observará las responsabilidades y obligaciones que cada 
cargo tendrá, el personal conocerá el rol que desempeña dentro de la 
organización, tendrá métodos para enviar y recibir información y los controles 
que garanticen la exactitud de la información, permitiendo ser una herramienta 
que facilite el proceso de inducción y capacitación del personal nuevo. 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



M A N U A L  D E  P R O C E D I M I E N T O S  Y  P R O C E S O S  C O N T A B L E S  D E  
C A L I B R A C I Ó N  E  I N S P E C C I O N E S  C E I S A ,  S . A .  D E  C . V .  

 

5 | P á g i n a  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

F O R M U L A C I Ó N  D E L  P R O B L E M A  

 

¿Cuáles con los procesos y procedimientos necesarios para que el área 
de administración de Calibración inspecciones CEISA, S.A. DE C.V. 
realice de manera más ágil el proceso de inducción y la capacitación del 
personal de nuevo ingreso? 
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J U S T I F I C A C I Ó N  

 

Con el objetivo de facilitar el proceso de inducción y capacitación del personal 
nuevo, se diseñará un manual de procesos y procedimientos para el área de 
administración de Calibración e inspecciones CEISA, S.A. DE C.V. 

Este manual beneficiará a la organización, ya que brindara mayor facilidad para 
acceder a la información. 

Con este trabajo se pretende definir las actividades de cada personal 
involucrado dentro del área de administración y que dichas actividades sean 
realizadas de manera correcta. 
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O B J E T I V O  G E N E R A L  

Éste manual tiene la finalidad de proporcionar aprendizaje y orientación precisa 
que requiere la acción humana en cada una de las actividades administrativas 
que conforman a la empresa, es una fuente de información que trata de 
orientar y mejorar los esfuerzos de sus integrantes para lograr la adecuada 
realización de las actividades que se les han encomendado.  
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O B J E T I V O S  E S P E C I F I C O S  

 

 Facilitar la capacitación de las personas que estén a cargo de la 

contabilidad de la empresa. 

 Sistematizar los procedimientos contables. 

 Elaboración de estados contables con información fidedigna y 

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 

dirección y permitir ejercer el control interno y externo y el seguimiento a 

la gestión de la entidad.  

 Permite medir la productividad del trabajo 

 Facilita la contratación de la persona adecuada para el cargo. 

 Ahorra tiempo en capacitación 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 más 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 útil para evaluadores y auditores de control interno. 

 Mejora el aprovechamiento de los recursos humanos, físicos y 

financieros. 

 Ayudar a orientar al personal nuevo. 

 Facilita la supervisión y evaluación de labores. 

 Servir como punto de referencia para las actividades con control interno 

y auditoría. 

 



M A N U A L  D E  P R O C E D I M I E N T O S  Y  P R O C E S O S  C O N T A B L E S  D E  
C A L I B R A C I Ó N  E  I N S P E C C I O N E S  C E I S A ,  S . A .  D E  C . V .  

 

9 | P á g i n a  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

C A P I T U L O  I I  

 

 

 

M A R C O  C O N C E P T U A L  
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E L  S I S T E M A  C O N T A B L E  

Cada día todas las empresas realizan gran cantidad de operaciones: compras, 
ventas, cobros, pagos, etc., precisándose un sistema capaz de analizar, 
valorar, registrar y clasificar esas transacciones para posteriormente elaborar 
documentos o informes que sinteticen toda la información útil 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 económicas y para poder elaborar información, 
detallada o sintetizada, de manera que sea útil a aquellos que tienen que tomar 
decisiones. 1 

Así, en todo sistema de información 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 capacitación, análisis, registro y archivo. 

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

La contabilidad no se encarga solo del mantenimiento de los registros 
contables, también supone el diseño de sistemas contables eficientes, la 
realización de revisiones, el análisis de las transacciones previo al registro y la 
interpretación de la información. 

El aprendizaje del registro de las transacciones más 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, 
dedicación y experiencia. 

 Un sistema de contabilidad no es más que normas, 
pautas, procedimientos etc. para controlar las operaciones y suministrar 
información financiera de una empresa, por medio de la organización, 
clasificación y cuantificación de las informaciones administrativas y financieras 
que se nos suministre.2 

 

         

       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 

http://www.monografias.com/trabajos4/leyes/leyes.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml
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C O N C E P T O  D E  P R O C E S O  C O N T A B L E  

El proceso contable es el conjunto de fases a través de las cuales la contaduría 
pública obtiene  comprueba información financiera. 

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

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

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

 

O R I G E N  D E L  P R O C E S O  C O N T A B L E  E N  
C O N T A B I L I D A D  

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

Para ello es necesario, inicialmente seleccionar, diseñar 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 información acabada. 

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

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

Dicha cuantificación constituye una  Valuación, 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 específicos, 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 edición. Arturo Elizondo López. Editorial Thomson. 
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La información plasmada en los Estados  financieros debe analizarse e 
interpretarse, con el objeto de conocer la influencia que las transacciones 
celebradas por la entidad económica, consignadas en los Estados financieros, 
tuvieron sobre su situación financiera, con el fin de darla a conocer a los 
responsables de tomar decisiones. A dicha etapa la hemos denominado 
Evaluación. 

Finalmente, el proceso se cierra con la fase de Información, a través de la cual 
se comunica a los interesados en la marcha de la entidad económica, la 
información obtenida como consecuencia de las transacciones celebradas por 
la entidad.4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

4 
PROCESO CONTABLE 4.Contabilidad del  Capital. Quinta edición. Arturo Elizondo López. Editorial Thomson. 



M A N U A L  D E  P R O C E D I M I E N T O S  Y  P R O C E S O S  C O N T A B L E S  D E  
C A L I B R A C I Ó N  E  I N S P E C C I O N E S  C E I S A ,  S . A .  D E  C . V .  

 

13 | P á g i n a  
 

F A S E S  D E L  P R O C E S O  C O N T A B L E  

Sistematización. 

Fase inicial que establece el sistema de información financiera en una entidad 
económica. 

Valuación. 

Segunda fase del Proceso contable, durante cuyo transcurso se cuantifican en 
unidades monetarias los recursos y obligaciones que adquiere una entidad 
económica 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 económica. 

Evaluación. 

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

Información. 

Quinta fase del Proceso contable, necesaria para comunicar la información 
financiera obtenida por la contabilidad.5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
5 

PROCESO CONTABLE 4.Contabilidad del  Capital. Quinta edición. Arturo Elizondo López. Editorial Thomson. 
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D E S C R I P C I Ó N  D E L  P R O C E S O  
C O N T A B L E  

El proceso contable puede sintetizarse en los siguientes pasos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Captación de hechos contables. Un hecho contable es cualquier 
acontecimiento que tiene un efecto, en términos monetarios, sobre una 
unidad económica. La captación se realiza atreves de documentación 
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 detección del sistema, puesto 
que ello producirá una deficiencia en la información tratada y elaborada. 
 

2. Análisis y valoración. Consiste en el análisis de los hechos contables y 
la valoración de lo ocurrido teniendo en cuenta sus repercusiones sobre 
la unidad económica. Se trata de una fase crítica del proceso en la cual 
se requieren los conocimientos técnicos específicos que se exigen en la 
profesión contable. 
 
Las dos primeras fases del proceso contable son particularmente 
importantes y, en muchos casos, complejas. La labor principal incidirá 
inicialmente en la fase de diseño de los sistemas de captación de datos  
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Y con posterioridad en la valoración de hechos contables conforme 
estos se vayan produciendo. 
 

3. Registro de hechos contables. Consistente en la anotación de los 
hechos contables en los instrumentos de registros adecuados. 
La fase de registro de hechos contables suele ser mecánica repetitiva, 
una vez se ha realizado correctamente el hecho producido. A esta fase 
también se le denomina teneduría de libros y es la que, erróneamente, 
suele indicar mas a la profesión contable. 
 

4. Elaboración de información de síntesis.  Consiste en la acumulación 
de la información registrada y la elaboración de informes de síntesis 
útiles para la toma de decisiones. 
Muchos informes se elaboran de manera rutinaria  y están actualmente 
completamente mecanizados (las aplicaciones informáticas de 
contabilidad incluyen los diseños con su estructura y contenido y se 
emiten de forma automática), otros  por el contrario precisan de una 
elaboración especifica.6 
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U S U A R I O S  D E  L A  I N F O R M A C I O N  
C O N T A B L E  

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

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 información que 
se les proporciona, como a los usuarios potenciales, es decir a todos aquellos 
que en un futuro podrían necesitarla aunque en esos momentos no sea de su 
interés. 

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 
información contable les viene dada, no participan ni directa ni indirectamente 
en la elaboración de la misma y toman decisiones de carácter externo a la 
empresa tanto de inversión como de financiación. Normalmente no disponen de 
más información que la que la empresa está obligada a proporcionar por ley, o 
voluntariamente quiera darles. 

Tipo de usuario Intereses o necesidades financieras 

Accionistas o propietarios El interés básico de los propietarios es determinar la generación de 
beneficios de la empresa y su rentabilidad. Desde el punto de vista de los 
accionistas, esta información es imprescindible para determinar la 
conveniencia de invertir en unas sociedades en lugar de otras. En este 
sentido la información 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 información 
para evaluar la razonabilidad de que van a recuperar los fondos prestados. 
También la generación 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 pública El interés básico de la Hacienda Pública es recaudatorio o fiscal. Precisa de 
información sobre los beneficios que obtiene la empresa al objeto de 
determinar los impuestos que deben recaer sobre la misma. 

Entidades públicas Otras entidades públicas, como por ejemplo la Comisión Nacional del 
Mercado de Valores, precisa de información contable específica respecto de 
las empresas que cotizan en bolsa. 

Otros: empleados, sindicatos, clientes, 
etc. 

Los empleados y sindicatos suelen tener en cuenta la información contable 
de las empresas relativa a generación de beneficios en los procesos de 
negociación 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 garantías futuras). 
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Usuarios internos. 

Los usuarios internos son todas aquellas personas que, situadas en distintos 
niveles jerárquicos de la empresa, participan en mayor o menor medida en la 
elaboración de la información contable y la utilizan en decisiones de carácter 
interno a la misma para la gestión de sus aéreas de responsabilidad. 

 

Tipo de usuario Intereses o necesidades financieras 

Consejo de Administración o Dirección 
General 

Los directivos de alto nivel precisan de informes contables generales al 
objeto de decidir cuestiones de tipo estratégico fijación de objetivos a 
largo plazo, políticas generales de compra y venta, políticas y decisiones 
de inversión y de financiación, de expansión de la empresa, líneas 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. Así la información 
contable que precisa el director comercial será distinta de la que necesite 
el director de recursos humanos a otros directivos. El uso de esta 
información será para decisiones de tipo operativo, gestión diaria de la 
empresa o al menos en el corto plazo. 

Directivos y mandos intermedios Cuanto menor sea el nivel del directivo la información necesaria será mas 
detallada y precisa. Por ejemplo, el responsable comercial de Extremo 
oriente en una empresa exportadora precisara de información detallada y 
periódica sobre casa uno de los clientes de su zona. 

 

Estos usuarios suelen disponer de  toda la información que requieren, en el 
marco de su nivel jerárquico, sus responsabilidades y sus necesidades, con el 
detalle que deseen y con la periodicidad que estimen oportuna.7 
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M A N U A L E S  A D M I N I S T R A T I V O S  

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de  
comunicación y coordinación que permiten registrar y transmitir en forma 
ordenada y sistemática la información de una organización. 

La tarea de elaborar manuales administrativos se considera como una función 
de mantener informado al personal clave de los deseos y cambios en las 
actitudes de la dirección superior, al delinear la estructura organizacional y 
poner las políticas 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 
comunicación de las decisiones administrativas, y por ello, que tiene como 
propósito señalar en forma sistemática la información administrativa.  

 

C L A S I F I C A C I Ó N  D E  L O S  M A N U A L E S  
A D M I N I S T R A T I V O S  

Entre los elementos más eficaces para la toma de decisiones en la 
administración, destacan el relativo a los manuales administrativos, ya que 
facilitan el aprendizaje de la organización, por una parte, y por la otra, 
proporcionan la orientación precisa que requiere la acción humana en las 
unidades administrativas, fundamentalmente a nivel operativo o de ejecución, 
pues son una fuente de información en las cuales se trata de mejorar y orientar 
los esfuerzos de un empleado, para lograr la realización de las tareas que se le 
han encomendado.  

Depende de la información de las necesidades de cada institución o empresa 
privada,  para saber con qué tipo de manuales se debe contar. Se hace la 
aclaración de que pueden abarcar dichos manuales a toda la empresa: 
una dirección, un departamento, una oficina, sección, 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 (públicos o privados) tienen necesidad de manuales  
diferentes. El tipo de manual se determina dando respuesta al propósito 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 propósito es proporcionar información histórica 
sobre el  
organismo: sus comienzos, crecimiento, logros, administración y 
posición actual. Esto le da al empleado un panorama introspectivo de la 
tradición y filosofía del organismo. Bien elaborado y aplicado contribuye 
a una mejor comprensión y motiva al personal asentir que pertenece y 
forma parte de la organización.  

 Manual de organización: Su propósito es exponer en forma detallada la 
estructura organizacional formal a través de la descripción de los 
objetivos, funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos 
puestos, y las relaciones.  

 Manual de políticas: Consiste en una descripción detallada de los 
lineamientos a seguir en la toma de decisiones para el logro de los 
objetivos .El conocer de una organización proporciona el marco principal 
sobre el cual se basan todas las acciones. Una adecuada definición de 
políticas y su establecimiento por escrito, permite:  
a) Agilizar el proceso de toma de decisiones  
b) Facilitar la descentralización, al suministrar lineamientos a niveles 
intermedios.  
c) Servir de base para una constante y efectiva revisión.  
Puede elaborarse manuales de políticas para funciones operacionales 
tales como: producción, ventas, finanzas, personal, compras, etc.  

 Manual de procedimientos: Es la expresión analítica de los 
procedimientos administrativos a través de los cuales se canaliza la 
actividad operativa del organismo. Este manual es una guía (como hacer 
las cosas) de trabajo al personal y es muy valiosa para orientar al 
personal de nuevo ingreso. La implementación 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 múltiple: Cuando el volumen de actividades, de 
personal o simplicidad de la estructura organizacional, no justifique la 
elaboración y utilización de distintos manuales, puede ser conveniente la 
confección de este tipo de manuales. Un ejemplo de este manual es el 
de "políticas y procedimientos", el de "historia y organización", en si 
consiste en combinar dos o más categorías que se interrelacionan en la 
práctica administrativa. En organismos pequeños, un manual de este 
tipo puede combinar dos o más conceptos, debiéndose separar en 
secciones.  
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POR SU FUNCION ESPECÍFICA:  

Esta clasificación se refiere a una función operacional específica a tratar. 
Dentro de este apartado puede haber los siguientes manuales:  
 

 Manual de producción: Consiste en abarcar la necesidad de interpretar 
las instrucciones en base a los problemas cotidianos tendientes a lograr 
su mejor y pronta solución.  La necesidad de coordinar el proceso de 
fabricación (fabricación, inspección, ingeniería industrial, control de 
producción), es tan reconocida, que en las operaciones de fabricación, 
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 función de comprar, 
los métodos a utilizar que afectan sus actividades.  

 Manual de ventas: Consiste en señalar los aspectos esenciales del 
trabajo y las rutinas de información comprendidas en el trabajo de 
ventas (políticas 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 administración, 
contiene numerosas instrucciones específicas a quienes en la 
organización están involucrados con el manejo de dinero, protección 
de  bienes y suministro de información 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 orgánica del departamento, descripción del 
sistema contable, operaciones internas del personal, manejo de 
registros, control de la elaboración de información financiera.  

 Manual de crédito y cobranzas: Se refiere a la determinación por 
escrito de procedimientos y normas de esta actividad. Entre los aspectos 
más importantes que puede contener este tipo de manual están 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 políticas de la dirección superior en lo que 
se refiere a personal. Los manuales de personal podrán contener 
aspectos como: reclutamiento y selección, administración de personal, 
lineamientos para el manejo de conflictos personales, políticas de 
personal, uso de servicios, prestaciones, capacitación, entre otros.  

 Manual técnico: Trata acerca de los principios y técnicas de una 
función operacional determinada. Se elabora como fuente básica de 
referencia para la unidad administrativa responsable de la actividad y 
como información general para el personal interesado en esa función. 
Ejemplos de este tipo de "Manual técnico de auditoria administrativa", y 
el "Manual técnico de sistemas y procedimientos". Estos sirven como 
fuente de referencia y ayudan a computar a los nuevos miembros del 
personal de asesoría.  
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 Manual de adiestramiento o instructivo: Estos manuales explican, las 
labores, los procesos y las rutinas de un puesto en particular, son 
comúnmente más 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 cómo debe ejecutarse el encendido 
de la terminal de la computadora y emitir su señal", mientras que un 
manual de procedimientos omitir esta instrucción y comenzaría con el 
primer paso activo del proceso. El manual de adiestramiento 
también utiliza técnicas programadas de aprendizaje o cuestionarios de 
auto evaluación para comprobar el nivel de comprensión del contenido 
por el usuario.  

 

Otra clasificación aceptada de los manuales administrativos se refiere a 
las necesidades que tienen las oficinas y de acuerdo a su ámbito de aplicación; 
pueden elaborarse manuales con una cobertura mayor o menor.  
 

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

 Manuales generales de organización: Este es producto de la 
planeación organizacional y abarca todo el organismo, indicando la 
organización formal y definiendo su estructura funcional.  

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

 Manual general de políticas: Se refiere a presentar por escrito los 
deseos y actitud de la dirección superior; para toda la empresa, estas 
políticas generales establecen líneas de guía, un marco dentro del cual 
todo el personal puede actuar de acuerdo a condiciones generales. 

 ESPECIFICO:  

 Manual especifico de reclutamiento y selección: Se refiere a una 
parte de una área específica (personal). Y contiene la definición 
uniforme respecto al reclutamiento y selección personal en una 
organización.  

 Manual especifico de auditoria interna: Consiste en agrupar 
lineamientos, instrucciones de aplicación específica a determinados 
tipos de actividad, aquí se refiere a la auditoria interna en forma 
particular.  

 Manual especifico de políticas de personal: Este se enfoca a definir 
"políticas", pero de una área específica de la organización, señalando 
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las guías u orientación respecto a cuestiones de personal, tales como: 
contratación, permisos, promociones, prestaciones, etc.  

 Manual especifico de procedimientos de tesorería: Consiste en 
elaborar los procedimientos en el orden de importancia de un área 
específica, a fin de capitalizar las oportunidades naturales de secuencia 
de pasos en el trabajo, por ejemplo: ingresos a caja, pago a 
proveedores, etc.  
 

Estos manuales exponen con detalle la estructura de la empresa y señalan los 
puestos y la relación que existe entre ellos para el logro de sus objetivos. 
Explican la jerarquía, los grados de autoridad y responsabilidad; las funciones y 
actividades de los órganos de la empresa.  
 
Generalmente contienen gráficas de organización, descripciones de trabajo, 
cartas de  límite de autoridad, etcétera. 
 
C.L. Littlefield declara al respecto: "Los manuales de organización se usan 
donde se desea una descripción detallada de las relaciones de organización.  
Se elaboran ordinariamente con base en los cuadros de organización, los 
cuales se acompañan de las descripciones de los diferentes puestos inscritos 
en el cuadro. Comúnmente se hace la división de los encabezados de estos 
manuales en atención a la función general, a las obligaciones y autoridad y al 
conjunto de relaciones con los demás".  
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C O N T E N I D O  D E  L O S M A N U A L E S  

 
 
Manual de organización:  
 
1.- Identificación.  
2.- Índice  
3.- Introducción  
3.1.- Objetivo del manual.  
3.2.- Ámbito de aplicación.  
3.3.- Autoridad  
3.4.- Como usar el manual.  
4.- Directorio.  
5.- Antecedentes Históricos.  
6.- Base legal (en caso de organismo público).  
7.- Organigrama.  
8.- Estructura funcional.  
9.- Objetivos de cada unidad orgánica.  
 
Manual de procedimientos:  
 
1.- Índice.  
2.- Introducción  
2.1.- Objetivos del manual.  
2.2.- Alcance.  
2.3.- Como usar el manual.  
2.4.- Revisiones y Recomendaciones.  
3.- Organigrama.  
3.1.- Interpretación de la estructura orgánica.  
-Sistemas de organización (línea, funcional, etc.)  
-Tipo de departamentalización (geográfica, por producto, etc.).  
-Amplitud de la descentralización y centralización.  
-Relación entre el personal con autoridad de línea y asesoría.  
4.- Gráficas.  
4.1.- Diagramas de flujo.  
5.- Estructura procedimental.  
5.1.- Descripción narrativa de los procedimientos.  
6.- Formas.  
6.2.- Empleadas (por lo general planeadas y rediseñadas).  
6.3.- Instructivos de las formas empleadas.8 

 

 

 
 
 
8 http://uproadmon.blogspot.mx/2007/03/manuales-administrativos.html 
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C A P I T U L O  I I I  

 

 

 

A N T E C E D E N T E S  
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H I S T O R I A  Y  D E S C R I P C I Ó N  D E  L A  
O R G A N I Z A C I Ó N  

 

Calibración e inspecciones CEISA, S.A. DE C.V. inicia operaciones el día 25 de 
Enero del año 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 estándares 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, tecnología 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 república mexicana y fuera del país. 

Nuestra preparación, conocimiento y experiencia nos avala para cubrir las 
expectativas del cliente en el área de Calibración, Ensayos no destructivos e 
Inspección. 

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

 

 

Calle espíritu 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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S E R V I C I O S  

 

 Calibración volumétrica. 
 API-2550 (Método geométrico) 
 API-2525 (Método húmedo) 
 Verticalidad. 
 Estudio de verticalidad a tanques verticales, columnas y estructuras. 
 Estudio de asentamiento 
 Inspección. 
 Revisión de nipleria. 
 Inspección visual. 
 Ensayo no destructivos. 
 Medición de espesores por ultrasonido a tanques de almacenamiento, 

auto tanques y recipientes sujetos a presión. 
 Líquidos penetrantes en soldadura. 
 Caja de vacío en soldadura. 
 Prueba hidroneumática. 
 Prueba hidrostática. 
 Prueba de flotación. 
 Prueba de hermeticidad en boquillas. 
 Método de fuga de flujo magnético. 
 Evaluaciones de tanques. 
 Revisión de acuerdo a la tabla C-2  del API. 
 Auditoria a anques de almacenamiento. 
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V I S I Ó N  

Identificarnos como la organización que frece confiabilidad técnica y calidad en 
los servicios de calibración volumétrica, verticalidad, inspección y ensayos no 
destructivos. 

M I S I Ó N  

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

P O L I T I C A  D E  C A L I D A D  

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

 

P O L I T I C A S  D E  L A  O R G A N I Z A C I Ó N  

 

A) Seguridad y protección ambiental. 

 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 dirección. 

 Mantener actualizados los objeticos de la organización para brindar un 
buen servicio. 

 Desarrollar meas periódicamente para el cumplimiento de los objetivos. 
 Analizar los compromisos por contraer, seleccionando la mejor 

alternativa para realizarlos. 
 Establecer relaciones de comunicación y colaboración entre el personal. 

C) Propiedad del cliente. 

 Mantener en la organización un sistema de información sobre los 
trabajos realizados en cumplimiento de sus funciones, proyectos y 
planes operativos. 

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

 Proporcionar al personal, capacitación y formación acorde a las 
necesidades internas. 

 Facilita la adquisición de nuevos conocimientos que cubran las 
necesidades de superación personal, calidad y técnica de la 
organización. 

 Realizar evaluaciones a todo el personal de la organización.  

E) Pedidos y contratos. 

 Registrar la información que el cliente nos proporciona acerca de sus 
pedidos, necesaria para elaborarla cotización. 

 Informar al cliente por escrito, las condiciones de aceptación del pedido 
o contrato. 

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

F) Compras. 

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

G) Quejas.  

 Los integrantes de la organización que atienden al cliente, deberán 
conocer los procedimientos a fin de orientarlos. 

 Evaluar planes y programas, definir prioridades y plantear soluciones. 

H) No conformidades. 

 La organización cumplirá los requisitos acordados con los clientes. 
 Definir y establecer la metodología para controlas y dar seguimiento a un 

producto no conforme, para prevenir su uso o entrega no intencional. 
 El personal que detecte una no conformidad, reportarla al área 

correspondiente con base en los lineamientos especificados en el 
procedimiento. 

I) Acciones correctivas. 

 El departamento de calidad, comprobará la implementación de las 
acciones correctivas y su eficacia. 



M A N U A L  D E  P R O C E D I M I E N T O S  Y  P R O C E S O S  C O N T A B L E S  D E  
C A L I B R A C I Ó N  E  I N S P E C C I O N E S  C E I S A ,  S . A .  D E  C . V .  

 

31 | P á g i n a  
 

V A L O R E S  D E L  P E R S O N A L  

 

1) Responsabilidad: cumplir acuerdos establecidos. 
 

2) Verdad: decir las cosas como son.  
 

3) Trabajo en equipo: realizar mi trabajo otorgando y solicitando apoyo a 
mis compañeros para facilitar el trabajo y cumplir con la misión. 

 

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

 

5) Respeto: convivir en armonía con personas iguales y diferentes a mi 
persona. 

 

6) Disciplina: cumplir con mi trabajo en tiempo y forma 
 

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

 

8) Puntualidad: llegar y realizar las labores a tiempo. 
 

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

 

10)  Presencia personal: vestir el uniforme de manera impecable y 
proyectar siempre lo mejor de mí. 
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P R I N C I P I O S  D E  A C T U A C I Ó N  

 

1. Vocación de servicio en nuestro trabajo para satisfacer las 
necesidades del cliente externo e interno, presentes y futuras. 
 

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

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

4. Integridad en nuestra actuación, congruente con la misión, principios y 
guías de acción en la organización. 
 

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

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

7. Respeto y reconocimiento al individuo, y como compañeros trabajar en 
equipo, con participación comprometida para beneficio de todos. 
 

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

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

10. Comunicación en las relaciones internas para el logro eficaz de las 
actividades de la organización y en las relaciones con nuestros clientes 
generando mutuos beneficios. 
 

11. Liderazgo en el comportamiento de los directivos para establecer la 
unidad de propósito y lograr que el personal pueda llegar a involucrarse 
totalmente en el logro de los objetivos de la organización. 
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C O M P R O M I S O  C O N  L A  C A L I D A D  

 

CALIBRACIÓN E INSPECCIONES CEISA, S.A. DE C.V. asume el 
compromiso de trabajar en conformidad con los requisitos de nuestros clientes, 
enfocando su desempeño 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 Gestión. 

 

Nuestro compromiso de Calidad se realiza interna y externamente.  

 

 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 Gestión sea una forma de 
vida de todos los que trabajamos en la organización y estén 
documentados los procedimientos operativos y de servicio. 

 

 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 satisfacción plena de toda relación de 
negocios acordada, con los requisitos legales y reglamentarios al ofrecer 
y realizar nuestros servicios. 
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P R I N C I P I O S  D E L  S G C  

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 organización orientación y establecen la 
unidad de propósito. Son capaces de crear un ambiente interno para que el 
personal se involucre completamente en el logro de los objetivos que 
establezca la empresa. 

 

Participación 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 así el resultad 
deseado de manera más eficiente. 

 

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

 

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

 

Relaciones con el proveedor: Debido a la interdependencia de ambas partes 
la relación mutuamente beneficiosa aumenta la capacidad para que ambos 
puedan crear recursos para su empresa. 
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O R G A N I G R A M A  G E N E R A L  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

DIRECCIÓN GENERAL 

ATENCIÓN A CLIENTES SUBGERENCIA 

ENCARGADO DE 

ADMINISTRACIÒN 

ENCARGADO DE GESTIÓN 

DE LA CALIDAD 

ENCARGADO DE 

LABORATORIO Y PROYECTOS 

AUXILIAR DE LA GESTIÓN DE 

LA CALIDAD 

COORDINADOR TÉCNICO 

DEL LABORATORIO 
AUXILIAR DE ADMINISTRACIÓN 

AUXILIAR DE PROYECTOS ENCARGADO DE SEGURIDAD 

ENCARGADO DE VOLUMEN ENCARGADO DE ENSAYOS NO 

DESTRUCTIVOS 

SIGNATARIOS 

AUXILIARES TÉCNICOS 
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C I C L O  C O N T A B L E  

UNIDAD RESPONSABLE  

Encargada del departamento de Administración. 

 

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 áreas que se interrelacionan o involucran en los procesos 
descritos. 
 
 
El ciclo contable está compuesto por una serie de pasos que el personal del 
departamento de Administración llevara a cabo, con el propósito 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 Administración de 
Calibración 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 ADMINISTRACIÒN 
 
Objetivo del puesto: Llevar el control administrativo de la organización 
cumpliendo con lo correspondiente al Sistema de Gestión ISO 9001:2008 e 
ISO/EC 17025:2005. 
 

1. Control de cuentas por cobrar y cuentas por pagar. 
2. Control del presupuesto al mantenimiento de la infraestructura de la 

organización. 
3. Elaboración, análisis y control de estados financieros. 
4. Control de tesorería y nóminas. 
5. Elaboración de facturas y documentos varios. 
6. Responsable directo de todas las operaciones de carácter documental 

en la empresa como son: Bancos, SHCP, contables y clientes. 
7. Elaboración de contratos de personal. 
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8. En ausencia quedará como sustituto el Auxiliar de Administración o 
quien designe la Dirección General. 

9. Cálculo de impuestos. 
 
 
AUXILIAR DE ADMINISTRACIÓN 
 
Objetivo del puesto: Apoyar al cumplimiento de las responsabilidades del 
departamento de Administración, cumpliendo con lo correspondiente al Sistema 
de Gestión ISO 9001:2008 e ISO/IEC 17025:2005. 
 

1. Contabilizar gastos del personal de la empresa. 
2. Reportar altas y bajas del personal. 
3. Cálculo de nóminas. 
4. Calculo de 2% sobre nómina. 
5. Elaboración y envío de DIOT (Declaración Informativa  de Operaciones 

con Terceros). 
6. Verificación de comprobantes fiscales. 
7. Presentación del Sistema de Pagos Referenciados del IMSS (SIPARE) 
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Realiza cheques para 

pagos de nómina y 

pagos a proveedores, 

pago de Impuestos, 

IMSS e impuesto sobre 

nominas. 

Departamento de Administración. 

CICLO CONTABLE Los clientes depositan a la cuenta 

bancaria de la empresa por los 

trabajos realizados. 

Pólizas de Cheques. 

La Gerencia General administra 

dichos recursos y los destina 

para diversos pagos de diferente 

naturaleza dentro de los 

departamentos de la empresa. 

Facturación electrónica 

de ingresos de los 

pagos realizados por los 

clientes. 

Pólizas de Ingresos. 

Comprobación de gastos 

mediante facturas impresas, 

archivos CFD y CFDI. 

Gastos de viaje  Personal 

foráneo. Control de las 

transferencias 

realizadas al personal 

foráneo y al 

departamento de 

compras para realizar 

pagos diversos a 

proveedores 

Personal de 

oficina. 
Pólizas de Egresos. 

Pago de nóminas 

Envío de facturas y archivos 

electrónicos al departamento de 

Administración. 

Pago de servicios y 

compras de 

insumos 

Proveedores. 

Entrega de facturas que 

comprueban los gastos 

realizados. 

Encargada del 

departamento 

de compras. 

 Contabilización de pólizas. 

 Cargo de pólizas en paquete contable. 

 Calculo de impuestos. 

 Presentación de impuestos en pagos referenciados. 

Pólizas de Diario. 

Control y revisión de las 

comprobaciones de 

gastos realizados al 

personal foráneo. 

Elaboración y presentación de 

DIOT. 

Verificación de comprobantes. 

Archivo de contabilidad. 

Auxiliar Administrativo 

Compras menores 
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C A P I T U L O  I V  

 

P R O C E D I M I E N T O  D E  V E R I F I C A C I Ó N  
D E  C O M P R O B A N T E S  F I S C A L E S  

OBJETIVO 

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

PROCEDIMIENTO 

1.-El ingreso para la validación de estos comprobantes a través de la página 
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 pestaña de 
“Información y servicios,” se despliega un menú en el cual se selecciona la 
opción de “Comprobantes fiscales”. 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.sat.gob.mx/
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3.-En seguida se abre una página en la cual se debe seleccionar “Verificación 
de comprobantes”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.-Desplegará la siguiente pantalla en donde elegiremos la validación que 
deseamos efectuar. 

 

 

 

 

 

 

 | 

 

 

 

 

 

 

 

 

Validación de archivos CFDI 

Validación de comprobantes 

impresos 

Validación de archivos CFD 
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4.1.-Validación de CFDI, para obtener la validación capturando los datos del 
CFDI, se tendrá que acceder a la opción de “Servicio de validación de CFDI” 
cuya imagen será la siguiente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Donde únicamente se solicita el folio fiscal del comprobante y los RFC del 
emisor y receptor de dicho comprobante. 
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Una vez aportados los campos necesarios, el resultado de la validación será parecido 
a esto: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CEISA 

RFC del Emisor 

DEI0807181S6 

Folio Fiscal 

23F98D69-7D71-4D03-8682-
F902864F6BE6 

Total del CFDI 

$21398 

Nombre o Razón Social del 
Emisor 

DISTRIBUIDORA ELECTRICA 
DEL ISTMO SA DE CV 

Fecha de Expedición 

2012-09-12T174037 

Efecto del Comprobante 

Ingreso 

RFC del Receptor 

CIC080125TQ1 

Fecha Certificación SAT 

2012-09-12T174038 

Estado CFDI 

Vigente 

Nombre o Razón Social del 
Receptor 

CALlBRACION E 
INSPECCIONES CEISA SA DE 

CV 
PAC que Certificó 

MSE090205D9A 
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 4.2 Validación de CFD, el siguiente procedimiento es para validar que el folio, 
serie, número de aprobación, año y vigencia del certificado son validos y obren 
en los archivos del SAT, esta validación se hará en forma manual capturando 
los datos que nos solicitan en la verificación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez realizada la validación por parte del sistema, se visualiza el resultado 
de la misma, casi de manera inmediata, como se aprecia en la siguiente 
imagen. 
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4.3 Validación de CBB, el siguiente procedimiento tiene como finalidad la 
verificación de comprobantes fiscales, así mismo su ingreso a la información 
correspondiente y comprobar que los comprobantes fiscales que posee, fueron 
autorizados por el SAT.  
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SICO FI 
~:.. 

,:J-{ote{ Ca{i-fornia 
LE KE?sU~A 

Ser vicio de Verificación de Comprobantes Fiscales Impresos 

Verificación masiva de 
comprobantes fiscales Consultar 

®Verificación de Comprobantes Impresos (Captura Manual) 
Overificación mediante Lector de Código de Barras Bidimensional 

~jmPiar 
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Una vez ingresados los datos dar clic en la opción “consultar” y se desplegara 
la información resultante de la validación. 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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, además 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 artículos 29 y 29-A del CFF. 
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P R O C E D I M I E N T O  S I S T E M A  D E  P A G O  
R E F R E N C I A D O  ( S I P A R E )  

OBJETIVO  

Crear un sistema informático 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 línea de captura generada por proceso de la emisión, o 
por el propio SIPARE, en caso de que se haya modificado la propuesta original. 
Como resultado se habrán generado valores agregados que permitirán 
garantizar la integridad y confidencialidad de la información. 
 

PRODECIMIENTO. 

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

1.- Acceder vía internet al portal del IMSS mediante la siguiente dirección: 

http://sipare.imss.gob.mx/sipare_webapp/index.jsp 

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

 

 

 

 

 

3.- Inmediatamente después se abrirá una ventana en la cual se debe 
seleccionar la opción “Recepción y validación Arch. Pago”                                     
y  transmitir el archivo de pago generado a través del Sistema Único de 
Autodeterminación (SUA). 

 

  

 

http://sipare.imss.gob.mx/sipare_webapp/index.jsp
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4.- Elegir la opción “Examinar” para cargar el archivo del Sistema Único de 
Autodeterminación (SUA) y dar clic en el botón “Aceptar”. SIPARE procede a 
la validación y recepción de los archivos de pago, en caso de ser un pago 
extemporáneo notificado se genera la multa correspondiente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.- Una vez terminados los cálculos, SIPARE genera la nueva cedula con línea 
de captura correspondiente que servirá como identificador de la obligación 
calculada. 
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6.- Se recibirá una línea de captura para pagar las cuotas de seguridad social 
en línea a través de los portales bancarios  o directamente en las ventanillas 
bancarias.  
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CEISA 



M A N U A L  D E  P R O C E D I M I E N T O S  Y  P R O C E S O S  C O N T A B L E S  D E  
C A L I B R A C I Ó N  E  I N S P E C C I O N E S  C E I S A ,  S . A .  D E  C . V .  

 

50 | P á g i n a  
 

 

 

P R O C E D I M I E N T O  D E  P A G O  D E L  2 %  
S O B R E  N Ó M I N A S .  

OBJETIVO 

El impuesto sobre nómina es un impuesto estatal que se encuentra 
contemplado en la ley de Hacienda del Estado. Será base de este impuesto, el 
monto total de las remuneraciones al trabajo personal, incluyendo en este 
concepto los pagos o contraprestaciones al personal. Deberá efectuarse 
declaración mensual que deberá presentarse, a más tardar el día diecisiete del 
mes siguiente al en que se hubiere causado el impuesto. El pago de este 
impuesto se realizará aplicando la tasa del dos por ciento. 

PROCEDIMIENTO 

1.- Para realizar la declaración mensual del 2% sobre nómina la cual se realiza 
los días 17 se debe que ingresar a la página de la Secretaria de Finanzas y 
Planeación del Estado de Veracruz mediante la siguiente dirección: 

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

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

http://www.veracruz.gob.mx/finanzas/seccion/servicios/
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3.- Seleccionar el periodo de pago. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.- Verificar que los datos son correctos, ingresar el número de empleados y el 
importe de sueldos correspondiente al periodo, seleccionar la opción 
“Continuar”. 
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5.- Se despliega una ventana con los datos procesados, verificar la información 
proporcionada si es correcta dar clic en “Continuar” y “Pagar”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

CEISA 

@ MiCuento 

epi"Igos y servicios 
del contribuyente 

e Pagos y Servicios 
de Cornunid i"ldes 

e C ornunidades 
Guberni"llTlent i"l les 

e TrálTlites y 
Forrnotos 

e lnforrnac ión Fiscal 

In;c;o 
Adual; ~ ... perfil 
Sa li. ses i6n 

E>pogos y se rvicio s 
del contribuyente 

e P ogos y Servicios 
de COlTlunid i"l des 

ecomunido des 
GubernOlTlentoles 

eTrálTlites y 
Formotos 

E>lnforlTlaci6n Fiscal 

~ DAT OS G E N ERAL ES 2 C ONFI RMACIÓN 3 PAGO 

Pago de 2% a la nómina 

Reoistro Federal de Contribuyentes: CIC080125TQ1 
Nombre o razón social: CALlBRACION E INSPECCIONES CEISA SA DE CV 

Ai"ío a declarar: 120131 .... 1 Mes: I JuniO 1 .... 1 
Fecha de vencimiento: 17/07/2013 

Tipo de declaración: 0 Normal O Complementaria 

Sucursal: 

1 P- CA'-:,=-~ C. ~PIRI-r::'-:J~ANT..2.: Nc:.. ~XT--,- 604~ºLONI~.: DIVINA PR~~:lVID~NCIA-, LOCALIDAD--,- ~AT~A~ALCOS. MLlNI~IPIO: Cª .... ) 

Determinación del impuesto 

Empleados: c== ~ 

Cantidad Base o Cálculo· c=i============O=:~:ihl~2~8 
Impuesto: 

Recarg o (+): 

Condonación RecarrJo ( - ): O 

Multas (+): ¡-~====================================~-----yJ===~O Condona ción Multas ( - ): O 

C ompensación (-): c= iiJ 
Adicional para el fomento a la educación (+): 0 .08 

0 .64 Cantidad a pagar ( - ): 

Redondeo: 0.36 
Total a pa.:g~a .. ,, _______ • 

Cont lnuar~ 

Gradas por confiar en el Gobierno Electrónico de Veracruz 

1 DATOS G E N E RALES ~ CON F IRMAC i Ó N 3 PA G O 

Confirm ación p ago impuesto a l 2~ a la nómina 

Registro Federal de Contribuyentes: CIC080125TQ 1 
Nombre o ra z ón social: CALIBRACION E INSPECCI ONES CEISA SA DE CV 

Ai"ío a declarar: 2013 Mes: 06 
Fecha de vencimiento: 17/07/2013 

Tipo de declaración: NORMAL 

Sucurs al: P- CALLE: C ESPIRITU SANTO. NO EXT: 604. COLONIA: DIVINA 
PROVIDENCIA. LOCALIDAD: COATZACOALCOS. MUNICIPIO: 
COATZAC OALCOS . 

Determinación del Impuesto 

No. Empleado s : 

Cantidad Base o Cálculo: 

Impuesto: 

Recargo (+): 

Condonación Recaroo (-): 

Multas (+): 

Condonación Multas ( - ): 

C ompensación (-): 

Adicional para el fomento a la educación (+): 

Cantidad a paoar ( - ): 

Redondeo: 

Total a pagar: 

76128 

28.00 

0.56 

0.00 

O 

0.00 

O 

O 

0.08 

0.64 

0.36 

Gradas por confiar en el Gobierno E lectrónico de Veracruz 
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6.- Seleccionar el método de pago, se recibirá un formato con la línea de 
captura. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CEISA 

@/'VIIC u ont:o 

.... ct ... . II •• ~ ., _ .-1'11 
S .. '" .. . .. , Ó .... 

E> Pogos y so.· .... lelos 
dul con'-rlbuyun'-u 

E> Pagos y o:<u ...... lelos 
do Con,u"ldodo s 

~~;'·;;:~:.:.!~::::':I;'S 
E> ' rÓ.-nIt:oS y 
F"orrr.o l lOS 

e,,,(0 .. ,,,,,,,eI6,, ... Is e ",, ' 

Pago de serv icios 

Datos Genera les 

P.gO • nornb~. de' CAL I BRAC I ON E I NSPECC I O N ES CEISA SA OE CV 
¡ rnporlo 

Un.a d .. Captura, 010132813297 .... ~02 1204 

Opciones ele pngo 

.o Banarnex 

mili:! Ba n corne r 

fjj e-';t[-' ¡ Ha 
~ Sant:ander Scrfin 

HSBC~ 

, .MM . 'M 

11,,,,,, nu el .... .. . .... t .... I .. .. " .. ,. ' 
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FORMATO DE PAGO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CEISA 

ESTADOS UNIDOS MEXICANOS 

GOBIERNO DEL ESliADO DE VERACRUZ 

DE IGNACIO DE LA lLAVE 

RFC: GEV8S01101 6A2 
SECRETARíA DE FINANZAS '( PLANEACIIÓN 

IFECHA lOE OPERACiÓN: 
15107120<13 

PÁG. 1 1 

RfC: ClCOB0125TQ l 

SIN OBSERVACIONES 

REFERENCIA DESCRIPCIÓN CANTIDAD 

40 It. U ESTO SOBRE EROG6.CIONES Periodo: 20131lJ6; Vencimienio: 
17r07J2D13 

IMPORTE 

0.56 

1001 PARA EL FOMENTO DE LA EDlJCACl:oN 0.08 

REDO CEO 0.36 

<==lMPORTE TOTAL= > 1.00 

ESTE FORMATO NO ES VÁU DO PARA REALIZAR PAGOS EN CAJAS 
DE LAS OFICINAS DE HACIIEN DA DEL ESTADO 

Ú;i)VERACRU2 
~ (o'biemo electról'1ieo 

sello y finna 

ES T E F O RM AT O SO LO E S V Á LIDO . CON LA 
CERT IFI CAC iÓN Y RECIBO , DE LA T IE NDA DE 
A U T OSE R V I C l OA UTOR I ZA DA O C O N L A 
CERTI FICACiÓN O RECIBO DEL BANCO Y ca LA 
F IRt.tI\ Y SELLO DEL CAJERO. 

LíNEA DE CAPTURA: 01 '011328113297 9 5021204 

FORMATO VÁlIDO HASTA El : 117/0712013 

S U PAGO PODRÁ SER RECIBIDO E LA INSTITU CiÓ N 
SELECC IONADA O EN CUALQ UIER INSTITUCiÓN DE lA 
SIG UIENTE LISTA: 

Santar>der Sertir> 

IBanamex 

Sooliab arók 

1OO,VA Bar>comer 

HSBC 

Banon .. 

OXXO 

TELECOMM 

0983 

1144-01 

1080 

OlE 84429 

7231 TXN:550(l 

24941 

11111111 11 111111 
990101326132979502120400000100 
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P R O C E D I M I E N T O  C A P T U R A  Y  E N V Í O  
D E  L A  D E C L A R A C I Ò N  I N F O R M A T I V A  
D E  O P E R A C I O N E S  C O N  T E R C E R O S .  

 

OBJETIVO 

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

La información se presentará mediante el formato electrónico A-29 Declaración 
informativa de operaciones con terceros (DIOT) 2011 Completa. 
Durante el mes inmediato posterior al que corresponda dicha información. 

 

PROCEDIMIENTO 

1.- Seleccionar el folder con la Clave de RFC del contribuyente, con el botón 
derecho del mouse elegir la opción “Nuevo” y posteriormente la opción 
“Declaración”. 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/servicios/descargas/31_9951.html
http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/servicios/descargas/31_9951.html
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3.- Dar clic en la opción “Aceptar” de la ventana “Documentos Electrónicos 
Múltiples” para empezar a cargar los datos generales del contribuyente. 

 

 

 

 

 

 

4.- En la ventana de “Datos Generales” indicar el tipo de Declaración 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 
Presentación Anterior”. 
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5.- Comenzar a cargar la información requerida de los Proveedores. 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CEISA 

ORMACI OF ID TlFICACI OS PROVEEDOR O TERCERO 
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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 
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7.- Si la información capturada es correcta realizar la validación de la 
declaración dando clic en  y posteriormente en               para generar un 
“Archivo de Envío” para presentar dicha declaración en el portal del SAT. 
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Generar archivo de envio 

Proceso terminado correctamente 

Archivo generado: c:\dem_11 \diotco 

1 \_CIC080125TQ1 000T7701 OC07G12541 .dec 

I ::~~:~:r.j:~:~:: I 



M A N U A L  D E  P R O C E D I M I E N T O S  Y  P R O C E S O S  C O N T A B L E S  D E  
C A L I B R A C I Ó N  E  I N S P E C C I O N E S  C E I S A ,  S . A .  D E  C . V .  

 

60 | P á g i n a  
 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9.- Ingresar la ruta del “Archivo de envío” previamente generado y elegir la 
opción “Enviar” posterior al envío se recibirá un acuse de recibo de la 
declaración. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://tramitesdigitales.sat.gob.mx/InformativaDeTerceros.Internet/Login.aspx?ReturnUrl=%2fInformativaDeTerceros.Internet%2fDefault.aspx
https://tramitesdigitales.sat.gob.mx/InformativaDeTerceros.Internet/Login.aspx?ReturnUrl=%2fInformativaDeTerceros.Internet%2fDefault.aspx
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ACUSE DE ENVÍO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CEISA 

•• •• SAT 

El estado de su declaración es el siguiente: 

Usuario:CIC080125TQ1 
Archivo Recibido: CIC080125TQ1 OOOT7701 OC07119001 .dec 

- Tamatlo:3650 bytes 
Fecha de Recepción:18J07/2013 

Hora de Recepción:19:01:19 
Folio de Recepdón:119740219 

El presente acuse confirma que su archivo fue recibido y sera procesado por el SAT. 
Como resultado de su validación , puede ser aceptado o rechazado , por lo que este 

documento no ampara el cumplimiento de su obligación, sugiriéndole que espere a que 
el Servicio de Administración Tributaria le confirme su aceptación mediante la 

recepdón de su acuse con cadena original y sello digital. 

Espere por favor su acuse con sello digital, el cual le llegara a la dIrección de su correo 
eledrónlco, SI no lo recibe de Inmediato, le recomendamos acceder a la opción 

de "Reimpresión de Acuses", ubicada en esta misma pagina en la sección 
"Oficina virtual (e-SAT)/Operaciones", donde lo podré obtener oportunamente. 

Terminar Ses ión 



M A N U A L  D E  P R O C E D I M I E N T O S  Y  P R O C E S O S  C O N T A B L E S  D E  
C A L I B R A C I Ó N  E  I N S P E C C I O N E S  C E I S A ,  S . A .  D E  C . V .  

 

62 | P á g i n a  
 

P R O C E D I M I E N T O  D E  F A C T U R A C I Ó N  
E L E C T R O N I C A  

OBJETIVO 
Elaborar y enviar las facturas a los clientes, garantizando la oportunidad y 
eficiencia teniendo en cuenta las condiciones de negociación y operación,  el 
servicio prestado y la satisfacción del cliente. 

 

PROCEDIMIENTO 

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

La información necesaria para iniciar sesión en la cuenta es: 

 Usuario: Este es el RFC que se dio de alta en el registro. 
 Cuenta: Nuevamente el RFC. 
 Contraseña: La contraseña es la frase secreta que se eligió durante el 

Registro; como mínimo la contraseña cuenta con 8 caracteres, al menos 
una mayúscula, una minúscula y un símbolo especial (#$%&@=). 

                  

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

https://www.fel.mx/CFDI/Presentacion/Usuario/Ingreso.aspx
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2.- Una vez que se haya ingresado al Sistema, puede observar el Panel 
Principal  que está conformado por cuatro apartados que serán descritos a 
continuación: 
 
     1. Información de cuenta: Muestra una recopilación de información 
importante de la cuenta. 
     2. Estado de créditos: Permite ver rápidamente el número de créditos con 
los que cuenta el paquete contratado, la cantidad de créditos que fueron 
usados y los que aún quedan por emitir. 
     3. Accesos: Permite generar CFDI, consultar Comprobantes, realizar 
respaldos de Comprobantes o de los acuses generados y administrar la 
información de los clientes que haya dado de alta en el Sistema. 
     4. Configuración de cuenta: En esta sección del Sistema es posible: 
Agregar la información requerida en la generación de Comprobantes Fiscales 
Digitales, Configurar el Certificado de Sello Digital, Registrar y Actualizar: 
Impuestos, Series y Folios, Etiquetas Personalizadas y Logos 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.- Seleccionar la opción “Generar CFDI” del panel principal para un nuevo 
CFDI. 
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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 Devolución y Carta Porte. 
 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 
6.- Agregar impuestos, la forma de pago, las condiciones de pago, el método 
de pago, descuento y el tipo de pago. 
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7.- Agregar etiquetas personalizadas solo en caso de ser necesarias para 
agregar información adicional. 

 

 

 

 

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

cuales podrá borrar  o editar  según se deseé. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



M A N U A L  D E  P R O C E D I M I E N T O S  Y  P R O C E S O S  C O N T A B L E S  D E  
C A L I B R A C I Ó N  E  I N S P E C C I O N E S  C E I S A ,  S . A .  D E  C . V .  

 

66 | P á g i n a  
 

9.- Verificar la información procesada. 

 

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

 

 

11.- El Sistema despliega un mensaje de confirmación, para generar 
oficialmente el Comprobante Fiscal Digital por Internet, hacer clic en el botón 
“Aceptar”. 
 

 

 

 

 

12.- Para ver el Comprobante Fiscal Digital emitido es requerido hacer clic en el 
botón “Aceptar” y posteriormente el Sistema muestra el CFDI. El Comprobante 
Fiscal Digital emitido puede ser descargado en formato PDF o ser enviado por 
email. 
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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 botón “Descargar PDF”. 
2. El Sistema despliega un cuadro de diálogo, hacer clic en el botón 

“Guardar”. 
3. Elegir una ubicación adecuada para guardar el archivo PDF, y por ultimo 

hacer clic en el botón “Guardar”. 
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P R O C E D I M I E N T O  D E  P R E S E N T A C I O N  
D E  I M P U E S T O S  E N  P A G O S  

R E F E R E N C I A D O S .  

OBJETIVO 

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

 

PROCEDIMIENTO 

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

http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/home.asp 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/e_sat/oficina_virtual/108_22239.html
http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/home.asp
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3.- Del menú desplegado seleccionar la opción “Presentación de la 
declaración” 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

  

 

 

 

 

 

5.-  Seleccionar  los impuestos a declarar. Y dar clic en siguiente. 
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6.- La declaración puede ser presentada en línea o fuera de línea elegir la 
opción deseada  y dar clic en “Confirmar”. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

CEISA 

DETERMINACI6N DEL IMPUESTO I R1 ISR personas morales 

Suma de ingresos nominales de meses ( o) ISR Causado ( o) 
anteriores del Ejercicio 

Ingresos nominales del mes que declara I o) Reducciones I ) 

Total de ingresos nominales ( o) Impuesto del periodo ( o) 
Coeficienle de utilidad ( ) Pagos provisionales efectuados con anterioridad ( o) 
Utilidad fiscal para pago provisional ( o) Impuesto retenido ( ) 

Inventario acumulable ( ) a iras cantidades a cargo del contribuyente ( ) 

Anticipos y rendim ientos distribuidos en el I ) Otras cantidades a favor del contribuyente I ) 
periodo 

Pérdidas fiscales de ejercicios ante r iores 
pendientes de aplicar I ) Diferencia a cargo ( o) 

Estímulo fiscal por deducción inmediata ( ) IEPS acreditable de alcohol, alcohol ( ) 
desnaturalizado y mieles incristalizables de 
productos distintos de bebidas alcohólicas 

Estímulo fiscal por PTU I ) Impuesto correspondiente a la participación I ) 
consolidable 

Deducción Adicional del Fomento al Primer I /ti Porcentaje de participación consolidable (%) ( ) 
Empleo 

.lIrir..'-
Base gravable del pago provisional [ , ....... \.10J Impuesto a cargo ( o) 

_ T 

DETERMINACI6N DEL PAGO I R1 ISR personas morales 

A cargo ( o) Certificados TESOFE ( ) 
Parte actualizada ( ) Diesel Marino ( ) 
Recargos I ) Tolal de aplicaciones ( o) 
Multa por corrección I ) Fecha del pago realizado con anterioridad º g Q 
Total de contribuciones I o) Monto pagado con anterioridad ( ) 
Crédito al salario ( ) ¿ Usted realizó en las últimas 48 horas un pago Q Q para este concepto? 

Subsidio para el empleo I ) Importe pagado en las últimas 48 horas I ) 

Impuesto a los Depósitos en Efectivo acreditable I ) Cantidad a cargo ( o) 
Compensaciones ( ) ¿Aplica Primera Parcialidad? O Q . 
Crédito IEPS diesel sector primario y minero ( ) Importe de la 1ra. parcialidad ( ) 
Diesel automotriz para transporte I ) Impo! sin la 1ra. parcialidad ( ) 

Uso de Infraestructura carretera de cuota I ) Cantidad a favor I ) 

Otros estimulas I h Cantidad a pagar ( o) 
, -
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ISR RETENCIÒN POR SALARIOS 
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.-
A cargo 

Parte actualizada 

Recargos 

Multa por corrección 

Total de contribuciones 

Crédrto al salario 

Subsidio para el empleo 

Impuesto a los Depósitos en Efectivo acreditable 

Compensaciones 

Crédrto IEPS diesel sector primario y minero 

Diesel automotriz para transporte 

Otros estimulas 

Certificados TESOFE 

DETERMINACiÓN DEL PAGO 
R121SR retenciones por salarios 

( o] Diesel Marino 

( J Total de aplicaciones 

( ] Fecha del pago realizado con anterioridad 

( ~ Monto pagado con anterioridad 

( ~ ¿Usted realizó en las últimas 48 horas un pago 
para este concepto? 

( ] Importe pagado en las últimas 48 horas 

( ] Cantidad a cargo 

( ] ¿Aplica Primera Parcialidad? 

( ] Importe de la 1 ra~ parcialidad 

( ] Importe sin la 1 ra. parcialidad 

( ] Cantidad a favor 

( ] Cantidad a pagar 

l ~, rj 

... "'-

( ] 

( ~ 
000 

OlA MES 00 e J 
O O 

SI NO 

1 J 
( =oiJ 
O O 

SI NO 

( ] 
( ] 

( ] 

( o=J 
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IMPUESTO EMPRESARIAL A TASA UNICA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

CEISA 

I DETERMINACION DEL IMPUESTO 
R54 Impuesto Empresarial a Tasa Unica 

I ~ndiQue si es contrlbuyente que lleva. cabo 

_PUESTO _IARIAL A TASA ÚNICA 

operaciones de maqtila de conformidad con el 
decreto para el fOO"lento de la industria 
manufacturera, maquilad0r3 y de seMcios de 
exportación 

rE 
Suma de Ingresos percib idos de meses 
anteriores del eje rcicio 

Ingresos percibidos del periodo 

Total de Ingresos percibidos 

Ingresos por los que no se pagara el Impuesto 
(Exentos) 

Suma de Deducciones autorizadas de meses 
anteriores 

Deducciones Autorizadas 

Total de DeducCIones del periodo 

Base Gravable del Pago Provisional 

Impuesto causado del periodo que declara 

Crédito Fiscal por deducciones mayores a los 
ingresos 

O W . o 

__ doIl_ 

I °1 

I °1 

I 01 

L_ ----.J 
L_ 3 

I .. a 
• 

Credito fiscal de inventarios del periodo que 
declara 

Crédito fiscal de deducción inmediata I perdidas 
fiscales del periodo que declara 

Crédito fiscal sobre perdidas fiscales (Regimen 
simplificado) del periodo que declara 

Credito fiscal por enajenaciones a plazos del 
periodo que declara 

Acreditamiento de pagos provisionales del ISR 
enterados ante las oficinas autorizadas del 
periodo que declara 

Acreditamiento de pagos provisionales del ISR 
entregados a la controladora del periodo que 
declara 

Acredltamlento del ISR retenido del penodo que 
dedara 

Impueslo a cargo (la Diferencia) 

Acreditamiento para empresas maquiladoras del 
periodo que declara 

Pagos provisionales de IETU efectuados en el 
periodo anterior 

Acredilamiento por sueldos y salarios gravados L I Otras cantidades a cargo del contribuyente del 
del periodo que declara ----~ periodo que declara 

Acreditamiento por aportaciones de seguridad L -.J Otras cantidades a favor del contribuyente del 
social patronales del periodo que declara periodo que declara 

Credito fiscal por inversiones (1998 a 2007) del L ~ Impuesto a cargo 
periodo que dedara 

r 
Parte propordonal del lETU por las actividades 
de maquila 

Parte proporcional del ISR propio por las 
actividades de maquila 

Contraprestaciones Que efectivamente se 
cobren en el periodo Que declara por las 
enajenaciones a plazo 

Parte proporcional del ISR acreditable contra 
IETU del periodo Que declara 

Utilidad fiscal para pagos provisionales en las 
actividades de maquila 

L_J 
,--_=:J 

L_J 

Monto total de pagos correspondientes a 
sueldos y salarios gravados del periOdO Que 
declara 

Monto total de aportaciones de seguridad social 
patronales pagadas del periodo Que declara 

Monto total de los pagos provisionales del ISR 
enterados ante las oficinas autorizadas del 
periOdO Que declara 

Monto total de los pagos provisionales del lSR 
entregados a la controladora del periodo Que 
declara 

Monto total del ISR reten ido del periodo Que 
declara 

I 
] 

-
J 
I 
I 
I 
I 

I I 

I I 

°1 

°1 

L_~II 

L_--, 
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A cargo 

Parte actualizada 

Recargos 

Multa por oorrección 

Total de contribuciones 

Compensaciones 

Tolal de aplicaciones 

Fecha del pago realizado con anterioridad 

1 Monto pagado con anlerioridad 

DETERMINACiÓN DEL PAGO. 
R54 Impuesto Empresarial a Tasa Unica 

o) ¿Usted reaHzó en las últimas 48 horas un pago 
'------' para este concepto? 

I ) Importe pagado en las úllimas 48 horas 

( ) cantidad a cargo 

e ~ ¿Aplica Primera Parcialidad? 

e ~ Importe de la 1 ra . parcialidad 

( I Importe sin la 1ra. parcialidad 

I o) cantidad a favor 

O O O cantidad a pagar 
OlA MEa lOAo 

I ) 

o O 
.. NO 

C~ 
L ~ 

O O 
C-'J 
I~=::::::::)I 
I ) 
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IMPUESTO AL VALOR AGREGADO 

 

 

 

 

 

 

 

CEISA 

T oIal de los actos o actividades pagado.; a la 
tasa del 11 % de IVA 

T oIal de los actos o adividades pagados en la 
importación de bienes y servici.05 a la tlsa del 
16% de IVA 

DETERMINACION DEL IMPUESTO 
R21 Impuesto al Valor Agregado 

................. o..tivit1 .....-

~ Tolal dE> 105 actos oacI" idad"s pagados 
incluyendo iTlpDrtaciDnes a la tasa del'~ de 
IVA (Vigente "" 2DDQ) 

~ Tolal dE> 105 actos oacI" idad"s pagados 
incIul~ inportaciones a la tasa del 111"1. de 
IVA ~vigente "" 2DDQ) 

O J Total de los demás actos o actividades pagados 
~------' a la tasa del 0% de rvA 

] 

T oIal de los aclos o adividades pagados en la 
importación de bienes y servici.05 a la tlsa del 
11% de IVA 

'--­
r: 

=-::J T ctaI de los actos o activida<les pagldc5 por los [ ----...JIJ 
'---- """ n.o se pagara el rvA (Ex""tos) 

.,.. ....... IH ..... oactivit 

Intereses pagados a la lasa del 1 tI% 

Regalías Raaadas entre paRES ..,lacionadas a la 
tasa del 111% 

Intereses pagados a la lasa del 11 % 

Regalías paaadas ,,"In! paRES ... Iacionadi» a la 
tasade111'l1: 

=.....-........ doI1W.IVA 

01I'll5 actos o activida<Ies pagados a la lasa del 
16% 

[ 

l:s~ .;:,~ \~/;aos o actividades pagados a la 

--
_.....- ........ doIll~. IVA 

01I'll5 acles o activida<les pagados a la lasa del 
11% 

T o1al de 1.05 actos o actividades pagados a la 
tasa del 11 % L 

pqoIIco5 _ ........ n. __ r--.icios .......... IW.IVA. 

I 
1 

] 

1 

I 
-

Irrport¡¡ción de bi,,"es iltlngibles a la tasa del 
1e"1. 

Olros actos o actividades pagados en la L _____ -' 
il11ll<Jrl¡¡ción de bi,,"e5 y servioos a la lasa del 

IrT]pOJt;,ción de uso o ¡¡OCE> ~ral de bi,,"e5 
iRtángibIes a la tasa del 16% 

ImpOOaciÓn de ser1licics a la lasa del 16% 
'---
r= 

16% 

T a1al d. Ips aclos o actividades pagados en la 
il11ll<Jrl¡¡cioo de bi,,"e5 y servioo. a la lasa del 
16% 

o.a.doIkItIII .......... od iatB ~on"i.....-ón. __ '1 ___ ......... 11~.IVA 

r-­Imcorlación d. bienes intangib.les a la tlsa del 
11'% 

IrT]pOJt;,ción de uso o 1l0CE> ~ral de bi,,"es 
iriliIngibIes a la tasa del 11 % 

IfllIlortaaén de 5er1Iicics a la lasa del 11% 
'------

( J 

Olros actos o actividades pagad1>5 en la 
importación de bienes y S<!flIiClOS a la tasa del 
11% 

T oIal de Ips aclos o actividades pagados en la 
jrnporta.CKm de bienes y servicios a la tasa del '-
11% 

-
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CEISA 

_0l0i_. 
.. actas o.ti1 ". d 

ca •• 
Adquisición de suelo y construcciones adlleridas 
al suelo, destinadas o utilizadas para 
habitacion 

Adquisición de libres. peri Odico~ o reYista 
editados po<: ,,1 contribuyente) 

RegafÍas pagadas a los a.utore. 

. (No 

.ceplo Adquisición de bienes muebles usados e 
los adquiidas de empresi15 

tre de Servicio de traIlsporte público tea es 
personas 

Servicios prcfesOOales de medicina 

Total de IVA d,e acíos o actiuid¡¡des pagados a la 
tasa del 16't., 

Total de IVA de actos" aotiuidades pagados a la 
tasa del 11'!. 

Total de IVI) de aclo5 o ac!ividades p;¡gados en 
la i~n de lXErles y 5ElVicios a la tasa del 
16'1. 

T" de IVI) de aclo5 o ac!ividades pagados en 
la i~n de lXErles y 5ElVicios a la tasa del 
1t~ .. 

To,ta! de IVA de actos o actimades ~gadcs 
incluyendo imPOrtaciones a la lasa (jer 15% 
(Vigen e en 2(09) 

To,ta! de IVA de aclo5 o actimades pagadcs 
incluyendo imPOrtaciones a la tasa der 10% 
(Vigen e en 2009) 

, 

: 

.,..ooIas par las q .. - ........ olIVA (E..-¡ 

) 

) 

) 

) 

J 
) 

Aseg.arrien1:D oontra riesgos agrqJECUarios [ 

U 5C! o 'goce temporal de fincas para fines 
agn colas o ganade<ros 

[ 

Actos o actividades pagados en la importación 
de Ib iene~ y servicios exento~ 

[ 

Oiro~ acl:cs o acfMdade5 pagados exentos [ 

To' al de lo~ actas a actividades pagados 
exentos 

[ 

~ 
• (A~ 

~ Total de IVA correspand'iente a actos o 
actividades gravados 

o] IVA lra~do o P1'9ado en la i~ por 
adqu isicion de bienes distintos de las 
imr~ne .. a. icicn de sl!lVirics o por el lISO 
o goce lemporal de bienes deslinados 
exCU;ivamenle para realizar actos o actividades 
por los que no se eslá obligado al pago del 
Impuesto 

o] IVA trasladado o pa¡¡ado en la importación de 
i nwe~nes deslinaaas exd usiyamenle para 
real,;",r aclos o actividades por los 'P' no se 
esta obligado al pago del Impuesto 

~ IVA de bienes utilizados indistintameme para 
realizar acíos o actividades gravados yacfoso ' 
actividades por los que no se está "bligado al 
pago d,ej impuesto 

oJ LW"'ion utilizada ooofurme al adÍculo 5 d,e la 

o) ProjX\rcion utilizada oonfonme al artí.,"*, 5-8 de r 
la UVA 

Tolal de IVA trastadado al conlribuyente 
(Efecüvamente pagado) 

o) IVA acr.d il ab le de bienes util izados 
L-____ ---.! . amente para realiza- acIo5 o adivida<Ies 

IVA 1Tasladado par adquisiciones de bienes 
disl intos de las inversiones, adquisicion de 
seNicios o por el \ISO o goce lelllfloral de bienes 
que se utirlZall exclUSIVamente para realizar 
actos o actividades gravados 

IVA pa.gBdo en la illlflortaciOn por adquisiciOn de 
bienes dislWl.tos de las inY~ooes adcJlisición 
de servicios o por el uso o goce temporal de 
bienes que se utilizan exclusivamente para 
realizar actos o acl ividades gravados 

IVA trasladado por la aOOuiSicicn de invei"!Oooes 
destinadas excfusivarnen\e para realizar aclos o 
actñIidades ""vados 

IVA pagado por la imporlacion de in.e",iones 
destinadas excIusiwamen!e para realizar aclos o 
actñIidades ""vados 

grayacjqs y actos o ac!ividades por los que no se 
esta ob'!igado al PiV' del illlfluesto 

IVA aaeditable 

Mooto "",editable aclJJalizado a incrementar 
deñvado del ajuste 

Total de IVA ilrn!ditallle del periodo 

] 

J 

I 
I 
I 

I 

] 

J 
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CEISA 

Valor de los act050 aCÜllidlldes llrayados a la 
tasa del 16'1. 

Valor de los act050 aCÜllidlldesgrayados a la 
tasa del 1 1 '~l .. 

Valor de los acte.. " aCÜllidBdes llray.aOOs a la 
tasa del 15".1. (Vigente en 2(009) 

Valor de los act05 " aCÜIIidBdes llrayados a la 
tasa del 10'.1. (\I"lgente en 2009) 

Valor de los act050 aCÜllidlldesgrayados a la 
tasa del Q:a,. .... exportación 

Valor de los actos o aCÜllidlldesgrayados a la 
tasa del [}'1. o1ros 

SIma de 105 adc5 o aárvidades gr.wados 

ViIJor ele los aC'los o aCÜIIidades por los que no 
se deba pagar el impu.esto (Exerillls) 

I""",eslo causado 

Cantidad actualizada a reintegra"" demada del 
~ 

IVA retenido al oon:rit"J'¡'BI:¡e 

Total de IVA aoreditable 

L 

OIras cantidades a cargo del oonlribuyenle 

OIras camidades a favor d.el a001riOOyen1e 

Cantidad a cargo 

DeI/OIucién inmediata obIeI1ida 

SaIcb a fa\lCf del periodo 

Acredilamien o del saJdo a lavor ele periodO. [L _____ --.J 
anteriores ¡Sin exceder ele cantidad a car¡¡o) 

Diferenca a cargo [ 

IEPS a"redi table de alcohol . a lcohol 
d ..... a ralizado de productos distintos de 
bebidas alcohólicas 

1""",,,,10 a c.-¡p 

L 

( ~ 
Remanente d" saldo a favor IEPS acnedila~1e de ( ~ 
alcol1ol. alcohol elesnatur izaoo d" productos L-____ ----' 

d istin10s d." be:bidlis alcoh.<íIicas 

InlE""", cebrados a la tasa del 16'1. 
~------------~-OIro---S-a~C'Io~-s-O-~----'-'----~--~-ados---a-la--ta-sa--d-el~[~========~ll 

t~ ..... 

Regalías ertre partes relacionadas a la lasa elel 
16".1. 

ToIal <le 105 ac!os ° ""'ividades ,gravados a Ila 
tasa d' 16% L----_~ 

DMa. cIoI"... la5 8dD5 o .cIIiwiUcln ~ • la t.saclol ,"' r==~ InlE""", cebrados a la tasa del 11'1. 

Regalías entre partes relacionadas a la lasa elel na¡. 

Ac1ividades agrícolas. ganaderas. silllÍcola ° 
pesqueras a la tasa del 0% 

OI",s actos o ac!ivicIad.,. llravados a la tasa del 
0'.1. 

r-
OIros aC'los o ~ lJil~ados a la tasa del 
11'1. 

To,la l ele 105 aclos o ""'ividadesgravados a Ila 
tasa d' 11% 

J ToIal de los ac!o.s o aCÜllidad.es gravados a Ila [ 
tasa del 0% 

J 

DoIah .......... 105 utas o .... idad ... ,..._ .... 110,.. .... ,...,-' ............ (EunIDs) J 
Enajenación d e suelo J conslrucciones ) OperacO:Jnes financieras derivadas r J 
a<I>eridas al ~uelo . desl ina as o utilizadas para 
casa habilacicn 

EnajEnacion de libros.. periódicos y reWstas ¡no 
I ) Veda de bdIetospara.~ooIlJS plÍtfoos [ 1 e<itld'Q5 por el aon1ribuy..m..) I 

Regalías _lis por a!llores ) Setvicios prntesioRales de medicina [ 1 , 
1 ( 1 ~enaci,;n de bi.enes lIIIIIEIJI\e5 usados.. excep10 Uso o 119"" ~I d'e inl11lll!bles p;va casa 

ios enajena<lcs por empresas habilaClon y por finca.s para fines agrícdas " 
ganaderos 

~én de billetes y demás OOII1l'roban1es ) OIfOs ingresos exentos de IVA [ 1 de loterías" ma~rteos o juegos. con apuestas 
y concg'5()§. de clase 

r 
SeMeios eIe ...... eñanza ) TotaIl de 105 actos o actillidades ,,_os [ 1 
Servicio de transporte publico terresbe de ) 

r~" pE!rsonas 

• 
L"IIo. "" 



M A N U A L  D E  P R O C E D I M I E N T O S  Y  P R O C E S O S  C O N T A B L E S  D E  
C A L I B R A C I Ó N  E  I N S P E C C I O N E S  C E I S A ,  S . A .  D E  C . V .  

 

78 | P á g i n a  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CEISA 

A cargo 

Parle ac/uali..ada 

ReoafQOS 

Multa por ooneccian 

Total de contribuciones 

Crerito al salario 

s009do pata el emp.1eo 

Compensaciones 

Cr9áJo IEPS _ se<:l« prmario y minero 

Diesel_pata~ 

Uso de infraestructura carretera de coo1a 

OIros esM"*>s 

DETERMINACiÓN DEL PAGO 
R21 Impuesto al Valor Agregado 

D) CerbTlCados TESOFE 

L~------") 

( I 
( I 
( I 
( DJ 

( 
( 
( 
L 

J 
J 
) 

Diesel MañIo 

Total de opicaciooes 

Fecha del pago realiz<ldo con anlerioridad 

Monto pagado DOO iIIlterioridild 

¿Us1ed realizO.., .... ultimas 48 horas ... _ 
para este concepto? 

IfTlIOrIe pagado en .... últimas 48 horas 

Cantidad a. cargo 

¿Aplica Primera Partialidad? 

IfTlIOrIe de la 1 ra. parcjalidad 

IfTlIOrIe sin la Ira.. partialidad 

Cantidad a f<Mlr 

Can1fdad a. pagar 

[ ]1 

( J 
[ ~ 
000 

MM A.-«b

J 
( J 

" "" 
[ =::J 
¡- al 

¡-o n 
J 

l J 
[ =:J 
[ ~J 
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IVA RETENCIONES 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CEISA 

A cargo 

Parle ac!ualizada 

Recargos 

Multa por correccián 

Totall de contribuciones 

CrélilD al salalio 

Sub<idio para el empleo 

Compensaciones 

Cré<iIo IEPS ".¡ sector prmario y minero 

OIms esmm...s 

Certificad05 TESOFE 

Diesel Maoino 

DETERMINACiÓN DEL PAGO 
R24 rvA retenciones 

( al Tatal de ~ilCiooes 

I 1 Ferna dell pago realizado oon anlEriofidad 

L ~ Monto pagaoo coo anreriotidiJd 

I ] ¿Usted realizó"", las ulb'ma.s 48 horas ... pag;> 
p .... ~ oonce,pto? 

I a) 1"1l"fIe pagado en las últimas 48 horas 

I 1 Cantidad a calVO 

L 1 ¿Aplica Primera ParcialidiJcl? 

I ] 1"1l"fIe de la 1 ra. par<ialfdad 

I I 1"1l"fIe 5in lIa I ra parcialidad 

J Cantidad a IavDr 

( 1 Cantidad a pagar 

I ] 
~ A - >-

O 
" 10 

( 1 
[ ~ 
~ O '--' 
" 

( ]1 
( J 
e ~ 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CEISA 

Obligaciones 

R1 
ISR personas morales 

R12 
ISR retenciones por salarios 

R15 
ISR por pagos por cuenta de terceros o retenciones por arrendamiento de 
inmuebles 

RM 
Impuesto Empresarial a Tasa Única 

R21 
Impuesto al Valor Agregado 

R24 
IV A retenciones 

Administración de la Oeclara,.¡ñn 
Importar /Exportar IAlmac€, lar /Enviar Declaraclon 
~ 

Pasos a seguir en la presentación de la declaración: 

Descripción de los pasos para el llenado de la declaración en 
línea: 

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

2.-lngresar la información que se solicita correspondiente al 
período que declara. 

03.- Se sugiere imprimir la información capturada antes de 
efectuar el envío de la declaración . 

4.- Seleccionar el recuadro "Administración de la 
Declaraciónilmportar /Exportar IAlmacenar /Enviar Declaración". 

5.- Posteriormente seleccionar el botón "Enviar declaración al 
SA T" generándose el acuse de recibo de la declaración. 
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9.- Cuando la declaración es enviada se genera un Acuse de Recibo el cual 
contiene una Línea de Captura con la cual se podrá realizar el pago del 
impuesto causado, en declaraciones en ceros únicamente mostrara el Acuse 
de Recibo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CEISA 

RF.C.: 

~o Rozón Soci>I: 

Tlpo M o.d;w;adón: 

Tipo ele Pttiodioidod: 

PModo do lo ~.~; 

hc,," y lloro do Pf.~ 

NlÍrnifro d. ap.~ón: 

IMPUESTOS Q!1E DEOUUIA: 

Con""l'lo ele _ ~1); 

Im¡>uMlO • c.r~: 

R---= 
Subsidio p~ . 1 Empleo: 

C>md:>d • c..go: 
C>md:>d • PilO"" 

IMPUESTOS QUE OEOLARA: 

Con_ ele _ ~~; 

ImpuHlO • C-o<¡¡« 

R--= 
C~.C_: 

C>md:>d • PilO"': 

IMPUESTOS Q!1E DEOt.ARA: 

Concopo ele _ ~~): 

Im¡>uHlo • C-o<¡¡« 

C~.C_: 

C~.PiIO"': 

IMPUESTOS Q!1E DEOLARA: 
eoncopo ele _ ~(): 

tmpuf'Si:o~F~ 

Stllo Digo .. 1 : 

M:USe DE RECIBO 
D'ECt..ARAClÓN PROI/ISIOHAL O DEF rTlVA De IMPUESTOS FEDERAlES 

.,....;~: 

Nodio ele IIfHt'fltoción: 

•• •• SAT ....... 
1~TJ'""lM1i\ 

Hajalc1e2 

!SR P5RSON'IS MORALES (~eIe -.onele~) 

30,41)$ 

*4 

(~.37G) 

24,4:n 

24,m 

!SR Rc'IENCIONSS POR SAlAAIO$ (Ccrt ............... ele ~cleO"lig_) 

3,~4 

~ 

4.01g 

4,010 

PUESTO EMPRESAAW. A TASA CtICA ~Can~ <lo _.xae.on <lo 
OC>I~) 

o 
o 
o 

PUESTO Al. VAlOR AGREGADO (~<Io -..:.in <lo Cl1>Iig3c¡cnos) 

2.276 
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CEISA 

ItF.C.: 

~oR.u6n SocW: 

r 1pO ele 0teI.v~: 

r 1pO ele Pttiod!c~ 

P@fÍCldo ti. ~~: 

FedI.J y hon ti. pr~txión; 

NúmtfO dt 0pmci&I: 

ACUSE DE RECI90 
CEClARACION PRO'v<""",,,,- O A DE I vesros FEOEAALES 

tayo Ejflcicio: 

Medio ti. pr~tación; 

•• • SAT 

~2dt2 

Es _ es fI1'jodo. SIn ~ ~ de los astnIJÓCIS. 111 sctn lo dfflnI de los pbzos e~ en las 
dlSPOSOO"lH ~ ~ ~ ~ ~ eIe,....~ dt La ~ ~. ele ~ con IoflUbltcodo por ~ 42 
dtI CÓdIgO r~ dt b F~ Y1Qfrnt 

Sus penonaIPs _ 1I1CCrpCII'~ y proCeg1dos en los ~ del $A T. ti. oonfom1IcI,¡¡d oon los ~ Prwoacin de DalDS 
PersmaIes y con las ~ d6pos¡aones les y lePes soIn conf Y " de daIDS. a de e, E( las facoltades 
cen· a la .lIJIIDnCbd fiSCJI 

o c:cmgtr sus datos peorscnales. lIII!Wos WI'\'QOS ti. eme( en dnc:aón a. _ .salgob.m o acuda a la 
Aamn.v;IC!' on' loc.JItI. SeMcos mh c:ert.lIIa. 

SECCiÓN LÍNEA DE CAPTURA 

El ímporte O e '90 de ennin3do en esta deCl3ración, deberá $el' godo en s Instituciooes de Crédíto autonz das, 
u do P3J'8 tal efecto I3 line.1 de captura que se IndiCO. 

Línea de 
Captura: 01131HFP 2100 95075403 

Vigen e hasta: 22/07 013 

Importe otal $28 452 
a pagar: 

Obligado a pagar por Internet 
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CEISA 

R.F.e. : 

DMOmina.ción o Raz:ón Social: 

TipO dt OecQr~n¡ 

~ de I"triodid<b<t: 

periodo do! la o..etaracicío: 

F~ Y hQr.o de pr~$ie~n: 

NÚIMro d. 0pIra<:í0n: 

IMPUESTOS QUE OEClARA: 

ConC4plo dt pago ,(1 1: 
Impuesto 11 Caq¡o: 

Cantidad . , Cargo: 

Curtió<)d ~ ,p~ 

I ' E'STQ..$ QUé DECt.MtA: 

Concepto" paiJO 'tl l: 

ImpI,I~O '" c.lIQ: 

Cantidad aC~ 

Cantidad a,P~ 

IMPUESH)5 QUE DEClARA: 

ConClePto .. pago '(SI: 
Impuesto 11 Clqo: 

Cantidad . , Cargo: 

Cantidad .,P~ 

l OTOS QUé OECI.AAA: 

COO<>épiD do: pago ,(41: 

Impuesto," CJirg,:>: 

Cmtió<)d .C~ 

Cantidad ¡p~ 

ESTOS QUE DEClARA: 

ConC>ePto lit ~'151: 

ImpuHl,o 11 Clqo: 

Cantidad . , C<IfVO: 

Cantidad.,P~ 

I ' ESTOS QUE OECI.AAA: 

COO<>épiD dt pago 'IS): 

Impuesto '" CJirg9: 

C~ntiÓ<)d ~ ,C~ 

Cantidad ¡,p~ 

S lo Olgít;¡1 : 

ACUse ce RECIBO 
O~I.AAACIÓN PROVISIOWiL O CEl' 'A DE I PvSSTOS FS~ 

IEjen:ieio: 

M~i<> dt prt$itnt;¡cio)n: 

!SR PSRSONAS MORALES 

O 

O 

O 

EliENCIONES POR SIl OS 

O 

O 

a 

ISR ~~ON::S POR ASIMII..AOOS A SALAAlOS 

a 
O 

o 

,~"""'\LA TASA ' CA 

O 

O 

a 

F'UESTO VALORAGRE~ 

a 
a 
O 

rtA REfENC ES 

O 

O 

a 

•• 
SAT 

do 
1'ríkJ ... 1o 

I-I$ l dt2 

Intl¡mi;l 
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CEISA 

RFC.' 

o.-.ón o Ibzi>ft $_: 

TIPO ele o.c&..tCIÓfI. 
T-.oele_ 

p«iodo ele b ~ 

f.cN Y hOf) ele pr_acIótI. 

eIe~' 

•• •• 
SAT 

Esa......... ...~ _cltbt~__ _ _elebtptx:oo...- ... IB 
~ ~ c>opndo ~.- ele ' cIt ~ ~cIe_..,., lo HUIbIoodopor , e 
del COcIogoF _ F~ ~ 

1NPC"'--_Io_bt~:1Oy 21 



M A N U A L  D E  P R O C E D I M I E N T O S  Y  P R O C E S O S  C O N T A B L E S  D E  
C A L I B R A C I Ó N  E  I N S P E C C I O N E S  C E I S A ,  S . A .  D E  C . V .  

 

85 | P á g i n a  
 

G L O S A R I O  

Acuse de recibo 

Es un servicio complementario ofrecido por las administraciones postales para 
certificar la entrega de un artículo enviado por correo.9 

 

Administración 

Proceso de diseñar y mantener un entorno en el que, trabajando en grupo, los 
individuos cumplen eficientemente objetivos específicos.10 

 

Clientes 

Son las personas que deben al negocio por haberles vendido mercancías a 
crédito y a quienes no se exige especial garantía documental. 11 

 

Comprobantes fiscales 

Es el documento que se recibe al adquirir un bien, un servicio o usar 
temporalmente bienes inmuebles (arrendamiento). 12 

 

Ejercicio contable 

Periodo en el que se  mide la situación financiera y económica de una 
empresa. Normalmente se trata de un año o sus divisiones trimestrales y 
semestrales.13 

 

 

 
9 

http://es.wikipedia.org/wiki/Acuse_de_recibo 

10 
FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACIÓN, LOURDES MÜNCH GALINDO, EDITORIAL TRILLAS, 1997 

11 
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 provisión de un servicio, que afecta al obligado tributario 
emisor (el vendedor) y al obligado tributario receptor (el comprador). 14 

 

Impuesto 

Los impuestos son prestaciones en dinero, al Estado y demás entidades de 
Derecho Público, que las mismas reclaman en virtud de su poder coactivo, en 
forma y cuantía determinadas unilateralmente y sin contraprestación especial 
con el fin de satisfacer las necesidades colectivas. 15 

 

Manual 

Un manual es un conjunto de documentos que partiendo de los objetivos 
fijados y las políticas implantadas para lograrlo, señala la secuencia lógica y 
cronológica de una serie de actividades, traducidas a un procedimiento 
determinado, indicando quién los realizará, qué actividades han de 
desempeñarse y la justificación de todas y cada una de ellas, en forma tal, que 
constituyen una guía para el personal que ha de realizarlas. 16 

 

Método 

 Modo ordenado y sistemático de proceder para llegar a un resultado o fin 
determinado.17 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
14 

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

15 
 ELEMENTOS DE FINANZAS PUBLICAS MEXICANAS, ERNESTO FLORES ZAVALA, ESTADO DE MEXICO, 

1946 

16 
FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACIÓN, LOURDES MÚNCH GALINDO, EDITORIAL TRILLAS, 1997. 

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

http://es.wikipedia.org/wiki/Hacienda_p%C3%BAblica
http://es.wikipedia.org/wiki/Vendedor
http://es.wikipedia.org/wiki/Factura
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Norma 

 Regla o conjunto de reglas que hay que seguir para llevar a cabo una acción, 
porque está establecido o ha sido ordenado de ese modo.18 

Organización 

Estructuración 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 máxima eficiencia en la realización de 
los planes y objetivos. 19 

Periodicidad 

 Repetición regular de una cosa cada cierto tiempo.20 

Procedimiento 

Serie de tareas relacionadas que forman la secuencia cronológica y la forma 
establecida de ejecutar el trabajo que va a desempeñarse. 21 
 
Proceso 

Un proceso es un conjunto de actividades o eventos (coordinados u 
organizados) que se realizan o suceden (alternativa o simultáneamente) bajo 
ciertas circunstancias en un determinado lapso de tiempo.22 

Proveedor 

Representa el importe de las compras de mercancía hechas a crédito que el 
comerciante tiene la obligación de pagar.23 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
18 

Diccionario Manual de la Lengua Española Vox. © 2007 Larousse Editorial, S.L. 
19 

FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACIÓN, LOURDES MÚNCH GALINDO, EDITORIAL TRILLAS, 1997. 
20 

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

21 
FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACIÓN, LOURDES MÚNCH GALINDO, EDITORIAL TRILLAS, 1997. 

22 http://es.wikipedia.org/wiki/Proceso 
23 

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

 

http://es.wikipedia.org/wiki/Sistema_din%C3%A1mico
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Transacción 

Es una operación que realiza la empresa.24 

 

Validación 

Validación es la acción y efecto de validar (convertir algo en válido, darle fuerza 
o firmeza). El adjetivo válido, por otra parte, hace referencia a aquello que tiene 
un peso legal o que es rígido y subsistente. 25 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

25 http://definicion.de/validacion/ 

 

http://definicion.de/validacion/
http://definicion.de/ley
http://es.scribd.com/doc/22873791/PROCESO-CONTABLE
http://definicion.de/validacion/
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1. Objetivo 
2. Alcance 
3. Definiciones 
 

Procedimiento de verificación de comprobantes fiscales 
 Objetivo 
 Responsable 
 Documentos relacionados 
 Proceso 

 
Procedimiento de presentación de sistema de pagos referenciados (SIPARE). 

 Objetivo 
 Responsable 
 Documentos relacionados 
 Proceso 

 
Procedimiento de pago del 2% sobre nóminas. 

 Objetivo 
 Responsable 
 Proceso 

Procedimiento de captura y envío de la declaración informativa de operaciones 
con terceros. 

 Objetivo 
 Responsable 
 Proceso de captura 
 Proceso de envió de la declaración. 

 
Procedimiento de facturación electrónica. 

 Objetivo 
 Responsable 
 Proceso 

 
Procedimiento de la presentación de impuestos en pagos referenciados. 

 Objetivo 
 Responsable 
 Proceso 
    

    

Lista de Distribución 
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Copia Controlada 
 
No. de copia Área 

1 Gerencia  General 
  
  
  
  

 
 
 
 
COPIA Nº: _________________________ 
 
ASIGNADO A: _________________________________   
 
FIRMA: _____________________________ 
 
 
 
Este Manual es propiedad de la organización, y está prohibida su reproducción 
parcial o total por cualquier medio electrónico, sin autorización 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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1.- OBJETIVO 
 
Proporcionar aprendizaje y orientación precisa que requiere la acción humana 
en cada una de las actividades administrativas que conforman a la empresa. La 
correcta interpretación y aplicación de este manual, se traducirá en una mayor 
eficiencia operativa, ya que es un elemento dinámico, en donde el lector que 
desee conocer sobre el mismo, podrá 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 óptima para alcanzar los objetivos que tiene planteado el 
departamento. 
 
 
 

2.- ALCANCE 
 
Estos procesos aplican al personal de Calibración e Inspecciones CEISA S.A. 
DE C.V. del área de administración y demás áreas que intervienen en la 
información contable de la empresa. 
 
 
 
 

3.- DEFINICIONES 
 
 
Procedimiento 
Procedimiento es un término que hace referencia a la acción que consiste en 
proceder, que significa actuar de una forma determinada. El concepto, por otra 
parte, está 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 simultáneamente) bajo 
ciertas circunstancias. Significados diferentes según la rama de la ciencia o la 
técnica en que se utilice. 
 

http://definicion.de/procedimiento/
http://definicion.de/metodo/
http://es.wikipedia.org/wiki/Sistema_din%C3%A1mico
http://es.wikipedia.org/wiki/Ciencia
http://es.wikipedia.org/wiki/T%C3%A9cnica
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Sistema 
Del latín systema, un sistema es módulo ordenado de elementos que se 
encuentran interrelacionados y que interactúan entre sí. El concepto se utiliza 
tanto para definir a un conjunto de conceptos como a objetos reales dotados de 
organización. 
 
Proceso contable 
El proceso contable es el conjunto de fases a través de las cuales la contaduría 
pública obtiene comprueba información financiera. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION DE COMPROBANTES FISCALES 

 
Objetivo: 
La comprobación de comprobantes fiscales a través del portal del Servicio de 
Administración Tributaria (SAT), se realiza con la finalidad de cerciorarse de 
que se trate de documentos debidamente expedidos. 
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Responsable: 
Auxiliar de Administración. 
 
Documentos relacionados: 
CFD: Comprobante Fiscal Digital 
CFDI: Comprobante Fiscal Digital. 
CBB: Código de Barras Bidimensional 
 
Proceso: 
 

1. Identificar el tipo de comprobante a verificar. 
2. Ingresar al portal del SAT mediante la ruta : http://www.sat.gob.mx 
3. Seleccionar la pestaña de “información y servicios”. 
4. Del menú desplegado elegir la opción de “comprobantes fiscales” 
5. Se abrirá una ventada de la cual se debe seleccionar “verificación de 

comprobantes” 
6. Elegir el tipo de comprobante a verificar. 
7. Para verificar CFDI : 

 Identificar: folio fiscal del comprobante, RFC del emisor y RFC del 
receptor. 

 Ingresar los datos solicitados. 
 Anotar los dígitos de la imagen. 
 Seleccionar “verificar CFDI” 

8. Para verificar CFD: 
 Identificar folio, serie, número de aprobación, año y vigencia del 

comprobante. 
 Ingresar la información en los campos solicitados. 
 Seleccionar la opción “consultar”. 

9. Para verificar  CBB: 
 Identificar RFC del emisor, serie, folio del comprobante y el 

número de aprobación del SAT. 
 Seleccionar la opción “consultar” 

 
 
PROCEDIMIENTO DE PRESENTACIÓN DE SISTEMA DE PAGO REFERENCIADO 

(SIPARE) 
 
Objetivo: 
Crear un sistema informático 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 línea de captura generada por proceso de la emisión, o 
por el propio SIPARE, en caso de que se haya modificado la propuesta original. 

http://www.sat.gob.mx/
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Como resultado se habrán generado valores agregados que permitirán 
garantizar la integridad y confidencialidad de la información. 
 
Responsable:  
Encargado del Área de Administración. 
 
Documentos relacionados: 
Archivo de pago de SUA. 
 
Proceso: 
 

1. Acceder vía internet al portal del SAT mediante la dirección: 
http://sipare.omss.gob.mx/sipare_webapp/index.jsp 

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

3. Seleccionar la opción “recepción y validación Arch. Pago”  
4. Ingresar la ruta del archivo de pago generado a través del Sistema Único 

de Autodeterminación (SUA). 
5. Elegir la opción “examinar” para cargar el archivo. 
6. Seleccionar “aceptar”. Se genera una cedula con línea de captura para 

realizar el pago correspondiente. 
7. Ingresar en la opción “Consulta Línea de Captura”. 
8. Se genera un formato de pago el cual se podrá realizar el pago en línea 

a través de los portales bancarios o directamente en las ventanillas 
bancarias. 

 
 
 
 
 
 
 
 

PROCEDIMIENTO DE PAGO DEL 2% SOBRE NOMINAS. 
 
 
Objetivo: 

El impuesto sobre nómina es un impuesto estatal que se encuentra 
contemplado en la ley de Hacienda del Estado. Será base de este impuesto, el 
monto total de las remuneraciones al trabajo personal, incluyendo en este 
concepto los pagos o contraprestaciones al personal. Deberá efectuarse 

http://sipare.omss.gob.mx/sipare_webapp/index.jsp
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declaración mensual que deberá presentarse, a más tardar el día diecisiete del 
mes siguiente al en que se hubiere causado el impuesto. El pago de este 
impuesto se realizará aplicando la tasa del dos por ciento. 

 
Responsable:  
Auxiliar de Administración. 
 
Proceso: 

1. Ingresar a la página de la Secretaria de Finanzas y Planeación del 
Estado de Veracruz mediante la dirección: 
http://www.veracruz.gob.mx/finanzas/seccion/servicios/ 

2. Seleccionar la opción “2% sobre nomina y hospedaje”. 
3. Ingresar el nombre de usuario y contraseña para tener acceso al portal y 

elegir la opción de “ingresar”. 
4. Seleccionar el periodo de pago 
5. Verificar que los datos sean correctos, ingresar el número de empleados 

y el importe de sueldos correspondiente al periodo de pago, elegir la 
opción “continuar”. 

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

7. Seleccionar el método de pago.  
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
PROCEDIMIENTO DE CAPTURA Y ENVIO DE LA DECLARACION 

INFORMATIVA DE OPERACIONES CON TERCEROS. 
 
 
 

Objetivo: 
La declaración informativa de operaciones con terceros es una obligación 
fiscal prevista en la Ley del Impuesto al Valor Agregado (IVA), que consiste en 
proporcionar mensualmente al Servicio de Administración Tributaria (SAT), 
información sobre las operaciones con sus proveedores. 

http://www.veracruz.gob.mx/finanzas/seccion/servicios/
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Responsable:  
Auxiliar de Administración. 
 
Proceso de captura: 

1. Ingresar al software de Diot completa. 
2. Seleccionar el folder con la clave de FRC del contribuyente, con el botón 

derecho del mouse, elegir la opción “nuevo” y posteriormente la opción 
“declaración”. 

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

4. Dar clic en la opción “aceptar” de la ventana “documentos electrónicos 
múltiples” para empezar a cargar los datos generales del contribuyente. 

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

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

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

8. Si la información capturada es correcta realizar la validación de la 
declaración. 

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

 
 
 
Proceso para envió de la declaración: 

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 
opción “enviar” posteriormente se recibirá un acuse de recibo de la 
declaración.  

 
 
 
 

https://tramitesdigitales.sat.gob.mx/InformativaDeTerceros.Internet/Login.aspx?ReturnUrl=%2fInformativaDeTerceros.Internet%2fDefault.aspx
https://tramitesdigitales.sat.gob.mx/InformativaDeTerceros.Internet/Login.aspx?ReturnUrl=%2fInformativaDeTerceros.Internet%2fDefault.aspx
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PROCEDIMIENTO DE FACTURACION ELECTRONICA. 
 
 
Objetivo:  
Elaborar y enviar las facturas a los clientes, garantizando la oportunidad y 
eficiencia teniendo en cuenta las condiciones de negociación y operación, el 
servicio prestado y la satisfacción del cliente. 
 
 
Responsable:  
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Encargada de Administración. 
 
Proceso: 
 

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

La información necesaria para iniciar sesión en la cuenta es: 
 Usuario: Este es el RFC que se dio de alta en el registro. 
 Cuenta: Nuevamente el RFC. 
 Contraseña: La contraseña es la frase secreta que se eligió durante el 

Registro; como mínimo la contraseña cuenta con 8 caracteres, al menos 
una mayúscula, una minúscula y un símbolo especial (#$%&@=). 

                  
2. Hacer clic en el botón “Entrar” para ingresar a la cuenta. 
3. Seleccionar la opción “Generar CFDI” del panel principal para un nuevo 

CFDI. 
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 Devolución y Carta 
Porte. 

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

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

7. Agregar etiquetas personalizadas solo en caso de ser necesarias para 
agregar información adicional. 

8. Se captura toda la información correspondiente a los conceptos; 
cantidad, unidad, descripción y precio unitario, el importe es calculado 
automáticamente por el Sistema. Cuando se termine de capturar la 
información de un concepto hacer clic en el botón “Agregar”, y los 
conceptos agregados se despliegan en la parte inferior de la sección 

“Conceptos”, los cuales podrá borrar  o editar  según se 
deseé. 

9. Verificar la información procesada. 
10. Al terminar es indispensable hacer clic en el botón “Emitir CFDI” para 

generar los archivos correspondientes (XML y PDF), el botón “Vista 
previa” permite ver la factura antes de su emisión. 

https://www.fel.mx/CFDI/Presentacion/Usuario/Ingreso.aspx
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11. El Sistema despliega un mensaje de confirmación, para generar 
oficialmente el Comprobante Fiscal Digital por Internet, hacer clic en el 
botón “Aceptar”. 

12. .- Para ver el Comprobante Fiscal Digital emitido es requerido hacer clic 
en el botón “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 botón “Descargar PDF”. 
15. El Sistema despliega un cuadro de diálogo, hacer clic en el botón 

“Guardar”. 
16. Elegir una ubicación adecuada para guardar el archivo PDF, y por ultimo 

hacer clic en el botón “Guardar”. 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PROCEDIMIENTO DE PRESENTACION DE IMPUESTOS EN PAGOS 
REFERENCIADOS 

 
 
 

Objetivo:  
Las personas físicas y morales deben efectuar declaraciones provisionales y 
definitivas mensualmente, a través del Servicio de Declaraciones y Pagos 
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(Pago referenciado), a más tardar el 17 del mes siguiente al que corresponda el 
pago. 
 
 
Responsable:  
Encargada de Administración. 
 
Proceso: 

1. Para realizar la presentación de los impuestos en el portal de Pagos 
Referenciados es necesario ingresar a la siguiente dirección: 

http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/home.asp 

2. Ingresar el RFC y la Contraseña correspondiente para tener acceso al 
portal y dar clic en “Iniciar Sesión”. 

3. Selecciona Presentación de la declaración, indica la periodicidad, el 
ejercicio fiscal, el tipo de declaración y el periodo.  
Da clic en Siguiente. Puedes optar por capturar tus datos en línea o 
fuera de línea. 
 
El programa muestra las obligaciones o impuestos a declarar en el 
periodo seleccionado, de acuerdo con tu inscripción 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 envío de tu declaración 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 cálculo de impuestos o capturar las cantidades que hayas 
determinado. 

5. Envía la declaración al SAT, quien te mandará por la misma vía un 
acuse de recibo. Si no tienes ingresos o no te resulta cantidad a pagar, 
sólo debes llenar los campos que el sistema habilite y enviar la 
información al SAT. 

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

Pago 
1. Las personas morales, así como las personas físicas siguientes, deben 

hacer el pago con la línea de captura por transferencia electrónica desde 
el portal de su banco. 

2. Los bancos proporcionan el recibo de pago, consérvalo y verifica que 
contenga impresa la línea de captura y el importe pagado. 

http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/e_sat/oficina_virtual/108_22239.html
http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/home.asp
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3. Se considera que se cumplió con los pagos provisionales y definitivos 
cuando se presentó la declaración y además se efectuó el pago si 
resultó cantidad a pagar.
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