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A.OBJETIVO

Garantizar que la emision de la factura electronica se realice en tiempo™y forma,
conforme a la legislaciéon vigente, cumpliendo con las condiciénes comerciales
negociadas con el cliente por los servicios que brinda QUALITY SERVICE.

B. ALCANCE
Aplica desde la emisidon, envid al cliente y seguimiento detla, factura para todos los
servicios que brinda QUALITY SERVICE.

C.RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad del Especialista en Facturacidon y Créditos la actualizacion de este
procedimiento.
Es responsabilidad del Jefe de Contabilidad y Finanzas la revision este procedimiento.
Es responsabilidad de Direccion la aprobacién-este procedimiento.
Es responsabilidad del personal involucrade, en el procedimiento cumplir lo descrito en
este.

D. DEFINICIONES / ABREVIATURAS
Factura (CFDI): Comprobante ‘Fiseal Digital por Internet: Documento mercantil que
contiene la relacién de articulos, o servicios comprendidos en una venta, u operaciéon
de comercio.
Nota de crédito: Es el décumento en el cual el comerciante envia a su cliente, con el
objeto de comunicar la,aereditacion en su cuenta de una determinada cantidad, por
el motivo expresade.en la misma, devoluciones o descuentos especiales, o cancelar
facturas de meseswanieriores.
Catdlogo de “empleados: Documento que contiene al personal especializado,
organizadag'por sede del cliente y se encuentra bajo la responsabilidad del Coordinador
de Nomingas,e IMSS.
Orden/de compra (OC): Un documento que emite el cliente, determinando articulos y
detalles.del servicio a un precio convenido donde se especifica los términos de pago y
de enfrega de los servicios.
Remision: Documento generado por el especialista en facturacion en el cual se
describen los servicios prestados y que estdn sujetos a aprobacion por parte del cliente
para poder facturar.
Sistema: Es una herramienta de software que permite confrolar y centralizar la
informacion de la organizacion, con el fin de tener integradas todas las dreas o
departamentos de la compania.
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E. GENERALIDADES
1.El responsable del drea solicita la orden de servicio y la envia via correo electrénico
especificando si se facturard parcialmente o en su totalidad, al Especialista de
Facturaciéon y Créditos.
2.El drea comercial es responsable de dar de alta y actualizar el alta de los clientes en
sistema.

F. DESARROLLO
F.1 Facturaciéon de servicios
F.1.1 Facturaciéon de servicios especializados
Durante el mes se realizard el formato FIPNO-CYA-06.02 “Cédula de £alculo? con base
en el formato F2PNO-CYA-06.01 “Facturacion de Servicies Especializados”,
dependiendo si el servicio es semanal, catorcenal o quincenal.

Cuando el cliente solicite el formato FIPNO-CYA-06.02 “Cedula 'de cdiculo” para
autorizar la emisidn de la factura del servicio espec€ializado, el Especialista en
Facturacion y Créditos enviard via correo electréonico ahgliefte para su autorizacion y
proceder a la emisidon de la factura.

El drea Comercial enviard, por correo electranico, “al’especialista de Facturacion y
Créditos los formatos F25PNO-COM-01.01 “Ordenide servicio Servicios Especializados” y
FPPNO-COM-01.01 “Cotizacion de serviciosespecidlizados”, para aquellas condiciones
especiales negociadas con el cliente ayfin de asegurar la correcta y oportuna
facturaciéon de estos.

El drea de Operaciones enviard, les miérgoles y jueves, al Especialista de Facturacion y
Créditos el formato F7PNO-OP-OR01 “Reporte de asistencias e incidencias”, para la
némina semanal y mdximo un dia antes para la ndmina catorcenal y quincenal.

El Especialista en Facturagion wCreéditos procesa la informacion considerando la plantilla
actualizada de acugrdo’ con el FIPNO-CYA-02.01 “Catdlogo de empelados” vy
monitoreando fodos lossmevimientos en el F7PNO-OP-01.01 “Reporte de asistencias e
incidencias”, asegurando que se contemplen todos los factores y condiciones
negociadas al.momento de facturar.

El Especialista de Feicturacion y Créditos validard el cédigo de factura, dependiendo de
la especialidad /del puesto, para determinar a cudl empresa corresponde gestionar la
facturacion, mediante el F3BPNO-CYA-06.01 “Catdlogo de productos”.

Ry 2"Facturacion de Atraccidon de talento
Una vez finalizado el proceso de Afraccion de talento el Consultor enviard el aviso de
facturacion y el formato F32PNO-COM-01.01 “Orden de servicio de Atfraccion de
Talento”, via correo electrénico, al Especialista en Facturaciéon y Créditos con el nombre
de los candidatos para la facturacion.

El Especialista en Facturacion y Créditos ingresa al Sistema y emite la factura o remision
de acuerdo con lo negociado con el cliente.

-----
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F.1.3 Facturacion de Psicometria y Estudios socioecondmicos
Una vez finalizado el proceso de Psicometria, el Consultor y/o Consultor de Evaluacion
de Desarrollo de Talento enviard el aviso de facturaciéon y el formato F26PNO-COM-01.01
“Orden se servicio de Evaluacion Psicométrica” via correo electronico.

El Coordinador de Estudios Laborales solicita al Especialista de Facturaciéon y Créditos la
facturacion del servicio compartiendo, por correo electrénico, los formatos F27PNO-
COM-01.01 "Orden de servicio Estudios socioecondmicos” indicando las partidas vy
nombre de los candidatos.

El Especialista en Facturacion y Créditos ingresa al Sistema y emite la fdctura o remision
de acuerdo con lo negociado con el cliente.

F.1.4 Facturacion de Transporte
El Especialista en Facturacion y Créditos recibe, via correo elecfronico, la solicitud de
facturacion de acuerdo con el origen de servicio, asi comoe€rformato F28PNO-COM-
01.01 “Orden de servicio de Transporte” y, cuando apliqée, la orden de compra.

F.1.5 Ofros servicios
Se hace llegar via correo electrénico la orden desservicio, al drea de facturacion, que
desea ser facturado especificando el conceptoly osto.

Para los servicios de maquila de ndmina, BPO«.asesoria administrativa el Especialista de
Facturacion y Creditos solicita la orden de'servicio via correo electronico, para generar
la factura.

F.2 Envio de factura al cliente

El Especialista en Facturacion y/Credifos realiza la factura de acuerdo con el formato
FAPNO-CYA-06.01 “Condiciones, des facturacion”, y se envia al cliente via correo
electréonico o ingresando al'portaldel cliente, cuando aplique.

F.3 Facturas canceladgs

Para el caso de las cancelaciones de factura, el solicitante deberd registrarla en el
formato F5PNO-CYA-06.01 “Solicitud para cancelacion de facturas” y lo enviard via
correo electronicoy, al Jefe de Contabilidad y Finanzas para su autorizacidon vy
cancelacions

F.4 Seguimiento/de facturacion

El Especialista en Facturaciéon y Créditos actualizard, semanalmente el formato F6PNO-
CYA-06:02 /'Reporte de facturacion” y lo enviard via correo electréonico al Jefe de
Contabilidad y Finanzas.

F.5 Medicion de satisfaccion del cliente

El drea Comercial y Marketing da seguimiento a la Satisfaccion del Cliente, de acuerdo
con los descrito en el Procedimiento PNO-COM-01 “Procedimiento de Ventas y
Marketing”

-----

% {laNET 3de5 FIPNO-CA-01.01

“ Calidad G
" Recosnize
A= CERTIFICATION
50 900




PROCEDIMIENTO DE
FACTURACION

Area: CONTABILIDAD Y
ADMINISTRACION

Codigo: PNO-CYA-06
Revision: 02

Fecha de alta: 02 OCT 2024

Vigencia: OCT 2027
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H. REFERENCIAS
PNO-CA-01 “Procedimiento de Control Documental”
ISO 9001:2015 “Sistemas de gestion de la calidad — Requisitos.

I.LANEXOS
FIPNO-CYA-06.02 Cédula de cdlculo
F2PNO-CYA-06.02 Facturacion de servicios especializados
F3PNO-CYA-06.01 Catdlogo de productos
FAPNO-CYA-06.01 Condiciones de facturacion
FSPNO-CYA-06.01 Solicitud para cancelacion de facturas
F6PNO-CYA-06.02 Reporte de facturacion

J. HSITORIAL DE CAMBIOS

Revision Descripcion del cambio Fecha (.jel
cambio

Se actudlizan los cédigos de los formatos FTPNO-CYA-06.00

01 “Cédula de cdlculo”, F2PNO-CYA-06.0)" “Eacturacion de 29-Nov-2024
servicios especializados” y F6PNO-CYA-06.00 "Reporte de
facturacién” cambiando su revision a Ol
Se integran los logos de ISO e IQNET™alpie de pdgina del

02 2 . 21-07-2025
procedimiento y se actualiza la revisibnide los formatos.
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