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1.- OBJETIVO Y ALCANCE.

1.1.- Objetivo.
Contar con una herramienta que permita establecer los lineamientos
necesarios para que las areas prestadoras de servicios externos,
transfieran las remisiones por medio del SIIA, y asi poder facturar en el
tiempo establecido, controlar las facturas en blanco que se tienen en
existencia por la venta de bienes y servicios que presta el instituto.

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

2.- NOTACIONES Y DEFINICIONES
2.1.- Notaciones

2.1.1.-TC. Departamento de Tesoreria y Control Presupuestal
2.1.2.-APS.-Areas Prestadoras de Servicios
2.1.4.-ACG .- Area de Caja General
2.1.5.-AA - Adquisiciones y Almacenes
2.1.6.-SlIA.-Sistema Integral de Informacion Administrativa
2.1.7.-CG.-Departamento de Contabilidad General
2.1.8.-AF .-Area de facturacion

2.2.- Definiciones
2.2.1.-Remisién.-Documento que elaboran los departamentos del ININ
que venden o prestan, un servicio a entidades externas.
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2.2.2.-Factura.-Documento oficial que ampara la venta de un bien o

servicio que el ININ proporciona.

3.- DESARROLLO.

La descripcion del procedimiento que a continuaciéon se describe se

muestra graficamente en el anexo | diagrama de flujo de actividades.

3.1.-Proceso de facturacion.

3.1.1.-Los departamentos que realizan de forma diaria el remisionado
en el SlIA por la venta de bienes y servicios; deberan contener
datos fiscales; fecha de las remisiones, niimero consecutivo de
la mismas, nombre, clave del cliente y direccion, descripcion
de los bienes y/o servicios, el costo unitario, impuesto y el
importe total, seran dadas de alta las remisiones en el mismo
sistema y en cada una de las areas prestadoras de servicios,
dichas areas realizaran la transferencia en el modulo de
facturacioén del SIIA.

3.1.2.-El AF accesa el modulo de facturacion en el SIIA verificando que
cada una de las remisiones que se pretenden facturar contenga
la fecha del dia actual

3.1.3.-AF procede a asignar numero de factura a cada una de las
remisiones reportadas, cuidando que corresponda el primer
numero de factura(forma FP.TC-1/0/13) por imprimir al
consecutivo utilizado el dia anterior.
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