Centro de Conciliacion
71t Laboral del Estado de

Querétaro S QUERETARO
MANIFIESTO POLITICAS DE FACTURACION
(Lugar y Fecha)

Datos Fiscales del CCLEQ

RFC: CCL2110014J2

RAZON SOCIAL: CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO DE QUERETARO

DOMICILIO: BLVD. BERNARDO QUINTANA 329 PISO 3Y 4, COL. CENTRO SUR, SANTIAGO DE QUERETARO,
QRO. CP 76090

METODO DE PAGO: “PUE” PAGO EN UNA SOLA EXHIBICION, “PPD” PAGOS EN PARCIALIDADES O DIFERIDO
USO CFDI: 03 GASTOS EN GENERAL

FORMA DE PAGO: “03 TRANSFERENCIA ELECTRONICA DE FONDQOS”, “99 POR DEFINIR”

TIPO DE DOCUMENTO O COMPROBANTE: INGRESO

VENGAN IMPRESAS LAS CLAVE(S) DE UNIDAD: E48 SERVICIO Y H87 PIEZAS. ASi MISMO, LAS CLAVE(S) DE
PRODUCTO/SERVICIO: DE CONFORMIDAD CON EL CATALOGO c_claveProdServ PUBICADO EN EL PORTAL
DEL SAT, NUMERO DE PLACA DE LA UNIDAD, DESCRIPCION COMPLETA Y DETALLADA CON
CARACTERISTICAS DEL BIEN O PRESTACION DE SERVICIO CON MES QUE AMPARA EL PAGO (PARA
SERVICIOS)

ENVIAR ARCHIVOS XML Y PDF AL CORREO: facturas@cclqueretaro.gob.mx

Siguiendo las politicas de facturacion que se mencionan a continuacion:

e Deberd de estar debidamente registrado en el Padrén de proveedores y actualizar la constancia
de situacion fiscal de forma trimestral.

e Toda operacion realizada con el CCLEQ debera de celebrarse al amparo del contrato o convenio
de coordinacion y de colaboracion de la adquisicidon o prestacién de servicio otorgado, el cual,
debera estar debidamente firmado.

e La emisidn de la factura deberd de ser con la version vigente.

e Entoda emision de factura se requiere el RFC y Razdn Social del Centro de Conciliacion completo
y correcto, asi como contar con todos los requisitos de los art 29 y 29 A del CFF.

e Sila emision de la factura se encuentra dentro del periodo de los dias 1 al 22 del mes, el método
de pago sera “PUE” Pago en una sola exhibicion, para este método de pago la forma de pago
siempre sera “03 Transferencia electrénica de fondos” de acuerdo a la guia de llenado del Anexo
20 de la RMF vigente.

e Silaemision de la factura se encuentra a partir del dia 23 al dltimo dia del mes, el método de pago
serd “PPD” Pagos en parcialidades o diferidos, esto debido a que el pago se realizard en el mes
siguiente, en este caso, la forma de pago debera ser “99 por definir’ de acuerdo a la guia de
llenado del Anexo 20 de la RMF vigente.

Una vez realizado el pago, el proveedor se compromete a enviar e
dentro de los 3 dias habiles posteriores a la fecha del pago.

e El drea de compras previo a la emisidn de la factura podra solicitar requisitos especificos como es
el Método de pago, ya sea, PUE o PPD, esto dependera de forma de pago que se realizara.

e En adquisicién de bienes de activo fijo (con un valor neto mayor o igual a 70 UMAS) se debera de
considerar el uso del CFDI de “inversiones con clave I” segun sea el caso.

III

complemento de pago”
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e Se debera presentar factura separada por cada uso de CFDI que corresponda.

e Se debe de realizar la factura con la descripcién completa y detallada de cada articulo o servicio
por el cual fue contratado, asi mismo deben de colocarse de manera correcta la clave de producto
y la unidad de medida de acuerdo a los catalogos del SAT vigentes.

e laclave del SAT se deberd de considerar la que se indica en la orden de compra por cada producto
y/o servicio.

e Se debera realizar factura por mes por cada orden de compra y/o servicio.

A continuacidn, se emplean ejemplos para su entendimiento:

1. Arrendamientos de inmuebles: Descripcidon: Renta del mes del inmueble con
domicilio , clave catastral

Clave ProdServ: 80131502 (Arrendamiento de instalaciones comerciales o industriales)
Unidad SAT: E48 (Unidad de servicio)

2. Arrendamiento fotocopiado: Descripcion: Servicio del mes , codigo de cada
impresora, cantidad de copias
Clave ProdServ: 80161801 - Servicio de alquiler o leasing de fotocopiadoras (Servicio de
alquiler o arrendamiento de fotocopiadoras)
Unidad SAT H87 (pieza) ya que el servicio se cobra por niumero de copias.

3. Cursos: Descripcion: Nombre completo del curso , dias y mes en los que se impartio.
Clave ProdServ: 86101705 (Capacitaciéon administrativa)
Unidad SAT: E48 (Unidad de servicio)

4. Adquisiciones: Descripcién del nombre del articulo o bien, con caracteristicas especificas,
por cada uno.
Clave ProdServ: 43211719 (Micréfonos de voz para computadores)
Unidad SAT: H87 (Pieza)

5. Mantenimientos: Descripcion completa del servicio efectuado
Clave ProdServ: 72154010 (Servicio de instalacion, mantenimiento y reparacién de
ascensores)
Unidad SAT: E48 (Servicio).
En caso de requerir cualquier tipo de refaccién para dicho mantenimiento la unidad de
medida serd H87 (Pieza) y la clave prodserv deberd corresponder a dicha refaccion.

6. Software o Licencias informaticas: Descripcion completa del servicio efectuado
Clave ProdServ: 811125010 (Servicio de licencias del software del computador (Servicio
de licencias de programas para computadora))
periodo de vigencia de la licencia.
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e En caso de no tener la descripcidon completa o tenga algln dato incorrecto, se pedird refactura
para que se complete la descripcidn.

e La factura debera de coincidir con el importe de la orden de compra, en caso de tener variacién
se pedird la refactura con el importe correcto.

e lafactura se valida en la pagina del SAT, en caso de reportar alguna inconsistencia el proveedor
debera refacturar, subsanando las observaciones emitidas por parte del SAT.

e Se valida el archivo XML y en caso de no poder abrirlo para verificar la informaciéon no se
considerara como entregada la factura hasta que corrija la inconsistencia.

e El importe del bien o servicio se deberd de Facturar desglosando los impuestos que le
correspondan de IVA, ISR, etc.

o Si el proveedor es Persona Fisica y presta servicio de arrendamiento o prestacién de servicios
profesionales debera hacer la factura con retencion del 10 % del ISR, no se hace retencién de IVA
debido a que el Centro de Conciliacidn no es sujeto de IVA.

e Si el proveedor tributa en el de Régimen Simplificado de confianza (RESICO), en la factura se
debera de considerar la retencién del 1.25% conforme al articulo 113 G de la Ley de Impuesto
Sobre la Renta, (ISR).

e Para los proveedores con los que se celebra convenio de colaboracidn debera cumplir con las
clausulas, entregar los diagndsticos o exdmenes que correspondan que den soporte o justificacion
al servicio prestado, la factura se recibird maximo al mes posterior de haber realizado el servicio.

e Se podrd enviar al correo de facturas@cclgueretaro.gob.mx para solicitar una validacion previa
antes del timbrado, el area de Contabilidad emita su visto bueno o en su caso hara las
observaciones correspondientes a mas tardar en 2 dias habiles.

e El Centro de Conciliaciéon tiene un plazo de 20 dias para realizar el pago, una vez que se haya
recibido la factura con sus entregables conforme al contrato de forma completa y correcta por
parte del proveedor.

e Por cierre anual del drea de contabilidad recibird hasta el dia 5 del mes de diciembre del afio en
curso, las facturas de bienes y servicios devengados para que sean consideradas en los pagos
correspondientes en el ejercicio fiscal, de las cuales, se tendrd como plazo hasta el dia 31 de
diciembre para realizar el pago.

e En caso de no recibir factura del bien o servicio prestado por el proveedor en el dia sefialado por
cierre anual, ya no se podra considerar como adeudo por parte del CCLEQ.

Del dia 1 al . GO03 Gastos en
i PUE: Pago en una sola Transferencia
dia 22 del I . general, 101-8 Conforme a la orden de compra
exhibicion electrdnica de fondos -
mes Inversion
Del dia 23 al GO03 Gastos en
R PPD: Pago en parcialidades -
dia ultimo . Por definir general, 101-8 Conforme a la orden de compra
o diferido L
del mes Inversion
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QUERETARO JUNTOS, ADELANTE.

Para consulta se anexan los requisitos de los CDFI del CFF

Requisitos de los comprobantes de acuerdo a los articulos 29 y 29A del Cédigo Fiscal de la Federacion

e La clave del Registro Federal de Contribuyentes, nombre o razén social de quien los expida y
el régimen fiscal en que tributen conforme a la Ley del Impuesto sobre la Renta. Tratdndose de
contribuyentes que tengan mas de un local o establecimiento, se debera sefalar el domicilio
del local o establecimiento en el que se expidan los comprobantes fiscales.

e El nimero de folio y el sello digital del Servicio de Administracion Tributaria, referidos en la
fraccion IV, incisos b) y c) del articulo 29 de este Cddigo, asi como el sello digital del
contribuyente que lo expide.

e Ellugar y fecha de expedicion.

e La clave del Registro Federal de Contribuyentes, nombre o razén social; asi como el codigo
postal del domicilio fiscal de la persona a favor de quien se expida, asimismo, se debe indicar
la clave del uso fiscal que el receptor le dara al comprobante fiscal.

e Lacantidad, unidad de medida y clase de los bienes o mercancias o descripcion del servicio o
del uso o goce que amparen, estos datos se asentaran en los comprobantes fiscales digitales
por Internet usando los catélogos incluidos en las especificaciones tecnologicas a que se refiere
la fraccion VI del articulo 29 de este Caédigo.

e El valor unitario consignado en namero.

e Elimporte total consignado en ndmero o letra

e Sefialamiento expreso cuando la presentacion se pague en una sola exhibicion o en
parcialidades

¢ Cuando proceda se indicara el monto de los impuestos trasladados, desglosados por tasa de
impuesto y, en su caso el monto de impuestos retenidos.

e Forma en que se realiz6 el pago (transferencia electrénica de fondos, Por definir siempre y
cuando el método corresponda a PPD pago en parcialidades o diferido).

e Numero y fecha del documento aduanero, tratandose de ventas de primera mano de
mercancias de importacion.

Ademas, debe contener los siguientes datos:
e Fechay hora de certificacion
e Numero de serie del certificado digital del SAT con el que realizé el sellado.

La representacion impresa ademas debe contener los siguientes requisitos contenidos en la resolucion
miscelanea vigente:

e Codigo de barras generado al rubro I.D del Anexo 20 o el nimero de folio fiscal del
comprobante.

¢ Numero de serie del CSD del emisor del SAT.

e Laleyenda “Este documento es una representacion impresa de un CFDI”.

e Fechay hora de emision y de certificacion de la factura en adicion a lo sefialado en el articulo
29-A Fraccion Il del CFF.

e Cadena original del complemento de certificacion digital del SAT.

Me hago sabedor del contenido de la presente firmando al calce para constancia.

Nombre completo y Firma completa del Representante Legal
Razén Social del proveedor
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