
 

Nombre del Formato: Recibo oficial de cobro 
Código: Por folio 

Revisión: 0 

Referencia a la Norma ISO 9001-2015: 8.22, 8.2.3, 8.2.4, 
8.2.1, 8.5.2 

Página:1 de 2 

 

 



 

Nombre del Formato: Recibo oficial de cobro 
Código: Por folio 

Revisión: 0 

Referencia a la Norma ISO 9001-2015: 8.22, 8.2.3, 8.2.4, 
8.2.1, 8.5.2 

Página:2 de 2 

 

 

 
 
 

NUMERO DESCRIPCIÓN 

1 Ingresas al sistema de facturación electrónica CONTPAQ 

2 Ingresar el módulo de facturación Movimientos-facturas-recibo oficial de 

cobro 2018-2018 y seleccionar nuevo recibo 

3 Registrar número de Matrícula o R.F.C. 

4 Anotar el nombre de la persona u empresa que realiza el pago 

correspondiente. 

5 Anotar el domicilio de la persona el pago o domicilio fiscal de la empresa que 

realiza el pago correspondiente 

6 .Seleccionar el servicio que está pagando 

7 Verificar que el costo sea el establecido 

8 Seleccionar, Timbrar y entregar  

9 Imprimir en tres  tantos 

10 El cajero debe Sellar y rubricar 

11 Entregar en 2 tantos al cliente 

12 Archivar en el expediente correspondiente 


