
MANUAL PARA LA 
ELABORACIÓN DE 

FACTURAS



Antes de generar la factura, por favor, verifique las ventanas emergentes en su navegador
Chrome.

Privacidad y Seguridad en 
Configuración del sitios.



Habilitar las ventanas emergentes en el navegador que está utilizando.



Permitir que los sitios abran ventanas emergentes. 



Elaboración de factura.

1. Ingresar a la página
https://www.anahuac.m

x/puebla/siu

2. Autenticar con el 
correo electrónico 

institucional y 
contraseña.

3. Seleccionar la opción 
de Servicios Financieros 

/ Menú/
Facturación Electrónica.

4. Alta de datos 
fiscales.

5. Solicitud de factura. 
6. Consulta de facturas 

electrónicas

Las facturas podrán emitirse al día siguiente de haber realizado el pago, de la siguiente manera.

Recuerda que por disposición fiscal el periodo de facturación debe ser dentro del mismo mes en que 
realizas el pago.



1. Ingresar a la página https: //www.anahuac.mx/puebla/siu

• Autenticar el acceso con el correo electrónico institucional.

• Ingresar contraseña.



2. Seleccionar menú de facturación electrónica.



3. Alta de datos fiscales.

Medio por el cual sé le 
hará llegar la factura.

En caso de No requerir de forma 
automática el CFDI mensual 

seleccionar.

Idéntico a su constancia de situación fiscal, sin acentos, sin régimen de capital (S.A., S.C., A.C., etc). 
Personas físicas empezando con nombre, apellido paterno y materno.

Descrito en su constancia 
de su situación fiscal.

Debe ser de acuerdo 
al régimen fiscal.

Descrito en su 
constancia de 

situación fiscal.

De requerir que el 
domicilio se incluya 
en la factura, marcar 

la casilla.



4. Solicitud de factura.
4.1. Seleccionar menú de facturación y luego la opción de solicitud de factura electrónica .



4.2. Seleccionar RFC registrado y conceptos a facturar.

1. Elegir el RFC al que 
se emitirá la factura.

3. Solicitar 
factura  previa.

2. Seleccionar los 
conceptos a facturar.



4.3. Confirmación de datos. 

Si necesita corregir la descripción del 
servicio, no emita la factura le 
solicitamos por favor ponerse en contacto 
a través de la dirección de correo 
electrónico caja.uap@anahuac.mx.



5. Descargar la factura a través de la aplicación NET Anáhuac

• Nombre Completo
• RFC
• Correo electrónico

5.1. Acceder a servicios
financieros, seleccionar
movimientos realizados.
Revisa los datos de
facturación y hacer clic en
Facturar para descargar o
compartir.



6. Seleccionar RFC registrado y 
conceptos a facturar.

Si el proceso se concluyó de manera correcta se
deberá visualizar el PDF de la factura, los achivos
PDF y XML llegarán al correo registrado.

De lo contrario deberá verificar nuevamente que
las ventanas emergentes se encuetren habilitadas
para que el navegador le permita descargar la
factura.



Error frecuentes 

1. Presentará el siguiente error cuando el nombre, denominación o razón social, código postal, 
régimen, uso de CFDI no corresponda a su constancia de situación fiscal. 

2. Si la plataforma regresa a la pantalla inicial, por favor habilite las ventanas emergentes.

Importante: El navegador Safari en Mac no es compatible.



7. Consulta de facturas electrónicas
Dentro del menú de facturación podrá consultar facturas electrónicas emitidas con anterioridad, seleccione el mes y 
el año de emisión.



Crédito y Cobranza

Teléfono: (222)169.1069 
ext.207,242,612,​553 y 375

Asesoría en:

• Aclaración de pagos.

• Cobro de inscripción y colegiaturas.

• Interpretación de estados de cuenta.

• Entrega de pólizas de seguro de gastos médicos mayores.

• Facturación.

• Convenios. 

• Financiamiento educativo.

Edificio 1. Planta baja
Servicios Financieros

Asesoría:
​caja.uap@anahuac.mx
cobranza.puebla@anahuac.mx

Horario: Lunes a Viernes 9:00 a 
14:00 hrs y de 16:00 a 18:30 hrs.



Gracias
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