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MANUAL PARA LA
ELABORACION DE
FACTURAS




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

G CﬂnfiguraCién Q Buscar en configuracion

G TayGoogle B Tu organizacion administra el navegador

Werificacion de seguridad

o Autocompletar y
contrasefas

o ) Chrome encontré algunas recomendaciones de seguridad para
@  Privacidad y seguridad e que revises Ir a la Verificacion de seguridad

Contrasenas
%y  Rendimiento

@  Diseiio Privacidad y seguridad
Q. Motor de busqueda
W Borrar datos de navegacion ,
[ Navegador predeterminado Borra el historial, las cookies, la memaoria caché y mas
()  Aliniciar & Cookies de terceros \
Se permiten las cookies de terceros
p Idiomas

@ Privacidad en los anuncios
i 9

Fersonaliza la informacion que usan los sitios para mostrarie anuncios
4 Descargas

*  Accesibilidad Seguridad _ o | _
E| Mawvegacion segura {proteccidn contra sitios peligrosos) y ofras opciones de configuracion de b
% Sistema seguridad
®  Restablecer configuracién Configuracion de sitios Privacidad y Seguridad en

Controla que informacion pueden usar y mostrar los sitios (ubicacion, camara, ventanas

Configuracion del sitios.

emergentes y mas)

D' Extensiones E

&) Acerca de Chrome
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Habilitar las ventanas emergentes en el navegador que esta utilizando.

€ Configuraciéon

(G TuyGoogle

o Autocompletar y
contrasenas

Privacidad y seguridad
y seg

3 Rendimiento

€2  Disefio

Q. Motor de busqueda

(] MNavegador predeterminado
o

Al iniciar

7p  Idiomas

Descargas

[«

w Accesibilidad
2y Sistema

& Restablecer configuracion

"} Extensiones A

&) Acerca de Chrome
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Q, Buscar en configuracion

w

&

@

Los sitios pueden solicitar tu ubicacion

Camara
Permitir que los sitios soliciten permiso para usar la camara

Micrafono
Permitir que los sitios soliciten permiso para usar €l micréfono

Motificaciones
Contraer solicitudes no deseadas (recomendadao)

Contenide incorporado
Los sitios pueden solicitar permiso para usar la informacion gque guardaron sobre ti

Permisos adicionales

Contenido

&

<>

Cookies de terceros
Se permiten las cookies de terceros

JavaScript
Permitir que los sitios usen JavaScript

Imagenes
Permitir que los sitios muestren imagenes

Wentanas emergentes y redireccionamientos

Permitir que los sitios abran ventanas emergentes y usen redireccionamientos

Configuracién adicional de contenido

Quita automaticamente los permisos de los sitios que no se usan

Para proteger tus datos, permite que Chrome guite permisos de los sitios gue no visitaste

recientemente. Esto no detiene las notificaciones.
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Permitir que los sitios abran ventanas emergentes.

G Caniguraciﬁn Q, Buscar en configuracian

G TiyGoogle €& \Ventanas emergentes y redireccionamientos Q, Buscar

o Autocompletar y

contrasenas Es posible gue los sitios abran ventanas emergentes para mostrar anuncios o usen redireccionamientos para

que accedas a sitios web gue posiblemente no quieras visitar,

@  Privacidad y seguridad

(¥ Rendimiento Comportamiento predeterminado

@ Disefi Los sitios siguen esta configuracion de forma automatica cuando los visitas.

isefio
) [4] Permiti los sitios ab t t direcci ient

Q.  Motor de bisqueda rmitir que los sitios abran ventanas emergentes y usen redireccionamientos

] Navegador predeterminado (O B4 No permitir que los sitios envien ventanas emergentes ni utilicen redireccionamientos

()  Aliniciar
Comportamientos personalizados

#a  Idiomas Los sitios gue se mencionan a continuacion usan una configuracion personalizada en lugar de la
predeterminada

4 Descargas

T Accesibilidad Mo puede enviar ventanas emergentes ni usar redireccionamientos Agregar

&, Sistema Mo se agregaron sitios

& Restablecer configuracion
Puede enviar ventanas emergentes y usar redireccionamientos Agregar

'} Extensiones [/}
Mo se agregaron sitios

E! Acerca de Chrome




Elaboracion de factura.

Las facturas podran emitirse al dia siguiente de haber realizado el pago, de la siguiente manera.

3. Seleccionar la opcion
de Servicios Financieros

2. Autenticar con el

1. Ingresar a la pagin ANi
gresar a la pagina correo electronico

ps: . . . I
https:/ //wwv;l)lar/lahuacm institucional y /Menu/
X/puebla/siu contrasefa. Facturacion Electronica.

6. Consulta de facturas

electrénicas 5. Solicitud de factura. 4. Alta de datos

fiscales.

Recuerda que por disposicion fiscal el periodo de facturacion debe ser dentro del mismo mes en que
realizas el pago.
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1. Ingresar a la pagina https: /www.anahuac.mx/puebla/siu

B ki Autenticar el acceso con el correo electrénico institucional.
%% Andhuac

Iniciar sesion  Ingresar contrasena.

orreo.nstitucional@anahuac.mx

;Mo puedes acceder a tu cuenta?
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2. Seleccionar menu de facturacion electronica.

Bienvenido(a), VANNESSA PEREZ*PEREZ, al Sistema Integral Universitario

(] Inicio = Servicios Financieros > Meni Facturacién Electrénica
FPago Inicial ({Licenciatura, Pago de Colegiatura y Pago de multas de la Comprobacion de Seguro
Posgrado y Curso Otros Servicios biblioteca de Gastos Médicos
Propedéutico de Medicina) (Alumnos de Licenciatura)

Meni de Cargos Meni Facturacion Reimpresion de Resumen de Estado de
Recurrentes Electronica Comprobantes de Pago via Cuenta

Web
= Alta informacién fiscal = Solicitud Factura Electronica = Consulta Facturas Electronicas

= Consulta Facturas no Emitidas

Menu de Financiamiento Consultar Recibos
Educative Electrénicos




3. Alta de datos fiscales.

El corren Slecironicn QUe 2qu! caphure 523 al que 52 enviaran 1odas sus facturas
NO gensrarms facturas de manera Correo Elsctronico *

q z Guarda
automatics I | Medio por el cual sé le
hara llegar la factura.

En caso de No requerir de forma

automatica el CFDI mensual 5 i RFC Direccién Fiscal
seleccionar.

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

EI 34 al Caul COTI0. Fald € J1071 U€ 1aCiulay o 30 ldlas €4 elipieadu Dald GCltia U3 Tabllias 4 Je 1TIES OF 105 Dalls (ue 110 Tidya3 SU dUQ DiEviallle aClllid.

Datos fizcalss obligatorioa para la emision ds facturas
Nombrs o Razon Social * RFC* Uso da CFDI* Ragimen Fiacal *

| I v v
Cadigo Postal”

Debe ser de acuerdo
al régimen fiscal.

Descrito en su
constancia de
situacion fiscal.

Domicilio Figeal

Descrito en su constancia

de su situacion fiscal.

Ciudad

De requerir que el

‘ L REC para Emisin do Faoturas domicilio se incluya
) imprimir Domicilio
en la factura, marcar

{#)Agregar registro Guardar Datos Fiscales Limpiar formulario Ia caSi | |a
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4. Solicitud de factura.

4.1. Seleccionar menu de facturacion y luego la opcion de solicitud de factura electronica.

Bienvenido(a),

Inicio = Servicios Financieros > Menu Facturacion Electrénica

Pago Inicial (Licenciatura, Pago de Colegiatura y Pago de multas de la Comprobacion de Seguro
Posgrado y Curso Otros Servicios biblioteca de Gastos Médicos
Propedéutico de Medicina) (Alumnos de Licenciatura)

Menu de Cargos Reimpresion de Resumen de Estado de
Recurrentes Comprobantes de Pago via Cuenta
Web

Mend Facturacion
Electronica
Solicitud Factura Electronica

Menu de Financiamiento Consultar Recibos
Educativo Electronicos

= Consulta Facturas Electronicas

= Alta informacion fiscal
= Consulta Facturas no Emitidas
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4.2. Seleccionar RFC registrado y conceptos a facturar.

& Salir | @Ayuda

Informacién Personal  Servicios al Alumno  Servicios al Docente y al Tutor | Servicios Financieros (2 Encontrar una pagina... |

Solicitud de Factura

° Inicio > Servicios Financieros > Meni Facturacion Electronica > Solicitud Factura Electronica

# Valor requerido

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

Seleccione su RFC: # [ v | Razén Social:

Seleccionar pagos

Te informamos que, por disposicion fiscal, el periodo de facturacion sera dentro del mes en el que realizaste el pago.

Derivado de las reformas fiscales aprobadas para el 2022, para asegurar la correcta emision de tu CFDI, es importante que captures y actualices tus siguientes datos:

« R.F.C. Registro Federal de Contribuyentes
« Nombre completo o razon social

« El codigo postal de tu domicilio fiscal

« Reégimen fiscal en el que tributas

Estos datos los podras consultar en tu Constancia de Situacion Fiscal emitida por el SAT. 3. Solicitar

PAGOS CORRESPONDIENTES AL MES DE ENERO factura previa.
Uso cfdi H Periodo ” Clave ” Descripcion H Importe ” Fecha del pago ” Forma de pago H Factura

D10 $ 1,349.60 21/ENE/2025 Pago Electronico VISA-MASTER 28-Tarjeta de O
débito

D10 $ 0.01 07/ENE/2025 Efectivo 01-Efectivo O

D10 $0.01 07/ENE/2025 Efectivo 01-Efectivo 2. Seleccionar los 0

J

D10 £ 0.01 07/ENE/2025 Efectivo 01-Efectivo conceptos a facturar.




4.3. Confirmacion de datos.

Informacion personal  Servicios al Alumno  Servicios al Docente y al Tutor | Servicios Financieros (2 Encontrar una pégina... |

Solicitud de Factura - Confirmacion de Datos

@  Inicio > Solicitud de Factura

Favor de verificar que los datos que a continuacion se presenten sean cormectos, ya que con &stos se emitird su factura.

| Datos fiscales | Correo Electrénico al que se envia la factura |
Solicitud de cotizacién ol ]
Razon Social * Registro creado o modificado por Gltima vez: 31/0CT/2023
21:21:32
Uso de CFDI
P - (] (] [ ] (] [ &
Regmen fisca Si necesita corregir la descripcion del
- (] (] °
o Exterir servicio, no emita la factura le

solicitamos por favor ponerse en contacto

Delegado del Municipio

a traves de la direccion de correo

Estado

csago posta electronico caja.uap@anahuac.mx.

Pais

| Conceptos a Facturar ‘

| Periodo ” Clave ” Traducir ” Descripcion ” Fecha de pago H Forma de pago H Importar
20251 6034 55 Pago Mtria Com y Mercadotecnia O07/ENE2025 Efectivo 01-Efectivo 0,01
| Total 001

. L s
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5. Descargar la factura a través de la aplicacion NET Anahuac

Servicios financieros

Estado de Cuenta

Alumno

. /
4 N\
=
Pago a cuenta
\. /‘
4 N
E
Adquirir servicios

9 S

Adeudos

\_ /
4 N
Facturacion
N /
£ a

< Movimientos realizados

£ POS Sem(Ene-Jun 2025) 25-2

Filtros de movimientos Y

03-Transferencia electrénica de
fondos,02-Cheque nominativo

Coleg Mtria Merc y Com Estrégi

D4-Tarjeta de crédito

...mostrar menos

Coleg Mtria Merc y Com Estrégi

9 2

ANAHUAC PUEBLA

Factura

>

Recibo

19/02/2025 51,370.00

Factura

Recibo

21/01/2025 51,349.60

Facturar elementos seleccionados

Cancelar

[

I #

i\
i

Datos de facturacion

* Nombre Completo
* RFC

* Correo electronico

<

Descargar

$

5.1. Acceder a servicios
financieros, seleccionar
movimientos realizados.
Revisa los datos de
facturacién y hacer clic en
Facturar para descargar o
compartir.
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UNIVERSIDAD ANAHUAC DE PUEBLA FACTURA

R.F.C. UAPOZOSOGCES VERSL LD
REGIMEN FISCAL: 603 Personas Marales con Fines no Lucrativos SERIE: &

n [
6 ; qSOAT Ay, LUGAR DE EXPEDICIGN: 72510 FOLID: 47700
e e C C 1 O n ar r e 1 S r a O & oz FECHA Y HORA DE EXPEDRCION: 20124-11- 29T22:00:05 FOLIO FISCAL: 93cF313e-be 33-4438 aTa? ficefl Bhect
[ | z - SUCURSAL: BAMNER FECHA ¥ HORA DE CERTIFICACION: 2024-11-25T22-00:06
-
i

o P FORMA DE PAGO: 04-Tarjetas de crédita
L TIPO DE COMPROBANTE: | - Ingresa
' METODO DE PAGO: PUE-Pago en una sola exhibicidn

conceptos a facturar. - SRl

R.FC.:
DORMICILIO FISCAL RECEPTOR: 71260

Si el proceso se concluydo de manera correcta se e
debera visualizar el PDF de la factura, los achivos wors

PDF y XML llegaran al correo registrado. S oo, e S, e — grex L

EB1RITOE i 0258 ohjetn G irgessio 135R 36 1358.18

IMPLUESTIOS FEDERALES

TRASLADADNE

De lo contrario debera verificar nuevamente que o 5m1e s, o s, oo o
las ventanas emergentes se encuetren habilitadas ——— e —

U Mil Trescientos Cisosentay Ocho pasos 157100 MK | “:"""'-l s

para que el navegador le permita descargar la o s s

TRASLADOS RETEMCIONES

fa C't u ra BASE IMPUESTD TIPOFACTOR  TASA/CUOTA IMPORTE
. 135816 002- A Exerta

MNOTAS:
PERET PERER VANMESSA
DO5S0ER52

MUSMER DX SERKE DEL CERTIICADG DEL 54T : (0010090007112 T1LS
NUSERD DX SERE DEL TS50 DOL CWESOn. = D000 000 7105 11195
ey E SILLO D4 GITAL DEL SAT:
'

K GG Pwlrmml ndc LN 2 NS H G e GG 7 TobyCem (VAT BRI T TOKSL US4 1 Sh oA e S Gr Bl ik M 3 rmay 1 Higr s R DA S IR WILATS Ny Ao T80 T ot Mulmidr i Ry oD W e LAmisCO T VI S feh y= D0
BTl SRt T T T b T T R 2y LN AT S TAASICP T ot B ST i+ T 4 i 2 T W TV EXI At B2 PG Ty By e it p Sy
e Went B W e e e =
5 w0 pionwL oo o
S O et T TS Bk b T A T g HORIEA T S ebiea DB WA T s s X THHERF T VLo S ks Al e ORSAT NI L FED WSS TOp S E BT T
ey = TG TI LM GH 11y Cimech O DXy H W ST 1KY, r LI 212 T ic Db 16 1P AR 2 5 WS LT S DA s o TVmmrr UL B B0 S5 O e BTN
0hee) 1 UMy Ghr EHE oW Sl yt iD=

= CADUMA ORISINAL DL COMPLERAERTO C4F CERTIFECALION DHGITAL DL SAT:

1.1 Rt ¥ 12 et 1 -4 A0 E-a TaT- o L f58er 1| 1024-11-

IOT2250 06 | IS EOST 300N, | EAd Vit TarkA S ey b T EWH Oy DRSS S o oL i WA i L TP L T ]
K g T T T B ST T B s T LA S H 1 1y 0 e S M b T KN r L B2 L TSP 1 = 15 E Rk 2 i e, AT Lo 2 W sDveb A S - Uy T emam 1H
LI LT R g T AT e L i S 5 SR B e | DI LOCRIIOTI LT LS |

ESTE DOCLMEMTE ES LKA REFRESENTADION IMPRESA OF UK IFD] 40 TEMIE: A ROUCE 47700
CFOI amitic por kyiuite Serviess SA de C.V. Prosvwsdor Auiorzsdo S Certficacisn (PAL 55270 Pigirs 1 de 1
W FT VU T CoT




Error frecuentes

1. Presentara el siguiente error cuando el nombre, denominacion o razon social, codigo postal,
régimen, uso de CFDI no corresponda a su constancia de situacion fiscal.

Error: C4digo de error: CFDI40144; Mensaje: El campo Nombre del receptor, debe encontrarse én [a lista de RFC inscritos no cancelados en el SAT.;

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

Importante: El navegador Safari en Mac no es compatible.
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7. Consulta de facturas electronicas

Dentro del menu de facturacion podra consultar facturas electronicas emitidas con anterioridad, seleccione el mesy
el ano de emision.

/\'{s Red de Universidads
47 Anahuac =

Informacion Personal  Servicios al Alumno  Servicios al Docente y al Tutor | Servicios Financieros

Consulta de Facturas

° Inicio = Servicios Financieros > Meni Facturacion Electronica » Consulta Facturas Electronicas

# parametro requerido

Mes/Afio: # | Enero v || 2025 v |
R.F.C.(opcional): | v |

Consultar factura

Consulta de facturas UAP- Anahuac Puebla
260272025 17-54:41
RF.C.: PEPVI404255F1 UaP
Mes [ Afic: 0172025

FACTURAS EMITIDAS

R.F.C. Fecha de Emision Monto ||Factura PDF Factura XML

21-ENE-2025 1345.60

30-ENE-2025% 2.00

ol of
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Crédito y Cobranza

Edificio 1. Planta baja Asesoria en:
Servicios Financieros .,
« Aclaracion de pagos.
Teléfono: (222)169.1069 « Cobro de inscripcion y colegiaturas.
ext.207,242,612,553 y 375

 Interpretacion de estados de cuenta.

Asesoria: « Entrega de pdlizas de seguro de gastos médicos mayores.
caja.uap@anahuac.mx

cobranza.puebla@anahuac.mx

. + Convenios.
Horario: Lunes a Viernes 9:00 a : L .
° F .
14:00 hrs 'y de 16:00 a 18:30 hrs. iInanciamiento educativo

 Facturacion.
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(Gracias
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