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I. Descripcion
Objetivo

Mostrar las actividades para adjuntar un CFDI (factura) derivado de un servicio en parcialiades en el
sistema SIISU (Sistema Institucional de Informacién y Servicios Universitario).

Alcance

Aplica al personal con funciones adminsitrativas (administrador o enlace administrativo),
involucrado en la recepcion de los bienes y servicios.

Definiciones y terminologia

Requsicién de egreso: Forma en el sistema por medio del cual se solicita un material, bien o servicio,
para su adquisicion.

Solicitud de egreso: Forma en el sistema por medio del cual se adjudica un material, bien o servicio,
a un proveedor determinado.

Trazabilidad de la operacién: Seguimiento de los tramites que se han generado a partir de la
requisicion de egreso, Solicitud de Egreso, Egreso, Factura, Recepcion de Mercancia y Orden de
Pago.

Factura: Forma en el sistema en donde se cargara el CFDI en su version original PDF, XML y PDF

Recepcion de Mercancia: Forma en el sistema en donde ingresara la recepcion de los bienes. En
esta forma se generan los numeros de inventarios de los equipos.

Orden de Pago: Forma en el sistema en donde se programa el pago a proveedores conforme a las
condiciones establecidas en los procesos de adquisiciones.
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Il. Desarrollo

Debera ubicar su requisicidon dentro del menu procedimientos y despues en la pestafia que
se encuentra en la parte superior a la palabra proveedores, que se sefiala acontinuacion:
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Se desplegard la siguiente pestafia donde elegira la pestafia “Requisicion de Egreso”.
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Se desplegara la lista de requisiciones que hay en el sistema, para buscar la requisicion a
la cual se ingresaran las facturas se colocara el numero de la requisicién que se haya
enviado en la parte inferior izquierda y se dara clic en “consultar”.
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Con esto se colocara en azul la requisicién a localizar y la podremos abrir en el boton de
detalle que se muestra a continuacion:
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Al hacer clic en el detalle abrira la requisicion como se muestra en la siguiente pantalla, y
podremos dar clicen el latrazabilidad de la operacidon para saber en qué nimero de egreso
ingresar las facturas por pagos parciales.
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Al hacer clic en la trazabilidad se abrira la siguiente ventana, en la cual podemos dar clic
derecho en el egreso para que se abra la opcion de ir a la operacion y asi llegar al egreso:
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Al seleccionar la opcion de “Ir a la operacion” nos abrird una pestafia con el nimero de
egreso de la operacion el cual abriremos dando clic en la pestafia de detalle:
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Procedemos a la validacion de recepcion de la mercancia, para ello primero debemos
imprimir el egreso en la pestaiia de impresora:
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Cargara un pequefio formato en el cual se pueden corroborar algunos datos y se podra
cerrar la pestafia:
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Y con esto tendremos la recepcién validada, la cual se realizara solo en una ocasion.
Posterior a ello nos quedara la ventana de egreso de la cual podremos tomar algunos datos
para hacer mas rapidaa captura.
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Esta ventana es importante ya que contiene varios datos que nos pedira el sistema a la
hora de ingresar las facturas generadas por el proveedor para esta operacién, como los
siguientes:
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Después de localizar el Egreso, y tener claros los datos entes mencionados iremos a la
pestafia de procedimientos y daremos clic a la subpestafia que estd arriba de la palabra
“proveedores” como se muestra en-la siguiente imagen:

Proceso: Administracién de Bienes y Servicios

Guia: Captura de facturas por servicios en parcialidades
Revision: 0

Pagina | | de 36




© Gaterass o it

1 » @fessam o« e tel Om ED
Peovess GUST + | TOTAL COMERS. S DECH

Para que se despliegue la siguiente pantalla en la cual seleccionaremos la opcién de factura
de egresos:
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Al seleccionar esta opcidén nos abrira la siguiente ventana, en la cual se muestran las
facturas ingresadas al sistema:
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En esta ventana se dara clic en el icono de mas:
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Al darclic en el icono de mas se abrira la siguiente ventana, en la cual se llenaran los datos
como se muestra en las siguientes imagenes:
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Empezaremos por colocar la Unidad Responsable que realiza el tramite de la factura, en
este caso se esta capturando como si estuviéramos en la “Direccion de Proyectos,
Construccion y Mantenimiento”, para buscar la Unidad Responsable daremos clic en el
siguiente icono como se muestra en la siguiente imagen:
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Nos aparecera la siguiente ventana en la cual, podremos buscar la dependencia, y daremos
clic en aceptar:

\

Proceso: Administracion de Bienes y Servicios
Guia: Captura de facturas por servicios en parcialidades
Revision: 0

Pagina 14 de 36



= iy bre de U. Resp Comi con Direccion de pro%) @Eﬂ
T Acestar] | X canceiar)

Posterior a ello colocaremos en los campos Serie Factura y Factura, la Serie y el nimero
de folio de la factura, tal y como aparecen en el PDF de la factura:
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Después procederemos a buscar al proveedor de la factura en el siguiente icono:
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Al dar clic en ese icono nos mostrara la siguiente ventana donde colocaremos los
siguientes para metros y daremos clic en aceptar:
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Al aceptar, nos apareceran los proveedores que coincidan con la busqueda,
seleccionaremos el correcto y daremos clic en aceptar, en caso de que no se encuentre, se
dar4 clic en “Criterios” y volveremos a revisar los pardmetros.
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Nombre del proveedor
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Posterior a ello buscaremos el fondo, en el icono que se muestra a continuacidn, este es
el mismo que estd en el egreso y que fue con el que se tramito la requisicion:
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Nos desplegaréd la siguiente ventana en la cual podremos buscar el fondo por medio del
filtro en forma de embudo y colocando la clave de fondo, una vez encontrado daremos
clic en aceptar:

h
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Posterior a ello elegiremos el plazo, en el siguiente icono, y en la ventana que salga
seleccionaremos la opcién de pago que venga en el pedido de compra el cual lo podra

consultar por medio del sistema en el icono de trazabilidad « G~
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Para este ejemplo se colocd la opcion 02 Corto Plazo.
] co P
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Posterior a ello seleccionaremos el icono de Clasif el cual nos abrird una ventana en la cual
seleccionaremos la opcién de Pago DRM Pedido de Compra, por provenir de una
requisicion de egreso y una solicitud de egreso y daremos clic en aceptar.

{

Proceso: Administracion de Bienes y Servicios
Guia: Captura de facturas por servicios en parcialidades
Revision: 0

Pagina 19 de 34



Femass sparscen 3 2 E

CEDEENEEEEEE Y = . X £ QL dEERN
| - - | ec L 3
A I - EET =
ToalcoMRS SADEEY. L E L

Y colocaremos en observaciones “TRAMITE DRM”. Y colocaremos la fecha en la que se
firmd y sello la factura de recibido el servicio:
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El estatus de la operacion habra cambiado ha ingresado operacion y podremos continuar
con el detalle de la misma en el siguiente icono:
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Al seleccionar el icono de més, podremos ingresar los rangos de bisqueda del egreso como
se indica a continuacion:

1.- Un rango de fechas en los que se encuentra el egreso

2.- La Unidad responsable del tramite.

3.-99999 en el nimero maximo de movimientos.

Y podremos dar clic enréfrescar:
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Al dar clic en refrescar nos apareceran los egresos que cumplen con esos criterios, y
podremos seleccionar el.que corresponda, en este caso el Egreso 30083.
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Al dar clic sobre el icono de “+” de ese egreso nos desplegara la siguiente informacién, en
el cual en el campo de importe a relacionar, podremos colocar el importe total de la
factura que estamos ingresando, la cual es un parcial de todo el servicio o bien.
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En este caso el importe de la factura es el siguiente:

“DEBO Y PAGARE | NCOMNDICIONALMENTE A LA ORDEN DE Swbiotal
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Posterior a ello seleccionaremos la opcién de archivo:

Y
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En la ventana que salga elegiremos la pestafia de archivo, insertar:
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Y buscaremos nuestra factura en formato XML, para importarla al sistema:

Selecciona rula da faciura elecirdnica

&« « 4 BB > Esteequipo » Escritorio

Organizar + Mueva carpeta

~
| & OneDrive - Univer Nembre
B Universidad Verac i TReffony ebdoias

| SIRE 2021
| [ Este equipe | . Pragramas
| § Descarges | justificacion de checadas
| W i | FACTURAS SEGUROS
i B = 4 Escaner SHARP 2021
. . Doctos entregados para personal

= Imigenes . Cotizaciones

} Musica Cosas 2020

3 Objetos 3D = TOTBS0S1EBNS_Factura 382 0514AFE5-TBOB-4D3A-BAL2-25C7...

B videos = TOD8S0%IEENS. Factura_981_630DED3A-B6CA-440C-3ABA-FF2...

¢ Escaner - KYOCERA
- SHSU (D7) ad

2. Discolocal (C:) ] Tcosst12131
- SISU (D) (F CFDI_Comprobants COCMS: , 202007 xm
< USBDISK (F) = bladdafc-Bedd-4661-Babc- 58 56a5B86e x

Fecha de modificacion

~

25/05/2021:10:22 5.

12701/2022 10e52 a.
17/12/2021 041 p
D4/052021 11:47 2.

2002 1208 p

072021 1147 &

[/ Buscar en Escrilone ¥l
=
Tipa Tamaia |

Carpets de archives
Carpata de archives
Carpeta de srchives
Carpeta de archivos
Carpeta de archreos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de aichivos
Documents XML
Decumenta AML
Decumente AML
Documento XML
Decuments (ML

Acceso directo

Nombre de archivo: | TC03512131YAFCIFO65670ml

Abrir

Preguntara el sistema si deseamos realizar la importacion, diremos que si.

@ Desea realizar la importacién de ésta factura?

SR | S

En la siguiente pestafa pod(_emos validarla ante el SAT:

EKB
EKB
S¥B
(143
ThE
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» 1852 SERVIC RSPRESIOMES PROCESADAS EN EL WES 0F 280 lEEﬁ.llli
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Y guardar los cambios:

Fecha: 2022-05-49T14:38:09
Certificsdo 0D001000000505239224  Forma de pago: F70

Afio serobscién:
ADnUUKkoFEFEELRTIOWELg/ey DAL GrEbs DEDOUC v Y HyS58 05FcoBL v XmPhHV it CEThrOr TESEXD/ETLED. AU MLy 102y 2N

. RN S e T = = e bt |
MNombre: | TOTAL-COPERS, SA DECV. | RFC: (TCOSS1213TYA |

Cale: | f Colonia:
Locaidsd | | | Estado: K

Dé cic aqui pam definr on fitrg
1862 SERVC MPRESIONES PROCESADAS EN EL MES DE
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Saldra el siguiente mensaje y daremos clic en Ok:

Informeacion

Fecha 2022.0519T143808
Certificado: 00001000000505299224  Forma de pago: 770

S Vigente
ADnUUkoFEPLELIGTIOVWE4giey TALGrERSOSDOUT Tvx Y HySSBoSF coBL vAmMPhHVQRUCE T TESEX O/ TLB0 283/ DEXGravWE Y HC Od
UMLytS2y2N3PTGo0c 1 LulSeXRMNgCaj08dwCCAKXDSgwovyMwéLKbdgSLVTUNGOSXREBLFT Y JOhPHes BuldtARQAIMSF Y Py cidr=THFLY V1

Emsor
Nombre: TOTAL.COPERS, SA DECV, <7y == _IEC._W_
Calle: ] Colonia: | J_
Locaidad: | Municipio: JEEmN = o
Pai: | | Cédiga Postat |
focapoe o Sy SEeSoaE e A e
Nomére: UNVERSDAD VERACRUZANA — | sec uvessooieme = P
Cake: | Colonia: |
Loca | | | Estado | !
Pais- | Codpaposmt | | e R e

D# ciic aqui para definr un fitro

1882 SERVIC WMPRESIONES PROCESADAS EN EL MES DE 250 4,852.00

R Descuento: 0
s e il wa s
i R 53995

Podremos ver que la factura ya esta cargada y cerrar la ventana:
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Procederemos a cargar los documentos digitales como lo son el PDF original de la factura,
el XML y el PDF firmado y sellado por la dependencia, como se muestra a continuacion:

| B Exises mperiion
DEENDDOEREEBY e ¢ x[S]- e @ = A

nar G U067 - &
J -l

Saldra la siguiente pant:ﬂla donde elegiremos la opcién de archivo e insertar:

\\\_/
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Elegiremos el icono en Cve. Documento y seleccionaremos el archivo a cargar, en este caso

seleccionaremos el XML de la factura y daremos clic en aceptar:

o de lo factura de egreses: S74ET, proveedor TUIALCORIERS SA DECV

 Clave de documento

[
| [}
! S 045 CFD crginal {FOF) o
=ﬂ+ 052 Modificacidn 8l pedido (Solictud de egreso 0
veor| 100000 BB
RO
(5 Betrescar | o aceptar | X cancenr;

Colocaremos una descripcion corta y seleccionaremos los tres puntos para poder
localizarlo en la PC:
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Descripcign: Archivo XML de Factura

ST T s i T R R Y P S AT

R T S R T

@ Seleccion de archivo adjunta

& = 4 B+ Esteequipe + Escritorio »

e
Organizar Mueva carpeta

Membre

saldo antes 1.PDF

i Universidad Verac 50002384, pdf
Requisitos para facturar UV 250CT17.pdf

A
& OneDrive - Univer

B Este equipo
& Discargas Previe.LIMMBTON SMT2.6.2021,pof
B Documentos
| E imigenes [8) condiciones genstales del pedide.paf
& D Musica [# Condiciones del pedido Estatal,pdf
i B Objetos 30 CDCF2ATM3BAEFDIN CT22ACKII0093IED plf
E g wes [#) badBafc-Bedd-46f1-Babe-58¢ 6257806 pof
L L Discolocal ) i
AIPABO316TIE_FACTURA_CFDi-2645_ UVEASDTDTFMG, pof
- Sy A -~20 VERACRUZANA (CIDEA). pof
- USBDISK (F) (8] 025736054 pclf
- SISU (B ¥ ) Escaner - KYOCERA

v B Buscar en Escriteno P
He @ @[
Fechademodficacién  Tpe Tamafs o | |
24050220544 & m, Documento PDF IKE
13/03/2022 1139 & m.  Documento PDF 13KB
20170532 - m. Documento PDF 62KE
ZTI04F2022 1207 po Documente PDF 41 KB
23/03/2002 Vidd am,  Documento PDF KB
15/03/2002 1125 8. m, Documents POF BOSIKE
10/12/202110:27 2, m. Documente POF 180 KB
06/04/2016 1113 .. Documento FOF KB
28/05/2018 1250 p.m.  Docurnento POF J484KE
2HOV2022 0613 pem,  Documento POF GIKB
12/05/2022 0649 p.m.  Documente PDF 28KB
15/03/2022 04:21 pom. Cocumentn POF 3 KB
/0472022 0433 p. m. Documendo POF 25K8
2203720220428 p.m.  Documento PDF 52KB

130572022 0617 p. Documento FOF
0012020063 purmy

Seleccionamos el archivo de la factura y daremos clic en abrir:
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B Setzccidn

e archesm adylinto

o « o Il Esteequipo » Escritorio v O Buzcar en Escritano »
Organizar v Nueva carpets Er 1 @ |
& OneDrive - U #  Nombre Fecha demeodificanicn Tige Tamaiic 1

|| Tiutlos y cédulas

202021 1022 2. m.

Carpeta de archivos

R

I
I i Universidad Verac - s
|| SIRE 2021 12/D1/.2022 10652 &, . Carpeta de archives
! [ Este equipo .. Programas 17122021 D41 gy, Carpete de srchivos ]
| & Descargas " | justificacion de checadas HO2021 11h4Ta.m.  Carpeta de archivos I
| 8
| @ Documentos | [1FACTURAS SEGUROS 03022002 1218 . m. Carpeta de archivos |
% i - £ : Escaner SHARP 2021 102021 14T 2, Coepeta de archives .l:
I ;I‘ .. Doctos entregados para personal 2005/ 2020 1057 p. Carpets de srchneos [
{ v ""‘_"‘" | ‘Cotizaciones 005/20221233p.m.  Carpita de archifvos F
B Misica || Casas 2020 17122021 0632 p.m. Carpeta de archives
W Objetos3D | 5 TOTS03188NS Facturs 982 0STAAFES-TEOB-ADIA-BAL2-25C7.. Doturnanto XML 48
B Videos | 2 T0T2909188N5 Facturs_S81_6300E03A-56CA-440C-ABA-FFL. Documento WL 5KE
4, Discolocal(C) = L) TCOSSIZITIVAFCIFOGS6T xmis— Documents XML SKE
o SHSU(D) I [® CFDIComprobents COCMIBIR2ZMVINRRDS_202007xmd Dotuments XML 248
- | = o Doct oL :
. USB DISK () = bladBafc-Sedd-4601-Babc- 58c36a3¥856exm| .---amcr.lm i BB
. Escaner - KYOCERA Agcese duecto 1 KR
1
sy bt
et e - 1
Mombre de archivo: | TCO312131YAFCIF06367.xmi ~|  Documents XML ("xmi) - '

Y podremos dar clic en guardar:

L _—

Al guardar podremos ver una flecha verde en la parte superior que indica que se puede
descargar en caso de querer visualizarlo, y podremos dar clic en salir:

qmnmm '[wﬂ.

m Archivo XML de Factura

Buta: |CUsers\malimon\Destiop\TCO8512131YAFCIFOESET xml

I

— ]

En esta ventana podrem

er que el documento se encuentra cargado:
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| Arrasire un encab

!;EI Tipo  |Cve. Docto. Descripcion
> | B o Archive XL

B Td8 1 b b -k

En esta misma pantalla podremos cargar mas documentos, seleccionando nuevamente la
opcién archivo e insertar y siguiendo los mismos pasos, debiendo ingresar como minimo
el XML de la factura, el PDF original de la factura, la factura firmada y sellada por la
dependencia de recibido y para el caso de la cuenta de fotocopiado se debera de adjuntar
también el documento de lectura de fotocopias.

™ I a doctos, Digitales
@ Ir a doctos. Adjuntos Ctri+U

IER insertar F3
B Editar Space
Refrescar FS

@ Localizar registros  Shift+Ctri+L
" Filtrar columnas ShifteAlt+R
¥ Exportar datos  ShiftsCtrieX

4] sair Esc

Posterior a ello se finaliza la factura:
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Quedando en espera de autorizar por parte de la DRM.

IYeAXXxXSe™ "GAEET L

T ‘.--'. A
[ - T S e . oo -
Dfwpen N'F - T UARD LSO SCTERD et tee e [E
A
- ¥ [

Obasrracmese TRANT ORI

Para agregar mas facturas parciales de una misma requisicién de egreso se deberéan de
seguir estos mismos pasos.
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Ill. Referencias

No se aplica.

Iv. Histérico de Revisiones

No. de | Fecha revision
revision | o modificacién modificada

Seccion o pagina

Descripcién de la revisién o modificacion

0 N/A N/A

Documento de nueva creacion.

V. Firma de Autorizacion

Propone Autoriza i Fecha
_|~"Autorizacion | Entrada en vigor
L.S.C.}:%la Pereyra
Castro

Jefe del Departamento de
atencion a usuarios,
formalizacién y seguimienty
de las adquisiciones

11-08-2022 11-08-2022

/
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