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INGRESO AL PORTAL
Para utilizar el portal es necesario que el usuario realice los siguientes pasos:

Acceso al sitio web. Ingresar a la liga:

https://apps9.itson.edu.mx/portalprofesorporasignatura/

En la cual se podra ver la siguiente pantalla:

UNIVERSIDAD

Portal para Profesor por Asignatura

Ingresar |d o cuenta de dominio

Ingresar contrasefia

INICIAR SESION
iEres profesor por asignatura de nuevo ingreso?

Genera aqui tu constancia

Descargar manual de usuario
Recuperar contrasena

Iniciar sesion. Dependiendo del usuario sera su forma de ingresar al sistema, a

continuacion, se muestra la manera de como podra ingresar cada usuario:

e ID: Los profesores por asignatura podran utilizar su ID y contrasefa
correspondiente.
e Cuenta de dominio: Los administradores del sistema podran ingresar

con su cuenta de dominio y contrasefa.
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UNIVERSIDATD

Portal para Profesor por Asignatura

00000093367

R

INICIAR SESION

En este caso ingresaremos al sistema con ID y contrasefia (Profesor por
asignatura). Si el usuario olvido la contrasefia podré recuperarla en el enlace

que se encuentra en la pagina de inicio.

Pagina de inicio. En esta seccién el usuario podra observar al lado izquierdo el

menu y al centro un mensaje de bienvenida, asi como, los avisos de este portal.

Portal para profesor por asignatura MNombre del usuario @
iBienvenidos!
© Constancias de régimen
fiscal
AVISOS DE PERSONAL AVISOS DE NOMINAS
Entrega de Cortratus iBienvenidos! PAGO DE HONORARIOS A MAESTROS
AUXILIARES
e T Para generar su LICENCIATURA Y MAESTRIA

credencial como
S profesor por asignatura
es en [a SigUiente llga REQUISITOS PARA PAGO DE HONORARIOS

Con la finalidad de que los pagos por honorarios se efectien de

ENERO - MAYO 2022

Directorio de contactos

https://apps9.itson.edu.mx/CredencialEmpleados/inicio N " -
manera oportuna debera expedir comprobantes fiscales

Personal Asimilado > digitales por internet (CFDI), los cuales se integran por 2
archivos electronicos .pdf y .xml; mismos que deberd subir en las
fechas de recepcion de cada uno de los periodos indicados en el
Personal Honorarios > recuadro de calendarizacién de Enero - Mayo 2022, a la
siguiente direccién: www.itson.mx\cargaacademica, dando clic
en el siguiente icono:

Al lado izquierdo en el menu podemos observar que se divide en dos secciones,

las cuales describiremos a continuacion:
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|. COORD. DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Esta seccion consta de las opciones “Constancia de régimen fiscal”, “Entrega de
contratos”, “Entrega de documentos”, dichas opciones se describen a
continuacion.

1.1. Constancias de régimen fiscal. En esta opcion el usuario podra generar
su constancia de régimen fiscal, aparecera de la siguiente manera:

*Seleccionar el tipe de constancia:  ® Asimilado G Honorarios

Titulo Colonia
LIC. v Colonia
Nombre Completo Estado y Ciudad
NOMBRE COMPLETO Estaclo y Ciudad
Departamento Teléfono
v Teléfono
RFC Correo Electrénico
RFC Correo Electrénico
CURP Numero Afiliacion
CURP Nimero Afiliacion
Domicilio Fiscal --- Percibiré ingresos del Instituto Tecnoldgico de Sonora los cuales

representaran menos del 30% del total de mis ingresos del afio: Si
Comicilio Fiscal

SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL:

Codigo Postal IMSS O ISSSTESON ®ISSSTE O OTRO

Codigo Postal

Continuar

Institute Tecneldgice de Sonora 2021

Apareceran sus datos y el usuario debera seleccionar el tipo de constancia que
desea (Asimilado u Honorarios).

El nimero de afiliacion sera agregado dependiendo del tipo de servicio médico
con el que cuenta.

Servicio médico de IMSS debera agregar los 11 digitos de su numero de
afiliacién, como a continuacién se muestra:

Numero Afiliacién

24548605356

-—- Percibiré ingresos del Instituto Tecnolégico de Sonora los cuales
representaran menos del 30% del total de mis ingresos del afio: Si

SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL:
®IMSS O ISSSTESON OISSSTE O OTRO
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Servicio médico de ISSSTE el numero de afiliacion seré igual a su RFC:

Numero Afiliacién

GOCES86071 1Q14|

--- Percibiré ingresos del Instituto Tecnolégico de Sonora los cuales
representaran mencs del 30% del total de mis ingresos del afo: Si

SISTEMA BE SEGURIDADL SOCIAL:
OIMSS O ISSETESON @®ISSSTE O OTRO

Servicio de ISSSTESON debera colocar el numero de afiliacidon que se muestra
en su credencial:

Namero Afiliacidn

14999600

--- Percibiré ingresos del Instituto Tecnolégico de Sonora los cuales
representaran menos del 30% del total de mis ingresos del afio: Si

SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL:
QO IMSS @ ISSSTESON OISSSTE O OTRO

En caso de encontrarse bajo el régimen de honorarios (expedicion de CFDI),
seleccionar la opcién de “Otro” y automaticamente aparecera en el numero de
afiliacion la palabra “particular”, como se muestra en la siguiente imagen:

Nudmero Afiliacion

PARTICULAR

--- Percibiré ingresos del Institute Tecnolégico de Sonora los cuales
representaran menos del 30% dzl total de mis ingresos del ano: Si

SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL:
O IMSS O ISSSTESON O I1SSSTE ® OTROD
. , . P . Continuar
Una vez hecho esto el usuario dara clic en el botén continuar.

Aparecera una pre-visualizacion de la constancia del usuario, con el fin de poder
verificar una vez mas la informacion antes de descargar el pdf.
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Constancia de Perscnal X

Constancia de RégimenFiscal

Institute Institute Tecneclogice de Scnora
Departamentc de Personal

Presente.

EL {La) MTRA. MANRIQUEZ MONTOYA, CLAUDIA LETICIA hago constar que prestaré
mis servicios profesionales independientes en el DPTO INGENIERIA INDUSTRIAL
encontrandome en el supuesto del Articule 100 fraccidn Il de la Ley del Impuesto

Sobre la Renta régimen de Ingresos por actividades empresariales y profesionales.

Asitambién, declaro gue la conformidad con la Ley del Impuesto al Valor Agregado los
honorarios gue percibird estén sujetos a este impuesto v emitiré los recibos con los
requisitos a los gue la Ley obliga

Declaro asi mismo, BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, gue mis datos personales

Descargar pdf

Para poder descargar la constancia en pdf, el usuario solo debera de dar clic en
el botdon “Descargar pdf’, posteriormente firmara su constancia de régimen fiscal
de manera digital, como se muestra en el video tutorial.

1.2. Entrega de contratos. En esta opcién el usuario podra descargar y subir su
contrato ya firmado, la pagina aparecera de la siguiente manera:

Contrato

Con la finalidad de mantener La calidad del contrato y la constancia de régimen fiscal firmados, le solicitamos de favor
mo Lo indica el siguiente video tutorial: ver video tutorial

Descargar su Contrato de licenciatura

Descargar su contrato del diclo escolar de licenciatu
Descargar su contrato de licenciatura

Subir su contrato de licenciatura

“argue aqui su contrato prevismente firmado con base en el tutorial.

Estatus del contrato:

ntrato:| Seleccionar archivo |Ningun archivo seleccior

Descargar su contrate de Maestria
Descargar su contrato del ciclo escolar de maestria

Descargar su Contrato de Maestria

Subir su contrato de maestria

Deberé digitalizar su contrate en formato de texto, subirlo en archive POF. ELarchive no debe ser mayor a tince megas

e Maestric: | Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionad
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https://www.youtube.com/watch?app=desktop&v=xVgnkXbJkag&feature=youtu.be

Si imparte materias de nivel licenciatura o posgrado (maestria o doctorado) sera
un contrato por cada ciclo escolar o nivel, por lo que, para cada ciclo o nivel en
el que imparta clases debera descargar, firmar y adjuntar contrato
correspondiente.

Para descargar el contrato el usuario debera presionar “Descargar su contrato”
del ciclo que corresponda y guardarlo en su equipo.

Descargar su Contrato de licenciatura

Crescargar su contrato del ciclo escolar de licenciatura.

Descargar su contrato de licenciatura

Posteriormente debera subir el contrato ya firmado (ver video tutorial para firmar
contrato) dando clic en el boton “Seleccionar archivo”, una vez ubicado y
seleccionado el archivo aparecera de la siguiente manera:

Subir su contrato de licenciatura

Cargue aqui su contrato previamente firmado con base en el tutorial.

Contrato: | Seleccionar archive | COMTRATO.pdf

En caso de que aplique para el usuario (Profesor por asignatura) le aparecera
habilitada la seccién “Descargar su contrato de Maestria” y “Subir su contrato de
Maestria”, realizando los mismos pasos del punto anterior.

Una vez que haya adjuntado el o los contratos firmados, el usuario procedera a
dar clic en el botén “Enviar contrato”, aparecera un mensaje confirmando que los
archivos fueron enviados.

Enviar contrato

Nota: Deberd revisar el estatus de los documentos enviados una vez
transcurridos 2 dias habiles a partir de la fecha de cuando los subid.

1.3. Entrega de documentos. En esta opcion el usuario podra enviar los
documentos solicitados segun su régimen fiscal.

1.3.1 Régimen por Honorarios (expedicién de CFDI). Cuando el usuario se
encuentre bajo este régimen, le aparecera la siguiente pantalla:
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Adjuntar documentos

Constancia de régimen

Proporcionar documeanto PDF previamente descargado v firmado de la pagina
Crebes digitalizar tu constancia de régimen en formato de texto, subirla en archive POF a color. EL archivo no debe ser mayor
a cinco megas.

Constancia de régimen: | Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Otros documentes

Solo colocar documentos como cédula, titulo o algdn otro solicitado por el Departamento de Personal.
Debes digitalizar tus documentos en formato de texto, subirla en archiva PDF. EL archivo no debe ser mayor & cinco megas.

Otros documentes 1: | Selecdonar archivo | Ningdn archive seleccionado
Otros documentos 2: | Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Enviar documentos

En la siguiente seccion el usuario debera adjuntar su constancia previamente
descargada y firmada en la opcion “Constancia de Régimen Fiscal”, dando clic
en el botdn “Seleccionar archivo”.

Constancia de régimen

Proporcionar documento PRF previamente descargado y firmado de la pagina
Debes digitalizar tu constancdia de régimen en formato de texto, subirla en archive PDF a color. EL archivo no debe ser mayor
a cinco megas.

Constancia de régimen: | Seleccionar archivo |MNinguin archivo seleccionado

A continuacion, el usuario debera de localizar en su equipo de computo, la
ubicacion del documento y seleccionarlo como se muestra en la siguiente
imagen:

@O-\ | v Documentos ~ [ 44 ][ Buscor Docu
Organizar + Nueva carpeta §
W Favoritos llombre
B Escritorio CEDULA.pdf
1 Sitios recientes | [#) comSTANCIA DE REGIMEN.poff

TITULO pdf
4 Bibliotecas
[ Dacumentas
[ Imégenes
& Musica
[B# videos

% Equipa
&, Disco local (C))

G Red B P— p—
Mombre: CONSTANCLA DE REGIMEN pdf v |Adobe Acrobat
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Por altimo, el usuario daré clic en el boton abrir para cargar el archivo.

1.3.2. Régimen por Honorarios (asimilado a salario). Cuando el usuario se
encuentre bajo este régimen, le aparecera la siguiente pantalla:

Carta de trabajo

Debe estar sellada y membretada por la empresa en la gue Labore, inclwir puesto, sueldo, antigliedad y nimero de
afiliacion.

Debes digitalizar su carta de trabajo en formato de texto, subirla en archive PRF a color. EL archivo no debe ser mayor a
cinco megas.

Carta de trabajo: Ningun archivo seleccionado

Comprobante de servicio médico

= Sjes IMSS, puede ser la copia de credencial vigente, vigencia de derechos, copia de ultima liguidacion gue emite el
IMSS al patron.
= Sies|SSSTE, carta vigente.
= Sies ISSSTESON, copia de credencial vigente por ambos lados.
Debes digitalizar su Comprobante de servicio médico en formato de texto, subirla en archivo PDF a color. EL archivo no debe
SEr Mayor a Cinco Megas.

Comprobante de servicio medico: | Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Constancia de régimen

Proporcionar documento PDF previamente descargado v firmado de la pégina (Insertar link pdgina para generar constancias.)
Debes digitalizar su constancia de régimen en formato de texto, subirla en archivo PDF a color. ELarchivo no debe ser mayor
a cinco megas.

Constancia de régimen: | Seleccionar archivo | Ninguin archivo seleccionado

Otros documentos

Solo coloear documentos como cédula, titulo o algin otro solicitade por el Departamento de Personal.
Debes digitalizar sus documentos en formato de texto, subirla en archivo PDF. EL archivo no debe ser mayor a cinco megas.

Otros documentos 1:| Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado
Otros documentos 2: | Seleccionar archivo | Mingun archivo seleccionado

Enviar documentos | Regresar

El usuario debera adjuntar su carta de trabajo, en formato PDF, dando clic en el
botdn “Seleccionar archivo”.

Carta de trabajo

Debe estar sellada y membretada por la empresa en la gue Labore, incluir puesto, sueldo, antigdedad y nimero de
afiliacion.

Debes digitalizar su carta de trabajo en formato de texto, subirla en archivo PDF a color. EL archivo no debe ser mayor a
cinco megas.

Carta de trabajo: MNinguin archivo seleccionado

A continuacién, el usuario debera de localizar la ubicacion del documento dentro
de su equipo de cédmputo y seleccionarlo, como se muestra en la siguiente
imagen:
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|~ - . ¢ Documentos v [#3 || Buscor Docums
oo/

Organizar v Nueva carpeta EE
E

f Favoritos = Momore

B Escritorio CARTA DE TRABAIOD, pof

] Sitins recientes CEDULA pdf

COMPROBAMNTE DE SERVICIO MEDICO.pdf

4 Bibliotecas COMSTAMCLA DE REGIMEN. pdf

3 Documentas TITULO. pdf

=l Imagenes 3

&) Musica

B videos
1% Equipo

“-‘_{ Disco local ()

€l Red - 4 m

Mombre: CARTA DE TRABAIO.pdf v |Adobe Acrobat [

Por ultimo, el usuario dara clic en el botén abrir para cargar el archivo.

En la siguiente seccion el usuario deberd proporcionar su comprobante de
servicio médico en archivo PDF, dando clic en el botdn “Seleccionar archivo”

Comprobante de servicio médico

Si es IMSS, puede ser la copia de credencial vigente, vigencia de derechos, copia de (ltima Liquidacién que emite el
IMSS al patrdn.

= Sjes |SSSTE, carta vigente.
= Sjes ISSSTESON, copia de credencial vigente por ambos lados.

Diebes digitalizar su Comprobante de servicio médico en formato de texto, subirla en archivo PDF a color. EL archivo no debe
Ser mayor a oinco megas.

Comprobante de servicio médico:‘ Seleccionar archivo ‘Ning\]n archivo seleccionado

A continuacion, el usuario debera de localizar en su equipo de computo el
documento y seleccionarlo, como se muestra en la siguiente imagen:

QQ | .+ Documentos - ‘ &,l | Buscar Docurmer
Organizar ~ MNueva carpeta 2R
=
- Favoritos = Eombe
Bl Escritorio CARTA DE TRABAIC,pdf
=l Sitios recientes CEDULA.pdf
COMPROBANTE DE SERVICIO MEDIC O padf
= Bibliotecas COMSTAMCIA DE REGIMEN, padf
% Documentos TITULO. paf
=] Imégenes 3
rj'- Muisica
B8 wideos
1% Equipo
E_‘—' Disco local {Ci)

€ Red - 4 1

Mornbre: COMPROBANTE DE SERVICIO MED. = | Adobe Acrobat D

Por ultimo, el usuario dara clic en el boton abrir para cargar el archivo.
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En la siguiente seccion el usuario debera de adjuntar su constancia de régimen
fiscal previamente generada, dando clic en el botén “Seleccionar archivo”.

Constancia de régimen

Proporcionar documento PRF previamente descargado y firmado de la pagina
Debes digitalizar tu constandia de régimen en formato de texto, subirla en archive PDF a color. EL archivo no debe ser mayor
a cinco megas.

Constancia de régirnen:| Seleccionar archivo |Ningtjn archivo seleccionado

A continuacion, el usuario debera de localizar dentro de su equipo de cémputo
la ubicacion del documento y seleccionarlo como se muestra en la siguiente
imagen:

OQ [+ Documentos [ 43 ][ Buscar Docume

Organizar + Nueva carpeta &
i Favoritos = Lombre

B Escritorio CARTA DE TRABAIO. pdf

1 Sitins recientes CEDULRpdf

COMPROBANTE DE SERVICIO MEDICO. pof

4 Bibliotecas COMSTANCIA DE REGIMEN. pdf

3 Documentos TITULO.pdf

= Imagenes 3

rJ? Mluisica

B videos
1M Equipa

’:_{ Disco local {C:)

€ Red - 4 T

Mornbre: COMSTAMNCLA DE REGIMEN, pdf + | Adobe Acrobat [

Por ultimo, el usuario dara clic en el botdn abrir para cargar el archivo.
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[I. COORD. DE ADMINISTRACION DE SUELDOS Y PRESTACIONES

Esta seccion consta de las opciones “Consultar carga académica”, “Directorio de
contactos”, “Personal Asimilado” y “Personal Honorarios” dichas opciones se
describen a continuacion.

2.1. Consultar carga académica
En esta opcion aparecera la informacion de la carga académica, la pagina se
dividira en tres secciones, profesor por asignatura, concepto y requisitos para

pago, se mostrara de la siguiente manera:

Consultar carga académica

PROFESOR POR ASIGANATURA CONCEPTO
Mombre: Nombre usuario Carga Acad Asim $6209.55
Numero de control: 89000000 Total $6200.55
Régimen: Asimilado Subtotal $6209.55
Departamento: DPTO INGENIERIA INDUSTRIAL ( - ) ISR Asimilable $-401.62
Mes de pago: Junio Total neto $5807.93

Periodo de pago: 1
Fechas de recepcién: 10/06/2022 al 09/07/2022
Fecha del depésito: 05/07/2022

REQUISITOS PARA PAGO
El tramite de recepcién de documentacién fiscal consiste en lo siguiente:

Régimen fiscal de Honorarios ISR e IVA
Se deberan subir los archivos PDF y XML de cada uno de los periodos del mes, asentando en el concepto el periodo al que
corresponda el pago.

Nombre: Instituto Tecnolégico de Sonora
RFC: ITS620222QH1

Tutorial como consultar importes y subir CFDI a La plataforma: link

2.2. Directorio de contactos
En esta opcion el usuario podra consultar el directorio de contactos del area de

noéminas, se mostrara de la siguiente manera:

Directorio de contactos del area de nédminas

Campus Nombra Correo electrénico Teléfono Exten . Lugar
Nainari ‘Yolanda Melisa Vega Félix yolanda@itson.mx 5441109000 1111
Centro Manuel Fabian Torres Gutiérrez fabian@itson.mx 6441108000 1212
Centro Hildalina Galinde Estrada hgalindo@itson_mx 5444105000 1212

Nota: La informacion de la imagen anterior es solamente de ejemplo.
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2.3. Personal Asimilado

Al dar clic en esta seccion apareceran dos opciones “CFDI Asimilados” y

“Circular Informativa Asimilados a Salarios” se mostrara de la siguiente manera:

Personal Asimilado

CFDI Asimilados

Circular informativa

Asimilados a salarios

2.3.1. CFDI Asimilados
En esta opcion el usuario podra consultar sus recibos de nomina, en el cual, solo
debera de seleccionar el periodo deseado, se mostrara de la siguiente manera:

CFDI Asimilados

Seleccionar periodo para mostrar recibo de némina

[Quinc. #9 del 01 al 15 Myo 2022 v |

&

RECIBO DE PAGO DE ASIMILADO A SALARIO
| Datos de quien paga |
INSTITUTO TECNOLOGICO DE SONORA
Calle 5 de febrero, Mo. 818 Colonia Centro Cd. Obregon, Sonora C.P. 85000
RF.C. ITS620522QH1

[ Datos de quien recibe el pago
89000000 NOMBRE DEL USUARIO

RF.C. RFC DEL USUARIO CURF. CURPDELUSUARIO N.5.8. 000000000000
Nombramiento: ~ 15/07/2018 Sdo. base: 0.00 mensual

2100 Quincenal Auxiliar

Método de pago:  Pago en una sola exhibicion Fecha de pago
15/05/2022

Percepciones | Deducciones
ClaveClave Conce| Pn =4 Etda
pto e Importe  |Clave Concepto Importe e
056/ Carga Acad Asim | . 4,657.22 . 101 ISR Asimilado 369.72
Total Percepciones I ‘ Total Deducciones
Neto Pagado
Total con letra: Total 4,657.22 Total 369.72 4,287 50

(CUATRO MIL DOSCIENTOS OCHENTA Y SIETE PESOS 50/100 M.N.)

Firma de recibido
Recibi comprobante fiscal.

Este documento es una representacién impresa de un CFDI
Tipo de comgrobants: Nomina __Folio fiscal:
Ceni & Forma d pago: Por definir Fecha y hora de certificacion: 2022-05-12T13:37:54

Personas Morales con Fines no Lucratives Folio relacionado:
$aa clortal el emizr.

Cagana onginGl del COMpieMEnts 08 Cartincacion aifal gel SAT

W SUPEMEITING.com M

Sao Digital dal 3AT-

Lugar de expedicion: 85000, Cd. Obregén, Sonora
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<§‘ En esta opcidn el usuario podra imprimir su recibo de némina.

En esta opcion el usuario podra descargar en formato PDF su recibo de

némina.

([EPA NN V5

=) En esta opcion el usuario podra descargar en formato XML su recibo de
nomina.

(@)

2.3.2. Circular Informativa Asimilados a Salarios

En esta opcién el usuario podra descargar la circular informativa asimilados a
salarios, para esto, solo deberé de dar clic en la opcidn e iniciara la descarga del
mismo.

2.4. Personal Honorarios

Al dar clic en esta seccion apareceran tres opciones “Circular Informativa
Honorarios”, “Consultar CFDI” y “Subir CFDI”, se mostrara de la siguiente

manera:

Personal Honorarios v

Circular informativa
Honorarios

Consultar CFD

Subir CFDI

2.4.1. Circular Informativa Honorarios
En esta opcion el usuario podra descargar la circular informativa honorarios, para

esto, solo deber& de dar clic en la opcion e iniciara la descarga del mismo.

2.4.2. Consultar CFDI
En esta opcién el usuario podra consultar sus CFDI, al dar clic aparecera de la

siguiente manera:

Consultar CFDI

Id arc... NumCentrol D Nombre Estatus  FechaSubida Campus Perio... Acciones
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Para consultar los CFDI, el usuario podra filtrar por afio (este filtro es obligatorio),
mes de pago, periodo de pago y estatus de CFDI si asi lo desea, una vez hecho
esto, dara clic en el boton consultar , se mostrard como en la siguiente
imagen:

Afo Mes de pago
2022 |l seteccione unidad

Estatus

Id arc... NumControl D Nombre Estatus  FechaSubida Campus Perio... Acciones

23 87000000 00000000000 NOMBRE DEL USUARIO Pendiente 07/07/2022 15:... NAINARI 2 Detalle  Eliminar

En este caso el usuario solo aplico el filtro del afio y se puede observar un solo
CFDI, que aparece con el estatus de pendiente.

Al dar clic en este boton el usuario podra ver el detalle del CFDI, el
cual contiene su ID, numero de control, nombre, campus, SAT, folio fiscal,
subtotal, periodo de pago, CFDI (ver CFDI y XML), estatus de CFDI y por ultimo
comentarios por parte del administrador de nédminas, se mostrara de la siguiente
manera:

al dar clic en este botén el usuario podra eliminar el CFDI siempre y
cuando el estatus de CFDI esté como “Pendiente”, si el CFDI ya esta con el
estatus de “Rechazado” o “Aceptado” no podra eliminarlo. Una vez que se haya
eliminado aparecera un mensaje de confirmacion, el usuario debera de dar clic
en el boton cerrar.

Eliminar X

Registro eliminado correctamente.

(&)
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2.4.3. Subir CFDI
En esta opcion el usuario podra subir su recibo de honorarios en PDF y XML del
periodo o periodos, al momento de dar clic en la opcidbn se muestra de la
siguiente manera:

Subir CFDI

jAviso importante! X

REPOSITORIQO DE COMPROBANTES FISCALES (CFDI)

Una vez que haya subido sus archivos, inmediatamente le Llegar3 al correo electrénico registrado en el sistema del Departamento de
Personal, La confirmacién por cada uno de los periodos de pago, en el cual se indicara que sus archivos fueron enviados correctamente;
dando prioridad en la validacién al CFDI del periodo inmediato a pago, ademas se le notificard a mds tardar en 2 dias habiles si sus
archivos son validos.

SEGUNDO PERIODO DE PAGO DEL MES DE JUNIO

Subir PDF F@\} Subir XML

‘ Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec ‘ Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec

Como se puede observar en la imagen anterior aparece un aviso, ademas, se
menciona el periodo y las opciones de subir PDF y subir XML.

Para subir el PDF y XML el usuario debera de ubicarse en la seccién
correspondiente y dara clic en el botdn “Seleccionar archivo”.

Subir PDF Fé‘) Subir XML

| Seleccionar archivo

Minguno archivo selec. | Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec

Una vez hecho esto, el usuario debera de dar clic en el botén “Guardar CFDI”.
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Si alguno de los archivos contiene algun error aparecera una pantalla similar a
la siguiente indicando el o los errores encontrados en los archivos:

F‘@ Subir PDF Subir XML

87902485.pdf Minguno archivo selec.

Error en los siguintes atributos:

+ COMPROBANTE
o SubTotal
o Total

« TRASLADO
> Importe

= RETENCIONES
o |Impuesto: 001 Importe
o Impuesto: 001 Importe
o |Impuesto: 002 Importe
> Impuesto: 002 Importe

EL UUID no es valido ante el SAT

Si los archivos son correctos aparecera la siguiente pantalla:

jGracias por subir su CFDI! X

Se le notificard via correo electrénico la validacion de los archivos a mas tardar en dos dias habiles.

jAviso importante! b4

REPOSITORIO DE COMPROBANTES FISCALES (CFDI)

Una vez que haya subido sus archivos, inmediatamente le llegard al correo electrénico registrado en el sistema del Departamento de
Personal, la confirmacidn por cada uno de los periodos de pago, en el cual se indicara que sus archivos fueron enviados correctamente;
dando prioridad en la validacién al CFDI del periode inmediato a pago, ademas se le notificard a mas tardar en 2 dias habiles si sus
archivos son validos.

SEGUNDO PERIODO DE PAGO DEL MES DE JUNIO

Sus archivos fueron enviados correctamente.

Departamento de Tecnologias y Servicios Informéaticos — Coordinacion de Soluciones Informaticas 1 8



