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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 

NUMERO DESCRIPCIÓN 

1 
El Sistema de Facturación Electrónica CONTPAQi, de manera automática, genera el folio 
consecutivo de cada uno de las facturas emitidas.  

2 
El sistema CONTPAQi, utiliza la fecha y hora actual del equipo de cómputo, para emitir la 
factura correspondiente.  

3 Nombre y domicilio fiscal del emisor y receptor.  

4 
Para la emisión de factura en el campo “Uso del CFDI” se mostrará la opción que la/el 
clienta/e solicite.  

5 
Se selecciona la forma de pago realizada por la/el clienta/e por concepto del producto o 
servicio, pudiendo ser “efectivo” o “transferencia electrónica de fondos”.  

6 
En el campo “nombre o razón social” se mostrarán los datos fiscales de la clienta/e de 
acuerdo a su Constancia de Situación Fiscal.  

7 En el campo de “R.F.C.” se mostrará el R.F.C. de la/el clienta/e.  

8 

En el caso de que la/el clienta/e sea un aspirante a nuevo ingreso, se registrará en el campo 
“matricula”, el número de solicitud; si la/el clienta/e pertenece a la población estudiantil, 
aparecerá el número de control; en caso de ser clienta/e externa/o se mostrará en el campo 
“matricula” algún dato alfanumérico para identificación de la/el clienta/e o su R.F.C. 

9 
En el campo “domicilio” se mostrará el domicilio fiscal de la clienta/e de acuerdo a su 
Constancia de Situación Fiscal. 

10 
El Sistema de Facturación Electrónica CONTPAQi, indica en formato numérico el campo de 
“cantidad”, el cual corresponde a la cantidad del servicio o producto. 

11 
El Sistema de Facturación Electrónica CONTPAQi, genera en automático la unidad a la que 
corresponde el producto o servicio al que corresponda el pago realizado por la/el clienta/e.  

12 
Se captura o selecciona la clave y el concepto del producto o servicio al que corresponde 
el pago realizado por la/el clienta/e.  

13 
Se captura el valor unitario del pago correspondiente al producto o servicio de acuerdo a la 
lista de cuotas vigente.  

14 
El Sistema de Facturación Electrónica CONTPAQi, genera en automático el subtotal y total 
con número e importe total con letra.  

15 
Una vez que se timbra la factura, se genera el sello digital del C.F.D.I., sello del S.A.T. y la 
Cadena Original del Complemento de Certificación Digital del S.A.T. 

16 Sello del Departamento de Recursos Financieros 

 
 
 
 
 
 
 
 


