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FONDO DE OPERACIÓN ESPECÍFICO 

GUÍA DE CAPTURA DE EGRESOS CON HERRAMIENTA DE CFDi-XML 

 

El fondo de operación específico se apega a lo dispuesto en el artículo 29 del Código Fiscal de la 

Federación, en el que de forma institucional se resguardará el archivo XML como parte de la 

comprobación de la erogación de recursos públicos recibidos en la Universidad. Igualmente se 

apega por completo a la estructura contable emitida por el Consejo Nacional de Armonización 

Contable. 

A continuación se describe el proceso de captura de egresos con la herramienta de CFDi-XML: 

Seleccionar del menú principal la opción Financiero-->Control Presupuestal-->Proyectos 

Institucionales: 

 

 

 

Del menú de archivo, elegir la opción Movimientos-->Captura de Reembolsos: 
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Captura del encabezado del egreso 

De la ventana anterior, seleccionar la opción  (Nuevo) para crear un nuevo encabezado, se 

despliega lo siguiente: 

Capturar la información de subcentro y subsubcentro que corresponda. En caso no conocerlas, con 

doble clic en el campo de captura, se despliegan las ayudas en línea correspondientes. 
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Seleccionar el tipo de aplicación de egreso: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1. Orden de Serv. y/o Compra: Tipo de aplicación de 

egreso que requiere el archivo “XML”, tipo de 

beneficiario puede ser dependencia, proveedor y/o 

específico. 

2. Reembolso: Tipo de aplicación de egreso que no 

requiere “XML”, tipo de beneficiario puede ser 

dependencia, proveedor y/o específico. 

3. Gastos por Comprobar: Tipo de aplicación de egreso 

que no requiere “XML”, tipo de beneficiario puede ser 

dependencia, proveedor y/o específico. 

4. Anticipo  Proveedor: Tipo de aplicación de egreso que 

requiere el archivo “XML”, tipo de beneficiario 

proveedor. 

5. Saldo Proveedor: Tipo de aplicación de egreso que 

requiere el archivo “XML”, tipo de beneficiario 

proveedor. 

6. Liquidación: Tipo de aplicación de egreso que tiene la 

opción de subir o no el archivo “XML”, como parte de 

la comprobación del gasto por comprobar. 

7. Devolución: Tipo de aplicación de ingreso que no 

requiere el archivo “XML”, en el que se devuelve el 

importe no erogado del gasto por comprobar. 

8. Devolución de Gastos: Tipo de aplicación de egreso 

que no requiere el archivo “XML”, en el que se solicita 

la devolución de comprobantes de egreso 

anteriormente erogados. 
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Seleccionar las opciones siguientes de acuerdo a su requerimiento: 

 

Posteriormente en la siguiente ventana, teclear la información correspondiente en los campos 

fuente, subfuente, proyecto, objetivo, empleado anexo, meta y acción; con doble clic despliega la 

ayuda en línea para cada campo. 
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En el campo Concepto teclear la información correspondiente al egreso. 

Con la información completa del encabezado, dar clic en Alta o Aceptar; si no se desea crear el 

encabezado se elige Cancelar 

 

 

Captura del movimiento 

En este apartado, se despliega la pantalla de captura los campos a capturar de acuerdo al tipo de 

aplicación de egreso elegido. 

Seleccionar la opción  (Nuevo) para crear un nuevo movimiento de la siguiente ventana:  

 

 



 

6 
 

Se despliega lo siguiente: 
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Al ingresar a la pantalla de captura anterior, el sistema muestra activo el botón  , para 

los tipos de aplicación de egresos comentados con anterioridad, por lo que se debe de dar clic 

para buscar en el equipo la carpeta donde se guardan los archivos xml. 

 

Al seleccionar el archivo y dar abrir, el sistema regresa a la pantalla de captura de movimiento, 

desplegando la información siguiente información del XML: 

 folio fiscal,  

 número de factura,  

 folio y serie de la misma,   

 clave, nombre y RFC del proveedor,  

 fecha de emisión e  

 importe 
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En esta pantalla anterior, se aprecia el campo Total Disp, en el que se indica el importe de lo que 

se ha pagado del CFDi seleccionado, sí es la captura del complemento de dicho egreso: 

 

En la parte media de la pantalla se despliega la información de los importes contenidos en la 

factura. 

Seleccionar el tipo egreso (Inmuebles-Bienes Muebles-Gastos) y automáticamente aparece la 

ayuda en línea que le corresponda para elegir la cuenta contable de afectación: 
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Después de seleccionar la cuenta de aplicación, el sistema regresa a la pantalla de captura con los 

datos correspondientes: 
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En la parte inferior de la pantalla, seleccionar las opciones de Rubro, sub rubro y función, 

tecleando los datos del concepto del movimiento. 

 

Si la información capturada es correcta, seleccionar la opción Alta si es que se va a crear más de un 

movimiento o Aceptar en el caso de un movimiento. 

Para generar el formato de egreso, seleccionar la opción de impresión de la siguiente ventana. 
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SUBSISTEMA DE PROYECTOS DEPENDENCIAS 

PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACIONES Y DEVOLUCIONES DE G. x C. 

El procedimiento que se describe a continuación aplica, únicamente, para los siguientes tipos de 

aplicación: 

� Liquidaciones sin CFDi de G. x C.: Tipo de aplicación donde se registran documentos no 

fiscales. 

� Liquidaciones con CFDi de G. x C.: Tipo de aplicación donde se registran documentos 

fiscales, por lo que se requieren los archivos XML de los CFDi´s válidos ante el SAT.  

� Devoluciones de G. x C.: Tipo de aplicación donde registran las devoluciones en efectivo, 

cheque y/o transferencia de las partidas no erogadas. 

Antes de realizar liquidaciones y/o devoluciones de gastos por comprobar se va considerar lo 

siguiente: 

� Las liquidaciones de gasto por comprobar únicamente pueden liquidarse cuando el 

beneficiario es “Específico” o “Dependencia” 

� Una vez definido el tipo de aplicación (Liquidación sin CFDi, Liquidación con CFDi, 

Devolución) y capturado algún movimiento, no puede cambiarse el registro. Ejemplo: Si 

se definió como Liquidación sin CFDi, no puede cambiarse a Liquidación con CFDi o 

Devolución. 

� Las liquidaciones de gasto por comprobar deben tener todos los campos correctamente 

llenados (Proveedor, Cuenta Contable, Función, Concepto….); en caso contrario no va a ser 

posible realizar la liquidación. 

� No se pueden registrar gastos que posean algún tipo de retención (Retención del 10%, 

Asimilable a Salario, Arrendamiento, Retención a Extranjeros…) 

� No se pueden liquidar y/o devolver importes mayores al gasto por comprobar. 

El procedimiento que se debe llevar a cabo para liquidar o devolver es el siguiente: 

1. Primeramente la dependencia debe seleccionar la pestaña “Archivos” seguido de 

“Movimientos”, marcando la opción “Captura Liquidaciones”: 
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2. A continuación se despliega la siguiente ventana donde se 

muestran todos los registros pendientes de comprobar de gastos: 

 

3. Para crear una nueva liquidación o devolución, dar clic en el botón             posteriormente 

dar clic al mensaje que se muestra a continuación: 
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4. Realizado lo anterior  dar clic a la pestaña 

“Liquidaciones/Devoluciones” y localizar el folio creado 

previamente para posteriormente darle doble clic: 

 

5. Al dar doble clic va a aparecer el encabezado del folio, en donde se va a definir el tipo de 

aplicación a registrar; finalmente se da clic en el botón “Aceptar”: 
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Captura de Liquidaciones sin CFDi 

Una vez definido como Tipo de Aplicación: Liquidación sin CFDi, dar clic en 

el botón “Aceptar”: 

 

1. Modificado el registro del encabezado, dar doble clic en el primer registro del apartado de 

los “Movimientos de la Comprobación”. El primer movimiento se crea de forma 

automática; si se desea crear más movimientos dar clic en “Nuevo”: 
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2. Al dar doble clic va a aparecer la siguiente ventana, en la cual van a 

llenarse los campos del egreso a liquidar. En este caso no se va a 

subir el archivo XML del CFDi debido a que no es documento fiscal. 

Una vez llenado los campos correspondiente dar clic en el botón “Aceptar”: 
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3. Una vez registrados los demás movimientos de egreso sin CFDi a 

liquidar  correspondientes al mismo folio, dar clic en el botón 

“Imprimir” para visualizar el Formato de Egreso:  
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4. Posteriormente la dependencia debe seleccionar la pestaña 

“Archivos” seguido de “Movimientos”, marcando la opción 

“Autorizaciones”: 

 

5. A continuación se va a desplegar la siguiente ventana, en la cual se va a marcar el folio de 

la liquidación a “Preautorizar”: 
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6. Localizado el folio, se va a dar clic en el botón “Preautorizar” para 

que aparezca el siguiente mensaje, el cual se va a dar “Aceptar”: 

 

7. Realizado lo anterior se va a seleccionar la pestaña “Pre-Autorizados”  y se va a marcar el 

registro para posteriormente dar clic en el botón “Autorizar”: 

 

 

 

AUTORIZAR 
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8. A continuación van a aparecer una serie de mensajes que al 

aceptarlos van a generar la póliza presupuestal (Póliza de Orden) 

correspondiente: 
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9. Una vez autorizado el folio de liquidación, dirigirse a la pestaña 

“Pólizas” seleccionando la opción “Póliza Automática de 

Liquidación”: 

 

10. Con lo anterior va a desplegarse la siguiente ventana y se va a dar clic en el botón 

“Generar” con el objeto de emitir las pólizas de orden y contables correspondientes: 
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Póliza Contable 

 

Póliza de Orden 

 



 

13 

 

Editar Registros de Liquidaciones sin CFDi 

Para editar el movimiento capturado, es necesario seleccionar, 

primeramente, el encabezado seguido del movimiento y dar clic en el botón “Modificar” 

 

Realizado lo anterior, se visualiza 

la ventana de captura, dentro de la 

cual se editan los campos: 

Proveedor, Número Factura, Folio, 

Serie, Importe Subtotal, Importe 

IVA, Cuenta Contable, Función 

Institucional y Concepto. Cuando 

se han realizado las modificaciones 

correspondientes dar clic en 

Aceptar: 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 
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Eliminar Registros de Liquidaciones sin CFDi 

Para eliminar el folio de la liquidación completamente, es necesario 

seleccionar el encabezado y dar clic en “Eliminar”: 

 

A continuación se despliega el encabezado del folio de la liquidación, en el cual se da clic en 

“Aceptar”: 

 

1 

2 



 

15 

 

 Finalmente dar clic en los mensajes subsecuentes: 
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Rechazar Registros de Liquidaciones sin CFDi 

Los rechazos de folios de liquidación se realizan, únicamente, antes de 

“Preautorizar”. Si un registro se encuentra preautorizado y desea rechazarse, primeramente se va 

a “Despreautorizar”.Para rechazar se va a entrar a la opción “Autorizaciones”, en la cual se va a 

marcar el registro y posteriormente dar clic en el botón “Rechazar”: 

 

Realizado lo anterior va a aparecer el siguiente mensaje para dar “Aceptar”: 

 

 

 

1 

2 
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Captura de Liquidaciones con CFDi 

Una vez definido como Tipo de Aplicación: Liquidación con CFDi, dar clic en 

el botón “Aceptar”: 

 

1. Modificado el registro del encabezado, dar doble clic en el primer registro del apartado de 

los “Movimientos de la Comprobación”. El primer movimiento se crea de forma 

automática; si se desea crear más movimientos dar clic en “Nuevo”: 
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2. Al dar doble clic va a aparecer la siguiente ventana, en la cual va a 

subirse el archivo XML. Posteriormente van a llenarse los campos 

Cuenta Contable, Clave Función y Concepto. Finalmente dar clic en 

el botón “Aceptar”: 

 

 

 

SUBIR ARCHIVO 

XML 

LLENAR LOS CAMPOS 

CORRESPONDIENTES 
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3. Una vez registrados los demás movimientos de egreso con CFDi a 

liquidar correspondientes al mismo folio, dar clic en el botón 

“Imprimir” para visualizar el Formato de Egreso:  
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4. Posteriormente la dependencia debe seleccionar la pestaña 

“Archivos” seguido de “Movimientos”, marcando la opción 

“Autorizaciones”: 

 

5. A continuación se va a desplegar la siguiente ventana, en la cual se va a marcar el folio de 

la liquidación a “Preautorizar”: 
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6. Localizado el folio, se va a dar clic en el botón “Preautorizar” para 

que aparezca el siguiente mensaje, el cual se va a dar “Aceptar”: 

 

7. Realizado lo anterior se va a seleccionar la pestaña “Pre-Autorizados”  y se va a marcar el 

registro para posteriormente dar clic en el botón “Autorizar”: 

 

 

 

 

AUTORIZAR 
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8. A continuación van a aparecer una serie de mensajes que al 

aceptarlos van a generar la póliza presupuestal (Póliza de Orden) 

correspondiente: 
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9. Una vez autorizado el folio de liquidación, dirigirse a la pestaña 

“Pólizas” seleccionando la opción “Póliza Automática de 

Liquidación”: 

 

10. Con lo anterior va a desplegarse la siguiente ventana y se va a dar clic en el botón 

“Generar” con el objeto de emitir las pólizas de orden y contables correspondientes: 
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Póliza Contable 

 

Póliza de Orden 
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Editar Registros de Liquidaciones con CFDi 

Para editar el movimiento capturado, es necesario seleccionar, 

primeramente, el encabezado seguido del movimiento y dar clic en el botón “Modificar” 

 

Realizado lo anterior, se 

visualiza la ventana de 

captura, dentro de la cual se 

editan los campos: Importe 

Subtotal, Importe IVA, Cuenta 

Contable, Función 

Institucional y Concepto. 

Cuando se han realizado las 

modificaciones 

correspondientes dar clic en 

Aceptar: 

 

 

 

 

1 

2 

3 
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Cuando se ha dado “Aceptar”, van a aparecer los siguientes mensajes los 

cuales hay que dar clic “Aceptar” de igual forma: 
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Eliminar Registros de Liquidaciones con CFDi 

Para eliminar el folio de la liquidación completamente, es necesario 

seleccionar el encabezado y dar clic en “Eliminar”: 

 

A continuación se despliega el encabezado del folio de la liquidación, en el cual se da clic en 

“Aceptar”: 

 

1 

2 
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 Finalmente dar clic en los mensajes subsecuentes: 
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Rechazar Registros de Liquidaciones con CFDi 

Los rechazos de folios de liquidación se realizan, únicamente, antes de 

“Preautorizar”. Si un registro se encuentra preautorizado y desea rechazarse, primeramente se va 

a “Despreautorizar”.Para rechazar se va a entrar a la opción “Autorizaciones”, en la cual se va a 

marcar el registro y posteriormente dar clic en el botón “Rechazar”: 

 

Realizado lo anterior va a aparecer el siguiente mensaje para dar “Aceptar”: 

 

 

 

1 

2 
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Captura de Devoluciones de G. x C. 

Una vez definido como Tipo de Aplicación: Devolución de G. x C., dar clic en 

el botón “Aceptar”: 

 

1. Modificado el registro del encabezado, dar doble clic en el primer registro del apartado de 

los “Movimientos de la Comprobación”. El primer movimiento se crea de forma 

automática; si se desea crear más movimientos dar clic en “Nuevo”: 
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2. Al dar doble clic va a aparecer la siguiente ventana, en la cual van a 

llenarse los campos “Importe Subtotal” y “Concepto. Finalmente 

dar clic en el botón “Aceptar”: 
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3. Una vez registrados los demás movimientos de devolución 

correspondientes al mismo folio, dar clic en el botón “Imprimir” 

para visualizar el Formato de Egreso:  
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4. Posteriormente la dependencia debe seleccionar la pestaña 

“Archivos” seguido de “Movimientos”, marcando la opción 

“Autorizaciones”: 

 

5. A continuación se va a desplegar la siguiente ventana, en la cual se va a marcar el folio de 

la devolución a “Preautorizar”: 
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6. Localizado el folio, se va a dar clic en el botón “Preautorizar” para 

que aparezca el siguiente mensaje, el cual se va a dar “Aceptar”: 

 

7. Realizado lo anterior se va a seleccionar la pestaña “Pre-Autorizados”  y se va a marcar el 

registro para posteriormente dar clic en el botón “Autorizar”: 

 

 

 

AUTORIZAR 
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8. A continuación va a aparecer un mensaje al cual se le va a dar “Sí”. 

En este caso no hay generación de póliza de orden: 

 

9. Una vez autorizado el folio de la devolución, dirigirse a la pestaña “Pólizas” seleccionando 

la opción “Póliza Automática de Devolución”: 

 

10. Con lo anterior va a desplegarse la siguiente ventana y se va a dar clic en el botón 

“Generar” con el objeto de emitir la póliza contable correspondiente: 



 

36 
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Editar Registros de Devoluciones de G. x C. 

Para editar el movimiento capturado, es necesario seleccionar, 

primeramente, el encabezado seguido del movimiento y dar clic en el botón “Modificar” 

 

Realizado lo anterior, se visualiza la 

ventana de captura, dentro de la cual 

se editan los campos: Importe 

Subtotal y Concepto. Cuando se han 

realizado las modificaciones 

correspondientes dar clic en Aceptar: 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 
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Eliminar Registros de Liquidaciones sin CFDi 

Para eliminar el folio de devolución completamente, es necesario 

seleccionar el encabezado y dar clic en “Eliminar”: 

 

A continuación se despliega el encabezado del folio de la liquidación, en el cual se da clic en 

“Aceptar”: 

 

1 

2 
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 Finalmente dar clic en los mensajes subsecuentes: 
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Rechazar Registros de Liquidaciones sin CFDi 

Los rechazos de folios de devolución se realizan, únicamente, antes de 

“Preautorizar”. Si un registro se encuentra preautorizado y desea rechazarse, primeramente se va 

a “Despreautorizar”.Para rechazar se va a entrar a la opción “Autorizaciones”, en la cual se va a 

marcar el registro y posteriormente dar clic en el botón “Rechazar”: 

 

Realizado lo anterior va a aparecer el siguiente mensaje para dar “Aceptar”: 

 

 

 

1 

2 
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Información Adicional 

� El importe “Saldo por Liquidar” del Reporte de Saldos Disponibles, 

disminuye cuando se “Autoriza” el folio de la liquidación y/o devolución. En el caso de este 

último, además de afectar la columna mencionado, también la de “Ejercido del mes”, 

debido a que hay devolución de efectivo y por consiguiente incrementa el saldo 

Disponible. 

 

� En la ventana de liquidaciones de Gastos, se visualizan las siguientes columnas: 

 

� Diferencia: Es el importe pendiente de liquidar de un folio de gasto por comprobar, 

decir saldo comprobar menos Saldo Liquidar menos Saldo Devolver. Esta información 

se actualiza con la captura de liquidaciones y devoluciones, así como los rechazos 

realizados en el Edificio Central. 

� Saldo Comprobar: Es el importe por el cual se emitió en gasto por comprobar, esta 

información no se actualiza. 

� Saldo Liquidar: Es la suma de los importes de todas las liquidaciones capturadas para 

el folio de gasto por comprobar, así como los rechazos realizados en el Edificio Central. 

Se actualiza con la captura de movimientos en las liquidaciones. 

� Saldo Devolver: Es el importe de los recursos a depositar en la caja general, por los 

que no se realizó erogación en las partidas presupuestales. Se actualiza con la captura 

de devoluciones. 

 

  




