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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:  
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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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De acuerdo a la nueva estructura que del Fondo de Operación Específico (FOE) con la herramienta XML, se hace 
necesario el uso de nuevas aplicaciones de liquidación para el gasto por comprobar. Los tipos de comprobación 
son: 
 

1. Liquidaciones: Aplicación que requiere el archivo XML para la comprobación del gasto por comprobar, 
es decir en esta se utilizaran los comprobantes fiscales válidos ante el SAT. 

2. Liquidaciones sin CFDi: Aplicación que utiliza documentos no fiscales para la comprobación del gasto 
por comprobar. 

3. Devoluciones: Aplicación para la devolución en efectivo, cheque y/o transferencia de las partidas 
presupuestales no erogadas del gasto por comprobar. 

 
Es importante recordar los siguientes puntos: 
 

a) Dentro de las comprobaciones de gastos por comprobar no se permiten documentos que contenga algún 
tipo de retención, como es el caso de 10% ISR por honorarios, asimilables a salarios, arrendamiento y 
extranjeros; sin embargo el sistema válida desde la selección del XML o del proveedor que contenga 
únicamente este tipo de retenciones. 

b) No modificar los registros del encabezado de los diferentes tipos de liquidaciones, cuando se tienen 
capturado movimientos de comprobación. 

c) No se pueden liquidar y/o devolver importes mayores al gasto por comprobar. 
 
A continuación se describe el proceso de captura de los tipos de comprobaciones dentro del SII. 
 
Seleccionar del menú principal la opción Financiero  Control Presupuestal  Proyectos Institucionales 
 

 
 
Del menú archivo seleccionar Movimientos  Captura de Liquidaciones  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Procedimiento de Liquidaciones y Devoluciones 
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Dentro de la pestaña GxC/Anticipos elegir y seleccionar el folio del gasto por 
comprobar a liquidar 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dar clic en el botón crear nuevo encabezado, se crea el folio de liquidación, seguidamente dar clic en Aceptar; se 
visualiza en la parte inferior de la ventana el encabezado nuevo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dar clic en la pestaña Liquidaciones/Devoluciones y seleccionar el folio de liquidación creado.  
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Para editar o modificar el encabezado de la liquidación, es necesario dar doble 
clic sobre el registro o clic en el botón modificar.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En esta ventana es donde se selecciona el tipo de comprobación anteriormente descritos (Liquidación, 
Liquidación s/CFDi y Devolución), al seleccionar el tipo deseado y agregar el concepto, dé clic en Aceptar. 
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Seleccionar nuevamente el encabezado del folio, seguidamente del primer 
movimiento de dicho encabezado. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dar clic al botón editar o doble clic sobre el mismo para visualizar la ventana de captura del tipo de comprobación 
seleccionado. 
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Sí eligió el tipo de comprobación liquidación, es necesario contar con el archivo XML, debe capturar de la 
siguiente forma: 
 
Dar clic al botón CFDi. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Edición de movimientos de acuerdo al tipo de 
comprobación. 
*Liquidaciones (con CFDi) 
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Ubicar el archivo XML dentro de las carpetas de su equipo, seguidamente dar clic en abrir. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Se visualiza una serie de mensajes con la información del XML, dar clic en Aceptar en cada uno. 
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Al subir el XML dentro del SII se muestra la información contenida en el mismo, 
se llenan en automático los campos: 
 
 
 
 
 
 
 

 Núm. Factura 
 Folio 
 Serie 
 Proveedor 
 RFC 
 Fecha Factura 
 Importe Subtotal 
 Importe IVA 
 % IVA 
 Importe Movimiento 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sí lo considera necesario, puede editar los campos Importe Subtotal e Importe IVA. 
 
Seguidamente elegir el tipo de cuenta y la cuenta contable a nivel aplicación. 
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Seleccionar la Clave Función (1-Educación Superior, 2-Educación Media 
Superior, 3-Gestión, 4-Extensión y 5- 
Investigación). 
 
 
 
 
 
 
 
 
Por último escribir el concepto y dar clic en el botón Aceptar, así como en los mensajes subsecuentes como 
validación del archivo XML. 
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Para imprimir la captura realizada, seleccionar el folio de liquidación desde el 
encabezado y dar clic en el botón Imprimir, se visualiza el formato de 
liquidación. 
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Para editar el movimiento capturado, es necesario seleccionar el encabezado seguidamente el movimiento 
y dar clic en modificar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Se visualiza la ventana de captura, dentro de la cual edite los campos: Importe Subtotal, Importe IVA, cuenta 
contable, función institucional y concepto.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Editar Movimiento 
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Cuando se han realizado las modificaciones dar clic en Aceptar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dar clic en Aceptar a los siguientes mensajes como validación del archivo XML. 
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Para eliminar el movimiento capturado, es necesario seleccionar el encabezado seguidamente el 
movimiento y dar clic en eliminar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Al visualizar la ventana de captura del movimiento, dé clic en Aceptar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Eliminar Movimiento 
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En el mensaje siguiente dé clic en Sí. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dar clic en Aceptar y Sí en los siguientes mensajes, y el registro se da de baja del folio de liquidación. 
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Sí eligió el tipo de comprobación liquidación s/CFDi, debe capturar de la siguiente forma: 
Capturar la información de los siguientes campos de acuerdo a su comprobante: 
 
 
 
 

 Núm. Factura 
 Folio 
 Serie 
 Proveedor 
 Fecha Factura 
 Importe Subtotal 
 Importe IVA 
 % IVA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Seguidamente elegir el tipo de cuenta y la cuenta contable a nivel aplicación. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Edición de movimientos de acuerdo al tipo de 
comprobación. 
*Liquidaciones S/CFDi 
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Seleccionar la Clave Función (1-Educación Superior, 2-Educación Media 
Superior, 3-Gestión, 4-Extensión y 5-Investigación). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Por último escribir el concepto y dar clic en el botón Aceptar, así como en los mensajes subsecuentes. 
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Para imprimir la captura realizada, seleccionar el folio de liquidación s/CFDi 
desde el encabezado y dar clic en el botón Imprimir, se visualiza el formato de 
liquidación.  
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Para editar el movimiento capturado, es necesario seleccionar el encabezado 
seguidamente del movimiento y dar clic en modificar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Se visualiza la ventana de captura, dentro de la cual edite los campos: Proveedor, Número factura, Folio, Serie, 
Importe Subtotal, Importe IVA, cuenta contable, función institucional y concepto. Cuando se han realizado 
las modificaciones dar clic en Aceptar. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Editar Movimiento 
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Para eliminar el movimiento capturado, es necesario seleccionar el 
encabezado seguidamente del movimiento y dar clic en eliminar. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
Al visualizar la ventana de captura del movimiento, dé clic en Aceptar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Eliminar Movimiento 
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En el mensaje siguiente dé clic en Sí. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dar clic en Aceptar, y el registro se da de baja del folio de liquidación. 
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Sí eligió el tipo de comprobación devolución, debe capturar de la siguiente forma:   
Capturar la información de los siguientes campos: 
 
 

 Importe Subtotal 
 Concepto 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dar clic en el botón Aceptar, así como en los mensajes subsecuentes. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Edición de movimientos de acuerdo al tipo de 
comprobación. 
*Devoluciones 
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Para imprimir la captura realizada, seleccionar el folio de devolución desde 
el encabezado y dar clic en el botón Imprimir, se visualiza el formato de 
devolución. 
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Para editar el movimiento capturado, es necesario seleccionar el encabezado seguidamente el movimiento 
y dar clic en modificar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Se visualiza la ventana de captura, dentro de la cual edite los campos: Importe Subtotal y Concepto. Cuando se 
han realizado las modificaciones dar clic en Aceptar. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Editar Movimiento 
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 El importe Saldo por Liquidar dentro del reporte de saldos presupuestales, disminuirá cuando se 
autorice en Edificio Central la comprobación realizada. 

 

 Igualmente puede dar seguimiento a sus gastos por comprobar dentro de Reportes  Estado de Cuenta, 
donde debe seleccionar el rango de fechas, fuente, subfuente, proyecto y rubros. 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Información Adicional 
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 Dentro de la ventana de liquidaciones, 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. 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 




