SOLICITUD DE SERVICIOS

Cancela Facturas 4.0
El primer paso para Solicitar cancelacion de Facturas 4.0, analizar por que motivo se cancela la factura.

a) Motivo de cancelacidon 1.-Comprobante emitido con error CON relacion

serd entrar al apartado de Ventas>> Facturas>> Facturas Generadas, como se muestra en la imagen.
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Se desplegard un listado de las facturas Generadas dentro de su unidad de capacitacidn, selecciona la factura
gue pretende cancelar para que todo el renglén se marque en color amarillo, una vez seleccionada se da en el
botdn Solicitud Re-facturacion cancelacidén como se muestra en la siguiente imagen

Acceder a la opcidn Ventas / Facturas /Facturas Generadas, y dar click en botdn Solicitud Re-Facturacién, para
iniciar el proceso correspondiente, indicando de forma requerida el motivo de re-facturacidn.

Pendientes | Ventas | Academia  Certificacion  Evaluacion Instructores  Encuestas Satisfaccion  Estadisticas  Activo fijo  Catélogos  Recursos Materiales  Proyectos  Servicios  Configuracion

Facturas Especiales | Detalle '\ Historia de Estatus |\ Remisiones | Pagos \
# B 5 EnviaXML Guarda XML Imprime Factura Solicitud Cancelacién I Solicitud Re-Facturacion I x ‘
Arrastrar columna a agrupar
Consecutive Estado de Tipo de ) Fecha
e Factura ‘ e Estado de Factura me Tipo de Factura Plantel | Plantel i Serie
9609 A9495 2 Timbrada 1 Cursos 5 PLANTEL NUEVO CASAS GRANDES 01/02/2023 A
9608 AD494 2 Timbrada 1 Cursos 5 PLANTEL NUEVQ CASAS GRANDES 01/02/2023 A
9607 A9493 2 Timbrada 1 Cursos 5 PLANTEL NUEVO CASAS GRANDES 01/02/2023 A
9606 A9492 2 Timbrada 1 Cursos 5 PLANTEL NUEVO CASAS GRANDES 01/02/2023 A
9605 A9491 2 Timbrada 1 Cursos 5 PLANTEL NUEVC CASAS GRANDES 01/02/2023 A
9604 A9490 2 Timbrada 1 Cursos 5 PLANTEL NUEVO CASAS GRANDES 01/02/2023 A
2603 9480 2 Timbrada 1 Cursos 5 PLANTEL NUEVC CASAS GRANDES 01/02/2023 A
»
[ «|[1]2-34567 89 10wlr|[n] Pagine:| 1 de289 [ir| Registros porpagina: 10 || Cambiar

Solicita que indique el motivo de la solicitud de cancelacidn, debera capturar el motivo por el cual desea
cancelar vy dar de nuevo en el botdn aceptar.
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De manera automatica genera el mensaje que se genero una solicitud de servicio
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Solicitud enviada. Se generd la Solicitud de Servicio de Mantenimiento
6248,

3. Este punto es de suma importancia para que continuar con el proceso ya que el Jefe o Jefa de unidad a la que
pertenece debe autorizar la solicitud para que al departamento de sistemas le llegue la solicitud de servicio.

Al jefe o jefa de unidad, dentro de sus pendientes en SIICET se encontrar dicha solicitud como se muestra en la
siguiente imagen:
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Deberd seleccionar el proceso que desea atender y dar en el botdn de ir al proceso
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Le direccionara a la pantalla en donde deberd autorizar o rechazar segun sea el caso.

Si se va autorizar, se selecciona el servicio para que se coloque en amarillo y se dara en el botdn de autorizar
como se muestra la imagen

Nos pedira confirmar si realmente desea autorizar, dar click en el botdn de aceptar.
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4.

5.

En este punto la solicitud de servicio ya se encuentra en el drea de sistemas para ser atendido, conforme el
numero de solicitud.

Cuando llegue una notificacion al correo institucional que el proceso se a realizado satisfactoriamente

VoBo dado a la Solicitud de Servicio 306
° siicet-icatech@icatech.edu.my € Responder | ) Responderatodos | —> Reenviar

Para tania.sigala@icatech.edu.mx miércoles 26/04/2020 10:01 p. m.

Se ha dado el VoBo a la Solicitud de Servicio 306, ya puede proceder a su cierre,

6. Unavez que llego el correo indicando que se puede realiza el cierre, ustedes pueden realizar la nueva factura,
esto desde Academia>> Remisiones >> remisiones Pendientes de Re-facturar
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Al generar la nueva factura, damos el botdn de Refactura para hacer referencia a la factura ya cancelada y damos

click en el botdn Aceptar

b)Motivo de cancelacidn 2.- Comprobantes emitido con error sin relacion
Ventas / Facturacion / Facturas Generadas

Para este motivo de cancelacidn, acceder a la opcién de Ventas / Facturacion / Facturas Generadas y dar click
en el botdn Solicitud Cancelacidn, se presentara una ventana donde debera captar de forma obligatoria el
motivo de cancelacidn de forma descriptiva y el motivo 2 y dar click en Aceptar.




Motive de cancelacidn

Motive de Cancelacion
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Aceptar | | Cancelar

Las facturas con solicitud de Cancelacion podran ser visualizadas en la opcion del médulo administrativo,
Facturacién / Solicitudes de Cancelacién /Refacturacion, al ser procesada exitosamente la Cancelacion, la
factura quedara en estatus CANCELADA.

Se realizan los puntos punto 3,4y 5

NOTA: la fecha de la factura debe corresponder al afio en curso

Motivo de cancelacion 3.- No se llevd a cabo la operacién
Ventas / Facturacion / Facturas Generadas

Para este motivo de cancelacidn, acceder a la opcién de Ventas / Facturacion / Facturas Generadas y dar
click en el botdn Solicitud Cancelacidn, se presentara una ventana donde debera captar de forma
obligatoria el motivo de cancelacién de forma descriptiva y el motivo 3 y dar click en Aceptar.
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Las facturas con solicitud de Cancelacion podran ser visualizadas en la opcién del médulo administrativo,
Facturacion / Solicitudes de Cancelacién /Refacturacidn, al ser procesada exitosamente la Cancelacion, la
factura quedara en estatus CANCELADA.

Se realizan los puntos punto 3, 4.

NOTA: la fecha de la factura debe corresponder al afio en curso.



Ejemplo Escenario motivo 3:

Se generd la factura al cliente “X” por la cotizacion de un curso, sin embargo, no se concreto el curso, por lo
gue se necesita cancelar la factura emitida.

Procedimiento de cancelacion.

1. Se debera solicitar la cancelacién de la factura “A1” registrando como motivo de cancelacion la clave “3”
No se llevd a cabo la operacion

Motivo de cancelacidn 4.- Operacién nominativa relacionada en factura global
Ventas / Facturacién / Facturas Generadas

Para este motivo de cancelacidn, acceder a la opcién de Ventas / Facturacion / Facturas Generadas y dar
click en el botdn Solicitud Cancelacidn, se presentara una ventana donde debera captar de forma
obligatoria el motivo de cancelacidn de forma descriptiva y el motivo 4 y dar click en Aceptar.
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Las facturas canceladas con el motivo 4, podran ser consultadas en la opcién Facturacién/ Facturas Globales
con operacién nominativa, esto con el fin de dar seguimiento a las facturas relacionadas que deben
corresponder a una factura global y una o mas facturas de persona fisica.

NOTA: la fecha de la factura debe corresponder al afio en curso y el RFC de la factura a cancelar deber ser el
correspondiente a PUBLICO EN GENERAL.

Ejemplo Escenario motivo 4:
Se emitié una factura “123” con los participantes de un curso realizada con el publico en general.

Una vez emitida la factura uno de los participantes solicita factura para dicho curso.



1. se debera realizar la solicitud de la cancelacidon de la factura “123”, registrando como motivo de cancelacion

la clave “4” Operacién nominativa relacionada en una factura global.

2. Unavez procesada la cancelacién, se debera generar el comprobante fiscal global sin considerar el importe
de la operacion por la cual se solicita la factura de manera nominativa, indicando en el campo, Factura

Global cancelada Operacién Nominativa, la factura cancelada con motivo 4.

3. Por ultimo, emitird la factura nominativa solicitada por el participante, indicando en el campo, Factura

Global cancelada Operacién Nominativa, la factura cancelada con motivo 4.

Untitled Page

RFC A0A

Calle ¢
Num. Ext 111
Num. Int
Colonia
Cadigo Postal 20050

Régimen Fiscal gos

Pais 1 Mexico
Estado g MNueveo Ledn
Ciudad 39 Monterrey
Contacto Cliente |4 || PRUEBA

Email Recepcidn Factura

Email Recepcicn

elizabeth.salazar@ele.commx
Complemento

Qrden de Compra

Remisiones Asociadas

Factura Global cancelada por
Operacién Nominativa

| Asocia Remisiones

ista Previa || Aceptar || Cancelar

Una vez concluido cualquier de los escenario anteriormente descrito, se realizara el cierre del servicio

7. Setiene que realizar el cierre del servicio por el solicitante. De la siguiente manera, SERVICIOS>> SOLICITUDES

DE SERVICIO >> CERRAR.

w

Salir_|

3

fH Recursos Materiales Proyectos [—Gems-s—] Configuracién

Registrar {\ Solicitudes de Servicios

Autorizacion Centro

| Cerrar |

Rechazadas

Consultar

8. Una vez realizado este punto la siguiente pantalla es; aqui seleccionamos el servicio, damos en el icono del lapiz,
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la condicién para cerrar el servicio es indicar una calificacidn por el mismo, que se encuentra casi hasta el final de la

hoja,
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Realizada la captura de calificacién podemos dar en el botén de cerrar y nos indicara si estamos seguros de cerrar
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Aqui quedara finalizado todo el proceso de SOLICITU DE SERVICIO DE CANCELACION DE FACTURA



