Generacion de Solicitud de Factura en cada pago que realices.

Desde tu perfil en Red Claustro.

1. Ingresa en la barra de

menus a  Servicios,
submenu Factura
electrénica, opcion
Datos fiscales, podras

capturar o actualizar tus
datos fiscales y activar la
generacion de solicitud de

factura.

2. En la secciéon Finanzas,
ingresa a la opcién Estado
de cuenta, en la parte
inferior del registro de pagos
pendientes, encontraras un
link donde podras también
ingresar al formulario para
capturar o actualizar tus
datos fiscales y activar la
generacion de solicitud de

factura.

Inicio Informacion General Servicios

AAviso importante:

Red Claustro cuenta con un "Certificado de Seguridad” que te permite r

https://redclaustro...
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HORARIOS DEL CASE

* Lunes a viemnes de 09:00 a 17:00 horas
* Sabados de 09:00 a 13:00 horas

W Paga aqui tus servicios

&a Datos fiscales ﬂ

FACTURA ELECTRONICA

Revisa tus datos fiscales y activa la solicitud de factura de
manera automatica en el siguiente link:

B Datos fiscales

Soporte Técnico

Bolsa de Trabajo Salir

r tus pagos en linea con toda tranguilidad y confianza. Recuerda que la direccion electronica debe iniciar con

@ Correo institucional

CORREO INSTITUCIONAL

Tu cuenta de correo electrénico Institucional ha sido creada.

OFFICE 365:

@universidaddelclaustro.edu.mx

GOOGLE:

@a.elclaustro.edu.mx

Nota: Si no recuerdas tu contrasefia o tienes problemas para
ingresar a tu cuenta, envia un correo a
sistemas@elclaustro.edu.mx que contenga una breve
descripcion de la situacién, tu nombre completo, matricula y
programa académico que cursas.
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3. Desde el acceso directo
del bloque Servicios, al
pagar

servicios

alguno de los
solicitados,
podras también capturar o
actualizar tus datos fiscales
y activar la generacién de
solicitud de factura.

4. Al ingresar al panel
Datos fiscales igualmente,
tienes la opcién de acceder
al formulario para capturar
datos
activar  la

o actualizar tus
fiscales vy
generaciéon de solicitud de
factura.



Las opciones de acceso anteriores te mostraran el DATOS FISCALES .
formulario en el cual podras ingresar o editar tus

datos fiscales RFC, Razén Social, Codigo postal

y Correo electrénico Para solicitar factura electrénica deberss llenar el siguiente formulario e indicar que requieres que tu solicitud se genere
después de que realices un pago.

RFC: Razdn Social:
Codigo postal: Correo electronico:

No olvides activar la casilla para generar

automaticamente la solicitud de factura para cada _ - N )
[Isi deseas que se genere de manera automatica tu solicitud de factura marca esta casilla.

pago que realices, cuando ya no desees que se
realice este proceso basta con desactivar dicha
casilla.

Recuerda para finalizar el proceso

deber dar un clic en el botén [CRTNSaER.
Para mayor Informacion comunicate a:

CASE
@& 51303300 Ext.3322, 3361, 3366 y 3356

Coordinacion de Control de Ingresos y Tesoreria
@ 51303300 Ext.3319, 3392, 3487 y 3421



