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INSTRUCTIVO REPORTE DE GASTOS EN AUTOMATICO

Introduccion

Este instructivo busca orientar a todo el personal de la UAEH que sea ejecutor del gasto,
sobre la forma de cargar los archivos digitales en formato PDF y XML, para generar el
reporte de gastos en automatico, para la entrega de comprobaciones al Departamento de
Contabilidad de la Direccion de Recursos Financieros.

Objetivo
Establecer la secuencia de pasos requeridos para generar el reporte de gastos.




INSTRUCTIVO REPORTE DE GASTOS EN AUTOMATICO

Instructivo

1. Contarconlos archivos XMLy PDF de los comprobantes fiscales, de acuerdo
a la solicitud segun corresponda.

2. Ingresar a la siguiente liga:
https://www.uaeh.edu.mx/adminyserv/gesuniv/div_admonfin/finanzas/

3. Acceder ala opcion consulta de Deudores Diversos

Erlaces. Dependencias A-Z Direct Fopirantes Pessonat

DmEeccion peE ReEcursos FINANCIEROS

SIENVENIDA
ANTECEDENTES

ESTRUCTURA ORGANICA

FLINCIONES

THAMITES ¥ SERVICIOS

BUZON DE SUGERENCIAS Y QUEIAS
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CONSULTADEUDORES DIVERSOS |

COBRC EN LINEA
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Con base en la normatividad vigents y en el modelo educativo de nuestra mixima casa de estudios, compartimes can la
comunidad nuestra pagina electranica con la finalidad de dar a conecer los servicios y dreas de apoyo de a Direccion de
Recurzos Financieros.

FBIENVENIDOS!

Emfiain do 3 Tomes Administragvar, Fann Bxa
Carretara Pachuna-Astopan Km, 49, Colontz Camps 8 Tire, Pazhuga, Hgs; CF 43900
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https://www.uaeh.edu.mx/adminyserv/gesuniv/div_admonfin/finanzas/
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4. Ingresar el numero de empleado y la contrasena de 8 digitos.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

Acceso

. & Nimerodeempleado -
. A Contraseria

¢Has olvidado tu contrasefia?

5. Dar clic en la opcién anexar archivo XML y PDF.

Cerrar 5

Gestion de archivos XML y PDF / Gastos a Comprobar

Anexar archivo xml y pdf
Agregar factura del extranjero

Consulta Gastos a comprobar

[
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INSTRUCTIVO REPORTE DE GASTOS EN AUTOMATICO

6. Infroducir el nUmero de solicitud y ano.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS g

Cerrar Sesion

Gestion de archivos XML y PDF

Aifio Solicitud No. Solicitud: O adjuntar O Consultar

7. Seleccionar la opcién adjuntar.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

Gestion de archivos XML y PDF

Aiio Solicitud: No. Solicitud: | | djuntar i consultar
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8. Dar clic en el icono de "adjuntar archivos”.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO
DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |

¥

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

Cerrar Sesidn

Gestion de archivos XML y PDF

Afio Solicitud: 2021 No. Solicitud: 3923 @Al Ofsnsulise
No. Afio
Solicitud Solicitud Goncepto Centro de Costos

PASAJES TERRESTRES (CASETAS, BOLETOS DE AUTOBUS Y
TAXIS) CON MOTIVO DE DESIGNACIONES FUERA DE LA CIUDAD
3928 2021 DE PACHUCA PARA LA ATENCION DE DIVERSAS ENCOMIENDAS Secretaria General é ‘
ASIGNADAS A LA SECRETARIA GENERAL DURANTE EL MES DE
MAYO

9. Seleccionar los archivos que se integran de acuerdo a su extension (XML y

Cerrar Sesior
Gestion de archivos XML y PDF
Afo Soliciud: 3031 No. Solicitud: 3518 ® Adjuntar (U Consultar
No, Ao
Solicitud Solicitud Cancepto Centro de Costos

PASAJES TERRESTRES (CASETAS, BOLETOS DE AUTOBUS Y

TAXIS) CON MOTIVO DE DESIGNACIONES FUERA DE LA CIUDAD

3928 2021 DE PACHUCA PARA LAATENCION DE DIVERSAS ENCOMIENDAS Secretaria General &
ASIGNADAS A LA SECRETARIA GENERAL DURANTE ELMESCE
MAYD.

—Integrar archivo XML v PDF

Tipo de documanto Factura b

Archivo xwL | Seleccionar archiva | Ningdn archive seleccicnade

Archivo PDF | SEIECcionar archive | Ningun archivo selecconado

Enviar
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10. Regresar al primer menu y seleccionar la opciéon “Consulta Gastos a

Comprobar”.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS =
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS |

Cerrar Sesidn

Gestion de archivos XML y PDF / Gastos a Comprobar

Anexar archivo xml y pdf
Agregar factura del extranjero

Consulta Gastos a comprobar

Centro de costos

Direccién de
Transferencia de
Tecnologia

Direccién de
Transferencia de
Tecnologia
Direccidn de
Transferencia de

R P

11. Aparecerd una pantalla con el desglose de las solicitudes que se tienen
como pendientes, dar doble clic al nUmero de solicitud.

Fondo Mo.Cheque Fecha de Concepto Solicitud Afic Debe Haber Saldo Beneficiario
cobro
Operacion Estatal 211 03/06/2021 Marcas 2021 3,126.41 0.00 3,126.41 INSTITUTO MEXICANO DE LA
Generico PROPIEDAD INDUSTRIAL
Operacidn Estatal 206 03/06/2021 Marcas 5406 2021 3,126.41 0.00 3,126.41 [INSTITUTO MEXICANO DE LA
Generico PROPIEDAD INDUSTRIAL
Operacion Estatal 207 03/06/2021 Marcas 5404 2021 3,126.41 0.00 3,126.41 INSTITUTO MEXICANO DE LA

Generico PROPIEDAD INDUSTRIAL
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12. Aparecerd una pantalla de “Documentos Capturados”.

Documentos Comproba

— Documentos Capturados

Recibo Oncial No. Solicitud:5400 Afio de Solicitud:2021 Importe Solicitud:3312¢.41

Boleto de Autobus Docs. capturados:| Importe Capturado:$3126.41  Importe por capturar:$0

Recibo de Caseta de Cobro Fecha
Tipo Doc. No. Doc. Bas Subtofal Total Estado

Comprobante depésito banco |
Faciua 122F7824-345C- | 08-06-2021 $2695.18 3312641 N W

£328-9

8CE

$2108086B4E3

Datos de localizacion

Extenzién Correo elechidnico

.
291 yoirnys)@notmail.com E}I X 8

Afadir datos de localizacion
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13. Dar clic en la opcion “anadir datos de localizacion”

Datos de localizacion

Extension Correo elecirénico
g
2911 yain?80@hotmail.com E‘I X B
| Anadir datos de localizacion ]

14. Desplegard campos que deberdn ser llenados con los datos solicitados.

Correc electrénico: l |

Extension: | I
TV

[ Enviar ” Cancelar

15. Dar clic en “Enviar”

Enviar | Cancelar
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16. Enseguida dar clic en el icono de la impresora.

Datos de localizacion

Extension Correo elecirénico

» ::
2911 @hotmail.com Q X

17. Aparecerd el reporte en automdtico en 2 tantos, correspondiente a la
solicitud trabajada.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO
Coordinagii hypial

de istracion v Fi

Vice President for Finance and Administration
Direceion de Recurses Financieros
Departament of Finance

REPORTE DE GASTOS
SE. 4D
Ciclo ENERO DICIEMBRE 2021

Recursos otorgados por (Fende): 110201-000000 Estatal Genarico

Nambra: Facha: 1106-2021 154738

Reporte: 5312041 Tres mi ciento weintiseis pesos 411100 MK,

Funclon: 4.06-001 ADMINISTRACION ACADEMICA Valor do vale: 3312841
DOierencia: 3000

C.C. {clave y % 0 Direccxn ce Transfersacla de T
Ne. do Ext. TelefSnica an caeo do rechaze: 2011 I@hotmaileem
Actividad: Realzar ante el [rstingo Mexicano de @ Propledad Industrial, e ingreso de veinle (20) solicitudes de regisiro de marca dé |os signos
distintivos que clorgan identidad a la LWAEH
Partida: 5030.0001-D0026-0000-0000-0000 202 YPREPPYCASO29VREF S0
Mesz al gue corresponde el gasto; MATO

REVISADO POR ENTERADO POR
Jefa del sepanaments de Contablidad
L.C. CALIPSO GRANADA ESCOBAR

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO
Fastinaisin do &b o s T
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18. Dar clic en el icono “imprimir”.

NOTA: Solo se podra imprimir el reporte de gastos, al subir todos los archivos XML y
PDF de manera correcta, para llegar al monto autorizado en la solicitud electronica. Si el
monto total de las facturas en sistema, es menor que el importe total de la solicitud
electrénica, se deberd realizar la devolucion por la diferencia, en ventanilla de caja
universitaria con la partida “Ingresos por devolucion de solicitud electréonica”, una vez
realizada la devolucion, dicho importe se carga en automatico para poder imprimir el
reporte de gastos. Cabe mencionar que el recibo de devoluciéon se suma en automatico
los archivos ya en sistema, por lo tanto, este documento solo se presenta en fisico junto
con los demas comprobantes fiscales.
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