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1.-Introducción 
 

La Dirección de Recursos Financieros, con la finalidad de facilitar el pago de servicios que 

brinda la Universidad Autónoma del Estado de Hidalgo ha implementado el sistema 

“Cobro en Línea”, la cual es una herramienta que pretende ser de utilidad a todas las 

personas que requieran de un servicio, brindando la oportunidad de realizar el pago 

mediante nuevas formas, con la cual se pretende estar a la vanguardia. 

El presente documento busca ser una guía para que el usuario tenga la información 

necesaria  para acceder al sistema, orientándolo en la operatividad.  

2.- Acceso al Sistema Cobro en Línea 
 

Se recomienda, para tener una mejor efectividad  del  Sistema Cobro en Línea, acceder 

desde  un navegador que este actualizado, debido a que algunas funcionalidades, solo 

trabajan  en navegadores actualizados. 

Para acceder  tendrá que dirigirse a la página web de la Universidad Autónoma del 

Estado de Hidalgo, alojada en la siguiente dirección electrónica: 

http://www.uaeh.edu.mx/ 

Una vez dentro de la página institucional, deberá localizar el apartado “ORGANIZACIÓN 

DE LA UAEH”, a continuación de clic en la viñeta “Coordinaciones por Función”. 

 

 

http://www.uaeh.edu.mx/
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Le llevará a la siguiente pantalla, donde deberá  seleccionar “Coordinación de 

Administración y Finanzas”. 

 

Le llevará a la siguiente ventana, en donde deberá localizar en la parte inferior un 

recuadro con la leyenda “Dirección de Recursos Financieros” 
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En la ventana siguiente, deberá seleccionar la opción “COBRO EN LÍNEA” del menú 

localizado del lado derecho de la pantalla.  

 

Al seleccionar la opción, se abrirá la pestaña de acceso al sistema Cobro en Línea. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Otra forma de ingresar, sería introducir directamente en la barra de navegación de su 

explorador la siguiente dirección electrónica: 

http://sistemas.uaeh.edu.mx/daf/drf/cobroweb/index.php. 
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2.1.-Tipos de Acceso 
 

 

2.1.1 Acceso Alumno 

 

 

En la pantalla de acceso, deberá  seleccionar el cuadro azul correspondiente al módulo 

“Alumno”, de manera que cambia a color verde  y en el apartado donde debe introducir  

el número de cuenta  y NIP  muestre la leyenda “Acceso Alumno”. 

El número de cuenta y NIP, son los que le fueron proporcionados por la Dirección de 

Administración Escolar de la Universidad Autónoma del Estado de Hidalgo (UAEH), en este 

punto cabe hacer mención que si usted fue alumno puede utilizar esta forma de acceso 

utilizando las credenciales que le fueron proporcionadas durante su periodo de 

estudiante. 
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2.1.2 Acceso Aspirante 

 

 

En la pantalla de acceso, deberá seleccionar el cuadro azul correspondiente al módulo 

“Aspirante”, de manera que cambia a color verde  y en el apartado donde debe 

introducir  el número de matrícula   y NIP  muestre la leyenda “Acceso Aspirante”. 

El número de matrícula y NIP, son los que le fueron proporcionados por la Dirección de 

Administración Escolar de la Universidad Autónoma del Estado de Hidalgo, al momento se 

realizar su registro como aspirante.  
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2.1.3 Acceso Empleado 

 

En la pantalla de acceso, deberá dar seleccionar el cuadro azul correspondiente al 

módulo “Empleado”, de manera que cambia a color verde  y en el apartado donde 

debe introducir  el número de empleado   y NIP  muestre la leyenda “Acceso Empleado”. 

Para este caso si usted es empleado, deberá de utilizar el  número de empleado y NIP, si 

no recuerda alguno de estos datos puede comunicarse a  la Dirección de Personal donde 

le serán proporcionados. 
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2.1.4 Acceso Externo 
 

Este tipo de acceso, es para toda persona ajena a la Universidad Autónoma del Estado 

de Hidalgo.  

En la pantalla de acceso, deberá dar seleccionar el cuadro azul correspondiente al 

módulo “Externo”, de manera que cambia a color verde  y en el apartado donde deberá 

introducir sus credenciales muestre la leyenda “Acceso Externo”. 

Para este caso sus credenciales serán el correo electrónico y contraseña debe introducir 

los proporcionados  durante su registro como persona externa.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1.4.1 Registro persona externa 
 

En caso de no tener una cuenta  para hacer uso de la aplicación, usted puede darse de 

alta como persona externa. Para realizar el registro deberá dar clic en el enlace 

“Regístrate Ahora”. 
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Aparecerá una ventana emergente, donde deberá introducir los datos requeridos por el 

formulario, la cuenta de correo electrónico debe ser correcta y existente, debido a que le 

será enviado un mensaje con una liga para la confirmación de su registro y será la cuenta 

de usuario para el acceso.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez rellenado el formulario deberá oprimir el botón  “Enviar”, si el registro fue exitoso se 

mostrará una ventana con un mensaje invitándolo a continuar con su registro accediendo 

a la cuenta de correo electrónico registrada.  
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Oprima el botón “Aceptar”. Acceda  a la  cuenta de correo electrónica proporcionada 

en el registro, localice en la bandeja de entrada o en  correo no deseado (spam) un 

mensaje con asunto “UAEH: Confirmar registro en el Sistema de Cobro en línea”,  del  

remitente  notificaciones@uaeh.edu.mx . 

 

Al abrir el mensaje se podrá visualizar  un mensaje, el cual contiene un enlace que hace 

referencia a un  sitio web donde deberá dar  de alta su contraseña, de clic sobre este. 

Usted es quien define su contraseña, el sistema no le proporciona la clave de acceso. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Remitente Asunto 

mailto:notificaciones@uaeh.edu.mx
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En caso de que  su navegador este configurado para abrir los enlaces de forma segura, la 

dirección electrónica  tendrá  como sigla web  “https” y  aparecerá una pantalla como la 

siguiente. 

 

En ese caso deberá de quitar la letra “s”  a “https”  en la barra de direcciones del 

explorador,  la dirección electrónica deberá quedar de la forma siguiente:  

http://sistemas.uaeh.edu.mx/daf/drf/cobroweb/vistas/vtaRegistrarPassword.php?idPE=309

2&Nombre=Gabino Escorza Mendaz 

Presione la tecla “Enter”, de esta forma la página abrirá sin problemas. Establecida la 

contraseña le arrojara, se mostrará un mensaje de éxito y usted podrá utilizar el sitio 

utilizando  como cuenta su correo electrónico y clave de acceso la contraseña 

previamente establecida. 
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2.1.4.2 Recuperar contraseña persona externa 

 

Esta opción solo podrá ser utilizada para el caso de personas externas.  

En la pantalla de acceso en la parte inferior del recuadro donde introduce las 

credenciales, localice la leyenda  “¿No puedes acceder a tu cuenta? Recupera tu 

contraseña.”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Deberá proporcionar la dirección de  correo electrónico con la que efectuó el registro. 

Acceda a su cuenta de correo electrónico localice en la bandeja de entrada o en  

correo no deseado (spam) un mensaje con asunto “UAEH: Confirmar registro en el Sistema 

de Cobro en línea”,  del  remitente  notificaciones@uaeh.edu.mx. Acceda al mensaje, de 

clic en el enlace para registrar su nueva contraseña.  

Ingrese la nueva contraseña, presione el botón “Completar Registro”, si la contraseña 

cumple con los estándares saldrá un mensaje de éxito y usted podrá tener acceso al sitio. 

  

 

 

 

 

 

mailto:notificaciones@uaeh.edu.mx
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3.- Módulo de cobro  
 

Una vez que haya seleccionado el tipo de acceso e introducido sus datos, le mostrará la 

pantalla de inicio donde se  podrá visualizar la BIENVENIDA con su nombre completo. 

Deberá proporcionar  algún criterio de búsqueda,  si usted sabe cuál es el concepto pero 

no el centro de costo que brindará el servicio o el plan educativo, basta con seleccionar 

el concepto. Sucede lo mismo si solo conoce el centro de costo o el plan educativo. 

Una vez seleccionado algún criterio de búsqueda, deberá oprimir el botón “Buscar”. 

 

 

 

 

Mensaje de Bienvenida 

Criterios de búsqueda 
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Se mostrará en pantalla un listado de los conceptos encontrados. Deberá selecciona el 

concepto que usted desea, dando doble clic sobre el. 

 

Al dar doble clic, se mostrará una tabla con la leyenda “Agregaste un concepto para 

cobro” y la descripción del concepto seleccionado.  

Si por error hubiésemos seleccionado un concepto equivocado, podemos eliminarlo 

oprimiendo el icono con la “x”, y  de la tabla anterior damos doble clic sobre el deseado. 

  

 

Lista de Conceptos 

Icono para eliminar  
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En caso que el importe del concepto aparezca en cero, usted será el responsable de 

proporcionar el  monto, aparecerá un recuadro con bordes color negro en donde podrá 

teclear el monto. 

Es importante mencionar que debe ser cuidadoso al proporcionarlo,  ya que este será 

verificado por el responsable de brindar el servicio y en caso de que la cantidad fuese 

menor, usted tendría que realizar un segundo pago con el monto faltante. 

 

 

Una vez que estamos seguros que elegimos el concepto correcto, oprimimos el botón 

“Enviar”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Recuadro para teclear el importe  
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4.- Formas de Pago 
 

Al presionar el botón “Enviar”, se podrá visualizar una pantalla siguiente en la cual se 

muestra nombre completo, descripción del concepto e importe, además de las diferentes 

opciones de pago con las que cuenta la UAEH. 

 

Nombre completo del usuario  

Descripción del concepto  
Importe del concepto  

Opciones de Pago  
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4.1- Tarjeta de crédito/débito 
 

Esta forma de pago puede ser utilizado a nivel nacional e internacional. Acepta  pagos 

con tarjetas de Crédito y Débito, marcas  Visa y MasterCard expedida por cualquier 

institución bancaria.  La transacción del pago se realiza de manera inmediata.  

Para acceder a esta forma de pago, deberá seleccionar la opción “Tarjeta de 

crédito/débito” y oprimir el botón “Aceptar”. 
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Al oprimir el botón de “Aceptar”, se mostrará una nueva ventana en donde aparecerá el 

nombre completo de la persona, la línea de referencia, el concepto y el importe a pagar. 

Para realizar su pago con tarjeta de crédito o débito, marca  Visa o MasterCard, deberá 

proporcionar el nombre completo Titular de la tarjeta, número de la tarjeta, fecha de 

vencimiento, Código de validación  y  tipo de tarjeta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nombre completo  

Línea referenciada  

Importe  
Concepto de Pago  

Código de Validación  

Número de Tarjeta  

Fecha de vencimiento   

Nombre completo del titular de la tarjeta  

Tipo de Tarjeta  
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Una vez rellenado el formulario, oprimimos el botón “Pagar”. Será re direccionado al 

servidor de su banco, en donde tendrá que confirmar el uso de su tarjeta. 

 Si su tarjeta de crédito es aceptada aparecerá una nueva ventana, en donde podrá 

visualizar su comprobante de pago con el nombre completo del cliente, el concepto de 

pago, el importe y la línea referenciada. Además de un numero de confirmación con el 

que fue efectuada la transacción. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nombre completo del Cliente 

Concepto 

Línea de Referencia 

Monto pagado 

Número de Confirmación 
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4.2- Transferencia electrónica 
 

Esta forma de pago puede ser utilizado a nivel nacional e internacional .Requiere la 

CLABE de su cuenta bancaria y su Clave de elector o número de pasaporte. La 

transacción del pago se realiza luego de 1 o 2 días hábiles. 

Para acceder a esta forma de pago, deberá seleccionar la opción “Transferencia 

electrónica” y oprimir el botón “Aceptar”.  

Aparecerá una nueva ventana en donde aparecerá nombre completo. Deberá 

seleccionar el nombre del banco del cual dispondrá el importe, el tipo de persona. 

Deberá proporcionar  el número de cuenta CLABE y la clave de credencial de elector o 

número de pasaporte mexicano o extranjero. 

 

 

 

 

 

 

 

Nombre completo del cliente 

Nombre del Banco 

Cuenta CLABE 

Clave credencial de 

elector/pasaporte 



Manual de usuario para la aplicación Cobro en Línea 
 

 
22 

 

4.2.1 Cuenta CLABE 

 

Es un número único e irrepetible asignado a cada cuenta bancaria (normalmente de 

cheques) que garantiza que los recursos enviados a las órdenes de cargo (domiciliación), 

pago de nómina o a las transferencias electrónicas de fondos INTERBANCARIOS (entre 

bancos) se apliquen exclusivamente a la cuenta señalada por el cliente, como destino u 

origen. 

La CLABE Interbancaria la podemos encontrar en el estado de cuenta que nos 

proporciona la institución bancaria o bien solicitarla directamente con el banco. 
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4.2.1Clave de elector y número de pasaporte 

4.2.1.1 Clave de elector 

 

La clave de elector la encontramos en la credencial de elector en la parte frontal  con la leyenda 

“CLAVE DE ELECTOR”, consta de  18 dígitos entre letras y números.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.2.1.1 Número de pasaporte 
 

El número se encuentra en la esquina superior derecha del documento, en el ejemplo es: 

00123476452. 
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4.3 Formato  de Pago  
 

Esta forma de pago solo puede ser utilizada a nivel nacional (México).Para utilizar  esta 

forma de pago, deberá seleccionar la opción “Imprimir Forma de Pago” y oprimir el botón 

“Aceptar”.  

Le llevará a una ventana en donde aparecerá un formato que debe de imprimir. La 

orden de pago le indica la cantidad a pagar, la fecha límite de pago y las instituciones 

bancarias donde puede realizarlo o bien en alguna de las cajas universitarias  de la UAEH. 
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5.- Contacto. 
 

En caso de que se llegará a presentar alguna falla y/o error en el Sistema Cobro en Línea, 

o tuviese alguna duda con respecto a su uso, deberá ponerse en contacto con el Área 

de Tecnologías de Información a la extensión 2846 o bien al correo electrónico 

titorresderectoria@live.com.mx. 

 

 


