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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO  SOLICITUDES DE GASTO
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

1. Alta en el sistema financiero.

Es indispensable confirmar que el beneficiario se encuentre activo en el sistema correspondiente.
Para nuevos ingresos o reactivaciones:

El personal administrativo del drea o facultad deberd proporcionar al solicitante el Justificante de
Alta . El asimilado deberd gestionar su alta en el Portal de Asimilados y entregar su documentacién
en la Direccién de Recursos Humanos.

Para generar pagos via cédigo 185 o actualizar datos en el sistema financiero, el trdmite se realiza en
el portal asimilados, las indicaciones se encuentran en la seccién Alta en SIIA en Nomina.

Obligatorio realizar alta anual: Honorarios, posgrado y cuadrilla.

Noémina Eventual y Quincenal: Sélo realizar el tramite si no estdn activos en el catdlogo de personal,
el administrativo del drea debe proporcionar el nUmero de centro de gastos correspondiente para
que el tfrabajador lo capture en su convocatoria.

El proceso es 100% digital y no es necesario presentar ningdn documento.

Para generar un pago extraodinario por solicitud de gastos el beneficiario y el drea administrativa
deben confirmar que el personal esté activo en némina. Docentes (Honorarios/Posgrado): Deben
contar con carga horaria vigente.

Sin némina activa, no es posible aplicar el cddigo 185, lo que impedird el tramite del pago.

2. Solicitudes de gasto.

La Solicitud de Gasto es el documento (digital e impreso) que da inicio al proceso para aplicar el
pago via Asimilados o, en el caso de personal de némina, bajo el cédigo de percepcion 185
“Servicios extraordinarios por solicitud de Gastos".

La remuneracién de estos servicios se realiza con recursos propios de cada Area o Facultad. Siendo
aplicados en némina bajo el cédigo 185 “Servicios extraordinarios por solicitud de gastos” y para
Asimilados son aplicados en la cuenta bancaria presentada para su activacién en el sistema
financiero.

Una vez que el beneficiario esté activo en el SlIA, la selecciéon en el sistema debe realizarse en el
catdlogo correcto:

Para personal de Honorarios, Posgrado, Cuadrilla y Asimilados.
Para localizar la clave activa de personal de Base, Eventual y Jubilados.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO
SECRETARIA ADMINISTRATIVA SOLICITUDES DE GASTO

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Antes de entregar las solicitudes de gasto deberd revisar y validar los 7 puntos sefialados en la
imagen.

No se aceptan correcciones con pluma, la informacién que esté indicada en la solicitud de gasto
entregada debe ser igual a la indicada en el sistema.

El concepto de gasto sefialado con el niUmero 3, debe tener la siguiente estructura:

Tipo de néming, periodo laborado a pagar, fecha de aplicacion del
pago, descripcion detallada del concepto del pago.

Nota: En el caso de asimilados el periodo laborado a pagar debe coincidir con las fechas
sefaladas con 1y 2

Fecha de factura

1 2 Fecha de comprobacion
E E
=] o
= = Estatus
UNI E \DAUTONOMA DE % TARO [ SOLICITUD DE GASTO 5 ” bada”
robada
SO FNANZAS ""' _ 2026020202 _ P
FECHA [1/02/2026 ESTATUS ~ APROBADA
01/02/2026 12:00:00a. m. 15/02/2026 12:00:00a. m. - Pi . IMPURTANTE
dgna 1o 1
Concepto SOLICITANTE
de gasto 3 BENERCIARIO /0000 ORTIZ ORTIZ OMAR Gasto
[ .
CONCEPTO DEL GASTOD " "
IMPORTANTE — Comprobado
QUINCENAL, PAGO 1RA QUINCENA DE FEBRERO DEL 2026, A PAGAR EL 27 DE 6
|. FEBRERO, PROYECTO HUEVO ORGANICO, REALIZADO EN EL CAMPUS AMAZCALA. :
~comerosano  |MPORTANTE
Moneda; PESCS y
™~
SOLICITUD DE GASTO
: FONDOURESPROG. CUENTA DESCRIPCION DEBE HABER
i 1004 DOMTABORINTT | S0 2 Q00 DO0000N | SERICHOS RECIBIDOS ASIMILADCOS A SALARIOS §7.500 00 S000
125 - 2170001 0000002 | * RETEMCHOMN ASINILACION-SAL ARID ol o] SSENEY
A mgorie Fago 65317
S Sumas £7.500.00 57,5000
|
= | . )
=
Firma de Cuenta 2
.. =
solicitante =
y autorizacion “
en tinta azul. 7 AUTORIZA SOLICITA REVISA REVISA
INPORTANTE /W(/ N
I ARECTOREA) OE FACULTAD ] SO MCITA | SR O LA CONTRAL DRI | O, DE CONTABILIDA D GRAL .
SOLKCITUD DE GASTC: 2026020202 ESTATUS APROBADA
BENEFICIARKX: 14111 ORTIZ ORTIZ OMAR
FECHA DE RECEPCION: 2026020202 RECIBI: $6.636.17 PESODS
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO
SECRETARIA ADMINISTRATIVA SOLICITUDES DE GASTO

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Requisitos de entrega de solicitudes de gasto

La entrega de solicitudes debe presentarse con el formato de oficio vigente y deberd entregar un
oficio para cada tipo de némina y fecha de aplicacién de pago, evitando mezclar, por ejemplo,
némina de jubilados con némina quincenal.

Tanto el oficio como las solicitudes de gasto deben incluir firma autégrafa. Si el listado de
solicitudes del oficio de entrega excede una pdgina, cada hoja adicional deberd contener la
rbrica correspondiente.

El formato editable en Word esta disponible en el portal de la Direccién de Recursos Humanos
(https://drh.uag.mx), dentro de la seccidon Descargas > Entrega de solicitudes de gasto, o bien,

mediante descarga directa en:
https://drh.uag.mx/docs/Asimilados/CALENDARIO_SG_185-ASIMILADOS _2026.pdf

Descarga Directa:
https://drh.uag.mx/docs/Asimilados/OficioEditable-solicitudgasto_2026.docx

Las solicitudes de gasto de némina y Asimilados deberdn ser entregadas de acuerdo al
Calendario de Solicitudes de gasto némina y asimilados 2026. Debido al procedimiento de
recepcién, revision y aceptacion, se recomienda entregar las solicitudes de gasto en Recursos
Humanos antes de la fecha limite de recepcién.

https://drh.uag.mx/index.php/documentos-descargables/entrega-de-solicitudes-de-gasto

COORDINACION

;v [ DIRECCION DE DENOMINAS
COCRONASION | 'RECURSOS _J CONTRALORIA _J COFBIAD 7 oot
HUMANOS DIRECEION DE

INGRESOS Y TESORERIA

(Asimilados)

0 FIN DEL x U FIN DEL x FIN DEL L] FIN DEL
APROBADA PROCESD APROBADA PROCESO APAOBADA PROCESO A PROCESO
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[UNIVERSIOAD AUTONOMA D QUERETARG)

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO OFICIO ENTREGA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

(Hoja membretadeD

Santiago de Querétaro, Qro., C.U., xx de xxxx del 2026

MTRO. ARTURO MARCIAL PADRON HERNANDEZ
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS UAQ
PRESENTE

-Folio de solicitud
en un sélo renglén

. , .. L. 2026060400 /"
Por este medio les envio las solicitudes originales de gasto, para efectos del pago de xxxxxx a los

Formato para
presentar relacion
de solicitudes

colaboradores que apoyan en Xxxxxxx, de la facultad de Xxxxxx, de acuerdo al siguiente listado: 20200
No se aceptan tachaduras ni correcciones con pluma. Z
No Nombre del beneficiario Clave g:;iao:o correspondiente a Fe';:ahgaode Tipo de némina 3:';:2:3 Importe
1 APELLIDO APELLIDO NOMBRE (S) 1ra quincena de marzo 00/00/2026 | HONORARIOS | 2026020202 $0,000.00
2 APELLIDO APELLIDO NOMBRE (S) 1ra quincena de marzo 00/00/2026 | HONORARIOS | XXXXXXXX $0,000.00
3 APELLIDO APELLIDO NOMBRE (S) 1ra quincena de marzo 00/00/2026 | HONORARIOS | XXXXXXXX $0,000.00
[Redactar un oficio por cada tipo de némina
y fecha de pago.
Atentamente
r—-=—-=-=-=-=-== A
I Noéminas: |
I Asimilados, Semanal, 1
1 Quincenal, Honorarios y|
I Jubilados. I
[ [
NOMBRE DEL RESPONSABLE | Importante: No mezclar
CARGO DEL RESPONSABLE | nomina Jubilados con |

némina quincenal.

IMPORTANTE: Firma original, la firma no debe separarse del oficio de relacion de solicitudes, en caso de que la cantidad de
solicitudes sea mayor y deba dividirse en varias hojas serd necesario rubricar cada pagina.

XXXXXXX (@ XXXXXX. XXXX Correo y numero de extensién para aclaraciones
ext. sobre el oficio y solicitudes de gasto.

Centro Universitario, Cerro de las Campanas s/n, Santiago de Querétaro, Qro. México C.P. 76010
Tels. O1 (442) 192 12 OO0 Ext. 3340.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO  FONDOS 1299, 1298, 1205
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

3. Para los fondos 1299, 1298, 1205

Separar cada solicitud y su retencién a nombre de la Universidad Auténoma de Querétaro, con tipo
de némina “Devolucion” con el nUmero consecutivo en el listado como en el siguiente ejemplo:

No Nombre del beneficiario Clave g:g::o correspondiente a Fe;:gaode Tipo de némina 32';‘:::2 Importe
1 APELLIDO APELLIDO NOMBRE (S) 1ra quincena de marzo 00/00/2026 | HONORARIOS | 2026000000 $0,000.00
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE / 5
2 QUERETARO DEVOLUCION | XXXXXXXX $0,000.00
3 APELLIDO APELLIDO NOMBRE (S) 1ra quincena de marzo 00/00/2026 HONORARIOS | XXXXXXXX $0,000.00
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE / A
4 QUERETARO DEVOLUCION | XXXXXXXX $0,000.00
i COORDINACION
- DIRECCION DE A DE NOMINAS
COORDINACION el CONTABILIDAD COORDINACION personal denomie
RECURSOS CONTRALORIA DE PROYECTOS
DE IMPUESTOS pud  LiniaNos GENERAL ooy
ESPECIALES DE PROYECTOS

ESPECIALES

(Asimilados)

x N FIN DEL N FIN DEL x N FIN DEL
APRIBADA PROCESO APROBABA PROCESO APROBADA PROCESO
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