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Introducción 
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 automático, para la entrega de comprobaciones al Departamento de 

Contabilidad de la Dirección de Recursos Financieros. 

 

 

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

1. Contar con los archivos XML y PDF de los comprobantes fiscales, de acuerdo 

a la solicitud según corresponda. 

 

2. Ingresar a la siguiente liga: 

https://www.uaeh.edu.mx/adminyserv/gesuniv/div_admonfin/finanzas/ 

 

 

 

3. Acceder a la opción consulta de Deudores Diversos 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.uaeh.edu.mx/adminyserv/gesuniv/div_admonfin/finanzas/
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4. Ingresar el número de empleado y la contraseña de 8 dígitos. 

 

 

5. Dar clic en la opción anexar archivo XML y PDF. 
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6. Introducir el número de solicitud y año. 

 

 

7. Seleccionar la opción adjuntar. 
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8. Dar clic en el ícono de “adjuntar archivos”. 

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

PDF). 
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10. Regresar al primer menú y seleccionar la opción “Consulta Gastos a 

Comprobar”. 

 

 

 

11. Aparecerá una pantalla con el desglose de las solicitudes que se tienen 

como pendientes, dar doble clic al número de solicitud. 
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12. Aparecerá una pantalla de “Documentos Capturados”. 
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13. Dar clic en la opción “añadir datos de localización” 

 

 

 

14. Desplegará campos que deberán ser llenados con los datos solicitados.   

 

 

15. Dar clic en “Enviar” 
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16.  Enseguida dar clic en el ícono de la impresora. 

 

 

 

 

17. Aparecerá el reporte en automático en 2 tantos, correspondiente a la 

solicitud trabajada. 
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18. Dar clic en el ícono “imprimir”. 

 

 

 

 

 

 

NOTA: Solo se podrá imprimir el reporte de gastos, al subir todos los archivos XML y 

PDF de manera correcta, para llegar al monto autorizado en la solicitud electrónica. Si el 

monto total de las facturas en sistema, es menor que el importe total de la solicitud 

electrónica, se deberá realizar la devolución por la diferencia, en ventanilla de caja 

universitaria con la partida “Ingresos por devolución de solicitud electrónica”, una vez 

realizada la devolución, dicho importe se carga en automático para poder imprimir el 

reporte de gastos. Cabe mencionar que el recibo de devolución se suma en automático 

los archivos ya en sistema, por lo tanto, este documento solo se presenta en físico junto 

con los demás comprobantes fiscales. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


