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1. INTRODUCCIÓN 
El presente documento detalla la operación del modulo Viáticos en el Sistema Integral de Recursos Financieros (SIRF) 
2016. En su contenido podrá observar los aspectos más esenciales para poder utilizar esta herramienta de una forma 
fácil y sencilla. 
 
Las bases normativas de dichas transacciones se describen en el manual operativo preparado por el Departamento 
de Control Presupuestal. 
 
Para el crecimiento y mejora de esta herramienta y material de apoyo, es invaluable la retroalimentación de los 
usuarios finales de estos productos.  Solo así mantendremos la mejora constante de estos a los niveles de eficiencia 
que requiere esta Institución de la que formamos parte, que es una de las más dinámicas de la Administración 
Pública. 
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2. PROCEDIMIENTO 
El siguiente procedimiento describe la operación básica de los pasos requeridos para realizar el trámite de Viáticos 
vía software.   
 
El diagrama de flujo mostrado en la Imagen 1, muestra la secuencia de pasos relacionados a la operación de este 
trámite en el sistema.  Los pasos principales de la unidad se representan en cuatro fases: 
 

2.1. Captura de Viáticos en SIRF 

El encargado de capturar Viáticos 
1. Tendrá que capturar toda la información de la comisión del viatico (datos del comisionado, motivo de la 

comisión, destinos y periodos, aplicación presupuestal), al guardar el documento genera el precompromiso 
correspondiente, y será un documento tipo “AGVIA”. 

2. Imprimir el formato de viáticos (solo hasta este momento el trámite de viáticos pasara a presupuesto). La 
impresión puede ser vía impresora o vía pantalla. 

3. Deberá enviar la documentación al Departamento de Control Presupuestal en la D.G.A. haciendo referencia 
al folio asignado por el sistema, debidamente firmado, para empezar con el trámite para el pago del viático. 

 
2.2 Una vez enviada toda la documentación necesaria para formalizar el precompromiso al Departamento de 
Control Presupuestal: 
El encargado de fiscalización será el encargado de realizar las siguientes actividades: 

1. Revisa la documentación y la congruencia de esta con el precompromiso especificado capturado en el 
sistema. 

2. Si se detectan fallas, devuelve la documentación al originador (encargado de captura), contacta a la unidad 
con las observaciones para su solventación.  Una vez cumplidas las observaciones, el área de captura deberá 
volver a imprimir el documento y enviarlo de nuevo del Departamento de Control Presupuestal. 

3. Si no hay fallas, procede a comprometer el precompromiso y comprometer el devengado y turna la 
operación al Departamento de Tesorería, para su programación y pago. 
 

2.3 El departamento de Tesorería: 
1. Valida la documentación del viatico. Si existe alguna observación en el documento, lo devuelve al usuario de 

presupuesto para solventar las observaciones, si todo esta correcto pasa a trámite. 
2. Programa el pago. 
3. Genera cheques o deposita en cuenta de banco. 

 
2.4 Captura de comprobación Vía Sistema: 
El encargado de la captura de comprobaciones deberá: 

1. Concentrar, almacenar y validar en la Webfactura los documentos XML soporte de la comisión. 
2. Capturar en sistema las actividades realizadas en la comisión. 
3. Subir los comprobantes fiscales al sistema. 
4. Imprimir la comprobación de viáticos. 
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Imagen 1. Diagrama de Flujo del Trámite de Viáticos 
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3. OPERACIÓN 
3.1 Acceso 
Requisitos 
Para solicitar acceso al sistema, deberá contactar a la Subsecretaría de Administración, o la Dirección General de 
Administración para solicitar una cuenta de usuario y contraseña al sistema. 
 
Una vez que se le otorgue el acceso, recibirá capacitación en el uso del software.  El acceso al sistema solo se puede 
realizar con una clave de usuario y contraseña que recibirá vía email.  Por ese mismo medio recibirá un ícono, con 
instrucciones para descargarlo y copiarlo en el escritorio de su equipo.  Ese icono le proporcionará el acceso al 
sistema. 
 

 
Imagen 2: Icono de SIRF en el escritorio  

 
Requisitos: 
 

o PC con Microsoft Windows con 1 Gb de RAM como mínimo. 
o Impresora local o en red, para la impresión de reportes. 
o Versión más reciente del applet conexión de acceso remoto (cliente terminal incluído en Windows). 
o Navegador de internet.  Internet Explorer exclusivamente, para el funcionamiento correcto de herramientas 

opcionales pero muy útiles: consulta y análisis presupuestal / gestión de adecuaciones presupuestales. 
o Conexión a internet. 

 

Cuenta de Usuario y Clave de Acceso 
Al dar clic en  el icono de acceso al sistema, aparecerá una ventana en la cual capturará su cuenta de usuario y clave 
de acceso.  Imagen 3. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Imagen 3: Acceso al sistema 
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Acceso al módulo Recursos Financieros 
Una vez aceptada su cuenta de usuario y contraseña, se presentará el menú principal del sistema que le presentará 
opciones para poder acceder a los distintos submódulos del Sistema Integral de Recursos Financieros: 
 

 Recursos Humanos 
 Recursos Materiales 
 Recursos Financieros 

 

Esto se muestra en la imagen 4.  Haga clic en “Recursos Financieros”. 

 

 
Imagen 4: Menú principal de acceso a los tres módulos del sistema (Recursos Humanos, Materiales y Financieros) 

 

 
 

Imagen 5: Menú principal de acceso a los submódulos de Recursos Financieros (Presupuesto, Unidades, Viaticos etc.) 

Especificar el ejercicio fiscal, 

por omisión es el actual 
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3.2 Elementos del submódulo Viaticos 
 
Para acceder a los submódulos de Recursos Financieros, se hace clic en el botón correspondiente.  Por ejemplo, al 
hacer esto en el botón “Viáticos / CxP”, se abre tal submódulo. 
 
Imagen 6 identifica los elementos de la ventana submódulo Viáticos / CxP.  Todos los submódulos del sistema 
contienen los mismos elementos.  Es decir, todos los submódulos tienen un menú de opciones, una barra de estatus 
y los mismos controles de ventana. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Imagen 6.  Elementos de la ventana del submódulo Viáticos 

 
 

3.2.1 Barra de opciones 
Al hacer clic en cualquiera de las palabras del menú de opciones, se abre un menú de opciones correspondiente, que 
a su vez puede contener submenús.  El contenido de la barra de opciones y menús varía dependiendo del perfil de 
seguridad del usuario. 
 
El perfil básico de un Administrador de Unidad Presupuestal, contiene lo siguiente: 

Barra de Opciones 

Controles de ventana, 
estándares de Windows 
(minimizar, restablecer y cerrar) 
 

Barras de Estatus Hora y fecha en 
el servidor de 

base de datos  

Base de Datos 

en uso. 

Nombre del 

formulario activo  Ejercicio Fiscal 
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Menú Submenú u opción Opción 

Catálogos Consulta Funcionarios Recursos Financieros 

  Áreas de Tramite 

  Tipo de Documento 

  Usuarios 

  Tarifas de Viáticos 

  Áreas Solicitantes 

   

 Impresión Funcionarios Recursos Financieros 

  Áreas de Tramite 

  Tipo de Documento 

  Usuarios 

  Tarifas de Viáticos 

  Áreas Solicitantes 

   

 Mantenimiento Funcionarios Recursos Financieros 

  Áreas de Tramite 

  Tipo de Documento 

  Usuarios 

  Tarifas de Viáticos 

  Áreas Solicitantes 

   

   

Gastos a comprobar Autorización de viáticos Captura de autorización de viáticos 

  Impresión de autorización de viáticos 

  Consulta de autorización de viáticos 

   

 Comprobación de viáticos Captura de autorización de viáticos 

  Impresión de autorización de viáticos 

  Consulta de autorización de viáticos 

   

   

Consultas Consulta de autorización de 
viáticos 

 

 Consulta de comprobación de 
viáticos 

 

 Consulta de cuentas por pagar  

 Consulta selectiva de cuentas 
por pagar 

 

spooler   

Salir Módulo  

 Iniciar con otro usuario  

Tabla 1.  Estructura de menús y submenús del submódulo Viáticos 
 

Otros menús y opciones se pueden ir agregando según se vaya detectando la necesidad de estos. 
 
Imágenes 7, 8, 9, 10 y 11 muestran ejemplos de los principales menús del submódulo ilustrados en la tabla anterior. 
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Imagen 7.  Contenido del menú Catálogos 

 

 
Imagen 8.  Contenido del menú Cuentas por Pagar 

 

 
Imagen 9.  Contenido del menú Gastos a Comprobar 

 

 
Imagen 10.  Contenido del menú Trámite (esta opción solo es para usuario presupuesto y tesorería) 

 

 
Imagen 11.  Contenido del menú Consultas 
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3.3 Ejemplo de Viáticos 
Para fines de este ejemplo, vamos a usar como ejemplo a la unidad presupuestal AC0301. 

3.3.1 Capturar Autorización de Viáticos en SIRF 

Para este ejemplo se elaborará el documento de viatico con las claves presupuestales 01 15 5 00 AC0301 AC0301 RS 
03 01 37501 G y 37502 G. 
Pasos: 

1. Abrir formulario. 
En la barra de opciones, haga clic en el  menú “Gastos a Comprobar”, y en el submenú “Autorización de 
Viáticos” de clic en la opción “Captura de Autorización de Viáticos”.  
 

2. Capturar Datos Generales del documento de viatico.  
Se deberán capturar los siguientes datos: Imagen 12. 

 Deberá dar clic en el botón Nuevo Viatico. 

 Seleccionar Área Solicitante 

 En datos de comisionado, en el buscador  seleccionar el nombre del comisionado. 

 Capturar el numero de la Cuenta de nomina del empleado.  

 Si la información que se muestra en el campo residencia es incorrecta, modificarla. 

 Seleccionar el tipo de mando. (Este dato es importante ya que el tipo de mando está relacionado 
con la tarifa a pagar al empleado). 

 Capturar el motivo de la comisión. 

 Seleccionar la tarifa de gasto de camino. 

 Seleccionar el tipo de transporte y especificar en caso de ser requerido. 

 Capturar los destinos y periodos de la comisión.  

 Capturar la aplicación presupuestal que afectara el documento de viatico. (Es importante contar 
con suficiencia presupuestal en las partidas necesarias para la captura de viáticos, ya que en caso 
de no tener la suficiencia necesaria no será posible continuar con el trámite de captura). 

 Grabar. En este momento se generara el Folio del documento (AGVIA). 
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Imagen 12.  Pantalla de Captura de Documento de Viatico 

 

Para Capturar Destinos y Periodos, deberá hacer clic en el botón de alta en la pestaña correspondiente y le aparecerá 
una nueva ventana de captura, como se muestra en imagen 13. En la cual deberá capturar el lugar de destino, las 
fechas que comprende la comisión, seleccionar la tarifa de viatico (Estatal, Nacional o Extranjera) y dar clic en el 
botón aplicar.  
 

 
Imagen 13. Captura de Destinos y Periodos 

 
 

3. Capturar la Aplicación Presupuestal 
 

 En la pestaña de Aplicación Presupuestal, al hacer clic en el  botón de “Alta”, se abrirá el 
formulario para la captura de detalle presupuestal, en la cual deberá de capturar o seleccionar 
al hacer doble clic cada uno de los recuadros solicitados, en la imagen 14 se muestra el 
formulario ya capturado listo para hacer clic en el botón “Aplicar”.  
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 Este formulario tiene integrada la consulta del avance presupuestal de la clave capturada. Esto 
es aprecia en el recuadro “Estado Actual”, sin considerar el movimiento. Nota importante: Si 
no tiene suficiencia presupuestal en las partidas necesarias de viáticos no podrá continuar con 
la captura del viático. 

  

 
 

Imagen 14.  Formulario para captura de Clave Presupuestal para viáticos. 

 

 Una vez capturado el detalles presupuestal que comprenderá el documento de viatico, el 
formulario de captura está listo para dar grabar el documento, como se muestra en imagen 15. 
Solo hasta el momento que el usuario de grabar el documento, este generara el 
precompromiso de dicho documento. 

 Nota importante: Como se puede observar  en la pantalla de “captura de afectación 
presupuestal, al seleccionar la partida 37501 (viáticos) automáticamente  despliega un 
mensaje de que esta debe ser comprobado con factura de hotel XML. 

 

 
 

Imagen 15.  Captura Nuevo Viatico 
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 Nota importante, si los montos capturados en la aplicación presupuestal, no coincide con el 
monto desplegado en Destinos y Periodos, ya que se agregaron las partidas de Gasolina 
(26101) o de Casetas (37901) desplegara un cuadro informativo como el que se muestra en 
imagen 16. Solo deberá dar clic en el botón de “Sí” para continuar con el grabado de la 
información.  
 

 
Imagen 16.  Error de total de Viáticos 

 
 
 

 
4. Mantenimiento de Autorización de Viáticos. 

 
Si se trata de algún mantenimiento (modificación)  a autorización de viáticos, se captura el número de folio 
que se desea editar, imagen 17, y desplegará toda la información del documento, posteriormente podrá 
editar  la información que desee y grabar de nuevo el documento de viatico, Imagen 18. Nota Importante: 
solo podrá modificar aquellos documentos de viáticos que aun no hayan sido tramitados por presupuesto o 
que hayan sido devueltos por presupuesto. Si el viatico ya fue impreso desplegara un mensaje que si lo 
modifica deberá de volver a imprimir para continuar. 
 

 
Imagen 17. Captura de folio a modificar 

 
5. Grabar 

Si ya termino de editar el documento, haga clic en el botón “Grabar”. Solo hasta ese momento quedara 
registrada la operación en el sistema. 

3.3.2 Mantenimiento Catalogo de Áreas Solicitantes 

El primer paso para poder imprimir los viáticos con las firmas de las personas que autorizan la comisión al empleado 
es: dar mantenimiento a áreas solicitante, imagen 18, en la cual deberá capturar la Unidad administrativa y 
automáticamente le desplegara la descripción, la abreviación y la oficina a la cual pertenece dicha unidad (la oficina 
siempre debe de ser 01), a si mismo deberá capturar el nombre y el puesto de los funcionarios que autorizan la 
comisión, imagen 19, una vez capturada la información solo deberá dar clic en el botón de grabar. 
 
Nota Importante: en caso de no capturar dicha información en este catalogo, cada vez que el usuario imprima un 
viático deberá capturar la información de los funcionarios que firman en los parámetros de impresión, punto 3.3.3 
Impresión de Autorización de Viáticos. El catalogo se puede modificar las veces que sea necesario.  Es obligatorio 
capturar las cuatro firmas de los funcionarios. 
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Imagen 18. Menú de Catálogos  

 

 
Imagen 19. Mantenimiento del Catalogo de Áreas Solicitantes 

 

3.3.3 Impresión de Autorización de Viáticos 

 
 
Este paso es muy  importante, ya que solo hasta el momento que el usuario de captura imprima el documento de 
viatico, este pasara al usuario de presupuesto. El documento impreso podrá modificarse siempre y cuando no haya 
sido tramitado aun por personal de presupuesto. Al dar clic en la opción de impresión desplegara la siguiente 
ventana, imagen 19. El usuario podrá seleccionar un folio en específico. 
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Seleccionara el folio que desee imprimir y automáticamente le desplegara la información de los funcionarios que 
firman la comisión, dependiendo del área solicitante que capturo el viatico que se desea imprimir, imagen 20. En 
caso de que no le aparezca ninguna información de los funcionarios, es porque no se han dado de alta los 
funcionarios, en el catalogo de áreas solicitantes. 
 
Primeramente debió dar de alta en “Catálogos/Mantenimiento/Áreas Solicitantes, los funcionarios que autorizan la 
comisión, en caso de no realizarlo, cada vez que vaya imprimir un viatico tendrá que capturar la información de los 
cuatro funcionarios, ya que estos no se quedan grabados. 
 
De igual forma si necesita modificar alguno de los funcionarios que se despliegan automáticamente, podrá hacerlo, 
pero esto no se quedara guardado. 
 
 

 
Imagen 20. Impresión de Viáticos 

 
 

Una vez que ya se tiene la información de los funcionarios, deberá dar clic en el botón de imprimir y desplegara una 
nueva ventana en donde muestra el formato del documento de viatico listo para mandar a impresora o archivo de 
computadora. Este documento servirá al comisionado para que recabe los sellos y firmas de los lugares a los cuales 
fue comisionado. Imagen 21. 
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Imagen 21. Formato impreso de Viatico 

3.3.4 Consulta de Autorización de Viáticos 

Para consultar la información del viatico capturado, seleccione la opción consulta de Autorización de Viáticos, deberá 
capturar o seleccionar del buscador el folio que desee consultar y dar tab (↔) desplegara toda la información del 
documento de viatico seleccionado, como se muestra en imagen 22. 
 

 
Imagen 22. Consulta de Viatico 
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Una vez que el usuario imprimió el viatico,  si se consulta de nuevo el viatico en la parte superior enseguida del folio 
aparecerá el estatus de impresa. Imagen 23, una vez impresa ya no se podrá modificar la información del viatico. 

 

 
Imagen 23. Consulta de Viatico ya impreso 

3.3.5 Consulta Seguimiento Autorización de Viáticos 

 
Una vez que presupuesto ya haya autorizado la solicitud de viáticos, el usuario podrá dar seguimiento al estatus de la 
solicitud realizada. Deberá ingresar al menú de Consultas, y seleccionar la opción de Consulta de Autorización de 
Viáticos, capturar el folio que desee consultar y desplegara la  pantalla en Imagen 24 toda la información 
correspondiente a dicho documento.  
En la pestaña de SEGUIMIENTO, se podrán observar los documentos  que se han generado para tal folio y las fechas 
de generación. Y si fue pagado despliega con que numero de cheque. 
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Imagen 24. Consulta Autorización de Viáticos 

 

3.4.1 Capturar Comprobación de Gastos 

 
Una vez que tesorería ya ha programado el pago para el viático, el usuario podrá realizar la comprobación del viático. 
Deberá hacer clic en el botón “Nueva Comprobación”, desplegará un nuevo campo de “Folio de Autorización”, en 
este campo deberá se capturar o seleccionar el folio del AGVIA al cual desea realizar la comprobación, Imagen 25. 

 

 
Imagen 25. Folio de Autorización 

 
Una vez seleccionado el viático que se desea comprobar, desplegara automáticamente toda la información 
correspondiente al viático seleccionado, solo deberá capturar las “Actividades Realizadas”, y deberá dar clic en el 
botón de “Grabar”. Y se generará un nuevo número de documento CGVIA. Imagen 26. 

 

1.- Nuevo Campo de “ACTIVIDADES” 
En esta nueva pestaña el usuario deberá de capturar las actividades realizadas por el empleado: 

a) Da clic en la pestaña de “Actividades”. 

b) Deberá hacer clic en el botón de “Alta” y abrirá una nueva ventana para la captura de las actividades, imagen 2, se 

abrirá una nueva ventana para la “Captura de la Actividad Realizada”. 
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Imagen 26. Captura de Actividades 

 

c) Deberá de capturar la actividad o actividades que realizo el empleado, dar clic en el botón de aplicar, imagen 27, y 

la información capturada se desplegará en la ventana de “Actividades”, imagen 28. Si el empleado en su informe de 

comisión puso las actividades en forma de lista, deberá de dar de alta cada actividad por individual para que en el 

reporte se impriman en manera de lista. 

 
Imagen 27. Captura de la Actividad Realizada 
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Imagen 28. Actividades Capturadas 

 

2.- Capturar comprobantes fiscales 

En la pestaña de comprobantes fiscales, deberá de subir los comprobantes XML soporte de la comisión, como son las 

facturas de hotel (en caso de que le hayan dado viáticos), facturas de casetas, facturas de gasolina, factura de pasajes 

de autobús, etc). Imagen 29. 

 

Imagen 29. Captura de comprobantes Fiscales 

 

3.- Fechas Reales  

d) Esta funcionalidad solo se utilizará en los siguientes casos acordados en la reunión del día 29 de febrero, en donde 

se expuso el caso de los choferes de ambulancias o personal que salía de emergencia y no había personal en 

Recursos Financieros para capturar el oficio de comisión, entonces este personal se iría con su formato de comisión 

en el formato de WORD para recabar las firmas y los sellos de los lugares de comisión. A su regreso debería 

entregar su pliego de viático para que sea capturado vía sistema. Cuando el sistema se bloquee y no pueda capturar 

viáticos con fechas atrasadas el usuario tendrá que capturar el viatico del empleado comisionado en la fecha 

siguiente inmediata de su comisión. 

e) Ejemplo: El empleado sale de comisión el día Viernes 01 de abril por la tarde, y no hay personal que le elabore su 

oficio de comisión, el empleado se va con su formato de WORD y recaba firmas y Sellos del o los lugares a los cuales 

fue comisionado. El día lunes 04 de abril el encargado de recursos financieros de la unidad deberá de capturar el 

oficio de comisión, pero como el sistema ya fue bloqueado no podrá capturar el documento con fecha del 01 de 

abril, por lo tanto deberá de capturarlo con fecha de comisión del 04 de abril, para que le genere el documento 

AGVIA. 

f) Cuando se le realice la comprobación al documento AGVIA capturado anteriormente, deberá de seleccionar el 

recuadro de “Fechas Reales” para que se le habiliten los campos de captura. En estos campos deberá de captura  la 

fecha real que corresponde al 01 de abril, y poner la justificación de porque se tuvo que ir el personal sin el oficio 

de comisión que emite el sistema. Imagen 30. 
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Imagen 30. Captura de Información de Fechas Reales 
 

 

3.4.2 Impresión Comprobación de Gastos 

 
Para la impresión de la comprobación de gastos, deberá seleccionar el folio del documento CGVIA que desea 
imprimir, enseguida deberá capturar la información de los funcionarios que firman la comprobación, imagen 31. Dar 
clic en el botón de imprimir y se abrirá una nueva ventana en la cual se despliega el formato de impresión de la 
comprobación. Dicho documento se puede imprimir directamente a su impresora o exportar a alguna carpeta de su 
computadora, imagen 32. 

 

 
Imagen 31. Impresión de Comprobación de Gastos 
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Imagen 32. Formato de impresión de Comprobación de Gastos 
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3.4.3 Consulta Comprobación de Gastos 

Para la consulta de comprobación de gastos, solo deberá de capturar o seleccionar desde el buscador el folio de la 
comprobación, automáticamente desplegara la información del viático y el estatus en el cual se encuentra. Una vez 
que el estatus de la comprobación sea “ATENDIDO”, la comprobación ha sido validada y autorizada por nivel central. 
Imagen 33. 

 

 
Imagen 33. Consulta de Comprobación de Gastos 

4. Buenas prácticas 
Algunas recomendaciones: 
 

 Nunca preste su clave de acceso. 

 Si en alguna ocasión y por motivos de fuerza mayor presta su clave a un subordinado para que cubra una 
ausencia, al reincorporarse, solicite una relación de los movimientos realizados en su ausencia, y cambie la 
contraseña inmediatamente. 

 Si se tiene que alejar de su escritorio, es preferible que no deje abierta la sesión del sistema.  Para una 

ausencia breve, puede bloquear el teclado de su computadora (combinación de tecla  y la letra “L”). 

 Favor de No Cambiar la contraseña que le fue asignada, si requiere cambio de contraseña deberá de 
solicitarla al personal de Soporte SIRF. 

5. CONCLUSIÓN 
Esto concluye la presentación de la operación básica de Viáticos.   
 
Sin duda, se dará cuenta que hay muchos más temas en los cuales hay que profundizar, tanto de la funcionalidad de 
los formularios como la realización de operaciones más complejas.Sin embargo, esperamos haber logrado en 
entregarle las bases para que lleve a cabo sus primeras operaciones. 
 
Estaremos en espera de sus comentarios y peticiones para mejorar tanto el software como el material de instrucción. 
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Anexo 1 Diagrama Captura y Mantenimiento de Autorización de 
Viáticos 

 

 
  

Diagrama A.1.2. Diagrama general de Captura y mantenimiento de Viáticos 
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Anexo 2 Diagrama Consulta de Autorización de Viáticos 
 
 

CONSULTA

Capturar/seleccionar 

folio del viatico a 

consultar

Despliega 

información del 

documento

Consultar 

otro?
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consulta

No

Si

 
 
 

  
Diagrama A.2.1. Diagrama general de Consulta de Viáticos 
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Anexo 3 Diagrama Impresión de Autorización de Viáticos 
 

 

 
 

 
Diagrama A.3.1. Diagrama general Impresión de Viáticos 

 

*  Esta información solo se capturara una vez, en el Catalogo/Mantenimiento/Áreas Solicitantes. 

** Si no se imprime el documento no pasa a presupuesto y no se puede tramitar. 
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Anexo 4 Consulta Solicitud de Viáticos por Empleado 
Para realizar la consulta por empleado, el usuario solo deberá seleccionar al comisionado en el buscador, y dar clic en 
el botón de consultar. En la parte inferior desplegara toda la información de los viáticos del empleado. 
Podrá realizar un filtrado por Estatus que guardan los viáticos del empleado. (En Captura, Impresa, En trámite, 
Atendido y Cancelado) 
 
 
 

 
A.4.1. Consulta de Solicitud de Viáticos por Empleado (Empleado en específico sin filtro) 
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A.4.2 Consulta de Solicitud de Viáticos por empleado (Filtrado por usuario de captura) 
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Anexo 5 Cancelación de Viático Capturado 
 
Para realizar la Cancelación de un viatico capturado, solo deberá de ingresar a la opción de “Captura de Autorización 
de viático. 
1.- En el campo de folio deberá de capturar el folio AGVIA que desea cancelar. 
2.- al dar aceptar le desplegara toda la información del viatico capturado. 
3.- en la parte inferior de la ventana hay un botón de “BAJA”, deberá presionarlo. 
4.- Le desplegará mensaje “Esta seguro de cancelar este documento”, solo deberá hacer clic en aceptar, y el AGVIA 
seleccionado quedara cancelado. 
 

 
A.5.1 Cancelación de Viático 

 
 

 

 
 


