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Debido a la Modificación en el proceso de captura de Comprobación de Gasto, en donde se modifico la 

ventana de captura, así como la adición de nuevos campos a continuación se explican a detalles estas 

funcionalidades Imagen 1. 

 

 

Imagen 1. Captura de Comprobación de Gastos 

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 2. Captura de Actividades 

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

aplicar, imagen 3, y la información capturada se desplegará en la ventana de “Actividades”, 

imagen 4. 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 3. Captura de la Actividad Realizada 
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Imagen 4. Actividades Capturadas 

 

2.- Fechas Reales  

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. 

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. 

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 por que se tuvo que ir el 

personal sin el oficio de comisión que emite el sistema. Imagen 5. 

 

 

Imagen 5. Captura de Información de Fechas Reales 
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Anexo se agrega información de cómo realizar la Consulta de la Comprobación de Gastos. Imagen 6. 

Solo deberán de capturar o seleccionar el folio CGVIA que deseen consultar, desplegara la información 

correspondiente. 

 

Imagen 6. Consulta de Comprobación de Gastos 

 

 

Imagen 7. Consulta de Comprobación de Gastos 


