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 Seleccionar la opción UO-Comprobaciones-Comprobación de EGR-Agregar 

Figura # 1 

Opción para comprobar viáticos etiquetados tipo de trámites (2016200) 
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Agregar el folio de egreso a comprobar (EGR) y oprimir el botón Aceptar 

Figura # 2 

Opción para comprobar viáticos etiquetados tipo de trámites (2016200) 
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Seleccionar los  ID´s o los conceptos presupuestales de viáticos a 
comprobar, el sistema le mostrará la figura # 4. 

Si el folio de 
egreso (EGR) tiene 

varios ID 
presupuestales se 
deben seleccionar 

aquellos que se 
van a comprobar, 

en caso de 
comprobar el  

100% se 
seleccionan todos. 

Figura # 3 

Opción para comprobar viáticos etiquetados tipo de trámites (2016200) 
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Seleccionar el botón   para agregar los comprobantes a la comprobación de 
gastos e inmediatamente aparecerá la figura # 5. 

Figura # 4 

Opción para comprobar viáticos etiquetados tipo de trámites (2016200) 
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Opción para comprobar viáticos etiquetados tipo de trámites (2016200) 

Capture los ID de los comprobantes a relacionar en la comprobación de gastos hasta terminar los 
que desee comprobar oprimiendo el botón Agregar, como se muestra en la figura # 6. 

Figura # 5 
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Opción para comprobar viáticos etiquetados tipo de trámites (2016200) 

Figura # 6 
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Una vez se haya terminado de capturar los ID de los comprobantes deseados favor de oprimir el 
botón Regresar. 

Figura # 7 

Opción para comprobar viáticos etiquetados tipo de trámites (2016200) 
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Para llenar el Informe de Viáticos favor de oprimir el botón Informe Viáticos, se mostrará la 
figura # 9.  

Figura # 8 

En algunos casos 
aparece esta 

opción 
deshabilitada, 

teclear de 
manera 

simultánea 
Control + F5 dos 

veces, para 
borrar memoria 
cache de la PC 
(datos basura) 

Opción para comprobar viáticos etiquetados tipo de trámites (2016200) 
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Agregar folio de 
solicitud de 

viáticos enviada 
a la SAF 

Llenar todos los 
campos restantes 

Figura # 9 

Opción para comprobar viáticos etiquetados tipo de trámites (2016200) 

Caracteres permitidos en 
campos de texto: 
Letras de a-z, A-Z 

Números 0-9 
Salto de línea o enter 

Caracteres como _ \ á é í ó 
ú ñ ü Á É Í Ó Ú Ñ Ü @ ¡ ! ¿ 

? # $ % * + - ,; . : ( ) =      

Cualquier carácter diferente a 
los arriba mencionados el 

sistema no permitirá grabar el 
Informe de Viáticos. 
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Una vez que se 
llenan todos los 
campos con la 
información 
solicitada. 

1.- Dar clic Mostrar 
PDF para imprimir 
Informe. 
2.- Grabar, para 
posteriormente poder 
grabar la 
comprobación de 
gastos. 

Figura # 10 

1 2 

Opción para comprobar viáticos etiquetados tipo de trámites (2016200) 
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Imprimir 
Informe de 

Viáticos, para 
anexar como 
respaldo a la 

comprobación 
de gastos. 

De preferencia usar 
el explorador 

Chrome, ya que 
este contiene un 
visor de PDF en 

automático, de usar 
otro explorador 
como Internet 

Explorer, Mozilla, 
Edge las PC tendrán 

que estar 
actualizadas con la 

paquetería 
correspondiente 

para poder 
visualizar los PDF. 

Si por alguna razón no 
se imprimió el reporte, 

se puede recuperar 
desde la opción 

Corregir de 
comprobación de EGR, 

así también en la 
opción de Imprimir 

folio de comprobación 
a través del folio de 

comprobación 
previamente 

guardado. 

Figura # 11 

Opción para comprobar viáticos etiquetados tipo de trámites (2016200) 
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 Seleccionar la opción UO-Comprobaciones-Comprobación de EGR-Agregar 

Figura # 12 

Opción para comprobar viáticos en Fondo Revolvente 
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Opción para comprobar viáticos en Fondo Revolvente 

Agregar el folio de egreso a comprobar (EGR) y oprimir el botón Aceptar 

Figura # 13 
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Opción para comprobar viáticos en Fondo Revolvente 

Identificar el o 
los conceptos 

presupuestales 
de viáticos a 
comprobar 

Figura # 14 
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Opción para comprobar viáticos en Fondo Revolvente 

Seleccionar el o 
los conceptos 

presupuestales 
de viáticos a 

comprobar, se 
pueden 

seleccionar más 
de uno según 
sea el caso. 

Figura # 15 
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Opción para comprobar viáticos en Fondo Revolvente 

Dar clic en el 
botón de 

Comprobar 

Figura # 16 
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Dar clic en el 
botón 

comprobantes 

Figura # 17 

Opción para comprobar viáticos en Fondo Revolvente 
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Teclear ID del 
comprobante o 

los 
comprobantes, 

se puede 
ajustar el 

importe en caso 
de que el 

comprobante 
sea por un 

importe mayor, 
dar clic en el 
botón Grabar 

Figura # 18 

Opción para comprobar viáticos en Fondo Revolvente 
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Si coinciden los 
importes 

seleccionados y 
la suma de 

comprobantes 
dar clic en el 

botón Regresar 

Figura # 19 

Opción para comprobar viáticos en Fondo Revolvente 
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Para comenzar 
a llenar el 

Informe de 
Actividades de 

Viáticos, dar clic 
en el botón de 

Informe Viáticos 

En algunos casos 
aparece esta 

opción 
deshabilitada, 

teclear de 
manera 

simultánea 
Control + F5 dos 

veces, para 
borrar memoria 
cache de la PC 
(datos basura) 

Figura # 20 

Opción para comprobar viáticos en Fondo Revolvente 
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Agregar folio de solicitud 
de viáticos. 

En viáticos en el fondo 
revolvente hay que 

elaborar dicha solicitud 
en la misma opción de la 
SAF antes de capturar la 
comprobación de gastos, 

ya que es un requisito 
necesario e indispensable 

para su captura (no se 
llena al momento de 

solicitar estas partidas en 
el fondo revolvente). 

Figura # 21 

Opción para comprobar viáticos en Fondo Revolvente 
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Llenar todos los 
campos restantes 

Figura # 22 

Opción para comprobar viáticos en Fondo Revolvente 

Caracteres permitidos en 
campos de texto: 
Letras de a-z, A-Z 

Números 0-9 
Salto de línea o enter 

Caracteres como _ \ á é í ó 
ú ñ ü Á É Í Ó Ú Ñ Ü @ ¡ ! ¿ 

? # $ % * + - ,; . : ( ) =      

Cualquier carácter diferente a 
los arriba mencionados el 

sistema no permitirá grabar el 
Informe de Viáticos. 
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Una vez que 
se llenan 
todos los 

campos con la 
información 
solicitada. 

Figura # 23 

1.- Dar clic 
Mostrar PDF 
para imprimir 
Informe. 
2.- Grabar, para 
posteriormente 
poder grabar la 
comprobación de 
gastos. 

1 2 

Opción para comprobar viáticos en Fondo Revolvente 



 
 

Fecha de emisión: 
22 de junio de 2018 

Versión: 
01 

Página 25 de 29 

 

Universidad Autónoma de Sinaloa 
Dirección de Auditoría Interna 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imprimir 
Informe de 

Viáticos, para 
anexar como 
respaldo a la 

comprobación 
de gastos. 

Si por alguna razón no 
se imprimió el reporte, 

se puede recuperar 
desde la opción Corregir 

de comprobación de 
EGR, así también en la 

opción de Imprimir folio 
de comprobación a 
través del folio de 

comprobación 
previamente guardado. 

De preferencia usar 
el explorador 

Chrome, ya que 
este contiene un 
visor de PDF en 

automático, de usar 
otro explorador 
como Internet 

Explorer, Mozilla, 
Edge las PC tendrán 

que estar 
actualizadas con la 

paquetería 
correspondiente 

para poder 
visualizar los PDF. 

Figura # 24 

Opción para comprobar viáticos en Fondo Revolvente 
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Opción para comprobar viáticos en Fondo Revolvente 

La opción de DUPLICAR 
INFORME se utiliza para 
hacer una copia de un 

Informe de Viáticos previo, 
a través del folio de 

comprobación cuando se 
requiera: 

1.- Elaborar otra 
comprobación de gastos del 

mismo folio de egreso 
(EGR, PES, PRO) etiquetado, 
es decir fraccionarla en más 

de una CG. 
2.- Elaborar comprobación 
con observaciones previas 

realizadas por la DAI. 
3.- Elaborar comprobación 

con devolución de una 
parte del recurso.  

A través del folio de 
comprobación se pueden 

llamar los datos del Informe 
de Viáticos para no tener que 
capturar de nuevo, en el caso 

de las OBSERVACIONES al 
llenado del Informe de 

Viáticos se pueden corregir 
una vez llamados los datos 

incorrectos y volver a grabar. 

Figura # 25 



 
 

Fecha de emisión: 
22 de junio de 2018 

Versión: 
01 

Página 27 de 29 

 

Universidad Autónoma de Sinaloa 
Dirección de Auditoría Interna 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ejemplos correctos 
de llenado del 

Informe de 
Actividades de 

Viáticos 
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1.- Ejemplo de cómo llenar la información del Informe de Actividades de Viáticos  
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2.- Ejemplo de cómo llenar la información del Informe de Actividades de Viáticos  


