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PROCESO DE VALIDACIÓN DE SOLICITUDES DE VIÁTICOS 
Y PASAJES 

ADMINISTRACIÓN DE VIÁTICOS Y PASAJES

Director (a) del Instituto 
o Centro

Secretaria de la 
Dirección

Jefe (a) Departamento 
de Recursos Financieros

TecNM

F
a

se

INICIO

Captura Solicitud de 
viáticos y pasajes

Revisa las 
solicitudes de 

viáticos y pasajes

PROCEDE
Valida las 

solicitudes de 
viáticos y pasajes

PROCEDE

Autoriza o cancela 
la comisión

NO

NO

SI

SI

Consolida la 
información de 

viáticos y pasajes

Rinde informes al 
COCODI

FIN
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INGRESO AL SISTEMA 
 

Requisitos 
 
Para un uso óptimo del sistema es importante contar con los siguientes requisitos. 
 

Usuario 
 

¶ Tener conocimientos básicos de computación. 

¶ Contar con el usuario y contraseña del Sistema Integral de Información (SII) del 
Tecnológico Nacional de México (TecNM). Si usted no cuenta con esta información 
favor de solicitarla enviando un correo desde su correo oficial del TecNM  a 
d_tic01@tecnm.mx. 

¶ Tener acceso al correo institucional del TecNM. 
 

Equipo 
 

¶ Contar con un dispositivo electrónico con conexión a internet. 

¶ Contar con un navegador actualizado (Navegador recomendado Mozilla Firefox). 
 

Ingresar al SII 
 
1. En la barra de direcciones, ubicada en la parte superior de su navegador, ingrese la 

siguiente dirección: http://sii.tecnm.mx y presione la tecla ñEnterò. 
 

 
Imagen 1 ï Barra de Direcciones 

 
2. Una vez que termine de cargar se mostrará la página principal del SII.  La siguiente 

imagen muestra la distribución de la pantalla del SII.  
 

mailto:d_tic01@tecnm.mx
https://sii.tecnm.mx/
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Imagen 2 - Distribución de la pantalla del SII. 

3. En la parte superior derecha, dentro del menú de inicio de sesión de clic en la palabra 
ñLoginò, este enlace lo re direccionará a la pantalla de inicio de sesión del SII. 

 

 
Imagen 3 - Menú de inicio de sesión. 

 
4. En la pantalla de inicio de sesión ingrese su Usuario y Contraseña y presione el botón 
ñIngresarò.   

 
Imagen 4 - Pantalla de inicio de sesión. 

5. Una vez dentro, el sistema le mostrará un resumen de su información y podrá ingresar 
al módulo que deseé. 
 

ENLACE PARA 
INGRESAR AL 

SISTEMA 

ENCABEZADO 

PIE DE 
PÁGINA 

 

MENÚ 
PRINCIPAL 

 
MENÚ DE 
INICIO DE 

SESIÓN 

CONTENIDO 
DE LA 

PÁGINA 
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Imagen 5 - Pantalla de resumen de información del usuario en sesión. 

 

Ingresar al Módulo de Administración de Viáticos 
 
Una vez dentro del SII, del menú principal, seleccione la opción S. Administración -> 
Finanzas -> Administración de Viáticos. 
 

 
Imagen 6 - Menú Principal 

 
Nota: El menú principal se muestra de acuerdo a los permisos de cada usuario. Es decir, no todos los 
usuarios tendrán las mismas opciones.  
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Imagen 8 - Menú del módulo. 

DISEÑO DEL CONTENIDO DE LA PÁGINA  
 
En esta sección se despliega el contenido de la página de acuerdo al diseño de cada 
módulo.  Para el módulo de Administración de Viáticos el contenido de la página será 
distribuido de la siguiente manera: 1) en la parte izquierda se mostrará el menú y 2) en la 
parte derecha se desplegará el contenido de cada opción. 
 
 
 

 
Imagen 7 ï Sección de Contenido del módulo de Administración de Viáticos y Pasajes 

 

Menú del Módulo 
 
En la sección del menú, se muestra el nombre del módulo, las opciones para desplegar 
y contraer el menú de dicho módulo y el nombre de la Institución que ha iniciado sesión. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Opciones para desplegar el Menú 
 

Expandir  
 
Para mostrar las opciones del men¼ basta con dar clic a la palabra ñExpandirò y se 
desplegaran todas las secciones. 
 

MENÚ 
CONTENIDO 

NOMBRE DEL 
MÓDULO 

OPCIONES DEL 

MENÚ 

MENÚ 
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Imagen 9 - Menú expandido. 

 
Si por el contrario solo desea expandir una sección, de clic en el icono  de la sección 
y solo se expenderán las alternativas para la misma. 
 

 
Imagen 10 ï Secci·n ñAdministraci·nò del men¼ expandido. 

 

Contraer  
 
Para contraer todo el menú basta con dar clic en la palabra ñContraerò. 
 

 
Imagen 11 - Menú contraído 

 
Por el contrario si se desea cerrar solo una de las secciones basta con dar clic en el icono  

 de la sección deseada y ésta se contraerá. 
 

OPCIÓN 
EXPANDIR 

OPCIÓN 

CONTRAER 
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Contenido 
 
Aquí se desplegara las pantallas del módulo según la opción que se elija. 
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USUARIO ï SECRETARIA DEL DIRECTOR 
 

Menú del Módulo 
 
El menú de Administración de Viáticos y Pasajes cuenta con tres secciones: Inicio, 
Administración y Solicitudes de Viáticos y pasajes. 
 

 
Imagen 12 - Opciones del menú del módulo. 

 

Inicio 
 
Esta opción te re direccionara a la página de inicio del módulo de Administración de 
Viáticos y Pasajes en donde se encuentra el objetivo del módulo.  
 

Administración 
 
La secci·n de ñAdministraciónò contiene dos opciones: Información de la Institución e 
Información del Personal, en estas se permite actualizar el catálogo de las direcciones y 
la información del personal del Instituto o Centro para poder utilizarla en las solicitudes 
de viáticos y pasajes. 
 

 
Imagen 13 - Opciones de la sección "Administración". 

 

Solicitudes de Viáticos y Pasajes 
 
Esta sección contiene también dos opciones: ñSolicitudes de Vi§ticos y Pasajesò e 
ñHistorial de Solicitudesò. 
 

 
Imagen 14 - Opciones de la sección "Solicitudes de Viáticos y Pasajes". 

 
Solicitudes de Viáticos y Pasajes 
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Esta opción permite la creación de solicitudes de viáticos y pasajes, así como la 
modificación y cancelación de las mismas. 
 
Historial de Solicitudes 
 
Esta opción permite la consulta de las solicitudes de viáticos y pasajes generadas, así 
como la consulta de la etapa en la que se encuentran. 
 

Contenido 
 

Inicio  
 

Página Principal 
 
La página principal da la Bienvenida al módulo, muestra el objetivo del mismo. 
 

  
Imagen 15 - Página de Inicio. 

 

Administración 
 

Información de la Institución 
 
Esta opción permite capturar el domicilio (s) de la institución de forma que puedan ser 
utilizadas al capturar una solicitud. Está compuesta por un botón para agregar una nueva 
dirección un listado la cual contiene las direcciones que se han capturado. 
 

MÓDULO 

OBJETIVO 
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Imagen 16 ï Pantalla para la captura de Información del Instituto o Centro. 

 

Nueva Dirección 
 
Para capturar una nueva dirección es necesario seguir el siguiente proceso: 
 

1. Presione el botón Nueva Dirección 
 

 
Imagen 17 - Botón para agregar una nueva dirección del Instituto o Centro. 

 
2. Al presionar el botón se desplegará un formulario similar al de la siguiente imagen.  
 

LISTADO DE 
DIRECCIONES 

DEL 
INSTITUTO O 

CENTRO 

BOTÓN PARA 
CAPTURAR UNA 

NUEVA 

DIRECCIÓN 
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Imagen 18 - Formulario de captura de una nueva dirección. 

 
Ingrese la información Solicitada. 

 

 
Imagen 19 ï Formulario para la captura de una nueva dirección del Instituto o Centro. 

 
1. De clic en el bot·n ñGuardarò para almacenar la informaci·n. 
 

 
Imagen 20 - Botón Guardar para almacenar la dirección del Instituto o Centro. 

 
Una vez almacenada la información envía un mensaje de éxito que indica que fue 
enviada al director para que este valide que sea correcta. 
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Imagen 21 - Mensaje al insertar una nueva dirección. 

 
Nota: para poder utilizar la dirección capturada al generar una solicitud de viáticos o 
pasajes deberá ser previamente validada por el director del Instituto o Centro. 
 

Listado de Direcciones 
 
El listado de direcciones muestra todas aquellas direcciones que fueron capturadas y el 
estado en el que se encuentran. 
 

 
Imagen 22 - Listado de direcciones. 

 
Este listado está compuesto por tres columnas las cuales se describen a continuación: 
 

¶ Columna 1: Contiene la dirección capturada. 

¶ Columna 2: Contiene el estado en el que se encuentra la dirección. Existen tres 
estados principales, enviado a validación, cancelado, y Validado. 

¶ Columna 3: Contiene la acción o acciones que se pueden realizar con el registro. 
 
Hay dos acciones las cuales se pueden realizar con un registro: cancelar y modificar.  
 

Cancelar 
 
Aquí se realiza la cancelación del registro ya sea porque no fue validado o para que no 
aparezca en el listado de las direcciones. 
 

Modificar 
 
Esta acción permite modificar los registros que fueron observados por el director. 
 

Información del Personal 
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Esta opción permite capturar y/o actualizar la información adicional a la que se tiene en 
el directorio oficial del TecNM del personal de su Instituto o Centro con el fin de utilizarla 
al generar solicitudes de viáticos y pasajes.  
 
La pantalla mostrara un listado del personal que se tiene registrado en el directorio oficial 
del TecNM, la información que se tiene validada actualmente de los mismos y el estado 
en el que se encuentra la información, como se muestra en la imagen inferior.  

  
Imagen 23 ï Listado del Personal del Instituto o Centro. 

Este listado está compuesto por seis columnas las cuales se describen a continuación: 
 

¶ Columna 1: Contiene el puesto del personal. 

¶ Columna 2: Contiene el nombre del personal. 

¶ Columna 3: Contiene el RFC validado del personal. 

¶ Columna 4: Contiene la clave validada del personal. 

¶ Columna 5: Contiene el estado actual de la información del personal. 

¶ Columna 6: Contiene la acción de modificar el registro. 
 
Existen tres estados en los cuales se puede encontrar la información del personal: Falta 
Información (Aquellos registros para los cuales nunca se ha capturado la información 
adicional requerida a parte de la que se tiene en el directorio del TecNM), Pendiente de 
Validación (Aquellos registros a los que se les capturo la información pero no ha sido 
validada por el director) e Información Validada (Son los registros que contienen 
información actualizada). 
 

Modificar 
 
Para modificar el registro se realiza el siguiente proceso: 
 

LISTADO DEL 
PERSONAL 

DEL 
INSTITUTO O 

CENTRO 

INFORMACIÓN 

VALIDADA 
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1. Presione el botón de Modificar que se ubica en la Columna 6 del listado. 
 

 
Imagen 24 - Botón para modificar la información del personal. 

 
2. Al presionar el botón se desplegará un formulario similar al de la siguiente imagen.  
 

 
Imagen 25 - Formulario de captura de información del personal. 

 
Ingrese la información Solicitada. 

 

BOTÓN 

MODIFICAR 



 

19 Manual de Usuario ï Módulo de Administración de Viáticos y Pasajes  
 

 
Imagen 26 ï Formulario para la captura de la información del personal. 

 
3. De clic en el bot·n ñGuardar y Enviar a Validaciónò para almacenar la informaci·n. 

 

 
Imagen 27 - Botón para guardar la información y enviarla a validación. 

 
Una vez almacenada la información se muestra un mensaje de éxito que indica que 
fue enviada al director para que este valide que sea correcta y el estado de este 
registro cambia a pendiente de validación. 

 

 
Imagen 28 - Mensaje al actualizar la información del personal. 
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Imagen 29 - Registro pendiente de validación. 

 
 
Nota: para poder utilizar la información capturada al generar una solicitud de viáticos o 
pasajes deberá ser previamente validada por el director del Instituto o Centro.  Por otro 
lado, la información tampoco podrá ser modificada hasta que el director valide o rechace 
la actualización. 
 
 

Solicitudes de Viáticos y Pasajes 
 

Solicitud de Viáticos y Pasajes 
 
Esta opción está compuesta por dos pesta¶as ñSolicitud de Comisi·nò y ñSolicitudes 
Pendientes de Validaci·nò.  
 

 
Imagen 30 - Pestañas de la opción de Solicitud de Viáticos y Pasajes. 

 

Solicitud de Comisión 
 
Esta pestaña permite la generación, modificación, cancelación, consulta y envió a 
validación de las solicitudes de viáticos y pasajes.  Esta está compuesta por un botón 
para agregar una nueva solicitud, un botón para enviar a validación y un listado que 
contiene las solicitudes que fueron capturadas y aun no se han enviado a validar o 
aquellas que fueron observadas por el departamento de Recursos Financieros o la 
Dirección y las opciones para cada una de ellas. 
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Imagen 31 - Pestaña de Solicitudes de Comisión. 

 

Formulario de Solicitud de Viáticos y Pasajes 
 
El formulario se divide en diferentes secciones las cuales se describirán a continuación. 
 

Tipo de Comisión, Tipo de Transporte y Tipo de Viáticos 
 
En la primera sección se define el tipo de comisión, es decir si es nacional o internacional, 
el tipo de transporte que se requerirá para efectuar la comisión y el tipo de viáticos, si 
serán anticipados o devengados.  Es importante que el llenado de esta sección se realice 
primero dado que en base al llenado de esta sección se cargan ciertos campos donde se 
solicitará diferente información 
 

LISTADO DE 
SOLICITUDES 

DEL 
INSTITUTO O 

CENTRO 

BOTÓN PARA 
GENERAR UNA 

NUEVA 

SOLICITUD 

BOTÓN PARA 
ENVIAR LAS 

SOLICITUDES A 

VALIDAR 

OPCIONES 
POR 

REGISTRO 
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Imagen 32 - Sección del formulario para generar una solicitud de viáticos y pasajes donde se define el tipo de 
comisión, tipo de transporte y tipo de viáticos. 

 

Unidad Responsable 
 
Contiene la clave y denominación de la unidad responsable, esta información se carga 
por default por lo que no es necesario capturar nada.  
 

 
Imagen 33 - Sección de Unidad Responsable. 

 

Características de los Viáticos 
 
Se solicita la zona y el grupo jerárquico.  Debido a que solo existe una zona por default 
se selecciona la zona que existe.  Esta información solo es necesaria para las solicitudes 
que son nacionales pues de la misma depende el monto máximo que le pueden otorgar 
a la persona que será comisionada para viáticos. 
 

 
Imagen 34 - Sección de Características de los Viáticos. 

 

Datos del Comisionado 
 
Aquí se carga la información de la persona comisionada.  Al seleccionar el nombre del 
comisionado se cargará la demás información.  
 


