
 

SOLICITUD DE REEMBOLSO DE VIÁTICOS Y/O GASTOS CÓDIGO:  PRFIN05 NIVEL: A

OBJETIVO: Asegurar el reembolso al solicitante de viáticos y/o gastos de una 

comisión con carácter urgente, que no paso por el proceso PRFIN01 despues de la 

entrega del REFIN07 cumpliendo con los lineamientos.

FECHA DE REVISIÓN: 27 DE OCTUBRE DEL 2017

ELABORÓ: FIN03-A APROBÓ: FIN01

ALCANCE: Reembolso de viáticos y/o gastos al solicitante.

SOLICITANTE RECURSOS FINANCIEROS

FIN

INICIO

1

Entrega formato REFIN07 debidamente 
llenado y firmado, de acuerdo al 
tabulador de viáticos ESFIN01.

Además de facturas impresas firmadas, 
oficio comisión y envía PDF y XML a los 
correos re_fin_viaticos@upgto.edu.mx 

ó 
rec_fin_gastos_reserva@upgto.edu.mx

¿Es 
correcto?

FIN04
Imprime caratulas, sube 

al DRIVE y entrega 
comprobante de pago a 

FIN03-A ó FIN02-A

7

6

SI

N
3

4

FIN03-A/FIN02-A
Revisa datos de la comisión oficial, 

envía PDF y XML a correro 
upg.0301@guanajuato.gob.mx 

para generar ID de factura y 
consulta partidas presupuestales 

para afectar al gasto.

FIN01
Libera pagos de banca 

electrónica.

2
FIN04 

Revisa información 
completa de REFIN07 y 
facturas, recibe y asigna 

folio.

5

8

NO

FIN03-A/FIN02-A
Realiza la contabilización 
con ID, imprime póliza y 

programa pago.

FIN04
Da de alta cuentas y 

captura pagos en banca 
electrónica.

FIN03-A/FIN02-A
Compensa y pasa pólizas para 

firma.


