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Procedimiento para Tramitar Reembolso de Viaticos

. OBJETIVO _ -
Establecer para su aplicacion el método que debera sequirse a fin de que se tramiten de manera
adecuada los Reembolsos de viaticos correspondientes a las dlversas Unidades Administrativas
dea Secretaria de Fomento Econémico y Trabajo.

L. ALCANCE
Aplica al personal adscrito-al Departamento de Presupuesto, asicomo a funmonaruos que reallcen
comprobacion de viaticos nacionales o internacionales.

lll. - FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No aplica.

~ Ambito Estatal
Articulo 487, Capltulo Unico, Titulo XIV Secretaria de Fomento Econémico y Trabajo; deI
Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.
Politica para Asignar Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales.

IV. . DEFINICIONES

DGE: Direccidn General de Egresos de la Secretaria de Admlnlstrac:mn y Finanzas.

SAF: Secretaria de Administracién y Finanzas.

SPYCG: Subsecretaria de Presupuesto y Control del Gasto de la Secretaria de Administraciony
Finanzas. _

SIGEY: Sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatan.

SPEI: Sistema de Pagos Electronicos Interbancarios.

V. RESPONSABILIDADES
1. Director de Control Presupuestal SAF
1.1. Validar cuentas por pagar.
- 2. Jefede Tesoreria SAF
2.1. Emitir el pago via electrénica.
3. Director de Administracion y Finanzas.
3.1 Autorizar en sistema SIGEY “cuentas por pagar” Ia firma de todos los documentos
(cuentas por pagar, recibos, comprobantes fiscales).
4. Jefe de Presupuesto.
4.1, Revisar la captura.
4.2.  Autorizar en sistema SIGEY “Cuentas por pagar”
4.3.  Entregar las cuentas por pagar a la Secretaria de Finanzas y Presupuesto,
Departamento de Presupuesto firmada.
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5. Analista Administrativo.
5.1. Capturar cuentas por pagar en el sistema SIGEY “cuentas por pagar”.
5.2.  Imprimir de las cuentas autorizadas en el sistema SIGEY.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Analista Administrativo. :

1. Verifica que cumpla con requisitos fiscales, normatividad “Politica para Asignar Viaticos y
Pasajes Nacionales e Internacionales.”, comprobacidn de viaticos por comisiény desglose
de gastosy en su caso efectivo a devolver del funcionario comisionado.

2. Sella de recibida copia de Comprobacion de viaticos por comisién y desglose de gastos
para su tramite.

3. Captura en sistema SIGEY previa autorizacion del Jefe de Presupuesto

Birector de Administracion y Finanzas.
4. Verifica la captura en sistema integral de egresos y autoriza.
Analista Administrativo.

5. Imprime la cuenta por pagar y contra reC|bo que ha sido autorizada en el sistema integral
de integral de egresos anexando original de Comprobacion de viaticos por comision y
desglose de factura, recibo simple cuando el comprobante no cumpla con los requisitos
fiscales y globalizador de cuenta por pagar y se envia para recabar firmas.

Jefe de Presupuesto.

6. Firmalacuenta por pagar y documentos originales, una vez firmada se recaba la firma del

Director de Administracién y Finanzas.
Analista Administrativo.

7. Sacatres copias de la cuenta por pagar y documento original. Envia cuenta por pagar,-
Comprobacidn de viadticos por comision y desglose de factura, recibo simple cuando
proceday globalizador de cuenta por pagar en original y copia del contra recibo y cuenta
por pagar al Departamento de Control Presupuestal de la Subsecretaria de Presupuesto
y Control del Gasto de la Secretaria de Administracion y Finanzas para su revision,
mediante formato F-PR-TPP-01R00 Cuentas por Pagar Entregadas. La sequnda copia se
envia al Departamento de Contabilidad y Administracién de la Secretaria de Fomento
Econdmicoy Trabajo mediante formato F-PR-TPP-02 ROC Cuentas por Pagar
entregadas y la Ultima copia se archiva anexando el contra recibo original.

Director de Control Presupuestal de la SAF

8. ¢Autorizala documentacion de la cuenta por pagar el Departamento de Control
Presupuestal de la Secretaria de Administracion y Finanzas, Direccién de Presupuestoy
Gasto Publico? :

e Si: Continuaen la actividad 9.
e No: Regresa a la actividad 4.

9. Cambia de estatus la cuenta por pagar en el sistema integral de egresos.

10. Deposita el efectivo devuelto a la cuenta operativa de la Secretaria de Fomento
Econdémicoy Trabajo.
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Jefe de Tesoreria SAF .
11. Emite el pago via electrdnica a la Secretaria de Fomento Econdmico y Trabajo.
Jefe de Presupuesto
12. Recibe y envia la ficha de depésito al Departamento de Contabilidad y Administracion en
el formato F-PR-RFF-01R00 documentos entregados.
Fin del procedimiento.

- VIl.__INDICADOR

Indicador Formula Umda.d de Periodicidad - Meta
medida :

(Viaticos pagados

Reembolso de oportunamente/Viaticos Porcentaje Semestral 90%

viaticos solicitados)*100
VIIl.  ANEXO0S
] . * * . s o2
Cadigo Nombre del anexo Ubicacion AT Ac PTC D's';?:a'flon
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
No aplica | paratramitar PRE Indefinido | Tafo 1ano Eliminar
reembolso de ‘
viaticos.
F-PR" | Cuenta por Pagar
TPP-01 porrag PRE 3afos | 7afios | 10afos | Eliminar
ROO entregadas a SAF.

Cuenta por Pagar
F-PR- entregadas al
TPP-02 | Depto. de PRE 3 anos 7afnos | 10afios Eliminar
ROO Contabilidad y
Administracién.

Documentos
F-PR- entregados al
RFF-01 | Depto.de PRE 3anos 7anos | 10afos Eliminar

" ROO Contabilidad y
‘ Administracion
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.
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IX. CONTROL DE CAMBIOS ‘
_Fecha | Numeroderevision | - _ Actividad - .
05/09/2019 00 Generacion del Documento

X.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Tramitar Reembolso de Viaticos

Tramitar Reembolso de Viaticos

1.-Verifica que cumpla con los requisitos
fiscales.

8- ;Autoriza la documentacion de
la cuenta por pagar?

Analista Administrativo -
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2.- Sella de recibido copia de

Comprobacion de viaticos por comision. .
9. Cambia de estatutos la cuenta por
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3.- Captura en sistema SIGEY.
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4.- Verifica la captura en el sistema. ‘_@
_ " 11. Emite el pago via electrdnica.
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5.- Imprime la cuenta por pagar y contra

recibo. 12. Recibe y envia la ficha de depésito al

Departamento de Contabilidad y
Administracion.

Ramimavratve

Jefe de Présiipuesto

6.-Firma la cuenta por pagar y
documentos originales.
. Tramitar Reembolso de Viaticos,

finalizado.

efe de Presupiesto

I

7.- Envia la documentacion a
Departamento de Control Presupuestal y
Oepartamento de Contabilidad y *
Administracién.
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