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Cédigo Fecha de emisién - Fechade actualizacion -
PR-DAF-PRE-03 R0O : 05/09/2019 _ No aplica

Procedimiento para Tramitar Solicitud de Viaticos

. OBJETIVO
Establecer para su aplicacion el método que debera sequirse a fin de que se tramiten de manera
adecuada las solicitudes de viaticos correspondientes a las diversas Unidades Administrativas de
- laSecretaria de Fomento Econdmico y Trabajo.

Il. ALCANCE

Aplica al personal adscrito al Departamento de Presupuesto, asi como a funcionarios que realicen
comprobacion de vidticos nacionales o internacionales.

lil. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No aplica.

Ambito Estatal _
Articulo 487, Capitulo Unico, Titulo X1V Secretaria de Fomento Economico y Trabajo.
Reglamento del Cddigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Politica para Asignar Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales.

Iv. DEFINICIONES
‘DGE: Direccion General de Egresos de la Secretaria de Admmlstracmn y Finanzas.
SPYCG: Subsecretaria de Presupuesto y Control del Gasto de {a Secretaria de Administraciony
Finanzas. :
SIGEY: Sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatan.
SPEI: Sistema de Pagos Electrénicos Interbancarios.

V. RESPONSABILIDADES
1. Director de Egresos SAF

1.1 Autorizar el pago del contra recibo.
2. Jefe de Tesoreria SAF
' 2.1 Emitir el pago via electrénica.

3. Director de Administracion y Finanzas.
3.1. Autorizar en sistema SIGEY “cuentas por pagar” la firma de todos los documentos
(cuentas por pagar, recibos, comprobantes flscales)
4. Jefe de Presupuesto.
4.1, Revisar la captura.
4.2.  Autorizar en sistema SIGEY “"Cuentas por pagar”
43. -Entregar las cuentas por pagar a la Secretaria de Finanzas y Presupuesto,
Departamento de Presupuesto firmada.
5. Analista Administrativo. _
~ bl Capturar cuentas por pagar en el sistema SIGEY “cuentas por pagar”. -
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Procedimiento para Tramitar Solicitud de Viaticos

5.2. Imprimir de las cuentas autorizadas en el sistema SIGEY.
5.3.  enlasPolitica para Asignar Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Analista Administrativo.

1. Verifica y sella la solicitud de oficio del funcionario comisionado adjuntando oficio
comision, asi como la suficiencia presupuestal en la partida a aplicar y la tarifa solicitada
del destino de acuerdo a la normatividad aplicable. .

Jefe de Presupuesto

2. Capturaensistema SIGEY la cuenta por pagar con presupuesto comprometido en caso de
destino internacional o si es nacional y el importe solicitado es mayor a $15,000.00 o
cuando se requiera comprometer el presupuesto del mes.

3. Elabora recibo simple recabando firma original del funcionario comisionado y elabora
directamente el cheque del beneficiario y no se captura en el sistema de egresos hasta
que reembolse los gastos, solo si la comisién es nacional y por un importe menor a
$15,000.00.

Director de Administracién y Finanzas.
4. Verificay autoriza la captura en sistema integral de egresos y autoriza.
Jefe de Presupuesto.

5. Imprime el contra recibo que ha sido autorizado en el sistema integral de egresos
anexando oficio de solicitud de pago del contra recibo y se envia para recabar firmas

6. Verifica que el oficio y contra recibo tengan la firma del Director de Administracién y
Finanzas.

7. Envia el oficioy contra recibo original, con cinco copias, el original a la Secretaria de la
Secretaria de Administracion y Finanzas, la primera copia a la Direccién de Egresos, la
segunda copia a la Subsecretaria de Presupuesto y Control de Gasto, la tercera copia al
Tesorero General y la cuarta copia al Departamento de Verificacion y Programas de la
Secretaria de Administracion y Finanzas para obtener el sello de recibido en la quinta
copia del oficio y del contra recibo que resguarda la Direccién de Administracion y
Finanzas de SEFOET.

Director de Egresos SAF
8. ¢Autoriza el pago del contra recibo?
e Si: Continua en la actividad 9.
e No: Regresaalaactividad 7.
Jefe de Tesoreria SAF
9. Emite el pago via electronica a la Secretaria de Fomento Economico y Trabajo.
Jefe de Presupuesto.

10. Entrega el cheque al beneficiarioy envia la péliza cheque al Bepartamento de Contabilidad
y Administracién mediante formato de documentos entregados.

1. Envia contrarecibo original al Departamento de Tesoreria para canjear por el SPEI.
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12. Envia al Departamento de Contabilidad y Administracion SPEI, copia del oficio y contra
recibo mediante el formato F-PR-RFF-01R00 documentos entregados.
Fin del procedimiento.

VIl. INDICADOR

Indicador ~_ Formula___ | Unidad de medida | Periodicidad Meta
Entrega de (Vigticos
viéticgs entregados/viaticos Porcentaje Semestral 90%
solicitados)*100
i
Vill.  ANEXO0S : '
- - = ] ] + * . N * " * - 3 .
Codigo ~"Nombre dgl Ubicacion | AT* | AC* |. PTC* | Dlsp?S|c|on
anexo R L final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento . .
No aplica | para tramitar PRE Indefinido | lafo 1ano Eliminar '
solicitud de ' ' '
viaticos.
. Contrarecibo . i . .
No aplica (Formato SAF) SIGEY Jafos - | 7afnos | 10 afnos Eliminar
Documentos
bo. _ | entregados al
F EF’REEF Depto. de PRE 3 afos 7 afos | 10 afos Eliminar
Contabilidad y
Administracion.

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.
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No aplica

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha
05/09/2019

/| - Namero de revision -

L 'A_cfivid‘a‘d}s Do

00

Generacion del Documento

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENT
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Yucatan  SECRETARIA DE FOMENTO ECONGMICO Y TRABAJO
GOBIERNO ESTATAL 2078 - 2020 Direccién de Administracion y Finanzas

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Tramitar Solicitud de Viaticos

Tramitar Solicitud de Viaticos

1.-Verificay sella Ia solicitud de oficio del
funcionario comisionado

8. ¢Autoriza el pago del contra
recibo?

Analista Administrative

Si
2.- Captura en sistema SIGEY la cuenta y
por pagar.
9. Emite el pago via electrénica.
Jefe de Presupuesto
-_'Jefg de Tesorerla SAF
Y

3.- Elabora recibo simple y cheque.
10. Entrega cheque al beneficiario y envia
cheque al Departamento de Contabilidad y

- "JefedéPresupuesto. 1 T Administracion

17 Jafe de Tesoreria SAF

4.- Verifica la captura en el sistema.

1.~ Envia el contra recibo a DT.

Director de Administraciény Finanzas

. 1; Jeté de Presupuesto

5.- Imprime el contra recibo.

12.- Envia documentos al Departamento
de Contabilidad y Administracién.

Jefe de Presupuesto

l ’ Jefe de Presupuesto

6.- Verifica oficio y contra recibo original.

Tramitar Solicitud de Viaticos,
finalizado.

Jefe dé Presupuesto ™

7.- Envia la documentacién a diversas
Direcciones de SAF.

Jefe de Presupuesto .
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‘Documentos Entregados al Depto. de Contabilidad y Administracién

CUENTA:

FECHA:

"FECHA

CHEQUE

CONCEPTO

IMPORTE
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