SERVICIOS DE SALUD DE SONORA
DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

SISTEMA INTEGRAL DE RECURSOS FINANCIEROS
COORDINACION DE ANALISIS Y PROYECTOS

GUIA PARA EL PROCESAMIENTO DE VIATICOS LOCALES

CONTENIDO

1. INTRODUCCION ....coucutieireiriseiceeeseisess sttt sse st sse st e st sss st ss et ettt ense s st ssssnens 2
2. PROCEDIMIENTO .. cttiititiiiiee ittt e sttt e stte st e st e e site e e s e e ssteessabeessbeesssteesasaeesasaeesasaessaseeesnseesnsseennns 3
2.1. Captura de VIidtiCOS €N SIRF ....cciiiiiiiii ittt ettt e e e st e e s sate e e s s saae e e e saraeeesnaseaeesennns 3

3. OPERACION ..ttt b sttt s st snneees 5
Yol ol 1] o B 5
R GUISTEOS - s 5
Cuenta de Usuario Y Clave 0@ ACCESO ... .uuuiiiiiiiieieiiiiee ettt e eeetee e e e s e e e ssaae e e s e snsae e e e s snraeeeennneees 5
Acceso al MOduUlo RECUIrSOS FINANCIEIOS ......uiiiiuiiieeiciiiee et ee e esreee e st e e e esra e e e s srae e e e sanaeeeennns 6

3.2 Elementos del submMOAUIO VIatiCOS......cccuuiiiiiiiiiiiiciiiee ettt e s e e e 7
I [T o] Lo lo LI VA = Y oo Ly PRSP 10
3.3.1 Capturar Autorizacion de Vidaticos €N SIRF ......ccooiiiiiiiiiiieeeceee e 10
3.3.2 Mantenimiento Catalogo de Areas SOICIANTES ........ccveveeiveeeeeeeeeeeeeeeeee et ee e 13
3.3.3 Impresion de Autorizacion de VIAtiCOS ......cccuiieiiiiiiei ittt e e e e 14
3.3.4 Consulta de Autorizacion de VIAtiCOS ......cccccuuieeiiiiiiee e e 16
3.3.5 Consulta Seguimiento Autorizacion de VIAtiCoS .....ccovveeeieiieicciiiieeeee e, 17
3.4.1 Capturar Comprobacion de GastOS.......cccueeeeieiiiiiciiiieeiee e e eececrreeee e e e e eeearrrreeeeeeeeeeeanns 18
3.4.2 Impresion Comprobacion de GAstos ........eeeeieiiiiicciiiiiiiee e e e e e e 21
3.4.3 Consulta Comprobacion de GastOS.......cccueeeieieieieciiiiieiee e eecccrrrere e e e e e esarrrreeeeeeeeeeennnes 23
UL o T o - ot [ oF PSSRSO 23
5. CONCLUSION ...ttt 23
Anexo 1 Diagrama Captura y Mantenimiento de Autorizacidn de Viaticos...........ccccvveeeveeeniiinnnen, 24
Anexo 2 Diagrama Consulta de Autorizacidn de VIaticos........covvviveeiiiiiiiiiiiicc e 25
Anexo 3 Diagrama Impresidon de Autorizacion de VIaticos.......cccccceeeiiiiiiiiiiici e 26
Anexo 4 Consulta Solicitud de Viaticos por Empleado .........ccoocvieiiiiiiei e 27
Anexo 5 Cancelacion de Vidtico Capturado.........cccoiuiiiieiiiiiic ettt earee e 29

Version | 1.03 | Creacién | 26/02/2015 | Ultima modificacion | 17/05/2016 11:07 a. m. Pag. 1 de 29




SERVICIOS DE SALUD DE SONORA
DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
SISTEMA INTEGRAL DE RECURSOS FINANCIEROS
COORDINACION DE ANALISIS Y PROYECTOS
GUIA PARA EL PROCESAMIENTO DE VIATICOS LOCALES

1. INTRODUCCION

El presente documento detalla la operacion del modulo Viaticos en el Sistema Integral de Recursos Financieros (SIRF)
2016. En su contenido podrd observar los aspectos mas esenciales para poder utilizar esta herramienta de una forma
facil y sencilla.

Las bases normativas de dichas transacciones se describen en el manual operativo preparado por el Departamento
de Control Presupuestal.

Para el crecimiento y mejora de esta herramienta y material de apoyo, es invaluable la retroalimentacién de los
usuarios finales de estos productos. Solo asi mantendremos la mejora constante de estos a los niveles de eficiencia
gue requiere esta Institucion de la que formamos parte, que es una de las mas dindmicas de la Administracidn
Publica.
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2. PROCEDIMIENTO

El siguiente procedimiento describe la operacidn basica de los pasos requeridos para realizar el tramite de Viaticos
via software.

El diagrama de flujo mostrado en la Imagen 1, muestra la secuencia de pasos relacionados a la operacion de este
tramite en el sistema. Los pasos principales de la unidad se representan en cuatro fases:

2.1. Captura de Viaticos en SIRF

El encargado de capturar Viaticos

1. Tendra que capturar toda la informacion de la comisién del viatico (datos del comisionado, motivo de la
comisidn, destinos y periodos, aplicacién presupuestal), al guardar el documento genera el precompromiso
correspondiente, y sera un documento tipo “AGVIA”.

2. Imprimir el formato de viaticos (solo hasta este momento el tramite de viaticos pasara a presupuesto). La
impresidn puede ser via impresora o via pantalla.

3. Debera enviar la documentacion al Departamento de Control Presupuestal en la D.G.A. haciendo referencia
al folio asignado por el sistema, debidamente firmado, para empezar con el tramite para el pago del viatico.

2.2 Una vez enviada toda la documentacion necesaria para formalizar el precompromiso al Departamento de
Control Presupuestal:
El encargado de fiscalizacion sera el encargado de realizar las siguientes actividades:

1. Revisa la documentacidn y la congruencia de esta con el precompromiso especificado capturado en el
sistema.

2. Sise detectan fallas, devuelve la documentacién al originador (encargado de captura), contacta a la unidad
con las observaciones para su solventacidon. Una vez cumplidas las observaciones, el drea de captura debera
volver a imprimir el documento y enviarlo de nuevo del Departamento de Control Presupuestal.

3. Si no hay fallas, procede a comprometer el precompromiso y comprometer el devengado y turna la
operacion al Departamento de Tesoreria, para su programacién y pago.

2.3 El departamento de Tesoreria:
1. Valida la documentacion del viatico. Si existe alguna observacion en el documento, lo devuelve al usuario de
presupuesto para solventar las observaciones, si todo esta correcto pasa a tramite.
2. Programa el pago.
3. Genera cheques o deposita en cuenta de banco.

2.4 Captura de comprobacidn Via Sistema:
El encargado de la captura de comprobaciones debera:
1. Concentrar, almacenar y validar en la Webfactura los documentos XML soporte de la comision.
2. Capturar en sistema las actividades realizadas en la comision.
3. Subir los comprobantes fiscales al sistema.
4. Imprimir la comprobacién de viaticos.
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Imagen 1. Diagrama de Flujo del Tramite de Viaticos
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3. OPERACION

3.1 Acceso

Requisitos
Para solicitar acceso al sistema, deberd contactar a la Subsecretaria de Administracion, o la Direcciéon General de
Administracion para solicitar una cuenta de usuario y contrasefia al sistema.

Una vez que se le otorgue el acceso, recibird capacitacidn en el uso del software. El acceso al sistema solo se puede
realizar con una clave de usuario y contrasefia que recibird via email. Por ese mismo medio recibird un icono, con
instrucciones para descargarlo y copiarlo en el escritorio de su equipo. Ese icono le proporcionara el acceso al
sistema.

Imagen 2: Icono de SIRF en el escritorio

Requisitos:

PC con Microsoft Windows con 1 Gb de RAM como minimo.

Impresora local o en red, para la impresion de reportes.

Versidn mas reciente del applet conexion de acceso remoto (cliente terminal incluido en Windows).
Navegador de internet. Internet Explorer exclusivamente, para el funcionamiento correcto de herramientas
opcionales pero muy utiles: consulta y anélisis presupuestal / gestion de adecuaciones presupuestales.

o Conexidn a internet.

O O O O

Cuenta de Usuario y Clave de Acceso

Al dar clic en el icono de acceso al sistema, aparecera una ventana en la cual capturard su cuenta de usuario y clave
de acceso. Imagen 3.

| | SECRETAR{A
)| | DR Saren PriRtica

Sistema de Seguridad

Clave de Usuario Clave de Acces

| | )

Lacontar J

Imagen 3: Acceso al sistema
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Acceso al médulo Recursos Financieros
Una vez aceptada su cuenta de usuario y contrasefia, se presentara el menu principal del sistema que le presentara
opciones para poder acceder a los distintos submddulos del Sistema Integral de Recursos Financieros:

= Recursos Humanos
= Recursos Materiales
= Recursos Financieros

Esto se muestra en la imagen 4. Haga clic en “Recursos Financieros”.

U | SecsETAR(y

;e or Sy Preica
RED,

=
Q'
i

Imagen 4: Menu principal de acceso a los tres moédulos del sistema (Recursos Humanos, Materiales y Financieros)

SLECRETARTA
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T
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SONOKA /
ok SONORA,

RECURSOS FINANCIEROS

Catalogos Presupuesto
Mantenimiento Contabilidad

Ingresos Tesoreria

Control de Obra Unidades

Viaticos / Cx P

Imagen 5: Menu principal de acceso a los submddulos de Recursos Financieros (Presupuesto, Unidades, Viaticos etc.)
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3.2 Elementos del submaddulo Viaticos

Para acceder a los submddulos de Recursos Financieros, se hace clic en el botén correspondiente. Por ejemplo, al
hacer esto en el botén “Viaticos / CxP”, se abre tal submddulo.

Imagen 6 identifica los elementos de la ventana submddulo Viaticos / CxP. Todos los submddulos del sistema
contienen los mismos elementos. Es decir, todos los submddulos tienen un menu de opciones, una barra de estatus

y los mismos controles de ventana.

Controles de ventana,
Barra de Opciones estandares de Windows
(minimizar, restablecer y cerrar)

M Viaticos y Cuentas por Pagar N 3

Catalogos Cuentas por Pagar Gastos a Comprobar Tramite Consultas Spooler Salir

[Mensajes Generales o |EEEEED 5 DE MAYO DE 2016 frmanciEros [ MenuGral | [

Barras de Estatus Horay fecha en
el servidor de Base de Datos Nombre del o
base de datos en uso. formulario activo Ejercicio Fiscal

Imagen 6. Elementos de la ventana del submddulo Viaticos

3.2.1 Barra de opciones

Al hacer clic en cualquiera de las palabras del menu de opciones, se abre un menu de opciones correspondiente, que
a su vez puede contener submenus. El contenido de la barra de opciones y menus varia dependiendo del perfil de
seguridad del usuario.

El perfil basico de un Administrador de Unidad Presupuestal, contiene lo siguiente:
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Catalogos Consulta Funcionarios Recursos Financieros
Areas de Tramite
Tipo de Documento
Usuarios
Tarifas de Viaticos
Areas Solicitantes

Impresidn Funcionarios Recursos Financieros
Areas de Tramite
Tipo de Documento
Usuarios
Tarifas de Viaticos
Areas Solicitantes

Mantenimiento Funcionarios Recursos Financieros
Areas de Tramite
Tipo de Documento
Usuarios
Tarifas de Viaticos
Areas Solicitantes

Gastos a comprobar | Autorizacion de viaticos Captura de autorizacion de viaticos
Impresién de autorizacién de viaticos
Consulta de autorizacién de viaticos

Comprobacioén de vidticos Captura de autorizacién de viaticos
Impresion de autorizacion de viaticos
Consulta de autorizacion de viaticos

Consultas Consulta de autorizacion de
viaticos
Consulta de comprobacion de
viaticos

Consulta de cuentas por pagar
Consulta selectiva de cuentas
por pagar
spooler
Salir Médulo
Iniciar con otro usuario
Tabla 1. Estructura de menus y submenus del submaddulo Viaticos

Otros menus y opciones se pueden ir agregando segun se vaya detectando la necesidad de estos.

Imagenes 7, 8,9, 10 y 11 muestran ejemplos de los principales menus del submaddulo ilustrados en la tabla anterior.
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. Viaticos y Cuentas por Pagar

(o1 el -l Cuentas por Pagar Gastos a Comprobar  Tramite C
Consultas 3
Impresion L3
Mantenimiento » Funcionarios de Recursos Financieros

Areas de Tramite

Tipos de Documento

Usuarios

Tarifas de Viaticos

Tarifas de Gastos de Camino

Areas Solicitantes

Imagen 7. Contenido del menu Catalogos

. Viaticos y Cuentas por Pagar

Catalogos Gastos a Comproby

Captura de Cuenta paor Pagar
Impresidn de Cuenta por Pagar
Consulta de Cuenta por Pagar

Imagen 8. Contenido del mend Cuentas por Pagar

. Viaticos y Cuentas por Pagar

Catalogos Cuentas por Pagar Tramite Consultas Spooler  Salir

Autorizadon de Viaticos ¢ Captura de Autorizacion de Viaticos
Comprobacidn de Gastos ¥ Impresion de Autorizacion de Viaticos
Consulta de Autorizaddn de Vigticos

Imagen 9. Contenido del menu Gastos a Comprobar

. Viaticos y Cuentas por Pagar

Catalogos Cuentas por Pagar Gastos a Comprobar Consultas  Spooler  Salir
Tramite de Gastos a Comprobar
Tramite de Cuenta por Pagar

Impresion de Relacdon de CxP en Tramite

Imagen 10. Contenido del menu Tramite (esta opcidn solo es para usuario presupuesto y tesoreria)
. Viaticos y Cuentas por Pagar
Catalogos Cuentas por Pagar Gastos a Comprobar  Trémite

Spooler  Salir

Consulta de Autorizadidn de Viaticos

Consulta de Comprobacidn de Gastos

Consulta Solicitud de Vidticos por Empleado

Consulta Selectiva de Comprobacion de Viaticos por Empleado

Consulta de Cuentas por Pagar
Consulta Selectiva de Cuentas por Pagar
Extracién de CFDI's Cuentas Por Pagar

Imagen 11. Contenido del menu Consultas
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3.3 Ejemplo de Vidticos

Para fines de este ejemplo, vamos a usar como ejemplo a la unidad presupuestal AC0301.

3.3.1 Capturar Autorizacion de Viaticos en SIRF

Para este ejemplo se elaborard el documento de viatico con las claves presupuestales 01 15 5 00 AC0301 AC0301 RS
03 0137501 Gy 37502 G.

Pasos:

1. Abrir formulario.
En la barra de opciones, haga clic en el menu “Gastos a Comprobar”, y en el submenu “Autorizacién de
Viaticos” de clic en la opcidn “Captura de Autorizacion de Viaticos”.

2. Capturar Datos Generales del documento de viatico.
Se deberan capturar los siguientes datos: Imagen 12.

Debera dar clic en el botén Nuevo Viatico.

Seleccionar Area Solicitante

En datos de comisionado, en el buscador seleccionar el nombre del comisionado.

Capturar el numero de la Cuenta de nomina del empleado.

Si la informacidn que se muestra en el campo residencia es incorrecta, modificarla.

Seleccionar el tipo de mando. (Este dato es importante ya que el tipo de mando esta relacionado
con la tarifa a pagar al empleado).

Capturar el motivo de la comisidn.

Seleccionar la tarifa de gasto de camino.

Seleccionar el tipo de transporte y especificar en caso de ser requerido.

Capturar los destinos y periodos de la comisidn.

Capturar la aplicacion presupuestal que afectara el documento de viatico. (Es importante contar
con suficiencia presupuestal en las partidas necesarias para la captura de vidticos, ya que en caso
de no tener la suficiencia necesaria no serd posible continuar con el tramite de captura).

Grabar. En este momento se generara el Folio del documento (AGVIA).

Versién ‘1.03 ‘
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M Captura de Autorizacién de Viaticos x|
FOLIO: 4 HNueva Vidtica Mes en Proceso: 04 ABRIL
Area Solicitante: | ih |
 Datos del Comisionad,
Filiacion: I ﬁl Maombre: | No. Emp:
Puesto: | Residencia |
Certro Distribucicin: |
Abona a la Cuenta de Mdmina Mo: Tipo Mando: | j
Tipo de W d
Vidticos:  Anticipada .
iaticos: " Estatal " Macional (" Intemacional I j Fecha: I I Tipo de Cambio 0.0000
¢ Devengado
Motivo: ;I Yidtico Homologado: | & Mo 5
Filiacion: I ﬂl Tipo Manda: I j
Naombre: I
;I Puesto I Mao. Emp: I
T arifa Gasto de Camino: Bk " Importe: I 0.00
Tipo de Transporte: | € Adrea ( Temestre Especificar: |
Clave de la Obra:
DESTINOS ¥ PERIODOS I APLICACION PRESUPUESTAL
|Lugar de Desting | Inicia | Terming | | Cuita Diaria ‘ Mo.Dias | Importe
Alta
Dias wisticados en el mes: Dias visticados en el mes en esta solicitud: Total de dias viaticados en el mes:
Cliimo Documents Grabado: Eaja Grabiar Salir

Imagen 12. Pantalla de Captura de Documento de Viatico

Para Capturar Destinos y Periodos, debera hacer clic en el botdn de alta en la pestafia correspondiente y le aparecera
una nueva ventana de captura, como se muestra en imagen 13. En la cual debera capturar el lugar de destino, las
fechas que comprende la comision, seleccionar la tarifa de viatico (Estatal, Nacional o Extranjera) y dar clic en el

botdn aplicar.

B Captura de Destinos y Periodos |

Lugar de Destino: IHU.&TABAMF’D, SOMORA
Periodo  Del: I 206/04/28 Al | 2016404429 FECHA ACTUAL: D5-MAY-2016

NN SR (1 PERSOMNAL DE BASE

Cucta Diaria: I F00.00 Mirmero de Dias: I 1.0
T otal: I 700.00

Elirmina | NDDpEIa| Aplicar |

Imagen 13. Captura de Destinos y Periodos

3. Capturar la Aplicacion Presupuestal

e En la pestafia de Aplicacion Presupuestal, al hacer clic en el botén de “Alta”, se abrird el
formulario para la captura de detalle presupuestal, en la cual deberd de capturar o seleccionar
al hacer doble clic cada uno de los recuadros solicitados, en la imagen 14 se muestra el
formulario ya capturado listo para hacer clic en el botén “Aplicar”.
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Este formulario tiene integrada la consulta del avance presupuestal de la clave capturada. Esto
es aprecia en el recuadro “Estado Actual”, sin considerar el movimiento. Nota importante: Si
no tiene suficiencia presupuestal en las partidas necesarias de viaticos no podra continuar con

la captura del vi

i Captura de Afectacién Presupuestal

— Clave Programatico Presupuestal

atico.

OF &40 FF TC

ME CF CHN P53 FE TG

UR cc
lﬁl 16 |5 lﬁ AC0201 |Ac:0301

GRSTOS DE OPERARCION

PR &P
IRS |03

[or = [T [or [ dA|

— Estado Actual [gin considerar este

Azig Original: Im Comprometido: Im
Ampliaciones: lm Ejercida: I—I]I]l]
Reducciones: Im En Tramite: IW
Modificada: lm Por Ejercer: lm

movimiento] ——————————————————

La partida 37501 debera comprobarse con factura de hotel (ML)

Importe del Viatico: I 700.00

Elirnitia | Noneral Aplicar ]

Imagen 14. Formulario para captura de Clave Presupuestal para viaticos.

e Una vez capturado el detalles presupuestal que comprenderd el documento de viatico, el

formulario de captura esta listo para dar grabar el documento, como se muestra en imagen 15.
Solo hasta el momento que el usuario de grabar el documento, este generara el

precompromiso

e Nota importante: Como se puede observar
presupuestal, al seleccionar la partida 37501 (vidticos) automaticamente

de dicho documento.

en la pantalla de “captura de afectacion
despliega un

mensaje de que esta debe ser comprobado con factura de hotel XML.

Captura de Autorizacion de Vidticos

FOLIO: #|  NuevoVidtieo

Mes en Proceso: I 04 ABRIL

~Datos del Comisionadk

Area Solicitante: |AEE|3EI1 #h |DIRECEIDN GEMERAL DE ADMINISTRACION

Filacion: [CACLEZT05FVE |

Mombre: |CASTF!D CORDOVA LUIS MIGLIEL

Puestor IAPDYD ADMINISTRAT MO EN SALLI

No. Emp: |500195

D-46 FOR 1era Etapa

Residencia: INAVDJ 0A, SONDRA

Centro Distribucion: ICENTHU DE SALUD URBANO NAVOJOA

Abono  la Cuenta de Nomina Mo: |55549458407

Tipo Mande: [E0 GENERAL

[~

~ Tipo de Moneda,

; 1+ Anficipadh .
Hitioos MERSEE | @ Egatal © Nacional (" Intemacional |00 MONEDA NACIONAL | Fecha [ /7 TipadeCambio: [ 0.0000
" Devengado

Motiva: [SUPERYISION DE UNIDADES MEDICAS | Miatico Homalogado: | % Ho € i
Filiacion ﬂl Tipo Mando I j
Mombre: I

|| Puesto | Mo Emp: |
Tarita Gasto de Camine: [507 @by |[FERSONAL DF BASE Importe: 300.00

Tipo de Transporte: | Agrea * Teneste
Clave de la Obra:

Especificar: |VEH\CULD OFICIAL NO. 1023

DESTINDOS ¥ PE

RIODOS T

OF RO F TC UR EE

PR SP ME

PTDR T

01 16 5 00 ACO301 RCO301
01 16 5 00 ACDO301 ACO301
01 16 5 00 ACDO301 ACO301
TOTALES

RS 03 01
RS 03 01
RS 03 01

37501 B
37502 G
28101 G

APLICACION PRESUPUESTAL

Uhtime Documenta Grabade:

EBaa |

Grabar Salic

Imagen 15. Captura Nuevo Viatico
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e Nota importante, si los montos capturados en la aplicacién presupuestal, no coincide con el
monto desplegado en Destinos y Periodos, ya que se agregaron las partidas de Gasolina
(26101) o de Casetas (37901) desplegara un cuadro informativo como el que se muestra en
imagen 16. Solo deberd dar clic en el boton de “Si” para continuar con el grabado de la
informacion.

RFY¥iaticos

% FElimporte total del viatico no carresponde con el tatal del detalle
! de la afectacion presupuestal
= iDesea continuar con el proceso?

Si I Mo

Imagen 16. Error de total de Viaticos

4. Mantenimiento de Autorizacion de Viaticos.

Si se trata de algin mantenimiento (modificacién) a autorizacidn de viaticos, se captura el nimero de folio
que se desea editar, imagen 17, y desplegarad toda la informacion del documento, posteriormente podra
editar la informacion que desee y grabar de nuevo el documento de viatico, Imagen 18. Nota Importante:
solo podrd modificar aquellos documentos de vidticos que aun no hayan sido tramitados por presupuesto o
que hayan sido devueltos por presupuesto. Si el viatico ya fue impreso desplegara un mensaje que si lo
modifica deberd de volver a imprimir para continuar.

FOLIO: I.-’-‘-.GVI.-’-‘-.EI'I 026 ﬁl
[

Imagen 17. Captura de folio a modificar

5. Grabar
Si ya termino de editar el documento, haga clic en el boton “Grabar”. Solo hasta ese momento quedara
registrada la operacion en el sistema.

3.3.2 Mantenimiento Catalogo de Areas Solicitantes

El primer paso para poder imprimir los vidticos con las firmas de las personas que autorizan la comisiéon al empleado
es: dar mantenimiento a areas solicitante, imagen 18, en la cual deberad capturar la Unidad administrativa y
automaticamente le desplegara la descripcidn, la abreviacion y la oficina a la cual pertenece dicha unidad (la oficina
siempre debe de ser 01), a si mismo deberd capturar el nombre y el puesto de los funcionarios que autorizan la
comisidn, imagen 19, una vez capturada la informacién solo debera dar clic en el botdn de grabar.

Nota Importante: en caso de no capturar dicha informacién en este catalogo, cada vez que el usuario imprima un
vidtico deberd capturar la informacién de los funcionarios que firman en los pardmetros de impresién, punto 3.3.3
Impresion de Autorizacién de Viaticos. El catalogo se puede modificar las veces que sea necesario. Es obligatorio
capturar las cuatro firmas de los funcionarios.

Version | 1.03 | Creacién | 26/02/2015 | Ultima modificacion | 17/05/2016 11:07 a. m. P4g. 13 de 29
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Yiaticos ¥y Cuentas por Pagar

Cuentas por Pagar  Gastos a Comprobar  Tramite  C

Consultas 3
Imnpresian 4

Mantenimienta  * Funcionarios de Recursos Financieros

Areas de Tramite
Tipos de Documento
Usuarios

Tarifas de Miaticos

Imagen 18. Menu de Catdlogos

® Mantenimiento del Catilogo de Areas Solicitantes

Area Solicitante: IAI:EISEI‘I ik I

Descripeidr:  [JIRECCION GEMERAL DE ADMINISTRACION

Abreviacion: |DIHEE GRAL DE ADMOM

Oficing: [ @# | [DIRECCION GENERAL DE ADMON

— Furmas Para Autonzacion de Vialicos

— Funcionario que Autoriza la Comizion

Puesto: |DIF|EETDF| GEMERAL DE ADMINISTRACION

Mormbre: ILIC. SERGIO GARIBAY ESCORAR

—Datos del Subsecretano de 5alud

Puesto: |CEIDF|DINADDF| GEMERAL DE ADMIMISTRACION ¥ FINANZAS

Mombre: |ING. HUMBERTO DAMIEL WALDEZ SOTO

— Datos del Subzecretano de Admimstracion

Puesto: |CEIDF|DINADDF| GEMERAL DE ADMIMISTRACION v FINANZAS

MNombre: |ING. HUMBERTO DAMIEL ¥ALDEZ SOTO

— Datos del Secretario de Salud

Puesto: |SEEF|ETAF|IEI DE SALUD Y PRESIDEMTE EJECUTIVO DE LOS 555

MNombre: |DH. GILBERTO UNGSOM BELTRAN

Elirninar Grabar

Salir

Imagen 19. Mantenimiento del Catalogo de Areas Solicitantes

3.3.3 Impresion de Autorizacion de Viaticos

Este paso es muy importante, ya que solo hasta el momento que el usuario de captura imprima el documento de
viatico, este pasara al usuario de presupuesto. El documento impreso podrd modificarse siempre y cuando no haya
sido tramitado aun por personal de presupuesto. Al dar clic en la opcidn de impresidon desplegara la siguiente
ventana, imagen 19. El usuario podra seleccionar un folio en especifico.
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Seleccionara el folio que desee imprimir y automaticamente le desplegara la informacién de los funcionarios que
firman la comisién, dependiendo del area solicitante que capturo el viatico que se desea imprimir, imagen 20. En
caso de que no le aparezca ninguna informaciéon de los funcionarios, es porque no se han dado de alta los
funcionarios, en el catalogo de areas solicitantes.

Primeramente debid dar de alta en “Catalogos/Mantenimiento/Areas Solicitantes, los funcionarios que autorizan la
comisidn, en caso de no realizarlo, cada vez que vaya imprimir un viatico tendra que capturar la informacion de los
cuatro funcionarios, ya que estos no se quedan grabados.

De igual forma si necesita modificar alguno de los funcionarios que se despliegan automaticamente, podra hacerlo,
pero esto no se quedara guardado.

B Impresién de Autorizacién de Viaticos 5'

— Parametroz de Impresion

AC0301 DIRECCION GEMERAL DE ADMIMNISZTRACIOM

Del Folia: I.&G‘-.-"I.&D'IDEE i
Fecha de Captura Del: I s Fecha de Captura Al I I

Lugar v fecha de expedicidn: |HEF|MEISILLEI, SOMORA

—Jefe Directo [del Empleadao)

Puesto: |DIF|EETEIF| GEMERAL DE ADMIMISTRACION
Mombre; |LIE. SERGIO GARIBAY ESCOBAR

— Duefio del Presupuesto

Puesto: |EEIEIF|DIN.-’-‘~DEIF| GEMERAL DE ADMIMNISTRACION ' FINANZAS
Maombre: ||NI3. HUMBERTO DANIEL WMaLDEZ SOTO

—Subszecretario.

Puesta: |CEIEIF|DINADEIF| GEMERAL DE ADMIMISTRACION v FINANZAS
Mornbre: IING. HUMBERTO DANIEL WALDEZ SOTO

—Secretano de Salud.

Puesto: |SEEF|ET.6.F|ID DE SaLUD* PRESIDEMTE EJECUTIVO DE LOS 555
M ormbre: |DF|. GILBERTO UMGSOM BELTRAN

Irprirnie S alir

Imagen 20. Impresion de Viaticos

Una vez que ya se tiene la informacién de los funcionarios, debera dar clic en el botén de imprimir y desplegara una
nueva ventana en donde muestra el formato del documento de viatico listo para mandar a impresora o archivo de
computadora. Este documento servird al comisionado para que recabe los sellos y firmas de los lugares a los cuales
fue comisionado. Imagen 21.
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Imagen 21. Formato impreso de Viatico

3.3.4 Consultade Autorizacion de Viaticos

Para consultar la informacién del viatico capturado, seleccione la opcion consulta de Autorizacion de Viaticos, debera
capturar o seleccionar del buscador el folio que desee consultar y dar tab (¢>) desplegara toda la informacion del
documento de viatico seleccionado, como se muestra en imagen 22.

B Consulta de Autorizacién de Viaticos

=
FOLIO: [sGvIAT 086 M| ENCAPTURA Mes en Proceso 04 ABRIL
Area Solicitants: IAEﬂ3ﬂ1 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
—Datos del Comizionad
Filiaciony [CACLE1 10970 Marmbre: [C45 TR0 CORDOVA LUIS MIGLEL MNo. Emp: [500195
Puesto: IAF'EIYEI ADMINISTRATIVO EM SALUD-AE FOR Tera Etapa Residencia: INAVUJEIA, SONORA
Centro Distribucxén:lCENTHD DE S4LUD URBAND NAVDIOA
Aborno a la Cuenta de Némina Ne: [5E643453407 Tipo Manda: [0 GEMERAL =
: 5 . = X [Moneda:
Viglicos:| ™ Anticipade " Devengado ‘ & Estatal " Maciondl " Intemacional ||UD MONED NACIONAL Fecha T Tl i Bl 0.0000
Mativa: [SUPERYISION DE UNIDADES MEDICAS =+ MiaticoHomelogado:| & No " 5i
Filiacion: I Tipo Manda: j
Mombre: I
|| Puesta: | No. Emp: [
Tarnita Gasta de Camina: IEU1 PERSOMAL DE BASE Importe: I 300.00°
Tipo de Transporte: |  Agea (3 Tereste Especificar |VEHICULD OFICIAL MO. 1023
Clave de la Obra: I
DESTINOS Y PERIODOS T APLICACION PRESUPUESTAL T COMPROBACION T SEGUIMIENTO DE PAGOD
Lugar de Destino | Inicia___ | Temina | T aita | Cucta Diaria | Mo.Dias | Importe
HUATABAMPO, SOMORA 28-4BR-2016 | 23-4BR-2016 PERSOMAL DE BASE 700.00 10
GASTOS DE CAMIND 300.00 1.0
TOTALES
Ultimo Documento Consultado: Sair I

Imagen 22. Consulta de Viatico
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ESTADO i S

Una vez que el usuario imprimié el viatico, si se consulta de nuevo el viatico en la parte superior enseguida del folio
aparecera el estatus de impresa. Imagen 23, una vez impresa ya no se podra modificar la informacion del viatico.

B Consulta de Autorizacién de Viaticos x|
FOLIO: [AGYIA 036 MI IMPRESA Mes en Proceso, 04 ABRIL

Area Solicitante: IAC0301 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

i~ Datos del Comisionad:

Fiiacion, [CACLE31105FvE Nombre: [CASTRO CORDOVA LUIS MIGLEL Mo, Emp: [500195
Puestor [2POYD ADMINISTRATIVD EN SALLID-AG FOR Tera Elapa Riesidencia: [NAV0J05, 50N 0A:

Ceniro Distibucién: [CENTRC OF SALUD IABAND HEVDIO,

Ahora  la Cuents de Néming Mo: [56543450407 Tipo Manda: [£0 GENERAL =

Moneda:

Vigticos:| * Arficipado  © Devengado & Estatsl ¢ Macional " Interacional IIUU VONEDA NACIONAL Fecha T i@ daEamhm'l 0000

Mtive: [SOPERVISION DE UNIDADES MEDICAS =] Viatieo Homologade:

Filiacion: Tipa Manda: I j
Nombre: I
;I Puesto; I Ma. Emp |
Tarifa Gasto de Camino: IEU1 PERSONAL DE BASE Importe: 300.00

Tipode Transparte: |~ Agea (% Tereste Especificar: |\1EH\CULD OFICIAL MO, 1023
Clave de la Obra

DESTINOS ¥ PERIODDS T APLICACION PRESUPUESTAL T COMPROBACIDN T SEGUIMIENTOD DE PAGD

Lugar de Destino I Iicia__ | Temina_| Tarifa | Cuota Diaria | MoDias | Impoite
HUATABAMPO, SOMORA 26-4BR-2016 | 29-4BR-2016 | PERSONAL DE BASE 700.00 1.0 700,00
GASTOS DE CAMINGD 300,00 1.0 300.00

TOTALES 1.,000.00

Ultima Documento Consultado:

Imagen 23. Consulta de Viatico ya impreso

3.3.5 Consulta Seguimiento Autorizacién de Viaticos

Una vez que presupuesto ya haya autorizado la solicitud de viaticos, el usuario podra dar seguimiento al estatus de la
solicitud realizada. Deberd ingresar al menu de Consultas, y seleccionar la opcién de Consulta de Autorizacion de
Viaticos, capturar el folio que desee consultar y desplegara la pantalla en Imagen 24 toda la informacion
correspondiente a dicho documento.

En la pestaiia de SEGUIMIENTO, se podran observar los documentos que se han generado para tal folio y las fechas
de generacidn. Y si fue pagado despliega con que numero de cheque.

Versién | 1.03 | Creacion | 26/02/2015 Ultima modificacién | 17/05/2016 11:07 a. m. Pég. 17 de 29
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M Consulta de Autorizacién de Viaticos X
FOLID: IAGVIADDDZ? [ ATEMDIDOD Mes en Procesa: I 04 ABRIL
Area Solicitznte: [AC0100 PRESIDENCIA EJECUTIVA
Datos del Comisionad
Filiacion: |&845E9051 508 Nombre: IAMAYA AYILES GUADALUPE RAYMUNDO Mo. Emp: |5
Puesta: IAPDYD ADMIMISTRATIVD EN SALUD-4E Residencia IHEHMDSILLD, SOMNORA
Centro Distribucidr ICDDHDINAEIDN DE EVENTODS
Abono ala Cuenta de Mémina Ma: IDDDEBEESDSSE Tipo Mando: IBD GEMERAL j
Moneda:
Vidticos:| ™ Anficipado ¢ Devengado ‘ * Estatal  C Macional " Internacional }IDD M ONED S NACONAL Fecha | I Tl o B 0.0000
Motivo: [APOYD TECNICO PARA L& GIRA DE LA GOBERNADDRAEN || Viatico Homolagade: & MNa (C5i
‘"ECORA, PARA ENTREGA DE TITULOS v CHAMARRAS
Filiacion: Tipo Mando: j
Nombre: I
LI Puesto: | Mo. Emp: I
Tarifa Gasto de Camina: IBD‘I FERSONAL DE BASE Imnparte: I 300,00
Tipo de Transporte:| (= Agren (% Temeste E specificar: I
Clave de la Obra: I
DESTINDS ¥ PERIODOS T APLICACION PRESUPUESTAL T COMPROBACION T
Documento | Tipe Movimiento | Imporse | Fecha Mov. Cuenta dz Banca: 010409503080
L‘E—OlDDOOOO?Z Ejercicio Del Deve: 2,600.00 31-EME-20l€ IBANDHTE, GTD OPERACION FEDERAL 2016 [FASS2
PT-0100000052 Pagado 2,600.00 31- 2018
VD-01ACVO00ZT Compromisc econ Dre 2,600.00 31- 0l& Mo, Chegue: 274
VI-01AGV00027 | Devengado 2,800.00 31- 0lg
Pélza: | ED101500342
Clifima Documento Carsultade: Salir

Imagen 24. Consulta Autorizacidn de Viaticos

3.4.1 Capturar Comprobacién de Gastos

Una vez que tesoreria ya ha programado el pago para el vidtico, el usuario podra realizar la comprobacién del viatico.
Debera hacer clic en el botdén “Nueva Comprobacion”, desplegara un nuevo campo de “Folio de Autorizacién”, en
este campo deberd se capturar o seleccionar el folio del AGVIA al cual desea realizar la comprobacién, Imagen 25.

FOLIO: I Ml Mueva Comprobacion | Folio de Autorizacidn: || Ml 04 ABRIL

Imagen 25. Folio de Autorizacidn

Mesz en Proceso: I

Una vez seleccionado el vidtico que se desea comprobar, desplegara automaticamente toda la informacién
correspondiente al viatico seleccionado, solo deberd capturar las “Actividades Realizadas”, y debera dar clic en el
botdn de “Grabar”. Y se generara un nuevo nimero de documento CGVIA. Imagen 26.

1.- Nuevo Campo de “ACTIVIDADES”
En esta nueva pestafia el usuario debera de capturar las actividades realizadas por el empleado:
a) Daclic en la pestafia de “Actividades”.

b) Deberd hacer clic en el boton de “Alta” y abrird una nueva ventana para la captura de las actividades, imagen 2, se
abrird una nueva ventana para la “Captura de la Actividad Realizada”.

Versién | 1.03 | Creacion | 26/02/2015 Ultima modificacién | 17/05/2016 11:07 a. m. Pég. 18 de 29
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|

Mes en Procesao: |

05 WAYD

Area Solicitante: IAEI]3I]1 DIRECCION GEMERAL DE ADMINISTRACION
Autorizacion de Gastos Sujetos a Comprobacion No.: IAEVIAIH 086

Datos Generales

I

SEQ |ACTIVIDAD

AFECTACION PRESUPUESTAL

COMPROBAMTES FISCALES

OF B0 F TC UR CC

PR SP ME PTDA T [

RS 03 01
RS 03 01
RS 03 01

01 18 5 00 ACO301 ARCO301
01 18 5 00 ACO301 ARCO301
01 18 5 00 ACO301 ARCO301
TOTALES

37501 &
37502 &
28101 &

Observaciones:

=l
-]

[lltima Documenta Grabads:

Grabar |

Imagen 26. Captura de Actividades

Salir |

Debera de capturar la actividad o actividades que realizo el empleado, dar clic en el botén de aplicar, imagen 27, y
la informacién capturada se desplegard en la ventana de “Actividades”, imagen 28. Si el empleado en su informe de
comisidn puso las actividades en forma de lista, deberad de dar de alta cada actividad por individual para que en el

reporte se impriman en manera de lista.

i Captura de la Actividad Realizada B

Actividad Realizada:

SUPERWISION DE UMIDADES MEDICAS LOCALES]

=l

Elimina Mo Opera

Aplicar

Imagen 27. Captura de la Actividad Realizada
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e GUIA PARA EL PROCESAMIENTO DE VIATICOS LOCALES

‘ D atos Generales T Actividades

SEQ [AQTIVIDAL
0l  STPERVISION DE UNIDADEME MEDICAS

0Z ANTSTIR & EVENTO DE DENGUE

02 ENTRECA DE MATERTAL

Imagen 28. Actividades Capturadas

2.- Capturar comprobantes fiscales

En la pestafia de comprobantes fiscales, debera de subir los comprobantes XML soporte de la comision, como son las
facturas de hotel (en caso de que le hayan dado viaticos), facturas de casetas, facturas de gasolina, factura de pasajes
de autobus, etc). Imagen 29.

AFECTACION PRESUPUESTAL T COMPROBANTES FISCALES
NO. FACTURR |R. F. C. [ FECHR | IMPORTE | mpuzsTos RETENCIONES FoLTo FISCAL ||
BE-1015 CRC13041685 | 15-ENE-2015 z,876.94 38630 0.00 2£12be30-elff-4des—t|i
TOTALES 2,B76.54 386.30 0.00

Para eliminar un documento. dar DOBLE CLICK.

Imagen 29. Captura de comprobantes Fiscales

3.- Fechas Reales

d) Esta funcionalidad solo se utilizara en los siguientes casos acordados en la reunién del dia 29 de febrero, en donde
se expuso el caso de los choferes de ambulancias o personal que salia de emergencia y no habia personal en
Recursos Financieros para capturar el oficio de comision, entonces este personal se iria con su formato de comision
en el formato de WORD para recabar las firmas y los sellos de los lugares de comisién. A su regreso deberia
entregar su pliego de viatico para que sea capturado via sistema. Cuando el sistema se bloquee y no pueda capturar
vidticos con fechas atrasadas el usuario tendrd que capturar el viatico del empleado comisionado en la fecha
siguiente inmediata de su comision.

e) Ejemplo: El empleado sale de comision el dia Viernes 01 de abril por la tarde, y no hay personal que le elabore su
oficio de comision, el empleado se va con su formato de WORD vy recaba firmas y Sellos del o los lugares a los cuales
fue comisionado. El dia lunes 04 de abril el encargado de recursos financieros de la unidad debera de capturar el
oficio de comision, pero como el sistema ya fue bloqueado no podra capturar el documento con fecha del 01 de
abril, por lo tanto debera de capturarlo con fecha de comision del 04 de abril, para que le genere el documento
AGVIA.

f) Cuando se le realice la comprobacion al documento AGVIA capturado anteriormente, deberd de seleccionar el
recuadro de “Fechas Reales” para que se le habiliten los campos de captura. En estos campos debera de captura la
fecha real que corresponde al 01 de abril, y poner la justificacion de porque se tuvo que ir el personal sin el oficio
de comision que emite el sistema. Imagen 30.
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Fechas Reales ¥ " -
Inicid: I 2016/04/01 Termlno:l 2ME/04/01

Justificazion [SE TUVE La EMERGENCIA DE TRASLADD A L& CIUDAD DE HERMOSILLO, ¥ NO HABIA PERSONAL = |
DE RF PARA L& REALIZACIAON DEL FORMATO DE COMISION] ™

Imagen 30. Captura de Informacion de Fechas Reales

3.4.2 Impresion Comprobacion de Gastos

Para la impresidon de la comprobacion de gastos, deberd seleccionar el folio del documento CGVIA que desea
imprimir, enseguida debera capturar la informacién de los funcionarios que firman la comprobacién, imagen 31. Dar
clic en el botén de imprimir y se abrird una nueva ventana en la cual se despliega el formato de impresién de la
comprobacion. Dicho documento se puede imprimir directamente a su impresora o exportar a alguna carpeta de su
computadora, imagen 32.

B Impresién de Comprobacién de Gastos il

— Parametros de Impresion

ACO301T  DIRECCION GEMERAL DE ADMINISTRACION

Falio: ICGVIAD'I 0% @ |

Lugar y fecha de expedicidn: IHEHMDSlLLU, SOMORA & 05 DE MayD DE 2016

— Funcionarios que Firman el Documento
PRIMER FUMCIOMARIO  Encabezado: IEDMISIDNADD
Puesta: ISUBDIHECTDH DE PROYECTOS
Mombre: IHDDDLFD LETA ESCALANTE

SEGUNDO FUNCIOMARID Encabezado:  [VERIFICO
Pussto: |DIRECTOR: DE PLANEACION
Mombre: |LIC. ESCALANTE

Imprirnir Salir

Imagen 31. Impresidn de Comprobacion de Gastos
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*CGVIAD1086*

o DRFCUC OEVid 01085

- SRR SON DR LN

| o e R

omezceCarer 0 o o

Imagen 32

. Formato de impresion de Comprobacién de Gastos
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3.4.3 Consulta Comprobacion de Gastos

Para la consulta de comprobacion de gastos, solo deberd de capturar o seleccionar desde el buscador el folio de la
comprobacion, automaticamente desplegara la informacién del viatico y el estatus en el cual se encuentra. Una vez
que el estatus de la comprobacion sea “ATENDIDO”, la comprobacion ha sido validada y autorizada por nivel central.

magen 33.
Consulta de Comprobacion de Gastos x
FOLIO: [Coviamioae @ I ATENDIDOD Mes en Proceso: 05 MAYD

Area Solicitante: |AED3D1 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Autorizacidn de Gastos Sujetos a Comprobacidn Mo, IAEVIAm 086

Datos Generales T Actividades
‘ Tipo de Moneda: |EIEI MOMEDA NACIDNAL Fecha: | I Tipo de Cambio: 0.0000
Chegque: | Fecha de Expedicidn I I Imparte Solicitada: 1.300.00

MNombre de Quien Comprueba; IEASTHU CORDOVA LUIS MIGUEL

Concepto:  [SUPERYISION DE UNIDADES MEDICAS =]

Fechas Besles
o Inicic: 4 Terming: I

Justificacidn :I
:l
AFECTACION PRESUPUESTAL T COMPROBAMWTES FISCALES
OF A0 F IC UR cc PR SP ME PFTDA T COSTC

01 1€ 5 00 ARCO301 ACO301 RS 03 01 37501 G
01 16 5 00 ACO0301 ACO301 RS 03 01 37802 G
01 16 5 00 ACO301 ACO301 RS 03 01 28101 G
TOTALES

Observaciones:

Ultime Documento Consultado:

Imagen 33. Consulta de Comprobacién de Gastos

4.Buenas practicas

Algunas recomendaciones:

e Nunca preste su clave de acceso.

e Si en alguna ocasidon y por motivos de fuerza mayor presta su clave a un subordinado para que cubra una
ausencia, al reincorporarse, solicite una relacién de los movimientos realizados en su ausencia, y cambie la
contrasefia inmediatamente.

e Si se tiene que alejar de su escritorio, es preferible que no deje abierta la sesién del sistema. Para una
ausencia breve, puede bloquear el teclado de su computadora (combinacién de tecla E y la letra “L").

e Favor de No Cambiar la contraseiia que le fue asignada, si requiere cambio de contraseiia deberd de
solicitarla al personal de Soporte SIRF.

Esto concluye la presentacién de la operacidn basica de Viaticos.
Sin duda, se dara cuenta que hay muchos mas temas en los cuales hay que profundizar, tanto de la funcionalidad de
los formularios como la realizacidon de operaciones mas complejas.Sin embargo, esperamos haber logrado en

entregarle las bases para que lleve a cabo sus primeras operaciones.

Estaremos en espera de sus comentarios y peticiones para mejorar tanto el software como el material de instruccion.
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LY 4 .
Viaticos
CAPTURAY
MANTENIMIENTO
Desplegar inf.
Del viatico
Seleccionar Editar No
Nuevo Viatico viatica?
-Seleccionar datos del Si .
comislonado. Si
-Caglurar cuenta de Edilar
';’;m”‘_ i informacion de
R e viatico Elimina viatico
moneda,
-Seleccionar tipo de
sallda. |
-Motivo comision.
-Seleccionar tarifa gasto
de camino,
-Seleccionar tipo de
-Dar de alta destinos y
Interacional? periodos de comisidn.
-dar de alla |a aplicacion
préesupuestal,
-Selecclonar tipo de <
moneda, r
-Capturar fecha de! tipo de No
cambio.
Grabar?
si
Documento
grabado
s
Otro Tramite?
Salir madulo de
captura y
mantenimianto
Diagrama A.1.2. Diagrama general de Captura y mantenimiento de Viaticos
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CONSULTA

Capturar/seleccionar
folio del viatico a
consultar

|

Despliega
informacion del
documento

Consultar
otro?

No

Salir modulo de
consulta

Diagrama A.2.1. Diagrama general de Consulta de Viaticos
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Anexo 3 Diagrama Impresidon de Autorizacion de Viaticos

IMPRESION

Seleccionar &l folio o los
folios que se desaen
mpramir

Automaticamente
dasplegara los
funcionarios que
autorizan la comisidn,
que correspanden al
Area Solicitante que
capturo el viatico,

*% w No

sl

Se abre una nueva
ventana en donde
muestra al
documento viatico
a Imprimir

y

Trabajo
Terminado

A
Cambia al Status del
documento, presupuesto
ya puede verlo

d

y

Salir modulo de
imprasion

Diagrama A.3.1. Diagrama general Impresidn de Viaticos

* Esta informacion solo se capturara una vez, en el Catalogo/Mantenimiento/Areas Solicitantes.

** Sinose imprime el documento no pasa a presupuesto y no se puede tramitar.
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Anexo 4 Consulta Solicitud de Viaticos por Empleado

Para realizar la consulta por empleado, el usuario solo debera seleccionar al comisionado en el buscador, y dar clic en

el botdn de consultar. En la parte inferior desplegara toda la informacion de los viaticos del empleado.

Podra realizar un filtrado por Estatus que guardan los viaticos del empleado. (En Captura, Impresa, En tramite,

Atendido y Cancelado)

M Consulta Solicitud de ¥iaticos por Empleado [ %]
— Datos del Comisionad
Filiacion: [V5J8112161H0 | @ [VALDEZ SANDOVAL JESUS GERMAN No. Emp: [206332

Estatus: I j Clave de Usuario: I ﬁl

SOLICITUD DE VIATICOS

NO. SOLICITUD | ARER SOLICITANTE | rro saiipa | HOTIVO ﬂ
AGVIL 00005 ACO30L DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION | ESTATAL SUPERVICION HMAO.
AGVIA 00262 A4C0600 DIR GRAL DEL REG DE PROTECCION SOCIAL  ESTATAL SUPERVISION MAO.
AGVIA 01445 A4C0600 DIR GRAL DEL REG DE PROTECCION SOCIAL F ESTATAL CAPACITACION EN MODULQ
AGVIA 01450 A4C0600 DIR GRAL DEL REG DE PROTECCION SOCIAL  ESTATAL CAPACITACION EN MODULQ

B

E

AGWIA 0E768 ACO600 DIR GRAL DEL REG DE PROTECCION SOCIAL F ESTATAL SUPERVISION EN MODULO DE SEGURO POPULAR

ﬂIA 0z763 ACOg00 DIR GRAL DEL REG DE PROTECCION SOCIAL E3TATAL SUPERVISIGON EN MODULO DEL SEGURO POFULAR 5 T
DESTINOS ¥ PERIODOS

NO. SOLICITUD [Lugar de Destino | Inicia | Termina | Tarifa Cuota DlarlalNo.Dlasﬂ
ACUVIA 00005 | POBLADOD MIGUEL ALEMAN 123-MAR-2015 12-MAR-Z015 JEFE DE DEPARTAMENTO FIE.TE 0.0
ACUVIA 00005 | GASTOS DE CAMINO 200,00 1.0
ACUVIA 00Z&Z | POBLADOD MIGUEL ALEMAN 123-MAR-2015 12-MAR-Z015 JEFE DE DEPARTAMENTO FIE.TE o.o
ACUIA 0D0ZEZ |GAETOS DE CAMINO 400,00 1.0
AGVIA 01442 | OBREGON, SO0NORA E23-MAR-z015 Z3-MAR-Z015 JEFE DE DEPARTAMENTO S50.00 o.o
ACUIA 01445 | GAETOS DE CAMINO 400,00 1.0
ACUVIA 01450 OBREGON, SONORA 10-FEE-2015 10-FEB-Z015 JEFE DE DEPARTAMENTO 85000 0.0w

KT il

APLICACION PRESUPUESTAL

NO. ES0LICITUD |OF AO F TC UR cC PR 2P ME PTDA T | COSTO | IVA RETENCION TOTAL
AGYWIA 00005 01 1§ 7 00 ACOE00 ACO&00 RS 01 06 37502 & 300.00 0.00 o.0a 300.00
AGWIA 00262 01 16 7 00 ACOE00 ACO&00 RS 01 06 37502 & 400.00 0.00 o.0a 400.00
AGWIA 01443 01 158 7 00 ACOE00 ACO&00 RS 01 06 37502 & 400.00 0.00 o.0a 400.00
AGWIA 01450 01 1§ 7 00 ACOE00 ACO&00 RS 01 06 37502 G 400.00 0.00 o.0a 400.00
AGCYTA 02768 (01 15 7 00 ACO&O00 ACOAOO B2 01 06 37502 G 40000 o._oo o_oo 400 .00
AGWIA 02763 01 16 7 00 ACOE00 ACO&00 RS 01 06 37502 & 400.00 0.00 o.0a 400.00

TOTALES Z,300.00 0.00 0.00 Z,300.00

Grabar en Archivo | Salir |

A.4.1. Consulta de Solicitud de Viaticos por Empleado (Empleado en especifico sin filtro)
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|

Clave de Usuario: IAHGABECEHHA ih |

Ma. Emp: I

SOLICITUD DE YIATICOS

HO. SOLICITID |

AREA SOLICITANTE

| rrro sanzpa

MOTIVO -
ECONGMICOD 200,

AGVIA 00102 ACOZ0Z DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS DE SALUT ESTATAL TREASLADO DE CAMION ROSA NO.
AGWIA 00113 ACODZ0Z DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS DE SALUL ESTATAL REUNIGN CON DIRECTIVOS EN LA JURISDICCIGN &
ACWIA 0011& ACOEDZ DIRECCION CENERAL DE SERVICIOS DE SALUL ESTATAL TRANEDORTAR MEDICAMENTO ¥ MOBILIARIO DE ACT
AGVIA 0011% ACOZ0Z DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS DE SALUT ESTATAL SUPERVISAR EL CENTRO DE SALUD DE SAN PEDRO
AGWIA 00122 ACOZ0Z DIRECCION CGENERAL DE SERVICIOS DE SALUL ESTATAL APOYAL Y SUPERVIZION Li EJECUCION DE ACTIVI
ﬂl)\ 00125 ACOZ0Z DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS DE SALUL ESTATAL APOYAR Y SUPERVISAR LA EJECUCION DE ACTIVI’D i
DESTINOS ¥ PERIODOS
Inicia Termina Tarifa Cuota Diaria|MNo Dias| Importe I W A TOTAaATL
10-FEB-Z0Ol5 10-FEE-Z015 ANT GRAL PAMA MED 1,034.48 0.0 o.0o o.o0o 0.0o0
ZE0.00 1.0 129 66 30.34 Zz0o.
30-ENE-Z01§ 30-ENE-Z015 ANT PERSONAL DE EASE 43107 0.0 0.00 0.00 a.
220.00 1.0 133,66 30,34 zzo.
03-FEE-Z015 03-FEB-Z015 ANT GRAL RAMA MED 1,034 48 o.o o_oo o_oo o.
300.00 1.0 Z258.62 41.38 300
11-FEE-Z0OlE 1Z-FEB-Z01E ANT PERSONAL DE BASE 421.07 1.0 421,07 £8.932 Loo
Kll
APLICACION PRESUPUESTAL
NO. S0LICITUD |OF A0 F TC UR cC IR 8P ME PTDA T COSTO IVa RETENCION TOTAL -
AGWIA 00106 01 15 5 00 ACOZ0Z ACOZ0Z RS 01 03 37502 G ZZ0.00 o.o0 o.oo Zz0.00
AGWIA 00103 01 15 £ 0O ACOE0EZ ACOEZEQZ RS 01 02 37E0Z G EE0.00 o.o0 o.oo Ez0.00
AGVIA 00113 01 15 5 00 ACOZ0Z ACOZ0Z RE 01 03 37502 G 300.00 .00 0.00 300.00
AGWIA 00112 01 15 5 00 ACOZ0Z ACOZ0Z RS 01 03 37301 G 3Z5.00 o.o0 o.oo 3zg.00
AGVIA 00116 01 15 5 00 ACOZ0Z ACOZ0Z RE 01 03 37501 G s00.a0 .00 0.00 s00.a0
AGWIA 00115 01 15 5 00 ACOZ0Z ACOZ0Z RS 01 03 37502 G Zz0.00 o.o0 o.oo Zz0.00
AGWTIA 00118 01 15 & 00 ACOZ0Z ACOZ0Z RS 01 02 37601 G ano._ol1 o_on o_oo ano._ol1
AGWIA 00112 01 15 5 00 ACOZ0Z ACOZ0Z RS 01 03 37502 G 200,00 o.o0 o.o0o 200,00 LI

Grabar en Archivo |

Salir

A.4.2 Consulta de Solicitud de Viaticos por empleado (Filtrado por usuario de captura)
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Anexo 5 Cancelacion de Viatico Capturado

Para realizar la Cancelacion de un viatico capturado, solo deberd de ingresar a la opcién de “Captura de Autorizacion
de vidtico.

1.- En el campo de folio debera de capturar el folio AGVIA que desea cancelar.

2.- al dar aceptar le desplegara toda la informacion del viatico capturado.

3.- en la parte inferior de la ventana hay un botén de “BAJA”, debera presionarlo.

4.- Le desplegara mensaje “Esta seguro de cancelar este documento”, solo debera hacer clic en aceptar, y el AGVIA
seleccionado quedara cancelado.

=
FOLIO: Mﬁl HNuevo Vidtico Mes en Procesa: IW
Arsa Solicitante: [4CT507 | | @ |[DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
~Datos del Comisionad

Filacion: [EACIE7050 v | Nombre: [ESCALANTE CARFIO JESUS MANUEL Me. Erg: [1066

Puesto: [AFOYD ADMINISTRATIVO EN SALLID-AT Residencia: [HERMOSILLO, SONORA

Centio Distibucién: [SUBDIRECCION RECUR. MATERIALES. ALMACEN CENTRAL

Abano a la Cuenta de Nomina Ne: [000651643503 Tipo Manda: [0 GENERAL =

r lipo de Moneda

Vidticos :_' s::::::doo & Estatal (" Nacional ' Intemacional [o0 MONEDA NACIONAL x| Fecha [ 7 TipadeCambio: [ 0.0000

Mativa: [l-NTREGA DE INSUMOS, JURISDICCION SANITARIA ND. 5 =] Wiatioo Homalogader | & Mo € g

Filicion | @] Tioo Manda: [ =l
Nombre: |
7|| Puesta | No. Emp: [
Taiita Gasto de Camino: [501 il |[PERSONAL DE BASE Importe 30000
Tipo de Transporte: | Aérea ¢ Terestre E specificar: |
Clave de la Obra:
DESTINDS ¥ PERIODDS 1 APLICACION PRESUPUESTAL
Lugar de Destino [ nicia | Temina Taiifa [ Cunts Diaria | NoDias | Impoite
JURISDICCION SAMITARIA NO. | 14MAR-2016 17-MAR-2016 PERSOMAL DE BASE 700.00 300 210000

GASTOS DE CAMING 300.00 1.0 300.00 alta
TOTALES 2,400.00 =

Dias viaticados en el mes: Dias viaticados eff e S esT s X Total de dias viaticados en el mes: 4

Ullima Documento Grabade: Baja fGrabar Sali

A-5-1 CQI l\.cla\.;\:’u CII Viético
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