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1. INTRODUCCION

El presente documento detalla la operacién de Viaticos para Unidades Foraneas, en el Sistema Integral de
Recursos Financieros (SIRF) 2016. En su contenido podra 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 que requiere esta Instituciéon de la que formamos parte, que es una de las mas
dindmicas de la Administracion Publica.
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2. PROCEDIMIENTO

El siguiente procedimiento describe la operacidn basica de los pasos requeridos para realizar el tramite de
Viaticos de unidades foraneas via sistema (SIRF).

El diagrama de flujo mostrado en la Imagen 1 (cambiar diagrama de flujo), muestra la secuencia de pasos
relacionados a la operacidon de este tramite en el sistema. Los pasos principales de la unidad se
representan en tres fases:

2.1. Captura de Viaticos en SIRF
Recursos Financieros de las Unidades:

1. Debera solicitar programacién anticipada de viaticos para captura en sistema por anticipado.

2. Deberd de realizar las “solicitudes de Adecuaciones” en tiempo y forma para la captura de los
documentos de viaticos, ya que si no tiene suficiencia en las partidas en sistema no permitira
capturar el documento.

3. Tendrd que capturar toda la informacién de la comisidn del viatico (datos del comisionado, motivo
de la comision, destinos y periodos, aplicacion presupuestal), al guardar el documento genera el
precompromiso correspondiente, y serd un documento tipo “AGVIA”.

4. Imprimir el formato de viaticos (es importante su impresion, ya que este es el Unico documento
valido para salir de comisidn, asi mismo si no se imprime el documento, este no se podra
comprobar mas adelante).

5. Deberd enviarlo al administrador para que valide, autorice y firme el documento de viatico,
posteriormente sera devuelto al drea de financieros.

6. Deberd entregar el documento al empleado para que asista a su comision.

7. El empleado comisionado serd el encargado de recabar las firmas y sellos de los lugares a donde
fue comisionado, asi como la de solicitar las facturas (Documentos XML) que comprueben su
estancia a los lugares comisionados. Realizar el informe de actividades. Cuando tenga toda la
documentacion solicitada, deberd enviarla a Recursos Financieros de la unidad para su tramite.

8. Recursos Humanos recibe la documentacion del empleado comisionado, valida la informacidn
contenida, y valida las facturas en WEBFACTURA.

9. Unavez que se haya validado toda la informacion de la comprobacion fisica del oficio de comisidn,
debera de realizar la comprobacidn via sistema, en la cual capturara el informe de actividades, asi
como los documentos XML que le haya entregado el empleado comisionado. Al dar grabar a esta
captura se generar un documento tipo CGVIA.

10. Una vez que se hayan realizado todas las comprobaciones de viaticos se procedera a realizar el
“Precompromiso Consolidado de Viaticos de Unidades” en la cual el responsable de Recursos
financieros en la pantalla de generacion deberd seleccionar aquellos documentos de viaticos a los
cuales se les solicitara el tramite de pago. Se generara un tipo de Documento UP (este es el
precompromiso de viaticos de las unidades).

11. Una vez realizado el precompromiso consolidado, deberd de preparar toda la documentacion
necesaria para que sea validada por el administrador de la unidad.

12. Una vez validada la informacidon por el administrador de la unidad, deberd de enviar la
documentacion al Departamento de Control Presupuestal en la DGA, haciendo referencia al folio
UP asignado por el sistema. Todo documento deberd ir debidamente firmado.

Version | 1.01 | Creacién | 05/05/2016 | Ultima modificacion | 17/05/2016 11:18 a. m. | Pag.3de37 |




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 UNIDADES FORANEAS

Una vez enviada toda la documentacion necesaria para formalizar el precompromiso al Departamento de
Control Presupuestal:

El encargado de fiscalizacidn sera el encargado de realizar las siguientes actividades:

13. Revisa la documentacién de comprobaciéon y la congruencia de esta con el precompromiso
especificado capturado en el sistema.

14. Valida las facturas en WEBFACTURA. Si las facturas no son validas, realiza observaciones a
Recursos Financieros de la Unidad. Si las facturas son validas autoriza el precompromiso

15. Si se detectan fallas, devuelve la documentacion al originador (encargado RF de la unidad),
contacta a la unidad con las observaciones para su solventacién. Una vez solventadas las
observaciones se envia de nuevo la documentacion a control presupuestal.

16. Si no hay fallas, procede a comprometer el precompromiso y comprometer el devengado y turna
la operacién al Departamento de Tesoreria, para su programacion y pago.

El departamento de Tesoreria:
17. Valida la documentacion del devengado 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.
18. Programa el pago.
19. Genera cheques o deposita en cuenta de banco.
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3. OPERACION

3.1 Acceso

Requisitos

Para solicitar acceso al sistema, debera contactar a la Subsecretaria de Administracidon, o la Direccidn
General de Administracion para solicitar una cuenta de usuario y contrasefia al sistema.

Una vez que se le otorgue el acceso, recibird capacitacion en el uso del sistema. El acceso al sistema solo
se puede realizar con una clave de usuario y contrasefia que recibird via email. Por ese mismo medio
recibira 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:
o PCcon Microsoft Windows con 1 Gb de RAM como minimo.
o Impresora local o en red, para la impresion de reportes.
o Versidn mas reciente del applet conexidn de acceso remoto (cliente terminal incluido en Windows).
o Navegador de internet. Internet Explorer exclusivamente, para el funcionamiento correcto de herramientas

opcionales pero muy Utiles: consulta y andlisis presupuestal / gestién de adecuaciones presupuestales.
o Conexidn a internet.

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.

\ ; SECRETARTA

)| | nE Sarep Pristica

Sistema de Seguridad

Clave de Usuario Clave de Acces

| | J {

cootar J

Imagen 3: Acceso al sistema
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Acceso al modulo Recursos Financieros

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

= Recursos Humanos
=  Recursos Materiales
=  Recursos Financieros

SECRETARTA
DE SAaLtun Prmric,

)0 SONDRA/

RECURSOS FINANCIERQOS
Catalogos Presupuesto
Mantenimiento Contabilidad

Ingresos Tesoreria

Control de Qbra Unidades

E—— Especificar el ejercicio fiscal, \

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

Versién | 1.01 | Creacion | 05/05/2016 Ultima modificacién | 17/05/2016 11:18 a. m. Pég. 7 de 37




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

SISTEMA INTEGRAL DE RECURSOS FINANCIEROS
@ COORDINACION DE ANALISIS Y PROYECTOS
e GUIA PARA EL PROCESAMIENTO DE VIATICOS UNIDADES FORANEAS

3.2 Elementos del submodulo Unidades (Gastos a Comprobar)

Para acceder a los submaddulos de Recursos Financieros, se hace clic en el botén correspondiente. Por
ejemplo, al hacer esto en el botéon “Unidades”, se abre tal submaddulo.

Imagen 6 identifica los elementos de la ventana submédulo Unidades. Todos los submédulos del sistema
contienen los mismos elementos. Es decir, todos los submddulos tienen un mend de opciones, una barra de
estatus y los mismos controles de ventana. Para este manual solo se veran las opciones de Gastos a Comprobar.

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

%} Gastos de Operacion de Unidades

Catalogos  Solicibud de Adecuaciones  Gastos a Comprobar  Control de Bancos  Movimientos  Afectacion a RF - Consultas  Reportes  Spooler  Salir

Mensajes Generales 72 [0°-25-11] ¢ DE EEBRERO DE 2016 [ANCIEROS_2(| lenuGral

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

Imagen 6. Elementos de la ventana del submdédulo Unidades

3.2.1 Barra de opciones (en este manual solo se veran las opciones de Gastos de comprobacion
gue son las opciones de viaticos)

Al hacer clic en cualquiera de las palabras del menld 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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Gastos a comprobar | Autorizacion de viaticos Captura de autorizacion de viaticos
Impresidn de autorizacién de viaticos
Consulta de autorizacién de viaticos

Comprobacion de vidticos Captura de autorizacién de viaticos
Impresién de autorizacidn de viaticos
Consulta de autorizacidn de viaticos

Generacién de
Precompromisos de
viaticos de Unidades
Tabla 1. Estructura de menus y submenus del submddulo Gastos a Comprobar (Viaticos)

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

Imagenes7, 8 y 9 muestran ejemplos de los principales menus del submaddulo ilustrados en la tabla
anterior.

Gastos a Comprobar  Movimientos  Afectacion a RF - Consulkas  Reportes  Spooler  Saliv

Autorizacian de Miaticos aptura de Autorizacion de Wiakicos
Comprobacion de Gastos » Impresion de Autorizacion de Vidticos
Consulta de Aukorizacion de Yidticos

zeneracion de Precompromisos de Vidticos de Unidades

Consulka Solicitud de Yidkicos por Empleado
Consulka Precompromisos de Comprobacion de Yidticos

Impresion Precompromisa de Comprobacion de Yidticos

Imagen 7. Contenido del menu Autorizaciéon de Viaticos

Gastos a Comprobar  Movimienkos  Afectacion a RF - Consulbas  Reportes  Spooler  Saliv

Aukorizacion de Yiticos 3 |
Comprobacion de Gastos Captura de Comprobacion de Gastos

B . e . Impresidn de Comprobacidn de Gastos
Generacion de Precompromisos de Yiaticos de Unidades P
Consulta de Comprobacion de Gastos

Consulba Solicibud de Yisticos por Empleado . B
) D L Cancelacion de Comprobacion de Gastos
Caonsulta Precompromisos de Comprobacian de Widticos

Impresion Precampromiso de Comprobacian de Widticos

Imagen 8. Contenido del mend Comprobacion de Viaticos
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Gastos & Comprobar  Movimientos  Afectacidn a RF Consu

Autarizacion de Widticos b
Comprobacion de Gastos »

aeneracion de Precompromisos de Yidticos de Unidades

Consulka Solicitud de Yiaticos por Empleado
onsulta Precompromisos de Comprobacion de Yiaticos

Impresion Precompromiso de Comprobacian de Yiaticos
Imagen 9. Contenido del menu Generacion de Precompromisos de Viaticos de Unidades
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3.3 Ejemplo de Viaticos
Para fines de este ejemplo, vamos a usar como ejemplo a la unidad presupuestal ACO600.

3.3.1 Capturar Autorizacion de Viaticos de unidades en SIRF

Para este ejemplo se elaborara el documento de viatico con las claves presupuestales 01 15 5 00 AC0301
AC0301 RS 03 01 37501 Gy 37502 G.
Pasos:
1. Abrir formulario.
En la barra de opciones, haga clic en el mend “Gastos a Comprobar”, y en el submenu
“Autorizacién de Viaticos” de clic en la opcion “Captura de Autorizacion de Viaticos”.

2. Capturar Datos Generales del documento de viatico.
Se deberdn capturar los siguientes datos: Imagen 10.
e Deberd dar clic en el botén Nuevo Viatico.
e Seleccionar Area Solicitante (Unidad a la que pertenece)

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

e Capturar el numero de la Cuenta de nomina del empleado.(opcional)

e Silainformacién que se muestra en el campo residencia es incorrecta, modificarla.

e Seleccionar el tipo de mando.

e Tipo de Viatico.

e Tipo de Salida (Estatal, Nacional, Internacional).

e Capturar el motivo de la comisién.

e Seleccionar la tarifa de gasto de camino.

e Seleccionar el tipo de transporte.

e Capturar los destinos y periodos de la comisidn.

e (Capturar la aplicacion presupuestal que afectara el documento de viatico.

e Grabar. En este momento se generara el Folio del documento (AGVIA).En este momento
se generara un precompromiso eventual del documento de vidtico.
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¥} Captura de Autorizacion de Viaticos ®

FOLIO: I Ml Muevo Vidtico | Mes en Proceso: I 04 ABRIL
Area Solicitante: I I ﬁl I
— Datos del Comisi do
Filiacion: I ﬁl Mombre: | Mo. Emp: I
Puesto: I Residencia: I

Centro Distribucidn: I

Abono a la Cuenta de Mdmina Mo: I Tipo Mando: I j
Tipo de M da
Vidticos: " Anticipada . . X X
iaticos: " Estatal ¢ Macional " Intemacional I j Fecha: I £d Tipo de Eamblo:l 0.0000
" Devengado
Fotiva:
;I Vidtico Homologado: | 6 o Si
Indicar el cargo del servidor pablico que participa en la
Filiacion: I ﬂl Tipa Mando: I j
Mombre: |
|| Puesto: | No. Emp: |
T anifa Gasto de Camino: I dh " Irporte: 0.00
Tipa de Transparte: | € Aérea € Tereste Especificar: |
DESTINOS ¥ PERIODOS T APLICACION PRESUPUESTAL —

| Lugar de Destino | Inicia | Temina | Tarifa | Cucta Diaria | No.Dias | Importe

Dias visticados en el mes: Dias visticados en el mes en esta solicitud: Total de dias visticados en el mes:

[ltimo Document Grabado: Eaia | Grabar | Salir |

Imagen 10. Pantalla de Captura de Documento de Viatico

Para Capturar Destinos y Periodos, deberd hacer clic en el botdn de alta en la pestafia correspondiente y le
aparecera una nueva ventana de captura, como se muestra en imagen 11. En la cual deberd 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.

¥} Captura de Destinos y Periodos x|

Lugar de Destino: IHEHMDSILLEI, SOMORA

Perodo  Del: I 2M6/05/02 Al IED'I B/05/03 FECHA ACTUAL: 05-MAY-2016

Taiifa del Vidtice:  [601 PERSONAL DE BASE R

Cuata Diaria; I J00.00 Mimero de D ias: I 1.0
Total: I 70000

Elimina | NDEIperal Aplicar ]

Imagen 11. Captura de Destinos y Periodos
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3. Capturar la Aplicacion Presupuestal

En la pestafa de Aplicacién Presupuestal, al hacer clic en el botén de “Alta”, se abrird
el formulario para la captura de detalle presupuestal, en la cual debera de capturar o
seleccionar al hacer doble clic cada uno de los recuadros solicitados ,en la imagen 12
se muestra el formulario ya capturado listo para hacer clic en el botén “Aplicar”.

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 viatico.

W} Captura de Afectacion Presupuestal X|

Clave nglama’llicu Presupueslu.

OF &40 FF TC

(o [1e | o5 [seceos [smossc =2 [ o2 25 [ [~ < sz e ]

| GR5TOS DE OFERACION

FE SF ME CF CH F5 FE TG

Estado Actual [zin considerar este movimiento]

Azig Orniginal: li Comprometido: ’7
Armpliaciones: li Ejercido: ’7
Reducciones: li En Trarnite: ,7

Modificado: li Por Ejercer: ,7 Importe del Vidtico: I 70000
La partida 37501 deber& comprobarse con factura de hotel (XML) i | Mo Opera | aplicar J

Imagen 12. Formulario para captura de Clave Presupuestal para viaticos.

Una vez capturado el detalle presupuestal que comprenderd el documento de viatico,
el formulario de captura esta listo para dar grabar el documento, como se muestra en
imagen 13. Solo hasta el momento que el usuario de grabar el documento, este
generara el precompromiso de dicho documento.

Nota importante: Como se puede observar en la pantalla de “captura de afectacidn
presupuestal, al seleccionar la partida 37501 (viaticos) automaticamente despliega un
mensaje de que esta debe ser comprobado con factura de hotel XML.

Al dar grabar al documento en la esquina inferior izquierda se desplegara el nimero
de documento que se acaba de generar como se muestra en imagen 14.
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DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
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I

FOLIO: IAGV\ADDDTS i) Huewvo Yiatico | Mes en Procesa: 04 ABRIL
#rea Sofictante: [ J50400 [ 1| @] [JURISDICCION SANITARIA IV CD DBREGON
~Datos del Comisionad
Filiacion: IEUAH?S‘I 028721 ﬁl Maombre: IEHUZ ARAGOMN ROSA ALBIMA Mo. Emp: |7357
Puesta: IENFEHMEHA GEMERAL TITULADA A Residencia: ID’BJEME, SOMORA
Centro Distribucian: ICENTHU DE SALUD URBAND OBREGOM CENTRO
Abono a la Cuenta de Méamina No IDDDSSEES1 839 Tipo Mando: IBD GEMERAL j
Tipo de M d
Vidticos: " Anlicipada & ~ . X . X
15tcos: + Estatal Macional ¢ Intemacional IDD MOMEDA MACIOMAL j Fecha: I s Tipo de Camblo:l 0.0000
* Devengado
Mativi: .
ERA. AEUNION GENERAL DE ENFERMERIIA 2016 =] Viéiico Homologado: | & Mo Si
Indicar el cargo del servidor, publico que: icipa en la
Filiacion I ﬁl Tipo kando: I j
Nombre: I
LI Puesto | Mo, Emp: |
Taiifa Giasto de Camino: [Frii @ |[FERSONAL DF B25F Impoite: | 300.00
Tipa de Transparte: |  Agreo (* Tenestre Especificar |
DESTINGS Y PERTODOE 1 APLICACION PRESUPUESTAL
Lugar de Desting | Inicia__ | Temmina | Tarifa | Cuota Diaria | Mo.Dias | Impoite
HERMOSILLO, SOMORA 02-May-2016 | 03-MAY-2016 | PERSONAL DE BASE 7o0.00 10 700.00
GASTOS DE CAMING 300,00 1.0 300.00
TOTALES 1.000.00 Alta
Dias viaticados en el mes: Dias viaticados en el mes en esta solicitud: 2 Total de dias viaticados en el mes: 2

Ultimo Documenta Grabado: Baia | Grabar | Salir |

Imagen 13. Captura Nuevo Viatico

Ultimo Documenta Grabado: A0S/ AO0007 3

Imagen 14. Documento Grabado

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 15. Solo debera dar clic en el botén de “Si” para continuar con
el grabado de la informacidn.

RF¥iaticos 1]

El importe tokal del viatico no corresponde con el total del detalle
,.-' de la afectacion presupuestal
= {Desea continuar con el proceso?

Si I Mo

Imagen 15. Error de total de Viaticos

Version ‘ 1.01 ‘
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= GUIA PARA EL PROCESAMIENTO DE VIATICOS UNIDADES FORANEAS

4. Mantenimiento de Autorizacion de Viaticos.

Si se trata de algun mantenimiento (modificacion) a autorizaciéon de viaticos, se captura el
numero de folio que se desea editar (AGVIA), y desplegara toda la informacién del documento,
posteriormente podrd editar la informacidn que desee y grabar de nuevo el documento de
viatico, Imagen 16. Nota Importante: podrd modificar los documentos de vidticos cuando no se
haya impresos, una vez que ya ha sido impreso mostrara una mensaje de advertencia, deberd de
volver a imprimir el documento para continuar con el tramite. Una vez que el documento de
viatico ya se comprobo no se podra modificar.

&5 Captura de Autorizacion de Yiaticos

FOLIO: I.&GVIADDDD?] T Muevo Vidtico | Mes en Procesa: I 12 DICIEMBRE
Area Solicitante: | ACOB00 | 1 ﬂl |DIH GRAL DEL REG EST DE PROTECCION 50CIAL EN SALUD
—Datog del Comisionad,
Filiacion: IEAEILSB‘I‘IEISFVS ﬁl Mombre: IEASTF!D CORDOWA LUIS MIGUEL Mo. Emp: |5|]|]1 95
Puesta: |APDYD ADMIMISTRATIVD EN SALUD-AE Residencia: |HEF|MDSILLD, SONORA
Centro Distribucidn: |DIF|. GRAL DEL REGIMEN DE PROTEC. SOCIAL EM SALUD
Abono a la Cuenta de Mémina Mo: |5884S4584D? Tipo Mandao: IBD GEMER&L j
Tipo de M d
L O Anticipado . ;
Vidticos: 2 % Estatal " Macional ¢ Intemacional IDD MOMEDA NACIONAL j Fecha: | A4 Tipo de Eambio:l 0.0000
" Devengado
Iotivo: -
SUPERVISION DE UNIDADES MEDICAS =] VigtisoHomalogado: | & No (S
Indicar el cargo dell servidor pablico que participa en la
Filiacion: I ﬁl Tipo kando: I j
Marmbre: I
ﬂ Puesta: I Mo. Emp: I
Taifa Gasto de Camino: [501 @ |[FERGONAL DE B45E Impotte: [ 300.00
Tipo de Tranzsporte: | ¢ Adeo (% Temeste Especificar: |VEHIEULD OFICIAL MOK 1023
DESTINOS Y PERIODOS T APLICACION PRESUPUESTAL
Lugar de Desting [ Inicia [ Temina | T arifa | CuctaDiaria | NoDias | Impote | 1WA | TOTAL
MAVDJOA, SONORA 08-FEB-2016  10-FEB-2016 | PERSOMAL DE BASE 700.00 20 1,206,490 19310 1.400.00
GASTOS DE CAMIND 300.00 1.0 28862 41.38 300.00
TOTALES 1,465,652 234.48 1.700.00
Dias viaticados en el mes: 0 Dias viaticados en el mes en esta solicitud: 3 Total de dias visticados en el mes: 3

[ltima Documenta Grabado: Baja | Grabar S alir

Imagen 16. Mantenimiento a Captura de Autorizacion de vidticos

5. Grabar
Si ya termino de editar el documento, haga clic en el botdn “Grabar”. Solo hasta ese momento
guedara registrada la operacién en el sistema.
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3.3.2 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 cambiara su estatus a impreso y podra realizar la comprobacién y continuar
con su tramite. Al dar clic en la opcién de impresién desplegara la siguiente ventana, imagen 16. El usuario
podra seleccionar un folio en especifico.

Seleccionara el folio que desee imprimir y deberd de capturar la informaciéon de los funcionarios que
firman el documento (una vez capturada esta informacién cada vez que imprima un nuevo viatico
automadticamente le desplegara la informacién de los funcionarios que firman la comisidn que capturo,
esta informacidn podra ser modificada cuando lo necesite).

&3 Impresién de Autorizacion de Viaticos |

— Parametros de Impresion

JE0400-1  JURISDICCION SANITARLA I CO OBREGOM

Del Falic: I.-'-‘«G\-‘IADDW 1 |

Lugar y fecha de expedicidn: IDBHEGDN, SOMORA A 04 DE MaY0 DE 2016

—Jefe Directo [del Empleado)

Puesto: |JEFE IMMEDIATO
Maornbre: |LIE.JEIFH3E CaRLOS VIZCARRA GOMEZ

—Adminiztrador

Puestao: |.-’-'~DMINISTF|.-‘-\DDF|
Mombre: |LIE.JEIF|I3E CARLOS WIZCARRA GOMEZ

—Jefe Jurisdiccional y/fo Director General [Hozpitales)

Puesta: |DIRECTOR
Mombre:  [DR. JULID CESAR MARGUEZ GONZALEZ

| mprirnic S alir

Imagen 16. Impresion de Viaticos

Una vez que ya se tiene la informacidn de los funcionarios, deberd 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 servira al comisionado para que recabe los sellos y
firmas de los lugares a los cuales fue comisionado. Imagen 17.
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Imagen 17. Formato impreso de Viatico

3.3.3 Consulta de Autorizacion de Viaticos
Para consultar la informacion del viatico capturado, seleccione la opcidon consulta de Autorizacidon de
Vidticos, deberd capturar o seleccionar del buscador el folio que desee consultar y dar tab (<) desplegara
toda la informacién del documento de viatico seleccionado, como se muestra en imagen 18.

¥} Consulta de Autorizacion de Viaticos x|
FOLIO: IAGVIADDD13 % EN CAFTURA Mes en Procesa: | 04 ABRIL

Area Solicitante: |JS[I4I]I]-1 JURISDICCION SAMITARIA IY CD DBREGON
Datos del Comisionad
Filiacion: ICUAH?S] 028721 Nombre: |CRUZ ARAGON ROSA ALEINA Mo, Emp: I?Bﬁ?
Pugsta: |ENFEHMEHA GEMERAL TITULADA & Residencia: |EAJEME, SOMORA
Centro Distibucion: |CENTF|D DE SALUD UREBAMD OBREGOM CEMTRO
Abono ala Cuenta de Momina No: |DDDSEBBS‘I 839 Tipo Manda: IBD GEMERAL j
€ Anticinad Moneda:
T, 1y . .
Widlicos: AEEED (% Estatal ¢ Macional (' Intemacional Igg MOME D NACIORAL Fecha: L Tipa de Eamblo:l 0.0000
{* Devengado
Molivo: Yidtico Homologado: | & Mo 5
1ERA. REUNION GEMERAL DE ENFERMERIA 2016 || - servidor pabli e pEiE s e B
Filiacion: l— Tipo Manda: j
Mambre: I
= Puesto: [ Na. Emp:
Taiifa Gasto de Camino: IED‘I FERSOMAL DE BASE Imparte: I 300,00
Tipode Transporte: | ¢ Adren (% Temestre Especificar: I
DESTINOS ¥ PERIODDS T APLICACION PRESUPUESTAL T COMPROBACION
Lugar de Desting | Inicia | Temina | Tarifa | Cuota Diaria | Mo.Dias | Importe
HERMOSILLO, SOMORA 02-MAY-2016 | 03-MA7-2016 PERSOMNAL DE BASE 700.00 10
GASTOS DE CAMING 300.00 1.0
TOTALES

Imagen 18. Consulta de Autorizacién de Viaticos
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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 19, una vez impresa ya no se podra modificar
la informacion del viatico.

¥} Consulta de Autorizacién de Viaticos x|
FOLD: [savicooms | @4 IMPRESA bt ilioc=s (AFSERIE
Area Solicitante: |JSI]4I]I]-1 JURISDICCION SANITARIA IV CD OBREGON
Datos del Comisionad
Filiacion: ICUAHTS1 028721 Nombre: |CRUZ ARAGOM ROSA ALBINA No. Emp: I?BS?
Puesto: |ENFEF|MEF|A GEMERAL TITULADA & Residencia: |EAJEME, SONORA
Centro Distribucién:lCENTHD DE 54LUD URBAND OBREGOM CEMTRO
Abono a la Cuenta de Méming Mo: |DDDBBBBS1 839 Tipo Manda: IBD GEMERAL ﬂ
 Articinad Moneda:
EI— I . .
Widlicos nucipado & Estatal ¢ Nagional ¢ Intemasional | [00 MONEDA NACIONAL Fecha: 4 Tipo de Cambio: 0.0000
' Devengado
P otivo: Vidtico Homologada: | & Ng 5
1ER4. REUNION GEMERAL DE ENFERMERIA 2016 ;I Servidor publico que icipa en la
Filiacion: I Tipo Mando: j
Mombre: I
[ Puesto: | No. Emp: |
Tarifa Gasta de Camino IEU‘I FERSOMAL DE BASE Importe: I 300.00
Tipode Transporte: |  pgreg % Tereste Especificar: |
DESTINDS ¥ PERIODDOS T APLICACION PRESUPUESTAL T COMPROBACION
Lugar de Desting | Inicia | Termina | Tarifa | Cuota Diaria ‘ Ho.Dias | Imparte
HERMOSILLO, SOMORA 02-MAY-2016| 03-MAY-2016 PERSOMAL DE BASE 700.00 1.0 700.00]
GASTOS DE CAMIND 300.00 1.0
TOTALES

Imagen 19 Consulta de Autorizacion de Viaticos ya impreso

3.3.4 Consulta Seguimiento Autorizacion de Viaticos

Una vez que presupuesto ya haya autorizado la solicitud de viaticos en el precompromiso consolidado, el
usuario podrd dar seguimiento al estatus de la solicitud realizada. Deberd ingresar a Consultas de
autorizacion de viaticos, capturar el folio que desee consultar y desplegara la pantalla en Imagen 20, toda
la informacion correspondiente a dicho documento.

En la pestafia de COMPROBACION, se podran observar los documentos que se han generado para tal folio.
Como se muestra en imagen 20, en la pestafia de comprobacidon podremos ver que tiene un Status
“Autorizada en RF”, el documento ya fue autorizado por presupuesto para su tramitar su pago.
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ESTADO pi_ S

&y Consulta de Autorizacidn de Viaticos

X
FOLIO: [aGviaoonze M COMPROBADA, Mas en Procsso: | 04 ABRIL
Arsa Salicitants: [J50500-1 JURISDICCION SANITARIA V NAVOJOA
Datos del Comisi d
Filacion: [RUCEEE0Z120FE Nombre: [RUIZ CASTILLO ELSA JOSEFINE, No. Emp: [21225
Puesto: [COORDINADOR DICT. DE SEAVICIOS ESPECIALIZADOS Residencia [Mayv0J04, SONORA
Centro Distribugiérn: [JURISDICCION SANTARI Y NAVDJOA
Abono a la Cusnta de Mamina No: | Tipa Mando: [40 MANDOS DE COORDINACION =
Maoneda
Vidticos: :: e @ Estatal ¢ Nacional ¢ Internacional IUU MOMEDA MACIOMNAL Fecha I [ Tipo de Cambio lm
+ Devengado
totiva: “idticn Homalogadao:
RELINION INDICADORES DE PROGRAMAS PRORITARIOS < | Servidor pablico que participa en la
DE $4LUD ¥ PRESUPUESTO REQUERIDD 2016
Filiacion: I— Tipo Mando: j
Nombre: I
= Puesto: | No. Emp: |
Tarfa Gasto de Camine: [301 DI, SUBDIR ¥ JEFE DEFTO Impere: [ 40000
Tipo de Transporte: Especificar: [VEHICUL OFICIAL 1083
DESTINOS Y PERIDDOS 1 APLICACION PRESUPUESTAL | COMPROBACIOHN
Documenta [ Tipo Movimiento | Importe | Fecha Mov. (Benprel:
No. Dosumento:  [CGVIA0D028 | Status: [FRECOMPROMISO CONSOLIDADD
’7 Fecha: IM
Cuenta de Banco |
|
Mo Cheque: | Péliza: |
Ultima Documento Consultada: 24054/ [ A00027

Salir |

Imagen 20. Consulta Autorizacidn de Viaticos

3.4 Comprobacion de Gastos
3.4.1 Capturade Comprobacion de Gastos

Una vez que tesoreria ya ha programado el pago para el viatico, el usuario podra realizar la comprobacién del viatico
Debera hacer clic en el botén “Nueva Comprobacion”, desplegara un nuevo campo de “Folio de Autorizacion”, en
este campo debera se capturar o seleccionar el folio del AGVIA al cual desea realizar la comprobacién, Imagen 21.

Captura de Comprobacion de Gastos »

FOLIO: I 4 | Mueva Comprobacian | Falio de Autorizacidn: || th | Mes en Procesa; |

Imagen 21. Folio de Autorizacién

04 ABRIL

Una vez seleccionado el vidtico que se desea comprobar, desplegara automaticamente toda la informacién
correspondiente al vidtico seleccionado, solo debera capturar las “Actividades Realizadas”, y debera dar clic en el
botdn de “Grabar”. Y se generara un nuevo nimero de documento CGVIA. Imagen 22.

1.- Campo de “ACTIVIDADES”

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

b) Deberd hacer clic en el botén de “Alta” y abrira una nueva ventana para la captura de las actividades, imagen 23, se
abrird una nueva ventana para la “Captura de la Actividad Realizada”.
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GUIA PARA EL PROCESAMIENTO DE VIATICOS UNIDADES FORANEAS

B Captura de Comprobacién de Gastos

|

FOLIO: I Ml Hueva Comprobacidn | Mes en Procesao: | 05 MAYD

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

D atos Generales T

SEQ |ACTIVIDAD

AFECTACION PRESUPUESTAL T COMPROBAMTES FISCALES

OF 20 F TC UR cC PR SPME PTDR T | COSTO

01 1 5 00 ACO301 RCO301 RS 02 01 37501 & 700.
01 1 5 00 RCO301 RCO301 RS 02 01 37502 &
01 1& 5 00 ACO301 RCO301 RS 03 01 28101 & 300.
TOTALES

Observaciones: =
=

[ltime Documento Grabado: Grabar | Salir

Imagen 22. Captura de Actividades

Debera de capturar la actividad o actividades que realizo el empleado, dar clic en el botén de aplicar, imagen 23,y
la informacidn capturada se desplegard en la ventana de “Actividades”, imagen 24. Si el empleado en su informe de

comisidn puso las actividades en forma de lista, deberad de dar de alta cada actividad por individua

reporte se impriman en manera de lista.

M Captura de la Actividad Realizada B

SUPERVISIOM DE UMIDADES MEDICAS LOCALES] ;I
Actividad Realizada:

Elirriiria Mo Opera Aplicar

Imagen 23. Captura de la Actividad Realizada

| para que en el
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e GUIA PARA EL PROCESAMIENTO DE VIATICOS UNIDADES FORANEAS

‘ D atos Generales T Actividades

SEQ [AQTIVIDAL
0l  STPERVISION DE UNIDADEME MEDICAS

0Z ANTSTIR & EVENTO DE DENGUE

02 ENTRECA DE MATERTAL

Imagen 24. 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 25.

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 25. Captura de comprobantes Fiscales

3.- Fechas Reales

d) Esta funcionalidad solo se utilizard en los siguientes casos acordados en la reunion 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 comision. 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 tendra 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 comprobacién al documento AGVIA capturado anteriormente, debera 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 26.
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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 26. 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 informaciéon de los funcionarios que firman la comprobacién, imagen 27. Dar
clic en el botén de imprimir y se abrird una nueva ventana en la cual se despliega el formato de impresion de la
comprobacion. Dicho documento se puede imprimir directamente a su impresora o exportar a alguna carpeta de su
computadora, imagen 28.

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 27. Impresidon de Comprobacion 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.

Imagen 29.
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 Termind: A7
Justificacion :I
H
AFECTACION PRESUPUESTAL T COMPROBAMTES FISCALES
OF RO F IC UR cc PR SP ME PTDR T COSTO

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 29. Consulta de Comprobacién de Gastos

3.5 Generacion de Precompromisos de Vidticos de Unidades

o Deberad seleccionar la opcién de “Generacién de Precompromisos de Viaticos de Unidades”.

e Deberd de capturar la unidad administrativa y la fuente de financiamiento, (no podrdn hacerse
precompromisos de viaticos unidades con varias fuentes de financiamiento, es un precompromiso
por fuente de financiamiento).

e Una vez seleccionado esto debera de dar clic en el botén de “Cargar Informacion”, en el apartado
de folios desplegara todos los viaticos que ya se han comprobado para realizar el precompromiso.
Imagen 30.
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¥} Generacién de Precompromisos de Vidticos de Unidades x|
Unidad Adrve: [ 600301 @ [DIRECCION GENERAL DF ADMINIS T AACION Mes en Procesn: 04 ABRIL
Fuente de Financiamiento: [5 RECURS0S FEDERALES | | Eaigs informacién
Datos
Fecha Movimienta: I Concepto: i’
i~ Folios
Mo. Documento | No. Precomp. I Mo, Empleada | Filiacion I Mombre del Empleado Iﬂpurlel Uridad Administrativa
O cevia03056 UWVO1AGVO3056 H00795 CACLB3AN09FYE CASTRO CORDOWE LUIS MIGLEL 131000 ACO301-1 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
O cevIAnI0s? UVDTAGVO3057 215320 ZUARE70II0CWA  ZUPD ARVIZL RAMONA 300,00 AC0301-1 DIRECCION GEMERAL DE ADMINISTRACION
[ C&YIAD3058 UVD1AGYO3058 203278 AALABI042EKFT AMAYIZCA AMATA ALMA GLORIA 300,00 AC0301-1 DIRECCION GEMERAL DE ADMINISTRACION
4] |
AFECTACION PRESUPUESTAL DOCUMENTOS CFDI
OF A0 F IC UR cc PR SP ME PTDRZ T Importe NO. FACTURA |R. F. C. FECHA. IMPORTE IMPUESTOS RETENCIONES |
0000000000000 | C

Grabar Salir

Imagen 30. Generacion de Precompromisos de Vidticos Unidades.

e Una vez desplegados todos los folios de viaticos comprobados, debera seleccionar aquellos folios
con los que va a realizar el precompromiso de viaticos de unidades.

e Al seleccionar los folios, automaticamente en la parte inferior aparecerd la afectacion
presupuestal y los documentos CDFlI de los documentos de vidticos capturados en la
comprobacién. Imagen 31.

e Deberd de capturar la fecha del movimiento (Fecha dentro del mes de proceso) y el concepto del
precompromiso.

e Por ultimo deberd dar clic en el botdn de grabar y se generara el precompromiso correspondiente
del tipo “UP”. Imagen 32.
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i Generacion de Precompromisos de Vidticos de Unidades ll
Unidad Admva: [ AC0301 | @] [DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Mes en Procesa: 04 ABRIL
“uente de Financiamiento: |5 RECURSOS FEDERALES j Lara Infarmacion
-Datos
Fecha animiantn'l 201604420 Concepto: [REEMBOLSO VIATICO NO. 1 il
“Folios
Mo. Documento | No._Precomp. | Mo Ewleadul Filiacidn | Nomhbre del Empleadn \Epnrlel Unidad Administrativa
CGVIADI0GE UWOTAGYO305E 500135 CACLB3T109RVE CASTRO CORDOVA LUIS MIGUEL 1.31000  ACD301-1 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
CGVIADI0ET UVOTAGYO3057 216320 ZUARET0II0CWA  ZUPD ARVIZU RAMONA 300.00 ACO301-1 DIRECCION GEMERAL DE ADMINISTRACION
CGYIADI0ESE LIVOTAGVO3058 203278 AbAKEIN42EKFT AMAVIZCA AMAYS ALMA GLORIA 30000 ACO301-1 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
4] |
Documentos Seleccionados: 3 Importe: 1,910.00
AFECTACION PRESUPUESTAL DOCUMENTOS CFDI
OF A0 F TIC UR cc PR SP ME PTDA T | Imparte NO. FACTURA |R. F. C. | FECHR | IMPORTE | IMPUESTOS | RETENCIONES |
01 16 5 00 ACO301 AC0301 RS 03 01 37501 & 700.00f) |PR-4738 CHUD40430SAR | 20-FEB-2015 70000 3354 0.00|Ct
01 16 5 00 ACO30L RCO301 RS 03 01 37502 & TOTARALES 700.00 93.34 0.00
01 16 5 00 ACO301 ACO301 RS 03 01 37301 &

Grabar | Salir

Imagen 31. Seleccion de folios para la Generacién de Precompromisos de Viaticos de Unidades

Trabajo Terminado
Falio de Precompromiso: LPO100000003

Imagen 32. Folio de Precompromiso de Viaticos Unidades

4. Buenas prdcticas

Algunas recomendaciones:

e Nunca preste su clave de acceso.

e Si en alguna ocasién y por motivos de fuerza mayor presta su clave a un subordinado para que
cubra una ausencia, al reincorporarse, solicite una relacidon de los movimientos realizados en su
ausencia, y solicite el cambio de su contrasefia

e Sise tiene que alejar de su escritorio, es preferible que no deje abierta la sesion del sistema. Para
una ausencia breve, puede bloquear el teclado de su computadora (combinacién de tecla & yla
letra “L”).
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e  Favor de No Cambiar la contraseia que le fue asignada, si requiere cambio de contrasefia deberd de
solicitarla al personal de Soporte SIRF.

5. CONCLUSION

Esto concluye la presentacién de la operacion bdsica para la Generacion de Precompromisos de Viaticos
de Unidades.

Sin duda, se dard cuenta que hay muchos mas temas en los cuales hay que profundizar, tanto de la
funcionalidad de los formularios como la realizacién 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
instruccioén.
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ESTADO i S

Anexo 1Diagrama Captura y Mantenimiento de Autorizacion de Viaticos

CAPTURAY
MANTENIMIENTO

Nuevo
Viatico?

Si

Desplegar inf.

Del viatico
Editar
viatico?

Seleccionar
Nuevo Viatico

No

-Seleccionar datos del Si ;
comislonado. Si

-Caqiurar cuenta de Editar

M, , informacion de

-Seleccionar tipo de viatico Elimina viatico
moneda,

-Seleccionar tipo de

sallda. I
-Motivo comision.
-Seleccionar tarifa gasto
de camino,

-Seleccionar tipo de
transports.

-Dar de alta destinos y
perlodos de comision.
-dar de alla la aplicacidn
presupuestal,

ipo de salida
Internacional?

Si

-Selecclonar tipo de <
moneda, y
-Capturar fecha de! tipo de No
cambio.

| Grabar?

Si
Documento
grabado

A

Otro Tramite?

Salirmadulo de
captura y
mantenimiento

Diagrama A.1.2. Diagrama general de Captura y mantenimiento de Viaticos
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Anexo 2 Diagrama Consulta de Autorizacion de Viaticos

CONSULTA

Capturar/seleccionar
folio del viatico a
consultar

i

Despliega
informacion del
documento

Consultar
otro?

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

folios que se
mpramir

Seleccionar &l folio o los

desaen

funcionarios

Automaticamente
dasplegara los

autorizan la comisidn,
que correspanden al
Area Solicitante que
capturo el viatico,

que

*% w No

sl

Se abre una nueva

ventana e

muestra al
documento viatico

a Imprimir

n donde

Trabajo
Terminado

y

y

Cambia el
documento,

ya puede verlo

Status del
presupuesio

d

y

Salir modulo de
imprasion

Diagrama A.3.1. Diagrama general Impresidn de Viaticos

* Esta informacion solo se capturara una vez.

** Sinose imprime el documento no se puede continuar con el tramite de comprobacion.
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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 informacién de los vidticos 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 Cancelacién de un viatico capturado, solo debera de ingresar a la opcion 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 botdn de “BAJA”, debera presionarlo.

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

x
FOLIO: IAGVIADDU‘I ER S Huevo Viatico | Mes en Froceso: 04 ABRIL

Area Solicitante: | JS0400 | 1 ﬁl [JURISDICCION SANITARIA IV CD OBREGON

r~ Datos del Comizionad,
Filiacion: [CORR791028721 ] Mombre: [CRUZ ARAGON ROSA ALEINA Mo Emp: [7657
Puesto: [ENFERMEFiA. GENERAL TITULADA & Residencia: [CAJEME, SONORA
Centio Distrbusion: [CENTRO DE SALUD UREAND OBREGON CENTRO
Abono a la Cuenta de Mamina Mo: IDDDBBBBS‘I 39 Tipo Manda: IBD GEMNERAL j
Tipo de M d
vidtes: | © ARG i ¢ Nagonal Intemacionl %nn MONEDA NACIONAL =] Fecha [ /7 TipodeCambin|  0.0000
* Devengado
I ativa:

TERA REUNION GENERAL DE ENFERMERIA 20116 =] Vitico Homologado: | @ No € Si

Indicar el cargo del servidor pablico que participa en la

Filiacion: I ﬁl Tipo b ando: I j

Mombre: I
LI Puesto: I Mo, Emp: I
Tarifa Gasto de Caming: |5m [ ||PERSONAL DE BASE Inpoite: 300.00
Tipo de Transporte: | Agiea % Temeste Especificar |
DESTINDOS ¥ PERIODDODS T APLICACION PRESUPUESTAL

Lugar de Desting ‘ Inicia | Termina | T arifa | Cuota Diaria | Mo.Diag | Importe

HERMOSILLO, SOHORA 02-MAT-2016 | 03-MaT-2016 PERSOMNAL DE BASE F00.00 1.0 700.00

GASTOS DE CAMIND 300.00 1.0 300.00

TOTALES 1,000.00 Alta

Dias viaticados en el mes Dias visticados en el preserrestasafiebod Total de dias viaticados en el mes: 2

[ltimo Documento Grabado: Baja Grahar Salir
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SERVICIOS DE SALUD DE SONORA

; DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
SISTEMA INTEGRAL DE RECURSOS FINANCIEROS
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GUIA PARA EL PROCESAMIENTO DE VIATICOS UNIDADES FORANEAS

ESTADO pi_ S

Anexo 6 Consulta de Precompromisos de Viaticos Unidades

Para consultar la precompromisos generados, debera de ingresar a la opcion de “Gastos a Comprobar” y seleccionar
la de Consulta de Precompromisos de Comprobacidn de Viaticos.

En no. de documento debera capturar el folio UP que le genero el sistema de precompromiso, al dar aceptar
desplegara todos los documentos contenidos en el precompromiso.

¥} Consulta de Pre Compromisos {Comprobacion de Yidticos)

Mo, de Documenta: I 01-00000046

r Folios
No. Document,ol Filiacidn | MNombre del Ewpleado Iuporte Tnidad Admwa.
COVIADLZLL HUOLEEQZL?IR? HUERTA ORTIZ JOSE LUIS 46000 ADOD400-01 HOSPITAL GEMERAL DE CIUDAD OBREGON
CGVIADLZ1S CIAES71011LDE CINCO APODACA EMILIA 300_00 AD0400-01 HOSPITAL GENERALL DE CIUDAD OBREGON
CGVIADLZZZ EAAS770924QNs ESCALANTE APMENTA ZSAMUEL PAVEL 300.00 ADOD400-01 HOSPITAL GENERAL DE CIUDAD OBEREGON
CCVIAOLEZS LOOYSZ06Z2BE? LOPEE OLIVAE YOLANDA ALICIA 46000 ADO400-01 HOSPITAL CGEMEPAL DE CIUDAD OBREGON
CGVIADLZSS IEZ5530914371 ICEDO ZAMORA SALVADOR 46000 AD0D400-01 HOSPITAL GENERAL DE CIUDAD OBEREGON
COVIADL4ER IEZSE520914571 ICEDO ZAMORA EALVADOR 40000 ADO400-01 HOSPITAL GEMERAL DE CIUDAD OBREGON
CGVIADL454 AUMLS711Z0863 AGUILAR MIRANDA LUZ ADRIANA 40000 ADD400-01 HOSPITAL GEMERAL DE CIUDAD OBEREGON
CGVIAQDLE3D AMNLSGOSZONSZ ARAUJO NIEELAS LUIS ALFONSO 300.00 ADD400-01 HOSPITAL GEMERAL DE CIUDAD OBREGON
CGUIAOLE4Z CAEASZO&E16NTIE CASTILLO ESCALANTE AMGEL DE JESIS 300_00 ADO400-01 HOSPITAL GEMERAL DE CIUDAD OBREGON
CGVIAODLSO4 AMNLSG0GZ0NSZ ARAUJO NIEELAZ LUIS ALFONSO 300.00 ADOD400-01 HOSPITAL GENERAL DE CIUDAD OBEREGON
CoVIADLE10 AULV7?902L9HHA ANGULO LOZANO WILMA ZULEMA 200.00 ADD400-01 HOSPITAL GEMERAL DE CIUDAD OBREGON &
AFECTACION PRESUPUESTAL DOCUMENTOS CFDI
OF A0 F TC UL == PR P ME PTDL T Inporte NO. FACTUDL D. F. C. FECHAL IMPORTE IMPUESTOE RETENCIONES | ﬂ
01 1g 5 00 ADO400 ADO400 SP 0Z 07 37201 & Z,z00. o FNIST70SZ3JRD 17-MAR-Z016 s0.00 4.14 0.00 &
01 1l& £ 00 ADO400 ADO400 EP 0Z 07 37501 G 2,650, o FNIS702Z5TR2 17-MAR-Z01E 20.00 4.14 0.o00 3
01 16 & 00 ADO400 ADO400 SP 0Z 07 37502 G 11,100 H-21506 SMOE11101VEA O5-MAR-Z016 E00_00 81._36 0.00 F
01 16 5 00 ADO400 ADO400 SP 0Z 07 37901 & 300. o FNIS708Z5JRD 17-MAR-Z016 20.00 4.14 0.o00 2
TOTALL 17,EE0. o FNIST702Z5TR3 17-MAR-Z01E 20.00 d.14 0.00 0
EOER-43Z36 ATUS406Z1PU7 14-MAR-Z016 235.00 S2.41 0.00 3
EHMO-77466 ATUS408Z1PU7 14-MAR-Z01E Z00.00 E7.E83 0.00 b
EHMO-214Z3 ATUS406Z1PU7 18-ABR-Z016 Z00.00 Z27.59 0.00 &
EOBR-51370 ATUS406Z1PU7 18-ABR-Z016 235.00 32.41 0.00 4
ll_l ENTATNAFaTDA 12-4RD-FN14 a0 nn 4 14 n nn’ d
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Anexo 7 Impresion de Precompromiso de Comprobacidn de Viaticos

Para la impresion de los precompromisos generados de viaticos, debera capturar la unidad administrativa, la fuente
de financiamiento, el numero de documento a imprimir (es el numero de UP que le genero el sistema.

Debera capturar la informacidn de los funcionarios que firman, esto solo se hara la primera vez que vaya imprimir el
precompromiso, las siguientes impresiones ya estara esta informacion almacenada y podrd modificarla en el
momento que lo necesite.

W Impresion de Precompromisos de Comprobacion de Yiaticos

— Parametroz de Seleccion

Uridad Admva: [ 00301 @] [DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Fuerte de Financiamients: |5 RECURSOS FEDERALES =]

Mo, de Documenta Del: I - ﬂl Al I - ﬁl

PRIMER FUNCIONARIO Encabezado: IEIaI:n:-m
Puestir IFIEEUF!SEIS FIMAMCIEROS
Mombre: |LIE. MARIA LUISA PERES

SEGUNDO FURCIOMNARIO Encabezada: |autnrizo
Puesto: |ADMINISTF|ADDF| GEMERAL
Marnbre: IC.F'. CARLOS MARTIN LOPEZ

" Impresora

Procesar
@ Spooler

LCancelar
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Anexo 8 Cancelacion de Comprobacion de Gastos

Debido a necesidades de las unidades, se agrego un nuevo procedimiento para la cancelacién de la comprobacién de
viaticos (Cancelacién del CGVIA).

Esta funcionalidad permitira al usuario cancelar la comprobacién del vidtico para que pueda, ya sea imprimir o
modificar el AGVIA.

Solo sera posible cancelar aquellas comprobaciones que se encuentren en estatus de “En Captura” o “Impresa”, si la
comprobaciéon que desea cancelar ya se encuenta en un “Precompromiso Consolidado (UP)”, no sera posible
cancelarlo.

El procedimiento para la cancelacién sera de la siguiente manera:

1.- Debera de ingresar a Gastos a Comprobar/Comprobaciéon de Gastos/Cancelacion de Comprobacién de Gastos,
como se muestra en imagen A.8.1.

Wi Gastos de Operacion de Unidades

Catalogos  Solicitud de Adecuaciones REEREdRERE ay =10 Control de Bancos  Maowimientos  Afectacion a RF - Consulkas  Repaorkes  Spoaler  Saliv

Aukorizacion de Vidticos 3 |

Comprobac 05 Capkura de Comprobacion de Gastos

Impresion de Comprobacion de Gaskas
Consulta de Comprobacidn de Gastos

Generacion de Precompromisos de Visticos de Unidades
Autarizacion de Yigticos RF {Compromiso v Devengada)

Consulta Solicitud de Yiaticos por Empleada
Consulta Precompromisos de Comprobacion de Yiaticos

Impresion Precompromiso de Comprobacion de Yiaticos

Imagen A.8.1. Cancelacién de Comprobacion de Gastos

2.- En el campo de folio debera de captura el numero de CGVIA que desea cancelar, o puede seleccionarlo desde el
buscador de folio, al dar aceptar al folio automaticamente desplegara la infomacion capturada en la comprobacion,
como se muestra en imagen A.8.2.
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%} Cancelacion de Comprob: cidn de Gastos

FOLIO: ICGVIADDD2? Ml Ultima Documents Consultada: (Y [ AQDOOE Mes en Proceso: I 04 ABRIL
1
Area Solicitante: |JSI]5[II]-1 JURISDICCION SAMITARIA ¥V NAVDJDA
Datos Generales T Actividades
Moneda
Autorizacion de Gastos . ; -
SLigtos & Comprabacion No.: [AGYIA00027 ’7|DD MOMEDA MACIOMAL Fecha A Tipo de Cambio I 0.0000
Cheque: Fecha de Expedicidn: I i Importe Solicitado: I 400.00
Mombre de Quien Comprueba: IHUIZ CASTILLO ELSA JOSEFIMA
Concepto:  [CURSOINDUCCION A L ADMINISTRACION PUBLICA, ;I
Fechas Feales
. Inicid: I A Termnind: I A
Justificacidn ﬂ
=
AFECTACION PRESUPUESTAL T COMPROBAMTES FISCALES
OF A0 F TC UR cC PR SP ME PTDA T | COSTO

0l 1& & 0O JE0OE0OQ JSO0EOQO0 SC 04 01 27E02
TOTALES

Observaciones:

|10

— Cancelacidn:

" Parcial  Total Fecha Muvimienlu.l I Procesar Salir

Imagen A.8.2. Cancelaciéon de Comprobacidn de Gastos

3.- El formulario tiene dos funcionalidades, se puede cancelar solo la comprobacidn, o se puede cancelar, tanto el
CGVIA como el AGVIA, si observa imagen A.8. 2, en la parte inferior aparecen unas etiquetas “Parcia” “Total”, a
continuacion se detallan estas opciones:

a)

b)

Cancelacién Parcial: al seleccionar este tipo de cancelacidn, solo se cancelara la comprobacién del
viaticos (CGVIA), y regresara el documento de viatico (AGVIA) a un estatus de IMPRESO. Al realizar esto,
el usuario podra volver a imprimir el AGVIA o en su caso modificar la informacién que necesite. En caso
de modificar el documento de viatico, lo deberd de imprimir de nuevo para poder realizar la nueva
comprobacion.

Cancelacién Total: al seleccionar este tipo de cancelacidn, se cancelara el CGVIA y el AGVIA, por lo tanto
el precompromiso del viatico seleccionado sera liberado. El Documento de viaticos al consultarlo
aparecera con un estatus de “BAJA”, y no podra modificarse o imprimirse. Serd necesario capturar la
fecha del movimiento de cancelacion, y esta debera de ser una fecha dentro del rango del mes de
proceso del sistema. Ejemplo: actualmente el mes de proceso esta en Abril, deberd de capturar una
fecha dentro del rango del mes de Abril. Cuando sea Mayo y aun el mes de proceso es Abril, debera de
capturar una fecha de Abril.

4.- Una vez seleccionado el tipo de cancelacion solo deberd de dar clic en “Procesar”, y realizara el procedimiento
seleccionado.
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