SERVICIOS DE SALUD DE SONORA

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
COORDINACION DE ANALISIS Y PROYECTOS

SISTEMA INTEGRAL DE RECURSOS FINANCIEROS

PROCESO AJUSTE DE LINEA

Descripcion Proceso Ajuste de Linea

El proceso Ajuste de Linea, es un proceso con el cual el usuario de captura de vidticos de las
unidades, podra modificar el precompromiso realizado en los viaticos, al momento de realizar la
comprobacién, esto con la finalidad de que el precompromiso consolidado se realice con el
importe real utilizado por el empleado comisionado.

Casos en los cuales se utilizara el Ajuste de Linea.

El ajuste de linea se utilizard en aquellos casos en los cuales, al comisionado no haya utilizado el
importe total o parcial asignado para pago de gasolina, pago de casetas, pago de autobus, y en
los casos de no haber utilizado el importe para la pernocta (Vidtico) al lugar comisionado.

Ejemplo de Proceso de Ajuste de Linea

A continuacién se realizara un ejemplo de cdmo se debe de realizar el proceso para el ajuste de
linea, en el cual se verd la captura del viatico, la captura de la comprobacion, y la realizacién del
precompromiso consolidado de viaticos.

3.1 Captura de Autorizacién de Viaticos

1.- Se captura un viatico en el cual se ponen importes de viaticos, gastos de camino, asi mismo se
capturan 500 pesos para gasolina y 130 pesos para pago de casetas. Imagen 1.
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de Autorizacion de Yiaticos

FOLIO: IAGVIADSND Ml Huevo Yiatico | Mes en Proceso: I 04 ABRIL
Area Solicitante: |AC0301 | 1 ﬂl |DIHECCII]N GENERAL DE ADMINISTRACION
—Datos del Comisionad
Filiacion: ICACLSSHDSFVB ﬁl MNombre: |CASTF|D CORDOYA LUIS MIGLEL Mo, Emp: |5[||]] 95
Puesto: |APDYD ADMINISTRATIVD EN SALUD-A6 FOR 1era Etapa Residencia: |NAVDJDA, SOMORA
Centio Distibucidn: ICENTHD DE SALUD URBAND MAYOJ0A
Abono a la Cuenta de Némina No: [58643458407 Tipo Manda: |50 GENERAL =
Tipo de M d.
| @ Anticipado . _
Widticos: i & Estatsl " Nacional ¢ Intemacional || [00 MONEDA NACIONAL | Fecha [ Tipa de Cambic:[ 0.0000
" Devengado
Mativo:
SUPERVISION A UNIDADES ;I ‘idtico Homologada: | =+ Mo 5i
Indicar el cargo del servidor pablico que participa en la 10
Filiacion: ﬁl Tipo Mando: j
MNombre: |
|| Puesto | Mo. Emp: |
T arifa Gasto de Camino: IED1 ﬁ_"PEF!SDNAL DE BASE Irnporte: | 300.00
Tipo de Transporte: | € Aérea % Tereshe Especificar: I
DESTINOS ¥ PERIODOS T APLICACION PRESUPUESTAL
OF &0 F TC UR CE PR SP ME PTDA T ‘ COSTO
0l 16 5 00 ACO301 ACO201 RE 02 O 27501 G 700
0l 1& & 00 ACDO301 ACO301 BE 02 0L 3750Z G 200
01 16 5 00 ACO301 ACO301 RS 03 Ol 26101 G 500 Alta
0l 1& & 00 ACDO301 ACO301 BE 02 0L 27301 G 120
ALES

[ltimo Documento Grabado: Baja | Grabar Salir
Imagen 1.Captura de Autorizacion de Viaticos

2.-Se imprime el documento de vidtico y se le entrega al comisionado para asistir a su comisién, recabar
firmas, sellos y facturas XML.

3.- A su regreso entregara toda la documentacién al personal encargado de realizar la comprobacién via
sistema.

4.- Si el empleado no gasto el importe total que se le dio para pago de gasolina y casetas, etc, debera
hacer un reintegro del importe que no haya sido gastado.

Ejemplo: a este empleado se le dieron $500 para pagar gasolina, el comisionado solo gasto S 300 (la
factura de gasolina deberd ser por los 300 pesos), por tal motivo deberd de reintegrar 5200 que no gasto.
En la comprobacion deberd de ajustar los importes como a continuacion se detalla.

3.2 Captura de Comprobacion de Gastos

5.- deberd de ingresar a Captura de comprobacion de gastos, seleccionar el AGVIA al cual se le hard la
comprobacidn, para efectos de ejemplo se utiliza el AGVIA07321.

6.- Al seleccionarlo desplegara la informacion que se capturo en el AGVIA.
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7.- Deberd de capturar las actividades realizadas en la comision.

8.- Siguiendo con el ejemplo de que el comisionado reintegro $200 de gasolina, en la comprobacion
debera de modificar el importe de la partida correspondiente a gasolina, en este caso se habian
capturado 500 pesos, debera modificarla y ponerle 300. Imagen 2.

Wi Captura de Comprobacion de Gastos
FOLIO Ml Mueva Comprobacian | ez en Proceso: 04 ABRIL
Area Salicitante: [AC0301-1 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Datos Generales T Actividades
Moneda
Autorizacion de Gastos . .
Sujetns a Comprobacion Mo.: |AEVIAI]82?I] |00 MONEDA NACIONAL Fecha: i Tipo de Cambuozl 0.0000
Cheque: I Fecha de Expedicidn: I A Imparte Salicitada: I 1.630.00
Mombre de Quien Comprueba ICASTF!D CORDOVA LUIS MIGUEL
Concepta [c|IPERYISION & UMIDADES =]
Fechas Real
SEIEDFEERE M| [ 77 Teming: [ 7/
Justificacidn ;I
-]
AFECTACION PRESUPUESTAL T COMPROBAMTES FISCALES

OF A0 TC UR cC PR SF ME PTDA | LOSTO
oL 1& 00 ACOZ301 ACO301 RS 03 01 37801

0l 1e 00 ACO301 ACO301 RS 03 01 Z6101
00 ACO301 ACO301 RS 02 01 37301
AL EZS

F T
13 [
0Ol 1le & 00 ACO201 ACO20L RE 02 01 27E0Z G
5 2]
13 [

o1 1&

Observaciones: 1=
I

Ultimo Documenta Grabada: Grabar | Salir |

Imagen 2.

a) Debera hacer doble clic sobre la partida de gasolina (26101) para que abra la ventana de captura de
afectacién presupuestal, imagen 3, en el apartado de costo deberd de modificar el importe a la
afectacién de gasolina, en este caso anteriormente se tenian 500, pero el comisionado solo gasto
300, entonces debera de capturar en COSTO 300. Posteriormente debera dar clic en el botén de

aplicar.
Wi Captura de Afectacién Presupuestal
— Clave Programatico P puestal
OF 40 FF TC OUR cC FE P ME CP CHN PG PE TG

Jo1 |16 [s [oo [acosor [acosol [es |03 [or [z [e [1 |01 s ﬁl

DIRECCION GENEPRAL DE ADMON

Lirea de Ajuste: |

COSTO: I 300.00

Elimina | Noneral Aplicar |

Imagen 3. Captura de Afectacidén Presupuestal
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b) Como puede observarla afectacion presupuestal se redujo, y ya no coinciden los importes de la
afectacién presupuestal con el importe solicitado, imagen 4, por tal motivo no le permitird guardar
la comprobacidn.

B Captura de Comprobacion de Gastos [ x|
FOLIO: #h Muewva Comprobacidn | Mes en Proceso I 04 ABRIL
Area Solicitante: |A[Zl]3l]1—1 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Datos Generales T Actividades I
X Moneda
Autarizacion de Gastos
Sujetas a Comprobacidn Mo.: |AGVIA082?U |00 MOKNEDA NACIONAL Fecha: | L Tipo de Cambia: | 10000

Cheque: I Fecha de Expedicidn: I s Importe Solicitado: I 1.630.00

Nombre de Quien Comprueba: ICASTHD CORDOWA LUIS MIGUEL

Concepta:  [51IPERVISION & LINIDADES ;l
Fechas Reales
u Inicic: | I Termino’:l L
Justificacion ;I
AFECTACION PRESUPUESTAL r COMPROBAMNTES FISCALES

0OF A0
0l 18
0l 18
0l 18
0l 1s

TC TR CC PR 5P ME PTDA T
00 ACO301 ACO301 RE 03 01 37501 &
00 ACO301 ACO301 RE 03 01 37502 &
2]
2]

00 ACO301 ACO301 RE 03 01 Z4l01
00 ACO301 ACO301 RS 03 01 37501
L E&

Alta

B ot tn n|E

Observaciones: =]
I
Ultima Documenta Grabado: Grabar | Salir |

Imagen 4. Captura de Comprobacién de Gastos

c) Posteriormente en la misma pestaiia de “Afectacion Presupuestal” debera hacer clic en el boton
de Alta, para que abra la ventana de “Captura de Afectacion Presupuestal”. En esta captura no
debera de capturar alguna clave presupuestal, en el recuadro de “LINEA DE AJUSTE”, debera de
capturar a que concepto pertenece el reintegro que realizo el comisionado (en este caso es un
reintegro de gasolina, pero igual puede ser para los demas rubros, casetas, pasajes terrestres,
viaticos, etc), imagen 5. En COSTO, debera capturar el importe que esta reintegrando. Una vez
hecho esto solo debera dar clic en el botdn de aplicar y en la pantalla de captura de comprobacion
de gastos se desplegara la linea de ajuste que capturé para dar con el total del viatico capturado,
imagen 6.
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Wi Captura de Afectacion Presupuestal
"~ - Clave Prog atico P puestal
OF A0 FF TC URE CcC FE SF ME CF CN PG FE TG

) vy oy oy o e e

Linea de Ajuste: IHEINTEGHD GASOLINA

.| COSTO: 200.00
1 Elimina Mo Opera | Aplicar |
1
Imagen 5. Captura de Linea de ajuste
Wi Captura de Comprobacién de Gastos [ %]
FOLIO: I Ml Mueva Comprobacidn | Mes en Proceso: I 04 ABRIL
Area Solicitante: |ACI]3I]I -1 DIRECCION GEMERAL DE ADMINISTRACION
Datos Generales T Actividades
Moneda
Autorizacion de Gastos X X
Sujetos a Comprobacidn Mo.: IAEVIAI]BZ?I] IDD MONEDA NACIONAL Fecha: /4 Tipo de Camblo:l 0.0000
Cheque: I Fecha de Expedicidn: I I Importe Solicitado: 1.630.00 "
Mombre de Quien Comprueba: ICASTF!D CORDOYa LUIS MIGUEL ;
Concepta:  [SUPERVISION & UNIDADES / ;I
Fechas Real
CLUIRCRC W [ /7 Teming: [ 7/ /
Justificacidn / A
V4
v A
AFECTACION PRESUPUESTAL T iDMPHDBANTES FISCALES
OF A0 F TC UR cC PR SP ME PTDA T | COSTO
01 1& & 00 ACOZ01 ACO201 RS 03 0Ol 237501 G 700,00
01 16 & 00 ACOZ01 ACO201 RS 03 0Ol 37E50Z G 200,00
0l 16 & 00 ACO301 ACO3O0L RS 03 0L Z6l0l G 300. 00, Alta
| REINTEGRD GALSOLINA
TOTALES?: 1,620.00
Obsereaciones: —— =
|
[ltima Dacumenta Grabadao: Grabar | Salir |

Imagen 6. Captura Comprobacion de Gastos

d) Una vez hecho el ajuste del reintegro, deberd capturar en el campo de “observaciones”, el motivo
del reintegro, una vez capturado esto podra dar grabar a la comprobacion. Imagen 7. Si capturo

ajuste de linea y no captura observaciones no podra grabar la comprobacion.
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Observaciones:

SE HABIAN PRECOMPROMETIDO 500 PESOS PARA PAGD DE GASOLIMA, PERO SE HIZO0 UW REINTEGRO DE 200 POR NO ﬂ

Imagen 7. Captura de observaciones para ajustes de linea

Nota Importante: si el empleado comisionado reintegro el importe total de alguna de las partidas
(Vidticos, Casetas, Gasolina, Etc.). Es necesario eliminar la afectacién presupuestal. Por ejemplo: al
empleado se le dio un dia de viaticos y un dia de gasto de camino, imagen 8. Pero el empleado no
comprobd con la factura de hotel el vidtico, por tal motivo debera de reintegrar el importe total de la
partida 37502. Deberd hacer clic en la afectacién como se ve en imagen 9, posteriormente deberd
hacer clic en el botdn “Eliminar” (ya que no se puede poner 0 en el costo de la clave programatica).
Una vez eliminada la clave programatica seleccionada, deberd de capturar el ajuste de linea. Imagen
10.

AFECTACION PRESUPUESTAL I
OF 40 F TC TR CC PR &P ME PTDA T | COSTO
0l 16 & 00 JS0Z00 JS0Z00 SC 04 01 37201 G £74.00
0l 16 & 00 JE0Z00 JE0Z00 SC 04 01 37801 G 700.00
0l 16 & 00 JE0Z00 JE0Z00 SC 04 01 37502 & z00.00
TOTALLES 1,574.00

Imagen 8. Afectacion Presupuestal

W Captura de Afectacion Presupuestal
— Clave Programatico Presupuestal
OF A0 FF TC OR Ci SF ME CF CN PG5 FE TG

C PR
|01 |16 |5 | oo [s0z00 |asozoo |sc |04 IH|3|? |5|01|?ﬁ|

DIRECCION GCENERAL DE ADMON

Linea de Ajuzte: I

COSTO: I 70000

Elimina | Mo Dpelal Aplicar |

Imagen 9. Eliminar Clave programatica que se reintegra en su totalidad.

L
AFECTACION PRESUPUESTAL ]’—
OF a0 F TC TR CC PR SF ME PTDA T COSTO
01 16 & 00 JE0Z00 JS0200 SC 04 01 37201 G E74._00
01 16 & 00 JE0Z00 JS0Z00 SC 04 01 37502 G 300.00
NO SE COMPEROED VIATICO 700.00
TOTALEGE 1,574.00

Imagen 10. Afectacion Presupuestal con Ajuste de Linea
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f) Al imprimir la comprobacién en el formato de impresion aparecera la “Linea de Ajuste” capturada.
Imagen 11.

NI DL
GASTOS OPERATIVOS UNIDADES No.DEFOLIO [ CG VIA 08270

HAVOIOA, SOHORA A A 51 DE MARZO DE 2016

COMPROBACION DE GASTOS

AREASOUCITANTE (Clave y Hombre): ACD0301-1 DIRECCION GENERAL DE ADMMNISTRACION

AUTORIZACION DE GASTOS SUJETOS A COMPROBACION NOMERD: Ads LA D70

CHEQUE NOMERD: FECHA DE EXPEDICIAN:

NOMBRE DE QUIEN COMPRUEBA: CASTRO CORDOWA LUIS MIGUEL
IMPORTE: F1,520.00 CON LETRA: {UN MIL SEISCIENTOS TREINTA PESOS 004100 M.H. )
MONED A MONED A NACIONAL

CONCEFTD SUFERMISION A UNIDADES

ACTWVIDADES REALIZADAS

01.- SUPERWVISAR UNIDADES MEDICAS
02.- ASISTIR AEWVEMTO DE ENTREGADE SUMINISTROS MEDICOS

03 COORDINAR ACTIM DADES MEDICAS
E—

APLICACIGN PRESUPUESTAL

oF o F TC R cc PR a3 HE PTDR T COSTO

01 15 5 o0 RBCO501 RBCO501 EZ 03 01 37501 & T00. 00

o1 1ie s oo RC0301 RC0301 BRI 03 o1 37502 =} 300,00

o1 16 5 oo RCO301 RCO301 53 03 01 26101 c) 300.00

O de 5 00 RC030d  Bo030d  Be 0 [ 2401 G LET T

rRBIHTEGRO GRZOLTHRL 200,00 ]
TOTAL T, 630.00|
OBSERVACIONHS: SE HABIAN PRECOMPROMETIDO 500 PESOS PARA PAG O DE GASOLINA, PERO SE HIZO UN REINTEGRO
DE 200 POR NO HABER SIDO NECESARIO

HOSPITAL GENERAL NAYVOJOA
DIRECTOR GENERAL

HOSPITAL GENERAL NAYO.JOA
DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Imagen 11. Impresidn de Comprobacion de Gastos

3.3 Visualizacion de Precompromiso Consolidado

g) Al momento de realizar el precompromiso consolidado de Viaticos, cuando seleccionen aquellos
vidticos que en su comprobacién tienen ajustes de linea, podrdn observar que la afectacidon
presupuestal, es menor al importe total del viatico, y solo se ha precomprometido lo que realmente
se utilizo para la comision (lo que se modifico en la comprobacién). Imagen 12.
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¥} Generacion de Precompromisos de ¥iaticos de Unidades

Uridad cmvar [AC0301 @] [DIRECCION GERERAL DE ADMINISTRACION Mes en Procsso 04 ABRIL

Fuente de Financiamiento: |5 RECURSOS FEDERALES j LCarga Infarmacin
—Datos
Fecha kovimiento: I 4 Concepto

Adrministrativa
-1 DIRECCION GEHMERAL DE ADMIR

U5 MIGLUEL

4] |
Documentos Seleccionados: 1 Importe: 1,630 00
AFECTACION PRESUPUESTAL DOCUMENTOS CFDI

OF A0 F TIC UR cC PR 3P ME PTDA T | Inporte IND. FACTURA R. F. C. FECHA IMPORTE IMPUESTOS RETENCIONES |
0l le & OO0 ACO20L ACO201 RE 02 0L ZelOl 200.00

5 ACO301 ACO30L1 03 01 37501 & 700.

& ACOZ01 ACO301 03 01 3750Z & a00.

13 ACOZ0L ACOZ0L 02 0L 27301 G 1320.

Grabar | Salir

Imagen 12. Generacion de Precompromisos de Vidticos Unidades

En imagen 12 se puede observar que el precompromisos de la partida 26101 (correspondiente a
gasolina, de la cual se hizo reintegro) aparece con $300, cuando el AGVIA se habia capturado por
$500.



