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. OBJETIVO
Establecer para su aplicacion el método que debera seguirse con la finalidad de que se tramiten de
manera adecuada los reembolsos de vidticos correspondientes a las diversas Unidades
Administrativas de la Secretaria de Economia y Trabajo.

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

lli. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No aplica.

Ambito Estatal

Articulo 487, Capitulo Unico, Titulo XIV Secretaria de Economia y Trabajo; del Reglamento del
Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan,

Politica para Asignar Viaticos y Pasajes Nacionales e internacionales.

IV. DEFINICIONES
DGE: Direccién General de Egresos de la Secretaria de Administracién y Finanzas,
SAF: Secretaria de Administracion y Finanzas.
SIGGY: Sistema Integral de Gestion del Gobierno del Estado de Yucatan.
SPEI: Sistema de Pagos Electrénicos interbancarios.
SPYCG: Subsecretaria de Presupuesto y Control del Gasto de la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la DependenciaEntidad que lo genera.”
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Analista Administrativo.
1. Verifica que cumpla con requisitos fiscales, normatividad “Politica para Asignar Viaticos y

Pasajes Nacionales e Internacionales.”, comprobacion de viaticos por comision y desglose
de gastos y en su caso efectivo a devolver del funcionario comisionado.

2. Sella de recibida copia de Comprobacién de viaticos por comisidn y desglose de gastos para
su tramite.

3. Captura en sistema SIGGY previa autorizacién del Jefe de Presupuesto

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

5. Imprime la cuenta por pagar y contra recibo que ha sido autorizada en el SIGGY anexando
original de Comprobacién de viaticos por comisién y desglose de factura, recibo simple
cuando el comprobante no cumpla con los requisitos fiscales y globalizador de cuenta por
pagar y se envia para recabar firmas.

Jefe de Presupuesto.

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

Director de Administracién y Finanzas.
Analista Administrativo.

7. Saca tres copias de la cuenta por pagar y documento original. Envia cuenta por pagar,
Comprobacién de viadticos por comisién y desglose de factura, recibo simple cuando
proceda y globalizador de cuenta por pagar en original y copia del contra recibo y cuenta
por pagar al Departamento de Control Presupuestal de la Subsecretaria de Presupuesto y
Control del Gasto de la Secretaria de Administracion y Finanzas para su revisidn, mediante
formato F-PR-TRV-01 ROO Cuentas por Pagar Entregadas. La segunda copia se envia al
Departamento de Contabilidad y Administracion de la Secretaria de Fomento Econdmico y
Trabajo mediante formato F-PR-TRV-02 ROO Cuentas por Pagar entregadas v la dltima
copia se archiva anexando el contra recibo original.

Director de Control Presupuestal de la SAF

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

¢ Si: Continua en la actividad 9.
e No: Regresa a la actividad 4. ]

9. Cambia de estatus la cuenta por pagar en el SIGGY. /

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera."
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10. Deposita el efectivo devuelto a la cuenta operativa de la Secretaria de Economia y Trabajo.
Jefe de Tesoreria SAF
11. Emite el pago via electrénica a la Secretaria de Economia y Trabajo.

Jefe de Presupuesto
12, Recibe y envia la ficha de depésito al Departamento de Contabilidad y Administracién en

el formato F-PR-TRV-01 ROO documentos entregados.
Fin del procedimiento.

V], INDICADOR

Indicador | Formula - o |Unidad de Periodicidad - | Meta -
e T T R 1 medida A | R
(Viaticos pagados
R.e:e.m bolso  de oportunamente/Viaticos Porcentaje Semestral 90%
viaticos . .
solicitados) *100
VII. ANEXOS
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
No aplica para tramitar ;| PRE Indefinido | 1 afio 1 afo | Eliminar
reembolso de
viaticos.
F-PR-TRV- Cuenta por Pagar . . 10 .
01 ROO entregadas a SAF, PRE 3 afos 7 afios aros Eliminar
Cuenta por Pagar
entregadas al
EZP;{OTCI;V Depto. de | PRE 3 arios 7 afios ailgos Eliminar
Contabilidad y
Administracién,
Documentos
entregados al
g'lpRROERV Depto. de | PRE 3 afios 7 afios ::os Eliminar
Contabilidad %
Administracion ﬁ
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de cohkervacion.
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“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

CONTROL DE CAMBIOS
~ " Fecha .| Numero de revisién - | Actividad - BRI
27/11/2025 00 Generacién de!” !Drocedlmaento para Tramitar
Reembolso de Viaticos.

FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUM ENTO

M en n A, D Juve dasm'ii"Espadas
\_ Director de Adminjigtracién y Finanzas
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Tramitar Reembolso de Viaticos

Tramilar Reembolso de Viaticos

i.-Verifica que cumpls conlosrequisitos
fiscates.

8.~ ;Autorizals documentacién de
fa cuenla porpagar?

Analista Adimhlstatvo

o

Si
¥

2.~ Sellade recibidacapia de
Comprobacion de viaticos por comisidn.

9. Cambia de estatutos lacuenta par
PP pagar en efsistemaintegral te eyre sos,

Cirector de Cavirol Prespucstal SAF

3.- €aptusm en sisteina SIGGY,

10. Depositaelefectivo devuelo a a
fnalsta Mmblsatv - cuenta operativa.

Directar de Controf Prespues tal SAF

A
4.~ Verifica b captura en el sistema. ‘_©
11. Emite el pago via electrdnica.

Blrector do Adminktraciony Fhamas

l Jefede Tesorern SAF
5.- bmprimela cue iita por pagary contra r
reeibo.

12. Recibey envia la ficha de depésito af
Departamen to de Contabilidad y

Anafsta Adminlsirative : Administracion.
l " JefedePresupuestc
Y

B.-Firma lacuenta porpagar ¢
docurnentos originates.

Tramitar Reembetso de Vidticos,
finalizads.

Jufe de Presupuesta

!

‘7.~ Enviala documentacion a
Departamento de Contrel Presupuestaly
Departamento de Contabilidad y
Administracion.

Analsta Administrativa

L
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