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. OBIJETIVO

Establecer para su aplicacién el método que debera seguirse con la finalidad de que se tramiten
de manera adecuada las solicitudes de viaticos correspondientes a las diversas Unidades
Administrativas de la Secretaria de Economia y Trabajo.

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

Hl. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No aplica.

Ambito Estatal

Articulo 487, Capitulo Unico, Titulo XIV Secretaria de Economia y Trabajo. Reglamento del
Cadigo de la Administracién Piblica de Yucatan.

Polftica para Asignar Viaticos v Pasajes Nacionales e Internacionales.

IV. DEFINICIONES
DGE: Direccion General de Egresos de la Secretaria de Administracion y Finanzas.
SPYCG: Subsecretaria de Presupuesto y Control del Gasto de la Secretaria de Administracién y
Finanzas.
SIGGY: Sistema Integral del Gestion Gubernamental del Estado de Yucatan.
SPEL Sistema de Pagos Electrdnicos Interbancarios.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Analista Administrativo.

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

Jefe de Presupuesto

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

3. Elabora recibo simple recabando firma original del funcionario comisionado y elabora
directamente el cheque del beneficiario y no se captura en el sistema S|GGY hasta que

“La informacidn contenida en el presente documento es respensabilidad de [a Dependencia/ntidad qgue lo genera.’
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reembolse Jos gastos, solo si la comisién es nacional y por un importe menor a
$15,000.00. |
Director de Administracién y Finanzas.
4. Verifica y autoriza la captura en sistema SIGGY v autoriza.
Jefe de Presupuesto.

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

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

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

Director de Egresos SAF
8. ¢Autoriza el pago del contra recibo?
¢ Si: ContinGa en la actividad 9.
* No: Regresa a la actividad 7.
Jefe de Tesoreria SAF
9. Emite el pago via electrénica a la Secretaria de Economia y Trabajo.
Jefe de Presupuesto.

10. Entrega el cheque al beneficiario y envia la pdliza cheque al Departamento de
Contabilidad y Administracidn mediante formato de documentos entregados.

11. Envia contra recibo original al Departamento de Tesoreria para canjear por el SPEI.

12. Envia al Departamento de Contabilidad y Administracién SPEI, copia del oficio y contra
recibo mediante el formato F-PR-TSV-01 ROO documentos entregados.

Fin del procedimiento.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia ntidad que lo genera.” /
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VI, INDICADOR

indicador Férmula Unidad de medida | Periodicidad | Meta
{Viaticos
Entrega de vidticos | entregados/viaticos Porcentaje Semestral 90%
solicitados) *100
VI,  ANEXOS
Ubicaci | AT* AC* PTC* i
Cadigo Nombre del anexo i ead e D.ISposmlon
én final
Diagrama de Flujo del
p dimient
No aplica roc'e |m|en.o. para PRE Indefinido | 1 afio | 1 afo Eliminar
tramitar solicitud de
viadticos.
Cont: ib
No aplica (F(;?nr}j\to SR B SiIGEY | 3 afios 7 aftos | 10 afios | Eliminar
Documentos
F-PR-TSV-01 | entregados al Depto. . - . .
1
ROO de Contabilidad PRE 3 anos 7 anos | 10 afos | Eliminar
Administracion.

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion,

VIil. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad

Generacién del Procedimiento para Tramitar

27/11/202
/11/2025 00 Solicitud de Viaticos

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCU 1ENTO

spadasy- Espadas
\Director de Admibistracién y Finanzas

/

“La informacidn contenida en el presente sponsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera,” (’y
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Tramitar Solicitud de Viaticos

Tramilar Solicitud de Viaticos
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8. gAutorizaelpage del contra
recibo?

()
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A 4 .
Si
2.~ Capturm en sistemaSIGEY la cuenla Y
por pagar.
9. Emite el pago via electronica,
Jefe de Presupuesto

Jefe de Tesareria SAF

' '

3.- Efabora reciho simplk y cheque.

10. Entregacheque albe neficiario y 2 nvla

- cheque al Deparntamento de Contabiidady
Jete de Presipueste ! Administracion

" Jeteds Tesarenn SAF

41.- Verifica b capturaen el sistema.

.- Envlaelcontrarecibo a DT,
Director do Adminkirac|ony Fnarnzas

‘Jete de Prasupuasta

r

&~ imprimeel contra re cibo.

12.- Enviadecumentosal Departamento
de Contahilidad y Administracion.

Jefe de Presupue sto

Jefe de Prosttpuest &

6.- Verifica offcio y contrare cibo original,

Tramitar Solicitud de Vislcos,
finalizado.

Jefede Presipuesta

7.- Enviala documentacion adiversas
Direcciones de SAF,

Jefe de Presipuestc

L

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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