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Antecedentes

El registro viaticos en los Servicios de Salud, se han llevado a cabo desde hace mas de 15 afios, en el
Departamento de Contabilidad, en un Sistema de Viaticos el cual estaba basado en la arquitectura
cliente-servidor y era un sistema mono usuario, desarrollado en “Visual Basic 6” (vb6). Este primer
sistema, sdlo lo utilizaba el departamento de contabilidad. Las demads oficinas y centros de salud
fuera de Oficinas Centrales redactaban un oficio, mediante un proceso manual, con el cual hacian la
solicitud de los viaticos para sus comisiones.

En el 2016 aproximadamente, se le hicieron unas mejoras a ese Sistema, con lo cual se le afiadié la
capacidad del sistema de ser multiusuario, la conexién ha dicho sistema, se realizaba con una
conexion utilizando "Citrix'” (lo que simula un entorno web).

Las funcionalidades del sistema de viaticos era simplemente crear el oficio de comisién e imprimirlo,
tenia muchas areas de oportunidad, por ejemplo, cuando se generaba el Oficio Unico de Comisién,
el cual es llamado normalmente "FUC", el Sistema proporcionaba una tarifa, pero esa tarifa podia
ser modificada por el usuario. En si, casi cualquier informacién podia ser modificada por personal
que tenia acceso al sistema anterior, lo cual permitia que se realizaran actos y précticas no deseables
al momento de crear los FUCS.

Citrix'. Es una multinacional que suministra tecnologias de virtualizacién de servidores, conexién de red,

software como servicio (SaaS), informatica en la nube, etc.

2/67



Introduccion

Con base a lo descrito en los antecedentes, la Unidad Informacion y Tecnologias de la Salud
desarrolléd un nuevo Sistema de Viaticos, utilizando tecnologias actuales, asi como con mejoras
administrativas y de procesos para la creacion de los oficios de comisidn. Entre las mejoras del
sistema se ha adicionando un moddulo de comprobacion electrénica, este ultimo moddulo
considerando la tendencia que existe hacia el “Cero Papel”?> en algunas dependencias
gubernamentales del pais.

El sistema de vidticos web, estd desarrollado con tecnologias web, es decir, ya no se requieren
licencias de Citrix, para operarlo y por lo tanto solamente en este punto exhibe tanto mejoras
monetarias por su uso, asi como mejoras en la disponibilidad del sistema. Ya que anteriormente
para operar el sistema se requeria, que tanto las oficinas Centrales de Montebello, como las oficinas
de Vallarta donde se encontraba el sistema anterior de viaticos, tuvieran conexion a la intranet. Esto
representaba un problema, porque mas de una vez se caia el enlace entre estas oficinas y el sistema
guedaba inoperable.

De aqui en adelante nos referiremos al nuevo sistema de vidticos web como "ViaticosWeb".
El sistema de ViaticosWeb, contiene dos mddulos principales.
1. Médulo de Administracién de Oficios Unicos de Comisién.
2. Médulo de Comprobacion electrdnica.
A continuacidn, se enlistan algunas de las funcionalidades que contiene dicho sistema:
El mddulo de administracién del FUC contiene las siguientes funcionalidades:
+ Crear Fuc
+ Cancelar Fuc
+ Crear Fuc a partir de un Fuc cancelado
El médulo de comprobacién del FUC contiene las siguientes funcionalidades:
+ Adjuntar documentos electrénicos y otros datos, para la comprobacién del FUC.
+ Enviar las comprobaciones a Glosa para que las verifique.

+ Pantalla para que Glosa determine si los documentos adjuntos para la comprobacién, son
suficientes y validos

3/67



Objetivo General

Desarrollar un sistema administrativo de Control de Vidticos y Comprobaciones, para los Servicios
de Salud. Con el cual se pueda realizar todo lo necesario para crear, cancelar y comprobar
electréonicamente un oficio Unico de comision.

Objetivos Particulares

Los objetivos particulares son en relacién con el ViaticosWeb.

*  Funcionalidad crear viaticos

*  Funcionalidad cancelar viaticos

*  Funcionalidad crear viatico a partir de un FUC cancelado

e Verificacion del contenido del FUC por parte de Glosa?

* Adjuntar documentos de comprobacién a un FUC

* Elviaticante puede enviar solicitud de comprobaciéon de su FUC a Glosa
*  Comprobacidn por parte de Glosa del FUC

* Notificaciones via correo electrénico

Glosa3: Area de la Sub Direccién de Recursos Financieros, encargada de validar las comprobaciones de los

viaticantes.
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Estructura del documento

El presente manual del sistema ViaticaWeb, se encuentra dividido en cinco secciones y un area
general con la que se inicia.

La primera seccidén es todo lo relacionado con la elaboracién del viatico, la segunda seccién es lo
tiene que ver con la comprobacién del oficio Unico de comisidn, la tercera seccidn son los reportes,
la cuarta seccidn tiene que ver con la administracién de los catalogos del sistema y la seccién final
la quinta la cual es un mdédulo exclusivo para el personal con permisos administrativos.

Al final del documento se agrega la seccion de “anexos”.
A continuacidn, se enlistan las partes principales de cada seccién:

Seccion 1:

1. Generar oficio de viaticos
1.1. Generar Oficio a partir de uno cancelado
1.2. Generar Oficio con diferentes fuentes presupuestales

2. Combustible
3. Rutas
4. Valida Rutas
5. Generar Recibos
Seccién 2:
1. Adjuntar comprobantes a un FUC
2. Comprobar documentos adjuntos a un FUC
Seccioén 3:

1. Reporte de Oficio Unico de Comisién
2. Comprobaciones
3. Formato 30 LTAIPES
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Seccion 4:

Catdlogo ruta de comision
Catdlogo de departamentos
Catdlogo de vehiculos

Catdlogo de puestos

Catdlogo de tarifas

Catdlogo de viaticantes

1
2
3
4
5. Catalogo de zonas
6
7
8. Catalogo de motivos de rechazo

Seccion 5:

1. Crear usuarios para utilizar el sistema

2. Asignar permisos a los usuarios
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Pantalla de Identificacion de usuario

Antes de ingresar al sistema debe de contar con un nombre de usuario y contrasena (Figura A), si
no cuenta con ello es necesario solicitarlo via oficio a el drea de Tecnologias de la salud y asegurarse
gue le sean proporcionados los derechos necesarios para cumplir sus funciones.

El sistema de Solicitud y comprobacién de viaticos se puede acceder utilizando el explorador “Google
Chrome” o “Firefox”, aunque le recomendamos utilizar el primero.

Ligas para ingresar al sistema de viaticos web
Internet (publico) http://sssinaloa.gob.mx/viaticos/

La pantalla de acceso al sistema se muestra a continuacién:

Figura A. Pantalla de acceso al sistema
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Menu Principal del Sistema de Viaticos Web

Una vez validada la informacion capturada por el usuario se visualizara la pantalla principal (Figura
B) con el mend, segun las opciones del menu a las cuales tenga derecho el usuario:

Viaticos Web v2.0.0 Movimientos + Comprobaciones Catalogos ~ Reportes = Administracién ~ Actualizaciones Opciones~

Figura B. Menu principal
Opciones Generales

Cada uno de los siguientes botones tiene una funcion especial y son utilizados en las pantallas de
cada opcion.

Nuevo Limpia la informacidn capturada en la pantalla activa

Busqueda | Ofrece acceso rapido para realizar busquedas en la informacion de los
catdlogos

n Guardar Se utiliza para grabar la informacion capturada en la pantalla activa
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SECCION 1 “Viaticos”

1. Generar Oficio de viaticos

En movimientos encontramos la opcién “Oficio de viaticos” en donde se captura la informacidon para
generar el oficio Unico de comision FUC.

Al ingresar a la opcidn se observan 4 pestafias azules las cuales nos indican las secciones de
captura del oficio de comisidn (Figura 1.1).

[ ™ X L At

Figura 1.1. Pantalla de oficio de viaticos

La primera seccién “Datos de la comisién” (Figura 1.2), es para los datos generales del oficio Unico
de comisidn que son:

Oficio: En este espacio se captura el nimero de oficio en el caso de que se vaya a hacer la consulta
a un oficio realizado con anterioridad, en el caso de que se desee generar uno nuevo, este espacio
gueda en blanco y al guardar la informacion se genera el folio del oficio, colocdndolo en este espacio.

Estatus: El estatus en el cual se encuentra el formato Unico de comision. El estatus puede ser
cancelado, rechazado, enviado a glosa, aprobado por glosa.

RFC comisionado: RFC del comisionado al cual se le realiza el oficio.

Nombre comisionado: Nombre del comisionado al cual se le realiza el oficio. Este campo es de solo
lectura.

Nivel comisionado: Se refiere al tipo de mando segun el puesto que ocupa el comisionado dentro
del organigrama. Este campo es de solo lectura.

1. Nivel superior (secretario y subsecretario).
2. Mando Medio (directores, subdirectores y jefes de departamento).

3. Resto del personal (Personal Operativo).



Componente: Estd conformado por el clasificador-programa-componente. El catdlogo en esta
opcion te muestra la informacién armonizada con el sistema de presupuestos.

Tipo de labores a realizar: Campo el cual permite identificar las partidas correspondientes para la
comision seleccionando el tipo de labores a realizar.

1. Encampoy de supervisidn en zonas rurales
2. Asociadas a desastres naturales

3. Desempefio de funciones oficiales en zonas urbanas

Motivo de la comision: Una descripcion del porque y que se hara en la comisidn.

T —

Nuevo Oficio

Seleccions el establecimiento

Seleccione tipo de labores a realizar

Figura 1.2. Seccion datos de la comision

La segunda seccion es “Descripcion del lugar de comision” (Figura 1.3), en ella se capturan los
siguientes datos:

Origen: Lugar origen de la comisién. El cual debera ser seleccionado del catilogo de lugares que
proporciona el sistema.

Destino: Lugar destino de la comision. El cual debera ser seleccionado del catdlogo de lugares que
proporciona el sistema.

Tipo: Es el tipo de tarifa que se usa, ya sea gastos de camino o viaticos. El cual debera ser
seleccionado del catdlogo de tarifas que proporciona el sistema, el cual es basado en el tipo de
mando y la zona del lugar de comisién.

No. Dias: Numero de dias que estard comisionado el viaticate.

Fecha Inicio: Fecha inicio de la comisidn, el sistema valida que el comisionado no tenga otra comisién
en la fecha indicada.
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Fecha Fin: Fecha fin de la comisidn, el sistema valida que el comisionado no tenga otra comision en
la fecha indicada.

*Las fechas en cada movimiento (vidticos o gastos de camino) deben de ser consecutivas.

Tarifa diaria: Importe diario correspondiente a la zona del destino definida por los lineamientos de
vidticos.

Total: Este es el importe total que se dara por tarifa.

Lugares de comision:

N°. Dias Fecha inicio Fecha fin Tarifa diaria Total

Jestl Tipc dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa tal

Figura 1.3. Seccidn descripcion del lugar de comision

Una vez capturada la descripcion del lugar de comision se procede con los datos del transporte que
son los siguientes:

Tipo de Transporte (Figura 1.4): Existen dos tipos de transportes que considera el sistema.

1. Aéreo.
2. Vehiculo Oficial.

Kildémetros a recorrer: Kilometraje a recorrer en la comision.

Placas: Vehiculo en el cual se saldrd de comisiéon, en el caso de seleccionar la opcidon “Vehiculo
Oficial” en el campo del tipo de transporte se verificara que estas estén dadas de alta en el sistema
de vehiculos, el cual es administrado exclusivamente por la subdireccidon de recursos materiales, de
lo contrario se tiene que comunicar con dicha drea para que sean dados de alta.

Ruta: Independiente del tipo de transporte, sea terrestre o aéreo se debera definir la ruta ej. CLN-
CDMX CDMX-CLN.
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Tipo de transporte Kilometros a recorrer Placas Ruta

Seleccione tipo de transporte v

B - o

Figura 1.4. Seccidon datos de transportes

IMPORTE CLASIFICADOR DE OBJETO DEL GASTO

Viaticos

(o]

37501 VIATICOS NACIONALES PARA LABORES EN CAMPO Y DE SUPERVISION .

Gasto de
camino

o}

37501 VIATICOS NACIONALES PARA LABORES EN CAMPO Y DE SUPERVISION

Pasajes
Terrestres

o]

oo

37201 PASAJES TERRESTRES NACIONALES PARA LABORES EN CAMPO Y DE SEPERVISION

Peaje

(o}

37204 PASAJES TERRESTRES NACIONALES PARA SERVIDORES PUBLICOS DE MANDO EN EL [

Gasolina V/ Vale

[
oo

26102 COMB., LUB.Y ADITIVOS PARA VEHICULOS TERRESTRES, AEREOS, MARITIMOS, LACUST

Pasajes
Aereos

o}

37104 PASAJES AEREOS NACIONALES PARA SERVIDORES PUBLICOS DE MANDO EN EL DESE!

Total
comision

Figura 1.5. Seccion importes de la comision

Como se puede ver en la Figura 1.5 en esta seccién “Importes de comisidn”, es posible manipular
los importes de la comisidn, asi como las partidas correspondientes por concepto.

Tanto el importe de vidticos y gastos de camino no se pueden modificar ya que corresponden al
importe total por tarifa registrada en la descripcion del lugar de comisién, a diferencia de los
importes anteriormente mencionados los demds son editables por el usuario. Cabe mencionar que
el importe de la gasolina (en caso de estar seleccionada la opcidn vale) y el importe de pasajes aéreos
no son considerados en el total de comision.

Barra de herramientas (Figura 1.6)

Nuevo: Limpia los campos de captura.
Guardar: Guarda la informacidn del oficio Unico de comision.
Imprimir FUC: Imprime el formato Unico de comisién.

Imprimir recibo: Imprime el recibo de anticipo de la comisidn.
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Cancelar FUC: Cancela el formato Unico de comision.

Enviar a glosa: Envia el formato Unico de comision a validar al departamento de glosay asi una vez
aprobado por glosa seguir con el tramite.

Guardar Imprimir recibo

- [ |

J |

Nuevo Imprimir FUC Cancelar FUC

Figura 1.6. Barra de herramientas en oficios de viaticos

1.1. Generar oficio a partir de uno cancelado

Una variante para generar un Oficio es hacerlo a partir de otro con estatus de cancelado, para ello
es necesario que se seleccione la opcion “Oficio Cancelado” (Figura 1.7) del campo “Tipo de Oficio”
gue se encuentra en la pestana datos de la comisidn.

Oficio Estatus del FUC

Oficio cancelado - |

Oficio

Figura 1.7. Campo tipo de oficio

Una vez seleccionada la opcién se muestra una ayuda de busqueda al lado del campo oficio, el cual
se encuentra por debajo del campo “Tipo de oficio”, esta nos servira para visualizar los FUC’'s
cancelados (Figura 1.8), generados por el usuario que esta usando el sistema.
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Formatos Unico de comision

N FUC  Wiaticante Estatus

Cancelado

Cancelado

Cancelado

Figura 1.8. Seccion importes de la comision

Una vez seleccionado el numero de oficio se cargara la informacion de este (Figura 1.9). Al modificar
la informacion y guardar se genera un nuevo folio.

Oficio cancelado v

0001-OFICINS CENTRAL v

040177

tipo de labores a realizar v

de obras prueba

Figura 1.9. Carga de informacidn de oficio cancelado
1.2. Generar oficio con diferentes fuentes presupuestales

En caso de ser necesario realizar un oficio con diferentes fuentes presupuestales se debe considerar
que el componente y fuente que se captura en la seccion datos generales (Figura 1.10) es el que
aplica para todos los conceptos que incluye la comision (Viaticos, gastos de camino, peaje, gasolina,
pasajes terrestres y aéreos). En el caso que uno de ellos deba de tener alglin dato diferente en la
fuente presupuestal se da clic en la opcidon “mads”, la cual se encuentra por un lado de la descripcion
del clasificador de objeto del gasto (Figura 1.11). Cabe resaltar, el establecimiento es el Unico dato
de la fuente presupuestal que no puede variar en el oficio Unico de comisién.
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0001-OFICINA CENTRAL v

010141
o1

Seleccione tipo de labores a realizar v

Figura 1.10. Campos que forman la fuente presupuestal

IMPORTE CLASIFICADOR DE OBJETO DEL GASTO
Miaticos 37501 VIATICOS NACIONALES PARA LABORES EN CAMPQ Y DE SUPERVISION :
Fuente Presupuestal
SubFondo i Q
Componente . Q

ACEPTAR

Figura 1.11. Flujo para captura de fuente presupuestal por concepto

Cuando el sistema almacena la informacion de este tipo de oficios crea un agrupador por fuente
presupuestal, lo cual permite imprimir por separado el mismo oficio. Es decir, si dentro del oficio
se capturan tres fuentes presupuestales diferentes se agruparan con sus iguales.

Una vez guardado el oficio Unico de comisidn es posible su impresién de dos formas, la primera

impresién general en la cual aparecen todos los conceptos con sus respectivas fuentes
presupuestales (Figura 1.12).
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SERVICIOS D‘E SALUD DE SINA}.CIA FORMATO §55-DA-RF-01
¢ ' FORMATO UNICO DE COMISION No. | 003471
A No Deudor Berekpan FECHA

SIN APROBAR POR GLOSA

WRYERY 0C 3ALLD O SHILOA 9 06 2019

DWTOS DEL COMISIONADO

nowere: I Gl |
AREADE ADSCRIPCION: OFICINA CENTRAL CULIACAN
PUESTO:  JEFE DE DEPARTAMENTO ESTATAL. CLAB/CATEGORIA CF34263

MOTNO DE LA COMISION

ASISTIR A CAPAC MACIIN A MAZATLAN

CLAS-PROG-COMP: 040177 ELIMPORTE DE LA COMISION SERA: | [ antemoo | x | oevensaoo
SUBFONDO: FASSA FEDERAL VUTICOSSASTOS DE CAMING

LUGAR (ES) DECOMSION PERIDDOE DECOMESKIN vec | ows | TRFa | cuomowRe| mPoRTE
| WAZATLEN 190672019 190672019 W 1 02 $ 965.00 $ 965.00
MAZATLAN 20/06/2019 20/06/2019 GC 1 [1}] $ 205.00 $ 205.00

TRy, F1.170.00 |
WEDIO DE TRANSPORTE
[] #ere0 RUTH:
[K] TERRESTRE OFEIURARTICULAR:  \ahiculo Oficial PLOCOS:  \EQS4S3

especiFnue:  YEHICULO DE 4 CILINDROS

LA PRESENTE COMISION INCLUYE: DOCUMENTOS DE REFERENCIA

PARTIDA & MPORTE ESTABL. [FTE.PRES| CLASIF. | PROGR. | COMP. |PARTIDA I MPORTE
yureoe 37501 $965.00 0001 | 03 04 | 01 | T7 37501 [5965.00
QARTOS hEoANN] 37501 $205.00 0001 | 01 04 01 T7 37501 [$205.00
PABAJETERRESTRE  _ 37201 $900.00 ooot | 02 04 | 01 | T7 37201 [5900.00
[ cuomeerenue $0.00 $0.00
QRSO LINAQALE) e $950.00 ooo1 | 01 04 | 01 | T7 (26102
D PAZAJE AERED $0.00
SONZ(DOS MILSETENTA PESOS IOA0D M.N)* 2,070.00

Figura 1.12. FUC con combinacion de fuentes presupuestales

La segunda forma es imprimirlo separado por fuente presupuestal, para ello es necesario consultar
el oficio indicando el nimero de folio de este seguido del bis (agrupador por fuente presupuestal)
como se muestra en la Figura 1.13.

s O

Nuevo Oficio v

0001-OFICINA CENTRAL v

0401T7

Figura 1.13. Consulta de oficio con BIS

Como se puede apreciar en la figura el formato se imprime (Figura 1.14), solo con los conceptos de
fuente presupuestal y el nimero del FUC tiene la nomenclatura NUMFUC-BIS.
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SERVICIOS DE SALUD DE SINALOA FORMATO 155-Da-RF0 1

FORMATO UNICO DE COMISION 70034711
No Deudor e
SIN APROBAR POR GLOSA EE
TN O WALD O Ao s
CUTOS DEL COISDNATO
NOMBRE: RFC: . . ..
" 1CINA CENTRAL CULIACAN |
PUESTO:  JEFE DE DEPARTAMENTO ESTATAL CLABCAEGORIA CF3azes
WOTRG OF LA COUN DR
ASGTIACAMC TAC DN A MAZATULAN
CUG-PROGCONP. 030117 EL IPORTE DELACOMBONSERA. | | avtemoo | x| oevencaoco
SUBPONDO: FASEA FEDERAL VRICOLGAITOS DE CANNO
LUGAR (5 OF ’ & oECONEDN woe | ows | maea | coomonnim| msonte
4 1| 02 $
MAZATIAN 20062019 20006/2019 oC 11 0t $ 20500 $ 205.00
hcoaudod T Y000 |
MEDO DE TRANSFORTE
[ st=eo nUTA:
] TemnesTre OFCMUPRTCULAR: e hiculo Oficial PLCAS  yEQS433

morcenue  VEHICULO DE 4 CILINDROS

LAPRESENTE COMBION INCLUYE! COCUMENTOS DE REFERENCR
PARTIOA s mronTy wrasl [rre ram] oo | racon. | comr feantia b sronre

| B Bhdadan ] 3000 $0.00
QANTYS S8 O 37601 $205 00 0001 01 04 01 17 |37601 00

PABALE TERRENTRE — $0.00
[ ewom™sereue - %o $0.00
AL S5 Sienk 0001 | 01 0a | o1 | 17 |z8102
[ messseannso $0.00
SON*(DOGC IENTOS C NCO PESOS N0 1K )" 20% 00

Figura 1.14. FUC impreso por BIS
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2.Combustible

En movimientos encontramos la opcién “Combustible”, este mddulo permite el control del precio
de combustible. Solo seleccionando el tipo, indicando el precio y una observacidn opcional es como
se da de alta un nuevo registro.

Como se puede apreciar en la Figura 1.15, el modulo cuenta con la bitacora del registro del precio,
mostrando el precio, las observaciones, el inicio y fin de vigencia, ademas del usuario que realizo el
registro.

Viaticas Web v2.0.0 Movimientos - Comprobaciones- Catdlogos - Reportes ~ Administracion- Actualizaciones Opciones -
Registro de datos
GASOLINA v

Precio:

Observaciones

Estatus

SELECCIONE UN ESTATUS v
[BIGUARDAR MWuMPIAR TODO

Bitacora Combustible:

&) EXPORT TO EXCEL

Tipo Precio Observaciones nicio Vigencia Fin Vigencia Estatus Usuario Ry

Figura 1.15. Mddulo para el control del precio de combustible

18/67



3.Rutas

Widticos Web v2.0.0 MR ToS - Comorohacionas- Catsiogos- Raponos— Aminir2cion - Artalizaciores Dpoonas -

Datos de Ruta

Ipa o nuts

Fista nuewa o

Fluta

CtmsrRCT:

Freolo combustible an promedio:

Datos del vehiculo

Serm Wcdeia Crbneinca
Serie C s
Ipo wshioulo an darromete]

b

Destalle de b ruta: L)

Fachu Cngn Lrmwhire RN M Adi cne Litroe [

dd/mm/asaa B Origen u Diesting a -

Tatal Kllomatrale:

Total gasolina:

WumFes ToDo Bsuarnan m alferenan A vaLDAR

Figura 1.15. Mddulo para solicitud de rutas

19/67



La pantalla principal de rutas se muestra en la Figura 1.15. Esta pantalla estd dividida en tres
secciones, las cuales se describen a continuacion.

Datos Generales: Esta seccién se divide en dos componentes:

1. Datos de Ruta: En este componente se indican los datos generales de la ruta, los cuales
incluyen: el folio, el tipo de ruta, la descripcidn, una observacidon opcional y el precio
promedio del combustible (establecido por el departamento de Servicios Generales).

2. Datos del Vehiculo: Este componente permite la busqueda de vehiculos registrados. Si se
conocen las placas, basta con introducirlas. La serie, modelo, cilindros, tipo de vehiculo y
rendimiento son campos de solo lectura que muestran la informacion previamente
almacenada en el sistema de vehiculos.

Datos generales:

Datos de Ruta

Tipo de ruta

Ruta nueva v

Ruta

Observaciones:

Precio combustible en promedio: 22.00

Figura 1.16. Seccion datos de ruta

Datos del vehiculo

Placas

Serie Modelo Cilindros

o
@
o
=3
o
@
o

Cilindros

Tipo vehiculo Rendimiento

Figura 1.17. Seccion datos del vehiculo
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Datos de la Ruta: En esta seccién (Figura 1.18) se capturan los siguientes datos:

e Fecha: Fecha en la cual se llevara a cabo el recorrido definido por registro.

e Origen: Lugar de origen de la ruta, el cual debe seleccionarse del catdlogo de lugares que
proporciona el sistema, salvo que no se utilice una ruta establecida.

e Destino: Lugar de destino de la ruta, que también debe seleccionarse del catdlogo de lugares
gue proporciona el sistema si no se utiliza una ruta establecida.

e KM: Cantidad de kildmetros a recorrer desde el origen hasta el destino por registro.

e KM Adicional: En caso de ser necesario, se debe indicar el kilometraje adicional, mas los 20
km establecidos como adicionales. Solo se pueden incluir 20 km por ruta.

e Litros: Total de litros por registro, calculado dividiendo el kilometraje a recorrer entre el
rendimiento del vehiculo.

e Total: Importe para gasolina calculado por registro.

Si se selecciona una ruta establecida o una ruta de usuario y/o area, solo sera necesario indicar la
fecha, ya que el sistema cargara la ruta definida previamente y realizara los calculos segun el vehiculo
indicado.

Detalle de la ruta:

dd/mm/aaaa @ Origen Destino 0 0.00

Figura 1.18. Seccion detalle de la ruta.

Procedimiento para elaborar una ruta a partir de una ya establecida

Para realizar una solicitud de ruta basada en una ruta establecida o especificada por un usuario o
area, seleccione la opcion "Tipo de Ruta" en el componente "Datos de Ruta" de la seccién "Datos
Generales". Al hacerlo, se mostrard una herramienta de busqueda que desplegara el catadlogo de
rutas disponibles. Una vez seleccionada la ruta de referencia, el sistema cargara la informacién y
recalculard los costos en funcidn del precio actual de la gasolina.
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Datos generales

Datos de Ruta

Ruta establecsda v

Rutas

B Oearaszanen Eeane

Precio combustible en prom

CULIACAN AHOME SULACAN Futs asimesss pov o St Sa Sarvics Gasarses Futm Agtwn

STURACULIACAN it aFiaceds por o Caune On e Geseriay L L]
Ruaa aracecids [0 o G R Asven
Futs wiasimcics por i sagto e Sevicics Sasersies At Actn
SALASULAEAN Rt A FISNEE P Sasho 34 Savicss Daserse Rt Actui
-
4 3

Figura 1.19. Catalogo de rutas establecida o de usuario y/o area

La seccidn de totales permite visualizar tanto el kilometraje total a recorrer como el importe total
de gasolina necesario para cubrir la ruta indicada por el usuario. Este importe se calcula
multiplicando el total de litros por el precio de la gasolina. La cantidad de litros se determina
dividiendo el total de kildmetros a recorrer entre el rendimiento del vehiculo. Dichos campos no se
podran editar.

Totales:

Total Kilometraje:

Total gasolina:

Figura 1.20. Secciones totales
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Seccién de acciones sobre la ruta, Figura 1.21.

MumriaR TODO ElcuarDAR E=IMPIRIMIR Aenviar A VALIDAR

Figura 1.21. Seccién de botones de accion sobre ruta

Botones de Accion:

e Botodn "Limpiar Todo": Este botdn reinicia la pantalla, eliminando todos los datos visibles y
preparandola para un nuevo registro.

e Boton "Guardar": Este botdn guarda los datos del registro actual.

e Botdn "Imprimir": Imprime en una nueva pestana el formato de rutas de comisidon (Figura
1.22).

e Botodn "Enviar a Validar": Envia la ruta requerida para su validacién al departamento de
comprobaciones, permitiendo continuar con el trdmite administrativo una vez aprobada.

| i =3 _ SERVICIOS DE SALUD DE SINALOA
= RUTAY CALCULO DE KILOMETRAJE Y GASOLINA POR LITROS No. | 000002
FECHA
SERCIOS 8 $ALLD £ SHALG Dii | WES [ AND
POR APROBAR EN EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES ™ | % | 0
esta ruta es de prueba
TIPO DE VEHICULO SEDAN
NO. DE CILINDROS 4
PLACA DE VEHICULO VIMIBIC
MUMERO DE SERIE 3KPA2ABCXPES28465
MODELO 2023
GIA DE LA KM A RECORRER K TITROS (KM A PRECIO  [TOTAL[LITROS POR
SEMANA FECHA ORIGEN A DETINO (FUENTE GOOGLE | ADICIONAL | RENDIMIENTO | e oppER/REND| COMBUSTIBLE PRECIODE
MAPS) zokw |DELVEHICULO| ™ yuento) | EN PROMEDIO GASOLINA)
JUEVES 20/08/2024 | CULIACAN Al COZALAT 168.00 188.00] 810 2321 23.00 533.83
JUEVES 200062024 | COSALAT A| CULIAGAN 168.00 168.00 810 20.74 23.00 477 .02
KILOMETRAJE RECORRIDO 356.00 TOTAL GASOLINA 1.100.00
£L PRECIO DE COMBUSTIBLE ¥ RENDIMIENTD £5 UN FROMEDIO DEBIDO A QUE EL FRECIO DE COMBUSTIELE VARIA SEGUN LA 20NA Y EL RENDIMIENTS FUEDE SER MAS/IMENGS DEFENDE ZOMA URBANA Y CARRETERA

Figura 1.22. Impresion de ruta
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4.Valida Rutas
La opcidn para verificar rutas, se muestra en la Figura 1.23.

Viaticos Web v2.0.0  Movimientos+  Comprobaciones~  Catélogos~  Reportes~  Administracién~ Actualizaciones ~ Opciones~

ACTUALIZAR SOLICITUDES
Resultado de a consulta:

1] EXPORT TO EXCEL

Descripcién Observaciones Total KM Precio combustible Total Gasolina Validar Rechazar

000002  CULIACAN- Se lrata de un vehiculo 356 §23 $1100
COSALA-CULIACAN  con placas VJMI61C , de
4 cilindros, tipo SEDAN,

con un rendimiento de
8.1litros.

Figura 1.23. Listado de rutas a validar

En la pantalla se muestra el listado de rutas enviadas a su validacion, ademas de un botén en la
esquina superior derecha que permite actualizar el listado de solicitudes.

Las acciones a realizar por registro son:

e Validar: Una vez validado que el formato de rutas contenga la informacidn correcta con solo
seleccionar esta opcion se cambia el estatus de la ruta y el usuario puedo continuar con el
proceso administrativo.

e Rechazar: Para realizar el rechazo de una ruta es necesario indicar un motivo.

e Ruta: Opcién que permite ver el formato de rutas de la para su validacién en una pantalla
emergente.
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5.Generar Recibos

En la seccion de movimientos, encontramos la opcién "Generar Recibos," donde se pueden
generar los recibos de gasolina de uno o mas formatos de comision, siempre que
correspondan al mismo viaticante y vehiculo.

Al ingresar a la opcidn se observan 2 secciones de captura, “Datos generales” y “Firmas”
(Figura 1.24).

Viaticos Web v2.0.0 Movimientos- Comprobacionss - Catdlogos~ Reportes - Adrministracién - Actualizaciones Opciones-

Diatos generales: a

Datos de FUC

Folia

Canfidad Kilomedraja
Cantidad kilormetraje
Fecha iniclo Fecha Fin
Deating:

Motivo de comision:

Datos del vehiculo

Vehiculo Ptacae
Vehiculo Placas
NOm. Sarle Maodalo
Serie Modelo

Rasguardatario

Resguardatario

Firmas: L)
Responsable comision: SELECCIOME EL RESPOMSABLE DE COMISION %

Responsable recepeidn: | SELECCIONE ELRESPONSABLE DE RECEPCION W

WLIMPIAR TODO EsuarDAR SIMPIRIMIR I=LISTADO DE RECIEOS

Figura 1.24. Modulo para generar recibos de gasolina
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La primera seccion se divide en dos componentes:
En el primer componente tenemos los datos del FUC. La informacion correspondiente es la siguiente:

Folio: Muestra los folios seleccionados por el usuario para elaborar el recibo. Puede ser de uno o
mas formatos de comision (Previamente validados por glosa). El usuario debera usar la opcién de
busqueda para seleccionar del listado el o los folios (Figura 1.25.). Si se selecciona mas de un folio,
estos deberan pertenecer al mismo viaticante y las comisiones deberan llevarse a cabo en el mismo
vehiculo. Una vez seleccionados y presionado la opcién generar, se cargard la informacién de los
formatos en la pantalla principal.

Cantidad: Importe a ejercer en el recibo. Si es de un solo formato, el recibo mostrara la suma total
del importe de gasolina de los formatos.

Kilometraje: Total del kilometraje a recorrer establecido en el formato seleccionado. Si hay mas de
uno, se muestra el total de la suma del kilometraje de los formatos.

Fecha de inicio: Fecha inicial de la comision. Si el recibo corresponde a mdas de un formato, se
considera la fecha menor.

Fecha de fin: Fecha final de la comisidn. Si el recibo corresponde a mas de un formato, se considera
la fecha mayor.

Destino: Campo editable que contiene el o los destinos de los formatos seleccionados.

Motivo de comision: Campo editable que contiene el o los motivos de comision especificados en los
formatos seleccionados.

Formatos Unicos de Comision

Folio Viaticante Placas Importe Gasolina

000002 MIRANDA VALENZUELA JOSE ANTONIC ~ UG0B361 $5,300.00

000003 MIRANDA VALENZUELA JOSE ANTONIC ~ UGDB861 §2,80000

000004 GONZALEZ HERNANDEZ JESUS UG08861 $5,300.00
ALBERTO

000015 MONTOYA PARRA MACONDO VMEZT02A 51,000.00

000016 RODRIGUEZ MANJARREZ JORGE VMK3068 $3,20000

GENERAR | CERRAR

Figura 1.25. Listado de formatos tnicos de comision.
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Segundo componente: Datos del vehiculo utilizado para la comisién La informacién correspondiente
es la siguiente:

e Vehiculo

e Placas

e Numero de serie
e Modelo

e Resguardatario

Los datos de esta seccidn son solo informativos, a excepcidon del resguardatario, que el usuario que
esta elaborando el recibo debera indicar.

Segunda seccion: En esta seccidn se tienen dos combos:
Responsable de la comisidn: Se debera seleccionar al viaticante que ejerce la comision.

Responsable de recepcién: Se debera seleccionar del personal del listado a quien se le hard la entrega
del importe del recibo.

Seccién de acciones sobre el recibo, Figura 1.26.

WLMPIAR TODO ElcuARDAR E=RIMPIRIMIR =, ISTADO DE RECIBOS

Figura 1.26. Seccién de botones de accion sobre ruta

Botones de Accion:

e Boton "Limpiar Todo": Este botdn reinicia la pantalla, eliminando todos los datos visibles y
preparandola para un nuevo registro.

e Boton "Guardar": Este botdn guarda los datos del registro actual.

e Boton "Imprimir": Imprime en una nueva pestaia el recibo de gasolina (Figura 1.27).

e Botodn "Listado de Recibos": Permite visualizar el listado de recibos generados por el
usuario, permitiendo seleccionar uno para consultar su informacion o reimprimirlo si es
necesario (Figura 1.28).
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N. QFICIO CANTIDAD KM A RECORRER Dla  MES ANO

coscinsnaon [T T ]

BUEND POR:
CANTIDAD EN LETRA:

RECIBI DE:SERVICIOS DE SALUD DE SINALOA
POR CONDUCTO DEL: DEFARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

DATOS DEL VEHICULO:

VEHICULD

MUK, SERIE
SLACAS
MODELD:

MOMEBRE RESGUARDANTE

FOR CONCEPTO DE COMBUSTIELE PARAASISTIR A

LOS DiAS CON OBJETO DE:

EL RESPONSAEBLE DE LA COMISION

NOMEBRE

UESTO
REC:
AREADE ADSCRIPCION

EL RESPONSABLE DE LA RECEPCION DE COMBUSTIBLE

NOMBRE

FUESTO

AREADE ADSCRIPCION

NOMBRE Y0 FIRMA DE PERSONA QUE RECIBE
¥ RESPONSABLE DE LA COMISION

Figura 1.27. Impresion del recibo de combustible
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flotivo de con

Jehiculo

Jehiculo

Nam. Serie

serie

Resguardatal

Resguarda

Responsal

Folios Viaticante

000005, 000006

Recibos generados

Buscar

Placas

uGoses1

K Importe

962 $11,500.00

3

CERRAR

Responsal

Figura 1.28. Listado de recibos generados
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SECCION 2 “Comprobacion del Oficio Unico de Comision”

La seccidn Il de comprobaciones, esta dividida en dos sub secciones:

2.1 La primera esta enfocada a utilizar el médulo de comprobaciones para los viaticantes
2.2 La segunda para el area de Glosa.
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Sub seccion 2.1. Comprobacién de FUC para viaticantes

El médulo de comprobaciones del sistema de viaticos web involucra todo lo necesario para proveer
los documentos y datos necesarios para realizar la comprobacion electrénica del oficio de comision
(FUC).

A continuacidn, se detallan las funcionalidades que contiene el médulo de comprobaciones.

El menu del médulo de comprobaciones se muestra en la Figura 2.1.

Sistema de Viaticos Web Comprobationes « tA1000s > Repornes A I5trazion -
Usuario Funcionario:TOSTADO L(F
Consulta
Comprobantes

Figura 2.1. Opciones del menu de comprobaciones

Se muestra la opcidn subir comprobantes, en la Figura 2.2. Los comprobantes pueden ser fiscales y
no fiscales.

Sistema de Viaticos Web entos~ | Comprobationes~ Satdlogos Reportes~  Administracion =

Usuario Funcionario:TOSTADO L(
Consuilta

Comprobantes

;.

Figura 2.2. Sub menu “comprobantes”

La pantalla principal comprobaciones se muestra en la Figura 2.3. Esta pantalla tiene 12 secciones
de “A-L”, las cuales se describen a continuacion.
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Registro de documentos A

Viaticante
Viaticante Nombre del viaticante
Folio
Datos del FUC
Fecha Importe
Numero y Monto de la AP

No de AP $0.00
MLIMPIAR TODO AENVIAR A GLOSA

Estado de la Comprobacion:

Autorizacion Presupuestal (AP):
Totales:

Hospedaje:

©
g}

©
-

Alimentacion:

@ G

Traslado:

©
o

Peaje:

©
—

Peaje NF (No Fiscal)
Constancia de Permanencia:

Informe Narrativo:

||

©
.

Listado de Registros:

Figura 2.3. Pantalla subir registros de comprobacion

[A]: Cabecera del Registro de documentos para las comprobaciones, Figura 2.4. Esta pantalla tiene
4 componentes:

1. Informacién del viaticante y FUC seleccionado
2. Datos del FUC
3. Datos de la Autorizacion Presupuestal AP

4. Botones de limpieza de forma de captura y “enviar a Glosa”
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Registro de documentos

Viaticante

Viaticante

Nombre del viaticante

Datos del FUC

Total FUC Fuente

Motivo de la

No de AP

2

Comisién

3 /
Numero y Monto de la AP

$0.00 4

umpiar ToDO | Aenviar A GLosa || E=HCOMPROBANTE

Figura 2.4. Seccidn cabecera “Registro de documentos”

El componente de viaticantes contiene dos opciones, indicadas con los cuadrados rojos, las
lupas son para hacer la busqueda del RFC del viaticante y el numero de FUC.

El componente de “Datos del FUC”, sélo muestra datos del FUC que fue previamente
seleccionado.

El componente “Numero y Monto de AP”, muestra los datos de la AP, tanto su monto, como
su numero correspondiente.

Los botones disponibles son “Limpar Todo” y “Enviar a Glosa”. El primer botén sirve para
limpiar la forma de captura, es decir inicializa la pantalla de Registro de documentos para
comprobar. Mientras que el botdn de enviar a glosa, envia esta comprobacion a glosa, para
que sea verificada.

El botdn de enviar a glosa, la Figura 2.5 muestra lo que despliega cuando se da clic al mismo,
valida que el monto registrado menos el exento sea igual o superior al monto minimo que
se debe de comprobar, de otra manera, no se podra enviar la comprobacion a Glosa.
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Desea enviar a Glosa?

Figura 2.5. Pregunta “Enviar a Glosa”

[ B]: Estado de la comprobacidn, Figura 2.6. Este campo es informativo. La informacion que muestra
puede ser, que el FUC ya ha sido comprobado correctamente, lo cual indica, que se pueden ver los
documentos utilizado para comprobar la comisién, sin embargo, no se podra modificar nada. O
puede mostrar un mensaje personalizado correspondiente a la razén de rechazo, para que el
viaticante haga las modificaciones correspondientes. En caso de que este en blanco, significa que
ese FUC nunca ha sido enviado a Glosa para comprobar que los registros adjuntos al mismo, son
suficientes y estan correctos para comprobar dicha comision.

Estado de la Comprobacion:

N

Figura 2.6. Seccion “Estado de la comprobacion”

Opciones compartidas con varias secciones

Las secciones C, E a la K, tienen en comun los botones que se muestran en la Figura 2.7.

| ) GUARDAR 1l LIMPIAR

Figura 2.7. Botones guardar y limpiar

El botén enmarcado en rojo “Guardar”, sirve para guardar los cambios realizados en la seccién que
lo contenga. NOTA, si se hacen modificaciones o se subieron archivos en la secciéon y NO se dio clic
a este botén guardar, no se va guardar o realizar los cambios en dicha seccién.
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El botdn enmarcado en azul “Limpiar”, sirve para limpiar los datos y poder volver a capturar la
informacidn, de la seccidén que lo contenga.

Las secciones C, E a la K, tienen en comun el botdn se muestra en la Figura 2.8. Este botdn va
acompafiado por un texto que indica el tipo de documento que se debe de subir.

Figura 2.8. Boton subir archivo

El botén sirve para subir de manera PREVIA un documento a la seccion correspondiente, es
importante aclarar que el documento no quedara asignado al FUC, al menos que se dé clic al botén
“Guardar” el cual se muestra en la Figura 2.8.

Al momento de dar clic al botdn, se va a mostrar el explorador de documentos convencional (Figura
2.9), para que usted pueda seleccionar el documento para subir, dependiente del tipo de
documento sera el tipo de archivo a subir, los documentos validos (aplica uno o varios dependiendo
de la seccién) son .jpg, .xmly .pdf.

€ Open I
&) » viaticosWEB PRUEBAS v 4 o
Organize ~ New folder e | @
Favorites |
. s ¢ | ¢ @
% Downloads K o
%5 Recent Places — [— — — |
MEGA
0 £9 amibi-testl XML ©4b20ealc8cdbs )00878.xml mI
© MEGA-Salud 0bb21b50a8

¥ Dropbox d32ajpg

Libraries
e D ] !] |
Doctos | {

R !

Documents « 2 o
g fractal infinity Maskjpg Pandacomiendoj PDFcompigacio tu
Ve OLipg o9 po

4 Music
Musica

Utilities

File name: v | AllFiles (**) &

Figura 2.9. Explorador de archivos

El explorador de archivos (Figura 2.9), se muestra en un recuadro rojo el archivo que se va a
seleccionar para subir y el recuadro azul open/abrir es para elegir el archivo seleccionado. Otra
forma de seleccionar el archivo sin dar clic al botén open/abrir, es solo dar doble clic al archivo que
se vaya a subir.

Una vez que se le da clic al botdn “abrir/open”, se muestra una barra, como la que se ve en la Figura
2.10. Esta barra sirve para subir temporalmente el archivo al servidor, NOTA ya que se suba el
archivo, es obligatorio dar clic al botdn “guardar” de la Figura 2.7, para que este archivo pase de
temporal a permanente, es decir se adjunte correctamente al FUC.

La barra tiene tres partes, la primeras dos son informativas:
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1. Muestra el nombre y extensién del archivo seleccionado.

2. Muestra el estado del archivo, “por validar” en anaranjado, si aiin no se ha dado clic
al botdn verde “verificar” y en verde con la leyenda “success” si ya se dio clic a verificar y subié el
archivo de manera temporal correctamente pasando por todas las validaciones requeridas.

3. Los botones disponibles son, el verde “verificar” y el rojo “cancelar”. El botén de
cancelar es para cancelar el proceso de subir de manera temporal el archivo al servidor y el botén
“verificar” es para iniciar el proceso de subir el archivo al servidor y hacer algunas validaciones en el
proceso.

FO000000373.xmi | | 2 O VERIFICAR | [ CANCELAR 3

Figura 2.10. Barra para adjuntar TEMPORALMENTE un archivo al FUC

Una vez que se sube temporalmente un archivo al servidor y fue un archivo XML, en las secciones
de la E ala H, las cuales corresponden a Hospedaje, Alimentacion, Traslado y Peaje, se van a mostrar
datos del XML o factura electrénica, como se muestra en la Figura 2.11.

Figura 2.11. Datos de comprobantes fiscales

Los datos de la factura (XML) que se muestran son 7: el UUID, el folio, la fecha, el total con IVA, el
RFC del emisor, el nombre del emisor y el concepto de la factura. Los datos permiten desplazarse
para ver todo el contenido o copiar el mismo. Aqui es importante resaltar que, para subir adjuntar
una factura a un FUC, la fecha de la misma debe estar dentro del rango de la comisién, sino al
momento de dar clic de guardar (Figura 2.7), el sistema no permitird guardar la informacion.

Para el caso de subir un PDF, es el mismo procedimiento que con subir XML, con la diferencia
mostrada en la Figura 2.12 y las cual nos indica en el recuadro rojo que enmarca el link “PDF”, con
el cual al dar clic al mismo nos mostrara el PDF que acabamos de subir temporalmente al servidor.
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PDFcomprobaciones.pdf
Resumen:

Figura 2.12. Link del PDF temporalmente adjunto

Es importante recalcar que el PDF se subié temporalmente al servidor, una vez que aparecer el link

“PDF”. Para finalizar el procedimiento de adjuntar el PDF al FUC, se debe de dar clic al botén guardar
(Figura 2.8).

[ C]: Autorizacion Presupuestal (AP), Figura 2.13. En esta seccidn, se adjunta la imagen de la AP, y se
captura tanto el nimero como el monto de la AP.

Autorizacion Presupuestal (AP):

GUARDAR W umPIAR

Autorizacion Presupuestal

Figura 2.13. Seccion de Autorizacion Presupuestal “AP”

La seccidn de AP, permite la captura manual tanto del nimero y monto de la AP, asi como la opcién
de adjuntar una imagen de la AP digitalizada.

[ D]: Totales, Figura 2.14. Esta seccidn es informativa. Se muestran 4 cantidades:

Total Registrado: $ 5.2232.00 por Comprobar: $0.00

Total FUC: $ 965.00 Exento de Comprobacion: $ 192.00

Figura 2.14. Seccion de Totales de las comprobaciones
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La primera cantidad es el “total registrado”, es el total que se tiene por lo que ya ha sido
guardado, pero también lo que esta de manera previa (que se muestra, pero aun no ha sido
adjuntado al FUC, con el botén guardar).

La segunda es “por Comprobar”, es lo que se debe de comprobar minimo para que se pueda
enviar la comprobacién a Glosa.

La tercera “Total FUC”, es el total de la comision.

La cuarta “Exento de Comprobacidn”, es la cantidad mdxima que se puede exentar de pago
de una comisidon, normalmente es un 20% del total del FUC.
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[ E] : Seccidn de Hospedaje, Figura 2.15, esta figura muestra el estado inicial de la seccién E, pero
también es el estado inicial de las secciones: F, G y H. En estas secciones lo que se desea hacer es
subir el comprobante fiscal para comprobar: hospedaje, traslado, alimentacion y peaje.

Por lo tanto, en estas secciones se va a subir la factura fiscal (XML) y su PDF en caso de tenerlo, nota,
el PDF no es obligatorio.

Para subir primeramente de manera temporal el XML, se da clic en el botdn “B” que se muestra en
la Figura 2.15 y realizando el proceso de adjuntar archivo, explicado anteriormente. Este mismo
proceso, pero dando clic en el botén “C”, se aplicard para subir temporalmente el “PDF”, que se
adjuntara al XML previamente seleccionado.

Para finalizar el proceso de adjuntar la factura electrénica y si aplica su PDF, se debe dar clic al botén
“guardar”.

Hospedaje: § 1,860.00

GUARDAR 1 umPiarR

Comprobante Fiscal

Factura XML: I g

Adjuntar PDF

PDF: c

Figura 2.15. Seccion de Hospedaje

Un dato que también comparten estas secciones, es que donde esta la leyenda de la seccidn, la que
tiene laletra “A” en la Figura 2.15, se muestra una cantidad, esta cantidad corresponde a la cantidad
acumulada por la seccién en cuestidn, es decir:

Si ya se han adjuntado 2 facturas por un total de $800, el hospedaje dird “Hospedaje $800”, y si se
sube otra factura, sin todavia guardar, por $300, la cantidad subira a “$1100”, sin embargo, en la
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base de datos sdélo cuentan los “$800”, hasta que se da clic al botén “guardar”, es que en la base de
datos van a contar los “$1100”.

Este mecanismo es para que el viaticante suba previamente una factura y vea los datos y decida si
es la factura que desea subir, sino es, tan facil como dar clic al botén “limpiar” y volver a subir la
factura que si es la correcta para la comprobacién de esta seccion.

[ F]: Alimentacién, Figura 2.16. En la seccion de alimentacidn se capturan o se suben las facturas
electrénicas y sus PDF en caso de aplicar, para comprobar los gastos por el concepto de
alimentacién. El procedimiento para subir los archivos es el mismo de la seccion “[E]”.

Alimentacion: $ 3,720.00

8 s

Comprobante Fiscal

Factura XML:

Adjuntar PDF

Figura 2.16. Seccion de Alimentacion

[ G]: Traslado, Figura 2.17. En la seccidn de traslado se capturan o se suben las facturas electrdnicas
y sus PDF en caso de aplicar, para comprobar los gastos por el concepto de traslado. El
procedimiento para subir los archivos es el mismo de la seccién “[E]”.
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Traslado: $ 0.00

GUARDAR 0 LmPIAR

Comprobante Fiscal

Factura XML:

Adjuntar PDF

PDF:

Figura 2.17. Seccion de Traslado

[H]: Peaje, Figura 2.18. En la seccién de traslado se capturan o se suben las facturas electrénicas y
sus PDF en caso de aplicar, para comprobar los gastos por el concepto de peaje. El procedimiento
para subir los archivos es el mismo de la seccién “[E]”.
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Peaje:
GUARDAR 1 umPIAR

Comprobante Fiscal

Factura XML:

Adjuntar PDF

Figura 2.18. Seccion de Peaje

[ 1]: Peaje No Fiscal, Figura 2.19. Esta seccion es la Unica que permite subir comprobantes no fiscales.
El primer cuadro es para capturar manualmente los datos, que corresponden al comprobante no
fiscal, que serd adjuntado al FUC, utilizando el botdn de adjuntar archivo enmarcado en el segundo
recuadro.

Los Datos del primer recuadro, que se deberan capturar son:

Total, con IVA del comprobante

b. La fecha del comprobante. NOTA, la fecha debe de estar dentro del rango de fechas de la
comision, el sistema alertara si el viaticante esta usando una fecha fuera de la comision.

c. Concepto de la comprobacién.

d. Nombre del emisor o RFC del emisor.
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Peaje NF (No Fiscal)

GUARDAR 0 umPIAR

Comprobacién No Fiscal

ota mm/dd/yyyy T V¥

October, 2018 ¥ 1o Lr)

Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sat
1 2 3[4]s

e 7 8 @8 10 1 12
1214 15 18 17 18 1@
200 21 22 23 24 25 28

e e e )

Comprobante: I

Figura 2.19. Seccion de Peaje, comprobantes no fiscales

[ J]: Constancia de permanencia, Figura 2.20. En esta seccidn Unicamente se adjuntara la constancia
de permanencia, la cual en algunos casos es el mismo FUC, se debera digitalizar y subir en forma de
imagen.

Nota: Recuerde dar clic al botén “guardar” para que se salven los datos de la constancia de
permanencia en el servidor.

Constancia de Permanencia:

GUARDAR 0 umPIAR

Constancia

Constancia:

Figura 2.20. Seccion de Constancia de Permanencia

[K]: Informe Narrativo, Figura 2.21. En esta seccion se captura manualmente el informe narrativo
del FUC, este informe es un detallado de las actividades realizadas durante la comisidn. Ya sea que
se capture manualmente la informacidn o si se desea, subir una imagen digital del mismo.

Nota: Recuerde dar clic al botén “guardar”, para salvar los datos del informe narrativo.
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Informe Narrativo:

GUARDAR 0 umpiar

Informe

[rome I

Figura 2.21. Seccion de Informe Narrativo

[L]: Listado de Registros, Figura 2.22. En esta secciéon se muestran todos los registros de

comprobacién que se han adjuntado al FUC seleccionado. La informacidn se encuentra segmentada
por “tipo”, cada tipo corresponde a una seccidn, con excepcion de peaje, esta Ultima, aunque son

dos secciones, se muestra en un mismo bloque, ya que pertenece al mismo tipo.

A la derecha se encuentras dos opciones, ver y borrar. A continuacién, se describen.

Listado de Registros:

004074 TOLIZ21011GXA
004074 TOLIS21011GXA
004074 TOLI321011GXA
004074 TOLIZ21011GXA
004074 TOLIS21011GXA
004074 TOLIZ21011GXA

1

$ 1,860.00

$ 1,860.00

$ 1,360.00

$55.00

§716.00

$12.00

Figura 2.22. Seccién de Listado de Registro

Hospedaje

Alimentacion

Alimentacion

[ ]

Peaje

Peaje

VERZ

VER(Z

2019

2019

2019

2019

2019

2019

o
=)

O]o]

000 00

000 ©0
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A. Eliminar registro, Figura 2.23. El botén rojo es “eliminar”, y lo que hace es que elimina el
registro seleccionado de la base de datos, es decir lo desvincula del FUC y desaparece del

Figura 2.23. Botdn eliminar registro

servidor.

B. Ver registro, Figura 2.24. El botdn es “VER”, y lo que hace es que muestra la informacion
detallada del registro seleccionado.

Figura 2.24. Botdn ver registro

1. Informacién de comprobante fiscal, Figura 2.25. La ventana de visualizacién de
comprobantes fiscales, muestra los detalles de la factura electrdnica y dos links.
a. Link “VER Factura”, muestra el XML que se subid.
b. Link “VER PDF”, muestra el PDF que se adjuntd a dicho XML, en caso de no
haberse adjuntar un PDF, mostrara una imagen con un mensaje alusivo a que
no existe un archivo adjunto al XML.

Datos Fiscales

VER Factura Il VER PDF

Figura 2.25. Ver datos de comprobantes fiscales

2. Informacidon de comprobante No Fiscal, Figura 2.26. La ventana de visualizacion de
comprobantes NO fiscales, muestra los datos que se capturaron manualmente para
dicho comprobante.
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Comprobante No Fiscal

Figura 2.26. Ver datos de comprobante NO fiscales
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Validaciones de los comprobantes

+ Comprobantes Fiscales

1. Sevdlida que el comprobante sea vdlido ante el SAT. Si el comprobante no es valido ante
el SAT, el sistema notificard al viaticante que su comprobante es invalido y no lo dejara
subir al servidor.

2. La Fecha del comprobante debe estar dentro de las fechas de la comisidon. Cuando se
ingresa un comprobante fuera de las fechas de la comisidn, el sistema enviard una alerta
diciendo que no es una fecha correcta y mostrara las fechas correctas para esa comision.

3. Elcomprobante, sélo se puede subir una vez al sistema. Para esto se hace una validacién
con su “UUID”. En caso de existir ya esté comprobante en el sistema, esté enviard un
mensaje de “comprobante existente en el servidor”.

+ Comprobante no Fiscales
Aqui sélo se validard la fecha de la comisidn, al igual a como se explicé anteriormente.
+ Enviar a Glosa

El total comprobado, debera de ser de al menos el 80% del total de la comision, en caso
contrario, el sistema no permitird enviar la comprobaciéon hacia Glosa.

Sub seccidn 2.2. Comprobaciéon de FUC para Glosa
A continuacidn, se detallan las funcionalidades que contiene el médulo de comprobaciones.

El menu del médulo de comprobaciones se muestra en la Figura 2.27.

Sistema de Viaticos Web Mo ntos - Comprobaciones ~ )5~ eportes > nistra -

Usuario Funcionario: TOSTADO L

Verificar

Comprobar

Figura 2.27. Opciones del menu de comprobaciones

La opcidn para verificar comprobaciones de un FUC, se muestra en la Figura 2.28.
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Sistema de Viaticos Web Movimisntos = Comprobaciones ~ Catdlogos = Reportes ~ Administrazion «

Usuario: ‘uncionario: TOSTADO

Comprobar

Figura 2.28. Opcién “comprobar”

La pantalla principal de comprobaciones se muestra en la Figura 2.29. Esta pantalla tiene 4
secciones, las cuales se describen a continuacion.

Comprobacién de documentos <

Viaticante

Viaticante Nombre del viaticante

Folio

Datos del FUC

Creacién Total FUC Fuente
Fecha Importe Fuente
Destino Inicio Fin
Destino Inicio Fin

Motivo de la Comision:

Nuamero y Monto de la AP

No de AP $0.00
WumMPIAR TODO AveEriFicar Arechazar
Totales:

Total Registrado:  por Comprobar:

Total FUC: Exento de Comprobacion:

Listado de Registros:

Figura 2.29. Pantalla Comprobar registros de comprobacion
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La seccidn de datos del viaticante, Figura 2.30. En esta seccidn se selecciona el viaticante y su FUC,
los cuales el viaticante ha enviado a glosa para su comprobacién electrénica.

Viaticante

Figura 2.30. Datos del viaticante

Otros datos mostrados cuando se selecciona el viaticante y el FUC, son: fecha e importe del FUCy el
numero de AP y su monto aprobado.

Las acciones que se pueden efectuar sobre el FUC seleccionado, se muestran en la Figura 2.30. Y
son:

a. Laaccion de marcar las comprobaciones del FUC como correctas, vdlidas y suficientes para
comprobar la comisién. El viaticante sera notificado via correo electrénico de la aprobacién
por parte de GLOSA de su comprobacion electrénica de su FUC.

b. La accién de marcar las comprobaciones del FUC como rechazadas, a la vez que se ingresa
una razon del rechazo de las mismas. Una vez rechazado el FUC, el viaticante sera notificado
via correo electrénico, para que realice las modificaciones indicadas.

En la Figura 2.31, se muestra ademas el botén “Limpiar Todo”, el cual se utiliza para limpiar la
pantalla y mostrarla como cuando recién se elige a opcion “comprobar” del menu de
“comprobaciones”.

Seccidn de acciones sobre el FUC, Figura 2.31.

| e e e |

Figura 2.31. Seccion de botones de Accion sobre FUC

Boton “Limpiar Todo”: Este botoén inicializa la pantalla, como si se hubiese dado clic a la opcidn
“comprobar” del menu de comprobaciones (Figura 2.28).
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Boton “Verificar”: Cuando Glosa ha verificado los comprobantes electrénicos adjuntos al FUC y
determind que son suficientes y correctos, presiona ese botdn para marcar al FUC como
comprobado por Glosa.

Botdn “Rechazar”: Cuando Glosa ha verificado los comprobantes electrénicos adjuntos al FUC y
determind que no es suficiente o estd incorrecta la comprobacion, se presiona este botdn, y el
sistema pide se agregue una razon de rechazo al mismo.

Cuando Glosa rechaza un FUC, se envia una notificacién via correo electrdnico al viaticante de que
su FUC fue rechazado, por la razén que dio Glosa. Se le pide al viaticante ir al sistema de viaticos, a
realizar las modificaciones correspondientes, para poder volver a enviar a glosa su comprobacion y
sea validada por Glosa.

Cuando Glosa Verifica un FUC, se envia una notificacién via correo electrdnico al viaticante de que
la comprobacién de su FUC fue verificado y validado correctamente por Glosa.

Seccion de totales, Figura 2.32, muestra el total que reporté el viaticante del FUC, adem3s del total
del importe con IVA de la comision y el total maximo que se puede exentar de pago.

Total Registrado:  por Comprobar:

Total FUC: Exento de Comprobacion:

Figura 2.32. Totales del FUC

e) La primera cantidad es el “total registrado”, es el total que se tiene por lo que ya ha sido
guardado, pero también lo que estd de manera previa (que se muestra, pero aun no ha sido
adjuntado al FUC, con el botdn guardar).

f) Lasegunda es “por Comprobar”, es lo que se debe de comprobar minimo para que se pueda
enviar la comprobacién a Glosa.

g) Latercera “Total FUC”, es el total de la comision.

h) La cuarta “Exento de Comprobacion”, es la cantidad maxima que se puede exentar de pago
de una comisién, normalmente es un 20% del total del FUC.

Cuando se ha seleccionado un FUC, los comprobantes adjuntos a dicha comisién se muestran en la
seccion de “listado de registros”, Figura 2.33. La informacién se encuentra segmentada por “tipo”,
cadatipo corresponde a una seccion, con excepcidn de peaje, esta Ultima, aunque son dos secciones,
se muestra en un mismo bloque, ya que pertenece al mismo tipo.
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Listado de Registros:

10 |

004074 ToL XA $ 1,360.00 VER(Z 2019 @
004074 TO N A $ 1,360.00 VER(Z 2019 Q
004074 o <~ $1,860.00 Alimentacion VEREZ 2019 Q
004074 ToL I XA $55.00 VER® 2019 Q
004074 To A §716.00 Peaje VERE 2019 Q
004074 TO N A $12.00 Peaje VER(Z 2019 Q

1

Figura 2.33. Registros adjuntos al FUC
A la derecha se encuentra la opcidn: ver. A continuacion, se describe:

a. Ver registro, Figura 2.34. El botén es “VER”, y lo que hace es que muestra la informacion
detallada del registro seleccionado.

Figura 2.34. Boton ver registro

3. Informacidon de comprobante fiscal, Figura 2.35. La ventana de visualizacion de
comprobantes fiscales, muestra los detalles de la factura electrénica y dos links.

a. Link “VER Factura”, muestra el XML que se subid.

b. Link “VER PDF”, muestra el PDF que se adjuntd a dicho XML, en caso de no
haberse adjuntar un PDF, mostrara una imagen con un mensaje alusivo a que
no existe un archivo adjunto al XML.
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Datos Fiscales

VER Factura Il VER PDF

Figura 2.35. Ver datos de comprobantes fiscales

4. Informacién de comprobante No Fiscal, Figura 2.36. La ventana de visualizacidon de
comprobantes NO fiscales, muestra los datos que se capturaron manualmente para
dicho comprobante.

Comprobante No Fiscal

Figura 2.36. Ver datos de comprobante NO fiscales
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Procedimiento para VERIFICAR como valida la comprobacién electrénica de un FUC

La pantalla de comprobacién de registros electréonicos asociados al Oficio de Comisidn, mostrara
solamente viaticantes que tengan FUCs que hayan sido enviados a evaluar o verificar por Glosa.

El procedimiento para verificar o comprobar como correcta la comprobacion de los documentos
adjuntos al FUC, que indican que la comprobacién de la comisién ha sido comprobada
correctamente es el siguiente:

1. Seleccionar un viaticante (Figura 2.30). Dar clic al cuadro azul con lupa blanca. Para que se
muestre el listado de los viaticantes que han enviado FUC a Glosa, para que se los verifiquen.

2. Seleccionar un FUC (Figura 2.30). Dar clic al cuadro azul con lupa blanca. Para que se
muestren los FUCs del viaticante seleccionado, los cuales han sido enviados a Glosa para
que sean verificados.

3. Verificar que los registros de comprobaciones adjuntos al FUC, los cuales se muestran en el
listado de registros (Figura 2.33), sean correctos y suficientes para marcar el FUC como
comprobado electronicamente por Glosa.

4. Dar clic al botdn Verificar (Figura 2.31), para realizar la comprobacién electrénica de los
comprobantes del FUC, por el departamento de Glosa.

Procedimiento para RECHAZAR como invalida la comprobacion electrénica de un FUC

La pantalla de comprobacién de registros electréonicos asociados al Oficio de Comisidn, mostrara
solamente viaticantes que tengan FUCs que hayan sido enviados a evaluar o verificar por Glosa.

El procedimiento para rechazar la comprobacion de los documentos adjuntos al FUC, que indican
que la comprobacidn comisién ha sido rechazada es el siguiente:

1. Seleccionar un viaticante (Figura 2.30). Dar clic al cuadro azul con lupa blanca. Para que se
muestre el listado de los viaticantes que han enviado FUC a Glosa, para que se los verifiquen.

2. Seleccionar un FUC (Figura 2.30). Dar clic al cuadro azul con lupa blanca. Para que se
muestren los FUCs del viaticante seleccionado, los cuales han sido enviados a Glosa para
que sean verificados.

3. Verificar que los registros de comprobaciones adjuntos al FUC, los cuales se muestran en el
listado de registros (Figura 2.33), sean correctos y suficientes para marcar el FUC como
comprobado electronicamente por Glosa.

Dar clic al botdn “rechazar” (Figura 2.31), aparecera una alerta que pide se indique la razén de
rechazo de la comprobacion por Glosa, esta razén es importante ya que sera la razén que recibira
el viaticante, con la cual él hard las modificaciones pertinentes en sus comprobantes.
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SECCION 3 “Reportes”

3.1. Reporte de oficio

Permite la consulta de la informacién de FUC. Este reporte (Figura 3.1) se puede generar bajo los
siguientes criterios de busqueda:

Viaticante: RFC de viaticante.

Establecimiento: Campo que nos permite seleccionar de un listado el establecimiento.
Fecha Inicio: Fecha a partir de la cual se inicia el rengo de busqueda.

Fecha fin: Fecha limite del rango de busqueda.

Estatus: Estatus en el cual se encuentra el oficio (Abierto, cerrado, cancelado).

Criterios de Biisqueda
Viaticante:
RFC wiaticante

Establecimiento:

Nombre viaticante

Todos 10 establecimientos v
Fecha Inicio:
dd/mmyazaa O

Fecha fin: dd/mm/aaaa [u]

Estatus: Todos los estatus Y

LIMPIAR CRITERIOS] GENERAR REPORTI

Figura 3.1. Criterios de busqueda para el reporte de oficios
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3.2. Comprobaciones

Permite la consulta de los documentos adjuntos a una comprobacion, se deben proporcionar los
siguientes criterios de busqueda:

Viaticante: Por medio un catalogo el cual lista todos los viaticantes con FUC'S comprobados.

Folio: Niumero de formato a consultar dependiendo del viaticante solicitado.

Viaticos Web v2.0.0 imi - Comprobaciones ~ Catalogos - Reportes~ Administracion- Actualizaciones Opciones -

Criterios de busqueda de comprobantes

QBuscAr
LIMPIAR PANTALLA

Listado de Documentos:

olio FUC ipo Documento Ejercicio Archiva

* cCategoria: 2

000670 Alimentacidn 2024 VERCE
~ cCategoria: 20

000670 2024 VERE
~ cCategoria: 5

000670 Constancia de 2024 VERE
Permanencia

~ cCategoria: 6
000670 Informe Narralivo 2024 VER[Z

“~ cCategoria: 7

Figura 3.2. Criterios de busqueda para el reporte de oficios
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3.3. Formato 30 LTAIPES

Esta opcidn permite generar una platilla estructurada con informacion para el usuario llenar el
formato LTAIPES (Figura 3.3) de transparencia. Los criterios de busqueda son:

Ejercicio: afo fiscal.
Mes: Listado de los meses.

Periodo: De acuerdo al mes seleccionado este se divide en dos periodos.

Ejercicio : Seleccione Ejercicio Y
Mes : Seleccione mes ¥
Periodo : Seleccione periodo i

GEMERAR EXPORTAR

Figura 3.3. Criterios de busqueda para el reporte 30 LTAIPES

Cabe mencionar que la informacién que se obtiene para este formato es de los oficios que hayan
sido aprobados por GLOSA.

La informacion se puede consultar en la pantalla solo indicando los criterios de busqueda (Figura
3.3) y dando clic a generar.

Ejercicio : 2019 v
Mes : Enero v
Periodo : 1 er Periodo ¥

GENERAR EXPORTAR

Facha
inicio del
Ejercicio |  periodo
que se
informa

Fecha fin
delperioda | Tipade | o inacion del Puesto | DEnoMinacion del Area de oo Tipo de | Numero de g Pals | Estado
guese [ integrante cargo adscripcion gasto | acompanantes origen | origen

informa

Figura 3.4. Generacion de plantilla para formato 30 LTAIPES

A parte de visualizar la informacién en pantalla es posible exportar a Excel dando clic a esa opcidn.

56/67



SECCION 4 “Catalogos”
4.1. Ruta Comision

En esta opcién (Figura 4.1) del sistema se dan de alta los destinos nacionales, para ello es necesario

indicar el estado, municipio y localidad ademas de indicar la zona a la cual pertenecen segun los
lineamientos para el ejercicio presupuestal sobre viaticos.

Selecciona un Estado
Selecciona un Municipio -

Selecciona una Localidad

T

Figura 4.1. Pantalla de captura de rutas de comision

4.2. Departamentos

Opcidn que permite la captura de los departamentos (Figura 4.2) por establecimiento.

)

Figura 4.2. Pantalla de captura de departamentos
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4.3. Vehiculos

En la pantalla de vehiculos (Figura 4.3), se puede consultar a detalle los datos de los vehiculos los
cuales se encuentran dados de alta en el sistema de vehiculos. Cabe destacar que de ser necesario
el registro de un nuevo vehiculo se debe notificar a la Subdireccion de Recursos Materiales.

Placas
RFC resguardatario Nombre resguardatario

Marca

Cilindros

Motor

Condicion

Figura 4.3. Pantalla de captura de vehiculos
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4.4. Puestos

El catdlogo de Puestos (Figura 4.4), permite la consulta de informacién referente a los puestos, la
cual esta armonizado con nédmina.

Clave puesto Nombre puesto

SELECCIONE EL ESTATUS X

[

Figura 4.4. Pantalla de captura de puestos

4.5. Zonas

El catdlogo de Zonas (Figura 4.5), permite la captura y consulta de informacién segin la “Zonificacidn
para la aplicacion de viaticos nacionales y del estado de Sinaloa” que se encuentra en los
“lineamientos para el ejercicio presupuestal sobre viaticos”.

Clave zona
Descripcion zona
SELECCIONE EL ESTATUS v

B

Figura 4.5. Pantalla de captura de Zonas

4.6. Tarifas

En la pantalla de catdlogo de tarifas (Figura 4.6), se pueden consultar y/o agregar tarifas, a las cuales

el servidor publico comisionado se debe de ajustar estrictamente ya que estas tienen las cuotas
autorizadas por la Subdireccién de Recursos Financieros.
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En la primera seccién de la pantalla se nos permite la captura de informacidon basica de la tarifa la
cual se compone de:

Clave tarifa: Clave asignada a la tarifa. En caso de ser un nuevo registro el sistema proporcionara la
clave que le corresponde.

Descripcidon: Nombre de la tarifa.
Tipo de tarifa: Las tarifas pueden ser comprobables o no comprobables.
En la segunda seccidon se permite la captura, o consultar el detalle de un registro, compuesto por:

Clave zona: Clave asignada a la zona para la cual aplicara el importe a capturar. En caso de no conocer
este dato se pude consultar el catdlogo de zonas haciendo clic al icono de busqueda que se
encuentra por un lado de este campo de captura.

Zona: Descripcidn de la zona a la cual aplicara el importe a capturar.

Nivel de viaticante: Es el nivel jerarquico correspondiente al puesto o a la categoria del servidor
publico comisionado.

Importe: Cuota diaria en pesos.

Clave tarifa: .
Descripcion: -
Descripeion tar
Tipo tarifa:
B! Comprobable
Clave Zona Zona Nivel Viaticante Importe Acciones

Figura 4.6. Pantalla de captura de tarifas
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4.7. Viaticantes

El catalogo de viaticantes (Figura 4.7), permite la captura y consulta del personal de los servicios de
salud, al cual se le pueden realizar formatos Unicos de comision. La informacion basica requerida
para los viaticantes es:

RFC: Registro federal de contribuyentes del viaticante, el cual se valida ante néminay lo cual asegura
que el funcionario pertenezca a los servicios de salud.

Nombre: Nombres completo del viaticante.

Nivel Viaticante: Se refiere al nivel de aplicacién de cuotas segun el puesto que ocupa.
Establecimiento: Clave y descripcidn del establecimiento en el cual estd elaborando el viaticante.
Puesto: Clave del puesto que tiene el viaticante ante némina.

Nombramiento: Nombre que recibe la funcidn o cargo que desempeiia el viaticante.
Fuente presupuestal: Es el recurso, al cual se paga el importe de la comision.
Adscripcion: Clave y descripcidn del establecimiento al cual estd adscrito el viaticante.
Responsable: jefe inmediato.

Autorizador: La figura directiva la cual aprueba la ejecucién de la comisién.
Residencia: Estado, municipio o localidad en la que reside.

Email: Direccidn electrénica del viaticante.

Estatus: Indica si el viaticante se encuentra activo o no.
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RFC viaticante

Nombre

Primer Apellido

Segundo Apellido

SELECCIONE SEXO DEL VIATICANTE
SELECCIONE MNIVEL VIATICANTE

SELECCIONE EL ESTABLECIMIENTO

Clave puesto

Nembramiento

Nombre pue

SELECCIONE FUENTE PRESUPESTAL

Clave adscripcion

RFC Autorizador

Residencia

Lugar de adscrip

Mombre Responsable

Nombre autorizador

Email

SELECCIONE EL ESTATUS

Figura 4.7. Pantalla de captura de viaticantes

62/67



4.8. Motivos de Rechazo

En la pantalla de catadlogo de motivos de rechazo (Figura 4.8), se pueden consultar y/o agregar los
motivos de rechazo que se presentan con mas frecuencia al momento de validar y/o comprobar un

formato Unico de comision y/o ruta solicitada.

Viaticos Web v2.0.0 Movimientos - Comprobaciones = Catélogos - Reportes~ Administracién - Actuglizaciones Opciones~

Registro de datos

seleccione el tipo

Deseripcidn:

Descripcién

Estatus

Seleccione un estatus

EcuarDArR MLimPIAR TODO

Motivos de Rechazo:

&) EXPORT TO EXCEL

Clave Motive de Rechazo Tipo de Rechazo Estatus Acciones

1 FALTA FIRMA EN SELLO DE CONSTANCIA DE PERMANENCIA DE UNIDADES VISITADAS Comprobacicnes Activo @
2 FALTA ANEXAR INFORME NARRATIVO A LA COMPROBACION Comprobacicnes Activo @
3 FALTA SUBIR ANEXO DE HOJA DEL 20% A LA COMPROBACION Comprobacicnes Activo @

Figura 4.8. Pantalla de captura de motivos de rechazo
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SECCION 5 “Administracion”

5.1. Administrar Usuarios

En la opcién de “Administracién Usuarios “(Figura 5.1) se ingresa al personal de los servicios de salud
que tendra derecho a utilizar la plataforma para la creacién de formatos Unicos de comision.

Administracién de Usuarios.

|

‘i‘ 2] GENERAR CONTRASENA

Figura 5.1. Pantalla de captura de usuarios
En la primera seccion se captura la informacién bdésica (Figura 5.2) para el usuario.

CURP: Dato con el cual se autentifica el usuario para ingresar al sistema. Es validado con el sistema
de ndmina para verificar que sea trate de un funcionario de los servicios de salud, de caso contrario,
para personal no perteneciente a los servicios de salud se debe de enviar un oficio solicitando su
ingreso a la unidad de tecnologias de la salud.

Funcionario: Nombre del funcionario de los servicios de salud.
Adscripcion: Unidad o area en la que se encuentra adscrito el usuario.
Establecimiento: Establecimiento al cual pertenece el funcionario.
Email: Direccién electrdnica del funcionario.

Estatus: Estatus en el cual se encuentra el usuario puede ser activo o inactivo.
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Cure: Curp

Funcionario:

Nombre
Adscripein: 9)
Clave Adscripcidn Lugar de adscripcion
Establecimiento: SELECCIONE EL ESTABLECIMIENTO v
Email:
Email
Estatus: SELECCIONE EL ESTATUS v

Figura 5.2. Seccion de captura de informacion basica del usuario

5.2. Asignar permisos a Usuarios

En la segunda seccidn se dan los permisos al usuario (Figura 5.3), cabe mencionar que ya existen dos
roles definidos, pero en caso de que se desee una configuracion mas personaliza se puede hacer.

Lo roles de usuarios son:

e Estandar.

¢ Administrador.

*  Personalizado.

Seleccione los rol: SELECCIONE EL ROL v

Movimientos:

| Oficio de viaticos
| Combustible

| Rutas

| valida Rutas

DlDlDlDlD

| Generar Recibos

Comprobaciones:

D | Comprobantes

[ | verificar

|:|_| Comprobar
Catalogos:

|:|_| Rutas de Comisidn

D_| Departamentos

|:|_| Vehiculos

D_| Puestos

|:|_| Zonas

D_| Tarifas

|:|_| Viaticantes

|:|_| Motivos de Rechazo
Configuracion:

I:T| Administracion de Usuarios
Reportes:

[J | pe oficios

|:|_| De Comprobaciones

[] | pesoTares

- u GENERAR CONTRASENA

Figura 5.3. Seccion de asignacion de permisos
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Anexos

Inicio

1. Diagrama de Flujo de Viaticos

[ Ingresar al sistema. ]

¢Es

un oficio
nuevo?

5 l Consultar oficio.

J si

Captura la informacién de la
comision.

éSe va a

modificar la

informacién?

No

éla comisién

esta completa?

¢Cancelar oficio?

Si

Guarda informacion de la comision.

Si \l/

[ Cancelar oficio. ] [

Enviar a validar por GLOSA.

No

¢El oficio ha sido

aprobado por glos

Si

Imprime oficio.

-

y

Fin
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2. Diagrama de Flujo de Comprobacién Electrénica de un FUC

( Inicio )

Seleccionar

Enviar a

Adjuntar
comprobacion

Glosa

Motivo de

Aprobado Rechazo

Corregir la
Comprobacién

S

Notificar al

Viaticante

FIN
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