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El appsGOBCAM, es una plataforma de
sistemas administrativos para las areas
operativas, tales como recursos materiales
y control patrimonial, coordinaciéon
administrativa, capacitacién, recursos
humanos y control de archivos.

Tiene como objetivos la automatizacion de
sus procesos administrativos, la creacion
de expedientes electrénicos de operacion,
la reduccion y simplificacién de tramites
administrativos y operativos, asi como la
estandarizacion del flujo de los datos y la
mejora de la calidad en los servicios.

Con esta ardua pero satisfactoria labor,
queremos impulsar la creatividad, la
innovacién y el aprovechamiento de las
appsGOBCAM, para apoyar las
importantes tareas que tiene en esta
dependencia.

Agradecemos a todos su confianza por
compartir el cimulo de vivencias y
experiencias plasmadas en el desarrollo e

implementacidn de este proyecto.
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Acerca de este documento

Este documento contiene la explicacién necesaria para conocer el funcionamiento del sistema

x GPPVIANESS o cual es una herramienta que permite tener el control de todas las comisiones del
personal que deberdn otorgarse de acuerdo a los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestal establecidos en el Presupuesto de Egresos vigente, asi como en apego a los principios
de acceso a la informacién y transparencia debiendo sujetarse al Manual de Procedimientos para el
Tramite de Viaticos y Pasajes para las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Estatal.

En este sistema se identificaron 5 roles principales:

1. Empleado: podré Crear, solicitar y comprobar su viatico.

2. Secretaria del Titular: podra crear, rechazar, eliminar y comprobar viaticos.

8. Titular de unidad: podra crear, rechazar, eliminar, autorizar y comprobar viaticos.

4. Titular Coordinacién administrativa: podré crear, rechazar, eliminar, autorizar vidticos y
comprobaciones.

5. Titular de la Secretaria: podré crear, rechazar, eliminar y autorizar viaticos.

Ingreso a la aplicacion.
@ chrome

Se recomienda usar el navegador Google Chrome en caso de no contar con él, puede descargarlo

en la siguiente direccién http://www.google.com/intl/es-419/chrome/

]
SECRETARIA DE ADMINISTRACION E INNOVACION
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Para iniciar en la aplicacién deber Ir a la siguiente direcciéon: http://www.apps.campeche.gob.mx/

Iniciar

— e
«
Capacitacién Incidencias

Cursos en linea

[ ]

Web  Portal Campeche

Fioura 1.1

. . . ., appVidticos
Seleccionar con un clic la aplicacién x P

AVigticos

Vidticos y Pasajes Aéreos.

Sermieszacen Pkdea s,

s @m0 WE T

Figura 1.2

Enseguida escriba su usuario y contraseia e ingrese al sistema dando clic en el botén “Iniciar”.

Presentacién del Area de Trabajo

En la Figura siguiente se muestra la pantalla principal que contiene las diferentes opciones a las que
se puede ingresar.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION E INNOVACION 3
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CRECER EGRANDE} sa1390m |

CAMPECHE 2015-2021

-
Biticora de Solicitudes Notificaciones @

‘ Avisos

] ©) <@ >

\ \ [ S o - e JC 1 [ ]

Descripcién del Area de Trabajo.

Nueva solicitud de vidticos y pasajes

Nombre de empleado.

Notificaciones. Permite consultar las notificaciones.
Bandeja de entrada de viticos

Bandeja de salida de viaticos.

AR

Panel de Avisos: Permite ver los avisos generales de todos los sistemas de la suite
“appsGobCam”.
7. Barra de Acciones. Esta barra es dependiendo de la opcién que haya elegido, tales como:

=

B o O odificar B*  climinar T
comprobar , aceptar , rechazar , modificar , eliminar "4 | etc.

8. Manual de Vidticos. Permite consultar el presente documento.

Mobdulos

Los médulos son las secciones principales en las que se divide el sistema, a su vez los médulos se
dividen en opciones. Por ahora este sistema cuenta con seis médulos. Dependiendo del rol que el
usuario tenga asignado, seran los médulos y las opciones que podré utilizar.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION E INNOVACION
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B Crear nueva solicitud de viaticos

Para generar una nueva solicitud de vidticos debemos ubicar en la pantalla Bitacora de Solicitudes
el botén:

x Nueva Solicitud de Viatico y Pasajes.

o
Notificaciones

‘. Avisos
“ < >

Bitacora de Solicitudes

e Soliitud de Videico y Fasajes.
m*EO

Entrada (0)

Tarifa Pais  Estado lugar Tramcp. SitComp.  (limoDiaComp. Estatws

| ] JCf vlll_JJ L [ ]

Sin datos para mostrar

e e weaco comx O 5 comonado &P A

:“"';“‘.. EEeeT 241416 N c <oMx Pt A

[ ] [ [e]
__ ----_-- ®

&
Campos 71136 716 L B MEXICO CAMPECHE CANDELARIA T 5 cmoads &
54

1711f16 17/11/46 L 5 MEXICO  CAMPECHE T

Damos clic sobre dicho botén, con lo cual accedemos a la pantalla de “Nueva solicitud”.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION E INNOVACION _
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Nueva Solicitud

S

Datos empleado.. @ @ @ @
No. Empleado:

Nombre:
Puesto:
Nivel:

Nivel SP: (A, BoC)
A

CvPresupuestal empleado:

®

Tal como se observa, esta pantalla se divide en cuatro secciones:
1. Datos empleado. Se registran los datos de la persona comisionada

2. Comisién. Se hace una breve descripcién sobre el asunto que se va a tratar, y también se
indica el lugar al que viajard el comisionado.

3. Periodo. Se sefiala el o los dias que estara de comisién el empleado y el medio de transporte
en el que viajara.

4. Viaticos. Muestra el importe que se le dara a la persona comisionada.

W Datos empleado.

En caso de ser un usuario con rol empleado, se visualizard en la seccién datos empleado los datos
del usuario que se logueo (rol empleado). En caso de ser un usuario con privilegios de captura de
una unidad administrativa (rol secretaria) aparecera esta seccién en blanco:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION E INNOVACION
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Rol empleado

Datos empleado..

Mo. Empleado:

27997 | m

Nombre:
Puesto
ANALISTA ESPECIAL

Nivel:

Nivel SP: (A, B C)
Cc

CvPresupuestsl empleado:

®

Rol secretaria

Datos empleado..

Mo. Empleado:

Nombre;
Puesto:
Nivel:

Nivel SP: (A, BoC)
A

CvPresupuestal empleado:

®

,x appVidticos

Para cargar los datos de un empleado solo hay que teclear el niimero de empleado en la casilla

correspondiente y dar clic en el botén

Datos empleado..

Me. Empleado:

El sistema realiza un célculo en base al nivel, sin embargo en caso de no coincidir el nivel arrojado

por el sistema con el de la comisién, se puede modificar en la casilla correspondiente:

Mombre:

I Fussto:

SECRETARIA DE ADMINISTRA

GUBERNAMENTAL

Mivel:

Nivel SP:

|~ los niveles A, Bo C
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Una vez verificada la informacién de la seccion Datos empleado, avanzamos a la siguiente seccién

de captura Comision por medio del botén @

Se puede ir avanzando o retrocediendo a través de estos botones por si es necesario corregir algin

dato de la @ @ comision.

En la seccién Comision se captura el objetivo y el destino de la comisién. Antes de elegir el destino,

se deber4 indicar si la comisién sera:

. Comision..
e Local. Interior del estado (Tenabo, Calakmul, ect.)

e Nacional. Interior de la Republica (México, Monterrey, etc.) Ohiciole corison:
Ingrese el objetivo de

e Internacional. Algun lugar del extranjero (Estados Unidos, ||/ comision, sealo
mas claro posible.

Espafia, etc.)

@ Local
) Nacional

'} Internacional

Pais:

Estado:

|camE
Ciudad:
CALAKMUL [=]

O

Nota: El sistema estd apegado al Manual de procedimientos para el tramite de viiticos y pasajes
para las dependencias y entidades de la administracion piiblica estatal. Por lo que el catdlogo
de localidades, estados y paises es el mismo que aparece en dicho manual.

Ya capturado la seccién de Comision avanzamos a la siguiente seccién Periodo:

En esta seccién se captura el tipo de viatico; Con pernocta (dfa completo), Sin pernocta (medio dia)
y Combinado (dfa y medio). Las fechas de inicio y final de la comisién y el tipo de pasaje (terrestre o

aéreo):

SECRETARIA DE ADMINISTRACION E INNOVACION 8
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Periodo..

Tipo tarifa:
O Con pernocta

® sin pernocta

O Combinado

Inicio:

Termino:

Pasaje..

Pasajes:

O®

® Terrestre O aéreo
Ruta propuesta (Origen-Destino-Origen)

x appVidticos

En caso de que sea un pasaje aéreo, hay que capturar la hora de salida, retorno y la ruta.

Pasaje..
Pasajes:
O Terrestre ®) acreo

Hora Salida

‘ 05:00 a.m.
Hora Retorno

[09:00 p.m.

)

Ruta propuesta (Origen-Destino-Origen
| CAMPECHE-MEXICO-CAMPECHE

Observaciones

O®

Una vez capturada la seccién Periodo,
en la seccion de Vidticos:

Observaciones

En caso de tener alguna
observacion, escribala aqui.

Nota: Si es necesario hacer alguna
observacién acerca de la ruta se podra

capturar en el siguiente recuadro.

se calculard de manera automadtica el importe y se mostrara

SECRETARIA DE ADMINISTRACION E INNOVACION
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Viaticos..

21111040818557A480000M 175005101560L 114 SRS 80.04 0.5 560.00

EN EL PAIS

Una vez capturados los gastos vidticos y pasajes o solo vidticos, dar clic en el botén E para

confirmar la solicitud, en caso de querer cancelar la solicitud dar clic en e

Nota: en caso de querer salir de la pantalla Nueva solicitud, hacerlo a través del botén

7

or ningun motivo hav que abandonar la pagina cerrandola o con el link a biticora.

Una vez confirmada o guardada la solicitud el sistema nos mandard de nuevo a la pantalla
Biticora, en dicha pantalla observaremos la nueva solicitud en la bandeja de entrada con estatus
CREADO.

Entrada (1)

Alejandra Del

|
|
|
O | sveoiopwroooyzr; | 3oys7 | 3614 | SocoroMendez | oY1 | X/oY17 | L s MEXICO | CAMPECHE | CALAKMUL | T @ wwwr Craado gaﬂ

Moreno |

Creado

Cada solicitud genera un registro, en el cual podemos observar la siguiente informacion:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION E INNOVACION
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#: Campo para seleccionar una solicitud, se usa cuando se quiere realizar una accién sobre
la/las solicitud(es) seleccionada(s).

Of. Comision: Referencia formada por sigla de Dependencia, Clave Unidad, VyT en caso de
viaticos, numero de solicitud y afio.

Fecha alta: Fecha en que se realizé la solicitud.
Nemp: nimero de empleado del comisionado.
Comisionado: nombre del personal comisionado.
De: fecha de inicio de la comisién.

A: fecha final de la comisién, en base a esta se realiza el seguimiento con los indicadores
semaforo.

Tipo: tipo de viatico [Local (L), Nacional (N) o Internacional (I)7].

Tarifa: tipo de comisién [Con pernocta (P), Sin pernocta (S) o Combinado (C)]
Pais: Pais de donde se realizara la comision.

Estado: Estado de donde se realizara la comisién.

Lugar: Ciudad o localidad donde se realizara la comision.

Transp.: tipo de transporte [Aereo(A) o Terrestre(T)]

Sit.Comp.: Indicador de comprobacion (en base a la fecha final de comisién).
UltimoDiaComp.: Ultimo dia para entregar la comprobacién.

Estatus: Indica en qué estado se encuentra la solicitud de viatico (Creado, Enviado,
Autorizado UA, Validado CA, Autorizado SAIG etc.)

@ . . s
Boton para acceder a la informacioén de la solicitud.

w
v
"l Tipo: Indicador tipo de solicitud (Viaticos y Pasajes).

SECRETARIA DE ADMINISTRACION E INNOVACION
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Bl Autorizar solicitud de viaticos

Una vez solicitado el vidtico, este necesita pasar por los diferentes niveles de validacién (por la
unidad y la coordinacién administrativa).

Para ello la persona designada debe seleccionar el viatico a autorizar dando clic en la casilla de
seleccién y dar clic sobre o el botén

Botoén Autorizar

Bitacora de Solicitudes

Entrada (1)

Seleccionar
viatico

Desplegara el mensaje de confirmacién y daremos clic en Aceptar si deseamos validar el vidtico o en
cancelar si no lo deseamos validar.

¢Desea autorizar las solicitudes
seleccionadas?

5N

Una vez validado el vidtico aparecera en la bandeja de salida.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION E INNOVACION
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Bitacora de Solicitudes

x Mueva Solicitud de Viatico y Pasajes.

m**(E

Entrada (6)

x appVidticos

G| !—\—\ﬂ !—\ (|

O swossamoozor | soysr | oo | oelome  agoyir | asuzs s MEXICO  CAMPECHE ELCARMEN T ® swxr Cm o B A
O | swevs.ssicmoo02017 | 27017 | 2797 % . /o17 | /o7 | N , MEXICO | AGUASCALIENTES Z‘?:;ff T s 01/02/2017 Z,’w, e ﬂ
O swoosssiomoooszoir | osioysz | sues | Jrgele ::L os/0y/17 | o50y/17 | ¢ s MEXICO | CAMPECHE CALAKMUL r @ oy Zj’m e @A
O swemomroossaoss | s | 2z | SBo0E | agyis | ayazss o s MEXICO | CAMPECHE cakmL T & oovar gw o @A
O swoosssicovorszos | agaas | 2z | S0 gy | agazs v | © MEXICO | JALISCO GUADALAARA A @ ovovar f‘:vwr o @A
[ | svepiopvimooss2o6 | osazss | 24142 f.:g;j;:i 091216 | 1012/16 | N < MEXICO gf;;ﬁff’ TODOELDF. A [ ] ooy 2017 f-:,'w,,é,, & m

!—!—

Salida (406)

!ﬁﬁ!—l—\ﬁﬁ!—!—!—ﬁﬁﬁ ﬁ

Comisionado

1 ‘Alejandra Del
| o sueMsSGTIOMR07  300yw 31614 S 00117 30/0y17 L = MEXICO CAMPECHE CALAKMUL T o = @& x
| Horeno
o NUEVD. Autorizado
o SAIGO.SSIG.TY0023/2017 0/0y17 w0 wmm oy/02/17 06/02/17 N P meaco [EEN MONTERREY A ] A & x

De igual forma serd el mismo procedimiento para ser validado por la coordinacién administrativa.

Nota: La comision serd validada primero por el Titular de la Unidad, para después pasar a la
Coordinacion Administrativa, una vex que estd también la haya validado deberd dar la autorizacion de

la misma para asi poder continuar con el pago de la misma. En caso de no tener todas las validaciones se

deberd cancelar dicha solicitud.

L ____________________________________________________________________________________|
E INNOVACION

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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W Pagar solicitud de viaticos

Para efectuar el pago del viatico este necesita tener el estado de Autorizado CA, en caso de contar
con dicho estado procederemos a seleccionar el viatico dando clic en la casilla de seleccién y daremos
clic al botén pagar a3 solicitud

pig

Bitacora de Solicitudes

x Nueva Salictud de vidtico y Passjes.  + — Concentrad de Viiticos. Paga.r ‘
solicitud

Alberto izado
O 1G04, 5516. TI0023/2017 | 39/0Y/17 | 31210 | AlgandroAke | 040217  08/02/17 N I MEXICO | NUEVO LEON MONTERREY A . 09/02/2017 f;‘"
Copoc
D JON4. SSIG. TI0022/2017 | 30/01/17 31209 5: Yoy oy1r L 5 MEXICO = CAMPECHE CALAKMUL T ' 03/03/2017 :;w'
Estatus
Seleccionar
viatico

Una vez hecho esto visualizaremos lo siguiente:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION E INNOVACION
GUBERNAMENTAL
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Pagar vidtico x
No. Oficio: Nemp: Nembre comisionado:
[SAIG04.SSIG.TI/0024/2017 |  [31614 | [Alejandra Del Socormo Mendez Moreno

Gastos a pagar:

3751

D 21111040818557A480000M175005101560L11A3751 VIATICOS EN 0 560.00 | VIATICOS EN EL PAIS SAIGD4.SSIG.T1/0024/2017
EL PAIS
Monto a pagar:
]
=2 |ono | z
Banco: Cuenta:
- -
No. Folio: Concepto:
PORCOMISION A CALAKMUL DEL 30 DE ENERO AL 30 DE ENERO
DEL 2017

R

En esta seccion se efectuard el pago del viatico para ello debemos seleccionar el gasto a pagar dando

: : - ) = )
clic en la casilla de seleccién y luego en el botén monto a pagar == , con ello nos cargara el monto
en pesos y en letras en los recuadros de color gris. Enseguida procederemos a seleccionar el banco
y la cuenta, a través de la cual se hara el pago, y por tltimo se capturara el no. de folio y daremos

clic en el botén guardar E situado en la parte inferior derecha.

Pagar viatico x
Seleccionar . .
vidtico No. Oficio: Nemp: _ Nombre comisionado:
‘SAIGDA,SSIG TI/0024/2017 _31614 Alejandra Del Socorro Mendez Moreno

Boton Monto a Pagar
Monto a pagar:
A

SON: QUINIENTOS SESENTA PESOS M.N.

= (560.00 l P
Banco: Cuenta:
BANAMEX - XXXXXXXKXXX -
No. Folio: Concepto:
XXXXXXX VIATICOS EN EL PAIS, POR COMISION A CALAKMUL DEL 30 DE

ENERO AL 30 DE ENERO DEL 2017

Sl B

| Botén Guardar I

SECRETARIA DE ADMINISTRACION E INNOVACION B
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De igual forma, una vez que se ha guardado el pago podemos imprimir el reporte de péliza de cheque
seleccionando el pago en el cuadro que se encuentra en la parte inferior de la ventana y dando clic

en el botén

Pagar viatico \i&
No. Oficio: Nemp: ~ Nombre comisionado:
SAIG04.SSIG.TI/0024/2017 | 31614 Alejandra Del Socorro Mendez Moreno

Gastos a pagar:

SON: QUINIENTOS SESENTA PESOS M.N.

=< |560.00 ¥z
Banco: Cuenta:

BANAMEX - 2O000XXXX -
No. Folio: Concepto:

XXXXXXX VIATICOS EN EL PAIS, POR COMISION A CALAKMUL DEL 30 DE

ENERO AL 30 DE ENERO DEL 2017

|H .‘ Botén Reporte-Poliza

de Cheque

I Seleccionar el pago I

Esto abrird una nueva pestafia en el navegador y mostrara la péliza de cheque del pago
seleccionado, el cual se podrd pasar a un formato (pdf, excel y word) para su respectiva impresién.

M 4L Jofa b b @ Find | Next [ <] @)
Excel
= 0172362
Word
A 007
NO. DE EMPLEADO 31614
C. Aejandia De Socorro Mender Morene
( SON: QUINIENTOS SESENTA PESOS M.M. )
BanAMEX CiaTo0sesoos1s e
concerro e —
VIATICOS EN EL PAIS, POR COMISION A CALAKM UL DEL 30 DE ENERO AL 30 DE ENERO DEL
2017
P ——— nowea oascias oese nasea
COSTODE PROGRAMA $560.00
T T ———
BAMAMEX $560.00

SUMAS IGUALES | $560.00 $560.00

REVISADO: AUTORRADO:

WECHD POR:

1033220172362 30/01/2017 022001 p . [BANAMEX] o0oouoork  |3L614] Alejandra Del Socorrs Mendes Moreno

SECRETARIA DE ADMINISTRACION E INNOVACION
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il Comprobar viatico

Cuando una solicitud de viaticos y pasajes ha sido pagada por la Coordinacién Administrativa
notaremos que el estatus de la solicitud es Por Comprobar, esto significa que una vez concluida la
comisién tenemos 3 dias habiles para realizar la comprobaciéon o informe de comisién de dicha
solicitud. Las solicitudes en estatus Por Comprobar aparecerdn en la bandeja de entrada.

Bitacora de Solicitudes

{ X Noevasoliciud de Vidto  Pasjes. 7 7}
m*E0

Entrada (9)

- i Socorro . / o
O  sweoassic 0242017 | 30/04/17 31614 44 oy | Boy1? | L 5 MEXICO  CAMPECHE CALAKMUL T 2 o2/e0r7 Comprobar 0 x
Moreno
Estatus
Por
Comprobar

Para realizar la comprobacién de una solicitud debemos seleccionar una solicitud con estatus Por

comproba y dar clic en el botén [E

Bitacora de Solicitudes

x Nueva olicitud de Vidtico y Pasajes. ‘
& EO

Botén Comprobar
e

Seleccionar
vidtico
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GUBERNAMENTAL

-1




Manual de Usuario

Con ello visualizaremos la siguiente pantalla:

9

Comprobacion de
Viatico

Datos de Comision. @

Folio oficio: SAIG04.5SIG.T1/0024/2017 % _ Alejandra Del Socorro Mendez Moreno
comisionado:
Lugar de

___. ~ CALAKMUL, CAMPECHE, MEXICO
comision:

De: 30/01/2017

Comprobacion de Gastos: Sin Pernocta @

x appVidticos

Comisionado: Analista Especializado

A: 30/01/2017

®

Total

Gasto St conalianis Wi NI 3, AU FIMBY | i
fiscal comprobar §
CvPresupuestal Partida Tipo Gasto  Importe S/%
2111 1 1AL 3751 | Vidticos s60.00 || INARIACOS 0 o 56000  0/0.00%
- o - 0 0/0.00%
- ] - 0 0/0.00%

Comprobantes capturados. @

ar Comproban

o s

Sin datos para mostrar

Actividades realizadas en la Comision.

©

Ingrese las principales actividades desarrolladas en la comision.

En esta pantalla visualizamos las siguientes secciones:
B Datos de comision

Informacién general de la solicitud de viatico seleccionada.

®

Datos de Comision.

Puesto

Folio oficio: SAIG04.551G.T1/0024/2017 A DT

Alejandra Del Socorro Mendez Moreno
Lugar de

___.  CALAKMUL, CAMPECHE, MEXICO
comision:

De: 30/01/2017

Comisionado: Analista Especializado

A: 30/01/2017

SECRETARIA DE ADMINISTRACION E INNOVACION
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Comprobacién de gastos (tabla de importes)

x appVidticos

En esta seccién se indica el tipo de vidtico (con pernocta, sin pernocta o combinado), los gastos

pagados con sus importes, y el tablero de comprobantes capturados.

®

Comprobacion de Gastos: Sin Pernocta

O

Gasto

Comprobacion comprobante fiscal

Comprobacion sin comprobante
fiscal

Total por
comprobar §

Total
comprobado
5/%

CvPresupuestal Partida Tipo Gasto Importe
21111040818557A480000M 175005101560L 1143751 | 3751  Vidbicos se0.00 || | VIATICOS 0 0 560.00  0/0.00%
7 7 | - 0 - 0 0/0.00%
- 0 - 0 0/0.00%
A
I Gastos pagados con sus importes I I Comprobantes capturados I

El tablero de comprobantes capturados muestra la situacién de la comprobacién conforme vamos
capturando los comprobantes. Cada vez que capturamos un comprobante el tablero se actualiza,
indicando los importes de los comprobantes fiscales capturados, el total a comprobar, y lo que

©

llevamos comprobado en importe y porcentaje.

Comprobacion comprobante Comprobacion sin comprobante Total por Total
Gasto
fiscal fiscal comprobar S comprobado 5/%
VIATICOS 560.00 00.00 560.00 560.00/100.00%
E 0 - 0 0/0.00%
- 0 - 0 0/0.00%

La informacién del tablero cambia en base a la captura que se haga en la seccién Reintegro de dias,

Comprobantes fiscales y Reintegro en efectivo.

Comprobantes capturados

SECRETARIA DE ADMINISTRACION E INNOVACION
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En esta seccién se realiza la captura de los comprobantes fiscales (facturas de los gastos obtenidos
en la comisién), reintegro de dias (en caso de que la comisién haya durado menos de lo que se expuso
en la solicitud se regresard el monto de los dias que no se comprobaron, o si se cancela la comisién,
pero ya se habfa realizado el pago de la misma se regresard el monto completo) y reintegro en
efectivo (en caso de que no se haya podido comprobar el monto completo de la comisién se regresard
el sobrante).

®

Comprobantes capturados. + regar Comprobante

ncepto: m : L

o] Co to:S/C Importe: $560.0000

Comprobante 10 gasto: VIATICOS Folio: 189567 LE Razén social: SAN MARINO, S. A. DEC. V. Fecha: 06/05/2016 @ @ »
Fiscal SMA761123TCA

Agregar comprobante

+ regar Comprobante

Para agregar un comprobante debemos dar clic en y enseguida se debera

desplegar la siguiente ventana.

Captura de Comprobantes: [ x|

Tipo Comprobacién:

Fiscales
. Reintegro Dias
Reintegro Efectivo

Seleccionaremos de la lista el tipo de comprobante a ingresar.

Comprobante fiscal

Si seleccionamos fiscal se desplegara el siguiente formulario donde debemos seleccionar el tipo,
comprobante, folio, RFC, razén social, fecha y teclear el importe. De igual forma podemos anexar
|

SECRETARIA DE ADMINISTRACION E INNOVACION
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el XML y el PDF de la factura. (Solo permite subir dos archivos por comprobante uno XML y un
PDF.)

Captura de Comprobantes: X

Tipo Comprobacidn:
Fiscales -

Cargar PDF y XML:
SMAT761123TCA-GEC950401659-5P-189567 pdf X | Buscar.

o

Achivos Cargados (PDF,XML)..

MAT . B
Botdén para subir el

archivo xml o pdf

Tipo:
VIATICOS - seleccionado.
Comprobante:
Alimentacion -
Folio:
[180567
RFC:
SMA761123TCA -
Razon social:
[SAN MARING, S. A. DE C. V. \
Fecha:
06/05/2016 -
Importe $

[560.0000 \

Una vez anexado los dos archivos de la factura (PDF y XML) daremos clic en el botén | (&
para agregar el comprobante.

Reintegro de dias

Al seleccionar reintegro de dias aparecera esta ventana donde se realiza el reintegro de dfas en caso
de tener que regresar el vidtico de un dia completo, con esto se reintegra el importe completo de un
dfa con pernocta, aplica para vidticos de 2 o més dfas de comisién con pernocta.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION E INNOVACION
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Captura de Comprobantes:

Tipo Comprobacion:

Capturar Dias que se

reintegraran \ Dias: Importe:

—

Achivos Cargados (PDF)..

Botdn para calcular
el monto a
reintegrar

Buscar.

,x appVidticos

Boton para agregar

| comprobante o
/ reintegro

Botén para subir el
archivo pdf
seleccionado.

Para realizar el reintegro de dfas, solo hay que escribir el ntimero de dias a reintegrar en la casilla
correspondiente y dar clic en el botén| ©5§ , con esto aparecera el importe correspondiente a un dfa
de vidticos en la casilla Importe. Deigual forma podemos anexar el recibo donde se ha hecho el

reintegro de dfas (el recibo debera subirse como = PDF).

Reintegro efectivo

Al seleccionar reintegro en efectivo se visualizard la siguiente ventana que se actualiza
automaticamente en base a los comprobantes fiscales, asf como los reintegros de dfas capturados, en
un inicio este importe es igual al monto total del vidtico pagado e ird decrementando conforme se

vayan capturando los diversos comprobantes.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION E INNOVACION
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Boton para agregar
Captura de Comprobantes: x

comprobante o
_ / reintegro

Tipo Comprobacion:
{ Reintegro Efectivo -

Importe $

Achivos Cargados (PDF)..

\ Botén para subir el
archivo pdf

seleccionado.

Al final de haber capturado todos los comprobantes o reintegro de difas, es sumamente importante
verificar el importe de esta seccién, ya que de no estar en cero el sistema generard un oficio por la
cantidad de dicho importe, por lo que el comisionado deberd reintegrar dicho importe en efectivo.

También podemos anexar el recibo donde se ha hecho el reintegro efectivo (el recibo debera subirse
como PDF).

Campo de actividades

El campo de actividades realizadas es necesario capturarlo para concluir con la comprobacién.
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Actividades realizadas en la Comision.
Ingrese las principales actividades desarrolladas en la comision

Guardary enviar comprobante
Para guardar la comprobacion y més adelante seguir trabajando en la misma le daremos clic al botén

=

de guardar , en caso que deseemos finalizar la comprobacién y enviarla daremos clic al botén

de enviar &==J y con ello recibiremos un mensaje de confirmacién del guardado y envié de la

comprobacién.

Nota: Una vex que aceptamos, recibiremos un mensaje que nos indica que ya se ha guardado y enviado la
comprobacion. En caso de no recibir el siguiente mensaje es debido a que falta capturar o comprobar un gasto

al 100%.
Comprobacion de 9 (SN
Viatico

Botdn enviar
(guarda y envia)

Una vez enviada la comprobacién se visualizardn dos botones que nos llevaran al Informe de

comisién y desglose de gastos ; y alas hojas con cinta informativa de los comprobantes fiscales

, los cuales se podran pasar a un formato (pdf, excel y word) para su respectiva impresién.
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@

Comprobacion de
Viatico

Datos de Comisién.

Folio oficio: SAIG04.5SIG.T1/0024/2017 Dt
comisionado:

Lugar de CALAKMUL, CAMPECHE, MEXICO De: 30/01/2017

comision:

I Informe de Comision y Desglose de Gastos I

Alejandra Del Socorro Mendez Moreno

x appVidticos

Comisionado: Analista Especializado

A: 30/01/2017

| Hoja con cinta informativa de los comprobantes fiscales I

| GOBIERNO DEL ESTADO
3 CAMPECHE 2015-2021 A

INFORME DE COMISION Y DESGLOSE DE GASTOS

o

#oun souCRD $AI604 3G TVO24/2017 n 1 207

NOMBRE  degance Del Socorro Mende: Mareno
PUESTO vt Expeciatisade

w0 wATKD TRANSPORTE PeRI000

ea aecursa. LAV PRESUPUESTAL oias waroRTe
(ORIGEN: CAMPECHE CAMPECHEMEDCO
oo rumese 0/1/2017 30/1207
[DESTING: CALAKMUL, CAMPECHE, MEDCO
BTTA 21113040815 57A4BOD0OM 175005 101 SROL1 1A TS as 6000
o wam
=5
S REALIZARON PRUERAS.

DECLARD, BAIO PROTESTA DECH LA VERDAD, GUE LOS DATOS CONTEMIDOS N ESTE FORMATO SON LOS SOUCITADOS ¥ MAMFIESTD

BT
PRS-
@0 cowsosat Ko mow e aadom 30 arcant
e [R— e semns | swosma e ssmer
wanes — - sy - - som
o ssas
wroRa et AuToRzA

W e
- SOUCITUD: SAefia 5546, TVO0I4/201 7

| B AAASEL TR AN ARG, 5. A58 3 S51008

Al realizar lo siguiente el vidtico cambiara su estado ha comprobado y con ello se completara el 100%
del proceso del viatico siempre y cuando la comprobacién no sea rechazada.
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Of. Comision FechaAlta Nemp Comisionado

De A Tipo Tarifa Pais Estado Lugar Transp. = Sit.Comp Estatus
o] [ 4] [v] |
Aandra 0o 1
SAIG4.SSIGTU0024/2017  30/0Y/17 31634 Sotaro 30/0y/17 0/0y17 L H MEXICO CAMPECHE CALAKMUL T 5 |comprobado | @ A

En caso de ser rechazada regresara al estado por comprobar y se tendra que volver a efectuar todo
el proceso de comprobacién hasta que esta sea aprobada.
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