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OBJETIVO

Contar con una guia de apoyo y consulta, de caracter normativo y de observancia
obligatoria para las Coordinaciones Administrativas y Unidades Administrativas de su
adscripcién, que regule las actividades que realizan, establezca las politicas vy
procedimientos que delimiten su ambito de competencia y sus responsabilidades,
coadyuvando a la gestion de los Recursos Financieros ante las diferentes areas de la
Subsecretaria de Innovacion y Calidad, para la obtencién eficiente de los bienes vy
servicios que conlleve al logro de los objetivos y metas establecidas para las Unidades

Administrativas que integran la Secretaria de Turismo.
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ADAAPF

COG

CA

CLC

DG

DGA
DGAJ
DGCS
DOF
DRF
DRH
DGARMySG
DGASI
LAASSP
LOPSRM
LPCGPF
MNP
PEF

RFC
RLAASSP

RLPSGPF
SFP
SECTUR
SHCP
SIAFF
SIPREC
TESOFE
UA

SIGLAS MAS USUALES

Acuerdo que Establece las Disposiciones de Ahorro en la Administracion
Publica Federal

Clasificador por Objeto del Gasto

Coordinacion Administrativa

Cuenta por Liquidar Certificada

Direcciones Generales

Direccidon General de Administracién

Direccion General de Asuntos Juridicos

Direccion General de Comunicacion Social

Diario Oficial de la Federacion

Direccion de Recursos Financieros

Direccion de Recursos Humanos

Direccion General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales
Direccion General Adjunta de Servicios Informaticos

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracién Publica Federal
Presupuesto de Egresos de la Federacion

Registro Federal de Contribuyentes

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico

Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal
Secretaria de la Funcién Publica

Secretaria de Turismo

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Sistema Integral de Administracion Financiera Federal

Sistema Integral de Presupuesto, Finanzas y Contabilidad

Tesoreria de la Federacion

Unidad Administrativa
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POLITICAS DE OPERACION

* Los titulares de las Unidades Administrativas y las Coordinaciones Administrativas son
corresponsables con la Direccion de Recursos Financieros, del control presupuestario
del gasto, en el ambito de sus respectivas competencias; seran responsables de
observar que la programacion, modificacién, ejercicio, control, seguimiento, registro y
evaluacién del presupuesto y la contabilidad, se sujete a lo establecido por las Leyes
de Contabilidad y Gasto Publico Federal, del Servicio de la Tesoreria de la
Federacion, de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y de sus
respectivos reglamentos, Asi como, el Decreto de Presupuesto de Egresos y demas
leyes aplicables y normatividad externa emitida por las dependencias globalizadoras,
asi como la interna emitida por las autoridades superiores, por lo que deberan
apegarse a las siguientes politicas de operacion:

Programacion — Presupuestacion

+ Para la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto, Proceso de Programacion-
Presupuestacion, Informes de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal, y Sistema
Integral de Informacion, las Coordinaciones Administrativas notificaran y vigilaran que
las Unidades Responsables de su adscripcion, cumplan con las normas y
lineamientos que emitan la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y la
Subsecretaria de Innovacién y Calidad.

Ejercicio y Control Presupuestal

* Deberan llevar los registros y controles del ejercicio del presupuesto autorizado
incluyendo la asignacion original, ampliaciones, reducciones, presupuesto modificado,
comprometido, ejercido y disponibilidad por capitulo, concepto y partida de gasto.

+ Las Coordinaciones Administrativas vigilaran que las Unidades Responsables no
realicen gastos que excedan las asignaciones presupuestales autorizadas por partida
de gasto.

» Para transferir recursos entre partidas y entre Unidades Administrativas, deberan
contar con la autorizacién de la Direccion General de Administracion a través de la
Direccion de Recursos Financieros.

w
)
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* Los pagos que soliciten las Unidades Administrativas, a través de las Coordinaciones
Administrativas, con cargo a su presupuesto autorizado, se efectuaran una vez que se
tenga evidencia documental de que los bienes y servicios respectivos se recibieron a
entera satisfaccion y se encuentren debidamente registrados y contabilizados.

* La Coordinaciones Administrativas, revisaran que las facturas o comprobantes de
pago reunan los requisitos fiscales y administrativos conforme a la normatividad
establecida.

* Al cierre del ejercicio anual, los fondos remanentes de las cuentas de cheques
respectivas, se devolveran a la Direccion de Recursos Financieros.

* Vigilaran que el cierre de sus gastos mensuales se realice el ultimo dia habil de cada
mes.

Viaticos y Pasajes

* Los gastos derivados del otorgamiento de viaticos y el pago de pasajes, en su
ministracion, ejercicio y comprobacion, se apegara estrictamente a la normatividad
vigente.

» Vigilaran que bajo ninguna circunstancia se otorguen pasajes y/o viaticos a los
servidores publicos que estén disfrutando de su periodo vacacional, de cualquier tipo
de licencia o por cualquier otra causa que los mantenga inactivos.

* Se abstendran de aplicar recursos asignados al pago de viaticos y pasajes para
sufragar actividades ajenas al servicio oficial.

* No autorizaran nueva ministracion de viaticos y pasajes al servidor publico que no
hubiere presentado la comprobacion de estos, en los tiempos establecidos.
Cuentas Bancarias Productivas
e Las cuentas de cheques para el manejo de viaticos, pasajes y fondo revolvente,
deberan aperturarse en la Institucion Bancaria que indique la Direccion de Recursos

Financieros.

e Las Coordinaciones Administrativas deberan llevar registros contables, libro de
bancos y conciliaciones bancarias mensuales.
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e Enteraran a la TESOFE, los rendimientos que se generen en el mes, en las
cuentas productivas que estan bajo su responsabilidad, dentro de los primeros 5
dias naturales del mes siguiente, mediante la Forma Fiscal 16 "Declaracién General
de Pago de Productos y Aprovechamientos”, turnando a la Direccion de Recursos
Financieros acuse original del citado formato y estado de cuenta bancario
respectivo

e Deberan abrir un expediente para cada una de las cuentas bancarias que manejen,
el cual contendra la documentacién original relativa al movimiento de cada una de
ellas, polizas cheque, fichas de depdsito, entre otros documentos, integrando los
estados de cuenta conciliados y clasificados mensualmente.

e Los cheques que por alguna razon se invaliden, deberan conservarse con la
leyenda “cancelado”. Estos se integraran al reporte bancario mensual.

Archivo de Documentacién Comprobatoria

+ Los documentos comprobatorios originales deberan quedar bajo la custodia de la
Direccion de Recursos Financieros, conservando con una copia en la Coordinacion
Administrativa a fin de integrar un archivo sencillo y funcional.
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ROCEDIMIENTO:

~

3.1 ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

COORDINACIO- 1 Reciben oficio con los rangos de gasto, los lineamientos,
NES formatos e instructivos, analiza, registra y los turna a las
ADMINISTRATIVAS Unidades Administrativas, para requisitar los formatos que
/ DEPARTAMENTO correspondan.
DE RECURSOS
FINANCIEROS
UNIDADES 2 Reciben oficio con los rangos de gasto, los lineamientos,
ADMINISTRATIVAS formatos e instructivos, revisan, registran, proceden a

requisitar los formatos correspondientes y en la fecha

establecida los envian a la Coordinacién Administrativa.
COORDINACIO- 3 Reciben de las Unidades Administrativas, la informacién y
NES formatos correspondientes, revisan, integran la
ADMINISTRATIVAS documentacién y la envian a la Direccion de Recursos
/ DEPARTAMENTO Financieros.
DE RECURSOS
FINANCIEROS
DIRECCION DE 4 Recibe los formatos y continua tramites internos.
RECURSOS
FINANCIEROS

Termina Procedimiento
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

DIRECCION DE RECURSOS

r N
PROCEDIMIENTO: 3.1 ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS

N J

f COORDINACION ADMINISTRATIVA/ \

FINANCIEROS
( INICIO )
\ 4 ! 2
RECIBEN, RECIBEN,
ANALIZAN | REVISAN,
REGISTRAN Y REGISTRAN
TURNAN PARA PROCEDEN A
REQUISITAR LOS REQUISITAR Y EN
OFICIO CON LOS OFICIO CON LOS
RANGOS DE RANGOS DE
GASTOS GASTO
LINEAMIENTOS, LINEAMIENTOS,
FORMATOS E FORMATOS E
INSTRUCTIVOS INSTRUCTIVOS
3
RECIBEN, <
REVISAN, -
INTEGRAN LA
DOCUMENTACIO
N
OFICIO
FORMATOS
REQUISITADOS
4
RECIBE LOS
FORMATOS Y
CONTINUA
TRAMITES
INTERNOS

OFICIO

FORMATOS
REQUISITADOS

TERMINA
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ROCEDIMIENTO:

3.2 PROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS

~

UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

COORDINACIO- 1 |Reciben oficio con el rango de gasto definitivo vy

NES lineamientos, analiza, revisa y los turna a las Unidades

ADMINISTRATIVAS Administrativas, para ajustar el Anteproyecto de Presupuesto

EgEgggJégﬂggTo de Egresos al nuevo rango de gasto y requisitar los formatos
correspondientes.

FINANCIEROS

UNIDADES 2 |Reciben oficio con los rangos de gasto definitivos y

ADMINISTRATIVAS lineamientos, revisan, registran, requisitan los formatos
correspondientes y en la fecha establecida los envian a la
Coordinacién Administrativa.

COORDINACIO- 3 Reciben la informacion, revisan, registran e integran los

NES formatos verificando que cumplan con los lineamientos

ADMINISTRATIVAS establecidos y los envian a la Direccion de Recursos

/ DEPARTAMENTO Financieros.

DE RECURSOS

FINANCIEROS

DIRECCION DE| 4 |Recibe de las Coordinaciones Administrativas la informacion

RECURSOS
FINANCIEROS

y documentos, continda con tramites internos.

Termina Procedimiento
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

DIRECCION DE RECURSOS

r N
PROCEDIMIENTO: 3.2 PROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS

N J

f COORDINACION ADMINISTRATIVA/ \

FINANCIEROS
( INICIO )
\ 4 ! 2
RECIBEN, RECIBEN,
ANALIZAN | REVISAN,
REVISAN Y REGISTRAN,
TURNAN REQUISITAN Y EN
PARA AJUSTAR LA FECHA
OFICIO CON RANGO OFICIO CON RANGO
DE GASTO DE GASTO
DEFINITIVO DEFINITIVO
EAMIENTOS, LINEAMIENTOS,
FORMATOS E FORMATOS E
INSTRUCTIVOS INSTRUCTIVOS
3
RECIBEN, <
REVISAN, -
INTEGRAN LOS
FORMATOS
Y ENVIAN
OFICIO
FORMATOS
REQUISITADOS
4
RECIBE LA
INFORMACION
Y CONTINUA
TRAMITES
INTERNOS

OFICIO

FORMATOS
REQUISITADOS

TERMINA
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ROCEDIMIENTO:

3.3 SOLICITUD DE AFECTACION PRESUPUESTARIA

~

FINANCIEROS/
SUBDIRECCION
DE
PRESUPUESTO

UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SURGE LA NECESIDAD DE MODIFICAR EL
PRESUPUESTO ORIGINAL ASIGNADO
UNIDAD 1 |Requisita los formatos de “Solicitud de Afectacion Solicitud y
ADMINISTRATIVA Presupuestaria” y  “Justificacion de la Transferencia| Justificacion de la
Presupuestaria” y los remite mediante oficio a la transferencia
Coordinacién Administrativa, debidamente firmados por el| presupuestariay
Titular de la Unidad Administrativa o persona designada por oficio
él.
COORDINACION 2 |Recibe oficio y los formatos de “Solicitud de Afectacion
ADMINISTRATIVA / Presupuestaria” y “Justificacion de la Transferencia
DEPARTAMENTO Presupuestaria”, analiza, revisa y determina.
DE RECURSOS
FINANCIEROS
NO ESTA CORRECTA
3 |[Regresa la documentacion a la Unidad Administrativa oficio
indicando el motivo de la devolucidn para su correccion.
UNIDAD 4 |Recibe de la Coordinacion Administrativa la documentacion,
ADMINISTRATIVA corrige y turna nuevamente a dicha Coordinacion. (Pasa la
actividad No. 2)
S| ESTA CORRECTA
COORDINACION 5 |Registra en sus controles y firma de autorizacion la “Solicitud Solicitud y
ADMINISTRATIVA/ de Afectacion Presupuestaria” y la “Justificacion de la| Justificacion de la
DEPARTAMENTO Transferencia Presupuestaria” y turna mediante oficio a la| transferencia
ElIIE\IAR\EglLIJERR%%S Subdireccion de Presupuesto de la Direccion de Recursos| presupuestariay
Financieros para su tramite. oficio”
DIRECCION DE 6 |Recibe Solicitud y Justificaciéon de Afectacion
RECURSOS

Presupuestaria, continua tramites internos.

Termina Procedimiento
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SURGE LA NECESIDAD DEMODIFICAR EL
PRESUPUESTO ORIGINAL ASIGNADO

\ 4 !
REQUISITA FOFI;EI\;:/I\?'(E)S
FORMATOS Y ANALIZA, REVISA
RlE_ﬁﬁ'E Y DETERMINA
DEBIDAMENTE

OFICIO OFICIO

SOLICITUD DE

SOLICITUD DE AFECTACION
AFECTACION PRESUPUESTARIA
PRESUPUESTARIA

JUSTIFICACION DE
LA TRANSFERENCIA
PRESUPUESTARIA

JUSTIFICACION DE
LA TRANSFERENCIA
PRESUPUESTARIA

ESTA SI

CORRECTA
?

NO
3
4
REGRESA

RECIBE, < DOCUMENTACIO

CORRIGE N

Y TURNA INDICANDO
NUEVAMENTE MOTIVO

OFICIO
OFICIO

SOLICITUD DE
AFECTACION
PRESUPUESTARIA

SOLICITUD DE
AFECTACION
PRESUPUESTARIA

JUSTIFICACION DE
LA TRANSFERENCIA
PRESUPUESTARIA

JUSTIFICACION DE
LA TRANSFERENCIA
PRESUPUESTARIA

5

&
REGISTRA, FIRMA 'Y

RECIBE
SOLICITUD
Y CONTINUA

AUTORIZACION
Y TURNA PARA
SU TRAMITE

OFICIO

SOLICITUD DE
AFECTACION
PRESUPUESTARIA

JUSTIFICACION DE
LA TRANSFERENCIA
PRESUPUESTARIA

TRAMITES
INTERNOS

OFICIO

SOLICITUD DE
AFECTACION
PRESUPUESTARIA

JUSTIFICACION DE

LA TRANSFERENCIA
PRESUPUESTARIA

TERMINA

e N
PROCEDIMIENTO: 3.3 SOLICITUD DE AFECTACION PRESUPUESTARIA
A Y,
f COORDINACION ADMINISTRATIVA/ DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS \
UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO
INICIO
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(v

ROCEDIMIENTO:

3.4 SOLICITUD DE TRAMITE PARA EL PAGO DE COMPROMISOS

~

UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SURGE LA NECESIDAD DEL PAGO DE
COMPROMISOS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
RESPONSABLES DE GASTO
UNIDAD 1 Al recibir a satisfaccion un bien o servicio del proveedor o “Solicitud de
ADMINISTRATIVA prestador de servicios, requisita la “Solicitud de Tramite para| Tramite para el
el Pago de Compromisos” vy la turna a la Coordinacién Pago de
Administrativa junto con la factura original o documento, lal Compromisos”
cual debera cumplir con los requisitos fiscales vy
administrativos, contener justificacion del gasto, sello de
responsabilidad y firma del Titular de la Unidad
Administrativa, o persona facultada, anexando la
documentacion justificativa (contratos, pedidos,
requisiciones, solicitudes, testigos, proyectos de obra etc.)
para su tramite de pago.
COORDINACION 2 |[Recibe la Solicitud de Tramite para el Pago de
ADMINISTRATIVA / Compromisos, factura o documento y documentacion
DEPARTAMENTO justificativa, revisa, registra y determina:
DE RECURSOS
FINANCIEROS
LA FACTURA NO REUNE REQUISITOS
NO CUENTA CON DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
LA PARTIDA PRESUPUESTAL ES INCORRECTA
ESTA INCORRECTA LA INFORMACION
3 |Regresa la documentacion a la Unidad Administrativa
indicando el motivo de la devolucién para su correccion.
UNIDAD 4 [Recibe de la Coordinacion Administrativa la documentacion,
ADMINISTRATIVA corrige y turna nuevamente (Pasa la actividad No. 2)
ESTA CORRECTA LA DOCUMENTACION
COORDINACION 5 |Firma y remite la “Solicitud de Tramite para el Pago de
ADMINISTRATIVA / Compromisos” junto con la documentacion original
DEPARTAMENTO comprobatoria y justificativa a la Direccion de Recursos
DE RECURSOS Financieros a través de su ventanilla Unica, para el tramite
FINANCIEROS de
pago.
DIRECCION DE 6 |Recibe y continua tramites internos.
RECURSOS
FINANCIEROS
Termina Procedimiento
N J
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-
PROCEDIMIENTO: 3.4 SOLICITUD DE TRAMITE PARA EL PAGO DE COMPROMISOS
N

/ COORDINACION ADMINISTRATIVA/
UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

INICIO

v

SURGE LA NECESIDAD DEL PAGO DE
COMPROMISOS DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS RESPONSABLES DE GASTO

v 1 2
AL RECIBIR A RECIBE, REVISA,
SATISFACCION REGISTRAY
UN DETERMINA
BIEN O SERVICIO
REQUISITAY

SOLICITUD DE
TRAMITE PARA EL
PAGO DE COMP.

SOLICITUD DE
TRAMITE PARA EL
PAGO DE COMP.

FACTURA O
DOCUMENTO

FACTURA O
DOCUMENTO

DOCUMENTACION
JUSTIFICATIVA

DOCUMENTACION
JUSTIFICATIVA

LA FACTURA NO REUNE REQUISITOS,
NO CUENTA CON DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
LA PARTIDA PRESUPUESTA ES INCORRECTA
ESTA INCORRECTA LA INFORMACION

4
REGRESA LA
RECIBE, P DOCUMENTACIO
CORRIGE l N
Y TURNA INDICANDO
NUEVAMENTE MOTIVO
SOLICITUD DE

TRAMITE PARA EL
PAGO DE COMP.

SOLICITUD DE
TRAMITE PARA EL
PAGO DE COMP.

FACTURA O
DOCUMENTO

FACTURA O
DOCUMENTO

DOCUMENTACION
DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA

JUSTIFICATIVA

|

ESTA CORRECTA LA DOCUMENTACION

5 RECIBE
Y CONTINUA
FIRMA'Y REMITE TRAMITES
A TRAVES DE SU INTERNOS
VENTANILLA
UNICA

PARAEL OFICIO

OFICIO
SOLICITUD DE
AFECTACION

PRESUPUESTARIA
SOLICITUD DE

AFECTACION

PRESUPUESTARIA JUSTIFICACION DE

LA TRANSFERENCIA
PRESUPUESTARIA

JUSTIFICACION DE
LA TRANSFERENCIA
PRESUPUESTARIA

TERMINA
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GROCEDIMIENTO:

3.5 MINISTRACION Y COMPROBACION DE GASTOS SUJETOS A COMPROBAR

~

UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SURGE LA NECESIDAD DE SOLICITAR LA
MINISTRACION DE RECURSOS POR CONCEPTO DE
GASTOS A COMPROBAR
UNIDAD 1 Se le presenta un caso debidamente justificado, en el que no Recibo de
ADMINISTRATIVA es posible radicar los recursos al beneficiario a través del| Ministracion de
SIAFF, por lo que requisita el formato “Recibo de| Recursos Gastos
Ministracion de Recursos Gastos a Comprobar’, a Comprobar
debidamente firmado por el Titular de la Unidad
Administrativa o persona autorizada, y lo remite mediante
oficio a la Coordinacion Administrativa.
COORDINACION 2 |Recibe oficio y formato “Recibo de Ministracion de Recursos
ADMINISTRATIVA / Gastos a Comprobar”, debidamente firmado por el Titular de
DEPARTAMENTO la Unidad Administrativa o persona facultada, revisa y
DE RECURSOS determina
FINANCIEROS '
NO ES CORRECTO
3 Hace la devoluciéon a la Unidad Administrativa, indicando el
motivo para su correccion.
UNIDAD 4 |[Recibe formato “Recibo de Ministracion de Recursos Gastos
ADMINISTRATIVA a Comprobar” corrige y turna a la Coordinacion
Administrativa.
( Pasa a la actividad No 2 )
SI ES CORRECTO
COORDINACION 5 |Firma el formato “Recibo de Ministracion de Recursos
ADMINISTRATIVA / Gastos a Comprobar” y lo envia mediante oficio a la
DEPARTAMENTO Direccion de Recursos Financieros para su autorizacion.
DE RECURSOS
FINANCIEROS
DIRECCION DE
RECURSOS 6 |Recibe el oficio y el Recibo de Ministracion de Recursos
FINANCIEROS Gastos a Comprobar, realiza tramites internos, autoriza,
emite Cuenta por Liquidar Certificada y realiza la radicacién
del recurso.
N\ J
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ROCEDIMIENTO:

3.5 MINISTRACION Y COMPROBACION DE GASTOS SUJETOS A COMPROBAR

~

UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
UNIDAD Ejerce el recurso, remite a la Coordinacion Administrativa la
ADMINISTRATIVA 7 |factura o documento comprobatorio, el cual debera cumplir
con los requisitos fiscales y administrativos, contener
justificacion del gasto, sello de responsabilidad y firma del
Titular de la Unidad Administrativa anexando Ia
documentacion justificativa (contratos, pedidos,
requisiciones, solicitudes, testigos, proyectos de obra etc.),
asi como en su caso, el remanente o devolucion de recursos
no utilizados.
COORDINACION Recibe documentacion comprobatoria y justificativa del
ADMINISTRATIVA 8 |gasto, y en su caso devolucion de recursos no utilizados,
DEPARTAMENTO revisa y determina
DE RECURSOS
FINANCIEROS
NO ES CORRECTA
9 |Hace la devolucion a la Unidad Administrativa, indicando el
motivo para su correccion.
UNIDAD 10 [Recibe documentacién, corrige y turna a la Coordinacion
ADMINISTRATIVA Administrativa. ( Pasa a la actividad No 8 )
SI ES CORRECTA
COORDINACION 11 |Elabora “Reporte de Comprobacion de Recursos” y mediante [ “Reporte de
ADMINISTRATIVA / oficio envia a la Direcciéon de Recursos Financieros, |Comprobacion de
DEPARTAMENTO documentacion comprobatoria y justificativa del gasto, y en | Recursos*
E&EE&%RR%%S caso de existir un remanente de dinero, reintegro a través de | Cheque
cheque a favor de la Secretaria de Turismo.
DIRECCION DE 12 |[Recibe el Reporte de Comprobacién de Recursos y la
RECURSOS documentacion, en su caso cheque por reintegro, continua
FINANCIEROS tramites internos.
Termina Procedimiento
N\ J
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3.6 APERTURA Y OPERACION DE CUENTAS BANCARIAS PRODUCTIVAS

UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
COORDINACION 1 Elabora oficio de solicitud de apertura de Cuenta Bancaria Oficio
ADMINISTRATIVA / Productiva, para el manejo de los recursos financieros
DEPARTAMENTO asignados y envia a la Direccién de Recursos Financieros.
DE RECURSOS
FINANCIEROS
DIRECCION DE 2 |Recibe oficio de solicitud, para la apertura de Cuenta
RECURSOS Bancaria Productiva, revisa, toma nota, autoriza y turna a la
FINANCIEROS Coordinacion Administrativa correspondiente.
COORDINACION 3 | Recibe oficio de autorizacion y elabora oficio a la Institucién
ADMINISTRATIVA / Bancaria que determine la Direccion de Recursos
DEPARTAMENTO Financieros, para la apertura de la cuenta bancaria
ElIIE\IAR\EglLIJERR%%S productiva, debiendo facultar a tres servidores publicos de
mando, quienes firmaran mancomunadamente.
BANCO 4 |Apertura cuenta bancaria productiva, emite Contrato de|Contratoy
Apertura y valida “Registro de Cuenta Bancaria Aperturada | Registro de
Validada por la Institucion Bancaria” Cuenta Bancaria
Aperturada
validada por la
Institucion
Bancaria
COORDINACION 5 [Elabora oficio al banco, en el que autoriza que la Tesoreria Oficio
ADMINISTRATIVA / de la Federacion pueda acceder a la cuenta unicamente
DEPARTAMENTO para consulta de saldos y movimientos.
DE RECURSOS
FINANCIEROS
COORDINACIO- 6 |Elabora oficio que envia a la Direccion de Recursos
NES Financieros, informando de los datos que correspondan por
ADMINISTRATIVAS la apertura, adjuntando copias del oficio de solicitud para la
{:) IEE;?(I?JQ&/I(I)EQTO apertur.a de la cgenta, copig del cor]trato de .apertura, tarjeta
FINANGCIEROS de registro de firmas, copia del oficio mediante el cual se
instruye al banco para que la TESOFE pueda consultar los
saldos y/o movimientos y original del “Registro de Cuenta
Bancaria aperturada validada por la institucion Bancaria”.
DIRECCION DE 7 | Recibe oficio y documentacion soporte correspondiente a la
RECURSOS apertura de la Cuenta Bancaria Productiva y continua
FINANCIEROS tramites internos.

N
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3.6 APERTURA Y OPERACION DE CUENTAS BANCARIAS PRODUCTIVAS
UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
COORDINACION 8 Opera con la cuenta productiva y dentro de los primeros
ADMINISTRATIVA/ cinco dias del mes siguiente al que corresponda, expide
BEPRAERC;FSIQAS%\]STO cheque por el importe de intereses a enterar, generados
EINANGIEROS en la cuenta bancaria productiva a su cargo.
9 Efectia el entero a través de la forma fiscal 16 |Forma fiscal 16
“Declaracion General de Pago de Productos vy |“Declaracion
Aprovechamientos” en la instituciéon bancaria. Mediante |General de Pago
oficio envia a la Direccion de Recursos Financieros acuse |de Productos vy
original del formato y estado bancario respectivo. Aprovechamientos
DIRECCION DE 11 Recibe el oficio con formato del entero debidamente
RECURSOS sellado por la institucion bancaria, asi como copia del
FINANCIEROS estado de cuenta que le dio origen y continua tramites
internos.
Termina Procedimiento
N\ J
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GROCEDIMIENTO:

3.7 MINISTRACION DE RECURSOS GASTOS A COMPROBAR PARA VIATICOS

~

UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
UNIDAD 1 |Derivado de su programa de comisiones y conforme a su | Oficio y Recibo de
ADMINISTRATIVA presupuesto autorizado, elabora y envia mediante oficio a la|Ministracion ~ de
Coordinacién Administrativa, durante los 3 ultimos dias del | Viaticos / Gastos a
mes anterior al que se solicita, el formato “Recibo de|Comprobar
Ministracion de Viaticos/Gastos a Comprobar”,
correspondiente a la partida presupuestal 3817 o 3819,
segun corresponda, debidamente firmado por el Titular de la
Unidad Administrativa o persona autorizada, a fin de contar
con los recursos correspondientes.
COORDINACION 2 |Recibe oficio y formato debidamente firmado por el Titular
ADMINISTRATIVA de la Unidad Administrativa o persona facultada, revisa y
determina:
NO ES CORRECTO
3 [Hace la devolucién a la Unidad Administrativa, indicando el
motivo para su correccion.
UNIDAD 4 |Recibe formato corrige y turna a la Coordinacion
ADMINISTRATIVA Administrativa.
( Pasa a la actividad No 2)
SI ES CORRECTO
COORDINACION 5 | Firma el formato “Recibo de Ministracion de Viaticos / Gastos
ADMINISTRATIVA / a Comprobar”, y lo envia en los primeros 5 dias habiles del
BEPRAERCTUAIQAS%\]STO mes, mediante oficio a la Direccion de Recursos Financieros
EINANGIEROS para su autorizacion.
DIRECCION DE 6 |Recibe de la Coordinacion Administrativa, oficio, Recibo de
RECURSOS Ministracién de Viaticos / Gastos a Comprobar, revisa,
FINANCIEROS verifica suficiencia presupuestal del mes en curso y
determina si procede la ministracion de los recursos.
N\ J
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3.7 MINISTRACION DE RECURSOS GASTOS A COMPROBAR PARA VIATICOS

~

ADMINISTRATIVA

UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
NO AUTORIZA LOS RECURSOS
DIRECCION DE 7 | Elabora oficio indicando los motivos del rechazo y devuelve | Oficio
RECURSOS a la Coordinacion Administrativa el “Recibo de Ministracion
FINANCIEROS de Recursos Gastos a Comprobar” para su correccion.
COORDINACION 8 |Recibe de la Direccion de Recursos Financieros el “Recibo
ADMINISTRATIVA de Ministracion de Viaticos / Gastos a comprobar y realiza
las correcciones pertinentes. Reingresa mediante oficio a la
Direccion de Recursos Financieros (reinicia actividad N° 5)
SI1 AUTORIZA LOS RECURSOS
DIRECCION DE 9 |Emite cuenta por liquidar certificada y una vez autorizada | Cuenta por
RECURSOS dentro de los 5 dias habiles siguientes realiza el depésito de | Liquidar
FINANCIEROS los recursos mediante transferencia electrénica a la cuenta | Certificada
de viaticos que maneja la Coordinacion Administrativa,
contindan tramites internos.
COORDINACION 10 [Concluidos los 5 dias verifica en la cuenta bancaria de la|Auxiliar de Bancos

Coordinacion Administrativa el depdsito efectuado, registra
en auxiliar de bancos.

Termina Procedimiento
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3.8 OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES

UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SURGE LA NECESIDAD DE REALIZAR UNA COMISION
OFICIAL
UNIDAD 1 Elabora oficio de comision, oficio de solicitud de viaticos, y|Oficio de
ADMINISTRATIVA formato “Aviso de Comisién /Orden de Ministracion de|Comisiony “Aviso
Viaticos y Pasajes”. Envia a través de oficio de solicitud, [de
copia del oficio de comision, original del formato “Aviso de | Comision/Orden
Comision/Orden de Ministracion de Viaticos y Pasajes”, |de Ministracion de
debidamente requisitado, autorizado por el o los servidores | Viaticos y
publicos facultados y por el personal comisionado,|Pasajes”
solicitando recursos para efectuar la comision oficial en | Oficio de Solicitud
forma anticipada.
COORDINACION 2 |[Recibe de la Unidad Administrativa, oficio de solicitud, copia
ADMINISTRATIVA del oficio de comision y original del formato “Aviso de
DEPARTAMENTO Comisién/Orden de Ministracion de Viaticos y Pasajes”,
DE RECURSOS revisa si el personal comisionado no tiene adeudo vy
FINANCIEROS determina:
TIENE ADEUDO
3 |Notifica por escrito a la Unidad Administrativa, la
imposibilidad de otorgar el recurso solicitado para la
comisién, marcando copia al Director General que
corresponda y/o a su jefe inmediato.
NO TIENE ADEUDO
4 |Verifica disponibilidad de recursos en bancos y/o suficiencia Cheque
presupuestal, asi como que el formato “Aviso de nominativo y

Comision/Orden de Ministracion de Viaticos y Pasajes”,
cumpla con las disposiciones y tabulaciones normativas
vigentes en la materia, expide cheque nominativo en
moneda nacional a favor del servidor publico comisionado y
elabora podliza. Para el caso de viaticos internacionales,
emite cheque en moneda nacional al tipo de cambio oficial
del dia en que se expide. Entrega al comisionado el cheque
nominativo para la comisién encomendada, recabando firma
en la poliza de cheque como acuse de los recursos
otorgados.

poliza-cheque
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3.8 OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES

UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SE SUSPENDE LA COMISION
UNIDAD 5 |Elabora y envia a la Coordinacion Administrativa, dentro de | Oficio, recursos
ADMINISTRATIVA los 3 dias habiles posteriores a la suspension o cancelacion | y/o ficha de
(COMISIONADO) de la comision, oficio junto con los recursos o en su caso | depdsito.
ficha de depdsito a la cuenta de viaticos de la Coordinacion
Administrativa, debidamente sellada por Ila Institucidn
Bancaria, por el importe de los viaticos recibidos.
COORDINACION 6 |Recibe de la Unidad Administrativa y/o comisionado, oficio, Registro en
ADMINISTRATIVA recursos o ficha de deposito (archiva), de la comisién| Auxiliar de Bancos
DEPARTAMENTO cancelada o suspendida, revisa que este correcto el
DE RECURSOS reintegro y registra en auxiliar de bancos.
FINANCIEROS
SE LLEVA A CABO LA COMISION
UNIDAD 7 | Cumple con la comision y al termino de ésta, requisita dentro | Comprobacion de
ADMINISTRATIVA de los siguientes 5 dias habiles a la fecha de conclusion de | Viaticos, Registro
(COMISIONADO) la comision, los formatos “Comprobacion de Viaticos”, e Informe de
‘Registro e Informe de Comisiones del Personal de la| Comisiones del
Secretaria de Turismo” y en su caso “Relacion de Gastos sin| personal de Ia
Comprobantes”, integrando los documentos comprobatorios| ggcretaria de
originales, siendo el comisionado el responsable de que Turismo y/o
reunan los requisitos fiscales y administrativos, residual del Relacidn de
boleto de avién, y en caso de reintegro de viaticos no Gastos sin
utilizados, recursos o ficha de depdsito a la cuenta de c bant
viaticos de la Coordinacién Administrativa debidamente omprobantes,
sellada por la institucion bancaria. _ recursos o
ficha de depdsito
8 |Elabora oficio de comprobacion y remite a la Coordinacion Oficio de
Administrativa los formatos y documentos comprobatorios| Comprobacién

originales que reunan los requisitos fiscales vy
administrativos, dentro de los siguientes 5 dias habiles
posteriores a la fecha de conclusion de la comision.
(continua en la actividad No. 13)
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31 DE MAYO DE 2006

COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS k

FECHA DE ELABORACION J

/PROCEDIMIENTO:

3.8 OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES

~

UNIDAD
RESPONSABLE

OoP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

10

11

12

13

LA C.A. NO RECIBE LA DOCUMENTACION
COMPROBATORIA DENTRO DE LOS SIGUIENTES 5
DIAS HABILES POSTERIORES AL TERMINO DE LA

COMISION

Elabora oficio al comisionado solicitandole la documentacion
comprobatoria de forma inmediata, con copia al Organo
Interno de Control en la SECTUR, para los efectos que
procedan.

RECIBE LA COMPROBACION DENTRO DE LOS 10 DIAS
POSTERIORES A LA NOTIFICACION

Continua en la actividad No. 13

NO RECIBE LA COMPROBACION DENTRO DE LOS 10
DIAS POSTERIORES A LA NOTIFICACION

Elabora oficio solicitando la intervencion del Titular de
Responsabilidades y Quejas, con el propdsito de obtener la
comprobacion o en su defecto el reintegro correspondiente.

Elabora oficio solicitando a la Direcciéon de Recursos
Financieros, la inclusion del servidor publico, como deudor
diverso de la Dependencia, para la reclasificacion de saldos
con copia al Organo Interno de Control.

RECIBE LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA
DENTRO DE LOS SIGUIENTES 5 DIAS HABILES
POSTERIORES AL TERMINO DE LA COMISION

Recibe del comisionado oficio y los formatos “Comprobacion
de Viaticos”, “Registro e Informe de Comisiones del Personal
de la Secretaria de Turismo” y en su caso “Relacion de
Gastos sin Comprobantes”, integrando los documentos
comprobatorios originales que reunan los requisitos fiscales
y administrativos y si existe reintegro, los recursos o ficha de
depdsito a la cuenta de viaticos de la Coordinacion
Administrativa debidamente sellada por la institucion
bancaria por el reintegro de recursos no utilizados. Archiva
oficio. Revisa que los documentos reunan los requisitos
fiscales establecidos en el Cddigo Fiscal de la Federacion y
determina si procede la comprobacion.

Oficio

Oficio

Oficio
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COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS
RECURSOS FINANCIEROS k

FECHA DE ELABORACION
31 DE MAYO DE 2006

/PROCEDIMIENTO:

3.8 OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES

~

UNIDAD
RESPONSABLE

oP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(COMISIONADO)

COORDINACION
ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
FINANCIEROS

DIRECCION DE
RECURSOS
FINANCIEROS

14

15

16

17

18

NO PROCEDE LA COMPROBACION

Remite al comisionado y/o Unidad Administrativa, la
documentacion original comprobatoria y formatos para las
correcciones pertinentes, solicitando su reingreso en los
proximos 5 dias habiles siguientes a la recepcion de la
misma. Recaba acuse.

Recibe la documentacién comprobatoria original y formatos,
analiza, realiza las correcciones y reingresa dentro de los 5
dias habiles, mediante oficio a la Coordinaciéon
Administrativa. Salvo en aquellos casos en que sea
necesario realizar el cambio de Ila documentacién
comprobatoria en alguna Entidad de la Republica, se
otorgara un plazo adicional de 5 dias habiles a los 5 dias
mencionados. Para cuyo caso el comisionado lo hara del
conocimiento de la C.A. por escrito. (continua actividad No.
13)

PROCEDE LA COMPROBACION

Integra la documentacion comprobatoria y en su caso
cheque a nombre de la Secretaria de Turismo, elabora
“Reporte de Comprobacion de Recursos” y los remite a
través de oficio a al Direccion de Recursos Financieros,
dentro de los 10 dias habiles siguientes a la recepcion de la
documentacion.

Recibe oficio, documentacién comprobatoria original y
“Reporte de Comprobacion de Recursos” de las comisiones
efectuadas, fiscaliza y determina. Archiva oficio

NO PROCEDE LA COMPROBACION

Elabora volante de devolucion, indicando las causas de
rechazo y lo remite a la Coordinacion Administrativa, junto
con la documentacién comprobatoria y formatos originales.

Oficio y Reporte
de Comprobacién
de Recursos

Volante de
Devolucion
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31 DE MAYO DE 2006

COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS k

FECHA DE ELABORACION J

/PROCEDIMIENTO:

3.8 OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES

~

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
COORDINACION 19 |Recibe de la Direccion de Recursos Financieros, volante de
ADMINISTRATIVA devoluciéon y documentacion comprobatoria, formatos
DEPARTAMENTO originales, analiza y reinicia actividad No.16. Archiva volante.
DE RECURSOS
FINANCIEROS
PROCEDE LA COMPROBACION
DIRECCION DE 20 |Descarga de deudores diversos en la contabilidad el monto
RECURSOS correspondiente del Coordinador Administrativo, continua
FINANCIEROS tramites internos.

Termina Procedimiento
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, COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS
R e RECURSOS FINANCIEROS

FECHA DE ELABORACION

31/ MAYO /2006

N

s N
PROCEDIMIENTO: 3.8 OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES
N J
f COORDINACION ADMINISTRATIVA/
UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
INICIO

SURGE LA NECESIDAD DE
REALIZAR UNA COMISION OFICIAL

\ 4 ! 2

ELABORA OFICIO RECIBE Y
Y FORMATO REVISA ADEUDO
Y ENVIA
SOLICITANDO
RECURSOS

OFICIOS DE
COMISION Y
SOLICITUD

OFICIOS DE
COMISION Y
SOLICITUD

AVISO DE COMISION AVISO DE COMISION

ORDEN DE MINIST.
DE VIATICOS Y PAS.

ORDEN DE MINIST.
DE VIATICOS Y PAS.

NO

TIENE
ADEUDO
?

SI

NOTIIFICA LA
IMPOSIBILIDAD
DE
OTORGAR EL
RECURSOS

NOTIFICACION

A

VERIFICA
DISPONIBILIDAD
EXPIDE CHEQUE

CHEQUE

COMISIONADO

SE SUSPENDE LA COMISION
ENTREGA AL COMISIONADO EL CHEQUE
PARA LA COMISION, RECABANDO FIRMA
EN LA POLIZA DE CHEQUE COMO ACUSE
s DE LOS RECURSOS OTORGADOS
ELABORA Y
ENVIA OFICIO
Y RECURSOS 6
.| RECIBE, REVISA
» QUE ESTE
OFICIO Y CORRECTO Y
RECURSOS REGISTRA

OFICIO Y

RECURSOS
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PROCEDIMIENTO: 3.8 OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES
N J
f COORDINACION ADMINISTRATIVA/
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

I

COMISIONADO
SE LLEVA A CABO LA COMISION

A 4 7

CUMPLE
COMISION
REQUISITA
FORMATOS

DENTRO

FORMATOS LA CA NO RECIBE LA DOCUMENTACION
COMPROBATORIA DENTRO DE LOS
SIGUIENTES 5 DIAS HABILES POSTERIORES
LA TERMINO DE LA COMISION

ELABORA OFICIO 9

Y REMITE JUNTO
CON LA ELABORA OFICIO
COMPROBACION SOLICITANDO LA
DOCUMENTACIO

N
COMPROBATORI

OFICIO

OFICIO

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

RECIBE LA DOCUMENTACION
COMPROBATORIA DENTRO DE LOS 10
DIAS POSTERIORES A LA NOTIFICACION

CONTINUA EN
LAACTIVIDAD
14

OFICIO

NO RECIBE LA DOCUMENTACION
COMPROBATORIA DENTRO DE LOS 10
DIAS POSTERIORES A LA NOTIFICACION

"

ELABORA OFICIO
SOLICITANDO LA
INTERVENCION
DE RESPONSABI-
LIDADES Y

OFICIO
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, COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS
R e RECURSOS FINANCIEROS

FECHA DE ELABORACION

31/ MAYO /2006

N

r 2\
PROCEDIMIENTO: 3.8 OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES

N J

f COORDINACION ADMINISTRATIVA/

UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

ELABORA OFICIO
SOLICITANDO LA
INCLUSION DEL
SERV. PUB.

COMO

OFICIO

|

RECIBE LA DOCUMENTACION
COMPROBATORIA DENTRO DE LOS
SIGUIENTES 5 DIAS HABILES POSTERIORES
LATERMINO DE LA COMISION

13

RECIBE, REVISA
Y DETERMINA

\ 4

OFICIO

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

COMISIONADO

v 15
RECIBE, ANALIZA REMITE PARA
REALIZA <& LAS
CORRECCIONES N CORRECCIONES
Y REINGRESA PERTINENTES

OFICIO

OFICIO

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

INTEGRA <
DOCUMENTACIO
N,

ELABORA Y —l
REMITE

OFICIO

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA v
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FECHA DE ELABORACION

SECRETARIADE RECURSOS FINANCIEROS
\ 31/ MAYO /2006 j
s N
PROCEDIMIENTO: 3.8 OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES
N J
f COORDINACION ADMINISTRATIVA/
UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

19

RECIBE,
FISCALIZAY
DETERMINA

OFICIO

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

ELABORA
VOLANTE DE

RECIBE, ANALIZA
Y REINICIA

A

VOLANTE DE
DEVOLUCION

DOCUMENTACION

COMPROBATORIA

DEVOLUCION
Y REMITE

VOLANTE DE
DEVOLUCION

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

20

DESCARGA DE
DEUDORES
DIVERSOS Y

CONTINUA
TRAMITES

OFICIO

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

TERMINA
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COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS
RECURSOS FINANCIEROS

FECHA DE ELABORACION
31 DE MAYO DE 2006

)

(PROCEDIMIENTO: )
3.9 OTORGAMIENTO DE VIATICOS DEVENGADOS
UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SURGE LA NECESIDAD DE REALIZAR UNA COMISION
OFICIAL, PARA LA CUAL NO SE ENTREGAN VIATICOS
ANTICIPADOS
UNIDAD 1 Elabora oficio de comisién, y formato “Aviso de Comision | Oficio de
ADMINISTRATIVA /Orden de Ministracion de Viaticos y Pasajes”, indicando que | Comision y “Aviso
los viaticos se otorgaran devengados. de
Comision/Orden
de Ministracion de
Viaticos y
Pasajes”
SE LLEVA A CABO LA COMISION
UNIDAD 2 |[Cumple con la comision y al termino de ésta, requisita los| Comprobacién de
ADMINISTRATIVA formatos “Comprobacion de Viaticos”, “Registro e Informe de | Viaticos, Registro
(COMISIONADO) Comisiones del Personal de la Secretaria de Turismo” y en e Informe de
su caso “Relacion de Gastos sin Comprobantes”, integrando| Comisiones del
los documentos comprobatorios originales, siendo el| personal de la
comisionado el responsable de que retnan los requisitos| gecretaria de
fiscales y administrativos, residual del boleto de avion. Turismo y/o
Relacién de
Gastos sin
Comprobantes.
3 | Elabora oficio de solicitud de viaticos devengados y remite a| Oficio de solicitud
la Coordinacion Administrativa los formatos y documentos de viaticos
comprobatorios originales que reunan los requisitos fiscales devengados
y administrativos.
COORDINACION 4 | Recibe del comisionado y/o Unidad Administrativa, copia del
ADMINISTRATIVA oficio de comision y los formatos “Aviso de Comisién /Orden
DEPARTAMENTO de Ministracion de Viaticos y Pasajes”, “Comprobacion de
DE RECURSOS Viaticos”, “Registro e Informe de Comisiones del Personal de
FINANCIEROS la Secretaria de Turismo” y en su caso “Relacion de Gastos
sin Comprobantes”, integrando los documentos
comprobatorios originales que reunan los requisitos fiscales
y administrativos, revisa y determina
N J
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COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS
RECURSOS FINANCIEROS

FECHA DE ELABORACION
31 DE MAYO DE 2006

)

(v

ROCEDIMIENTO:

3.9 OTORGAMIENTO DE VIATICOS DEVENGADOS

~

UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
TIENE ADEUDO
5 | Notifica por escrito y devuelve documentaciéon comprobatoria
al comisionado y/o a la Unidad Administrativa, indicando la
imposibilidad de otorgar el recurso solicitado, marcando
copia al Director General que corresponda y/o a su jefe
inmediato.
NO TIENE ADEUDO
6 |Revisa que los documentos reunan los requisitos fiscales
establecidos en el Codigo Fiscal de la Federaciéon y
determina si procede la documentacion.
NO PROCEDE
7 |Remite al comisionado y/o Unidad Administrativa, la
documentacion original comprobatoria y formatos para las
correcciones pertinentes.
UNIDAD 8 |Recibe la documentacion comprobatoria original y formatos,
ADMINISTRATIVA analiza, realiza las correcciones y reingresa mediante oficio
(COMISIONADO) a la Coordinacién Administrativa.
S| PROCEDE
COORDINACION 9 |En su caso, verifica suficiencia presupuestal y gestiona los Solicitud de
ADMINISTRATIVA recursos mediante el procedimiento de solicitud de trdmite| Tramite para el
DEPARTAMENTO para el pago de compromisos a nombre de la cuenta de Pago de
DE RECURSOS viaticos de la Coordinacion. i
FINANCIEROS. Compromisos
10 [Verifica disponibilidad de recursos en bancos, expide cheque [ Cheque
nominativo en moneda nacional a favor del servidor publico | nominativo y

comisionado, elabora pdliza y entrega al comisionado el
cheque, recabando firma en la pdliza como acuse de los
recursos otorgados por concepto de viaticos devengados.

poliza-cheque
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/ COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS FECHA DE ELABORAGION

| M screraninne RECURSOS FINANCIEROS k 31 DE MAYO DE 2006 J

4 TURISMO
(PROCEDIMIENTO: )
3.9 OTORGAMIENTO DE VIATICOS DEVENGADOS
UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
11 |Si se afectaron los recursos previamente otorgados |Oficioy Reporte

mediante la Ministracion de Viaticos/Gastos a Comprobar,
integra la documentacién comprobatoria elabora “Reporte de
Comprobacion de Recursos” y los remite a través de oficio a
al Direccién de Recursos Financieros.

Termina Procedimiento

de Comprobacion
de Recursos
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PROCEDIMIENTO: 3.9 OTORGAMIENTO DE VIATICOS DEVENGADOS
N

~N

.

=

UNIDAD ADMINISTRATIVA

COORDINACION ADMINISTRATIVA/

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

~

‘ INICIO

A 4
SURGE LA NECESIDAD DE
REALIZAR UNA COMISION OFICIAL
PARA LO CUAL NO SE ENTREGAN
VIATICOS ANTICIPADOS

v

ELABORA OFICIO
Y FORMATO

OFICIO DE
COMISION

AVISO DE COMISION
ORDEN DE MINIST.
DE VIATICOS Y PAS.

l

COMISIONADO
SE LLEVA A CABO LA COMISION

v_ 2

CUMPLE CON LA
COMISION Y AL
TERMINO
REQUISITA

FORMATOS

| .

ELABORA OFICIO
Y REMITE

4

RECIBE, REVISA

OFICIO

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

» Y DETERMINA

OFICIO

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA
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FECHA DE ELABORACION
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N
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PROCEDIMIENTO: 3.9 OTORGAMIENTO DE VIATICOS DEVENGADOS

~N

.

=

UNIDAD ADMINISTRATIVA

COORDINACION ADMINISTRATIVA/
DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

~

8

RECIBE, ANALIZA | &

TIENE NO

ADEUDO
?

SI

NOTIIFICAY
DEVUELVE
DOCUMENTACIO
N

NOTIFICACION

6

REVISAY
DETERMINA S|
PROCEDE

DOCUMENTACIO
N

OFICIO

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

PROCED!
COMPROBACION
?

NO

REALIZAY i
REINGRESA

OFICIO

DOCUMENTACION

COMPROBATORIA

REMITE PARA
LAS

CORRECCIONES
PERTINENTES

OFICIO

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

\4

EN SU CASO +—
VERIFICA DISP.
PPTAL.Y
GESTIONA
RECURSOS

OFICIO

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA
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FECHA DE ELABORACION
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TURISMO

31/ MAYO /2006

N

e N
PROCEDIMIENTO: 3.9 OTORGAMIENTO DE VIATICOS DEVENGADOS
N J
f COORDINACION ADMINISTRATIVA/
UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
10
VERIFICAEN
BANCOS, EXPIDE
CHEQUE,

ELABORA
POLIZAY

CHEQUE

| .

SIAFECTARON
RECURSOS
OTORGADOS,
INTEGRAY
ELABORA

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

REPORTE DE
COMPROBACION

DE RECURSOS

REMITE A TRAVES DE OFICIO A
LA DIRECCION DE RECURSOS
FINANCIEROS

A 4

TERMINA
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w
)

(PROCEDIMIENTO:
3.10 CONCILIACION PRESUPUESTAL
UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
MENSUALMENTE
COORDINACION 1 Recibe el reporte del Estado del Ejercicio del Presupuesto |Estado del
ADMINISTRATIVA de las Unidades Administrativas de su adscripcion. Ejercicio del
DE RECURSOS
FINANCIEROS
2 Remite copia del Estado del Ejercicio del Presupuesto, a
los titulares de las Unidades Administrativas de su
adscripcion, para su conocimiento y efectos.
3 En la fecha establecida en la Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos para el Ejercicio fiscal del afio
que corresponda, acude un representante al
Departamento de Registro y Fiscalizaciéon del Gasto, para
realizar la conciliacion del presupuesto modificado,
comprometido y ejercido.
COORDINACION 4 Si existen diferencias, de acuerdo al &ambito de
ADMINISTRATIVA / competencia, realizan las correcciones correspondientes
DEPARTAMENTO ylo las aclaraciones pertinentes.
DE RECURSOS
FINANCIEROS Y
DEPARTAMENTO
DE REGISTRO Y
FISCALIZACION
DEL GASTO
COORDINACION 5 |Requisita el formato “Conciliacién Presupuestal’, en dos |Conciliacion
ADMINISTRATIVA tantos originales, y los turna mediante oficio a la |Presupuestal
DEPARTAMENTO Subdireccion de Presupuesto a fin de recabar las firmas de
E&EES:JERR%%S los servidores publicos del Departamento de Registro y
Fiscalizacién del Gasto.
SUBDIRECCION 6 |Recibe, y regresa mediante oficio a la Coordinacién
DE Administrativa, un tanto de la Conciliacion Presupuestal
PRESUPUESTO debidamente firmada de Visto Bueno.
Termina Procedimiento
N\ J
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FECHA DE ELABORACION
31/ MAYO /2006

J

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

e N
PROCEDIMIENTO: 3.10 CONCILIACION PRESUPUESTAL

N J

/ COORDINACION ADMINISTRATIVA/ \

SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO

INICIO

MENSUALMENTE

v

RECIBE EL
REPORTE DEL
ESTADO DEL
EJERCICIO DE
LAS

REPORTE DEL
ESTADO DEL
EJERCICIO DEL
PRESUPUESTO

REMITE COPIA
A LAS UNIDADES
ADMVAS. PARA

CONOCIMIENTO

REPORTE DEL
ESTADO DEL
EJERCICIO DEL
PRESUPUESTO

EN LA FECHA
ESTABLECIDA

REPRESENTANTE
REALIZAN

REPORTE DEL
ESTADO DEL
EJERCICIO DEL
PRESUPUESTO

SIEXISTEN
DIFERENCIAS
REALIZAN

CORRECCIONES

REPORTE DEL
ESTADO DEL
EJERCICIO DEL
PRESUPUESTO

l 5 6
REQUISITA RECIBE Y
FORMATO Y REGRESA UN
TURNA PARA TANTO
RECABAR DEBIDAMENTE
FIRMAS FIRMADA
FORMATO FORMATO
CONCILIACION CONCILIACION
PRESUPUESTAL PRESUPUESTAL

TERMINA
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COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS
RECURSOS FINANCIEROS

FECHA DE ELABORACION
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GROCEDIMIENTO:

3.11 CONCILIACION DE LA CUENTA DE DEUDORES DIVERSOS

~

UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
COORDINACION 1 Recibe de la Subdireccién de Contabilidad, un ejemplar de [ Oficio e
ADMINISTRATIVA la Integracion del Saldo Deudor a cargo de la |Integracion del
Coordinacién Administrativa, referente a la cuenta [Saldo Deudor a
“Deudores Diversos”, revisa, analiza los saldos por cada |cargo de la
cuenta por liquidar, conciliando las cifras con los registros | Coordinacion
de control interno. Administrativa
2 En la fecha establecida acude un representante a la
Subdireccién de Contabilidad para realizar la conciliacién
del saldo deudor.
COORDINACION 3 Si existen diferencias, se efectian las aclaraciones
ADMINISTRATIVA / correspondientes y se anexa copia de la documentacion
DE CONTABILIDAD
SUBDIRECCION 4 Con oficio remite a la Coordinacion Administrativa dos [Conciliacién e
DE CONTABILIDAD ejemplares de la Conciliacion e Integracion del Saldo |Integracion del
Deudor a su cargo, con el fin de que sean firmadas y se |saldo deudor
remita a esa Subdireccion un ejemplar.
COORDINACION 5 Revisa, firma y remite mediante oficio a la Subdireccion de Oficio

ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
FINANCIEROS

Contabilidad, un ejemplar de la Conciliacién e Integracion
del Saldo Deudor.

Termina Procedimiento
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L
PROCEDIMIENTO: 3.11 CONCILIACION DE LA CUENTA DE DEUDORES DIVERSOS
N

/

o

/ COORDINACION ADMINISTRATIVA/
DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD

INICIO

A 4 !

RECIBE LA
INTREGRACION
DE SALDO,
REVISA
Y ANALIZA

INTEGRACION DEL
SALDO DEUDOR
DEUDORES
DIVERSOS

EN LA FECHA
ESTABLECIDA
CON
REPRESENTANT
E
INTEGRACION DEL
SALDO DEUDOR
DEUDORES
DIVERSOS
3 4
SIEXISTEN CON OFICIO
DIFERENCIAS > REMITE LA
EFECTUAN CONCILIACION E
ACLARACIONES INTEGRACION
DEL
INTEGRACION DEL CONCILIACION E
SALDO DEUDOR INTEGRACION

DEUDORES
DIVERSOS

DEL SALDO DEUDOR

REVISA, FIRMA
Y REMITE UN
EJEMPLAR

A

CONCILIACION E
INTEGRACION
DEL SALDO DEUDOR

TERMINA




