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Tecnoldgico Nacional de México

Modulo de Administracion de

Viaticos y Pasajes
Manual de Usuario— Instituto Tecnologico o
Centro Especializado

El objetivo de este manual es apoyar a los usuarios de los Institutos o Centros del
Tecnologico Nacional de México en el uso del médulo de Administracion de Viaticos

y Pasajes:

Av. Universidad 1200, Col. Xoco, Del. Benito Juarez C.P. 03330,

Ciudad de México.
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PROCESO DE VALIDACION DE SOLICITUDES DE VIATICOS
Y PASAJES

ADMINISTRACION DE VIATICOS Y PASAJES

Secretariade la Jefe (a) Departamento  Director (a) del Instituto
Direccion de Recursos Financieros o Centro

Captura Solicitud de Be}nsa ke
- X solicitudes de
vidticos y pasajes . X
viaticos y pasajes

Valida las

PROCEDE solicitudes de
vidticos y pasajes

Fase

PROCEDE

Autoriza o cancela Geneslich =
o s g informacion de
la comision P .
vidticos y pasajes

Rinde informes al

coconi
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INGRESO AL SISTEMA

Requisitos

Para un uso 6ptimo del sistema es importante contar con los siguientes requisitos.

Usuario

e Tener conocimientos basicos de computacion.

e Contar con el usuario y contrasefia del Sistema Integral de Informacién (SllI) del
Tecnologico Nacional de México (TecNM). Si usted no cuenta con esta informacion
favor de solicitarla enviando un correo desde su correo oficial del TecNM a
d_ticOl@tecnm.mx.

e Tener acceso al correo institucional del TecNM.

Equipo

e Contar con un dispositivo electrénico con conexion a internet.
e Contar con un navegador actualizado (Navegador recomendado Mozilla Firefox).

Ingresar al SlI

1. En la barra de direcciones, ubicada en la parte superior de su navegador, ingrese la
siguiente direccion: http://sii.tecnm.mx y presione la tecla “Enter”.

ece O Connecti

ng.. +

€ sii.tecnm.mx/ > 967e7ai5ee > B Q9 ¥+ A& = B

Most Visited =~ @ Getting Started  MX | México! X A Pagina principal

Imagen 1 — Barra de Direcciones

2. Una vez que termine de cargar se mostrard la pagina principal del Sll. La siguiente
imagen muestra la distribucion de la pantalla del SlI.
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= T Meéxico D.F.
Sistema Integral de Informacién TecNM Lunes 27 de Febrero de 2017

ENCABEZADO

SEP -
\— ,“° i TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO
vens o
PRINCIPAL mk}sus'm: \maaa(«,;&'\ﬂ LNN'/I\‘ENU DE
Sistema Integral de Informacion del TecNM. Slé:é(l)ol:l)\lE

Bienvenido al Sl - TecNM, presione "Login”, proporcione su nombre de usuario y contrasefia para entrar al sistema.

CONTENIDO

PIE DE
PAGINA

moc, C.P. 08010, México, D.F.
Fray Servando Teresa de Mier Nim. 127, Colonia Centro, Delegacion Cuauhtémoc, C.P. 08080, México, D.F.

Imagen 2 - Distribucion de la pantalla del SllI.

3. Enla parte superior derecha, dentro del menu de inicio de sesién de clic en la palabra
“Login”, este enlace lo re direccionara a la pantalla de inicio de sesion del SlI.

-

. ENLACE PARA

mUs.uarm: Invitado % L;:.g,«,ﬁ\ INGRESAR AL
= SISTEMA

Imagen 3 - Menu de inicio de sesién.

4. En la pantalla de inicio de sesion ingrese su Usuario y Contrasefa y presione el boton
“Ingresar”.

g‘ Acceso al Sistema

v

* Nombre de Usuario il

* Contrasena

Ingresar
* campo requerido
Imagen 4 - Pantalla de inicio de sesién.

5. Una vez dentro, el sistema le mostrara un resumen de su informacion y podra ingresar
al médulo que deseé.
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RESUMEN ‘

Imagen 5 - Pantalla de resumen de informacién del usuario en sesion.

Ingresar al Modulo de Administracion de Viaticos

Una vez dentro del SllI, del menu principal, seleccione la opcion S. Administracion ->
Finanzas -> Administracion de Viaticos.

Inicio | Direccion - | S. Administracion «

Finanzas

Imagen 6 - Menu Principal

Nota: El menu principal se muestra de acuerdo a los permisos de cada usuario. Es decir, no todos los
usuarios tendran las mismas opciones.
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DISENO DEL CONTENIDO DE LA PAGINA

En esta seccion se despliega el contenido de la pagina de acuerdo al disefio de cada
modulo. Para el médulo de Administracion de Viaticos el contenido de la pagina sera
distribuido de la siguiente manera: 1) en la parte izquierda se mostrara el menay 2) en la
parte derecha se desplegara el contenido de cada opcion.

MENU
CONTENIDO

oo )

Admon. de Viaticos y P

) ‘ Sistema de Administracion de Viaticos
Expandir | Contraer |

= Inicio

H_JAdministracién . . e e - e . e .

St o ] Bienvenido , a través de este modulo podras capturar y administrar la informacion correspondiente

+1_JSolicitudes de Viaticos y Pasajes a Viaticos y pasajes nacionales e internacionales de los Institutos y Centros, con la finalidad de
reportac;' aanlvel nacional los ahorros generados en este rubro conforme a los lineamientos de
austeridad.

Imagen 7 — Seccion de Contenido del médulo de Administracién de Viaticos y Pasajes

Menu del Médulo

En la seccion del menu, se muestra el nombre del médulo, las opciones para desplegar
y contraer el menu de dicho médulo y el nombre de la Instituciéon que ha iniciado sesion.

NOMBRE DEL
MODULO ——’Admon. de Viaticos y Pasajes

/xpandir | Contraer
OPCIONES DEL i

- +} _JAdminiStraGiOn
MENU 3 Solicitudes de Viaticos y Pasajes

MENU
Imagen 8 - Menu del mddulo.

Opciones para desplegar el Menu
Expandir

Para mostrar las opciones del menu basta con dar clic a la palabra “Expandir” y se
desplegaran todas las secciones.
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Admon. de Viaticos y Pasajes

Expandir | Contraer
= Inicio
[=H_#Administracion
OPCION - Informac!(.Jn de la Institucion
EXPANDIR = Informacion del personal

[=H_ySolicitudes de Viaticos y Pasajes
., Solicitud de Viaticos y
Pasajes

= Historial de Solicitudes

Imagen 9 - Menu expandido.

Si por el contrario solo desea expandir una seccién, de clic en el icono de la seccion
y solo se expenderan las alternativas para la misma.

Admon. de Viaticos y Pasajes

Expandir | Contraer

= Inicio
[=H_7Administracion
= Informacion de la Institucion

= Informacion del personal
_1Solicitudes de Viaticos y Pasajes

Imagen 10 — Seccién “Administracion” del menu expandido.

Contraer

Para contraer todo el menu basta con dar clic en la palabra “Contraer”.

Admon. de Viaticos y Pasajes

Expandir | Contraer

2= Inicio —\ OPCION

_JAdministracion CONTRAER
_1Solicitudes de Viaticos y Pasajes

Imagen 11 - MenU contraido

Por el contrario si se desea cerrar solo una de las secciones basta con dar clic en el icono
=HZ de la seccion deseada y ésta se contraera.
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Contenido

Aqui se desplegara las pantallas del médulo segun la opcién que se elija.
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USUARIO - SECRETARIA DEL DIRECTOR

Menu del Mdédulo

El menu de Administracion de Viaticos y Pasajes cuenta con tres secciones: Inicio,
Administracion y Solicitudes de Viaticos y pasajes.

= Inicio
+H_JAdministracion
+H__]Solicitudes de Viaticos y Pasajes

Imagen 12 - Opciones del menu del médulo.

Inicio

Esta opcion te re direccionara a la pagina de inicio del médulo de Administracion de
Viaticos y Pasajes en donde se encuentra el objetivo del médulo.

Administracion

La seccion de “Administracion” contiene dos opciones: Informacion de la Institucion e
Informacién del Personal, en estas se permite actualizar el catadlogo de las direcciones y
la informacion del personal del Instituto o Centro para poder utilizarla en las solicitudes
de viéticos y pasajes.

=H_yAdministracion
= Informacion de la Institucion
= Informacion del personal

Imagen 13 - O_pé'io”neé de la seccion "Administracion”.

Solicitudes de Viaticos y Pasajes

Esta seccion contiene también dos opciones: “Solicitudes de Viaticos y Pasajes” e
“Historial de Solicitudes”.

-H._ySolicitudes de Viaticos y Pasajes
.. Solicitud de Viaticos y
“ Pasajes

== Historial de Solicitudes

Imagen 14 - Opciones de la seccién "Solicitudes de Viaticos y Pasajes".

Solicitudes de Viaticos y Pasajes
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Esta opcion permite la creacion de solicitudes de viaticos y pasajes, asi como la
modificacion y cancelacion de las mismas.

Historial de Solicitudes

Esta opcion permite la consulta de las solicitudes de viaticos y pasajes generadas, asi
como la consulta de la etapa en la que se encuentran.

Contenido

Inicio
Pagina Principal

La pagina principal da la Bienvenida al médulo, muestra el objetivo del mismo.

i ﬂ Sistema de Administracion de Viaticos
MODULO \

Bienvenido , a través de este modulo podras capturar y administrar la informacion correspondiente
a Viaticos y pasajes nacionales e internacionales de los Institutos y Centros, con la finalidad de

reportar a hivel nacional los ahorros generados en este rubro conforme a los lineamientos de
OBJETIVO s 5 steridad.

Imagen 15 - Pagina de Inicio.

Administracion

Informacion de la Institucion

Esta opcidén permite capturar el domicilio (s) de la institucién de forma que puedan ser
utilizadas al capturar una solicitud. Estd compuesta por un boton para agregar una nueva
direccion un listado la cual contiene las direcciones que se han capturado.
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Direcciones de la Institucion

BOTON PARA
CAPTURAR UNA».hH
NUEVA + Nueva Direccién
DIRECCION
10
- Direccion - Estado & Acciones
D|_I|RSETé88 ’\?EES ANTONIO CARCIA CUBASGPL'JFENI:?O?FB 2(;(()}2C(§)LONIA CENTRO CELAYA, VALIDADO E -
DEL Antonio Garcia Cubas No. Ext. 1200 COLONIA Centro Celaya, Guanajuato 38010 VALIDADO Cancelar
INSTITUTO O Diego Arenas Guzman No. Ext. 901 COLONIA Zona de Oro | Celaya, Guanajuato EN PROCESO DE =
CENTRO - 38020 VALIDACION Cancelar
Diego Arenas Guzman No. Ext. 901 COLONIA Zona de Oro | Celaya, Guanajuato EN PROCESO DE @
38020 VALIDACION Cancelar
. EN PROCESO DE
prueba No_ Ext. 1 COLONIA centro Celaya, Guanajuato 38010 VALIDACION @ Cancelar

Mostrando 1 a 5 de 5 registros

_Primera_Previa_1_Siguiente |

Imagen 16 — Pantalla para la captura de Informacién del Instituto o Centro.

Nueva Direccidén

Para capturar una nueva direccidn es necesario seguir el siguiente proceso:

1. Presione el botén Nueva Direcciéon

+ Nueva Direccion

Imagen 17 - Botdn para agregar una nueva direccion del Instituto o Centro.

2. Al presionar el boton se desplegara un formulario similar al de la siguiente imagen.
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Agregar Direccion

Institucion J

Instituto o Centro: Instituto Tecnolodgico de Celaya

Calle:

No. Exterior: No. Interior:

Colonia: Ciudad o Delegacion:
Estado: Codigo Postal:

* = Campo Requerido

+ Guardar x Cerrar

Imagen 18 - Formulario de captura de una nueva direccion.

Ingrese la informacién Solicitada.

Agregar Direccion

Institucion J

Instituto o Centro: Instituto Tecnologico de Celaya

Calle: ANTONIO GARCIA CUBAS PTE.

No. Exterior: 600 No. Interior:

Colonia: CENTRO Ciudad o Delegacion: CELAYA
Estado: GUANAJUATO Codigo Postal: 38010

* = Campo Requerido

v Guardar x Cerrar

Imagen 19 — Formulario para la captura de una nueva direccion del Instituto o Centro.

1. De clic en el boton “Guardar” para almacenar la informacion.

v Guardar

Imagen 20 - Boton Guardar para almacenar la direccion del Instituto o Centro.

Una vez almacenada la informacién envia un mensaje de éxito que indica que fue
enviada al director para que este valide que sea correcta.
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Se envio al director para que sea validada.

Imagen 21 - Mensaje al insertar una nueva direccién.

Nota: para poder utilizar la direccion capturada al generar una solicitud de viaticos o
pasajes debera ser previamente validada por el director del Instituto o Centro.

Listado de Direcciones

El listado de direcciones muestra todas aquellas direcciones que fueron capturadas y el
estado en el que se encuentran.

Direccion - Estado < Acciones
ANTONIO GARCIA CUBAS PTE. No_ Ext. 600 COLONIA CENTRO CELAYA, EN PROCESO DE &
GUANAJUATO 38010 VALIDACION Cancelar
Antonio Garcia Cubas No. Ext. 1200 COLONIA Centro Celaya, Guanajuato 38010 VALIDADO @ Cancelar

Mostrando 1 a 2 de 2 registros

Primera Previa 1 Siguiente Ultima

Imagen 22 - Listado de direcciones.

Este listado estd compuesto por tres columnas las cuales se describen a continuacion:
e Columna 1: Contiene la direccion capturada.
e Columna 2: Contiene el estado en el que se encuentra la direccion. Existen tres
estados principales, enviado a validacién, cancelado, y Validado.
e Columna 3: Contiene la accién o acciones que se pueden realizar con el registro.

Hay dos acciones las cuales se pueden realizar con un registro: cancelar y modificar.

Cancelar

Aqui se realiza la cancelacion del registro ya sea porque no fue validado o para que no
aparezca en el listado de las direcciones.

Modificar

Esta accion permite modificar los registros que fueron observados por el director.

Informacion del Personal
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Esta opcion permite capturar y/o actualizar la informacion adicional a la que se tiene en
el directorio oficial del TecNM del personal de su Instituto o Centro con el fin de utilizarla
al generar solicitudes de viéticos y pasajes.

La pantalla mostrara un listado del personal que se tiene registrado en el directorio oficial
del TecNM, la informacion que se tiene validada actualmente de los mismos y el estado
en el que se encuentra la informacion, como se muestra en la imagen inferior.

‘ Informacion de Personal ‘

Listado de Personal

INFORMACION
VALIDADA
Mostrar‘ 5 ~ Buscar: |
registros
RFC Clave Estado .
HUSSIO flombie Validado Validada Actual Reclones
—

. IGNACIO LOPEZ Informacion =
Director VALDOVINOS LOVI392932ESE P04793040 Validada Z’Modificar

LISTADO DEL Jefe de la Division de Estudios ROSA INES YERENA Falta =
PERSONAL de Posgrado e Investigacion YERENA informacion Modificar

DEL - ) MARIA DE LOS
Jefe de la Divisién de Estudios Falta = )
INSTITUTO O =l Profesionales ANGEI‘(?E"E&TARGO informacien  # Modificar
CENTRO .

Jefe de Planeacion, Falta .

Programacion y RAMON S50TO ARRIOLA informacien  # Modificar
Presupuestacion

. DANIEL CERRITOS Informacion =

- Jefe de Recursos Financieros JASSO CEJD821103IDS  JFOJSOJDOFJSOD Validada # Modificar

Primera Previa 1 2 3 4 Siguiente Ultima

Imagen 23 — Listado del Personal del Instituto o Centro.

Este listado esta compuesto por seis columnas las cuales se describen a continuacion:

Columna 1: Contiene el puesto del personal.

Columna 2: Contiene el nombre del personal.

Columna 3: Contiene el RFC validado del personal.

Columna 4: Contiene la clave validada del personal.

Columna 5: Contiene el estado actual de la informacion del personal.
Columna 6: Contiene la accion de modificar el registro.

Existen tres estados en los cuales se puede encontrar la informacion del personal: Falta
Informacion (Aquellos registros para los cuales nunca se ha capturado la informacion
adicional requerida a parte de la que se tiene en el directorio del TecNM), Pendiente de
Validacion (Aquellos registros a los que se les capturo la informacion pero no ha sido
validada por el director) e Informacion Validada (Son los registros que contienen
informacion actualizada).

Modificar

Para modificar el registro se realiza el siguiente proceso:
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1. Presione el boton de Modificar que se ubica en la Columna 6 del listado.

A RFC A Clave A Estado

ey v Bombie - validado validada ¥ Actual ~ Acclones BOTON
. CLAUDIA CRISTINA Falta e MAODW'CAR
informacién -
Jefe del Centro de Informacion ORTEGA GONZALEZ £ . =
Jefe de Recursos Financieros DA”'EJEA%SR'TOS CEJD821103IDS  JFOJSOIDOFISOD '"\f‘,‘;’l:g:;i:“ Ermodificar
Jefe del Departamento de EDUARDO OSCAR RUIZ Falta @ .
Actividades Extraescolares TELLEZ informacion Modificar
Jefe del Departamento de
-, P ERNESTO LUGO Falta .
Ges“%?ﬂ:ﬁlc:gg:]g'ca Y LEDESMA informacion Modificar
. IGNACIO LOPEZ Informacién
Director ALDOVINGS LOVI392932ESE P04793040 e Crmodificar

Mostrando 1 a 5 de 18 registros

2 3 4 Siguiente Ultima

Imagen 24 - Boton para modificar la informacion del personal.

2. Al presionar el boton se desplegara un formulario similar al de la siguiente imagen.

MODIFICAR INFORMACION DEL PERSONAL

nformacion Actua

Puesto Jefe del Centro de Informacion
Nombre CLAUDIA CRISTINA ORTEGA GONZALEZ
RFC

Clave

Actualizar Informacion

Puesto: Jefe del Centro de Informacion
CLAUDIA CRISTINA ORTECA GONZALEZ

Nombre: Para actualizar el nombre actualice el directorio oficial del TecNM

RFC:

Clave:

Nota: La informacion debe ser validada por el Director para que la actualizacion se vea reflejada en las
solicitudes de viaticos.

* = Campo Requerido

+ Guardar y Enviar a Validacion % Cerrar

Imagen 25 - Formulario de captura de informacién del personal.

Ingrese la informacion Solicitada.
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MODIFICAR INFORMACION DEL PERSONAL

nformacion Actua

Puesto Jefe del Centro de Informacién
Nombre CLAUDIA CRISTINA ORTEGA GONZALEZ
RFC

Clave

Actualizar Informacion

Puesto: Jefe del Centro de Informacién
CLAUDIA CRISTINA ORTEGA GONZALEZ

Nombre: Para actualizar el nombre actualice el directorio oficial del TecNM
RFC: ORGC651212ISC
Clave: 9494093029033

Nota: La informacion debe ser validada por el Director para que la actualizacion se vea reflejada en las
solicitudes de viaticos.

* = Campo Requerido
+ Guardar y Enviar a Validacion % Cerrar

Imagen 26 — Formulario para la captura de la informacion del personal.

3. De clic en el botén “Guardar y Enviar a Validacion” para almacenar la informacion.

+v Guardar y Enviar a Validacion
Imagen 27 - Botdn para guardar la informacion y enviarla a validacion.
Una vez almacenada la informacion se muestra un mensaje de éxito que indica que

fue enviada al director para que este valide que sea correcta y el estado de este
registro cambia a pendiente de validacion.

Se envio la actualizacion para que sea validada por el director.

Imagen 28 - Mensaje al actualizar la informacién del personal.
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RFC N Clave N Estado

I - Rlombie Validado Validada - Actual ¥ Qeslones
Jefe del Centro de CLAUDIA CRISTINA Pendiente de Pendiente
Informacion ORTEGCA GONZALEZ Validacion de validacion
) ; DANIEL CERRITOS Informacion = )
Jefe de Recursos Financieros JASSO CEJD821103IDS  JFOJSOJDOFJSOD validada @_’Momf,mr
Jefe del Departamento de EDUARDO OSCAR RUIZ Falta @, "
Actividades Extraescolares TELLEZ informacion Modificar
Jeffegg'og?r‘;iﬁ?;eg:‘ct: \?e ERNESTO LUGO Fla g
Vinculacién LEDESMA informacion
. ICNACIO LOPEZ Informacién = »
Director VLG S LOVI392932ESE P04793040 Velidedm ErModificar

Mostrando 1 a 5 de 18 registros

Primera Previa 'l 2 3 4 Siguiente Ultima

Imagen 29 - Registro pendiente de validacion.

Nota: para poder utilizar la informacion capturada al generar una solicitud de viaticos o
pasajes debera ser previamente validada por el director del Instituto o Centro. Por otro
lado, la informacion tampoco podra ser modificada hasta que el director valide o rechace
la actualizacion.

Solicitudes de Viaticos y Pasajes

Solicitud de Viaticos y Pasajes

Esta opcion esta compuesta por dos pestanas “Solicitud de Comision” y “Solicitudes
Pendientes de Validacién”.

l Solicitud de Comision Solicitudes Pendientes de Validacion _

Imagen 30 - Pestafias de la opcién de Solicitud de Viaticos y Pasajes.

Solicitud de Comision

Esta pestafia permite la generacion, modificacion, cancelacion, consulta y envido a
validacion de las solicitudes de viaticos y pasajes. Esta esta compuesta por un botdn
para agregar una nueva solicitud, un botén para enviar a validacion y un listado que
contiene las solicitudes que fueron capturadas y aun no se han enviado a validar o
aguellas que fueron observadas por el departamento de Recursos Financieros o la
Direccion y las opciones para cada una de ellas.

Manual de Usuario — Médulo de Administracién de Viaticos y Pasajes



I Solicitud de Comision Solicitudes Pendientes de Validacion _

BOTON PARA Listado de Solicitudes de Viaticos y Pasajes
GENERAR UNA
NUEVA o ) . B
SOLICITUD + Crear Solicitud & Enviar a Validacion

BOTON PARA
ENVIAR LAS . . N . N N N )
SOLICITUDES A Nombre - Objetivo & Destino -~ Fechas e Estado e Acciones
gu—
VALIDAR & Modificar
@ Cancelar
. OPCIONES
(] uabouios  Objetvodela  Celgra Cd X 1/05/2018 - OBSERVADD 7 oficio POR
Comision = 16/06/2018 POR RF :
IGNACIO Mazatlan o Carta Compromiso REGISTRO
 viaticos
g Pasajes
LISTADO DE l%Mmdificar
SOLICITUDES _ =
DEL LopEr Cel;\yal\w- C!udad 2 Cancelar
- e Mexico -
INSTITUTO O - 0 VALDOVINOS Objetu{o_de la Ciudad de 3(:]5/’905;/2200]]88- OB;(I;I;VQFDO Oficio
CENTRO IGNACIO comision Mexico - A Carta Compromiso
Guadalajara  viaticos
4 Pasajes
l%Mudificat
& cancel
(] CERRITOS JASSO Objetivo de la Celaya - 07/06/2018 - EN CAPTURA ) énée ar
DANIEL Comision Michigan 08/06/2018 Oficio
£ Carta Compromiso
 viaticos

Mostrando 1 a 3 de 3 registros

Imagen 31 - Pestafia de Solicitudes de Comision.

Formulario de Solicitud de Viaticos y Pasajes

El formulario se divide en diferentes secciones las cuales se describiran a continuacion.

Tipo de Comisién, Tipo de Transporte y Tipo de Viaticos

En la primera seccion se define el tipo de comision, es decir si es nacional o internacional,
el tipo de transporte que se requerira para efectuar la comision y el tipo de viaticos, si
seran anticipados o devengados. Es importante que el llenado de esta seccion se realice

primero dado que en base al llenado de esta seccion se cargan ciertos campos donde se
solicitara diferente informacion
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Tipo de Comision: * Select an Option v

. . [lAutobus [ IMaritimo [ INo requiere
Tipo de Transporte: * .. B -
Clavien [IVehiculo Oficial
Tipo de Viaticos: * Select an Option .

Imagen 32 - Seccion del formulario para generar una solicitud de viaticos y pasajes donde se define el tipo de
comisién, tipo de transporte y tipo de viéticos.

Unidad Responsable

Contiene la clave y denominacion de la unidad responsable, esta informacion se carga
por default por lo que no es necesario capturar nada.

CLAVE DENOMINACION
MO0 TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

Imagen 33 - Seccién de Unidad Responsable.

Caracteristicas de los Viaticos

Se solicita la zona y el grupo jerarquico. Debido a que solo existe una zona por default
se selecciona la zona que existe. Esta informacion solo es necesaria para las solicitudes
gue son nacionales pues de la misma depende el monto maximo que le pueden otorgar
a la persona gue sera comisionada para viaticos.

(

Zona Unica:

Grupos Jerarquicos: Select an Option v

Imagen 34 - Seccién de Caracteristicas de los Viaticos.

Datos del Comisionado

Aqui se carga la informacion de la persona comisionada. Al seleccionar el nombre del
comisionado se cargara la demas informacion.
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Nombre: * - - SELECCIONE EL NOMBRE DEL COMISIONADO - - v

RFC: Seleccione el nombre del comisionado.
Area de Adscripcion: Instituto Tecnologico de Celaya

Puesto o Categoria: Seleccione el nombre del comisionado.
Clave: Seleccione el nombre del comisionado.

Imagen 35 - Seccién de datos del comisionado.

Para las comisiones nacionales adicional a la informacion mostrada por default se solicita
la direccidn del Instituto o Centro al que pertenece la persona que sera comisionada como
se muestra en la imagen inferior.

Nombre: * - - SELECCIONE EL NOMBRE DEL COMISIONADO - - v
RFC: Seleccione el nombre del comisionado.

Area de Adscripcion: Instituto Tecnologico de Celaya

Domicilio: - - SELECCIONE EL DOMICILIO - - -
Puesto o Categoria: Seleccione el hombre del comisionado.

Clave: Seleccione el nombre del comisionado.

Imagen 36 - Seccién de datos del comisionado para una solicitud del tipo de comisién nacional.

Nota: Si algun dato del personal que sera comisionado no se encuentra, debe de ser
capturado en la seccién de informacion del personal y validado por el Director del Instituto
o Centro, si no se tiene esta informacién validada, no se podra generar la comision dado
gue marcara un mensaje de error.

Datos de la Comision

En esta seccion se definen los destinos, periodos, numero de dias para los que se le
otorgaran viaticos y la cuota por politica de austeridad que le daran por dia. Ademas, se
muestra la cuota maxima que pueden otorgar para viaticos.

La cuota maxima autorizada se obtiene en base al tipo de comisién y en caso de que sea
el tipo de comision nacional, al grupo jerarquico al que pertenece el personal.

Por otro lado, los dias se calculan en base al periodo que se selecciona.
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Datos de la Comision

Lugar Fecha Inicio Fecha Término

Origen : "

Destino dd/mm/yyyy dd/mm/yyyy

Dias Cuota Diaria Importe
Maxima: 0

Por politica de austeridad:

Lugar Fecha Inicio Fecha Término

Origen : -

Destino dd/mm/yyyy dd/mm/yyyy

Dias Cuota Diaria Importe
Maxima: 0

Por politica de austeridad:

Lugar Fecha Inicio Fecha Término

Origen : -

Destino dd/mm/yyyy dd/mm/yyyy

Dias Cuota Diaria Importe
Maxima: 0

Por politica de austeridad:

Lugar Fecha Inicio Fecha Término

Origen

Destino dd/mm/yyyy dd/mm/yyyy

Dias Cuota Diaria Importe
Maxima: 0

Por politica de austeridad:

Lugar Fecha Inicio Fecha Término

Origen - :

Destino dd/mm/yyyy dd/mm/yyyy

Dias Cuota Diaria Importe
Maxima: 0

Por politica de austeridad:

Imagen 37 - Secciéon de Datos de la comisién.

Objetivo de la Comisién

En esta seccion se establece cual sera el objetivo de la comision.
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Imagen 38 - Seccién para establecer el objetivo de la comision.

Principales Actividades a Desarrollar

En este apartado se establecen las principales actividades que desarrollara en la
comision para la cual se esta generando la solicitud.

Imagen 39 - Seccién para establecer las principales actividades a desarrollar.

Observaciones de la Comision

Se establecen las observaciones para la solicitud de viaticos.

Imagen 40 - Seccién para establecer las observaciones de la comision.

Clave Presupuestaria Viaticos

En este apartado se selecciona la fuente de financiamiento, es decir de donde provendra
el recurso para los viaticos y ademas se establece la clave presupuestal. La clave
presupuestal para los viaticos se cargara en base al tipo de comision por lo que para
capturarla basta con seleccionar de que tipo sera esta es nacional o internacional.
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Fuente de Financiamiento - - SELECCIONE UNA OPCIO... |+

R/S UR GF FN SF RG Al PP oG TG FF
11 MO0 2 5 3 0 5 EO10 1 1

Imagen 41 - Seccién para establecer la fuente de financiamiento y clave presupuestal de los viaticos.

Importe

Este apartado aparece cuando la comision es de tipo internacional. Se captura el tipo de
moneda, es decir si son ddlares o euros, el tipo de cambio, y la fecha en que se cotiza el
tipo de cambio.

{

Tipo de Moneda - - SELECCIONE EL TIPODE ... ~

Tipo de Cambio
Fecha del Tipo de Cambio

Imagen 42 - Seccién para establecer los datos para conocer el importe en una comisién internacional.

Pasaje

El apartado de pasajes se conforma de diferentes secciones donde se captura la
informacion segun sea seleccionado el tipo de transporte: Autobus, Avién o Maritimo. Se
pueden seleccionar uno o mas. Por el contrario, si no se requiere el pasaje se selecciona:
No requiere y esta seccidén desaparece.

Las secciones de pasajes que se pueden incluir se describen a continuacion:

Empresa Transportista

Esta seccion aparece cuando el tipo de comision es internacional, aqui se establece el
nombre de la empresa que transportara al comisionado.

{ )

Imagen 43 - Seccidn para establecer la empresa transportista.
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Vigencia

Aqui se establece la vigencia de la comision internacional.

Del: Al:

Imagen 44 - Seccién para la vigencia del pasaje.

Clase de Servicio

En este apartado se establece el tipo de servicio para los pasajes.

Imagen 45 - Seccién para establecer la clase de servicio.

Observaciones

Se establecen las observaciones a los pasajes que se realizaran.

Imagen 46 - Seccién para establecer las observaciones al pasaje.

Vuelos

Cuando se selecciona que el tipo de transporte es avion, se solicita se establezca las
fechas de los vuelos que se realizaran.
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Vuelos |
Salida:

Regreso:

Imagen 47 - Seccién para establecer las fechas de vuelos cuando se selecciona el tipo de transporte: avion.

Clave Presupuestaria

Aqui se establece la (s) claves presupuestarias de los pasajes. Esta (S) se cargaran en
base al tipo de comisién y el tipo de transporte por lo que para capturarla basta con
seleccionar de que tipo sera esta comision si nacional o internacional y el tipo de
transporte si sera a través de autobus, avion y/o maritimo.

Cl )

R/S UR GF FN SF RG Al PP oG TG FF
11 MO0 2 5 3 0 5 E0O10 37206 1 1

Imagen 48 - Seccidén de la clave presupuestal del pasaje cuando se selecciona un solo tipo de transporte.

@ )
R/S  UR GF FN SF RG Al PP 0G TG FF
11 MOO 2 5 3 0 5 EO10 37206 1 1
11 MOO 2 5 3 0 5 EO10 37106 1 1
11 MOO 2 5 3 0 5 E010 1 1

Imagen 49 - Seccién de la clave presupuestal al seleccionar mas de un tipo de transporte.

Importe

Aqui se establece los importes para cada una de las opciones de transporte
seleccionados.

Importe

Autobus:
Total:

Imagen 50 - Seccién donde se solicita el importe segun el tipo de transporte seleccionado.
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Autobus:
Aeéreo:

Maritimo:
Total:

Imagen 51 - Seccién donde se solicita los importes cuando se solicitan vidticos para pasajes de més de un
tipo de transporte.

Gastos de Combustible
Cuando se selecciona en el tipo de transporte Vehiculo Oficial se debera capturar la

informacion para esta seccion. Al igual que la seccién de pasajes esta se divide en
subsecciones Las cuales seran descritas a continuacion.

Clave Presupuestal

Se muestra la clave presupuestal para los gastos de combustible, se cargara en base al
tipo de comision seleccionado.

R/S UR GF FN SF RG Al PP oG TG FF
11 MO0 2 5 3 0] 5 E010 37206 1 1

Imagen 52 - Clave presupuestal del COMPERCO.

Itinerario

En este apartado se establecera el itinerario que se realizara con el vehiculo oficial. Por
lo que se debe de establecer la fecha, origen, destino y los kilbmetros que recorreran de
un punto a otro. Ademas, se incluyé un enlace que les re direcciona a la pagina de la
Secretaria de Comunicaciones y Transportes donde se puede consultar tanto los
kilbmetros como el costo del peaje.
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Aqgui puedes consultar los kilbmetros v el costo de las casetas

DISTANCIA EN
FECHA DE A KILOMETROS

Imagen 53 - Seccién para cargar el itinerario cuando se solicitan viaticos para vehiculo oficial.

Importe

En este apartado se estableceran los litros de gasolina y el precio vigente de la gasolina.
Los litros de gasolina se calculan automaticamente en base a la distancia en kilbmetros
establecida en la seccién del Itinerario y el rendimiento de gasolina establecido por default
(5 km por litro). Por otro lado, se establece el precio vigente de la gasolina para poder ver
cual es el importe maximo que se le otorgara de combustible al comisionado.

Importe:_

Litros de Gasolina (KM/5) Pl_ri(te::ci)od\;i%t;r;toe“ﬁgl Importe

X | - NaN

Imagen 54 - Seccién para establecer el importe segun los litros de la gasolina a solicitar y el costo actual de
la gasolina.

Peaje
Aqui se estableceran el monto del peaje que se pagara en toda la comision.

WETHED

Imagen 55 - Seccidn para establecer el monto del Peaje.
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Titular de la Unidad Responsable

Este se cargara automaticamente en base a la persona que serd comisionada. Si el
personal comisionado sustenta un cargo de Director, el Titular de la Unidad Responsable
sera el director General del TecNM por el contrario si tiene algun otro puesto sera el
director del Instituto o Centro que esté generando la solicitud.

| )

Nombre:

Imagen 56 - Seccién donde aparece el titular de la unidad responsable segun el puesto del comisionado.

Mensajes de error

Si el formulario no es llenado correctamente, al intentar guardar, apareceran mensajes
de error como los que se muestran en la imagen inferior los cuales deben de ser
corregidos para poder almacenar la solicitud.

Tipo de Comision: * Internacional -
Tipo de Transporte: * MAutobus [IMaritimo [INo requiere
) [ lAvién [ViVehiculo Oficial
) o !\ Este campo es obligatorio.
Tipo de Viaticos: * Select an Option .
( ad ble |
CLAVE DENOMINACION
MOQO TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO
( e 0 |
!y Este campo es obligatovio.
Nombre: * - - SELECCIONE EL NOMBRE DEL COMISIONADO - - v
REC: 'y Este campo es obligatorio.

Seleccione el nombre del comisionado.
Areade

Adscripcion:
Puesto o Categoria: Seleccione el nombre del comisionado.

!y Este campo es obligatorio. Seleccione el
Clave: nombre del
comisionado.

Instituto Tecnoldgico de Celaya

Imagen 57 - Ejemplos de mensajes de error del formulario.

Crear Solicitud
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Para generar una nueva solicitud es necesario presionar el boton de Crear Solicitud

Crear Solicitud

Imagen 58 - Botdn para generar una solicitud de viaticos y pasajes.

Al presionar el botén se desplegard un formulario el cual se debera llenar y en el cual
solicita informacion para la solicitud de viaticos, pasajes y COMPERCO segun si se
requieren.

Una vez completado el llenado debera presionar el boton de Guardar que se ubica en la
parte inferior.

Guardar

Imagen 59 - Botdn para guardar y generar la solicitud de viaticos y pasajes.

Listado de Viaticos y Pasajes

El listado de viaticos y pasajes contiene las solicitudes que se generaron y aun no han
sido enviadas a validacién o aquellas que fueron observadas. La siguiente imagen
muestra un listado de solicitudes de viaticos y pasajes.
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] Nombre < Objetivo & Destino < Fechas < Estado < Acciones
la’l'ul'lodificalr
@ Cancelar
n VALLDO&E%\IOS Objetivo de la Ce'?’g Mid Mx 11/06/2018 - OBSERVADO  d Oficio
ICNACIO Comisién Mazatlan 16/06/2018 POR RF 4 Carta Compromiso
d Viaticos
r-(' Pasajes
@Modificar
Celaya - Ciudad @ Cancelar
n v ALLDOJ’\EIZN o5 Objetivo de la gfu':j"jé"gg 31/05/2018 - OBSERVADO  d Oficio
IGNACIO comision Mexico - 05/06/2018 POR RF q carta Compromiso
Guadalajara 4 Viaticos
b Pasajes
@Modificar
® Cancelar
D CERRITOS JASSO Objetivo de la Celaya - 07/06/2018 - EN CAPTURA ? o
DANIEL Comision Michigan 08/06/2018 Oficio

4 Carta Compromiso
?Viéticos

Mostrando 1 a 3 de 3 registros

Primera Previa 1 Siguiente Ultima

Imagen 60 - Listado de solicitudes en captura u observadas.

Este listado contiene siete columnas las cuales se describen a continuacion:

e Columna 1: Contiene una caja de seleccion para seleccionar aquellas solicitudes
gque seran enviadas a validacion.

Columna 2: Contiene el nombre del personal que sera comisionado.

Columna 3: Contiene el objetivo de la comision.

Columna 4: Contiene el origen y destino o destinos del comisionado.

Columna 5: Contiene el periodo de comision.

Columna 6: Contiene el estado actual en el que se encuentra la solicitud.
Columna 7: Contiene la accién o acciones que se pueden realizar con el registro.

Acciones

Las acciones que se pueden realizar con el registro varian, pues dependiendo de la
captura de la solicitud se estableceran las mismas. A continuacion, se describen estas.

Modificar

Esta opcion aparece para todos los registros. Aqui se puede modificar la solicitud antes
de ser enviada a validacion o si esta fue observada por el departamento de Recursos
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Financieros o el Director. Para modificar la solicitud presione el boton de modificar del
registro que desea modificar.

]
D Nombre ] Objetivo < Destino Fechas Estado Acciones
@Modificar
@Cancelar .. ACCION DE
] VALDAVINOS  Obletivo de la Ce'ac"’g Mid MX  11/06/2018-  OBSERVADO  d Oficio MODIFICAR
IGNACIO Comision Mazatlan 16/06/2018 POR RF ¥ Carta Compromiso
4 viaticos
rd Pasajes
@Modificar
Celaya - C@udad @ Cancelar
n v ALLS);\EﬁJOS Objetivo de la g‘;’u:‘j";é";‘e’ 31/05/2018 - OBSERVADO o Oficio
comision - 05/06/2018 POR RF 1 ;
ICNACIO Mexico - Carta Compromiso
Guadalajara  Viaticos
£ Pasajes
@Modificar
® Cancelar
] CERRITOS JASSO Objetivo de la Celaya - 07/06/2018 - EN CAPTURA EZ
DANIEL Comision Michigan 08/06/2018 Oficio

rd Carta Compromiso
o Viaticos

Mostrando 1 a 3 de 3 registros

Imagen 61 - Accidon de Modificar.

Al presionar el boton de modificar se cargara el formulario de solicitud de viaticos y
pasajes con la informacion de la solicitud seleccionada precargada.
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MODIFICAR SOLICITUD DE COMISION

istado de Observaciones

NO. | FECHA | OBSERVACION OBSERVADO POR:

T |

Tipo de Comision: * | Nacional
" Autohl’ls DMarl’tim o I:'ND requiere
Tipo de Transporte: *
A\.fic')n D\Iehl'culo Oficial
Tipo de Viaticos: * | Anticipados v |

nidad Responsable

CLAVE DENOMINACION
MO0 TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

Caracteristicas de los Viaticos

Zona Unica:

Grupos Jerarquicos: | P hasta K

Datos del Comisionado

Nombre: # | LOPEZ VALDOVINOS IGNACIO - Director ‘ b |
RFC: LOVI392932ESE

Area de Adscripcién: Instituto Tecnologico de Celaya

Domicilio: | - - SELECCIONE EL DOMICILIO - - ‘ v |
Puesto o Categoria: Director

Clave: P04793040

Datos de la Comision
S Dpestinor

Lugar Fecha Inicio Fecha Término

Origen: Celaya

Destino: Cd MX 11/06/2018 11/06/2018
Dias Cuota Diaria Importe
Méaxima: 1700

Imagen 62 - Extracto del formulario para modificar una solicitud.

Modifique la informacién segun se desee y presione el botén de guarda para almacenar
los cambios.

Si la solicitud que se muestra fue observada en la parte superior del formulario
apareceran las observaciones realizadas a la misma.
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istado de Observaciones

NO. | FECHA

| OBSERVACION

OBSERVADO POR:

Tipo de Comisién: * | Nacional - LISTADO DE
' : OBSERVACIONES
. . Autobﬂs DMarl’tim o I:‘ND requiere
Tipo de Transporte: *
Avién D\rehl’culo Oficial
Tipo de Viaticos: * | Anticipados ‘v |

Imagen 63 - Listado de observaciones realizadas a las solicitudes.

Cancelar
A través de esta accion se puede cancelar una solicitud.

Para cancelar una solicitud realice el siguiente proceso.

1. Presione la opcién “Cancelar”

ombre $ jetivo <& estino $ echas 3 stado < cciones
[] Nomb & Objeti = Desti - Fech & Estado 2 Acci
@Modificar
® Cancelar ‘__ ACCION
T valbouwos  Obietvodela  CHYALCAMX 1060018 opservaDo @ Oficio PARA
ICNACIO Comision Mazatlan DEDE e POR RE € carta Compromiso CANCELAR
 viaticos
z Pasajes
@Modificar
Celaya - Ciudad @ Cancelar
] VALL[;)J\%OS Objetivo de la g‘:u':‘j";é"sg 31/05/2018 -  OBSERVADO  d Oficio
IGNACIO comision Mexico - 05/06/2018 POR RF zCarta Compromiso
Guadalajara 4 Viaticos
d Pasajes
@Modificar
® cancel
[]  CERRITOSJASSO  Objetivo de la Celaya - 07/06/2018 - L\ Cioripa ancetar
DANIEL Comisién Michigan 08/06/2018 Oficio
d Carta Compromiso
rd Viaticos

Mostrando 1 a 3 de 3 registros

Imagen 64 - Accién de Cancelar.
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2. Al presionar esta accion le mostrara la informacion de la solicitud y en la parte
inferior le aparecerd una caja de texto para que introduzca el motivo de la
cancelacion. Introduzca el Motivo de cancelacion

Max: 3000 caracteres

Imagen 65 - Seccién para establecer el motivo de cancelacion.

3. Finalmente, presione el boton de guardar para que la solicitud sea cancelada.

Guardar

Imagen 66 - Botén para guardar la cancelacion.

Oficio

Esta accion genera el formato del oficio de la solicitud.

Carta Compromiso

Esta accion genera el formato de la carta compromiso de la solicitud.
Viaticos

Esta accién genera el formato de la orden de ministracion de viaticos ya sea para
nacionales o para internacionales.

Pasajes

Si se selecciona un tipo de pasaje, esta accion generara el formato de orden de servicio
para pasajes nacionales o para pasajes internacionales segun el tipo de comision.

COMPERCO

Si el tipo de transporte es Vehiculo Oficial aparecera esta opcion la cual generara el
formato COMPERCO que son los gastos de combustible para el personal comisionado.
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Busquedas

Para un uso mas 6ptimo se puede buscar dentro del listado o se pueden ordenar las
columnas si es que se desea.

Buscar

Para buscar dentro del listado en la caja de texto ubicada en la parte superior izquierda
a un lado de la palabra “Buscar”, ingrese una palabra por la que quisiera filtrar y los
resultados apareceran en el momento.

BUSCAR
] Nombre < Objetivo < Destino ] Fechas < Estado + Acciones
@’Mudificar
=
- '® Cancelar
|:| CERRITOS JASSO Objetivo de la Celaya - 07/06/2018 - EN CAPTURA ? . RESULTADOS
DANIEL Comision Michigan 08/06/2018 Oficio

4 Carta Compromiso
o viaticos

Mostrando 1 a 1 de 1 registros (filtrado de 3
entradas totales)

Imagen 67 - Buscar

Ordenar

Para ordenar la columna basta con dar clic sobre la misma y esta se ordenara mostrando
una flecha segln sea su ordenamiento ascendente “ o descendente ™ .

Envid de Solicitudes.

Para realizar él envi6 de las solicitudes a validacién, realice el siguiente proceso:

1. Seleccione del listado de solicitudes en captura y con observaciones las que desea
enviar.

Para realizar la seleccion marque la casilla de la primera columna de la solicitud
gue desea enviar.
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CASILLA
SELECCIONADA

10
I:‘ Nombre < Objetivo £ Destino % Fechas * Estado Acciones
5 Modificar
® cancelar
VALDPEL s Objetvodela V2 CAMX 4y 065018 opservapo Oficio
IGNACIO Comision Mazatian 16/06/2018 POR RF & Cara Compromiso
 viaticos
A pasajes
¥ Modificar
Celaya - C!udad ® cancelar
[1  vabouinos  Obletvodela g HeHCo 31/05/2018 - OBSERVADO 4 Oficio
IGNACIO comision Mexico - 05/06/2018 POR RF 4 cara Compromiso
Guadalajara A Viaticos
 pasajes
2 Modificar
CERRITOS JASSO Objetivo de la Celaya 07/06/2018 ]
L DANIEL Comision Michigan 08/06/2018 EN CAPTURA 7 oficio
Fd Carta Compromiso
 viaticos

Mostrando 1 a 3 de 3 registros | - 1

Imagen 68 - Solicitudes seleccionadas para enviar a Validacion.

2. Presione el botén de Enviar a Validacion.

BOTON PARA ="

ENVIAR A
VALIDACION

Solicitudes Pendientes de Validacion

| Solicitud de Comision

Listado de Solicitudes de Viaticos y Pasajes

= Enviar a Validacion

+ Crear Solicitud

] Nombre ] Objetivo & Destino ] Fechas +] Estado —~ Acciones
@’Mudiﬁcar
Cancelar
VALLDO.!';,EIZNOS Objetivo de la Ce""c‘"g M(,:(d bX 11/06/2018 - OBSERVADO  d Oficio
Comisién 16/06/2018 POR RF = .
IGNACIO Mazatlan Carta Compromiso
A viaticos
A pasajes
@Mudifimr
Celaya - Ciudad ® cancelar
LOPEZ Objetivo de la de Mexico 31/05/2018 - OBSERVADO 4 Oficio
] VALDOVINOS 0 Ciudad de 05/06/2018 SOR RF
IGNACIO comision Mexico - 4 carta compromiso
Guadalajara  viaticos
4 pasajes
ZModificar
CERRITOS JASSO  Objetivo de la Celaya 07/06/2018 R
Ll DANIEL Comision Michigan 08/06,/2018 EN CAPTURA  f Oficio
z Carta Compromiso
4 viaticos

Mostrando 1 a 3 de 3 registros : s :

Imagen 69 - Boton para enviar las solicitudes a validacion.

Manual de Usuario — Médulo de Administracién de Viaticos y Pasajes



3. Al presionar el botdn aparecera una ventana de confirmacion similar a la de la
siguiente imagen, en donde debera presionar el botén de aceptar si es que esta
seguro de que quiere enviar las solicitudes seleccionadas a validar.

Esta seguro que quiere enviar las solicitudes seleccionadas?

Cancelar

Imagen 70 - Mensaje de confirmacion.

4. Al dar clic en aceptar, las solicitudes se enviaran a validacion y desapareceran del
listado.

| Solicitud de Comision I Solicitudes Pendientes de Validacion _

Listado de Solicitudes de Viaticos y Pasajes

Se realizo el envio con exito

+ Crear Solicitud = Enviar a Validacion

D Nombre -~ Objetivo < Destino -~ Fechas - Estado < Acciones
@‘Modiﬁcar
Celaya - Ciudad ® Cancelar
Lentn Objetivo de la Lol 31/05/2018 - OBSERVADO 4 Oficio
[] VALDOVINOS o Cludad de 05/06/2018 POR RF
IGNACIO comision vt /06/ A carta Compromiso
Guadalajara 4 viaticos
€ Pasajes
@'Modificar
CERRITOS JASSO  Objetivo de la Celaya 07/06/2018 S cancetar
[ DANIEL Comisién Michigan 08/06/2018 EN CAPTURA 4 oficio
4 cara Compromiso
d Viaticos

Mostrando 1 a 2 de 2 registros

Imagen 71 - Listado al enviar a validacion.
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Solicitudes Pendientes de Validacion

Esta pestafia contiene un listado de las solicitudes que aun no han sido validadas.

Solicitud de Comision T Solicitudes Pendientes de Validacion _

Listado de Solicitudes de Viaticos y Pasajes Pendientes de Validacion

Nombre «  Objetivo < Destino < Fechas ] Estado ¢ Acciones <
Celaya - Ciudad de
LOPEZ VALDOVINOS obietivo Mexico 29/05/2018 - PENDIENTE DE >
IGNACIO ) Ciudad de Mexico - 31/05/2018 REVISION POR RF Viaticos
Oaxaca
Celaya - Ciudad de
LOPEZ VALDOVINOS SDCESE Mexico 28/05/2018 - PENDIENTE DE = iati
IGNACIO Ciudad de Mexico - 31/05/2018 REVISION POR RF Viaticos
Puebla

Mostrando 1 a 2 de 2 registros

Imagen 72 - Pestafia "Solicitudes Pendientes de Validacion"

Este listado estad conformado por seis columnas las cuales se describen a continuacion.

Columna 1: Contiene el nombre del personal que sera comisionado.

Columna 2: Contiene el objetivo de la comision.

Columna 3: Contiene el origen y destino o destinos del comisionado.

Columna 4: Contiene el periodo de comision.

Columna 5: Contiene el estado actual en el que se encuentra la solicitud.
Columna 6: Contiene la accién o acciones que se pueden realizar con el registro.

Acciones

Las acciones que se pueden realizar con el registro varian, pues dependiendo de la
captura de la solicitud se estableceran las mismas. A continuacién, se describen estas.

Oficio
Esta accion genera el formato del oficio de la solicitud.

Carta Compromiso

Esta accion genera el formato de la carta compromiso de la solicitud.
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Viaticos

Esta accién genera el formato de la orden de ministracion de viaticos ya sea para
nacionales o para internacionales.

Pasajes

Si se selecciona un tipo de pasaje, esta accion generara el formato de orden de servicio
para pasajes nacionales o para pasajes internacionales segun el tipo de comision.

COMPERCO
Si el tipo de transporte es Vehiculo Oficial aparecerd esta opcién la cual generara el
formato COMPERCO que son los gastos de combustible para el personal comisionado.

Bdsquedas

Para un uso mas Optimo se puede buscar dentro del listado o se pueden ordenar las
columnas si es que se desea.

Buscar

Para buscar dentro del listado en la caja de texto ubicada en la parte superior izquierda
a un lado de la palabra “Buscar”, ingrese una palabra por la que quisiera filtrar y los
resultados apareceran en el momento.

BUSCAR
] Nombre < Objetivo < Destino ] Fechas < Estado + Acciones
la’l\n‘ludilficalr
=
o '#® Cancelar
|:| CERRITOS JASSO Objetivo de la Celaya - 07/06/2018 - EN CAPTURA > RESULTADOS
DANIEL Comision Michigan 08/06/2018 Oficio

4 Carta Compromiso
o viaticos

Mostrando 1 a 1 de 1 registros (filtrado de 3

entradas totales)

Imagen 73 - Buscar

Ordenar

Para ordenar la columna basta con dar clic sobre la misma y esta se ordenara mostrando
una flecha segln sea su ordenamiento ascendente “ o descendente ™ .
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Historial de Solicitudes

Esta opcion contiene un listado de las solicitudes que han sido generadas y el estado
en el que se encuentran.

Listado de Solicitudes de Viaticos y Pasajes

Nombre - Objetivo < Destino v Fechas v Estado v Acciones
[%VEF
CERRITOS JASSO Objetivo dela  Celaya - Ciudad de 05/06/2018 - VALIDADO POR A Oficio
b, del I dad d /06/ d ofi
DANIEL Comision Mexico 07/06/2018 DIRECTOR 7 Carta Compromiso
:Viéticos
& ver
CERRITOS JASSO Objetivo de la e 07/06/2018 - 4 oficio
DANIEL Comisi6n Celaya - Michigan 08/06/2018 EN CAPTURA % Carta Compromiso
A viaticos
@VEF
A oficio
VALL[%)\%OS Objetivo de la Celaya - Cd MX 11/06/2018 - OBSERVADO POR  ur )
(GNACIO Comision cd Mx - Mazatlan 16/06/2018 RF d Carta Compromiso
z\fiéticos
A Pasajes
—
T Celaya - Ciudad de 2 ver
TR fsfsd  Mexico 29/05/2018 - CANCELADOPOR < Oficio
IGNACIO Ciudad |:_Ie Mexico 02/06/2018 DIRECTOR < Carta Compromiso
- Orizaba =
« Viaticos
[%VEF
 Oficio
VALIE)%P\?I{\IOS DRSO Celaya-Ciudadde  01/06/2018-  CANCELADOPOR _
Mexico 04/06/2018 DIRECTOR Carta Compromiso
IGNACIO viaticos
A Pasajes

Mostrando 1 a 5 de 11 registros

Previ 2 3 Siguiente Ultima

Imagen 74 - Listado de Historial de Solicitudes de Comision.

El listado est4 conformado por seis columnas las cuales se describen a continuacion:

Columna 1: Contiene el nombre del personal que sera comisionado.

Columna 2: Contiene el objetivo de la comision.

Columna 3: Contiene el origen(es) y destino(s) del comisionado.

Columna 4: Contiene el periodo de comision.

Columna 5: Contiene el estado actual en el que se encuentra la solicitud.
Columna 6: Contiene la accion o acciones que se pueden realizar con el registro.
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Acciones

Las acciones que se pueden realizar con el registro varian, pues dependiendo de la
captura de la solicitud se estableceran las mismas. A continuacion, se describen estas.

Ver

Permite visualizar la informacion de la solicitud.

Oficio

Esta accion genera el formato del oficio de la solicitud.

Carta Compromiso

Esta accion genera el formato de la carta compromiso de la solicitud.
Viaticos

Esta accién genera el formato de la orden de ministracion de viaticos ya sea para
nacionales o para internacionales.

Pasajes

Si se selecciona un tipo de pasaje, esta accion generara el formato de orden de servicio
para pasajes nacionales o para pasajes internacionales segun el tipo de comision.

COMPERCO

Si el tipo de transporte es Vehiculo Oficial aparecera esta opcion la cual generara el
formato COMPERCO que son los gastos de combustible para el personal comisionado.
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USUARIO - JEFE DE RECURSOS FINANCIEROS

Menu del Modulo

El mend de médulo de Administracion de Viaticos consta de dos opciones.

= Inicio
+-__JSolicitudes de Viaticos y Pasajes

Imagen 75 - Opciones del menud del médulo.

Inicio

Esta opcion te re direccionara a la pagina de inicio del médulo de Administracion de
Viaticos y Pasajes en donde se encuentra el objetivo del médulo.

Solicitudes de Viaticos y Pasajes

Esta seccion contiene también dos opciones: “Revisar solicitudes” e “Historial de
Solicitudes”.

=H _Solicitudes de Viaticos y Pasajes
« Revisar Solicitudes
= Historial de Solicitudes
Imagen 76 - Opciones de la seccion "Solicitudes de Viaticos y Pasajes".

Revisar Solicitudes

Esta opcion permite la revision por parte del departamento de Recursos Financieros de
las solicitudes generadas por la institucion.

Historial de Solicitudes

Esta opcién permite la consulta de las solicitudes de viaticos y pasajes generadas, asi
como la consulta de la etapa en la que se encuentran.

Contenido

Inicio

Pagina Principal
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La pagina principal da la Bienvenida al médulo, muestra el objetivo del mismo.

MODULO

Bienvenido , a través de este médulo podras capturar y administrar la informacion correspondiente
a Viaticos y pasajes nacionales e internacionales de los Institutos y Centros, con la finalidad de

reportar a nivel nacional los ahorros generados en este rubro conforme a los lineamientos de
OBJETIVO m=====b> austeridad.

Imagen 77 - Pagina de Inicio.

Solicitudes de Viaticos y Pasajes

Revisar Solicitudes

Esta seccidn contiene el listado de solicitudes de viaticos y pasajes que fueron enviadas
a validacién y aun estan pendientes de revisidn por el departamento de Recursos
Financieros. La siguiente imagen muestra un ejemplo de un listado de solicitudes de
viaticos y pasajes pendientes de revision.

Listado de Solicitudes por Validar

Nombre -~ Objetivo < Destino < Fechas s Estado s Acciones
Celaya - Ciudad Drevisar
LOPEZ VALDOVINOS RICITe de Mexico 29/05/2018 - PENDIENTE DE 35 Oficio
IGNACIO ) Ciudad de 31/05/2018 REVISION PORRF 2 Carta Compromiso
Mexico - Daxaca 2 st
" \Viaticos
DRevisar
Celaya - Ciudad  oficio
LOPEZ VALDOVINOS SDCFSF de Mexico 28/05/2018 - PENDIENTE DE Z Carta Compromiso
IGNACIO Ciudad de 31/05/2018 REVISION PORRF 7 viticos
Mexico - Puebla i
€ Pasajes
# COMPERCO

Mostrando 1 a 2 de 2 registros

Imagen 78 - Listado de Solicitudes pendientes de Revision.

Este listado contiene seis columnas las cuales se describen a continuacion:

e Columna 1: Contiene el nombre del personal que sera comisionado.
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Columna 2: Contiene el objetivo de la comision.

Columna 3: Contiene el origen y destino o destinos del comisionado.

Columna 4: Contiene el periodo de comision.

Columna 5: Contiene el estado actual en el que se encuentra la solicitud.
Columna 6: Contiene la accion o acciones que se pueden realizar con el registro.

Acciones

Las acciones que se pueden realizar con el registro varian, pues dependiendo de la
solicitud se estableceran las mismas. A continuacion, se describen estas.

Revisar

A través de esta opcion el jefe de Recursos Financieros validara u observara las
solicitudes que se enviaron a validacion.

El proceso de revision consiste en:

1. Presionar el botéon de Revisar.

Mostrar 10 ~ Buscar:
Nombre «  Objetivo < Destino + Fechas + Estado + Acciones
Celaya - Ciudad Drevisar (\
LOPEZ VALDOVINOS obletivo de Mexico 29/05/2018 - PENDIENTE DE 4 Oficio = ACCION DE
IGNACIO L Ciudad de 31/05/2018 REVISION PORRF 7 arta Compromiso MODIFICAR
Mexico - Oaxaca - N
Viaticos
DRevisar
Celaya - Ciudad  oficio
LOPEZ VALDOVINOS SDCESE de Mexico 28/05/2018 - PENDIENTE DE ? Carta Compromiso
IGNACIO Ciudad de 31/05/2018 REVISION PORRF  Zviaticos
Mexico - Puebla - i
4 Pasajes
4 COMPERCO

ey rncrs pev | sguente Urins

Imagen 79 - Opcién de revisar.

2. Al presionar el boton de revisar se cargara la informacion de la solicitud de viaticos y
pasajes y se solicitara se realice la revision de la misma.

La informacién de la solicitud esta dividida en secciones, estas aparecen
dependiendo del tipo de comision y el tipo de transporte que selecciono el capturista.
Las secciones que puede contener una solicitud son las siguientes:

e Tipo de Comisioén, Tipo de Transporte y Tipo de Viaticos
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En la primera seccion se define el tipo de comision (nacional o internacional), el
tipo de transporte (autobus, avion, maritimo, vehiculo oficial o si no requiere)
que se requerird para efectuar la comision y el tipo de viaticos (anticipados o
devengados).

Unidad Responsable

Contiene la clave y denominacién de la unidad responsable.

Caracteristicas de los Viaticos

Se estable la zona y el grupo jerarquico al que pertenece el personal
comisionado. Debido a que solo existe una zona por default esta seleccionada
la opcion que se muestra. Esta seccion solo aparece si la comisién es nacional.
Datos del Comisionado

Contiene la informacion del comisionado, como lo es el nombre, RFC, area de
adscripcion, puesto o categoria y su clave presupuestal. En comisiones de tipo
nacional aparecera adicional a la informacion antes mencionada la direccion del
Instituto o Centro del personal comisionado.

Datos de la Comisién

En esta seccidén contiene los destinos, periodos, nimero de dias para los que
se le otorgaran viaticos y la cuota por politica de austeridad que le daran por

dia. Ademas, se muestra la cuota maxima que pueden otorgar para viaticos.

Nota: El grupo jerarquico junto al tipo de comisién determina la cuota diaria
maxima que se le puede otorgar al comisionado

Objetivo de la Comision
Contiene cual sera el objetivo de la comision.
Principales Actividades a Desarrollar

Este apartado contendra las principales actividades que desarrollara en la
comision para la cual se esta generando la solicitud.

Observaciones de la Comision
Contiene las observaciones para la solicitud de viaticos.

Clave Presupuestaria Viaticos
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Contiene la fuente de financiamiento y la clave presupuestal de los viaticos
segun el tipo de comision.

Importe

Este apartado aparece cuando la comision es de tipo internacional. En este
apartado aparece el tipo de moneda, es decir si son délares o euros, el tipo de
cambio, y la fecha en que se cotiza el tipo de cambio.

Pasaje

El apartado de pasajes se conforma de diferentes secciones donde se capturd
la informacion del pasaje segun el tipo de transporte seleccionado. Esta seccion
aparece cuando se seleccion6 en el tipo de transporte, Autobus, Avién o
Maritimo. Por el contrario, si se selecciona que no se requieren viaticos esta
seccion no aparecera.

Las secciones de pasajes que se pueden incluir se describen a continuacion:

o Empresa Transportista

Esta seccion aparece cuando el tipo de comision es internacional, aqui se
encuentra el nombre de la empresa que transportara al comisionado.

o Vigencia

Aqui se establece la vigencia del pasaje.
o Clase de Servicio

Este apartado contiene el tipo de servicio para los pasajes.
o Observaciones

Contiene las observaciones a los pasajes que se realizaran.
o Vuelos

Cuando se selecciona que el tipo de transporte es avion, se solicita se
establezca las fechas de los vuelos que se realizaran.

o Clave Presupuestaria

Aqui se encuentran la o las claves presupuestarias de los pasajes. Las
claves mostradas son en base al tipo de comisién y el tipo de transporte.

Importe

o
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Aqui se establece los importes para cada una de las opciones de transporte
seleccionados por lo que solo aparecerdn aquellas que fueron
seleccionados.

e Gastos de Combustible

Cuando se selecciona en el tipo de transporte Vehiculo Oficial se debe capturar
la informacién para esta seccion. Al igual que la seccion de pasajes esta se
divide en subsecciones Las cuales seran descritas a continuacion.

o Clave Presupuestal

Se muestra la clave presupuestal para los gastos de combustible, esta se
muestra en base al tipo de comision seleccionado.

o ltinerario

Este apartado contiene el itinerario que se realizara con el vehiculo oficial.
Por lo que contiene la fecha, origen, destino y los kildmetros que recorreran
de un punto a otro. Ademas, se incluye un enlace a la pagina de la
Secretaria de Comunicaciones y Transportes donde se puede consultar
tanto los kilometros y el costo del peaje.

o Importe

En este apartado se puede revisar los litros de gasolina y el precio vigente
de la gasolina que se le otorgara al comisionado.

o Peaje
Aqui se encuentra el monto del peaje que se pagara en toda la comision.
e Titular de la Unidad Responsable

Se encuentra el nombre del titular de la unidad responsable. Si el personal
comisionado sustenta un cargo de Director el Titular de la Unidad Responsable
sera el director General del TecNM por el contrario si tiene algin otro puesto
sera el director del Instituto o Centro que esté generando la solicitud.

Al revisar la informacion puede definir si se le entregan menos dias de viaticos al
personal comisionado esto en el entendido de que pueden existir casos especiales en
donde por default el sistema le otorga viaticos y se duplica la cantidad que se le asigna
por comisiones traslapadas en un mismo dia.
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Datos de la Cc
... Destnor

Lugar Fecha Inicio Fecha Término
Qrigen: Celaya
Des(.“:![ino: Ciugad de Mexico 29/05/2018 31/05/2018
Dias Cuota Diaria Importe
Solicitados: 2.5 Maxima: 1700 ) 3000

ESTABLECER Autoriiad: 2.5 Por palitica de austeridad: 1200

DIAS

AUTORIZADOS Lugar Fecha Inicio Fecha Término

Origen: Ciudad de Mexico
es?[ino: Oaxaca 31/05/2018 31/05/2018

Cuota Diaria Importe
30 Maxima:1700 ) 0
(0 Por politica de austeridad: 1700

Imagen 80 - Cajas de texto para establecer los dias autorizados.

3. Una vez revisada la informacién de la solicitud se debe de definir si se validara o se
le realizaran observaciones. El apartado para realizar esta accién aparece en la parte
inferior de la misma.

‘.1:.“h]L'Jll'L:"l'—ll."-'l'-n\- . )

Seleccione si quiere validar la solicitud o enviarle observaciones a la capturista.

;Presenta adeudos mayor a 72hrs? Osi ONo

Revision: &
Imagen 81 - Seccién para establecer la revision.

Para realizar la revision seleccidn primero si es que el comisionado presenta adeudos
mayores a 72hrs.

;Presenta adeudos mayor a 72hrs? CSi ONo

Imagen 82 - Opcién para establecer si el comisionado tiene adeudos.

Si su respuesta es que “si”, solo tendra opcién de mandar una observacion si la
solicitud es por viaticos anticipados y esta solicitud se regresara a la capturista de
forma que modifique la solicitud y se envié al comisionado con viaticos devengados
0 se cancele la misma.

lefe de Re )

Seleccione si quiere validar la solicitud o enviarle observaciones a la capturista.

;Presenta adeudos mayor a 72hrs? ®si ONo
Revision ]
HACER OBSERVACION
“ = Campo Requerido

Imagen 83 - Opciones cuando el comisionado presenta adeudos.
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Por el contrario, si su respuesta es que “no”, puede validar o realizarle una
observacion a la solicitud. Esto, en el entendido que queda bajo su responsabilidad
la declaracion de dicha respuesta.

0 Y

Seleccione si quiere validar la solicitud o enviarle observaciones a la capturista.

;Presenta adeudos mayor a 72hrs? Csi ®@No

Revision: ‘ Fl
HACER OBSERVACION
VALIDAR * = Campo Requerido

Imagen 84 - Opciones cuando el comisionado no presenta adeudos.

4. Finalmente, presione el boton de guardar para que la revision de la solicitud sea
validada o se le envien las observaciones a la capturista.

Guardar

Imagen 85 - Botdn para guardar la revision.

Oficio

Esta accion genera el formato del oficio de la solicitud.

Carta Compromiso

Esta accion genera el formato de la carta compromiso de la solicitud.
Viaticos

Esta accion genera el formato de la orden de ministracion de viaticos ya sea para
nacionales o para internacionales.

Pasajes

Si se selecciona un tipo de pasaje, esta accion generara el formato de orden de servicio
para pasajes nacionales o para pasajes internacionales segun el tipo de comision.

COMPERCO

Si el tipo de transporte es Vehiculo Oficial aparecera esta opcion la cual generara el
formato COMPERCO que son los gastos de combustible para el personal comisionado.
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Historial de Solicitudes

Esta opcion contiene un listado de las solicitudes que han sido generadas y el estado
en el que se encuentran.

Listado de Solicitudes de Viaticos y Pasajes

Nombre - Objetivo < Destino v Fechas v Estado v Acciones
[%VEF
CERRITOS JASSO Objetivo dela  Celaya - Ciudad de 05/06/2018 - VALIDADO POR A Oficio
b, del I dad d /06/ d ofi
DANIEL Comision Mexico 07/06/2018 DIRECTOR 7 Carta Compromiso
:Viéticos
& ver
CERRITOS JASSO Objetivo de la e 07/06/2018 - 4 oficio
DANIEL Comisi6n Celaya - Michigan 08/06/2018 EN CAPTURA % Carta Compromiso
A viaticos
@VEF
A oficio
VALL[%)\%OS Objetivo de la Celaya - Cd MX 11/06/2018 - OBSERVADO POR  ur )
(GNACIO Comision cd Mx - Mazatlan 16/06/2018 RF d Carta Compromiso
z\fiéticos
A Pasajes
—
T Celaya - Ciudad de 2 ver
TR fsfsd  Mexico 29/05/2018 - CANCELADOPOR < Oficio
IGNACIO Ciudad |:_Ie Mexico 02/06/2018 DIRECTOR < Carta Compromiso
- Orizaba =
« Viaticos
[%VEF
 Oficio
VALIE)%P\?I{\IOS DRSO Celaya-Ciudadde  01/06/2018-  CANCELADOPOR _
Mexico 04/06/2018 DIRECTOR Carta Compromiso
IGNACIO viaticos
A Pasajes

Mostrando 1 a 5 de 11 registros

Previ 2 3 Siguiente Ultima

Imagen 86 - Listado de Historial de Solicitudes generadas.

El listado est4 conformado por seis columnas las cuales se describen a continuacion:

Columna 1: Contiene el nombre del personal que sera comisionado.

Columna 2: Contiene el objetivo de la comision.

Columna 3: Contiene el origen(es) y destino(s) del comisionado.

Columna 4: Contiene el periodo de comision.

Columna 5: Contiene el estado actual en el que se encuentra la solicitud.
Columna 6: Contiene la accion o acciones que se pueden realizar con el registro.
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Acciones

Las acciones que se pueden realizar con el registro varian, pues dependiendo de la
captura de la solicitud se estableceran las mismas. A continuacién, se describen estas.

Ver

Permite visualizar la informacion de la solicitud.

Oficio

Esta accion genera el formato del oficio de la solicitud.

Carta Compromiso

Esta accion genera el formato de la carta compromiso de la solicitud.
Viaticos

Esta accién genera el formato de la orden de ministracion de viaticos ya sea para
nacionales o para internacionales.

Pasajes

Si se selecciona un tipo de pasaje, esta accion generara el formato de orden de servicio
para pasajes nacionales o para pasajes internacionales segun el tipo de comision.

COMPERCO

Si el tipo de transporte es Vehiculo Oficial aparecera esta opcion la cual generara el
formato COMPERCO que son los gastos de combustible para el personal comisionado.
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USUARIO - DIRECTOR

Menu del Modulo

El mend de médulo de Administracion de Viaticos consta de tres opciones.

= Inicio

[+1__JAdministracion de Personal e
Informacion del Instituto o
Centro

[+H__JSolicitudes de Viaticos y Pasajes

Imagen 87 - Opciones del menu del médulo

Inicio

Esta opcion te re direccionara a la pagina de inicio del médulo de Administracion de
Viaticos y Pasajes en donde se encuentra el objetivo del maédulo.

Administracion de Personal e Informacion del Instituto o Centro

Esta seccion contiene dos opciones: “Validar Informacién del Instituto o Centro” y “Validar
Informacion del Personal’.

[=H._Administracién de Personal e
Informacion del Instituto o
Centro

., Validar Informacién de
" Instituto o Centro

., Validar Informacién del
* Personal

Imagen 88 - Opciones de la seccién "Administracién de Personal e Informacion del Instituto o Centro"

Validar Informacién del Instituto o Centro

Esta opcion permite la validacion por parte del director de las direcciones del Instituto o
centro para que puedan ser utilizadas en la captura de solicitudes de viaticos y pasajes.

Validar Informacién del Personal

Esta opcion permite validar la informacion del personal para que pueda utilizarse en la
captura de solicitudes de viaticos y pasajes.

Solicitudes de Viaticos y Pasajes
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Esta seccion contiene también dos opciones: “Validar solicitudes” e “Historial de
Solicitudes”.

=H_Solicitudes de Viaticos y Pasajes
=Validar Solicitudes
= Historial de Solicitudes

Imagen 89 - Opciones de la seccion "Solicitudes de Viaticos y Pasajes".

Revisar Solicitudes

Esta opcion permite la validacion por parte del Director de las solicitudes generadas por
la institucion.

Historial de Solicitudes

Esta opcion permite la consulta de las solicitudes de viaticos y pasajes generadas, asi
como la consulta de la etapa en la que se encuentran.

Contenido

Inicio
Pagina Principal

La pagina principal da la Bienvenida al modulo, muestra el objetivo del mismo.

3 ﬂ Sistema de Administracion de Viaticos
MODULO {

Bienvenido , a través de este médulo podras capturar y administrar la informacion correspondiente
a Viaticos y pasajes nacionales e internacionales de los Institutos ¥ Centros, con la finalidad de
0

reportar a nivel nacional los ahorros generados en este rubro conforme a los lineamientos de
OBJETIVO s> 4 steridad.

Imagen 90 - Pagina de Inicio

Administracion del Personal e Informacioéon del Instituto o Centro

Validar Informacién del Instituto o Centro

Esta seccién contiene el listado de las direcciones del Instituto o Centro que fueron
capturadas, pero aun no han sido validadas por el director para que puedan utilizarse en
las solicitudes de viaticos y pasajes. La imagen inferior muestra un ejemplo de un listado
de las direcciones que aun no han sido validadas.
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Dirrecciones de la Institucion

Direccion - Estado < Acciones
ANTONIO GARCIA CUBAS PTE. No. Ext. 600 COLONIA CENTRO CELAYA, EN PROCESO DE O
GUANAJUATO 38010 VALIDACION Validar

Mostrando 1 a 1 de 1 registros

Imagen 91 - Listado de las direcciones del Instituto o Centro pendientes de validacion.

Este listado contiene tres columnas las cuales se describen a continuacion:

e Columna 1: Contiene las direcciones capturadas.
e Columna 2: Contiene el estado actual en el que se encuentra la direccion.
e Columna 3: Contiene un botén para realizar la validacion.

Validacion de una Direccion
El proceso para realizar la validacion es el siguiente:

1. De la tabla de direcciones pendientes de validar presione el boton de validar de
acuerdo al registro para el que desee realizar dicha validacion.

0 '
BOTON PARA
VALIDAR
Direccion - Estado < Acciones
ANTONIO GARCIA CUBAS PTE. No. EXT. 600 COLONIA CENTRO CELAYA, EN PROCESO DE .
GUANAJUATO 38010 VALIDACION Validar

Mostrando 1 a 1 de 1 registros

Imagen 92 - Boton para validar las direcciones del Instituto o Centro.

2. Al presionar el boton se carga la informacion de la direccion que se validara, por
lo que tiene que revisar esta informacion.
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Institucion 4

Instituto o Centro: Instituto Tecnoldgico de Celaya

Calle: ANTONIO CARCIA CUBAS PTE.

No. Exterior: 600 No. Interior:

Colonia: CENTRO CIUDAD: CELAYA
ESTADO: GUANAJUATO CODIGO POSTAL: 38010
IVO. BO. del Dii ]

Seleccione si quiere validar la informacion o enviarle observaciones a la capturista.

Revision: ~

* = Campo Requerido
v Guardar » Cerrar

Imagen 93 - Formulario para realizar la validacién del Instituto o Centro.

3. Si la informacién es correcta en la seccion de Vo. Bo. Del Director, en la lista
desplegable, seleccione “Validar”, por el contrario, si la direccion es incorrecta
seleccione “Hacer Observacion” de forma que este registro se regrese a la
capturista para que modifique en base a la observacion realizada.

Vo. Bo. del Di )

Seleccione si quiere validar la informacion o enviarle observaciones a la capturista.

Revision:

HACER OBSERVACION

VALIDAR * = Campo Requerido

Imagen 94 - Opciones de validacion.

4. Finalmente, presione el botén de guardar para que la informacién sea validada u
observada.

+ Guardar

Imagen 95 - Boton para almacenar la validacion.

Al dar clic en el botén de “Guardar” se abrira una ventana modal.
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_Eii.”i. e Validacion:

Para validar u observar la informacion por favor
introduzca la clave de validacion que le fue
= proporcionada

it | ‘

E No cuento con clave de validacion

Validar Cancelar

Imagen 96 - Ventana modal para validar la informacion.

1. En la ventana modal, ingrese la clave de validacion.

o : L INGRESE
e CLAVE DE

Para validar u observar la informacion por favor VALIDACION
introduzca la clave de validacion que le fu
= proporcionada

it y
Imagen 97 - Caja de texto donde se ingresa la clave de validacion.

Si no cuenta con la clave de validacion, genérela. Para ver el proceso referirse
a “Generar Clave de Validacion” en la pagina 71.

2. De clic en el botén “Validar”.

BOTON
VALIDAR === validar Cancelar

Imagen 98 - Boton "Validar"

Validar Informacién del Personal

Esta seccidn contiene el listado del personal al cual se le actualizo su informacién y aun
no ha sido validada por el director para el uso de esta en las solicitudes de viaticos y
pasajes. La imagen inferior muestra un ejemplo de un listado del personal para el cual
aun no ha sido validada su informacion.
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Listado de Personal

A

Puesto - Nombre ¢ RFC ¢ Clave & Acciones
Actual: Actual:
JEfT“[;slnfzgit‘;ﬂ E (():RLA{.E(? LAG((:)TI?;E& Actualizacion Propuesta: Actualizacion Propuesta: QVaIidar
ORGC651212I5C 9494093029033

Mostrando 1 a 1 de 1 registros

Imagen 99 - Listado del Personal que tiene informacién pendiente de Validacion.

Este listado contiene cinco columnas las cuales se describen a continuacion:

e Columna 1: Contiene el puesto que el Personal tiene.
e Columna 2: Contiene el nombre del Personal.

e Columna 3: Contiene el RFC que actualmente tiene validado y el RFC al cual se
actualizara.

e Columna 4: Contiene la clave actual que esta validada y la actualizacion
propuesta de la misma.

e Columna 5: Contiene un boton para realizar la validacion.

Validacion del Personal
El proceso para realizar la validacion es el siguiente:

1. De la tabla del personal pendiente de validar, presione el boton de validar de
acuerdo al registro para el que desee realizar dicha validacion.

e BOTON PARA

VALIDAR
Puesto - Nombre o RFC o Clave & Acciones
Actual: Actual:
Jef?ﬂ?g'ﬂ?;gitgﬁ i (():RLA{-E(? AAG%'::S;E& Actualizacion Propuesta: Actualizaciéon Propuesta: QVaIidar
ORGCE51212ISC 9494093029033

Mostrando 1 a 1 de 1 registros

Imagen 100 - Botén de Validar.

2. Al presionar el botén se carga la informacion actual y la actualizacion propuesta a
validar, por lo que tiene que revisar esta informacién para verificar que es correcta.
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u y

Puesto Jefe del Centro de Informacion
Nombre CLAUDIA CRISTINA ORTEGA GONZALEZ
RFC

Clave

{ )
Puesto: Jefe del Centro de Informacion
Nombre: CLAUDIA CRISTINA ORTEGA GONZALEZ
RFC: ORGC651212ISC
Clave: 9494093029033

{ )

Seleccione si quiere validar la actualizacion de la informacion o rechazarla.

Revision: %

* = Campo Requerido

Validar Cerrar

Imagen 101 - Formulario para realizar la validacion de lainformacién del personal.

5. Si la informacion es correcta en la seccion de Vo. Bo. Del Director, en la lista
desplegable, seleccione “Validar”, por el contrario, si la direccion es incorrecta
seleccione “Rechazar” para que este registro no sea actualizado. Si se rechaza
se solicitara un motivo para que la capturista pueda conocer el motivo por el cual
no se realiz6 la actualizacion.

{ )
Seleccione si quiere validar la actualizacion de la informacion o rechazarla.

Revisién:‘ VI

RECHAZAR
VALIDAR “ = Campo Requerido

Imagen 102 - Opciones para la validacion del personal.

6. Finalmente, presione el botén de guardar para que la informacién sea validada o
rechazada.

Guardar

Imagen 103 - Botdn de guardar.

Al dar clic en el botén de “Guardar” se abrira una ventana modal.
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ll,.._ AL ALINUA ANDICTIMA ANDVTE,A G
- L1 vV o Ua L)
Para validar or rechazar la actualizacion de la

informacion por favor introduzca |a clave de
P validacion que le fue proporcionada

H | ‘ b]l

No cuento con clave de validacion

c Validar Cancelar e

slon: T VAT HAK . i -
Imagen 104 - Ventana modal para validar la informacion del personal.

3. En la ventana modal, ingrese la clave de validacion.

I,___ AL ALINLA ADICTIR A ANRTES A (

INGRESE
e CLAVE DE

Para validar or rechazar la actualizacion de la VALIDACION
informacion por favor introduzca la clave de
E validacion que le fue proporcionad

€

i |...... | )

1 g
Imagen 105 - Caja de texto para introducir la clave de validacion.

Si no cuenta con la clave de validacion, genérela. Para ver el proceso referirse
a “Generar Clave de Validacion” en la pagina 71.

4. De clic en el botén “Validar”.

BOTON
VALIDAR ===l  validar Cancelar

Imagen 106 - Botén de Validar.

Solicitudes de Viaticos y Pasajes

Validar Solicitudes

Esta seccién contiene el listado de solicitudes de viaticos y pasajes que fueron enviadas
a validacion y aun estan pendientes de validacion por el director del Instituto o Centro. La
siguiente imagen muestra un ejemplo de un listado de solicitudes de viaticos y pasajes
pendientes de validacion.
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Listado de Solicitudes por Validar

Nombre - Objetivo e Destino v Fechas < Estado < Acciones
o\f‘alidar
Celaya - Ciudad 4 oficio
LOPEZ VALDOVINOS Objetivo de la de Mexico 31/05/2018 - VALIDADO v -
IGNACIO Comisién Ciudad de 08/06/2018 POR RF Carta Compromiso
Mexico - Utah " Viaticos
A Pasajes

Mostrando 1 a 1 de 1 registros

_Primera_Previa_1_Siguiente Ultin

Imagen 107 - Listado para validar las solicitudes de Viaticos y Pasajes.

Este listado contiene seis columnas las cuales se describen a continuacion:

Columna 1: Contiene el nombre del personal que sera comisionado.

Columna 2: Contiene el objetivo de la comision.

Columna 3: Contiene el origen y destino o destinos del comisionado.

Columna 4: Contiene el periodo de comision.

Columna 5: Contiene el estado actual en el que se encuentra la solicitud.
Columna 6: Contiene la accion o acciones que se pueden realizar con el registro.

Acciones

Las acciones que se pueden realizar con el registro varian, pues dependiendo de la
solicitud se estableceran las mismas. A continuacién, se describen estas.

Validar

A través de esta opcion el director del Instituto o Centro validara, observara o cancelara
las solicitudes que se enviaron a validacion.

El proceso de revision consiste en:

1. Presionar el boton de Validar.
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‘ Mostrar 10 v Buscar: | ‘

registros
Nombre Objetivo Destino Fechas Estado Acciones
@Validar
o Celaya - Ciudad 2 Oficio \\ ACCION DE
LOPEZ VALDOVINOS Objetivo de la de Mexico 31/05/2018 - VALIDADO = . MODIFICAR
IGNACIO Comision Ciudad de 08/06/2018 POR RF « Carta Compromiso
Mexico - Utah ?Viatlcos
d Pasajes

Primera Previa 1 Siguiente Ultima ‘

Imagen 108 - Accion "Validar"

2. Al presionar el botén de validar se cargara la informacion de la solicitud de viaticos y
pasajes y se solicitara se realice la validacion de la misma.

La informaciéon de la solicitud estd dividida en secciones, estas aparecen
dependiendo del tipo de comisién y el tipo de transporte que selecciono el capturista.
Las secciones que puede contener una solicitud son las siguientes:

Tipo de Comision, Tipo de Transporte y Tipo de Viaticos

En la primera seccion se define el tipo de comisién (nacional o internacional), el
tipo de transporte (autobus, avion, maritimo, vehiculo oficial o si no requiere)
que se requerird para efectuar la comision y el tipo de viaticos (anticipados o
devengados).

Unidad Responsable

Contiene la clave y denominacién de la unidad responsable.

Caracteristicas de los Viéaticos

Se estable la zona y el grupo jerarquico al que pertenece el personal
comisionado. Debido a que solo existe una zona por default esta seleccionada
la opcién que se muestra. Esta seccion solo aparece si la comision es nacional.
Datos del Comisionado

Contiene la informacion del comisionado, como lo es el nombre, RFC, area de
adscripcion, puesto o categoria y su clave presupuestal. En comisiones de tipo
nacional aparecera adicional a la informacion antes mencionada la direccion del

Instituto o Centro del personal comisionado.

Datos de la Comisién
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En esta seccidn contiene los destinos, periodos, numero de dias para los que
se le otorgaran viaticos y la cuota por politica de austeridad que le daran por
dia. Ademas, se muestra la cuota maxima que pueden otorgar para viaticos.

Nota: El grupo jerarquico junto al tipo de comision determina la cuota diaria
maxima que se le puede otorgar al comisionado

Objetivo de la Comision
Contiene cual sera el objetivo de la comision.
Principales Actividades a Desarrollar

Este apartado contendra las principales actividades que desarrollara en la
comision para la cual se esta generando la solicitud.

Observaciones de la Comision
Contiene las observaciones para la solicitud de viaticos.
Clave Presupuestaria Viaticos

Contiene la fuente de financiamiento y la clave presupuestal de los viaticos
segun el tipo de comision.

Importe

Este apartado aparece cuando la comisién es de tipo internacional. En este
apartado aparece el tipo de moneda, es decir si son délares o euros, el tipo de
cambio, y la fecha en que se cotiza el tipo de cambio.

Pasaje

En el apartado de pasajes se conforma de diferentes secciones donde se
capturé la informacion del pasaje segun el tipo de transporte seleccionado. Esta
seccién aparece cuando se selecciond en el tipo de transporte, Autobus, Avion
o Maritimo. Por el contrario, si se selecciona que no se requieren viaticos esta
seccion no aparecera.

Las secciones de pasajes que se pueden incluir se describen a continuacion:

o Empresa Transportista

Esta seccion aparece cuando el tipo de comision es internacional, aqui se
encuentra el nombre de la empresa que transportara al comisionado.
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o

Vigencia
Aqui se establece la vigencia del pasaje.
o Clase de Servicio
Este apartado contiene el tipo de servicio para los pasajes.
o Observaciones
Contiene las observaciones a los pasajes que se realizaran.
o Vuelos

Cuando se selecciona que el tipo de transporte es avion, se solicita se
establezca las fechas de los vuelos que se realizaran.

o Clave Presupuestaria

Aqui se encuentran la o las claves presupuestarias de los pasajes. Las
claves mostradas son en base al tipo de comision y el tipo de transporte.

o Importe

Aqui se establece los importes para cada una de las opciones de transporte
seleccionados por lo que solo apareceran aquellas que fueron
seleccionados.

e Gastos de Combustible

Cuando se selecciona en el tipo de transporte Vehiculo Oficial se debe capturar
la informacién para esta seccién. Al igual que la seccién de pasajes esta se
divide en subsecciones Las cuales seran descritas a continuacion.

o Clave Presupuestal

Se muestra la clave presupuestal para los gastos de combustible, esta se
muestra en base al tipo de comisién seleccionado.

o ltinerario

Este apartado contiene el itinerario que se realizara con el vehiculo oficial.
Por lo que contiene la fecha, origen, destino y los kilbmetros que recorreran
de un punto a otro. Ademas, se incluye un enlace a la pagina de la
Secretaria de Comunicaciones y Transportes donde se puede consultar
tanto los kilometros y el costo del peaje.
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o Importe

En este apartado se puede revisar los litros de gasolina y el precio vigente
de la gasolina que se le otorgara al comisionado.

o Peaje
Aqui se encuentra el monto del peaje que se pagara en toda la comision.
e Titular de la Unidad Responsable

Se encuentra el nombre del titular de la unidad responsable. Si el personal
comisionado tiene el cargo de Director, el Titular de la Unidad Responsable sera
el director General del TecNM por el contrario si tiene algun otro puesto serd el
director del Instituto o Centro que esté generando la solicitud.

3. Una vez revisada la informacion de la solicitud se debe de definir si se validara, se le
realizardn observaciones o se cancelard. El apartado para realizar esta accién
aparece en la parte inferior de la pantalla.

Seleccione si quiere validar, observar o cancelar la solicitud.

Revision: ~
Imagen 109 - Seccion para validar la solicitud.

Cuando se realicen observaciones aparecera un apartado para capturar las mismas
y esta solicitud regresard a la capturista para que modifique la solicitud segun estas.

Seleccione si quiere validar, observar o cancelar la solicitud.

Revision: | HACER OBSERVACIO/| v

Observaciones:

Max: 3000 caracteres

Imagen 110 - Opcidn de realizar Observaciones.
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Asi mismo si se cancela la solicitud se solicitara el motivo por el cual se esta
realizando esta cancelacion y esta solicitud quedara cancelada y no podra ser
modificada.

{ )
Seleccione si quiere validar, observar o cancelar la solicitud.

Revision: | CANCELAR ~

Motivo de cancelacion:

Max: 3000 caracteres

Imagen 111 - Opcién de cancelar.

4. Finalmente, presione el botén de guardar para que la solicitud sea validada,
observada o cancelada.

Guardar

Imagen 112 - Botén para guardar.

Al dar clic en el botén de “Guardar” se abrira una ventana modal.

IL Jtl
Para validar, observar o cancelar la_solicitud por

favor introduzca la clave de validacion que le fue
proporcionada

No cuento con clave de validacion

Validar Cancelar

Imagen 113 - Ventana modal para validar la solicitud.

5. En la ventana modal, ingrese la clave de validacion.
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il J{l
Para validar, observar o cancelar la solicitud por

favor introduzca la clave de validacion que le fue

B proporcionada INGRESE
CLAVE DE
C <
|.......... ‘ VALIDACION

Imag;sln 114 - Caja de texto paraingresar la clave de validacion.

Si no cuenta con la clave de validacion, genérela. Para ver el proceso referirse
a “Generar Clave de Validacion” en la pagina 71.

6. De clic en el botéon “Validar”.

BOTON
VALIDAR =====3pl  validar Cancelar

Imagen 115 - Botén para validar.

Oficio

Esta accion genera el formato del oficio de la solicitud.

Carta Compromiso

Esta accion genera el formato de la carta compromiso de la solicitud.
Viéticos

Esta accion genera el formato de la orden de ministracion de viaticos ya sea para
nacionales o para internacionales.

Pasajes

Si se selecciona un tipo de pasaje, esta accion generara el formato de orden de servicio
para pasajes nacionales o para pasajes internacionales segun el tipo de comision.

COMPERCO

Si el tipo de transporte es Vehiculo Oficial aparecera esta opcion la cual generara el
formato COMPERCO que son los gastos de combustible para el personal comisionado.

Historial de Solicitudes

Esta opcidn contiene un listado de las solicitudes que han sido generadas y el estado
en el que se encuentran.
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Listado de Solicitudes de Viaticos y Pasajes

Nombre - Objetivo < Destino v Fechas v Estado v Acciones
[%VEF
CERRITOS JASSO Objetivo dela  Celaya - Ciudad de 05/06/2018 - VALIDADO POR A Oficio
b, del I dad d /06/ d ofi
DANIEL Comision Mexico 07/06/2018 DIRECTOR 7 Carta Compromiso
:Viéticos
& ver
CERRITOS JASSO Objetivo de la e 07/06/2018 - 4 oficio
DANIEL Comisi6n Celaya - Michigan 08/06/2018 EN CAPTURA % Carta Compromiso
A viaticos
@VEF
A oficio
VALL[%)\%OS Objetivo de la Celaya - Cd MX 11/06/2018 - OBSERVADO POR  ur )
(GNACIO Comision cd Mx - Mazatlan 16/06/2018 RF d Carta Compromiso
z\fiéticos
A Pasajes
—
T Celaya - Ciudad de 2 ver
TR fsfsd  Mexico 29/05/2018 - CANCELADOPOR < Oficio
IGNACIO Ciudad |:_Ie Mexico 02/06/2018 DIRECTOR < Carta Compromiso
- Orizaba =
« Viaticos
[%VEF
 Oficio
VALIE)%P\?I{\IOS DRSO Celaya-Ciudadde  01/06/2018-  CANCELADOPOR _
Mexico 04/06/2018 DIRECTOR Carta Compromiso
IGNACIO viaticos
A Pasajes

Mostrando 1 a 5 de 11 registros

Previ 2 3 Siguiente Ultima

Imagen 116 — Historial de Solicitudes de Viaticos y Pasajes.

El listado est4 conformado por seis columnas las cuales se describen a continuacion:

e Columna 1: Contiene el nombre del personal que sera comisionado.

e Columna 2: Contiene el objetivo de la comision.

e Columna 3: Contiene el origen(es) y destino(s) del comisionado.

e Columna 4: Contiene el periodo de comision.

e Columna 5: Contiene el estado actual en el que se encuentra la solicitud.

e Columna 6: Contiene la accidén o acciones que se pueden realizar con el registro.
Acciones

Las acciones que se pueden realizar con el registro varian, pues dependiendo de la
captura de la solicitud se estableceran las mismas. A continuacion, se describen estas.
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Ver

Permite visualizar la informacion de la solicitud.

Oficio

Esta accion genera el formato del oficio de la solicitud.

Carta Compromiso

Esta accion genera el formato de la carta compromiso de la solicitud.
Viaticos

Esta accién genera el formato de la orden de ministracion de viaticos ya sea para
nacionales o para internacionales.

Pasajes

Si se selecciona un tipo de pasaje, esta accion generara el formato de orden de servicio
para pasajes nacionales o para pasajes internacionales segun el tipo de comision.

COMPERCO

Si el tipo de transporte es Vehiculo Oficial aparecera esta opcion la cual generara el
formato COMPERCO que son los gastos de combustible para el personal comisionado.

Generar Clave de Validacion

Si no cuenta con la clave de validacion, la puede generar a través del sistema mediante
el siguiente proceso:

1. Enlaventana modal de clic en el vinculo que dice “No cuento con clave de validacion”.
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Clave de Validacion:

¢ Para validar el o los tramites por favor introduzca
la clave de validacion que le fue proporcionada I

ENLACE PARA No cuento con clave de validacion
GENERAR LA

CLAVE

| Validar Cancelar |

Imagen 117 - Opcién para generar clave de validacion.

2. La clave sera enviada a su correo oficial del TecNM, por lo que debe esperar a que
se envié y el sistema le muestre un mensaje que dice que su clave fue enviada a su
correo.

Clave de Validacion:

i Para validar el o los tramites por favor introduzca
la clave de validacion que le fue proporcionada

MENSAJE DE

GENERACION s .
DE CLAVE Su clave fue enviada a su correo

i No cuento con clave de validacion

Validar Cancelar ‘

Imagen 118 - Ventana de menus“é.j'é‘aue“ég'taa-(‘)ude generacion de clave.

3. Revise su correo electrénico oficial del TecNM.
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Solicitud de Clave para Validar Subpresupuestos A

SUBPRESUPUESTO & 5 Responderatodos | v
Hoy, 04:25 p.m.
FELIPE CAZARES LOPEZ %

Estimado Usuario: FELIPE CAZARES LOPEZ

Por una solicitud hecha a través del sistema su clave de validacién ha sido
modificada.

CLAVE
™3 Clave Nueva: SYDPN2MB.

Si usted no solicitd esta modificacion y sospecha que se ingresd al sistema sin su
consentimiento le solicitemos que, por favor, se comunique con la Direccién de
TICs del TecNM al correo d_tic01@tecnm.mx y solicite que su contraseA+a para
ingresar al sistema sea maodificada.

Nota: Favor de no responder a este correo.

Imagen 119 - Correo de generacién de clave.
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