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L ObjetIVO

Administrar para otorgar viaticos y realizar su comprobacién por comisiones de trabajo, segtin manual
de normas y procedimientos del Estado de Tabasco.

Il. Alcance.

Las politicas, obligaciones y responsabilidades, descritas en el presente man‘ixal son* apli‘éables al
personal que preste sus servicios en el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos dei Estado de
Tabasco.

lll.  Glosario. g,

Adscripcion: Ciudad o lugar en que se encuentra ubicado}el céﬁtrd\déi't’i‘ébajé.

/ »” % 4
Comision: Todas aquellas labores temporales que seﬁeban reainzar en un lugar de la republica, distinto
al centro de trabajo o en el extranjero. Q A

A -

F10: Formato autorizado por Titular del Arez}\‘u 3’e§3§§gue realizar la comision.

Tarifa: Tabla que consigna los montdvsi,:diarioé“ﬁor&hfi'/el que se otorgan por concepto de viaticos.

Viatico: Asignacion destinadé{a cubririlesicostos por hospedaje, alimentacién, pasaje, peajes o
estacionamiento a usar durante €| desempefio de una comisién oficial.

Iv. Normathad ﬁplltable

&”’»

Marco Jurldlco Constltucional
- Constltucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Constltuclon Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

"'x

'!:eyes QM"'AP*fcan
.- LeyGeneral de Responsabilidades Administrativas.

Le*ﬁf Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
- Manual de normas y procedimientos del Estado de Tabasco.
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Decretos:

- Decreto de Creacién Numero 0715, Publicado en el Periddico Oficial del Estado de Tabasco,
Numero 5447, de Fecha 19 de Noviembre de 1994.

Convenios:
- Convenio de Coordinacién para la Creacién, Operacién y Apoyo Fmanc1ero del Coleglo de
Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Tabasco. '

Otros: T Wy |
- Lineamientos de Operacién de la H. Junta Directiva deI Cofeglo de \Estudlos Cientificos Y
Tecnoldgicos del Estado de Tabasco. po W .
- Contrato Colectivo de Trabajo Celebrado con el Smdlcato de Trabajaddres de la Educacién Media
Superior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnglgg}c_ps ;_:lel Esta}dp de Tabasco.

V. Responsabilidades.

participantes el contenido de es%e procedlmiento asi como los riesgos que implican en caso de
omisiéon de algunas de Iasﬁaetlv‘fdades descrltas en el contenido del mismo, como las posibles
consecuencias admmlstrativas eco‘i’iémleas o fisicas.

A

VI.  Estructura O’ljgih_p‘i\;acionél’;” i

“““““

1. DIRECCION. QE PLAN“ACION
1.1 ‘1 [ epartamento de Programacion y Presupuesto.
1 1 2 ieﬁar’tamento de Planeacion y Estadistica.

O %
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CECYTE
Direccion de Planeacién
Departamento de Programacion y Presupuesto Departamento de Planeacidn y Estadistica

Vil. Control de Documentos.

DIRECCION CcODIGO | VERSION VIGENCIA

VIll. Politicas del Procedimiento.

Se recibirdan Gnicamente
correspondiente.

Programacion y Presupuesto.

Procedimiento para la recepcidn, elaboracién y tramite de solicitud de vidticos y comprobacién de gastos en el
CECyTE-TAB.

Enviard Oficio de solicitud de vidticos, a la |e Oficio de solicitud de
1 Direccion de planeacién. vidticos.
e Copia adjunta de la

Todas las
Direcciones.

Pagina5de9

SEP

SECRETARIAC
EDUCACION P



Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Tabasco

% ' !‘) Procedimiento para la recepcion, elaboracion y tramite de solicitud de viaticos Y SEP
- ooy

comprobacién de gastos en el CECyTE-TAB. i el
oA CECYTE-TAB-DP-TD-PA-005 VER. 1.0, OCTUBRE 2019.
CECYTE
que deberdn cumplir con los siguientes invitacion para dicho
requisitos: evento.
) e Formato de comision
e Oficio de solicitud de viaticos, firmada y (F10).
sellada e Oficio de comision
e Copia adjunta de la invitacién para dicho enviada por la direccién
evento. solicitante.
e Formato de comision (F10). !
e Oficio de comisién enviada por la direccion
solicitante. . v ;
e < Oficio de solicitud de
viticos.
‘®. Copia. adjunta de Ila
1. “invitacién para dicho
D|recao.n' ee 2 Recibe oficio de solicitud de viaticos % ;,evento. L,
Planeacién. . |e :Formato de comision
T Q| #'1F10).
‘s Oficio de comisién
enviada por la direcciéon
solicitante.
O Nad Wy e Oficio de solicitud de
.S vidticos.
R S A e (Copia adjunta de la
Se canaliza de manera inmediata, solicitud de invitacion para dicho

Director de 3 viaticos al D‘W’”‘agztafﬁ"éhto de Programacién y evento.

Planeacidn. Presupuesto, pata su révision y en su caso inicio |e  Formato de comisién
de trafiite. ", Q) (F10).

e Oficio de comisién
L ;,% enviada por la direccion
4 solicitante.
‘Ei\e.manefa inmediata con base al manual de |e Oficio de solicitud de
) normas:presupuestarias del estado de tabasco se viaticos.
_~&m., | determina lo siguiente: e Copia adjunta de Ia
' S <t invitacién para dicho

Departamento de [ \ Y 4 ; .

Programaciong e Mando superior o medio: se elabora gasto a evento. o

Presupuesto'/;‘f"i comprobar. ' e Formato de comisién

A e Mando operativo: se elabora orden de pago. (F10).
” . e Se aplica el monto que corresponda segun |e Oficio de comisidn
; ' @ tarifas para la asignacién de viaticos enviada por la direccién
' solicitante..
e  Sistema SIEN.
2 De manera inmediata, se verifica la |e Oficio de solicitud de
Depar%m/ento de disponibilidad de recursos en el softV\_/are E- viaticos.
L, GOVERMENT TOOLS de la empresa “sistemas |[e Formato de comisién

Pragramacion y 5 enlazados” (SIEN) en la partida 37504 (viaticos (F10).

Presupuesto. . 2 Fii - e
nacionales para servidores publicos en el [e Oficio de comisién.
desempefio de funciones oficiales).

Departamento de 6 En caso de no haber disponibilidad, se remite |e¢ Memorando.

Programacion y solicitud mediante memorando, con firma de la |e Oficio de solicitud de
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Presupuesto.

Direccion de Planeacién, al departamento
requirente, con toda la documentacion generada. | e

viaticos Colocar clave
Copia adjunta de Ila
invitacion para dicho
evento.

Formato de comisidn
(F10).

Oficio de  comisidon
enviada¢por la direccion

Departamento de
Programacioény
Presupuesto.

Si existe disponibilidad, en el sistema SIEN se |
genera:

1.-Formato de solicitud de recursos de gasto a
comprobar y/o Orden de pago. P, Q.|

i

Mismos que se pasan a firma de. au’tonzaaon a la
Direccion de Planeacion de ni’ci'nei‘a mmedlata °

solicitante;,

~formato de ‘solicitud de
"“récursos !

‘ Gastc .a_comprobar y/o
' Orden\de pago.

o Oficio’ de solicitud de

;;"‘Copia adjunta de Ia

invitacion para dicho
evento.

Formato de comision
(F10).

Oficio de  comisidon
enviada por la direccién
solicitante.

Departamento de
Programaciony
Presupuesto.

‘Se elabora

( Jé de envio en el sistema SIEN, se
pasa para rubrica de la Direccién de Planeacién y
se remite de manera inmediata a la Direccién de
Financiera, para la liberacién del recurso.

Hoja de envio.

formato de solicitud de
recursos.

Gasto a comprobar y/o
Orden de pago.

Oficio de solicitud de
viaticos Colocar clave
Copia adjunta de Ila
invitacion para dicho
evento.

Formato de comision
(F10).

Oficio de  comision
enviada por la direccién
solicitante.

Todas las
Direcciones.

El Formato de solicitud de recursos de gasto a |®
comprobar, se debera integrar con las facturas
correspondientes, a los gastos generados por
vidticos, con el Formato de comisién |e
debidamente requisitados y sellado por la
institucion donde se realizd la actividad, en 3 |e
dias habiles, posteriores a la conclusién de la |e
comision, en cumplimiento al manual de normas
presupuestales.

En caso de no haber ejercido el recursos en su

Oficio de solicitud de
vidticos o gastos para
operativos.

Formato de comision
(F10).

Oficio de comision.
Formato de solicitud de
recursos de gasto a
comprobar
manual de
presupuestales.

normas
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totalidad, el excedente deberd reintegrarse a la
Direccion Financiera, por medio de un recibo,
con firmas y sellos de recibido.

Esta documentacién se deberd presentar a la
Direccién de Planeacion.

Oficio de solicitud de
vidticos (0. gastos para

operativos,
Recibe la documentacion comprobatoria del [® Formato de. comision
gasto y remite al Departamento de @F10)."%
Programacién y Presupuesto, para la revision y | Oficio de'comision.
Director de 10 elaboracion de la orden de pago, si es el caso. ¢ .{ Formato de solicitud de
Planeacion. ‘ fecursos de gasto a
‘comprobar
e manual de normas
4 'presupuestales.
{®  Orden de pago y/o

e Solicitud de gasto a
comprobar.

e Oficio de solicitud de
vidticos o gastos para
operativos.

A \ N e Formato de comisidn
Recibe y revi ycoma{obacwn de gastos, y si (F10).
esta completa,\por medie del sistema SIEN, se |  Oficio de comisién.
Departamento de "
i, 1 elabofa la orden de) pago e Formato de solicitud de
Presuptestis. recursos de gasto a
v/YMremTte la orden de pago a la Direccién de comprobar
é»;"ePlaneacmn ‘para su firma. e manual de normas
L presupuestales.
e Orden de pago y/o
. e Solicitud de gasto a
p comprobar.
4 e Orden de pago
e Oficio de solicitud de
vidticos o gastos para
En caso de que durante la revision de la operativos.
comprobacién del gasto, esta no esté completao |® Formato de comision
y A | tenga inconsistencias, deberd ser devuelta, a la (F10).
”‘Departar‘héh&a& Direccion correspondiente, para su correccion o |e  Oficio de comision.
:Programaejon y 12 aclaracién pertinente, e Formato de solicitud de
Presupuesto recursos de gasto a
Una vez realizada la correccidén o aclaracién, se comprobar
entrega a la Direccion de Planeacién para (e manual de normas
realizar orden de pago y firma. presupuestales.

e Orden de pago y/o

e Solicitud de gasto a
comprobar.

Director de 13 Una vez firmada la orden de pago, mediante el |e Hoja de envio.
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Planeacién.

sistema SIEN, elabora y firma la hoja de envio, y |e  Orden de pago

la remite a la Direccién Financiera.

e Oficio de solicitud de
viaticos o gastos para
operativos.

e Formato de comisién
(F10).

e  Oficio de comision.

e Formatgd de. solicitud de
recursos ‘'de ‘gasto a
comprobar 4

e <manual'’ de. normas
"#{ggupué‘s‘t“ales;

e Orden depago y/o

X. Anexos.

Archivos electronicos de manera

Procedimie

XI. Hoja de Firni%?s

nto.

este

andero Landero

Lic. Luis Enrique Alvarez Ruiz

Lic. Clara Gémez Martinez

~ Emitié:

Revisé:

Autorizé:
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