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Bitácora de Revisiones:  
 

 
 

No. Fecha del 
cambio 

 
Referencia del punto 

modificado 

 
Descripción del cambio 

1 22/03/2012 Todo el documento Se actualizó todo el documento cumpliendo con 
lo establecido en la Guía para la elaboración de 
Documentos del Sistema de Gestión de la 
Calidad. 
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Realización de Viáticos 
 

Realización de Viáticos 
1. DIAGRAMA DE FLUJO 

 

Entrada  

Insumos Captura de Viáticos, Excel, impresora, computadora, internet, etc 

Proveedor Áreas de CEPAJ, Jefatura de Contabilidad, Secretaría de Finanzas 

Procedimientos Realización de Viáticos 

Salida  

Producto o 
Servicio Pago del Viático 

Usuario o 
Cliente Áreas de la CEPAJ 

Procedimientos Pago del Viático 

AÉREAS DE CEPAJ  JEFATURA DE CONTABILIDAD  SECRETARÍA DE FINANZAS  

                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

1 

 Realizan oficio 
de comisión y una 
vez autorizado lo 
envían a Contab. 
para Viático 

Realiza el  viático 
y entrega el 
recurso 
económico al 
comisionado 

Regresa de la 
comisión y realiza 
informe y entrega 
a la Contabilidad 
con vo.bo 

Revisa el informe y 
las 
comprobaciones 
anexas en caso de 
que existan 

Está 
correcto? 

Inicio

Si 

No 

 
Lo captura en el 
SIIF 

1 2 

3 

4 

5 

6 

Lo corrige  
realizando  las 
modificaciones 
necesarias 
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Si 

Arma paquete y 
lo envía a 
Secretaría de 
Finanzas 

Recaba las firmas 
del Comisionado, 
Coordinador 
Administrativo y 
Secretario Técnico 
 
 

 
Recibe paquete y 
lo revisa 

 
 
Paga el paquete 

Fin 

7 

8 
9 

10 

11 

 
Tiene alguna 
observación 

Se corrige la 
observación y se 
envía 
nuevamente 

No 

 
Captura el viático 
en transparencia 

2 

12 
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2. DESCRIPCIÓN NARRATIVA  
 

NO. RESPONSABLE  
(PUESTO Y ÁREA) ACTIVIDAD FORMATOS/ 

DOCUMENTOS 

1. 

 
Personal que realiza la 
comisión  de CEPAJ 
 

Realizan oficio de comisión y una vez autorizado por el 
Secretariado Técnico se envía a la Jefatura de 
Contabilidad para el solicitar el viático. 

N/A 

2. 

 
Jefatura de 
Contabilidad  
 

Recibe el oficio de comisión y realiza el formato de 
viático en base a la normativa vigente y entrega el 
recurso económico al comisionado. 

N/A 

3. 
Personal que realiza la 
comisión  de CEPAJ 

Regresa de la comisión y realiza el informe de 
actividades el cual envía para vo.bo. a su jefe 
inmediato superior y entrega con notas de 
comprobación en caso de que existan a la Jefatura de 
Contabilidad 

N/A 

4 
Jefatura de 
Contabilidad  

Recibe el informe de comisión y lo revisa  N/A 

5. 
Jefatura de 
Contabilidad  
 

Si  no está correcto lo regresa a las áreas 
correspondientes para que realicen las modificaciones 
necesarias   

N/A 

6. 
Jefatura de 
Contabilidad  

Si esta correcto lo captura en el SIIF N/A 

  7. 
Jefatura de 
Contabilidad  

Se recaban las firmas de las áreas, Secretario Técnico 
y Coordinación Administrativa N/A 

8. Jefatura de 
Contabilidad  

Arma paquete y lo envía a Secretaría de Finanzas N/A 

9. Secretaría de 
Finanzas  

Recibe paquete y lo revisa N/A 

10. Secretaría de 
Finanzas 

Si tiene alguna observación lo regresan y se corrige N/A 

11. 
Secretaría de 
Finanzas 

Si no tiene observación se paga el paquete N/A 

12. 
Jefatura de 
Contabilidad Captura el viático en Transparencia N/A 
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3. ANEXOS 
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4. GLOSARIO 
 

CEPAJ Consejo Estatal para la Prevención de Accidentes 

SIRH Sistema Integral de Recursos Humanos 

SIIF Sistema Integral de Información Financiera 

SEA Sistema Estatal de Abastecimientos 
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5. AUTORIZACIÓN DEL DOCUMENTO 
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La Secretaría  de Administración certifica que el p resente manual se ajusta a las 
políticas  establecidas en las guías técnicas emídi das previamente por la misma 
dependencia,  quedando validada para su publicación  por  los medios electrónicos 
en términos del Acuerdo  Gubernamental  DIGELAG/ACU /028/2007. 
 

 

 

 
 
 

 


