Aqui encontrard de una forma sencilla y practica, los pasos
para realizar la afectaciéon presupuestal de una carta
comision.

MANUAL DEL SISTEMA
DE PASAJES Y VIATICOS
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-+ 5. OFICINA DE VIATICOS (AFECTACION DE LA CARTA COMISION)

5.1 ¢Quién tiene acceso a este mdédulo?

A este mddulo sélo tiene acceso el personal encargado de realizar el pago de viaticos en los aeropuertos
y estaciones.

5.2 ¢Qué funcion tiene este médulo?

Realizar la afectacion presupuestal de la carta comisién y, para poder ejecutar este paso la carta
comisién tiene que encontrarse en status “AUTORIZADA”.

Es obligatorio realizar este tramite para que la informacion se envié a STO y a su vez al ERP, lo cual
permitira generar el pago correspondiente.

5.3 ¢Cémo ingreso al médulo?

Una vez que abrimos el menu “VIATICOS (SIPAVI)” vamos a darle un clic en el subment “OFICINA DE
VIATICOS".

Aparece la pantalla con el encabezado “SISTEMA PARA PASAIJES Y VIATICOS (SIPAVI)” “OFICINA DE
VIATICOS”. Inmediatamente van aparecer las cartas comisién “NUEVAS”, las cuales estan pendientes
de tramite.

Las cartas que ya fueron tramitadas, también se encuentran en ese modulo, solo se tiene que buscar a
través de los filtros.

nicio = Mi Escritorio = Viaticos (SIPAVI) > Oficina de Viaticos

. . .
;:;:gg::oss///A Sistema para pasajes y viaticos (SIPAVI)
I - - - -
Auxiliares Oficina de viaticos
1 1§enerar documento para pago _;'-;'er documentos para pago _Q‘ECambiar a cartas de Aesrcpuertos v Estaciones
Filtro para visuplizar las cartas
“Tados Numerg]
Estado IR De tipo-Ambas- V| 1.
empleadao:
Comprobada . - w4y Buscar]
B L AR . \\.—
Cancelada tramitada L presupuastal:
Cancelada
= Histdrica . . z
Lista de todas || /=07 05 Realizamos la busqueda a través de
Cartas encontradas: 24 - Pagina 1 de 3 los filtros.
# # Origen - - A
C.C.| Comp. Fecha Destino Tipo Empleaao vias | Froceso| Lanceld Estadol DA Ads TDC
15-15 | MEX-TLC- ! FRANCO SERRANC |Menos de e ot &
03/2016 Mex  [MNEcienal2I618 s ER AR DO 24 horas GEN| 6.5 | Slmprimir I caria
16-16 | MEX-TLC- ) FRANCO SERRANC  |Menos de u - uota s
03/2016 mex  [MEcional2Ieis s e b UARDO 24 horas GEN| 6.5 | Sgalmprimir S
07-07 | MEX-TLC- ) DURAN OVIEDO Menos de i P uota s
0a/z016 MEX Na:lona|24?43DIEGO 24 horas GEN | 8.5 | Sgalmprimir S
07-07 | MEX-TLC- ) ISLAS VENTURA Menos de i P ucta s
0a/z016 MEX I"Jal:lol'lal25652'("“:,‘1”A 34 horas GEN | 0.0 | Sglmprimir S
08-08 | MEX-TLC- I ISLAS VENTURA Manos da i P usta s
Darz0i6 MEX Nanona|25652KARINA 24 horas GEN | 0.0 | Sglmprimir M s

Elaboro: BGG / SOB
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5.4 ¢{Como busco una carta?

Para ayudar en la busqueda de una carta comisién, se habilitaron filtros. Se pueden buscar por: estado,
tipo de carta, nUmero de empleado y afio presupuestal de la carta comisidon que se busca y se pueden
combinar uno o varios filtros.

“FILTROS PARA VISUALIZAR LAS CARTAS”.
5.4.1 Estado.- Es el status en que se encuentra la carta comisidn, y estos pueden ser:

¢ Nueva (Rojo).- Es la carta que se encuentra autorizada pero a la cual no se le ha agregado la
afectacidon presupuestal y/o falta procesarla (Aun no tiene niimero).

e Tramitada (Verde).- Cuando se ha realizado el trdmite para el pago de los viaticos.

e Comprobada (Azul cielo).- Es cuando se entregd la comprobaciéon de la carta comisidn al area
de contabilidad. (Documentos Entregados)

e Histoérica (Azul Marino).- Cuando se revisaron las facturas de la comprobacién y estd correcta.

e Cancelada.- Se canceld la comisidén y ya se habia procesado la carta sin realizar el depdsito de
los viaticos y/o ya contaba con el boleto de avidn emitido.

5.4.2 De tipo.- Se refiere al tipo de carta comision. (Nacional o Internacional).
5.4.3 Numero de empleado.- Se ingresa el nimero de empleado que se busca.
5.4.4 Fechas (del —al).- Se puede elegir un rango de fechas de salida, en las cuales se realizé la comision.

5.4.5 Ao presupuestal.- Hace referencia al afio presupuestal al que pertenece la carta, siempre y
cuando ya se le haya realizado la afectacién. (No asignado = cartas comision sin afectacion
presupuestal).

5.5 ¢Como realizo la afectacidon presupuestal?

A las cartas con el estado “NUEVA”, le vamos a dar un clic en la “FECHA” (la cual esta subrayada y en
color azul), una vez hecho esto, nos manda al formato de la carta comision.

Ya que nos mostré el formato de la carta comision, en la parte inferior se puede leer “AFECTACION
PRESUPUESTAL ERP12” vy en recuadro azul, aparecen los datos a registrar, de los cuales algunos son
datos Unicos y otros se tienen que elegir de la lista.

Es importante sefialar que el ICONO “INCORPORAR AFECTACION PRESUPUESTAL ERP”, solo estd para
consulta de las cartas del 2011, hacia atrds.

Elaboro: BGG / SOB




SOLICITO ¥ ACEPTO LAS CONDICIONES DEL TRAMITE.
OBSERVACIONES: EL DEUDOR SE COMPROMETE A EFECTUAR LA COMPROBACION DE LOS VIATICOS Y GASTOS A COMPROBAR,

DENTRO DE LOS CINCO DIAS HABILES POSTERIORES AL REGRESO DE SU CI}MIS’I[’}N, CAS0 CONTRARIO ACEPTA QUE SE REALICE
LA RECUPERACION DEL ADEUDO A TRAVES DEL DESCUENTO DEL PROCESO DE NOMINA.

Afectacion presupuestal ERP:

Para la “afectacién presupuestal”,

= .II‘CC’DC’E’ la Afectacidn Presupuestal ERP vam llenar TOD: | m
(solo para consulta) - amos a llenar TODOS los campos

“Incorporar afectacién presupuestal ERP”

vacios y le damos agregar.

Afectacion presupuestal ERP12:

‘ Clave H Empresa Proyecto .H Aifio H Futuro |

|| XX 0 XK XK XX, YOO X000 000K X Xk x0000¢ || [ ] | [ v] Il v v

‘ Localidad H Producto|| Cuenta contahle” Cuenta presupuestal |

| v [C LT~ L] V]
Area i‘Dji'\g'ega'
I v
Programa Subcuenta Contable Ejercicio
[ V] | [~ | [ V] |
Concepto
'QCal‘cela' |1]
-@Reg'esa'

Datos a llenar para la afectacidn presupuestal ERP 12:
Empresa: 01 (Unico).
Proyecto: 00 (Unico).
Ano: Se selecciona el afio al cual corresponda la carta comision. (20170, 20180 etc.)
Futuro: 000 (Unico)
Localidad: Es la localidad a la que pertenecen (BJX =302, CUN =401, CPE =601, CEN =701)
Producto: 19 (Estacion), 29 (Aeropuerto), 71 (Sociedades TGZ ,CV] y PQM)

Cuenta Contable:
112301 Es la cuenta establecida para registrar los anticipos por viaticos en Oficinas Generales.

112303 Es la cuenta establecida para registrar los anticipos por viaticos en la RED-ASA

Cuenta Presupuestal: Aqui se elegird de entre las cuentas: viaticos operativos, viaticos funcionarios,
vidticos internacionales y, cuando la comisién incluya gastos, se considerara las

)

cuentas de combustible, peaje y pasajes terrestres/maritimos.
Elaboro: BGG / SOB




o 3750101 Viaticos para operativo.
o 3750401 Viaticos para funcionario.
o 3760201 Viaticos Internacionales operativo y/o funcionario
o 2610301 Combustible para AEROPUERTOS
o 2610201 Combustible para ESTACIONES
o 3920201 Peaje
o 3720101 Pasajes terrestres operativo
o 3720401 Pasajes terrestres funcionario
Area: Se elegira el area que solicito la comisidn (Responsable de comprobacion), es

importante sefialar que los Aeropuertos y Estaciones, manejaran las Areas

5000 .

Afectacién presupuestal ERP12:

‘ Clave ” Empresa

Proyecto

H Afo ” Futureo

X KR 0 010-SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
4011-GERENCIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

4014-GERENCIA DE LICITACIONES
4020-SUBDIRECCION DE FINANZAS
4021-GERENCIA DE INGRESOS
4022-GERENCIA DE PRESUFUESTO
4023-GERENCIA DE CONTABILIDAD
4030-SUBDIRECCION DE INFORMATICA

4031-GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA INFORMATICA
4032-GERENCIA DE SISTEMAS

S001-DIRECCION GENERAL
| 5002-GERENCIA DE LO CONSULTIVO
5003-5UBDIRECCION DE OPERACIONES ¥ SERVICIOS
S004-SUPERVISIONES REGIONALES DE AEROPUERTOS
5005-GERENCIA DE MANTENIMIENTO
5006-GERENCIA DE SEGURIDAD
5007-GERENCIA DE PROTECCION AMBIENTAL
S003-GERENCIA DE GESTION QOPERATIVA
5005-GERENCIA DE INGENIERIA
5010-GERENCIA DE ANALISIS OPERACIONAL N
5011-GERENCIA DEL CENTRO INTERNACIONAL DE INSTRUCCION AS
5012-GERENCIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
5013-GERENCIA DE DESARROLLO E INTEGRACION DE RECURSOS HU
5014-GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES
5015-SUBDIRECCION DE FINANZAS
5016-GERENCIA DE INGRESOS

4012-GERENCIA DE DESARROLLO E INTEGRACION DE RECURSOS HUMANCS
4013-GERENCIA DE RECURS0S MATERIALES

AANCS

N

VLV

a presupuestal

v|

H’}-—"\gregar

Ejercicio

[ V]

g 5017-GERENCIA DE PRESUPUESTO

PROPIEDAD DE ASA 2017

Programa: Para viaticos en aeropuertos y estaciones se seleccionara el No. 3. El No. 1 solo

se ocupara cuando la comisién sea solicitada por el Organo Interno de

Control.

Subcuenta contable: Cada Aeropuerto o Estacidn, incluird de acuerdo a cada comisionado, el

numero de empleado-deudor que le corresponda (campo editable).

Ejercicio: 1 (Unico)

Concepto: Aqui se elegird el concepto que corresponda de acuerdo a la afectacion

presupuestal ingresada. (El sistema no permite duplicar conceptos y el

concepto debe ser congruente con la partida presupuestal).

Elaboro: BGG / SOB
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o Viaticos

o Combustible
o Peaje

o Pasajes

Afectacion presupuestal ERP12:

| ([ e e p—
| XX XK XK XK XK IR IHX 0000000 X 0000 || [ V]| [ v] Il V[TV
Localidad Producto|| Cuenta contable|| Cuenta presupuestal
| v L~ v] | v
Area H}'M
| v]
Programa Subcuenta Contable Ejercicio
[ v] [~ [ v
Concepto

Combustible
P‘ase_ljes

Peaje
\ iaticos clar / -
- —

PROPIEDAD DE ASH

Por ultimo se le da “AGREGAR?”, si falta algiin dato aparece una leyenda en la parte superior de la carta,
en color rojo, en la cual indica el dato que falté. Si no es al caso aparece nuevamente la carta pero con
la primera afectacién de viaticos que ya se realizé.

En caso que la carta comisién maneje gastos ademas de vidticos, enseguida se procede a realizar la
afectacién del siguiente concepto y asi sucesivamente hasta afectar todos los conceptos que vengan
incluidos en la carta comisidn.

Es importante realizar las afectaciones, ya que sin ellas no se podra realizar el procesamiento de las
cartas.

Ya realizadas las afectaciones requeridas, en la parte superior o inferior aparece el icono “REGRESAR”,
-@Regresar el cual nos llevara a la pantalla de inicio.

5.6 ¢Como proceso la carta comisiéon?

Después de dar la afectacién presupuestal, nos iremos a “GENERAR DOCUMENTO PARA PAGO”, el cual
se encuentra en la parte superior izquierda (abajo del logo de ASA), damos clic y aparece una lista de
todas las cartas a las que se les agrego la afectacidn presupuestal y se encuentran por procesar.

Ky

Elaboro: BGG / SOB




Inicio = Mi Escritorio = Yiaticos (SIPAVID) > Oficina de Yidticos

Una vez que se le dio vaueﬂvss///A Sistema para pasajes y viaticos (SIPAVI)

., Servicios .. Loy
la afectacion, nos Oficina de viaticos

- Auxiliares
vamos a ir a generar

documento para pago,

Para recuperar el “formato soporte de
pago”, entramos en “ver documentos
para pago.

(Procesar la carta). - ]Generar documento para pago .'Q“\Jer documentos para pago

Filtro para visualizar las cartas

empleado:
' . Afig
pe: 1@ Al g sty 20090 ¥

“4,Busca

Si por alguna razén no se dio la afectacién de todos y cada uno de los conceptos incluidos en la carta
comision, el sistema no permitird procesar las cartas, en cambio mandara un mensaje sefialando la
carta y el concepto que no tienen afectacion presupuestal.

Error de Validacidn:

+ la carta del empleado: 25870-RUIZ ORDOMEZ MIGUEL ANGEL con fechas: 22-26 05/2017 no tiene una
afectacion con el concepto: Pasajes

'GF.e;resar

g::gm:tm////A Sistema para pasajes y viaticos (SIPAVI)
Auxiliares Oficina de viaticos
L.;n; cartas que se p tienen idn p s en estado de para el i ¥ nuevas para |a oficing de

Lote ( [] Si registrar en STO):

bgonzalezg-2017/05/19-|1

Lista de cartas a procesar

Seleccionar liacis h Origen - ) lead .
0 Ampliacion| Fecha Destino Tipo Empleado Dias Cuenta
O 05-05 [MEX-IGUAL-[ . | . . ESPEJEL RODRIGUEZ Menes de (0721800020087 39504
05/2017 MEX SERGIO 24 haras
O 19-135 | MEX-QRO- || - IDEL CASTILLO URIBE Menos de (036180500237 823509
05/2017 MEX PABLO ALFREDO 24 horas
O 13-15 | MECPCA- || [[OZANO GUERRERO Menos de (0121800018037 16880
05/2017 MEX RUBEN 24 haras
19-19 | MEX-PCA- ) GUTIERREZ ORTIZ Menos de
O 0572017 MEX Nacional246685 1m0 54 hares 6333780180
19-19 | MEX-PCA- ) SEGOVIAND CADENA | Menos de
O 05/2017 MEX Nacions|25898)5cF Al BERTO 24 haras 6298373514
19-19 | MEX-QRO- ) CABRERA SANCHEZ Menos de
O 05/2017 MEx  [Macienal26022) 0 erpaRrDO 24 horas 323231186
O 13-15 | MEX-QRO- [ | o [ENDOQUIESPINOSA Menos de [012180012631406364
05/2017 MEX EMRIQUE 24 haras
O 19-13 | MEX-QRO- || _ _GALLARDO JUAREZ JUAN| Menos de [127180013864403934
05/2017 MEX CARLOS 24 haras
— 22-23 | MEX-CUN- |,,__. |\, JCASTILLO ORTIZ JUAN 1diay |072180004938333272

Elaboro: BGG / SOB




GENERAR DOCUMENTO PARA PAGO:

Una vez que entramos a Generar documentos para pago, nos aparece la siguiente ventana:

PAVI) = Oficina de Viaticos

Esta casilla debe estar -Qae resar
seleccionada para que

2 gf;;f;;ciénviaiea ':f::"S!///A Sistema para pasajes y viaticos (SIPAVI)

Oficina de viaticos

Srtas que se presentan tienen afectacion presupuestal, se encuentran en do de adeudadas para el comisii do y para la oficina de |
wid

Lote ( [v|Si registrar en STO):

Nombre del LOTE con el cual viaja la
Informacidn al ERP. Se pueden generar
“N” nimero de lotes en un dia.

sosoriob-2017/05/18-1

Lista de cartas a procesar

Seleccionar .. origen - .
Ampliacion| Fecha Destino Tipo Empleado Dias Cuenta
Dgf&gf? MEX-IGUAL-MEX Naciona|2614DEE:EIECIJ‘ RODRIGUEZ ME”hDDSFSS 24
ué,?z_é?? MEX-PCA-MEX |Nacional258957 SOVIANG CADENA 1GSE ME”hDDSr:: 24
Para procesar una carta e

vamos activar el cuadro y
luego procesar.

Lote (| .~| Siregistrar en STO ): Esta opcidn deberd estar seleccionada ya que de ello depende que la
informacidn viaje a STO y después a ERP para crear el anticipo.

N

Nota: Siuna carta esta en ceros (0.00) 6 con saldo negativo debera desactivarse esta casilla.

Numero de lote: Cada vez que se procesan cartas, el sistema asigna un nimero de lote, el cual sera
referencia para localizar el anticipo en ERP.

Este se compone de la siguiente forma:

Usuario-Afio/Mes/Dia-Numero consecutivo (si al dia se procesan mas de 1 lote éste ultimo
ird cambiando)

“LISTA DE CARTAS A PROCESAR” vamos a activar el cuadro de la primer columna de la izquierda para
procesar todas las cartas, si desea procesar una sola carta se marcara el cuadro al nivel de los datos de
la comisién y se da un clic en “PROCESAR”.

Es muy importante verificar que las afectaciones sean correctas ya que la informacion viajara

directamente a ERP y no hay forma de realizar alguna correccion.

Elaboro: BGG / SOB
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Cuando se ha procesado la carta nos genera la pantalla con el icono de imprimir, se manda la impresion
y nos aparece el formato de “SOLICITUD DE TRANSFERENCIA DE MONTOS PARA VIATICOS A
COMISIONADOS DEL ORGANISMO”, el cual es el soporte del pago de viaticos y gastos.

ASA Operaciones Deocumentacion Centro de Soporte Mapa del Sitio

SIPAVI] = Oficina de Viaticos

'.QF.E’resar a documente para pago '.QIr a pagina principal

Aeropuertos y Sistema para pasajes y viaticos (SIPAVI) |
iflxi"c:rs ////A Oficina de vii Botén para imprimir el formato de

“Solicitud de Transferencia de

Lista de cartas procesadas Montos”

# C.C. Fecha Origen - Destino Tipo

515/1 20/04-05/05 2017 MEX-GYM-MEX Macienal | 20578 IVAZQUF7' a

516/1 20/04-05/05 2017 MEX-GYM-MEX Macional | 5166 [Mi=mc7 SANTILLAN ALEERTO 1 diz
almprimir

'.@F.E'resar a documente para page '.@Ir a pdgina principal

Si se proceso alguna carta y por error no se mandd imprimir, la recuperacién del documento serd en la
pestafia de “VER DOCUMENTO PARA PAGO”, en la cual aparecen todas las cartas tramitadas o
procesadas, con el icono de impresidn.

Se puede visualizar también el icono “CORREO RH”, esto se utiliza en oficinas generales, para justificar
la inasistencia por comisién. En aeropuertos y estaciones no es de utilidad ya que la autorizacién de las
cartas es extemporanea.

'.QF.e;resar

Aeropuertos y Sistema para pasajes y vidticos (SIPAVI)
Auniiares ////q Oficina de viaticos

Filtro para vi ar los doci

» ControlGAS iy iy

rio Telefanico
Adscripcion:| OFICINAS GENERALES, D, F. W

%, Buscar

Lista de todos los documentos con cartas procesadas

< AT Documentos encontradas: 5137 - Pagina 1 de 514
» Herramientas
- » - Datos de las cartas STO
. Tramitd| Fecha N
documento # # Origen - |
» P ! c.c. |"P% empleado) Empleado Fecha | pestine -
MEX-HUX-
SALAMANCA ORTIZ| 25-27
743 |MNac| 24571 DAVID 04/2017 IZT-HUX-

MEX

LOPEZ RAMIREZ 26-26 |MEX-SLM-
JUAN CARLOS 04/2017 MEX

744 |MNac| 17833

[Corre .\]En,iar
“almprimir RH a

15867 25935 [2017/05/1

ISLAS SANCHEZ | 18-13 |MEX-PAZ- 2o, 2STOo
Enviada
745 |Nac| 24604 JUAN CARLOS  |05/2017| MEX t !
728 /1 DE JESUS ZURIGA | 15-16 |MEX-PCA-
Mac| 24850 | havID ENRIQUE |05/2017| MEX
HERNANDEZ
739 |Nac| 22396 ROSALES DAVID 03?2%?? ME’,;';'('M'
OCTAVIO !

GARCLA MALO 17-18 |MEX-COL-

740 |Nac| 25803 | peppo EDUARDO |05/2017|  MEX

[Corre .\]En,iar
“almprimir RH a

15863 25935 [2017/05/17

ME R R R R R RE

ot e zente | "oumo conEz | sete Tecra (i) 522
742 |Nac| 26403 | UElFRNCE | ooinoir | mex
15859 | 25935 [2017/05/16° 2 'Y nac| 26043 GONCZ’:T_EIZL'{:%SAR og?z-gfr MEﬁ'g(ID' —almprimir f’:ﬂ i;;g”
37 |nac| 2522 | RUMBQgALEANA | teie lweccru- (] dcomes (D
15858 | 25335 [2017/05/16 FASTTI A MARENA T Zatmerimir £, [ femiEr
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