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I. OBJETIVO
Establecer los criterios para la solicitud, autorizacién y tramite de viaje de las personas
servidoras publicas de la Administracion Publica Municipal.

II. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todas las dependencias y entidades de la Administracién
Publica Municipal y Paramunicipal.

III. DEFINICIONES

Persona servidora publica solicitante. Es la persona empleada de la administracién publica
municipal que requiera y solicite la autorizacion para realizar un viaje, derivado de la naturaleza
de sus funciones.

Solicitud de Viaje. Procedimiento administrativo mediante el cual se realiza una peticiéon y
justificacion para la autorizacion de viaje.

Viaticos. Cantidad de recursos requeridos para el sustento durante un viaje, siendo considerados
el hospedaje, alimentos, traslados, etc.

IV.  COMPETENCIAS

¢ Persona servidora publica solicitante
- Realizar la peticién de autorizacién de viaje en tiempo y forma.
- Llenar el formato SE]J-01 Ficha para Autorizacién de Viaje.
- Recabar la autorizacidon de la persona Titular de la Secretaria o dependencia a la que
pertenece.
- Llenar el reporte de viaje y remitirlo a la persona Titular de la Secretaria solicitante.
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e Titular de la Secretaria o Direccion Administrativa de la dependencia solicitante

Validar la peticién de viaje

Realizar un oficio y enviar a la persona Titular de la Secretaria Ejecutiva junto con el
formato SEJ-01 Ficha para Autorizacién de Viaje, debidamente firmado por lo menos 10
dias habiles antes del viaje.

Recibir validado y firmado por la persona Titular de la Secretaria Ejecutiva el formato SE]J-
01 Ficha para Autorizacion de Viaje.

Enviar el formato SEJ-01 Ficha para Autorizacién de Viaje via oficio a la persona Titular de
la Direccién General de Administracién de la Secretaria de Finanzas y Administracion junto
con anexos y soporte necesario.

Enviar el formato SEJ-02 Reporte de Viaje mediante oficio a la Persona Titular de la
Secretaria Ejecutiva.

e Titular de la Secretaria Ejecutiva

Recibir y analizar la peticion.

Firmar el formato SEJ-01 Ficha para Autorizacién de Viaje y regresarlo al area solicitante
para que continte con el tramite ante la Direccion General de Administracién de la
Secretaria de Finanzas y Administracion.

Informar a la persona Titular de la Secretaria solicitante las razones por las que no se
otorgo.

Recibir el oficio y turnarlo a la Coordinacién Administrativa para su archivo y resguardo.

¢ Persona Responsable de la Coordinacion Administrativa de la Secretaria Ejecutiva

Recibir el oficio acompafiado del formato SEJ-02 Reporte de Viaje, para su archivo y
resguardo.

e Titular de la Direccion General de Administracion de la Secretaria de Finanzas y
Administracion.

Recibir el oficio acompanado del formato SEJ-01 Ficha para Autorizacion de Vigje.
Ejecutar el procedimiento de viaticos del tramite correspondiente.

DOCUMENTO IMPRESO NO CONTROLADO SEJ-PEP-03 01/08/22



SOLICITUD Y AUTORIZACION DE VIAJES

CODIGO: P-SEJ-01
VERSION: 02
EMISION: 19/10/23
PAGINA: 3de6

SECRETARIA EJECUTIVA

V. MARCO JURIDICO NORMATIVO

A. TRATADOS INTERNACIONALES
e N/A.

B. NIVEL FEDERAL
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

C. NIVEL ESTATAL

Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Ledn.

D. NIVEL MUNICIPAL

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de N.L.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de N.L.

e Reglamento de la Administraciéon Publica Municipal de Monterrey.
e Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Gobierno Municipal.
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

Titular de la Direccién

Persona Servidora Publica Titular de la Secretaria Solicitante Titular de la Secretaria Ejectuvia . .
General de Administracién

INICIO

Requiere alguna autorizacién de
viaje ya sea por algun curso,
invitacion o reunién debe llenar el
formato  SEJ-01  Ficha para Valida la peticién de viaje
Autorizacién de Viaje y recabar la
autorizaciéon de la persona Titular|
dela Secretariaa la que pertenece.

;Seotorga el

Visto B% NO A

SI

Realiza un oficio y se envia a la persona
Titular de la Secretaria Ejecutiva junto con el
formato SEJ-01 Ficha para Autorizacion de Recibe y se analizala peticion.

Viaje, debidamente firmado por lo menos 10
dias habiles antes del viaje.
@
i ?
st W NO

Firma el formato SEJ-01 Informa a la persona
Recibe validado y firmado por la persona Ficha para Autorizacién de| |Ticular de la Secretarial
titular de la Secretaria Ejecutiva el formato Viaje y lo regresa al drea[ |4, |4 dependencial
SEJ-01 Ficha para Autorizacion de Viaje y lo solicitante  para  que| |glicitante las razones|
envia via oficio a la persona Titular de la contine con el tramite porlas que no se otorgo.
Direccion General de Administracién de la ante la Direccién General
Secretaria de Finanzas y Administracion junto de Administraciéon de la
con anexos y soporte necesario. Secretarfa de Finanzas y

Administracién.

Recibe el oficio acompaiiado
del formato SEJ-01 Ficha para
Autorizacién de Viaje y ejecuta
el procedimiento de vidticos
Presenta el formato SEJ-02 del tramite correspondiente.
Reporte de Viaje a la persona
Titular de la Secretaria a la que
pertenece con la finalidad de
solicitar su Visto Bueno del
viaje realizado, esto durantelos
primeros dos dias habiles de
haber regresado.

Envia el formato SEJ-02 Reporte de Viaje
mediante oficio a la Persona Titular de la
Secretaria Ejecutiva.

Recibe el oficio y lo turna a la Coordinacién|
Administrativa para su archivo y resguardo.
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VII. DESCRIPCION

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

Cuando la persona servidora publica requiera alguna autorizacién de viaje ya sea por algin
curso, invitacion o reunién debe llenar el formato SEJ-01 Ficha para Autorizacioén de Viaje
y recabar la autorizacion de la persona Titular de la Secretaria de la dependencia a la que
pertenece.

La persona Titular de la Secretaria solicitante valida la peticién de viaje y en el caso de no
otorgar el visto bueno, finaliza el proceso; pero sila peticién es autorizada, realiza un oficio
y lo envia a la persona Titular de la Secretaria Ejecutiva junto con el formato SE]J-01 Ficha
para Autorizacién de Viaje, debidamente firmado por lo menos 10 dias habiles antes del
viaje.

La persona Titular de la Secretaria Ejecutiva recibe y analiza la peticion, en caso de no
otorgar el visto bueno, procede a informar a la persona Titular de la Secretaria de la
dependencia solicitante las razones por las que no se otorgé y finaliza el proceso. En caso
de que, si se otorgue la autorizacion, se firma el formato SE]J-01 Ficha para Autorizacion de
Viaje y lo regresa al area solicitante para que contintie con el tramite ante la Direccién
General de Administracidn de la Secretaria de Finanzas y Administracidn.

La persona Titular de la Secretaria solicitante recibe validado y firmado por la persona
Titular de la Secretaria Ejecutiva el formato SEJ-01 Ficha para Autorizacién de Viaje y lo
envia via oficio a la persona Titular de la Direccién General de Administracion de la
Secretaria de Finanzas y Administracion junto con anexos y soporte necesario (Anexo 1).

La persona Titular de la Direccién General de Administracién de la Secretaria de Finanzas
y Administracion recibe el oficio acompafiado del formato SEJ-01 Ficha para Autorizacion
de Viaje y ejecuta el procedimiento de viaticos del tramite correspondiente.

La persona servidora publica que realiz6 el viaje debera presentar el formato SEJ-02
Reporte de Viaje a la persona Titular de la Secretaria a la que pertenece con la finalidad de
solicitar su Visto Bueno del viaje realizado, esto durante los primeros dos dias habiles de
haber regresado.

La persona Titular de la Secretaria solicitante envia el formato SEJ-02 Reporte de Viaje
mediante oficio a la Persona Titular de la Secretaria Ejecutiva.

La persona titular de la Secretaria Ejecutiva recibe el oficio y lo turna a la Coordinacion
Administrativa para su archivo y resguardo y finaliza el proceso.

DOCUMENTO IMPRESO NO CONTROLADO SEJ-PEP-03 01/08/22



SOLICITUD Y AUTORIZACION DE VIAJES

CODIGO: P-SEJ-01
VERSION: 02
EMISION: 19/10/23
PAGINA: 6de6

SECRETARIA EJECUTIVA

VIII. REFERENCIAS Y/0 BIBLIOGRAFIA
e SEJ-01 Ficha para Autorizacion de Viaje.
e SEJ-02 Reporte de Viagje.

IX. ANEXOS

Anexo 1. Documentos que pueden anexarse como soporte a la solicitud.

e Invitacion.

e Oficio.

e (Convocatoria.

e Correo Electronico.

X. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA MOTIVO
01 14/02/17 Creacion del procedimiento
Se actualiza conforme a la
02 19/10/23 Administracién 2021-2024 de
P-OEP-04 a P-SEJ-01
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