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19.-  PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA DE RECURSOS DE VIÁTICOS Y
PASAJES POR COMISIONES. 

1.0 Propósito
1.1 Establecer las actividades que deberán ser realizadas para el control de comisiones, viáticos y pasajes nacionales e internacionales asignados al personal comisionado del Centro, a través del Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales (Área de control de comisiones, viáticos y pasajes), Coordinación Administrativa y Personal comisionado de las Direcciones de área.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales, Dirección General de Recursos Humanos. 

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 El procedimiento será realizado conforme a la normativa señalada en el Diario Oficial de la Federación del 28 de diciembre del 2007 y la circular 001/2006 denominada “Disposiciones Generales para la Administración de los Recursos Financieros, Materiales y Humanos” para la aplicación de los recursos en materia de comisiones, viáticos y pasajes así como en el Manual  para comisiones, Viáticos Nacionales e Internacionales y pasajes de los Servidores Públicos de la Secretaria de Salud emitida por Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto, esta ultima en lo que no se contradiga con las Normas publicadas en el DOF. 

3.2 Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales con el apoyo del responsable del control de comisiones, viáticos y pasajes  deberá establecer los controles y procedimientos adicionales de viáticos y pasajes que consideren necesarios para en buen uso de estos recursos.

3.3 Las comisiones oficiales a comprobar deberán vincularse al cumplimiento de las actividades prioritarias incluidas en el “Programa Anual de Comisiones Nacionales e Internacionales y Eventos” (supervisión y capacitación) relacionadas con las funciones sustantivas del Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia y cubrir los requisitos señalados en el Manual de Comisiones y Viáticos.

3.4 El comisionado deberá presentar solicitar de manera anticipada mediante oficio y Formato Único de Comisión los recursos para el desarrollo de la comisión.

3.5 El comisionado deberá presentar su comprobación de viáticos dentro de los 5 días siguientes al concluir su comisión en el “formato único de comprobación” y en la hoja oficial para adjuntar facturas o recibos con las especificaciones de la SHCP.

3.6 La comprobación de los viáticos debe realizarse preferentemente al 100%, salvo las excepciones que marca en la propia normatividad vigente.

3.7 Cuando el comisionado no presente su comprobación de viáticos dentro de los 5 días siguientes al concluir su comisión, se le enviará oficio recordatorio respectivo y se le podrán suspender para salir de comisión en tanto no compruebe la totalidad de los viáticos.

4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción de normatividad
	1.1 Recibe lineamientos a través de la circular 001/2006, DOF del 28 de diciembre del 2007 de procedimiento y formatos para atender y tramitar solicitudes de comisión.

· Normatividad
	Dirección General

	2.0 Recepción de normatividad e instrucción
	2.1 Recibe circular, evalúa, instruye  y turna para su aplicación 

· Normatividad e instrucción


	Coordinación Administrativa

	3.0 Recepción de normatividad y turno
	3.1 Recibe normatividad para aplicación. 

· Normatividad y turno

	Áreas del CENSIA

	4.0 Elaboración del FUC y Oficio de Comisión
	4.1 Se elabora el FUC conforme a la Normatividad aplicable 

· FUC y Oficio de Comisión


	Personal del área al que pertenece el comisionado

	5.0 Presentación  a Revisión de Formato Único de Comisión (FUC) y Oficio de Comisión
	5.1 Presenta en el Área de control de comisiones, viáticos y pasajes, el FUC y Oficio de comisión para revisión


	Personal del área al que pertenece el comisionado

	6.0 Presentación  a Revisión de Formato Único de Comisión (FUC) y Oficio de Comisión
	6.1 Revisión el FUC y oficio de comisión en cuanto a motivo de comisión, importe de viáticos, periodo y justificantes
Si: Se continúa con el proceso.

No: Esta adecuadamente llenado el FUC o el Oficio de Comisión se envía a la actividad 4.0

· FUC y de oficio de comisión revisado

	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales a través del Área de control de comisiones, viáticos y pasajes 

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	7.0 Rubrica de revisión y turno
	7.1 Rubrica el oficio de comisión y FUC, turnando  del área del comisionado.
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales a través del Área de control de comisiones, viáticos y pasajes

	8.0 Obtención de Firmas en FUC y oficio de Comisión 
	8.1 Firma el Comisionado el FUC

8.2 Firma de la Coordinación Administrativa el FUC

8.3 Firma de la Dirección General el Oficio y FUC

8.4 Y en su caso presentar para firma del Subsecretario de Prevención y Promoción de la Salud

8.5 Obtención de número en Oficio de Comisión

· FUC y Oficio de comisión para trámite
	Personal del área al que pertenece el comisionado

	9.0 Turna FUC y Oficio de Comisión en original y copia
	9.1 Turnar a las áreas los documentos para trámite.


	Personal del área al que pertenece el comisionado

	10.0 Recepción de FUC y Oficio de Comisión
	10.1 Entrega al Comisionado del Oficio de Comisión en original y del FUC en copia, para tramite
10.2 Turna al Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales (Área de control de comisiones, viáticos y pasajes.) copia del oficio de comisión y FUC original para trámite de viáticos

· Acuse de entrega de oficio de comisión y FUC  para trámite
	Personal del área al que pertenece el comisionado

	11.0 Clasificación por tipo de Transportación
	10.1 Se clasifica por tipo de transporte de la Comisión.

Si: Transporte es aéreo continua con el proceso

No: Se continua con la actividad 14.0


	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales (Área  de control de comisiones, viáticos y pasajes.)

	
	
	

	
	
	

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	12.0 Compra de boletos de avión
	12.1 Solicitud al proveedor del boleto de avión conforme la solicitud realizada por el área que comisiona

· Boleto de avión electrónico
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales (Área  de control de comisiones, viáticos y pasajes.)

	13.0 Entrega de boleto al Comisionado
	13.1 Se remite vía correo electrónico el boleto de avión electrónico al Comisionado

· Correo electrónico y Boleto de avión electrónico
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales (Área  de control de comisiones, viáticos y pasajes)

	14.0 Solicitud de Recursos 
	14.1 Elaboración de costeos para afectación presupuestal y solicitud de radicación de recursos

· Costeo y Copias de FUC
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales (Área  de control de comisiones, viáticos y pasajes)

	15.0 Turno de  Solicitud de Recursos a presupuestos
	15.1 Se entregan los costeos y copia de los FUC a presupuestos para radicación de recursos 

· Acuse de costeo y Copias de FUC
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales (Área  de Presupuestos)

	16.0 Afectación presupuestal
	16.1 Elaboración de documento de afectación presupuestal

· Hoja de Afectación presupuestal, costeo, FUC
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales (Área  de Presupuestos)

	17.0 Carga de CxLC’s en SIPC
	17.1 Carga de Cuenta por Liquidar Certificada  en SIPC

· CxLC’s en SIPC, hoja de Afectación presupuestal, costeo y FUC
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales (Área  de Presupuestos)

	18.0 Elaboración de CxLC’s en SIAFF
	18.1 Elaboración de CxLC’s en SIAFF

· CxLC’s en SIAFF, CxLC’s SIPC, hoja de afectación, costeo y FUC
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales (Área  de Presupuestos)



	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	19.0 Revisión de CxLC’s en SIAFF
	19.1 Revisión de CxLC´s en SIAFF

· CxLC’s en SIAFF revisada
	Coordinación Administrativa o Revisor registrado en SIAFF 

	20.0 Autorización de CxLC’s en SIAFF
	20.1 Autorización de CxLC’s en SIAFF

· CxLC’s en SIAFF autorizada
	Dirección del Programa de Atención de la Salud de la Infancia y la Adolescencia  o autorizador registrado en SIAFF


	21.0 Recepción de recursos en Cuenta bancaria
	21.1 Recepción de recursos en cuenta bancaria 

· Estado de cuenta confirmando deposito
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales (Área  de control de comisiones, viáticos y pasajes)

	22.0 Elaboración de cheque para viáticos y pasajes
	22.1 Elabora el cheque para viáticos y pasajes por el personal Secretarial

· Cheque y póliza
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales (Área  de control de comisiones, viáticos y pasajes)



	23.0 Obtención de firmas en cheque y póliza
	23.1 Obtención de Firma de 1 de cheque y póliza.

23.2 Obtención de Firma de 2 de cheque y póliza.

· Cheque y póliza autorizados
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales (Área  de control de comisiones, viáticos y pasajes)



	24.0 Entrega de cheque y póliza por viáticos y pasajes
	24.1 Entrega al comisionado del cheque y póliza por viáticos y pasajes.

· Póliza cheque firmada de recibido
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales (Área  de control de comisiones, viáticos y pasajes)


	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	25.0 Entrega de   comprobación de viáticos y pasajes
	25.1 El comisionado presenta al concluir la comisión. los comprobantes de gastos, boleto de avión y/o autobús, pases de abordar

· Documentos originales de comprobación de pasajes, boletos de avión y facturas de consumo y depósito de recursos no empleados.


	Comisionado

	26.0 Recepción y revisión de  documentos de comisión
	26.1 Recibe documentación comprobatoria del  comisión por la comisión concluida, de conformidad a la normatividad
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales (Área  de control de comisiones, viáticos y pasajes.)



	27.0 Recepción y revisión de  documentos de comisión
	27.1 Revisa documentación comprobatoria por la comisión de comisión aplicando la normatividad vigente a efecto de realizar al aplicación contable y presupuestal correspondiente en caso de procedencia

No: Es adecuada la comprobación se pasa a la actividad 29

Si: La comprobación es adecuada se continua con el proceso
· Comprobación
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales (Área  de control de comisiones, viáticos y pasajes.)

	28.0 Registro de comprobación
	28.1 Registra la comisión en el “Control de Viáticos y Pasajes Individual” que lleva el responsable del área y contabilidad.

· Registro de viáticos
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales (Área  de control de comisiones, viáticos y pasajes)


	TERMINA PROCEDIMIENTO




	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	29.0 Elaboración de documento de devolución 
	29.1 Se elabora el documento de devolución indicando motivos de la devolución de la comprobación

· Devolución
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales (Área  de control de comisiones, viáticos y pasajes)

	30.0 Firma de Devolución 
	30.1 Firma el documento de devolución por parte de la Coordinación Administrativa

· Devolución firmada y numerada

	Coordinación Administrativa

	31.0 Turna de Documento de Devolución 
	31.1 Entrega al comisionado la documentación objeto de la devolución y su documento de devolución

· Acuse de devolución
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales (Área  de control de comisiones, viáticos y pasajes)

	32.0 Recepción de devolución
	32.1 El comisionado recibe la devolución de los documentos.
· Listado de documentos devueltos
	Comisionado

	33.0 Elaboración de nueva comprobación y aclaraciones 
	33.1 Elabora la nueva cedula de comprobación y realiza las aclaraciones que crea pertinentes sobre los documentos devueltos, reiniciando en actividad.

	Comisionado

	REINICIO DE PROCESO EN ACTIVIDAD 25




 5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Decreto que reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaría de Salud, publicado el 10 de enero de 2011.
	1C.7.2

	Decreto de las Normas que regulan los viáticos y pasajes para las comisiones en el desempeño de funciones en la Administración Pública Federal 
	1C.7.3

	Manual de Organización Específico del CeNSIA 2012, con base a la estructura refrendada del 1ro. de enero del mismo año.
	3C.12.2

	Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. D.O.F. 19-I-2004.
	1C.7.1

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud, emitido por la Dirección General de Programación Organización y Presupuesto, Febrero 2008.
	3C.12.3

	Circular 001/2006 denominada “Disposiciones Generales para la Administración de los Recursos Financieros, Materiales y Humanos” emitida por la Subsecretaria de Administración y Finanzas el 5 de octubre del 2006.
	3C.8.1

	Manual  para comisiones, Viáticos Nacionales e Internacionales y pasajes de los Servidores Públicos de la Secretaria de Salud emitido por la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto


	3C.12.4

	Normas que regulan los viáticos y pasajes para las comisiones en el desempeño de funciones en la Administración Pública Federal. D.O.F. 28-XII-2007.
	1C.13.1


 7.0 Registros 

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Formato Único de Comisión (FUC)
	6 años
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales
	3C.7.1

	Formato Único de Comprobación
	6 años
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales
	3C.7.2


8.0 Glosario

8.1 Comisiones Oficiales.- Son las tareas o funciones de carácter extraordinario conferidas a los servidores públicos, para que realicen actividades en un lugar distinto al de su adscripción.
8.2 Viáticos.- Son las asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de hospedaje, transportación local y cualquier otro gasto similar o conexo, que los servidores públicos requieran para el desempeño de comisiones temporales relacionadas con sus funciones dentro o fuera del país.
8.3 Pasajes.- Son las asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de transportación terrestre y aéreo para servidores públicos dentro y fuera del país, en cumplimiento de comisiones temporales en lugares distintos a los de su adscripción.
 9.0 Cambios de esta versión
	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	
	
	


 10.0 Anexos

10.1 Formato Único de Comisión (FUC)
10.2. Formato Único de Comprobación.
Entrega de Boleto a Comisionado













































































FUC y Oficio 





Turno de de FUC y Oficio a áreas involucradas





Compra de Boletos de Avión
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Elaboración de documento de devolución misionado
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Firma de documento de devolución





Elaboración de nueva comprobación y aclaraciones











Turna Documento de Devolución
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Documento de devolución y copia de documentos devueltos
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Turno de FUC y Oficio a las áreas








FUC y Oficio Firmados








Turno de de FUC y Oficio a áreas involucradas








Recepción de normatividad e instrucción




































































Recepción de devolución viáticos y pasajes








Compra de Boletos de avión en agencia designada





Obtención de Firmas en FUC y Oficio

















Normatividad e Instrucción





INICIO





Recepción de normatividad








Normatividad
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1





NO





4





Elaboración de FUC y Oficio  de Comisión





Oficio de comisión y FUC





Recepción de normatividad y turno





Normatividad e instructivo de turno








Rubrica de revisión turna al área del Comisionado





Revisión de FUC y Oficio


Procede





Presentación de FUC y Oficio de Comisión para revisión
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A
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Registro de Comprobación








B





Compra de Boletos de Avión





SI





NO





Transpor-te aéreo
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CxLC’s, hoja de afectación, costeo y FUC





Boleto de avión electrónico
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5
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Recepción de  FUC copia y Oficio Original 





Recepción de FUC Original y copia de Oficio
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FUC y Oficio 





FUC y Oficio 
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Elaboración de CxLC’s  en SIAFF





Revisión  de CxLC’s  en SIAFF





Recepción de recursos en cuenta bancaria
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Afectación Presupuestal
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Cheque, póliza de egresos





Elaboración de Solicitud de Recursos 





Turno de solicitud de recursos





Costeo, y  FUC 





Recepción de comprobación de viáticos y pasajes








Autorización  de CxLC’s  en SIAFF





CxLC’s, hoja de afectación, costeo y FUC





Elaboración de Cheque





B





12





13





Boleto y correo  electrónico





Hoja de Afectación Costeo, y  FUC 





Carga de CxLC’s en SiPC





CxLC’s, Hoja de Afectación Costeo, y  FUC 
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CxLC’s, hoja de afectación, costeo y FUC
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C





Compra de Boletos de Avión





Turno de de FUC y Oficio a áreas involucradas





FUC y Oficio 





Obtención de firmas en cheque





NO
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Póliza de cheque acusada





Entrega de póliza y cheque al comisionado





D
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TËRMINO








Procede compro-bación
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SI
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Recepción de documentos comprobatorios
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Facturas y documentos de comprobación








