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1.0 Propésito.
1.1 Dotar a los servidores publicos de los recursos econémicos que necesiten para cumplir con las
comisiones que al interior del pais se les asignen oficialmente, y la regulacion correspondiente.

2.0 Alcance.
21 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracién v Finanzas.
SECRETARIA DE SALUD
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las todas las areas MC&BH@%%@ARROLLO
Beneficencia Publica. - RGN
{ 02 AGO 2007 I
N.l IV Ty

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos. A Nm‘/

3.1 La Direccién de Administracion y Finanzas a través de Ia Subdireccion-deAdrmmisracion-Sor

encargada de tramitar los Viaticos y Pasajes, solicitados por las Direcciones de Area de la
Administracién del Patrimonio de la Beneficencia Publica.

3.2 El monto de los viaticos a otorgar se determinara en funcién de las tarifas por zona econdmica
emitidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico.

3.3 Las Areas de la Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica (Direccion General,
Direccién de Vinculacién Social, Filantropia y Evaluacién del Impacto, Direccién Juridica y de
Patrimonio Inmobiliario y Direccion de Administracion y Finanzas) deberan solicitar sus Viaticos y
Pasajes con cinco dias habiles de anticipacion a la fecha de inicio de la Comision, precisando en
los casos de pasajes terrestres, si el Servidor Publico Comisionado utilizara autobis o se
trasladara en su automévil particular, asi como el tiempo, lugar y motivo de la Comisién a efecto
de calcular el costo correspondiente.

3.4 En los casos de pasajes terrestres el importe calculado se incluird en el monto del cheque
destinado a Viaticos, especificando por separado, en el Formato Unico de Comisién, la cantidad
otorgada por cada concepto.

3.5 Invariablemente la compra de boletos de avién se realizara con la agencia de viajes que contrate
la Secretaria de Salud, con la cual se solicitara y obtendra el itinerario de viaje de las lineas
aéreas que actualmente operan en el pais.
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3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.1

3.12.

3.13.

3.14.
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El boleto de avién debera fotocopiarse para recabar la firma de|recibido del personal comisio ado,
asi como para verificar después del viaje, que este no haya su ido alteraciones o madificaciofies.

Toda documentacion que se genere con motivo del otorgamiento de Viaticos y Pasajes, debera
estar suscrita en su original por el personal comisionado, asi como del titular de la Direccién
General de la Administracién del Patrimonio de la Beneficencia Publica.

La Subdireccion de Administracion sera la responsable de que las comprobaciones sean
correctamente elaboradas y entregadas en tiempo y forma a la Subdireccion de Presupuesto,
Tesoreria y Contabilidad.

La Subdireccion de Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad sera responsable de verificar que
las comprobaciones cumplan con los requisitos fiscales.

El Personal comisionado debera entregar los boletos de avién o de autobus o en su caso las
notas de gasolina y casetas, a mas tardar cinco dias habiles posteriores al término de la
Comision y en el caso de pasaje terrestre, tales documentos debera entregarlos firmados por
el Director o Subdirector de su Adscripcién.

El personal comisionado reintegrara, en caso de la diferencia, entre el monto otorgado por
concepto del pasaje terrestre y el costo del boleto de autobts 0, en su caso, del importe del
total de las notas de gasolina y de casetas, depositandose en la cuenta bancaria de cheques
de donde se erogo el gasto.

El Comisionado debera presentar, a mas tardar a los 5 dias posteriores de sus regreso de la
comision, los documentos comprobatorios de los gastos realizados, asi como nota informativa
de lo relevante de la comisién.

En los casos de que los viaticos sean insuficientes y el comisionado utilice recursos propios, a
Su regresO debera presentar los documentos comprobatorios por los gastos excedentes y
solicitar el reembolso a la Direccion de Administracién y Finanzas,

En los casos de que los viaticos sean insuficientes, el comisionado debera comunicarse con
la persona que lo comision6 para solicitar los recursos necesarios para estar en posibilidades
de cumplir con los objetivos de la comision; a su vez, la persona que manda a comision,
debera notificar a ia Direccion de Administracién y Finanzas, para que realice la transferencia

de recursos.
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3.15. El célculo de los viaticos, sera realizado

3.16. Los gastos a comprobar seran los si

del Nivel Jerarquico.

(excepto alcohdlicas).

por la Subdireccion de Administracion, dependiendo

guientes: Pasajes, hospedaje, alimentos y bebidas
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4.0 Descripcion del Procedimiento.

1.0 Elaboracién de

solicitud de viaticos

1.1. Elabora oficio de comision y solicitud de
Viaticos para comisién y envia a la Direccion de
Administracion y Finanzas

e Oficio de comisién

e Solicitud de viaticos

APBP (Area Requwnte)

2.0 Recepcion
Oficio
Comision
Solicitud
Viaticos

de
de

y
de

2.1 Recibe oficio de Comision y Solicitud de
Viaticos y Pasajes y turna a la Subdireccién de
Administracion.

s Oficio de comision.
¢ Solicitud de viaticos

Direccién de
Administracion y
Finanzas.

3.0 Elaboraqi()n del
Formato Unico de

3.1 Recibe oficio de Comisién y Solicitud de
Viaticos y Pasajes y turna al Departamento de

i i('\n dn"_
Ad ming%?&%@foupt SALUD

Comisién Presupuesto y Contabilidad. DIRECCIOM DE DISESO ¥ DESARROLLO)
3.2. Elabora formato Unico de Comision. [.MQ*""*”"‘”"" AL
e Oficio de comisién ;L‘U% AGD (907
* Solicitud de viaticos AUTORIZO =7
4.0 Formalizacién del |4-1 Recibe oficio de solicitud de viaticos y pasajes, Departamento de /
formato unico de |requisita Formato Unico de Comision y solicita] P puesto y
comisién firmas de funcionarios y comisionado. Contabilidad
4.2 Costea importe de viaticos y pasajes y/o
gasolina, casetas y solicita boleto de avion (cuando
es pasaje aéreo), de acuerdo a la tarifa establecida
por la SHCP y turna a la Subdireccién de
Administracion.
* Oficio de solicitud de viaticos y pasajes
» _Formato Unico de Comision
5.0 Revision del|9.1 Recibe Solicitud de viaticos y pasajes, formato | Subdireccion de
formato Gnico de |Unico de comision y en su caso el boleto de avion | Administracién.
comision y | Y, revisa.
solicitud de | Procede?

viaticos y pasajes

No: Regresa actividad 1.1 la documentacion al area
requiriente, para su correccion.
Si: Turna a al Departamento de Presupuesto y
Contabilidad dependiente de la

—
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Subdireccion de Presupuesto, Tesoreria y
Contabilidad para afectacion presupuestal.

» Oficio de solicitud de viaticos y pasajes

e Formato Unico de Comisién

e Boleto de avion

6.0 Afectacion

presupuestal

6.1 Recibe documentacion, revisa y afecta estado
del presupuesto.

Procede?
No: se regresa la documentacién a la Subdireccion
de Administracion. (Regresa a la actividad 3.1)
Si: realiza la afectacion presupuestal a través de
transferencia de recursos.

¢ Solicitud de viaticos y pasajes

¢ Formato Gnico de comisién

e Boleto de avion

Departamento de
Presupuesto y
Contabilidad

7.0 Realizacion de
transferencia

7.1 Realiza transferencia al comisionado, ademas
de dar aviso a la Subdireccion de Administracion,
para el control del presupuesto y gasto de los
viaticos.

Procede?

No: Se devuelve la documentacion a la
Subdireccion de Administracion. (Regresa a la
actividad 5.1)

Si: Realiza transferencia de recursos. al
comisionado, ademas de dar aviso a Ia

Subdireccién de Administracion, para el control del
presupuesto y gasto de los viaticos.

* Solicitud de viaticos y pasajes

* Formato Gnico de comision

e Boleto de avion

e Transferencia de recursos

Departamento de
Presupuesto y
Contabilidad

SECRETARIA DE SALUD
DGPOP
DIRECCION DE DISERO Y DESARRQLLO

OR(}E‘”‘»UNT’V" P

Loz AGO 2007J‘

AUTORIZO  ast”

/’/

8.0 Notificacion de

8.1 Se tiene conocimiento de la transferencia y

Subdireccién de

transferencia espera la comprobacion correspondiente. Administracion
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5.0 Diagrama de Flujo.

APBP (Area requirente)

Direccion de Administracion y
Finanzas

Subdireccion de Administracién

Departamento de Presupuesto y
Contabilidad

INICIA

1

Elaboracién de

2

Recepcién de oficio de

solicitud de viaticos

Oficio de:comisién

Solicitud de viaticos

Elaboracién del

—~:comisién .y solicitud de
vidticos

Oficio de comisidn

Solicitud de viaticos

formato'tinico de

\

a

comisién

Oficio de comisidn

Solicitud de vidticos

5

Revision del formato
unico de comisién.y

v

Formalizacién del
formato Unico de
comision

Oficio de solicitud de
viaticos y pasajes

Formato unico de
comisid|

A

solicitud de viaticos y
pasajes
Oficio de solicitud de
vidticos y' pasajes

Formate unico de
comisié
Boleto de avién

Regresa
documentacion al
area requirente para

correccidn

Tuma para
afectacion [
presupuestal

SECRETARIADE SAL

[

Afectacion
et presupuestal

Solicitud de viaticos y
pasajes
Formato Gnico de
comisiod|

Boleto de avién

Realizacién de
transferencia

—..

ey

-

DGe
DIRECCION DE DISERO ¥ BERAR ROLLO
QR AT e Y

02 AGO 2007
CAUTORIZO

o

Solicitud de visticos y
pasajes

Formato tnico de
comision

Boleto de avion

Transferencia de
recursog

#
l 8 sl
Notificacién sie Devaoive
transferancia documentacién a la
5.1 Vet Subd!re_ccién de
: Administracion
v
TERMINA i i
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6.0 Documentos de referencia.

Manual para comisiones, viaticos nacionales e internacionales y
pasajes de los servidores publicos de esta Dependencia.

DGPOP/07/00524

Disposiciones en materia de ejercicio y pago del presupuesto asignado

Oficio Circular no. 307-A.-

para viaticos nacionales e internacionales Yy pasajes. 0302
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. No aplica
Estructura Organica 2004. No aplica

7.0

Registros.

Oficio de solicitud de _ Subdireccién de Presupuesto,

tramite de viaticos. 6 afios Tesoreria y Contabilidad. DAF030

Formato Unico de . Subdireccién de Presupuesto,

Comision. 6 afos Tesoreria y Contabilidad. DAF031

Solicitud de Viaticos y _ Subdireccion de Presupuesto,

Pasajes. 6 afios Tesoreria y Contabilidad. DAF032

Formato de Finiquito de _ Subdireccién de Presupuesto,

Viéticos. 9 6 afios Tesoreria y Contabilidad. DAF033

Formato de Relacion de Subdireccion de Presupuesto,

Comprobantes de 6 afios Tesoreria y Contabilidad. DAF034

Viaticos. SECRETARIA BE FALUD
[atedsTan)

8.0 Glosario.
8.1 Zona Econémica:

8.2 Comisionado:

Lugar de la Repuablica Mexicana
comisioén,
Servidor publico que realiza tareas

DIRECCION DE DISEROQ Y DESARROLLO

CRAMITAS I A]

.

{;02 AGO 2607
MAUTOR!ZO%

donde se realiza la

runciones de caracter

extraordinario, para que realice actividades en lugar
distinto al de su adscripcién. /ﬁ\
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8.3 Afectacion Presupuestal:
8.4 Comisiones:

Ejercer recursos contra el concepto de partida presupuestal.
Son las tareas o funciones de caracter extraordinario

conferidas a los servidores publicos, para que realicen
actividades en un lugar distinto al de su adscripcion.

Son las asignaciones destinadas a cubrir los gastos por
concepto de alimentacion, hospedaje, transportacion local y
cualquier otro gasto similar o conexo, que los servidores
publicos requieran en el desempefio de comisiones
temporales relacionadas con sus funciones dentro o fuera del
pais.

Son las asignaciones destinadas a cubrir los gastos de
transporte de servidores publicos dentro o fuera del pais, en
cumplimiento de comisiones temporales en lugares distintos
a los de su adscripcién.

Subdireccién de Administracion.

Subdireccion de Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad.

8.5 Viaticos:

8.6 Pasajes:

8.7 SA
8.8 SPTC

9.0 Cambios de esta versién.

No aplica

No aplica

10.0 Anexos.
DAF030 Oficio de solicitud de tramite de viaticos.

DAF031 Formato Unico de Comision.

DAF032 Solicitud de Viaticos y Pasajes.

DAF033 Formato de Finiquito de Viaticos.

DAF034 Formato de Relacion de Comprobantes de Viaticos.

SECRETARIA DE SALUD '
DGPOP
DIRECCION DE DISERQ Y DESARROLLO
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SECRETARIA DE sALUpD )
MATO UNICO DE cOMISI6N

FOR

IDRBES X
C. No.
ADSCRIPCIC)N: ADMON, DEL PATRIMONIO DE LA BENEFICENCIA PUBLICA. FECHA
FILIACION: CUENTA No:
PUESTO:
CLAVE / CATEGORIA:
RESIDENCIA:
COMISIONADO AL ESTADO / PAIS DE:
PERIODO DURANTE DIAS, EL Y DE

NACIONAL [ JINTERNACIONAL ]

MOTIVO DE LA COMISI®N:

MEDIO DE TRANSPORTE  TERRESTRE [ 1  akreo ]

LUGARES Y PERIODOS DE LA COMISION

CUOTA DIARIA IMPORTE

DOCUMENTO DE REFERENCIA EVALUACION:
ANO ]RAMO DOCUMENTOS RESPALDO
P PARTIDA () Actas Circunstanciadas

() Diplomas; o constancias de
participacion

() Programas de Trabajo;
() Informe de Ia Comisién;

( ) Otros

ROG SuB PROY. | UNIDAD
PROG.

-

ACO I DV

IMPORTE PAGADURIA

Describir

VIAJE REDONDO ] IDE: DOCUMENTO DE REFERENCIA
_—
ESPECIFICACIONES ANO RAMO
PROG. SUB [ PROY. |UNIDAD PARTIDA [ ACO [ Dv
PROG.
L IMPORTE ENTIDAD | PAGADUR

IA

L]

DECLARO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, QUE LOS DATQSTO ADE R0 ATO SON LOs
SOLICITADOS Y MANIFIESTO TENER CONOCIMIENTO DE LAS' SANCIONES nopree o APLICARIAN EN CAsO
CONTRARIO. DIRECCION DE DISERO ¥ DESARROLLO

AR
(2

DIRECCION GENERAL COMISIONAD® ‘ oo SUBDIREGCION DE
AUTORIZACION 02 AGO 2007 MINISYRACION

_ . Vo. Bo.
AU s \.:.{_.k)
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SECRETARIA
DE SALUD

SUBDIRECCI®

C.G.-3

DE LA BENEFICENCIA PUBLICA
DEPENDENCIA

SECCION____ gy pell‘m"e Del-Benito-Jusrez
MESA '
W

NUMERO beEL op.c.o\—GOS/—\
EXPEDIENTE\

Se solicita ] trémite de viaticos y
ASUNTO: pasajes.

“2006, Aiio del Bicentenario de] Natalicio del Benemérito de lag Américas, Don Benito Judrez Garcig”

Presente.

Por este medio, le informo que el Sr,
Reunidn

en la Cd. de los dias de

México, D.F,, a

N DE ADMINISTRACION

ha sido comisionado para asistir a [a
del afio en curso.

Lo anterior para que se realice ¢] tramite correspondiente a viaticos y pasajes.

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE
LA DIRECCION
DEL PATRIMO

OFICI0, CITESE Los
EN EL CUADRO DEL

ERECHO.

AL CONTESTAR ESTE
NIDOS
NGULO SUPERIOR p

DATOS CONTE

A

C.c.p. Direccién General de Ja A.P.B.P.-
Direccién de Administracién Y Finanzas.- _

‘GENERAL DE LA.ADMINISTRACI(')N
NIO DE LA BE

NEFICENCIA PUBLICA _ -
02 AGO 2007‘3

wiorzo 7

e
SECRETARIA DE SALUD
DG DESARROLLO
O DE DISERQ ¥ DES
DIRECCION DEDISEND T T2

|
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NORMAS DE COMISION, VIATICOS NACIONALES,
VIATICOS INTERNACIONALES Y PASAJES PARA LA
SECRETARFA DE saLup

DEPENDENCIA O ENTIDAD SECRETARIA DE SALUD.

UNIDAD ADMINISTRATIVA ADMON. DEL PATRIMONIO DE LA BENEFICENCIA PUBLICA.
Clave y Nombre

NOMBRE:
CARGO:
PERIODO: Durante dias. El de y de
LUGAR NACIONAL ( ) INTERNACIONAL ( )
IMPORTE DE VIATICOS $ DLS
T e
’ SECRETARIADE SALUS
0G o
, ISERO Y DESARROLL
DATOS DE LA COMISION e v i

-4
D 2 AGO 2007 |

AU'rc-aea%/
OBJETIVO DE LA COMISION:

El objetivo y las actividades a realizar por el comisionado, debersn corresponder al puesto Y funciones
que tiene asignados en la dependencia.



DIRECCION GENERAL DE LA ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO
DE LA BENEFICENCIA PUBLICA

SOLICITUD INTERNA DE RECURSOS FINANCIEROS No. DE SOLICITUD ( )

AREA SOLICITANTE:

TIPO DE RECURSOS: VIATICOS ¢ ) PASAES ( ) OTROS ( )
NOMBRE DEL BENEFICIARIO:

CONCEPTO DEL GASTO: .

IMPORTE DE LA SOLICITUD: ( M.N.)

- —_—
COMPROBACION: ANEXA ( ) PENDIENTE DE COMPROBAR ¢ )

DESCRIPCION DE LA COMPROBACION:

MEXICO, D. F., A

AUTORIZACION COMISIONADO
SECRETARIADE SALUD

G Y DESARROLLO
W DE DISERO Y DESARR
DIRECCION DE DISEND e -

T 02 AGO 2007 |

“Au‘iOPV

DIRECCION GENERAL DE (A
ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE (4
BENEFICENCIA PUBLICA

RECURSOS PROPORCIONADOS POR: R.F. ( ) V.P. ( ) M.D. ¢ )
F.125-PBP-201-94



NORMAS DE COMISION, VIATICOS NACIONALES,
VIATICOS INTERNACIONALES Y PASAJES PARA LA
SECRETARIA DE SALUD

2DE 2

8. PRINCIPALES ACTIVIDADES A DESARROLLAR:
9. EVALUACION:
10. DOCUMENTOS DE COMPROBACION

Actas Circunstanciadas,'

Programas de Trabajo;

)
)
) Diplomas o constancias de participacion;
)
) Informe de Ia Comisién;

)

Otros

Oficio de Comisién o designacién de participacion del comnsnoqm; SECRETgFélADESAL
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AUTORIZACION

DIRECCION GENERAL DE LA
ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA
BENEFICENCIA PUBLICA

COMISIONADO

NOMBRE, CARGO Y FIRMA.

NOMBRE, CARGO Y FIRMA.

Dia, mes afio.

Dia, mes afio.




EL CUADRO DEL

AL CONTES1AR ESTE OFICIO, CITENSE LOS
ULO SUPERIOR DERECHO.

P~TOS CONTENIDOS EN

C.G.-3

ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO
PEPENDEN cmmMNcmW

Aniceto Ortega No. 1321- Piso,

SECCiON )
SECRETARIA wesa Col. Del Va::e; [:,eal;::mto Juérez
DE SALUD ‘ NUMERO DEL OFiclo il
605/

EXPEDIENTE

ASUNTO:! Se solicitan viaticos Y pasajes.

México, D.F., a
%2008, Afo del Bicentenario del Natalicio del Benemeérito de las Américas, Don Benito Judrez Garcia”

SUBDIREC’:CI(SN DE PRESUPUESTO,
TESORERIA Y CONTABILIDAD
Presente,

Me permito enviar €n anexo oficio de solicitud de vidticos Y pasajes
del Sr. , adscrito a + Para que asista a |a
Reunién en la Ciudad de , los dias  de del afio en
curso. Lo anterior, para su tramite correspondiente.

OLICITAD

Viaticos:
Combustible: l
Casetas; l
TOTAL: l

Sin otro particular, me permito enviarle un cordial saludo, SECRETSFQ;\ODPE SALUD

0
£ DISERO Y DESARROLL:
DlRECClO%gG,M:M f‘_!rquL“

ATENTAMENTE . ~ 2007
LA SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION | 02 AGD 200

AUTORIZO

C.c.p. Direccién General de |a Administracién del P.B.P.-
C.c.p. Direccién de Administracién Yy Finanzas.-



SECRETARIA DE sALuUD
ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA
BENEFICENCIA PUBLICA

BUENO POR $

RECIBI de |3 Direccién de Administracién y Finanzas.
La cantidad de $

( 00/100 M.N.)

Importe con letra
Por concepto de “Gastos por Comprobar”, importe que serd utilizado en

México D.F. de de

Recibi
Cheque NUm.

SECRETARIADE SALUD
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N‘CM TACIN AL

| 02 aco 20077

F»U{Or(i O
%

Registro Federal de Causantes




DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO, TESORERIA Y CONTABILIDAD

NOMBRE DEL COMISIONADO (A):
LUGAR DE LA COMISION:
PERIODO DE LA COMISION DEL:

FINIQUITO DE VIATICOS Y PASAJES

CONCEPTO

IMPORTE
ASIGNADO

COMPROBADO

SIN
COMPROBAR

REINTEGRO EN

EFECTIVO

SALDO

VIATICOS

CASETAS

COMBUSTIBLE

TOTAL

NOTA: Circular 001/2004, Disposiciones Generales para la Administracion de Recursos Financieros y Humanos
en el nivel 1.8.3 inciso e).

COMISIONADO

Vo. kﬁECCION DE DISESC Y DESARROLLO
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO TESORERIA Y CONTABILIDAD
RELACION DE COMPROBANTES DE VIATICOS Y PASAJES
[__FEcHA | FACTURA O REMISION | IMPORTE ]
VIATICOS:

MOTIVO bg LACOMISION:

LUGAR DE COMISION:

PASAJES:
PERiODO:
N° DE FORMATO UNICO DE COMISION:
—_—
ST SECRETARIA DE SALUD
OTROS: DIRECCION DE Diseio v DESARROLLO
!_'.EF-’{";YA“"?"‘." r?!rv«mg
—

;_ 02 AGo 2007]

AGTURIZO

—/-l

" GASTOS SIN COMPROBANTES:

LIQUIDACION DE GASTO

CANTIDAD RECIBIDA

TTTT

CANTIDAD COMPROBADA $ -

SALDO A FAVOR
SUBTOTAL

EL COMISIONADO

Vo. Bo.

RECIBIO Y REVISG

NOMBRE:
FIRMA:
FECHA:




