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1.0

1.1

2.0

2.1

2.2

3.0
3.1

3.2

3.3

34

PROPOSITO

Atender y tramitar las asignaciones de Viaticos Nacionales e Internacionales; asi como la
asignacion de Pasajes de los Servidores Publicos de la Direccidon General de Recursos
Humanos, derivado de las funciones o tareas oficiales a desempefiar dentro y fuera del pais.

ALCANCE

Es aplicable a todo el personal adscrito a la Direccién Generait de Recursos Humanos.

Este procedimiento aplica desde la recepcion de la solicitud de viaticos para realizar comision
oficial, elaboracion de cheque y cuenta por liquidar hasta la comprobacion de los gastos
realizados, incluyendo el reintegro de los recursos financieros no utilizados.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Los viaticos se conferiran a los Servidores Puablicos en activo para que realicen una tarea o
funcién de caracter institucional, en un lugar distinto a su centro de trabajo.

La areas implicadas de la Direccién General de Recursos Humanos, deberan tramitar las
solicitudes de Viaticos y Pasajes a través de la Coordinacion Administrativa de la propia
Direccion General de conformidad con los Lineamientos y Procedimientos para Comisiones,
Viaticos Nacionales e internacionales y Pasajes de los Servidores Publicos de la Secretaria de
Salud, incluyendo las actualizaciones descritas en la circular DGPOP/01/01088.

La Coordinacion Administrativa de la Direccién General de Recursos Humanos, a través del
Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros, sera la responsable de
proporcionar los recursos financieros para cubrir los gastos de hospedaje, alimentacion,
transporte local, tintoreria, lavanderia y cualquier otro gasto similar conexo a estfos, cuando el
desempefio de una comision temporal lo requiera, siempre y cuando sea un lugar distinio al de

su adscripcion.

Las Comisiones Oficiales se realizaran estrictamente en funcion-de las necesidades del servicio
de la Direccion General de Recursos Humanags, asi como de Ia asignacion: presupuestal agrobada
en el ejercicio presupuestal correspondiente, siendo re vonsabilidad “de la Coordinacién
Administrativa de la propia Direccién General, por con Uct del departamento det :Recursos

Humanos, Financieros y materiales, su observancia.
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4.0

1.0

Descripcion

Solicitud _ de
Viaticos

del Procedimiento

Envia soticitud de Viaticos y Pasajes y autorizacion
de Comision, a la Coordinacion Administrativa de la
D.G.R.H.

1.1

®  Solicitud y autorizacion de comisién.

Solicitante
dela D.G.R.H.

Unidad

2.0

Recepcioén de
Solicitud

2.1 Recibe solicitud de Viaticos y Pasajes y autorizacion
de Comision y turna al Departamento de Recursos
Humanos, Financieros y Materiales (jefatura) para su
atencidn y tramite.

= Solicitud y autorizacién de comision.

Coordinacién
Administrativa.

3.0

Seguimiento vy
aplicacién de
Solicitud

Recibe documentacion y turna al Departamento de
Recursos Humanos, Financieros y Materiales
{recursos financieros) para el tramite
correspondiente.

3.1

» Solicitud y autorizacion de comision.

Departamento de
Recursos Humanos,
Financieros Y
Materiales

4.0

Tramite de la

Solicitud.

Recibe documentacion; elabora FUC, efectta calculo
del monto a otorgar de conformidad con los
lineamientos preestablecidos y la normatividad de la
SHCP.

4.1

4.2
comision y turna a la Coordinacién A¥ministrativa
para su autorizacion y firma.

4.3 Reserva Vuelo en horario y fecha establSgido para la

entregado.

eoo T L financleros)
Elabora cheque, 24 horas antes de realizar’la| .-

comisidn y turna boleto de transport'g aeree para ser|

Departamento de
Recursos Humanos,
Financieros ¥
Materiales; (recursos

i

50

Autorizacion
de la solicitud.

Recibe FUC, autoriza. (si es comision Internacional,
se debera contar con acuerdo firmado por el C.
Secretario de Salud, autorizando dicha comision) y
turna para firma del comisionado, a través del Area
Solicitante de la D.G.R.H.

9.1

Coordinacion
Administrativa

CONTROL DE EMISION

Elaboré : Revisé :

Autmj;.é:

Nombre

C. JUAN MANUEﬂL ORTIZ TALLEDOS

RCIA

Firma

C. AGUSTI“\RO GUEZ BELLO
- /

<

o —

A

e

rIAY

Fecha

< 15 de Mayo 2006

_,/V/T dye Mayo 2006 ]

_Foedayo 2008

/



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacion Administrativa

150.- Procedimiento para el Tramite de Viaticos y Pasajes Nacionales
e Internacicnales del Personal de ja Direccion General de Recursos

Humanoes.

No Aplica

LGRH-CAD-PO-008

Rev. 1

Hoja: 4 de 11

5.2

Firma de autorizacidn en conjunto con la Direccidn
General el Cheque de \Viadticos (firmas
mancomunadas) y turna al comisionado.

Autoriza Comision:

No.- Regresa a Etapa (4.0).

Si.- Continda en Etapa (6.0).

FUC, cheque y boleto de transporte aéreo.

6.0 Recepcién
FUC y chegue.

6.1

6.2

Recibe FUC, cheque y boleto de transporte agreo
(cuando amerite) 24 horas antes de ia fecha de inicio
de la comision, firmando de recibido y turnando
original del FUC y copia de boleto de avion al
Departamento de Recursos Humanos, Financieros:y
Materiales (recursos financieros). )

EEREI N o
FERNIR b

Una vez realizada la comision, deberd entregar aila
Coordinacién  Administrativa, comprobantes gn
original de los gastos efectuados que correspondan a
dicha comisidn que cumplan con los requisifos
fiscales, relacionandolos en el formato

Comprobacion de Viaticos y Pasajes (Inctuyerﬁgo_
Boletos de transporie aéreo o terrestre), envia’

reembolso si existe sobrante en la comision.

FUC vy Comprobantes

Publico

Servidor
comisionado

7.0 Recepcidn de

comprobantes.

7.1

Recibe y turna al Departamento de Recursos
Humanos, Financieros y Materiales (recursos
financieros) para la revision de la documentacion
comprobatoria.

Documentos comprobatorios

Coordinacion
Administrativa

8.0 Verificacion de

comprobantes.

8.1

Recibe y verifica documentos para comprobacion,
registra en controles, afecta la partida presupuestal
correspondiente al mes en curso y realiza los
asientos contables correspondientes.

Departamento de
Recursos Humanos,
Financieros y
Materiales (recursos
financieros)
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8.2 Realiza comprobacién de gastos y coteja con el
monto otorgado para la comision.
Reembolso Total de Viaticos:
No.- Continua en Etapa (9.0).
Si.- Pasa a la Etapa (10.0).
»  Comprobacion de Viaticos.

9.0 Reembolse (9.1 Recibe comprobacién parcial de vidticos y|Departamento de
de recursos reembolso de viaticos en efectivo, registra el|Recursos Humanos,
no utlizados importe y se elabora ficha de depdsito a la cuenta | Financieros y
en la de cheques de la Unidad Administrativa. Materiales (recursos
comision financieros)

9.2 Deposita reembolso a la cuenia bancaria de la
Direccion General de Recursos Humanos, relaciona
y registra la ficha de depdsito.
Contintia en Etapa (10.0).
»  Documentacion y ficha de depésito.

10.0 Elaboracién |10.1 Elabora Cuenta por Liquidar  Certificada | Departamento de
de CXLC vy correspondiente al monto comprobado para la|Recursos Humanos,
registro  de comisién asignada, relaciona y registra en libros | Financieros ¥
Comision. dicha erogacion. Materiales (recursos

financieros)
10.2 Archiva documentacion soporte (comprobacion de
viaticos).
=  Comprobacién de Viaticos y CXLC.
Sy
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5.0 Diagrama de Flujo
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. L'Jnidad Coordinacion de Recursos Humanos, Servidor Publico
Solicliante de la Administrativa Humanas, Financieros Comisionado
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6.0 Documentos de Referencia

_ fo
ﬂanual de Organizacion de la Direccion General de Recursos No aplica
umanaos ‘
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica

Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la No aplica

Secretaria de Salud.
No aplica

Circular DGPOP/01/01088
Lineamientos y Procedimientos para Comisiones, Viaticos Nacionales e
Internacionales y Pasajes de los Servidores Publicos de la Secretaria | No aplica

de Salud.

7.0 Registros

Departamento de Recursos
Copia de FUC 5 afios Humanos, Financieros y No aplica
Materiales.
Contrarecibo Departamento de Recursos
Pasajes y 5 afos Humanos, Financieros y No aplica
Viaticos Materiales.
. Departamento de Recursos
Com;;.a/r‘qtgaclon de 5 anos Humanos, Financieros y No aplica
iaticos M .
ateriales.

8.0 Glosario

R e

2

8.1 Viaticos.- Recursos monetarios que se otorgan a servidoresgpﬂblicos comisionados para

sufragar su manutencion durante la comision.

8.2 Pasajes.- Recursos monetarios que se otorgan a servidores plblicos comisionados para
sufragar el costo de su traslado a la localidad donde desempefiara la comision.

8.3 FUC.- Formato Unico de Comision.
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8.4 Comprobacion de Viaticos.- Procedimiento por medio del cual el Servidor Publico
comisionado, realiza un informe de las erogaciones efectuadas durante su comision.
Dichas erogaciones deben de ser bajo la normatividad establecida para esta
Dependencia.

8.5 Reembolso.- Actividad que realiza el Servidor Publico Comisionado en caso de obtener
un sobrante en la cantidad otorgada por concepto de Viaticos.

9.0 Cambios de esta version

0 No aplica No aplica

10.0 Anexos

10.1 Formato Unico de Comision (FUC).

T e e e A S
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secnmmeatace | 4 Ji
sazn | G711

FORMATO UNICO DE COMISION
SECRETARIA DE SALUD

FORMATO UNICO DE COMISION
GENERALIDADES

3 No. 1
4 FECHA 2
_5
6
CATEGORIA 7
: 8
QAL ESTOC S PHS DET 8
PERICOO DUNANIE | TIAS, DEL AL _ DEL afi 2003 hT]
1 ITERMACITHAL 0 11
E LA CASION 12
MECK) DF TRANSFORTE TEAREYTRE — ABRED  — 13
VIATICOS
LUGARES Y PERIODOS DE L4 COMISION!
TARIEA CUDTA DARIA Glas MPORTE
14 15 16 17 18
SELLO PRESUPUESTAL 19 EvALUAZIGH L @

AND RAMOD U REEP AR ar

m

OGCUMENTOS OE RESFALDD. 21
{ ) Actas CiRoUNSTANCIEDAS
O CONSTAMCIAS D PARTICIPACICY: |

200 08 TRABAID!

£ gF ms PRAL PP OG TG GE FF

5 LA SOMSKIN:
IMPORTE H
Descrar
PASAJES |
22 iadE AEDONDO O OE; SELLO PRESUPUESTAL 28
: . ARG RAND URESP. AR OR £
4 F5F PS PR PE Al PP OG 10 GE TT

IMPORTE §

0F DATDd SIHTENDOD Bl LETE VIRMETD UM L05 BOLILTARNS 3 MARIFIERIS TEESH 10

COGALMGER AT,

ERELIR ST SE

= 6 27
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO UNICO DE COMISION

1.- Nunero

2.- Feaua

3-C.

4 .- ADSCRIPCIGN
5.« Frscion

6.~ Puesto

7 - CLAVE/CATEGORIA

8.- RESIDENGIA

9.-  COMSIONADD AL

ESTADO 03 FAIS

10.- Periono

" 41.- Destvo

12 Morva seE LA
COMISION

13.~ Menio DE
TRANSFORTE

14.- LUGAR Y PERIODOS DE LA

COMISION
15~ TariFa

“+ 16, Cuoma DIARIA

: .1 7.~ Das
18:- lvrorre

ANOTAR EL NUMERD CONSECUTIVO DE MOVIMIENTG.

ANOTAR EL DA, MES ¥ ARG DE ELABORACION DEL FORMATO UNICO
DE COMISION,

ESCRIBIR £ NOMBRE COMPLETO DEL EMPLEADO AL CUAL SE LE HA
ASIGHADC LA COMISION.

ANOTER EL NOMBRE DEL AREA EN LA CUAL SE ENCUENTRA
LARORANDD.

EscrIBIR EL NUMERO CORRESPONDIENTE AL REGISTACY FEDERAL
DE CAUSANTES D DICHO EMPLEADG.

ANOTAR LA FUNCION QUE DESEMPERA EL EMPLEADD AL CUAL SE
LE HA ASIGNADO LA COMISION.

SERALAR CLAVE PRESUPUESTAL DESCRITA EN E. TALON D& PAGO,

ASH COMOD Ef, NOMBRE DE LA PLAZA QUE OCUPA EL EMPLEADO.
ANOTAR LUGAR DONDE ESTA ADSCRITO EL COMISIDNADD, j—"‘*“’“‘%mm.m
ANDTAR Sl LUGAR AL QUE HA SIDO COMISIORADD &L TnnépJADoR, -
SERALANDO ESTADO O PAIS,

ANGTAR EL NUMERO DE DIAS Y FECHA QUE UT/ILZARA EL-.

i oy
i

EMPLEARD PARA LLEVAR A CAHO 1A COMSION.

- prew ' £ s
Seraar con una X7 EL TIRO DE cmmsxmi ASIGNADA_

{NacionaL o InTERNACIONAL).

S,
d

ANOTAR LA RAZON POR LA CUAL EL EMPLEA!;O HA 3100

COMISIONADC AL LUGAR INDICARD. T T

i
¥
i
H
R
e,

" BESALAR coN una "X EL MEDIO DE TRANSPORTE QUE HA SIDO e

DETERMINADO Dé ACUERDD AL LUGAR DONDE SE REALIZARA LA
CORISION,

S;ENP\J.J\R EL LUGAR O LUGARES DE DESTIND ASI COMO FECHAS
ESTADLECIDAS EN CADA tNO.

ANDTAR CONFORME AL TABULADOR ESTABLECIDD EN LA GIRGULAR

-.001/2003.

ANOTAR LA TANTIDAD DISRIA,  AMPARADA OUE PRESENTA Eb
- *. TRABAJADOR.

) ANU_T_AH_ LS DIAS DE LA COMISION,

CANDTAR EL TOTAL DE LA GANTIDAG DIARIA FOR EL NOMERO DE

185 ESTA.BLEC.IDDS_ EN LA COMISION.
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19.- Safio presupuestal

Nota: EL reauisitapo ozt recuabRo N 19 sE DEBE REAUZAR CON BASE A LA ciRcuLar 001/ para
- EL EJERCICIO DEL GASTO BN LA ADMNISTRACION PiaLICcA FEDERAL, PUBLICADD &N EL Disrio OriciaL pe
1A Feperacion eL 30 pe picieMars peL 2002,

20.- Evaluacion

21.- Documentos de

respalda

22 .- Viaje redondo

23.-De

24 .- Especificaciones

25.- Sello presupuestal *

26.- Titular

27 .- Bengaficiario

28.- Coordinador
Administrativo

a . “SERA IDENTICO AL NUMERD 18 DE DIGHO DOCUMENTD.

ANOTAR BN PORMA CONGCRETA LA VALORIZACION DEL TRASAID A

DESEMPENAR.

SERALAR CcON UNA “X" EL DOCUMENTO © LOS DOGUMENTOS CON

QUE CUENTE £1. AREA PARA JUSTIFICAR DICHA COMISION,

INDICAR DESDE LO QUE SE CONSIDERA DE IDA Y REGRESO AL LUGAR

INDICALO,

ESPECIFICAR EL LUGAR DE DICHA COMISION,

ANOTAR LAS CARACTERISTICAS ESPECIALES DEL BOLETO BE PASAJE.

AERED 0 TERRESTRE SEGUN EL CASO.

PLASMAR LA FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA COMISION ESTABLECIDA.

PLASMAR LA FIRIMA DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONARD.

Prasmar La FIRMA DE visTo BuEnD (Vo. Bo.).

DIRECCi
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