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19.- VIÁTICOS Y PASAJES PARA EL DESEMPEÑO  DE 

COMISIONES OFICIALES 

1.0 Propósito
1.1 Gestionar con oportunidad y llevar un control de los de Viáticos y Pasajes Nacionales e Internacionales; otorgados a los Servidores Públicos de la Dirección General de Relaciones Internacionales, para el desempeño de Comisiones Oficiales dentro y fuera del país.

2.0 Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Dirección General de Relaciones Internacionales.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Dirección de Administración de la Unidad Coordinadora de Vinculación y Participación Social y a las Instituciones públicas o privadas nacionales o internacionales que participan en acciones y programas del sector salud y con las que interviene la Dirección General de Relaciones Internacionales acorde a las atribuciones que le confiere el Reglamento Interno de la Secretaría de Salud.

3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos

3.1 Los viáticos son los recursos otorgados a los servidores públicos en activo adscritos a la Dirección General de Relaciones Internacionales para el desempeño de una tarea o comisión de carácter oficial, en un lugar distinto al de su centro de trabajo

3.2.- El destino de los viáticos será para cubrir los gastos de hospedaje, alimentación, transporte local, tintorería, lavandería y cualquier otro gasto para el desempeño de una comisión temporal oficial lo requiera en un lugar distinto al de su adscripción.

3.3.-Las comisiones oficiales se realizarán estrictamente en función de las necesidades del servicio de la Dirección General de Relaciones Internacionales. 

3.4 Tratándose de comisiones oficiales a nivel nacional, serán autorizadas por el Titular de la Unidad Administrativa, y el trámite de viáticos será gestionado también con la firma del Director de Administración de la Unidad Coordinadora de Vinculación y Participación Social.

3.5 La comisiones oficiales a nivel internacional, serán autorizadas por el Secretario del Ramo, por la Subsecretaria de Administración y Finanzas, por el Titular de la Unidad Coordinadora de Vinculación y Participación Social y por el Director General de Relaciones Internacionales.
3.6 Los boletos de avión para viajes nacionales o internacionales de comisiones oficiales únicamente serán gestionados ante la Agencia de Viajes autorizada mediante licitación.
3.7 Será responsabilidad del Departamento de Enlace Administrativo tramitar los viáticos y pasajes nacionales e internacionales ante la Unidad Coordinadora de Vinculación y Participación Social con base a los Lineamientos y Procedimientos para Comisiones, Viáticos Nacionales e Internacionales y Pasajes de los Servidores Públicos de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público y a lo que establece para tal efecto la Secretaría de Salud y vigilar que se cuenten con los recursos presupuestales autorizados para este concepto.
3.8 Será responsabilidad del Departamento de Enlace Administrativo realizar el trámite de viáticos y pasajes ante la Dirección de Administración de la Unidad Coordinadora de Vinculación y Participación Social y recabar las firmas correspondientes.

3.9 El servidor público comisionado se encargará obtener sus boletos de pasajes terrestres o cubrir el peaje y combustible cuando la  comisión sea en ciudades cercanas a su centro de trabajo, proporcionándole los recursos necesarios para tal efecto.

3.10 Será responsabilidad de cada uno de los servidores públicos solicitar sus viáticos nacionales e internacionales con cinco días de anticipación al viaje de comisión oficial, especificando motivo de la comisión, lugar, fecha e itinerario, así como, presentar al Departamento de Enlace administrativo dentro de los cinco días posteriores a la conclusión de la comisión, los documentos originales que comprueben los gastos efectuados, los boletos residuales, pases de abordar y ficha de depósito de reintegro de recursos en el caso de que no se hubieran utilizado la totalidad de viáticos.
3.10 El Departamento de Enlace Administrativo presentará con oportunidad la documentación comprobatoria de los gastos otorgados a los servidores públicos, los boletos residuales y pases de abordar, a la Dirección de Administración de la Unidad Coordinadora de Vinculación y Participación Social en cumplimiento a la normatividad establecida.
4.0 Descripción del Procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0.- Solicitud de viáticos y pasajes nacionales e internacionales
	1.1. Solicita viáticos y pasajes nacionales o internacionales previa autorización del Secretario del Ramo para el caso de comisión oficial internacional y del titular de la Unidad Administrativa para comisión oficial nacional.

· Memorándum


	Servidor público

	2.0 Recepción de solicitud de viáticos y pasajes nacionales e internacionales
	2.1 Recibe solicitud de viáticos y pasajes nacionales e internacionales y realiza trámite ante la Dirección de Administración de la Unidad Coordinadora de Vinculación y Participación Social.
2.2 Solicita boleto de avión nacional o internacional ante la agencia de viajes autorizada

· Oficio

	Departamento de Enlace Administrativo

	3.0 Trámite de Viáticos nacionales e internacionales
	3.1 Recibe solicitud de viáticos nacionales e internacionales, genera Formato Único de Comisión (FUC) O/1c y remite al Departamento de Enlace Administrativo para recabar firmas.

· Formato Único de Comisión (FUC) 
· Oficio

	Dirección de Administración de la Unidad Coordinadora de Vinculación y Participación Social

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	4.0 Recepción de Formato Único de Comisión y de boleto de avión
	4.1 Recibe Formato Único de Comisión, revisa que esté debidamente elaborado 

Procede.

No: Regresa a la actividad No. 2.1

Si: Recaba firmas del servidor público que realizará comisión oficial y del Titular de la Unidad Administrativa, devuelve a la Dirección de Administración de la Unidad Coordinadora de Vinculación y Participación Social y da seguimiento.

4.2 Recibe ficha de depósito de los viáticos otorgados en original y copia y entrega original  al servidor público que realizará comisión  de la Unidad Coordinadora.
4.3 Recibe boleto de avión, revisa que contenga los datos de vuelo, destino y horarios solicitados y entrega al servidor público que hará comisión oficial

· Formato Único de Comisión (FUC)

· Boleto de avión


	Departamento de Enlace Administrativo

	5.0 Recepción de confirmación de viáticos entregados y de boleto de avión 
	5.1 Recibe ficha de depósito de los viáticos otorgados y boleto de avión, firma acuse de recibo y lo entrega al Departamento de Enlace Administrativo.

5.2 Entrega documentación original comprobatoria de viáticos recibidos al término de comisión oficial, así como, boletos residuales de avión y pases de abordar

· Ficha de depósito

· Documentación comprobatoria

· Boletos residuales y pases de abordar

	Servidor Público

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	6.0 Recepción de documentación comprobatoria
	6.1 Recibe acuse de recibo de ficha de depósito de viáticos otorgados y archiva en expediente de viáticos del servidor público correspondiente.

6.2 Recibe documentación original comprobatoria de viáticos otorgados, boletos residuales, pases de abordar y ficha de depósito de reintegro de recursos en el caso de que no se hubiera utilizado la totalidad de viáticos y remite a la Dirección de Administración de la Unidad Coordinadora de Vinculación y Participación Social, archiva copia en expediente de viáticos del servidor público respectivo.

· Ficha de depósito

· Documentación comprobatoria

· Boletos residuales y pases de abordar

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Enlace Administrativo


5.1 Diagrama de Flujo
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6.0 
Documentos de Referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Reglamento Interno de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Manual de Organización Específico de la Dirección General de Relaciones Internacionales
	No aplica

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos”.
	No aplica

	Disposiciones para el otorgamiento de viáticos emitida por la Secretaría de Hacienda y Crédito Público
	No aplica

	Ley de presupuesto, contabilidad y gasto público federal
	No aplica

	Decreto de presupuesto publicado en el diario oficial de la federación 
	No aplica

	Clasificador por objeto del gasto
	No aplica

	Manual de Normas Presupuestarias
	No aplica


7.0 
Registros

	Registros
	Tiempo de

Conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de Registro o

Identificación única

	Presupuesto Autorizado
	6 años
	Departamento de Enlace Administrativo
	No aplica

	Control de viáticos y pasajes
	6 años
	Departamento de Enlace Administrativo 
	No aplica 


8.0 Glosario

8.1 FUC.- Formato Único de Comisión
8.2 VIÁTICOS.- Importe que se otorga al servidor público para cubrir gastos de alimentación, hospedaje y transporte terrestre en comisiones oficiales derivadas de la propia función.

9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de actualización
	Descripción del cambio

	0
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos 

10.1 Formato Único de Comisión (FUC)

Anexo 10.1  Formato Único de Comisión (FUC)
[image: image3.jpg]



