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26.- PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO Y REGULACIÓN DE VIÁTICOS Y PASAJES. 

1.0 Propósito  

1.1
Dotar a los Servidores Públicos de la Comisión Nacional de Bioética de los recursos económicos necesarios para cumplir con las comisiones que se les asignen oficialmente al interior y fuera del país, atendiendo a la regulación correspondiente.

2.0
Alcance
2.1
A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal adscrito a la Presidencia del Consejo, Dirección General Adjunta y a las Direcciones de área que de ella dependen, así como a la Dirección de Administración y Finanzas de la Comisión Nacional de Bioética en lo sucesivo “las Direcciones de Área”.

3.0
Políticas de operación, normas y lineamientos 

3.1
La Dirección de Administración y Finanzas, será la encargada de tramitar los Viáticos Nacionales e Internacionales, pasajes y boletos aéreos solicitados por los Servidores Públicos adscritos a la Comisión Nacional de Bioética mediante oficio de solicitud de viáticos.

3.2
El monto de los viáticos y pasajes a otorgar se determinará atendiendo a las Normas que regulan los viáticos y pasajes para las comisiones en el desempeño de funciones en la Administración Pública Federal emitidas por la Secretaría de Hacienda y Crédito Público y la Secretaría de la Función Pública el 28 de Diciembre de 2007.

3.3
Las solicitudes de Viáticos y Pasajes se deberán hacer mediante atenta nota firmada por los Directores de Área de la Comisión Nacional de Bioética dirigida a la Dirección de Administración y Finanzas precisando el nombre y cargo del Servidor Público Comisionado, la fecha de la comisión y si requiere boleto aéreo, en los casos de pasajes terrestres se deberá señalar si el Servidor Público utilizará autobús o se trasladara en su automóvil particular o requiere vehículo oficial, así como el tiempo, lugar y motivo de la Comisión a efecto de calcular el monto de los viáticos correspondientes. 

3.4
En el caso de pasajes terrestres el importe calculado por este concepto se incluirá en el monto destinado a Viáticos, especificando por separado la cantidad otorgada por cada concepto.

3.5
Cuando se trate de una comisión en donde la invitación incluya todo pagado (viáticos y pasajes), el Servidor Público comisionado deberá enviar un oficio precisando el objetivo, lugar y período de la comisión.

3.6
Invariablemente la compra de boletos de avión se realizará con la agencia de viajes que contrate la Secretaría de Salud, a la cual se solicitarán los itinerarios de viaje de las líneas aéreas autorizadas que actualmente operan en el país o en el extranjero. 

3.7
Para el caso de boletos aéreos, la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales obtendrá los itinerarios de viaje existentes, los cuales enviará al Servidor Público comisionado para que elija la que más le convenga y por medio de Atenta Nota, confirme el itinerario para el cumplimiento de la comisión oficial. 

3.8
El Servidor Público comisionado deberá entregar un informe de la comisión dirigido a la Dirección de Administración y Finanzas dentro de los cinco días hábiles siguientes a la conclusión de dicha comisión. 

3.9
El Servidor Público comisionado deberá comprobar los gastos generados durante la comisión oficial mediante boleto de autobús o en su caso, notas de gasolina, casetas de peaje, hospedaje y notas de comida, tratándose de boletos de avión deberá entregar los pases de abordar. 

3.10
La documentación comprobatoria de los gastos que se generen con motivo del otorgamiento de Viáticos y Pasajes, deberá entregarse en original y con la firma del Servidor Público comisionado, mediante Atenta nota dirigida a la Dirección de Administración y Finanzas.

3.11
La Dirección de Administración y Finanzas, a través de la Subdirección de Recursos Financieros, será la responsable de verificar que los comprobantes cumplan con los requisitos fiscales.

3.12
Cuando el monto comprobado sea menor al otorgado, el Servidor Público comisionado, reintegrará la diferencia mediante depósito o transferencia bancaria a la cuenta que le indique la Subdirección de Recursos Financieros.

3.13
En el caso de que no se le otorguen viáticos por anticipado, el Servidor Público comisionado deberá presentar dentro de los cinco días hábiles posteriores a la conclusión de su viaje el informe de la comisión y los comprobantes originales de los gastos realizados debidamente firmados para su rembolso.
4.0  Descripción del procedimiento.

	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0  Requisición
	1.1 Elabora solicitud de viáticos especificando:

· Lugar de comisión

· Periodo de la comisión

· Objetivo a Cubrir

· Tipo de transporte a utilizar

1.2 Entrega a la Dirección de Administración y Finanzas: 

·  Nota de Solicitud de Viáticos 

· Oficio de Comisión 

	Servidor Público comisionado

	2.0 Validación


	2.1 Revisa Programa Anual de Comisiones oficiales autorizado por el Comisionado Nacional de Bioética
Está incluida la Comisión?
PROCEDE

Sí. Pasa a 3
No. Rechaza
	Dirección de Administración y Finanzas

	3.0 Revisión
	3.1 Verifica si es la primera vez que solicita viáticos
PROCEDE

No. pasa a 4.0
Sí. pasa a 3.2

3.2 Solicita Servidor Público comisionado copias fotostáticas simples de:

a) Credencial de elector

b) Comprobante de Domicilio

c) Estado de Cuenta Bancario con CLABE

d) RFC

e) Recibo de Nómina de la quincena anterior a la fecha de presentación
	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales



	
	
	


4.0  Descripción del procedimiento.

	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	3.0 Revisión
	3.3 Recibe copias fotostáticas simples, revisa contenido y entrega documentos a la Subdirección de Recursos Financieros.


	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales

	4.0 Validación 
	4.1 Revisa documentos y determina si tramita alta en el SIAFF

PROCEDE

No: Pasa al punto 3.2
Si: Pasa al punto 5

	Subdirección de Recursos Financieros

	5.0 Tramitación
	5.1 Recibe del Servidor Público comisionado:

Oficio de Autorización de Comisión y Nota de Solicitud de Viáticos y/o Pasajes

5.2 Tipo de transportación requerida:

· Aérea Pasa a 5.3

· Terrestre Pasa a 5.9

5.3 Consulta Itinerarios y tarifas con la agencia de viajes,  calcula Importe de boletos y solicita visto bueno del titular de la Subdirección.

5.4 Obtiene visto bueno del Servidor Público Comisionado

5.5 Solicita a la agencia de viajes la emisión del boleto de avión 

5.6 Recibe Boleto Electrónico y/o en Papel e itinerario de viaje 

5.7 Entrega boleto e itinerario de viaje al Servidor Público comisionado

5.8 Para el cálculo de viáticos pasa al 5.10


	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales


4.0  Descripción del procedimiento.

	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	5.0 Tramitación
	5.9 Si el viaje es por vía terrestre consulta importe de pasajes, casetas de peaje y consumo de gasolina, en medios electrónicos  y/o publicaciones de la SCT y Empresas Particulares de Transporte Público

5.10 Calcula importe de viáticos, pasajes y/o gasolina, casetas de peaje de acuerdo a la tarifa establecida por la SHCP y SFP en las Normas que regulan los viáticos y pasajes para las comisiones en el desempeño de funciones en la APF

5.11 Envía atenta nota a la Subdirección de Recursos Financieros indicando el importe por cada concepto (viáticos, pasajes y/o gasolina, casetas de peaje), anexando Oficio de Autorización de Comisión con conocimiento de la Dirección de Administración y FInznas.
	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales

	6.0 Trasferencia de viáticos
	6.12 Verifica importe de viáticos de acuerdo a la tarifa establecida por la SHCP y SFP.

6.13 Programa en el SIAFF transferencia del monto de viáticos y/o pasajes ó emite Cheque por el importe autorizado.
TERMINA PROCEDIMIENTO

	Subdirección de Recursos Financieros


5.0 Diagrama de Flujo
	Dirección de Administración y Finanzas
	Subdirección de Recursos Financieros
	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales
	Servidor público comisionado
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6.0 Documentos Referencia
	Documentos
	Código

	Normas que regulan los viáticos y pasajes para las comisiones en el desempeño de funciones en la Administración Pública Federal
	No aplica

	Disposiciones en materia de pago del presupuesto asignado para viáticos nacionales e internacionales y pasajes
	No aplica

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Estructura orgánica autorizada
	No aplica


7.0 Registros

	Registros
	Tiempo de Conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de Registro o Identificación Única

	Oficio de comisión
	5 años
	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales
	No aplica

	Informe de Comisión
	5 años
	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales
	No aplica


8.0 Glosario 

8.1- Afectación Presupuestal: Ejercer recursos contra el concepto de partida presupuestal.

8.2- Comisionado: Servidor Público que realiza tareas o funciones de carácter oficial en un lugar distinto al de su adscripción. 

8.3- Comisiones: Son las tareas o funciones de carácter oficial conferidas a los servidores públicos, para que realicen actividades en un lugar distinto al de su adscripción. 

8.4- Direcciones de Área: Dirección General Adjunta, Dirección de Planeación y Desarrollo Académico, Dirección Operativa la Dirección de Administración y Finanzas de la Comisión Nacional de Bioética

8.5- Pasajes: Son las asignaciones destinadas a cubrir los gastos de transporte terrestre o aéreo de servidores públicos dentro o fuera del país, en cumplimiento de comisiones temporales en lugares distintos a los de su adscripción. 

8.6- Presidencia de la CNB: Presidente del Consejo de la Comisión Nacional de Bioética

8.7- Zona Económica: Lugar de la República Mexicana en donde se realiza la comisión.

9.0 Cambios de esta versión.

	Número de Revisión
	Fecha de la Actualización
	Descripción del cambio

	0
	No aplica
	No aplica


10.0  Anexos 

10.1 Oficio comisión
10.2 Informe de Comisión

Anexo 10.1 Oficio de comisión







Instructivo de llenado del anexo 10.1 Anexo 10.1 Oficio de comisión

1. Se especifica la fecha en que se realiza el oficio de comisión
2. Nombre completo y cargo del servidor público comisionado

3. Lugar específico de donde se va a ir de comisión el servidor público

4. Periodo completo de la duración de la comisión, estableciendo día(s) mes(es) y año.

5. Describir brevemente el propósito de la comisión que se va a cumplir acore a sus funciones, precisando el motivo fundamental por el cual es necesario desplazarse.

6. Nombre y firma del servidor público comisionado.

7. Nombre y firma del Comisionado Nacional de Bioética autorizando la salida del servidor público.
Anexo 10.2 Informe de comisión









Instructivo de llenado del anexo 10.2 Informe de comisión

1. Nombre completo del servidor público que cumplió con la comisión
2. Denominación del cargo que ocupa el servidor público.

3. Área de adscripción del servidor público.

4. Lugar específico de adonde se fue el servidor público.

5. Periodo completo en el que se realizó la comisión por parte del servidor público, detallando día(s), mes(es) y año.

6. Describir brevemente el propósito de la comisión que se va a cumplir acore a sus funciones, precisando el motivo fundamental por el cual es necesario desplazarse. (que coincida con el oficio de comisión)

7.  Resumen detallado de lo realizado en la comisión.

8. Firma del servidor público comisionado.
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