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8. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO Y REGULACIÓN

DE VIÁTICOS Y PASAJES.

1.0  Propósito.

1.1 Dotar a los servidores públicos de los recursos económicos que necesiten para cumplir con las comisiones que al interior del país se les asignen oficialmente, y la regulación correspondiente.

2.0 Alcance.

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Dirección de Administración y Finanzas.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las todas las areas del Patrimonio de la Beneficencia Publica.
3.0  Políticas de Operación, Normas y Lineamientos.

3.1 La Dirección de Administración y Finanzas a través de la Subdirección de Administración será la encargada de tramitar los Viáticos y Pasajes, solicitados por las Direcciones de Área de la Administración del Patrimonio de la Beneficencia Pública.

3.2 El monto de los viáticos a otorgar se determinará en función de las tarifas por zona económica emitidas por la Secretaría de Hacienda y Crédito Público.

3.3 Las Áreas de la Administración del Patrimonio de la Beneficencia Pública (Dirección General, Dirección de Vinculación Social y Acciones de Filantropía, Dirección Jurídica y de Patrimonio Inmobiliario y Dirección de Administración y Finanzas) deberán solicitar sus Viáticos y Pasajes con cinco días hábiles de anticipación a la fecha de inicio de la Comisión, precisando en los casos de pasajes terrestres, si el Servidor Publico Comisionado utilizara autobús o se trasladara en su automóvil particular, así como el tiempo, lugar y motivo de la Comisión a efecto de calcular el costo correspondiente.

3.4 En los casos de pasajes terrestres el importe calculado se incluirá en el monto del cheque destinado a Viáticos, especificando por separado, en el Formato Único de Comisión, la cantidad otorgada por cada concepto.

3.5 Invariablemente la compra de boletos de avión se realizará con la agencia de viajes que contrate la Secretaría de Salud, con la cual se solicitará y obtendrá el itinerario de viaje de las líneas aéreas que actualmente operan en el país.

3.6 El boleto de avión deberá fotocopiarse para recabar la firma de recibido del personal comisionado, así como para verificar después del viaje, que este no haya sufrido alteraciones o modificaciones.

3.7 Toda documentación que se genere con motivo del otorgamiento de Viáticos y Pasajes, deberá estar suscrita en su original por el personal comisionado, así como del titular de la Dirección General de la Administración del Patrimonio de la Beneficencia Pública.

3.8 La Subdirección de Administración será la responsable de que las comprobaciones sean correctamente elaboradas y entregadas en tiempo y forma a la Subdirección de Presupuesto, Tesorería y Contabilidad.

3.9    La Subdirección de Presupuesto, Tesorería y Contabilidad será responsable de verificar que 

          las comprobaciones cumplan con los requisitos fiscales.

3.10 El Personal comisionado deberá entregar los boletos de avión o de autobús o en su caso las 

           notas de gasolina y casetas, a  más  tardar  cinco  días hábiles  posteriores   al  término de la 

           Comisión y en el caso de pasaje terrestre, tales documentos deberá entregarlos firmados por

           el Director o Subdirector de su Adscripción.

3.11 El  personal comisionado  reintegrará,  en  caso de la diferencia, entre el monto otorgado por 

           concepto del pasaje terrestre y el costo del boleto de autobús o, en su caso, del importe del 

           total de las notas de gasolina y de casetas, depositándose en la cuenta bancaria de cheques

          de donde se erogó el gasto.

3.12. El Comisionado deberá presentar, a mas tardar a los 5 días posteriores de sus regreso de la comisión, los documentos comprobatorios de los gastos realizados, así como nota informativa de lo relevante de la comisión. 

3.13. En los casos de que los viáticos sean insuficientes y el comisionado utilice recursos propios, a su regresó deberá presentar los documentos comprobatorios por los gastos excedentes y solicitar el reembolso a la Dirección de Administración y Finanzas.
3.14. En los casos de que los viáticos sean insuficientes, el comisionado deberá comunicarse con la persona que lo comisionó para solicitar los recursos necesarios para estar en posibilidades de cumplir con los objetivos de la comisión; a su vez, la persona que manda a comisión, deberá notificar a la Dirección de Administración y Finanzas, para que realice la transferencia de recursos.

3.15. El cálculo de los viáticos, será realizado por la Subdirección de Administración, dependiendo del Nivel Jerárquico.
3.16.  Los gastos a comprobar serán los siguientes: Pasajes, hospedaje, alimentos y bebidas (excepto alcohólicas).
4.0 Descripción del Procedimiento.

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Elaboración de solicitud de viáticos
	1.1. Elabora oficio de comisión y solicitud de Viáticos para comisión y envía a la Dirección de Administración y Finanzas
· Oficio de comisión

· Solicitud de viáticos
	APBP (Area Requiriente)

	2.0 Recepción de Oficio de Comisión y Solicitud de Viáticos
	2.1 Recibe oficio de Comisión y Solicitud de Viáticos y Pasajes y turna a la Subdirección de Administración.

· Oficio de comisión.
· Solicitud de viáticos
	Dirección de Administración y Finanzas.

	3.0 Elaboración del Formato Único de Comisión
	3.1 Recibe oficio de Comisión y Solicitud de Viáticos y Pasajes y turna al Departamento de Presupuesto.
3.2. Elabora formato Único de Comisión.

· Oficio de comisión
· Solicitud de viáticos
	Subdirección de Administración.

	4.0 Formalización del formato único de comisión
	4.1  Recibe oficio de solicitud de viáticos y pasajes, requisita Formato Único de Comisión y solicita firmas de funcionarios y comisionado.
4.2 Costea importe de viáticos y pasajes y/o gasolina, casetas y solicita boleto de avión (cuando es pasaje aéreo), de acuerdo a la tarifa establecida por la SHCP y turna a la Subdirección de Administración.

· Oficio de solicitud de viáticos y pasajes
· Formato Único de Comisión
	Departamento de Presupuesto

	5.0 Revisión del formato único de comisión y solicitud de viáticos y pasajes 
	5.1 Recibe Solicitud de viáticos y pasajes, formato único de comisión y en su caso el boleto de avión y, revisa.

 Procede? 

No: Regresa actividad 1.1 la documentación al área requiriente, para su corrección.
Si: Turna a al Departamento de Presupuesto  dependiente de la 
	Subdirección de Administración.

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	
	Subdirección de Presupuesto, Tesorería y Contabilidad para afectación presupuestal.

· Oficio de solicitud de viáticos y pasajes

· Formato Único de Comisión

· Boleto de avión
	

	6.0 Afectación presupuestal
	6.1 Recibe documentación, revisa y afecta estado del presupuesto, turna al Departamento de Contabilidad.

Procede?

No: se regresa la documentación a la Subdirección de Administración. (Regresa a la actividad 3.1)
Si: realiza la afectación presupuestal a través de transferencia de recursos.

· Solicitud de viáticos y pasajes

· Formato único de comisión

· Boleto de avión
	Departamento de Presupuesto

	7.0 Realización de transferencia
	7.1 Recibe del Departamento de Presupuesto  documentación y realiza transferencia al comisionado, además de dar aviso a la Subdirección de Administración, para el control del presupuesto y gasto de los viáticos.
Procede?

No: Se devuelve la documentación a la Subdirección de Administración. (Regresa a la actividad 5.1)
Si: Realiza transferencia de recursos. al comisionado, además de dar aviso a la Subdirección de Administración, para el control del presupuesto y gasto de los viáticos.
· Solicitud de viáticos y pasajes

· Formato único de comisión

· Boleto de avión

· Transferencia de recursos
	Departamento de Contabilidad.

	8.0  Notificación de transferencia
	8.1 Se tiene conocimiento de la transferencia y espera  la comprobación correspondiente.
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6.0  Documentos de referencia.

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Manual para comisiones, viáticos nacionales e internacionales y pasajes de los servidores públicos de esta Dependencia.
	DGPOP/07/00524

	Disposiciones en materia de ejercicio y pago del presupuesto asignado para viáticos nacionales e internacionales y pasajes.
	Oficio Circular no. 307-A.-0302

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud.
	No aplica

	Estructura Orgánica 2004. 
	No aplica


7.0   Registros.

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

	Oficio de solicitud de trámite de viáticos.
	6 años
	Subdirección de Presupuesto, Tesorería y Contabilidad.
	DAF030

	Formato Único de Comisión.
	6 años
	Subdirección de Presupuesto, Tesorería y Contabilidad.
	DAF031

	Solicitud de Viáticos y Pasajes.
	6 años
	Subdirección de Presupuesto, Tesorería y Contabilidad.
	DAF032

	Formato de Finiquito de Viáticos.
	6 años
	Subdirección de Presupuesto, Tesorería y Contabilidad.
	DAF033

	Formato de Relación de Comprobantes de Viáticos.
	6 años
	Subdirección de Presupuesto, Tesorería y Contabilidad.
	DAF034


8.0   Glosario.

	8.1 Zona Económica: 
	Lugar de la República Mexicana donde se realiza la comisión.

	8.2 Comisionado:
	Servidor público que realiza tareas o funciones de carácter extraordinario, para que realice actividades en un lugar distinto al de su adscripción.

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

	8.4 Comisiones:
	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.

	8.5 Viáticos:
	Son las asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de alimentación, hospedaje, transportación local y cualquier otro gasto similar o conexo, que los servidores públicos requieran en el desempeño de comisiones temporales relacionadas con sus funciones dentro o fuera del país.

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

	8.7 SA
	Subdirección de Administración.

	8.8 SPTC
	Subdirección de Presupuesto, Tesorería y Contabilidad.


9.0   Cambios de esta versión.

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	0
	No aplica
	No aplica


10.0   Anexos.

DAF030  Oficio de solicitud de trámite de viáticos.

DAF031  Formato Único de Comisión.

DAF032  Solicitud de Viáticos y Pasajes.

DAF033  Formato de Finiquito de Viáticos.

DAF034  Formato de Relación de Comprobantes de Viáticos.
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