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5.-Procedimiento Operativo para el Trámite de Viáticos y Pasajes.

1.0
Propósito
1.1
Establecer los lineamientos para el Trámite de Viáticos y Pasajes Nacionales e Internacionales.

2.0
Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Coordinación Administrativa.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a servidores públicos que se encuentran en la plantilla de personal autorizado y en servicio activo.

3.0
Políticas de operación, Normas y Lineamientos
3.1 El personal encargado de la elaboración de los documentos (Tarjeta de Viáticos, Formato Único de Comisión, Informe de Comisión, Finiquito de Comisión) deberá conocer la actividad sobre la cual se elaborará el mismo.

3.2 Se le asignarán los Viáticos y Pasajes únicamente a servidores públicos que se encuentren en la plantilla de personal autorizado y en servicio activo.

3.3 El personal comisionado deberá entregar la comprobación  de sus Viáticos en un plazo no mayor de 48 horas después de haber finalizado la comisión.

3.4 El personal comisionado deberá entregar el Informe de Actividades Realizadas después de haber finalizado la comisión en un plazo no mayor de 48 horas.

3.5 En el caso de no comprobar debidamente los viáticos asignados  el personal comisionado deberá reintegrar el efectivo recibido por la comisión.

3.6 El personal comisionado entregará las facturas de acuerdo con los requisitos establecidos en la Circular 001/vigente de la DGPOP, referente a la comprobación de viáticos y pasajes.

3.7 El personal comisionado deberá solicitar que la factura sea debidamente requisitada por el prestador del servicio, presentando el R. F. C. de la Secretaría de Salud, que se le proporcionará antes de su salida.

4.0    Descripción del Procedimiento
	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable



	1.0 Envío de solicitud de Viáticos y Pasajes. 


	1.1 Envían a la Coordinación Administrativa Solicitud de Viáticos y pasajes de las áreas que integran la SAF.

· Solicitud de Viáticos y Pasajes.
	Áreas Internas de la SAF



	2.0 Recepción y verificación de solicitud de Viáticos y Pasajes y turna.


	2.1 Recibe Solicitud de Viáticos y Pasajes, verifica el contenido del documento a efecto de que contenga los siguientes datos: destino de la comisión, de que fecha a que fecha se realizará la comisión para su registro correspondiente.

2.3 Turna al Depto. de Rec. Finan. y R. H.

· Solicitud de Viáticos y Pasajes.
	Coordinación Administrativa



	3.0 Recepción de solicitud de Viáticos y Pasajes y turna.
	3.1 Recibe Solicitud de Viáticos y Pasajes  y turna a la Oficina de contabilidad para su información y clasificación de tarifas.

· Solicitud de Viáticos y Pasajes.


	Departamento de Rec. Finan. y R.H.



	4.0 Recepción y Verificación de Viáticos.
	4.1 Recibe solicitud de Viáticos y Pasajes, verifica Viáticos correspondientes al periodo de la comisión y asigna Tarifas. 

· Solicitud de Viáticos y Pasajes.

      Procede:

      NO: pasa a la etapa 9
      SI:   pasa a la etapa 5.
	Oficina de contabilidad



	5.0 Solicitud de Boleto de Pasaje a Proveedor y determina tipo se servicio.


	5.1 Prepara Viáticos y Pasajes.

5.2 Recibe documentación de Pasajes y solicita Factura y boletos de Avión al proveedor.

· Factura.

· Boleto.

5.3 Revisa y determina tipo de servicio.

      Si es Pasaje: pasa a la etapa 6.

      Si es Viáticos: pasa a la etapa 8.
	Oficina de contabilidad

	6.0 Recepción de solicitud de Pasajes y envía boleto de avión y factura.
	6.1 Recibe solicitud de Pasajes, Factura de acuerdo al destino del Comisionado y envía boleto de avión junto con la factura para su trámite.

· Factura.

· Boleto.


	Proveedor.

	7.0 Elaboración de documentación y envío de Viáticos y Pasajes.


	7.1 Elabora tarjeta para entregar Viáticos y Pasajes. Ver anexo No. 9.1

· Tarjeta de entrega.

7.2 Elabora  Formato Único de Comisión. Ver anexo No. 9.4

· Formato.

7.3 Elabora Informe de Comisión. Ver anexo-No. 9.2

· Informe.

7.4 Una vez terminada la Comisión, elabora el Finiquito de la misma. Ver anexo- No. 9.3

· Finiquito.


	Oficina de Contabilidad.



	8.0. Recepción de documentación de Viáticos y Pasajes.
	8.1 Recibe Documentación y Viáticos y Pasajes solicitados.

· Documentación, viáticos y pasajes.


	Áreas internas de la SAF.

	9.0 Solicitud de Adecuación Presupuestaria. 
	9.1 Solicita Adecuación Presupuestaria a la Dirección General de Programación Organización y Presupuesto.

· Solicitud de Adecuación Presupuestaria.


	Departamento de Rec. Finan. y R.H.



	10.0 Recepción de solicitud de Adecuación Presupuestaria, autorización y envío.
	10.1 Recibe solicitud de Adecuación Presupuestaria determina la autorización, informa y envía a la Coordinación Administrativa.

· Solicitud de Adecuación Presupuestaria.

       Autoriza:

      NO: pasa a la etapa 9

      Si:   pasa a la etapa 11


	Dirección General de Programación Organización y Presupuesto.

	11.0 Recepción de Adecuación Presupuestaria y turna.
	11.1 Recibe la adecuación presupuestaria y turna al Depto. de Rec. Finan. y R. H. para su trámite.

· Adecuación Presupuestaria.


	Coordinación Administrativa.

	12.0 Autorización y remisión de Adecuación Presupuestaria.
	12.1 Recibe autorización de adecuación y remite a la oficina de contabilidad pasa a la actividad 4.

· Autorización.

       TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Rec. Finan. y R.H.
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6.0 Documentos de referencia.

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Documentos de referencia: Manual para Comisión de, Viáticos Nacionales e Internacionales y Pasajes de los Servidores Públicos de la Secretaria de Salud.
	N/A

	Circular 001/ Vigente de la DGPOP
	N/A

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos.
	N/A



7.0 Registros.

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

	Acuse de Recibo de Solicitud
	3 años
	Coordinación Administrativa
	N/A

	Acuse de Tarjeta de Entrega de Viáticos.
	3 años
	Oficina de Contabilidad.
	N/A

	Formato Único de Comisión. 
	3 años
	Oficina de Contabilidad
	N/A

	Oficio de Informe de Comisión.
	3 años
	Oficina de Contabilidad
	N/A

	Oficio de Formato de Finiquito
	3 años
	Oficina de Contabilidad
	N/A

	Solicitud de boleto de Avión. 
	3 años
	Depto de Rec. Finan. y R.H.
	N/A

	Acuse de Adecuación Presupuestaria
	3 años
	Depto de Rec. Finan. y R.H.
	N/A


8.0    Glosario
8.1   Actividad.- Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona o una misma unidad administrativa, como parte de una función asignada.
8.2   Adecuación Presupuestaria.- Es la modificación realizada durante el ejercicio fiscal a la estructura funcional, programática, administrativa y económica del presupuesto autorizado a las unidades responsables y al ajuste que se realice a los calendarios de gastos.
8.3   Comisión.- Son las tareas de carácter extraordinario conferidas a los Servidores públicos, para que realicen actividades en un lugar distinto al de su adscripción.
8.4    DGPOP.- Dirección General de Programación Organización y Presupuesto.

8.5    Finiquito de Comisión.-  Saldar los viáticos asignados por medios de sus comprobantes fiscales.
8.6    Informe de Comisión.- Documento donde se informa el lugar y actividad realizada de la comisión. 
8.7    Pasaje.- Son las asignaciones destinadas a cubrir los gastos de trasportes de servidores públicos dentro o fuera del país, en cumplimiento de comisiones temporales en lugares distintos al de su adscripción. 
8.8   Proveedor.- Se refiere a la compañía (Organización, Planta o División), que dispone y suministra lo necesario o conveniente para cubrir una necesidad.

8.9   Plantilla de Personal.- Documento donde muestra información de carácter confidencial los datos de trabajadores como son: RFC, Puesto, Área de Adscripción, Horario y sueldo.
8.10  SAF.-  Subsecretaria de Administración y Finanzas.

8.11 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 comisión temporales relacionadas con sus funciones dentro o fuera del país.
9.0   Cambios en esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0
Anexos

10.1     Formato de Tarjeta de Entrega de Viáticos y Boletos de Avión.

10.2     Formato de Informe de Comisión.
10.3     Formato de Finiquito de Comisión.
10.4     Formato Único de Comisión.
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