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22. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y 
TRÁMITE DE VIÁTICOS Y PASAJES

1.0 Propósito

1.1 Atender y tramitar oportunamente la solicitud de Viáticos y Pasajes de las diferentes áreas de la Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud (S.P.P.S), para contribuir mediante este trámite administrativo al óptimo desarrollo de las comisiones encomendadas a cada servidor público.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento aplica a la Dirección de Operación (D.O.) a través del Departamento de Apoyo Gerencial (D.G.A.)
2.2     A nivel externo el procedimiento es ejecutado por la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto (D.G.P.O.P.)

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 La D.O. será el área encargada de autorizar los Formatos Únicos de Operación (F.U.C.)

3.2 El D.C.O. será el área responsable de:

· Notificar a las áreas adscritas a S.P.P.S. que la solicitud de viáticos deberá  efectuarse con 72 horas de anticipación a la salida de la comisión; dichos viáticos se encontrarán apegados a la tarifa vigente establecida por la Secretaría de Hacienda y Crédito Público
· Elaborar el Formato Único de Comisión (F.U.C.), así como tramitar los boletos de avión y/ó autobús, además de los gastos de camino (cuando el caso lo amerite). Dicho formato deberá estar firmado por el comisionado como por el responsable de cada área.
· Verificar que la solicitud especifique el tipo de transporte, período de la comisión y preferentemente el número de vuelo en el que se hará la reservación del boleto de avión, fecha tanto de salida como de llegada y horarios, además de indicar el motivo de la comisión.

· Notificar a los servidores públicos que sean comisionados a nivel nacional o internacional,  la presentación de la documentación comprobatoria del viaje realizado, en un lapso no mayor a cinco días hábiles, posteriores a la conclusión de la comisión. En caso de no haber realizado el gasto total de los viáticos otorgados, deberán ser reintegrados a la D.O. en el momento de la comprobación.
· Realizar la  Comprobación contemplando lo siguientes gastos: gastos de camino, casetas, notas de gasolina, de consumo de alimentos, de tintorería, da lavandería, factura de hotel, pasajes locales, etc.

4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Solicitud de viáticos
	1.1 Requisita y firma la solicitud de viáticos, con 72 horas de anticipación a la comisión asignada, recabando la firma de Vo. Bo, al responsable del área y turna a la Dirección de Operación.
· Oficio


	Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud (Áreas de Estructura)

	2.0 Recepción de solicitud de viáticos
	2.1 Recibe solicitud de viáticos, analiza y valida.

· Oficio

Procede:
No: Termina procedimiento.
Si: Continúa procedimiento. Turna al D.A.G.

	Dirección de Operación

	3.0 Elaboración de F.U.C. y cheque
	3.1 Recibe solicitud de viáticos autorizada, entrega al área de viáticos y pasajes, elabora el Formato Único de Comisión (F-DAG-01), efectúa el cálculo de viáticos, de conformidad con la tarifa autorizada por la S.H.C.P. y normatividad vigente, elabora cheque y turna a la D.O. para firma de autorización.

· Oficio
· Formato (F-DAG-01)
· Cheque

	Departamento de Apoyo Gerencial

	4.0 Revisión y firma de documentos
	4.1 Recibe documentos, firma y turna al D.A.G. para su trámite respectivo.
· Oficio
· Formato (F-DAG-01)
· Cheque


	Dirección de Operación

	5.0 Entrega de viáticos
	5.1 Entrega documentos al beneficiario, recaba firma de recibido, y archiva.

· Oficio
· Formato (F-DAG-01)
· Cheque


	Departamento de Apoyo Gerencial


	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	6.0   Recepción de comprobación
	6.1 Recibe comprobación de viáticos, revisa que cumpla con los requisitos, registra el control, fotocopia los mismos, archiva y turna los originales (gastos de camino, viáticos, esqueleto de boleto de avión, y pases de abordar) al área de viáticos y pasajes para la elaboración de la Cuenta por Liquidar Certificada (F-DAG-02), respectiva.

· Formato (F-DAG-02)
· Comprobantes de Viáticos

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Apoyo Gerencial


5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Disposiciones Generales para la Administración de Recursos Financieros, Materiales y Humanos
	No aplica

	Manual de Organización de la S.P.P.S.
	No aplica

	Manual para comisiones, viáticos Nacionales e Internacionales y Pasajes de los Servidores Públicos de la Secretaría de Salud
	No aplica


7.0 Registros 

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

	Acuse del Formato Único de Comisión
	5 años
	Departamento de Apoyo Gerencial
	No aplica

	Acuse de la Cuenta por Liquidar Certificada
	5 años
	Departamento de Apoyo Gerencial
	No aplica

	Copias de Comprobantes
	5 años
	Departamento de Apoyo Gerencial
	No aplica


8.0 Glosario

8.2 C.L.C. Cuenta por Liquidar Certificada.
8.3 D.A.G. Departamento de Apoyo Gerencial.
8.4 D.G.P.O.P. Dirección General de Programación Organización y Presupuesto.
8.5 D.O. Dirección de Operación.
8.6 F.U.C. Formato Único de Comisión.
8.7 S.H.C.P. Secretaria de Hacienda y Crédito Público.
8.8 S.P.P.S. Subsecretaria de Prevención y Promoción de la Salud.
9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos
10.1 Formato Único de Comisión (F-DAG-01)
10.2 Cuenta por Liquidar Certificada (F-DAG-02)
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Elaboración de F.U.C. y cheque
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Recepción de solicitud de viáticos
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Entrega de viáticos
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Recepción de comprobación
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