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35. PROCEDIMIENTO PARA EL TRÁMITE DE VIÁTICOS Y 

PASAJES NACIONALES E INTERNACIONALES DEL PERSONAL  

DE LA DIRECCIÓN GENERAL DE COMUNICACIÓN SOCIAL

1.0 PROPOSITO

1.1 Atender y tramitar las asignaciones de Viáticos Nacionales e Internacionales; así como la asignación de Pasajes de los Servidores Públicos de la Dirección General de Comunicación Social, derivado de las funciones o tareas oficiales a desempeñar dentro y fuera del país.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Dirección General de Comunicación Social.

2.2 A nivel externo el procedimiento no aplica ya que no se cuenta con oficinas alternas.

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Los Viáticos se conferirán a los Servidores Públicos en activo para que realicen una tarea o función de carácter institucional, en un lugar distinto al de su Centro de Trabajo.
3.2 Las áreas implicadas de la Dirección General de Comunicación Social, deberán tramitar las solicitudes de Viáticos y Pasajes a través de la Coordinación Administrativa de conformidad con los Lineamientos y Procedimientos para Comisiones, Viáticos Nacionales e Internacionales y Pasajes de los Servidores Públicos de la Secretaría de Salud.

3.3 La Coordinación Administrativa, a través del Departamento de Recursos Financieros, será la responsable de proporcionar los recursos financieros para cubrir los gastos de hospedaje, alimentación, transporte local, tintorería, lavandería propinas y cualquier otro gasto similar conexo a estos, cuando el desempeño de una comisión temporal lo requiera, siempre y cuando sea un lugar distinto al de su adscripción.

3.4 Las Comisiones Oficiales se realizarán estrictamente en función de las necesidades del servicio de la Dirección General de Comunicación Social, así como de la asignación presupuestal aprobada en el ejercicio presupuestal correspondiente, siendo responsabilidad de la Coordinación Administrativa, por conducto del Departamento de Recursos Financieros, su observancia.

4.0      Descripción del Procedimiento

	Secuencia de Etapas
	A c t i v i d a d
	Responsable

	1.0 Solicitud de Viáticos
	1.1 Presenta solicitud de Viáticos y Pasajes con tres días de anticipación en el área de Recursos Financieros.

· Solicitud 
	Servidor Público comisionado por la Dirección General de Comunicación Social.

	2.0 Recepción de la solicitud.
	2.1 Recibe solicitud de Viáticos; efectúa cálculo del monto a otorgar de conformidad con los lineamientos preestablecidos y la normatividad de la SHCP.

2.2 Elabora Formato Único de Comisión, (si es Internacional, se elabora, además, Formato de Comisiones Oficiales al Exterior del País) y cheque, 24 horas antes de realizar la comisión y turna a la Coordinación Administrativa  para su autorización y firma.

· Forma y cheque
	Departamento de Recursos

Financieros 

	3.0 Autorización de la solicitud.
	3.1 Recibe y autoriza. (Si es comisión Internacional, se deberá recabar la firma de la Dirección General, así como del Secretario del Ramo, autorizando dicha comisión).

· 
	Coordinación Administrativa.

	4.0 Recepción de formatos.
	4.1 Recibe copia de formatos debidamente autorizados y el cheque que corresponde 24 horas antes de la fecha de inicio de la comisión.

4.2 Una vez realizada la comisión, deberá entregar a la Coordinación Administrativa, comprobantes en original de los gastos efectuados que correspondan a dicha comisión. (Incluyendo Boletos de transporte aéreo o terrestre).

· Cheque y formato
	Servidor Público comisionado.

	5.0 Recepción de comprobantes.
	5.1 Recibe, verifica y turna a Recursos Financieros la documentación comprobatoria para su revisión. 

· Documentos comprobatorios
	Coordinación Administrativa..


	Secuencia de Etapas
	A c t i v i d a d
	Responsable

	6.0 Verificación de comprobantes.
	6.1 Recibe documentos para comprobación, registra en controles y afecta la partida presupuestal correspondiente al mes en curso.

6.2    Integra los documentos comprobatorios de gasto,

elabora la cuenta por liquidar certificada y turna a la Coordinación Administrativa para su autorización y envía a la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto para su revisión y trámite de pago.

6.3    Recibe reembolso de viáticos en efectivo. Procede:

No.- recibe justificantes y registra el importe. Termina procedimiento.

Si.- deposita en la cuenta bancaria de la Tesorería de la Federación.

· Documentación y ficha de depósito.

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Recursos  Financieros 


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

	SERVIDOR PÚBLICO COMISIONADO POR LA D.G.C.S.
	DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS.
	COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA 
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6.0 
DOCUMENTOS DE REFERENCIA

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Manual de Organización Específico de la D.G.C.S. 

Estructura Autorizada Refrendo 2010
	No aplica

	Circular No. 1 de la Subsecretaría de Administración y Finanzas de la Secretaría de Salud
	No aplica


7.0 
REGISTROS

	Registros
	Tiempo de

Conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de Registro o

Identificación única

	Libro de bancos
	5 años
	Coordinación Administrativa; Departamento de Recursos Financieros.
	No aplica

	Póliza de cheques
	5 años
	Coordinación Administrativa; Departamento de Recursos Financieros.
	No aplica

	Copia de facturas comprobantes de gastos
	3 años
	Coordinación Administrativa; Departamento de Recursos Financieros.
	No aplica


8.0 GLOSARIO

8.1 Viáticos.-  Recursos asignados a un servidor público para el desempeño de sus actividades fuera del lugar de su adscripción. 
8.2 Pasajes .-  Recursos destinados para cubrir los traslados ya sea locales o foráneos, por transportación terrestre o aérea pudiendo ser nacionales o internacionales.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN

	Número de Revisión
	Fecha de actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 ANEXOS

10.1    Formato Único de Comisión
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