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30.- PROCEDIMIENTO PARA EL TRÁMITE DE VIATICOS Y PASAJES NACIONALES E INTERNACIONALES DEL PERSONAL 

1.0
Propósito 
1.1
Atender y tramitar los Viáticos Nacionales e Internacionales del personal, cuando por el desempeño de sus labores propias o comisiones de trabajo, requieran trasladarse a lugares distintos al de su adscripción. 
2.0 Alcance 
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a toda la Dirección General de Información en Salud.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las dependencias del sector público que requieren los servicios que presta la Dirección General de Información en Salud.
3.0      Políticas de Operación, Normas y Lineamientos 
3.1
Los Viáticos se entregarán a los Servidores Públicos para que realicen una tarea o función, en un lugar distinto al de su centro de trabajo.
3.2
Las áreas de la Dirección General de Información en Salud, deberán tramitar las solicitudes de Viáticos a través de la Coordinación Administrativa de conformidad con los Lineamientos y Procedimientos para Comisiones y Viáticos establecidos por la Secretaría de Salud. 

3.3
La Coordinación Administrativa de la DGIS, a través del área de Gestión Financiera, será la responsable de proporcionar los recursos financieros para cubrir las necesidades y gastos derivados de la comisión, siempre y cuando sea en un lugar distinto al de su adscripción.
3.4
El comisionado tendrá la responsabilidad, que acabada su comisión comprobar mediante informe los gastos realizados de dicha comisión.
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 Aviso de Comisión de Viáticos y Pasajes con quince días de anticipación en el área de Gestión Financiera.
	Servidor Público Comisionado

	2.0 Recepción de Solicitud

 
	2.1 Recibe solicitud de Viáticos; efectúa cálculo del monto a otorgar de conformidad con los lineamientos establecidos y la normatividad de la SHCP.
· Solicitud

2.2 Elabora Formato Único de Comisión y cheque 24 horas antes de realizar la comisión y turna para su autorización y firma.
· Formato
· Cheque
	Departamento de Gestión Financiera

	3.0 Autorización de la solicitud
	3.1 Recibe formato único de comisión y autoriza. (si es Comisión internacional, se deberá recabar la firma del C. Subsecretario de Integración y Desarrollo del Sector Salud, autorizando dicha comisión).
	Coordinación Administrativa de la Dirección General de Información en Salud

	4.0 Recepción de Formatos
	4.1 Recibe copia de formato único de comisión       debidamente autorizados y el cheque.

4.2  Lleva a cabo la comisión.

4.3 Entrega a la Coordinación Administrativa, comprobantes de los gastos efectuados que correspondan a dicha comisión. (Incluyendo pases de abordar e informe).
· Comprobantes
	Servidor Público Comisionado

	5.0 Recepción de Comprobantes
	5.1 Recibe, verifica y turna a Recursos Financieros para la revisión de la documentación comprobatoria.
	Coordinación Administrativa de la Dirección General de Información en Salud

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

TERMINA
	Departamento de Gestión Financiera


5.0 Diagrama de Flujo
	SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO
	 DEPARTAMENTO DE GESTION FINANCIERA 
	COORDINACION ADMINISTRATIVA DE LA DIRECCION GENERAL DE INFORMACIÓN EN SALUD

	











	
	


6.0 Documentos de Referencia
	Documentos 
	Código (cuando aplique) 

	6.1 Manual de Organización Específico de la DGIS
	No aplica 

	6.2 Manual de Procedimientos de la DGIS 
	No aplica 

	6.3 Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Público Federal
	No aplica 

	6.4 Lineamientos y Procedimientos para Comisiones y Viáticos establecidos por la Secretaría de Hacienda y Crédito Público
	No aplica 

	6.5 Programa Operativo Anual
	No aplica 

	6.6 Presupuesto Autorizado por la SHCP (PAT) 
	No aplica 

	6.7 Clasificador por Objeto del Gasto
	No aplica


7.0 Registros

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

	7.1 Formato Único de Comisión
	1 año
	Coordinación Administrativa
	N/A

	7.2 Aviso de Comisión
	1 año
	Coordinación Administrativa
	N/A


8.0 Glosario

8.1 
Comisión.- Orden y capacidad que una persona da por escrito a otra para que ejecute algún encargo o participe en alguna actividad, fuera de su área de adscripción.

8.2 
Viáticos.- Es la asignación que se otorga al personal comisionado, para cubrir gastos de alimentación, alojamiento, movilidad local (desplazamiento donde se realiza la comisión).

9.0 Cambios de esta Versión

	Número de Revisión 
	Fecha de actualización 
	Descripción del cambio 

	N/A 
	N/A
	N/A


10.0 Anexos

10.1 Formato Único de Comisión

10.2 Aviso de Comisión 
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