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Procedimiento:
Comprobacion de Viaticos Estatales

Unidad responsable: Matioproceso;

COEPRISS Administracion COEPRISS

wision esTaraL para L prorecaion | Proceso Sustantivo: Subproceso: N/A

WNTRA RIESGOS SANITAIINS DE *-\ oA

Procedimiento de Apoyo

Fecha de vigencia: Codigo: Version:

TERMINOS Y DEFINICIONES.

COEPRISS: Comisidn Estatal para la Proteccién Contra Riesgos Sanitarios de Sinaloa.
Es una asignacion econémica destinada a cubrir los gastos de
alimentacion, hospedaje y transporte local de un empleado o
comisionado cuando este debe trasladarse a un lugar distinto al de su
centro de trabajo habitual para realizar tareas laborales.

VIATICANTE: Persona gue administra gasto por concepto de viaticos.

REINTEGRO: Pago de un dinero o especie que se debe.

COMISION:
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PROPOSITO.
Establecer los lineamientos necesarios para la correcta distribucion y comprobacion de viaticos ante
Gobierno del Estado para la realizacion de las verificaciones sanitarias, y diversas actividades dentro
de la Comision Estatal Para la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios de Sinaloa.
ALCANCE.
Este procedimiento aplica para el personal de la Comision Estatal para la Proteccion Contra Riesgos
Sanitarios de Sinaloa que requieren de viaticos para la realizacion de sus actividades. Asi como el area
de Administraciéon que se encarga de la entrega y comprobacion del recurso.
Este procedimiento inicia cuando llega el recurso por parte de Gobierno del Estado y finaliza con la
comprobacion del uso de este recurso.
POLITICAS DE OPERACION.
31 Todo viatico debe ser autorizado por la administradora.
3.2 En Gobierno del Estado se solicita un viatico anticipado con 15 dias de anticipacion mediante
correo electrénico, especificando dia y hora del viatico.
33 Una vez ejercido el viatico, se comprueba entregando en el drea correspondiente los anexos.
3.4 Concretando el viatico, se resguarda los formatos en la carpeta correspondiente.
. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
DOCUMENTO ) CODIGO
N/A N/A
REGISTROS.
NOMBRE CODIGO
N/A N/A \
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Asi ion de di ob io adici lqu otor un trabajador
VIATICO: ignacion de dinero o benefic icional que se gaa aja

para cubrir los gastos relacionados con viajes o salidas de trabajo.
POLIZA: Documento que se da orden para percibir o cobrar algun dinero.
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable Actividad Tareas Registro
Auxiliar 1. Recibir Facturas de | 1.1 Revisar facturas que estén dentro del
administrativo Reintegro. tiempo estipulado.
12 Examinar que entregue los expedientes
para su comprobacion.
13 \Validar facturas en el sistema de
validaciéon de comprobantes fiscales.
Auxiliar 2. Capturar 2.1 Capturar el motivo de la comision.
administrativo Detalladamente el
Viatico en el 22 Especificar que es una reposicion, en el
Sistema Real. motivo de la comision.
2.3 Capturar los montos de las facturas en el
detalle del gasto.
Auxiliar 3. Concretando los 3.1 Imprimir la solicitud de oficio de
administrativo Datos del comision.
Reintegro. Y ] o
3.2 Solicitar la firma del viaticante.
3.3 Solicitar la firma del comisionado para la
aprobacion del viatico.
Auxiliar 4. Enviar a Gobierno 41 Llevar a la oficina correspondiente para su
administrativo del Estado a revision y aprobacion.
Solicitar el
Reintegro. 42 Una vez autorizado el reintegro, se
comunican para pasar a recoger el
cheque.
Auxiliar 5. Recoger Pdliza de
adImnistrative Rep?smion 51 Entregar pdliza al viaticante para firmay
Conjunto sl Chege se procede a la entrega del cheque
a Gobierno del B ’
Estado.
Auml_iar : 6. Acudir a Gobierno 6.1 Entregar pdliza al area correspondiente
administrativo del Estado a .
Reqresar Péliza del dentro del gobierno del estado y se
" concreta una reposicion de viatico.
Cheque.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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9. INDICADORES.
l Indicador Unidad de medida Periodicidad Responsable
L N/A N/A N/A N/A
10. PRODUCTOS.
Productos
Comprobacion de Viaticos |
11. CONTROL DE CAMBIOS.
2 - - 3 Descripcion
Version | Fecha Elaboré Reviso Autorizé Qal eainbio
Mayra Gpe. Lic. Ricardo Anibal Lic. Cuauhtémoc
Nufez Ruiz Garcia Reyes Chacon Mendoza
Auxiliar Responsable del Sistema Comisionado Estatal
Administrativa. de Gestion de Calidad. de COEPRISS.
o1 21/Agosto/ Emision
2025 \‘}\C“\‘U L‘D’C Inicial.
& - {
Nae QoL
12. ANEXOS.
No aplica.
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