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PRESENTACION

E! proceso de modernizacién administrativa y fortalecimiento institucional de la Camara de Diputados, promovido por la LX
Legislatura, tiene entre sus propositos el contar con una organizacidon administrativa que, con apego a los principios de
legalidad, transparencia y eficacia operativa, contribuya a apoyar y facilitar el quehacer de los Legisladores en el cumplimiento
de sus atribuciones.

Este proceso de cambio fue concebido de forma integral, partiendc de la modernizacién del marco normativo, que ha sido
objetc de actualizaciones y mejoras sustanciales que hacen posible la complementacién y congruencia entre diversas normas
juridicas y administrativas destinadas a dar mayor certeza a la actuacion de la institucion. Otro tema es el referido al redisefio
de la estructura organica, que ha permitido no sélo racionalizar recursos, sino también adoptar una forma de organizacién mas
acorde a las necesidades actuales y con un mejor orden estructural y funcional, lo que se ve reflejado en el nuevo Manual
General de Organizacioén de la Camara de Diputados.

En este contexto, los procesos y procedimientos de trabajo constituyen un elemento primordial para una adecuada operacién
de las areas que conforman la estructura organica de la institucién. Contar con manuales de procedimientos administrativos
integrales, simplificados y acordes con los requerimientos que demandan las actuales condiciones de operacion de la Camara
de Diputados fue un compromiso que se asumié al principio de la Legislatura, ya que si bien existian algunos Manuales de
Procedimientos, estos databan de los arfios 2000 o 2001 y por lo mismo estaban obsoletos, tanto por la reestructuracion
administrativa que se ha llevado a cabo recientemente, como por la transformacion de los procesos de trabajo.

El primer paso para la elaboracién y actualizacion de dichos instrumentos administrativos, se dio con la formulacion de la
nueva Guia para la Elaboracidon de Manuales de Procedimientos de la Camara de Diputados, publicada el 21 de agosto de
2006 en la Gaceta Parlamentaria. En esta guia se autorizé la metodologia y los criterios generales para la elaboracion de los
manuales de procedimientos administrativos de la Camara, con el fin facilitar y homogeneizar la integracion de los mismos,
por parte de las unidades administrativas. Uno de los principales objetivos de la guia mencionada fue que los manuales de
procedimientos se elaboraran con una orientacion a procesos, en la que se identificara el resultado, producto ¢ servicio que
dichas unidades prestan a sus usuarios. Asimismo se planteé la conveniencia de reflejar la transversalidad e interaccion entre
las diferentes areas de la estructura de la Camara e introducir algunas mejoras y adecuaciones a ia operacion de las mismas.

-13-
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La elaboracién e integracion de los manuales se llevé a cabo conforme a la metodologia y criterios establecidos por la nueva
Guia, considerando en todo momento la normatividad aplicable para cada caso, asi como la transversalidad con otros
procedimientos para lograr el enfoque a procesos deseado. De esta manera, los procesos y procedimientos de los servicios
administrativos y financieros se documentaron en 18 manuales y 104 procedimientos, que representan la mayor parte del
trabajo sustantivo que cotidianamente realizan las Direcciones Generales de Servicios a Diputados; Recursos Humanos;
Recursos Materiales y Servicios; Tecnologias de Informacidn; Programacion, Presupuesto y Contabilidad, y Finanzas, todas
ellas adscritas a la Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros.

En este tercer volumen se compendian nueve Manuales con cuarenta procedimientos, correspondiendo estos a los procesos
orientados a los servicios que se brindan a los Diputados, a la organizacion de eventos y a la administracion integral de
recursos humanos. Los Manuales referidos son los siguientes:

Manual de Procedimientos para la Gestién y Distribucion de Apoyos para Diputados

Manual de Procedimientos para la Operacion de la Péliza de Seguro de Gastos Médicos Mayores y la Asistencia en
Gastos Médicos Menores a Legisladores

Manual de Procedimientos para el Servicio de Atencion Médica

Manual de Procedimientos para la Organizacion de Eventos

Manual de Procedimientos para la Planeacién y Evaluacion de Recursos Humanos

Manual de Procedimientos para el Ingreso de Personal

Manual de Procedimientos para la Operacidén y Control de Personal

Manual de Procedimientos para el Desarrollo del Personal

Manual de Procedimientos de Relaciones Laborales y Servicios al Personal

El Compendio de Procesos y Procedimientos de los Servicios Administrativos y Financieros, Tomo lll, esta integrado por una
presentacién y nueve apartados, correspondiendo al contenido de cada uno de ellos el desarrollo especifico de un Manual de
procedimientos con su propio Indice, Introduccion, Marco Juridico-Administrativo, Procedimientos, en su caso Anexos y sus
hojas de Autorizaciones. El décimo apartado estd compuesto por una relacién de los Manuales y procedimientos con sus
correspondientes claves de registro y fechas de autorizacién y publicacion, asi como un listado de formatos utilizados, con la
clave de identificacion asignada.
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Los procedimientos documentados en cada uno de los Manuales fueron elaborados con criterios metodoldgicos que
permitieron lograr una orientacion a procesos, e identificar las interacciones que se presentan entre las diferentes areas de la
estructura de la Camara que participan en cada uno de ellos, siendo también dichas areas las que validaron sus
correspondientes actividades. Los Manuales contenidos en este Compendio fueron finalmente registrados por la Contraloria
Interna y por la propia Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros, quien tiene a su cargo el resguardo de los
documentos originales. Asimismo fueron publicados, en su oportunidad, en la Gaceta Parlamentaria para su difusion y entrada
en vigor.

Es importante dejar constancia que en la elaboracién y conclusion de estos instrumentos administrativos han participado, en el
ambito de sus responsabilidades, servidores publicos tanto de nivel operativo como mandos medios y directivos, quienes
aportaron su mejor empeiio y experiencia para documentar y mejorar en lo posible, sus procesos de trabajo. A todos ellos un
especial reconocimiento por su dedicacion y compromiso.

Con la presente publicacién se continla el esfuerzo por difundir y tener disponible el marco normativo, que en materia
administrativa esta vigente en la institucién y que, por lo tanto, es obligatorio en su observancia y cumplimiento, lo cual sin
duda agregara certeza, eficiencia, eficacia y transparencia en la gestién de los recursos y la prestacion de los servicios
responsabilidad de la Secretaria General, y en este casc especifico, de la Secretaria de Servicios Administrativos y
Financieros y de las unidades administrativas dependientes directamente de la misma. Todo ello en el marco del proceso de
modernizacion y fortalecimiento institucional de la Cdmara de Diputados, con una visidon de mejora constante en el desempefio
del personal y en la calidad de los servicios.

México, D. F, Palacio Legislativo de San Lazaro, mayo de 2009.

-15-






PRIMERA PARTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION
Y DISTRIBUCION DE APOYOS PARA DIPUTADOS






iNDICE

H

INTRODUCCION
MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
PROCEDIMIENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL

1. PROCEDIMIENTO PARA LA DOTACION DE PASAJES AEREOS A LEGISLADORES

OBJETIVO

POLITICAS DE OPERACION
DESCRIPCION NARRATIVA
DIAGRAMA DE FLUJO
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

2. PROCEDIMIENTO PARA LA TRAMITACION DE VIATICOS Y PASAJES POR COMISION

OBJETIVO

POLITICAS DE OPERACION
DESCRIPCION NARRATIVA
DIAGRAMA DE FLUJO
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

3. PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE PAGO Y COMPROBACION DE BOLETOS DE AVION

OBJETIVO

POLITICAS DE OPERACION
DESCRIPCION NARRATIVA
DIAGRAMA DE FLUJO
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

4. PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE PASAPORTES Y VISAS

OBJETIVO

POLITICAS DE OPERACION
DESCRIPCION NARRATIVA
DIAGRAMA DE FLUJO

ANEXOS
AUTORIZACIONES

-19-

39
41
42

51
57

59
61
62
63
68
72

73
75
76
77
81

85
91



) - . .
- '
o ’ ) )
' i
. . . o cor




I. INTRODUCCION

Dada la importancia que reviste para la Direccién General de Servicios a Diputados el atender eficazmente las dotaciones de
pasajes aéreos y solicitudes de viaticos de los Legisladores; asi como las gestiones de documentos oficiales como pasaportes
y visas, que son indispensables para poder trasladarse y llevar a cabo su labor legislativa; es necesario contar con una
herramienta que establezca las relaciones de funcionamiento entre las unidades administrativas que deben intervenir en la
prestacion de estos servicios.

El presente Manual de Procedimientos para la Gestion y Distribucion de Apoyos para Diputados se propone cumplir con ese
propodsito, ya que contiene los procedimientos que deben aplicarse; por lo tanto, se constituye en punto de referencia y en
instrumento de consulta para el personal responsable de proporcionarlos y para los Legisladores en documento que al
consultarlo les permitird conocer las gestiones que deben realizar para obtenerios. Es importante destacar que, no obstante
que el Manual en su mayoria se refiere a los apoyos que se brindan a los Legisladores, en el caso de la tramitacion de viaticos
y pasajes, es un servicio que también se proporciona al personal administrativo de la Camara.

El Manual estd estructurado en cinco apartados: 1) Introduccién; Il) Marco Juridico-administrativo, que relaciona los
fundamentos legales que facultan a la Direccién General de Servicios a Diputados para proporcionar |0 apoyos y servicios
mencionados; lil) Procedimientos que Integran el Manual, este apartado contiene los cuatro procedimientos que conforman el
Proceso y que se refieren a la Dotacién de Pasajes Aéreos a Legisladores; Tramitacion de Viaticos y Pasajes por Comision;
Tramite de Pago y Comprobacion de Boletos de Avion; y Gestién de Pasaportes y Visas. Cada procedimiento cuenta con su
objetivo, politicas de operacién, descripcion narrativa de las actividades a desarrollar, diagrama de flujo y un listado de los
formatos o instructivos utilizados.

El apartado IV) Anexos, esta constituido por los formatos que se utilizan o generan durante las actividades de los
procedimientos o que sirven como complemento para la aplicacion del procedimiento.

El apartado V) Autorizaciones, representa la formalizacién del Manual y la obligatoriedad de su cumplimiento, al contener las
firmas de las autoridades correspondientes.

Se recomienda a las areas que participan en el proceso, llevar a cabo revisiones periddicas con el fin de adecuar la operacién
y funcionalidad del presente Manual a la normatividad vigente y necesidades cotidianas.
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Il. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

LEY ORGANICA DEL CONGRESO GENERAL DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.
LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA.

LEY DE FISCALIZACION SUPERIOR DE LA FEDERACION.

LEY GENERAL DE BIENES NACIONALES.

LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL DEL ESTADO.

LEY DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO.

LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO REGLAMENTARIA DEL APARTADO B)
DEL ARTICULO 123 CONSTITUCIONAL.

LEY FEDERAL DEL TRABAJO.

LEY DEL SERVICIO DE TESORERIA DE LA FEDERACION.

CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION.

LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA.

LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO.

LEY DE INGRESOS DE LA FEDERACION.

LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL.

-23-
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« LEY FEDERAL DE DERECHOS.
o LEY DE NACIONALIDAD.
» DECRETO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA FEDERACION.

» ESTATUTO DE LA ORGANIZACION TECNICA Y ADMINISTRATIVA Y DEL SERVICIO DE CARRERA DE LA
CAMARA DE DIPUTADQOS.

+ REGLAMENTO PARA LA TRANSPARENCIA Y EL ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DE LA H. CAMARA
DE DIPUTADQS.

» REGLAMENTO DE PASAPORTES.
« NORMA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.

'« NORMA PARA REGULAR EL PAGO A PROVEEDORES POR ADQUISICION O CONTRATACION DE BIENES,
SERVICIOS, ARRENDAMIENTOS Y OBRA PUBLICA.

« LINEAMIENTOS PARA LA ASIGNACION DE VIATICOS Y PASAJES AEREOS EN COMISIONES
INTERNACIONALES.

o LINEAMIENTOS SOBRE LA ASIGNACION DE BOLETOS DE AVION Y VIATICOS A LAS DIPUTADAS Y A LOS
DIPUTADOS, PARA LA REALIZACION DE VIAJES DE TRABAJO EN TERRITORIO NACIONAL, ACORDADOS
POR LAS COMISIONES Y LOS COMITES.

« LINEAMIENTOS PARA EL PAGO DE TRANSPORTE TERRESTRE, ASIGNACION DE BOLETOS DE AVION Y
VIATICOS AL PERSONAL DE SERVICIO EN CUMPLIMIENTO DE UNA COMISION EN TERRITORIO
NACIONAL.

+ LINEAMIENTOS QUE REGULAN LA APLICACION DE LOS FONDOS FIJOS Y REVOLVENTES.

-24-
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.

ACUERDOS Y RESOLUCIONES EN MATERIA ADMINISTRATIVA EMITIDOS POR LOS ORGANOS DE
GOBIERNO Y SUS INSTANCIAS AUXILIARES, APLICABLES A LOS PROCEDIMIENTOS QUE INTEGRAN EL
PRESENTE MANUAL. '

GUIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.

-25-
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1.- PROCEDIMIENTO PARA LA DOTACION DE PASAJES AEREOS A LEGISLADORES
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OBJETIVO

Proporcionar a los Legisladores cupones canjeables por boletos de avion como apoyo de pasajes aéreos, de conformidad con
la normatividad aplicable.
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POLITICAS DE OPERACION

La expedicibn de cupones canjeables por boletos de avion se realizara conforme a la normatividad aplicable y se
entregaran de acuerdo a lo siguiente:

a. En periodo ordinario de sesiones se entregaran 4 cupones por mes y en periodo de receso 3 cupones por mes. Esta
entrega se hara durante los primeros cinco dias habiles de cada mes.

b. En periodo extraordinario de sesiones se entregara un cupdn por semana.

c. A los integrantes de la Comisién Permanente (propietarios y sustitutos) con derecho a apoyo de pasajes aéreos, se
les otorgara un cupdn por sesidén con base en la relacion correspondiente de cada periodo de receso.

La expedicién de cupones se realizara con base en el Padrén de Legisladores en Activo y con derecho a apoyo de
pasajes, de la Direccidon de Atencién a Diputados.

Los cupones canjeables deberan presentar dos firmas autorizadas, ya sean de los titulares de la Direccion de Atencion a
Diputados y la Subdireccion de Administracion de Boletos de Avidon y Viaticos, ¢ bien de la combinaciéon de uno los dos
anteriores con un titular de los Departamentos de Viaticos y Boletos de Avion o de Facturacién y Reembolso.

La entrega de los cupones canjeables se hara por Grupo Parlamentario y mediante oficio sefialando el periodo a que

corresponden, cantidad de cupones y folios de los mismos y debera llevar anexa la relacién de Legisiadores a quienes va
destinado el apoyo, indicando ruta y nimero de cupones correspondientes.
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DU L ZAba T 0%
RESPONSABLE
| NICIO DEL PROCEDIMIENTO |
DIRECCION GENERAL Instruye a la Direccion de Atencion a Diputados para que conforme a la | - Listado
DE SERVICIOS A normatividad aplicable, proceda a la expedicidon de cupones canjeables por [ - Oficio
DIPUTADOS boletos de avidn y los entregue a los Legisladores que tienen derecho a este | - Relacion
apoyo, para elio le envia en su oportunidad, el listado de Legisladores que
integran la Legislatura, oficio informativo sobre tas licencias y tomas de
protesta de Legisladores y la Relacidn de Integranies de la Comision
Permanente.
DIRECCION DE Recibe de la Direccion General de Servicios a Diputados, segun corresponda, | - Listado
ATENCION A listado de Legisladores gue integran la Legislatura, oficio informativo sobre | - Oficio
DIPUTADOS licencias y tomas de protesta de los Legisladores o Relacién de Integrantes de | - Relacién
la Comisién Permanente y turna a la Subdireccion de Administracion de Boletos
de Avion y Viaticos para que esta informacion sea considerada en ia prestacion
del servicio de apoyo de pasajes aéreos.
SUBDIRECCION DE Recibe, segun correspenda, listado de Legisiadores que integran la Legislatura, | - Listado
ADMINISTRACION DE oficio informativo sobre licencias y tomas de protesta de los Legisladores o | - Oficio
BOLETOS DE AVION Y Relacion de Integrantes de la Comisién Permanente y entrega esta informaciéon | - Relacion
VIATICOS al Departamento de Viaticos y Boletos de Avion, junto con los formatos de | . Cupén Canjeable por

Cupén Canjeable por Boleto de Avidn.

Boleto de Avién {Anexo 1)

DEPARTAMENTO DE
VIATICOS Y BOLETOS
DE AVION

Recibe, segun corresponda, listade de Legisladores que integran la Legistatura,
oficio informativo sobre licencias y tomas de protesta de los Legisiadores o
Relacién de Integrantes de la Comision Permanente, asi como los formatos de
Cupon Canjeable por Boleto de Avion; integra y/o actualiza el Padrén de
Legistadores en Activo con derecho a apoyo de pasajes y archiva documentos.

- Listado

- Oficio .

- Relacién

- Cup6n Canjeable por
Boleto de Avién (Anexo 1)

- Padrén
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD D A aa TATOS
RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE 5 Imprime en cada formato de Cupén Canjeable por Boleto de Avién el nombre | - Cupén Canjeable por
VIATICOS Y BOLETOS - del Legislador al cual va dirigido, nombre de la instancia solicitante, tarifa, rutay |  Boleto de Avién (Anexo 1)
DE AVION vigencia.
6. Elabora oficios de entrega dirigidos a los Grupos Parlamentarios, anexa 05 | . Oficios

cupones canjeables por boletos de avion y los proporciona a la Subdireccion de | - cupén Canjeable por

Administracion de Boletos de Avion y Viaticos para revision y firma. Boleto de Avion (Anexo 1)
SUBDIRECCION DE 7. Recibe det Departamento de Viaticos y Boletos de Avidn oficios de entrega y | - Oficios
ADMINISTRACION DE cupones canjeables con informacion impresa, los revisa y recaba firmas | - Cupon Canjeable por
BOLETOS DE AVION Y autorizadas en los cupones canjeables por boleto de avidn., Boleto de Avién (Anexo 1)
VIATICOS

8. Entrega a la Direccién de Atencién a Diputados los cupones firmados para su | - Cupdn Canjeable por

revision y solicita firma en los oficios de entrega dirigidos a los Grupos Boleto de Avién (Anexo 1)

Parlamentarios. - Oficios
DIRECCION DE 2. Recibe de la Subdireccion de Administracién de Boletos de Avidn y Viaticos | - Cupon Canjeable por
ATENCION A cupones canjeables por boletos de avion firmados y oficios de entrega dirigidos Boleto de Avién (Anexc 1)
DIPUTADQS a los Grupos Parlamentarios, los revisa, firma los oficios y ambos los regresa a | - Oficios

la Subdireccion de Administracion de Boletos de Avidn y Viaticos.
SUBDIRECCION DE 10. Recibe de la Direccion de Atencidn a Diputados oficios de entrega firmados y | - Oficios

ADMINISTRACION DE
BOLETOS DE AVION Y
VIATICOS

cupones canjeables firmados, los envia a los Grupos Parlamentarios y recaba
acuses de recibo para posteriormente proceder conforme at Procedimiento para
el Tramite de Pago y Comprobacion de Boletos de Avion.

- Cup6n Canjeable por
Boleto de Avién (Anexo 1)
- Acuses de recibo
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DESCRIPCION NARRATIVA
ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DO O o ATOS
RESPONSABLE
SUBD!RECCION DE 11. Elabora al final del dia el Informe de Gestion de Pasajes y Viaticos y lo entrega | - Informe de Gestion de
ADMINISTRACION DE a la Direccion de Afencidn a Diputados para su inclusidn en el Informe de Pasajes y Viaticos
BOLETOS DE AVION Y Gestién de Pasajes, Viaticos y Documentos Oficiales.
VIATICOS
DIRECCION DE 12. Recibe diariamente de la Subdireccion de Administracién de Boletos de Avién y | - Informe de Gestion de
ATENCION A Viaticos el Informe de Gestion de Pasajes y Viaticos, lo integra al Informe de Pasajes y Viaticos
DIPUTADOS Gestion de Pasajes, Viaticos y Documentos Oficiales y lo envia al final del diaa | - Informe de Gestion de
la Direccion General de Servicios a Diputados. Pasajes, Viaticos y
Documentos Oficiales
DIRECCION GENERAL | 13. Recibe diariamente de la Direccion de Atencion a Diputados el Informe de | - Informe de Gestion de

DE SERVICIOS A
DIPUTADOS

Gestion de Pasajes, Viaticos y Documentos Oficiales, lo analiza, informa lo
conducente a la Secretaria General y a la Secretaria de Servicios
Administrativos y Financieros y archiva.

Pasajes, Viaticos y
Documentos Oficiales

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO J
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS A DIPUTADOS

DIRECCION DE ATENCION A
DIPUTADOS

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
BOLETOS DE AVION Y

VIATICOS

DEPARTAMENTO DE
VIATICOS Y BOLETOS DE
AVION

1

Instruye a la Direccion de Atencidn

a Diputados para que conforme a 3
normatividad aplicable, proceda a |
xpedicién de cupones canjeable
or boletos de avion y los entregu
los Legisladores que tiene

2

Recibe de la Direccion General d
Servicios a Diputados, segun corresponda)
listado de lLegisladores que integran |
| egislatura, oficio informativo  sobr
licencias y tomas de protesta de lo
Legisladores o Relacién de Integrantes d

erecho a este apoyo, para ello |
nvia en su oportunidad, el listad
e Legisladores que integran la
Legislatura, oficio informativo sobr
las licencias y tomas de protesta d
Legisladores y la Relacién d
Integrantes de la  Comisi6n
Permanente.

a Comision Permanente y turna a I3
ISubdireccidn de Administracion de Boleto
de Avion y Viaticos para que est

informacién  sea considerada en [
prestacion del servicio de apoyo de)
pasajes aéreos.

]

3

Recibe, segln corresponda, listad
e Legisladores que integran la
Legislatura, oficio informativo sobr
licencias y tomas de protesta de lo
Legisladores ©  Relacion  de|
| pfintegrantes de la - Comision

4

Recibe, segin cormresponda, listado d
Legisladores que integran la Legislatura,
oficio informativo sobre licencias y toma
de protesta de los Legisladores o Relacion
de Integrantes de la  Comisién

Permanente y  entrega  est
informacién al Departamento  de
iticos y Boletos de Avién, junt
on los formatos de Cupén|
anjeable por Boleto de Avion.

7

Recibe del Departamento de Viaticos
Boletos de Avidn oficios de entrega
cupones canjeables con informacidn

Permanente, asi como los formatos d
Cupén Canjeable por Boleto de Avién,

integra y/o aclualiza el Padrén de
Legisiadores en Aclivo con derecho
poyo de pasajes y archiva documentos.

4]
Imprime en cada formato de Cupdn
anjeable por Boleto de Avién el nombr
el Legislador al cual va dirigide, nombr
e la instancia solicitante, tarifa, ruta

igencia.
v 6

Elabora oficics de entrega dirigidos a lo
(Grupos  Parlamentarios, anexa Io:
lcupones canjeables por boletos de avion

impresa, los revisa y recaba firmasi«
utorizadas en los cupone
anjeables por boleto de avidn,

Recibe de la Subdireccién o
Administracién de Boletes de Avién

Vidticos cupones canjeables po
boletos de avion firmados y oficios d

! 8

Entrega a la Direccién de Atencién
Diputados los cupones fiados para su

entrega  dirigidos a los  Gruposly
Parlamentarios, los revisa, firma lo
oficios y ambos los regresa a la
Subdireccion de Administracion  d
Boletos de Avidn y Vidticos.

|

revision y solicita firma en los oficios d
entrega  dirigidos a los  Grupo:
Parlamentarics.

> L)

ly los proporciona a la Subdireccion d
Administracién de Boletos de Avion
Viaticos para revision y firma.
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE

DIRECCION GENERAL DE DIRECCION DE ATENCION A ADMINISTRACION DE DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS A DIPUTADOS DIPUTADOS BOLETOS DE AVION Y VIATICOS Y BOLETOS DE
VIATICOS AVION
10

Recibe de la Direccién de Atencién a
Diputados oficios de entrega firmados
lcupones canjeables firmados, los envial
a los Grupos Parlamentarios y recab:
cuses de recibo para posteriorment
proceder conforme al Procedimient
para el Tramite de Pago
Comprobacion de Boletos de Avidn.

13 12
Recibe diariamente de la Direccion @ Recibe diariamente de la Subdireccion l 11
tencibn a Diputados el Informe d e Administracion de Boletos de Avion | [Ejabora al final del dia el Informe d
estion de Pasajes, Viaticos Vidticos el Informe de Gestion de| | |Gestion de Pasajes y Vidticos y |
Documentos Oficiales, lo analiza, informa Pasajes y Viaticos, lo integra al ntrega a la Direccién de Atencién
lo conducente a la Secretaria General y a Informe  de Gestién de Pasajes,4Diputados para su inclusion en e
Iz Secretaria de Servicios Administrative idticos y Documentos Oficiales y 100 | informe de Gestion de Pasajes,
Financieros y archiva. nvia al final del dia a la Direccion iaticos y Documentos Oficiales.
eneral de Servicios a Diputados.

'

FIN

-37-



Manual de Procedimientos para la Gestién y Distnbucién de Apoyos para Diputados

PROCEDIMIENTO PARA LA DOTACION DE PASAJES AEREOS A LEGISLADORES

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

o Cupdn Canjeable por Boleto de Avion DGSD-F02-07 (Anexo 1)
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PROCEDIMIENTO PARA LA TRAMITACION DE VIATICOS Y PASAJES POR COMISION

OBJETIVO

Gestionar, con apego a la normatividad, las solicitudes de viaticos y pasajes requeridos por los Organos de Gobierno,
Comisiones Legislativas, Comités, Secretaria General, Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros, Secretaria

de Servicios Parlamentarios, Contraloria Interna y Coordinacién de Comunicacién Social para cubrir las comisiones de
trabajo asignadas.
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POLITICAS DE OPERACION

Las solicitudes de viaticos y pasajes nacionales e internacionales que presenten los solicitantes: Organos de
Gobierno, Secretaria General, Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros, Secretaria de Servicios
Parlamentarios, Contraloria Interna y Coordinacién de Comunicaciéon Social, deben ser autorizadas por la Junta de
Coordinacion Politica o por el Comité de Administracidn, antes de ser entregadas a la Direccién General de Servicios
a Diputados para iniciar el tramite respectivo.

Previo al inicio del tramite de las solicitudes de viaticos y pasajes de las Comisiones y Comités, éstas deberan
hacerse del conocimiento de la Junta de Coordinacidn Politica o del Comité de Administracion y cumplir los requisitos
establecidos en la normatividad; y cuando los viajes incluyan fines de semana o dias festivos, sera necesario que
cuenten también con autorizacién previa y expresa de la Junta de Coordinacién Politica.

La Direccion de Atenciéon a Diputados se mantendra informada de la cantidad de viajes que realicen cada una de las
Comisiones y Comités, con el fin de disponer de informacién fidedigna y actualizada que permita controlar y sustentar
el otorgamiento de los servicios de viaticos y pasajes, conforme a la normatividad establecida. En casco que las
Comisiones y Comités hayan agotado la cantidad de viajes que les fueron autorizados, deberan obtener el acuerdo
de la Junta de Coordinacion Politica o del Comite de Administracion, para poder dar tramite a nuevas solicitudes.

En caso de solicitud de pasaje aéreo internacional, la Direccion de Atencién a Diputados, a través de la Subdireccion
de Administracion de Boletos de Avion y Viaticos, solicitara cotizacion a las agencias de viajes y lineas aereas
instaladas en la Camara de Diputados y elaborara un dictamen para seleccionar a la agencia o linea aérea que
garantice el mejor costo y condiciones de viaje conforme a {a normatividad.

Al inicio de la Legislatura 0 en los casos en que un Legislador tome protesta, la Direccidén de Atencion a Diputados
solicitara a las Comisiones y Comités el llenado del Formato de Cédula de Registro, en el que deberan registrar las
firmas del personal que acreditan para recibir los Cupones Canjeables por Boletos de Avidn. Los acreditados,
invariablemente deberan ser personal de la Camara o prestadores de servicios profesionales contratados por ésta.

La comprobaciéon de viaticos y pasajes aereos otorgados al personal de la Camara, debera tramitarse ante la

Direccion de Atencion a Diputados durante los 5 dias habiles posteriores a la fecha de conclusién de la comision, si
transcurrido este lapso no se hubiese iniciado comprobacién alguna, la Direccion de Atencién a Diputados informara
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de ello a la Direccion General de Servicios a Diputados a efecto de notificar a la Direccidon General de Recursos

Humanos, con copia a la Direccion General de Finanzas y al interesado de que se procedera a efectuar el descuento
correspondiente.

Una vez que el personal haya iniciado el tramite de comprobacion de viaticos y pasajes aéreos, dispondra de un
plazo maximo de hasta 10 dias habiles, contados a partir de la fecha de recepcién de los documentos, para
complementar o aclarar, si fuera el caso, aspectos relativos a la comprobacion, transcurrido este periodo, la Direccion
de Atencion a Diputados informara a la Direccidon General de Servicios a Diputados para proceder de inmediato a
notificar el descuento correspondiente a la Direccién General de Recursos Humanos, con copia a la Direccidn
General de Finanzas y al interesado.

La Direccién General de Servicios a Diputados conforme a los registros e informes elaborados por la Direccion de
Atencion a Diputados, enviara mensualmente un informe a la Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros,
acerca de |os boletos de avién y viaticos proporcionados y comprobados a la fecha.

La Direccién de Atencién a Diputados con base en sus registros y las compulsas que solicite y, en su caso, realice
con las diversas aerolineas, respecto a cupones y boletos emitidos y los viajes efectivamente realizados, efectuara
un analisis y entregara sus resultados a la Direccion General de Servicios a Diputados, con el fin de que esta elabore
y entregue un informe mensual a la Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros que incluya los pasajes
aéreos nacionales e internacionales entregados a Legisladores, con el estado de comprobacién de los mismos.

La Direccion de Atencion a Diputados, una vez que cuente con la documentacion necesaria para tramitar el pago a
las agencias de viaje y aerolineas, realizara la revisién y validacion correspondiente en un plazo no mayor a 10 dias
habiles para efectuar el tramite de pago ante la Direccidn General de Finanzas.

La Direccion de Atencién a Diputados conforme a los reportes semanales que le remita la Direccidon General de
Finanzas, sobre los viaticos tanto de caracter nacional como internacional pagados a Legisladores, contara con la
informacion suficiente para la comprobacién de los mismos.

La Direccion de Atencion a Diputados realizara las previsiones para que, en la medida de sus posibilidades, se brinde
apoyo a los Legisladores en el tramite para la obtencién de la documentacion migratoria que éstos requieran para la
realizacion de sus viajes.
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD

BOLETOS DE AVION Y
VIATICOS

que establece la normatividad vigente para poder continuar con el tramite.

Crea un Expediente de Comision al cual incorpora la solicitud de viaticos
y pasajes para viaje de comisién y los documentos anexos.

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD D L 2 Ao TATOS
RESPONSABLE
r INICIO DEL PROCEDIMIENTO |
SECRETARIA DE Recibe de la Secretaria General solicitud de viaticos y pasajes para viaje | - Solicitud
SERVICIOS de comision y documentos anexos que la sustentan y turna para sU | . aApaxos
ADMINISTRATIVOS Y atencion y tramite a la Direccién General de Servicios a Diputados.
FINANCIEROS
DIRECCION GENERAL Recibe sclicitud de viaticos y pasajes para viaje de comision ¥ | - Solicitud
DE SERVICIOS A documentos anexos, sella original y copia fotostatica con folio de | _ Anexos
DIPUTADOS recepcion y entrega acuse. - Acuse de recibo
Asienta los datos de la solicitud de vidticos y pasajes para vigje de | - Registro
comision en el Registro de Servicios y la envia junto con los documentos | _  acise de recibo
anexos a la Direccidén de Atencion a Diputados, recaba acuse de recibo y
lo archiva.
DIRECCION DE Recibe solicitud de vidticos y pasajes para viaje de comisiébn con ! - Sglicitud
ATENCION A documentos anexos y entrega a la Subdireccién de Administracion de | . aAnexos
DIPUTADOS Boletos de Avién y Viaticos.
SUBDIRECCIC)N DE Recibe |a solicitud de vidticos y pasajes para viaje de comisién con | - Sglicitud
ADMINISTRACION DE documentos anexos, revisa y verifica que se cumpla con los requisitos | . Anexos

- Expediente de Comisitn
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD D Ao NATOS
RESPONSABLE
SUBDIRECCION DE ¢ Requiere pasaje aereo?
ADMINISTRACION DE
BOLETOS DE AVION Y NO .
VIATICOS 7. Instruye al Departamento de Viticos y Boletos de Avion requisitar
Formato Unico de Servicios Financieros para solicitar el tramite de
viaticos (pasa a la actividad 29).
Sl
8. Analiza la solicitud y los anexos y determina si se requiere boleto de Solicitud
avién nacional ¢ internacional. - Anexos
¢Requiere boleto de avién internacional?
NO
Pasa a la actividad 24.
Sl - ) . o . . Oficios
9. Solicita mediante oficio(s) cotizaciones de boleto internacional a las .
agencias de viajes y lineas aéreas instaladas en la Camara, anexa | -~ Acusesderecibo
acuse(s) de recibo de oficio(s) al Expediente de Comisién y lo archiva. - Expediente de Comision
10. Recibe cotizaciones y las envia al Departamento de Viaticos y Boietos de | - Cotizaciones
Avién para elaborar dictamen.
DEPARTAMENTO DE 11. Recibe cotizaciones, elabora el dictamen, lo firma, anexa cotizaciones y | - Cotizaciones
VIATICOS Y BOLETOS entrega a la Subdireccién de Boletos de Avién y Viaticos. - Dictamen
DE AVION
SUBDIRECCION DE 12 Recibe dictamen de cotizaciones de boleto internacional firmado y las | - Dictamen
ADMINISTRACION DE cotizaciones, revisa y firma dictamen y entrega a la Direccion de Atencion | . cutizaciones

BOLETOS DE AVION Y
VIATICOS

a Diputados para seleccion.
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DESCRIPCION NARRATIVA

Expediente de Comisién correspondiente.

ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD D o paR MATOS
RESPONSABLE
DIRECCION DE 13. Recibe dictamen de cotizaciones de boleto internacional firmado y 1as | - Dictamen
ATENCION A cotizaciones, analiza, selecciona prestador de servicio, firma la seleccion | _ Cotizaciones
DIPUTADOS en el dictamen y lo entrega junto con las cotizaciones a la Subdireccion
de Administracién de Boletos de Avion y Viaticos.
SUBDIRECCION DE 14, Recibe dictamen con seleccion y las cotizaciones de boleto internacional, | - Dictamen
ADMINISTRACION DE los entrega al Departamento de Viaticos y Boletos de Avién y lo instruye | _  cotizaciones
BOLETOS DE AVION Y para que elabore oficio de sclicitud de boleto de avion dirigido al
VIATICOS prestador de servicio seleccionado y oficios para notificar a los
prestadores de servicios restantes que su propuesta no fue seleccionada.
DEPARTAMENTO DE 15. Recibe dictamen con seleccidn y cotizaciones de boleto de avién | - Dictamen
VIATICOS Y BOLETOS internacional, elabora oficio de solicitud de boleto de avion y oficios para | . (ptizaciones
DE AVION prestadores de servicio no seleccionados y los presenta para firma ala | _ Oficios
Subdireccion de Administracion de Boletos de Avién y Viaticos,
considerando que su entrega debe realizarse a mas tardar el dia habil
siguiente de la seleccion.
SUBDIRECCION DE 16. Recibe oficio de solicitud de boleto de avidn internacional y oficios para | - Oficios
ADMINISTRACION DE prestadores de servicio no seleccionados, los revisa, firma y devuelve al
BOLETOS DE AVION Y Departamento de Viiticos y Boletos de avién considerando que su
VIATICOS enfrega debe realizarse a mas tardar el dia habil siguiente de la
seleccion,
DEPARTAMENTO DE 17. Recibe oficic de solicitud de boleto de avidn internacional y oficios | - Oficios
VIATICOS Y BOLETOS firmados para prestadores de servicio no seleccionados, los entrega | - Acuses de recibo
DE AVION maximo al dia habil siguiente de la seleccion, recabando acuses de | - Cotizaciones
recibo, que incorpora junto con las cotizaciones y el dictamen all - Dictamen

- Expediente de Comision
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD D L ZAnos T 0%
RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE 18. Recibe del prestador de servicio boleto de avién internacional, lo revisay | - Boleto de avién
VIATICOS Y BOLETOS se asegura que se cumplan las condiciones establecidas en el dictamen.
DE AVION
19. Asienta en el Registro de Pasajes Aéreos y Cupones Canjeables por | - Registro
Boleto de Avion, los datos del prestador de servicio seleccionado, el costo
del boleto adquirido y los datos del boleto de avion,
20. Elabora oficic de entrega de boleto de avién internacional dirigide al | _  oicio
solicitante y recaba la firma de la Direccién de Atencién a Diputados. .
- Boleto de avion
21, Envia al solicitante el oficio y el boleto de avion internacional, recaba | - Acuse derecibo
acuse de recibo y lo archiva en el Expediente de Comisién. - Expediente de comision
22. Imprime Cupdn Canjeable por Bolete de Avion, recaba sello en el cupén | - Registro
por parte del prestador de servicio que expidi el boleto de avion y | - Cupén Canjeable por Boleto
entrega el cupén sellado a la Subdireccion de Administracién de Boletos de Avion (Anexo 1)
de Avion y Viaticos.
SUBDIRECCION DE 23. Recibe Cupdn Canjeable por Boleto de Avion sellado, recaba firmas | - Cup6n Canjeable por Boleto
ADMINISTRACION DE autorizadas en el cupdn, io anexa al Expediente de Comision e instruye al de Avién (Anexo 1)
BOLETOS DE AVION Y Departamento de Viaticos y Boletos de Avién requisitar Formato Unico de | _ Expediente de Comision
VIATICOS Servicios Financieros para solicitar el trdmite de vidticos (pasa a la
actividad 29).
DE‘PARTAM'ENTO DE 24. Recibe de la Subdireccién de Administracién de Boletos de Avién y | - Solicitud
VIATICOS Y BOLETOS Viaticos la solicitud de viaticos y pasajes para viaje de comision nacional | _  Anexos
DE AVION y los anexos, imprime en el formato de Cup6n Canjeable por Boleto de

Avion, el nombre del solicitante, area solicitante, tarifa, ruta, fecha de
salida y de regreso, y vigencia. Entrega el cupén a la Subdireccion de
Administracién de Boletos de Avion y Viaticos para revision y tramite de
firmas.

- Cupodn Canjeable por Boleto
de Avidn (Anexo 1)
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD D L A DS MATOS
RESPONSABLE
SUBDIRECCION DE 25.  Recibe Cupon Canjeable por Boleto de Avién y revisa. - Cupén Canjeable por Boteto
ADMINISTRACION DE de Avion (Anexo 1)
BOLETOS DE AVION Y 26. Entrega a la Direccion de Atencién a Diputados el Cupén Canjeable por
VIATICOS ' Boleto de Avion, para su revisién.
DIRECCION DE 27. Recibe Cupén Canjeable por Boleto de Avion, revisa que los datos estén | . Cupon Canjeable por Boleto
ATENCION A correctos y lo regresa a la Subdireccion de Administracién de Boletos de de Avion (Anexo 1)
DIPUTADQS Avion y Vidaticos.
SUBDIRECCION DE 28. Recibe Cupén Canjeable por Boleto de Avién revisado, recaba firmas | - Cupén Canjeable por Boleto
ADMINISTRACION DE autorizadas y lo entrega al sclicitante o, conforme a la normatividad, a la de Avion (Anexo 1)
BQLETOS DE AVION Y persona autorizada para recibirlo; recaba firma en el acuse de reciho y lo | _ Acuse de recibo
VIATICOS archiva en el Expediente de Comisién para realizar posteriormente el | Expediente de Comisién
Procedimiento de Tramite de Pago y Comprobacion de Boletos de Avién P
e instruye al Departamento de Viaticos y Boletos de Avion requisitar
Formato Unico de Servicios Financieros para solicitar el tramite de
viaticos.
DEPARTAMENTQ DE 29. Requisita Formato Unico de Servicios Financieros para el tramite de | - Formato Unico de Servicios
VIATICOS Y BOLETOS viaticos y lo entrega para su revision a la Subdireccion de Administracion Financieros (anexo 2)
DE AVION de Boletos de Avion y Viaticos.
SUBDIRECCION DE 30. Recibe Formato Unico de Servicios Financieros para el tramite de | - Formato Unico de Servicios
ADMINISTRACION DE viaticos, lo revisa y lo presenta para revision y firma a la Direccion de Financieros {anexo 2)
BOLETOS DE AVION Y Atencién a Diputados.
VIATICOS
DIRECCION DE 31. Recibe Formato Unico de Servicios Financieros para el tramite de Formato Unico de Servicios
ATENCION A vidticos, lo revisa, lo rubrica autorizando el pago y envia a la Direccién Financieros (anexo 2)
DIPUTADOS General de Servicios a Diputados.
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— ——— — — —
———_

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DO s TATOS
RESPONSABLE
DIRECCION GENERAL 32 Recibe Formato Unico de Servicios Financieros rubricado, lo firma parael | - Formato Unico de Servicios
DE SERVICIOS A tramite de pago de viadticos y lo envia al Departamento de Vidticos y Financieros {(anexo 2)
DIPUTADOS Boletos de Avién.
DEPARTAMENTO DE 33. Recibe Formato Unico de Servicios Financieros rubricado y firmado y o6 | - Formato Unico de Servicios
VIATICOS Y BOLETOS envia a la Direccion General de Finanzas para el trdmite de pago de Financieros (anexo 2}
DE AVION vidticos correspondiente, recaba sello y folio de recepcion, archiva el | _ acyse de recibo
acuse de recibo en el Expediente de Comisidn respectivo y asienta los | _ . e
datos de entrega en el Registro de Viaticos. Exp(_edlente de Comision
- Registro
DIRECCION GENERAL 34, Recibe del Departamento de Viaticos y Boletos de Avién Formato Unico | - Formato Unico de Servicios
DE FINANZAS de Servicios Financieros, sella griginal, asigna folio de recepcion, entrega Financieros (anexo 2)
acuse y procede conforme al Procedimiento para Pago de Viaticos. - Acuse de recibo
SOLICITANTE ¢ El solicitante es legislador?
3l
35. Recibe pago de viaticos y, en su caso, firma acuse de recibo cuando se | - Acuse de recibo
trata de chegue.
Termina procedimiento
NO
36. Recibe (personal administrativo) pago de viaticos y firma acuse de recibo,

posteriormente presenta a la Direccion de Atencidn a Diputados, facturas
originales a su nombre y con su firma, para comprobar los viaticos
recibidos.

- Facturas
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DESCRIPCION NARRATIVA

~ ORGANO / UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DO o ATOS
RESPONSABLE
DIRECCION DE 37. Recibe las facturas originales firmadas para comprobacién de vidticos ¥ | - Facturas
ATENCION A las turna para su atencion a la Subdireccion de Administracion de Boletos
DIPUTADOS de Avibn y Viaticos.
SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE 38 Recibe las facturas originales firmadas para comprobacion de viaticos y | - Facturas
BOLETOS DE AVION Y las turna para su atencién al Departamento de Facturacién y Reembolso.
VIATICOS
DEPARTAMENTC DE 39. Recibe las facturas originales firmadas para comprobacidon de vidticos, | - Facturas
FACTURACION Y revisa que cumplan con los lineamientos administrativos aplicables.
REEMBOLSO
¢ Cumple lineamientos?
NO
40. Elabora oficio dirigido al solicitante (personal administrativo), indicando el | _  ¢icig
motivo de la devolucion y anexa la(s) factura(s), los entrega, obtiene | Facturas
acuse de recibo y asienta la informacién en el Control de .
Comprobaciones (pasa a la actividad 36). - Acuse de recibo
- Control
Sl
41. Registra la informacidon en el Control de Comprobaciones y archiva!| - Control

documentacion comprobatoria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE

DEPARTAMENTO DE

Servicios a Diputados.

v 3

sieta jos datos de
olicitud de viaticos
asajes para viaje d

omisién en el Registro d

ervicios y la envia junto con
los documentos anexos a lal
Direccién de Atencién
Diputados, recaba acuse d
recibo y lo archiva.

Recibe solicitud de viaticos
pasajes para viaje de comision
con documentos anexos

P requisitos que establece |

pasajes para viaje de comisio
lcon documentos anexos, revis
ly verifica que se cumpla con lo:

b lentrega a la Subdireccion def
dministracién de Boletos d
vign y Viaticos. el

Inormatividad vigente para pode
ntinuar con el tramite.

v

rea un Expediente de Comisié
| cual incorpora la solicitud d
isticos y pasajes para viaje d
omisién y los document
nexos.

[+

NO

¢ Requiers
pasaje abreo?

8 7
Analiza la solicitud ¥ instruye al
os anexos b epartamento des

determina  si  sel idticos y Boletos de

SECRETARIA DE SERVICIOS | oeceiGN GENERAL DE DIRECCION DE ATENCION A VIATICOS Y BOLETOS DE
ADMINISTRATIVOS Y SERVICIOS A DIPUTADOS DIPUTADOS ADMINISTRACION DE BOLETOS AVION
FINANCIEROS DE AVION Y VIATICOS
! 2
Recibe de la Secretari - — —
General  solicitud  d Recul_ae soiicitud de yléncos
idticos y pasajes par pasajes para viaje d
igje de  comision mision y  documento
ocumentos anexos que | @anexos, sella original y copi
ustentan y turna para su lostatica con folio d
atencién  y tramite a | cepcion y entrega acuse. 5
Di i6 G | o
reccion enera 4 Recibe la solicitud de viaticos

fequiere  boleto  de Vit _ requisitar
vibn  nacional o ormato Unico  dey
F\tarnacional. ervicios Financieros

para  solicitar -]

hramite de vidticos.

Lo

v
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE
SOLICITANTE ggf,?&g’: AL 0¢ D'RECCE’IS‘?E\SL%"C'ON A | ADMINISTRACION DE BOLETOS | VIATICOS Y BOLETOS DE
DE AVION Y VIATICOS AVION
¢Requiare
boleto de
Solicita mediante
cotizaciones de - bolet
internacional a las agencia
e vigjes y lineas aérea
instaladas en la Cémara,
nexa acuse(s) de recibo d
oficio(s) al Expediente d
IComision y lo archiva.
) 10 1
Recibe cotizaciones y las envia Recibe cotizaciones
| Departamento de Viaticos ¥ labora el dictamen, |
Boletos de Avién para elaborar irma, anexa colizaciones ¥
Kictamen. ntrega a la Subdireccion
13 e Boletos de Avién
Recibe dictamen d 12 i&ticos.
otizaciones de bolet - n T
internacional fimado y la Recibe dlc_tarnen c_ie cotizacione:
otizaciones analiza e boleto internacional firmado

elecciona prestador d
ervicio, firma la seleccién en &
ictamen y lo entrega junto co
las cotizaciones a |
ubdireccidn de Administracion
e Boletos de Avion y Viaticos.

l

las cotizaciones, revisa y firm

F 3

ictamen y entrega a la Direccid
e Atencion a Diputados par
eleccidn.
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- DIAGRAMA DE FLUJO

SOLICITANTE

DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS A DIPUTADOS

DIRECCION DE ATENCION A
DIPUTADOS

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE BOLETOS
DE AVION Y VIATICOS

DEPARTAMENTO DE
VIATICOS
Y BOLETOS DE AVION

14

Recibe dictamen con seleccié
¥ las colizaciones de bolet
internacional, los entrega a
Departamento de Viaticos

Boletos de Avidn y lo instruy
para que elabore oficio d
oficitud de boleto de avidn
irigido al prestador de servici
eleccionado y oficios  par
notificar a los prestadores d
ervicios restantes que s
propuesta no fue seleccionada.

16
Recibe oficic de solicitud d
boleto de avién internacional
ficios para prestadores d
ervicio no seleccionados, lo

15

Recibe dictamen con seleccién
tizaciones de boleto de avié
internacional, elabora oficio d
olicitud de boleto de avién
ficios para prestadores d
ervicio no seleccionados y 1o
resenta para fima a |
ubdireccidn de Administracié

fa habil siguiente de |
ion

visa, firna y devuelve ali
epartamento de Viaticos
oletos de avién considerand
ue su entrega debe realizarse a
as tardar el dia habil siguient
e la seleccion.

17

Recibe oficio de solicitud d
boleto de avién internacional
loficios firmados par.
restadores de servicio n
eleccionados, los  entreg
aximo al dia habil siguiente d

———————————M la seleccién, recabando acuse

e recibo, que incorpora junt
n las cotizaciones y e
ictamen al Expediente d

omision correspondiente.
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DIAGRAMA DE FLUJO

SOLICITANTE

DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS A DIPUTADOS

DIRECCION DE ATENCION A
DIPUTADOS

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE BOLETOS
DE AVION Y VIATICOS

DEPARTAMENTO DE
VIATICOS Y BOLETQS DE
AVION

23

Recibe Cupdn Canjeable po
Boleto de Avion sellado, recab
firmas autorizadas en el cupén)|
o anexa al Expediente d
Comisién e  instruye a
Departamento de Viaticos

3

Recibe del prestador de servici
holeto de avién internacional, |
revisa y se asegura que s

cumplan las condicione:
Iestablecidas en el dictamen.

19

sienta en el Registro d
Pasajes Aéreos y Cupone
anjeables por Boleto de Avidn,
los datos del prestador d
ervicio seleccionado, el cost
el boleto adquirido y los dato
el boleto de avign.

20
Elabora oficio de entrega dj

oletc de aviébn internaciona
irigido al solicitante y recaba |
irma de la Direccién de Atencidn

21

Envia al solicitante el oficio y e
boleto de avién internacional)
recaba acuse de recibo y lo
archiva en el Expediente del
Cornision, -

22

Imprime Cupén Canjeable po
Boleto de Avibn, recaba sello en|
el cupdn por parte del prestado
e servicio que expidid el bolet:

4\

Boletos de Avidn requisita
Formato Unico de Servicio

Financieros para solicitar e

de avion y entrega el cupon|
Eeilado a la Subdireccién d

dministracién de Boletos d
vion y Viaticos.
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DIAGRAMA DE FLUJO

SOLICITANTE

DIRECCION GENERAL DE
FINANZAS

DIRECCION DE ATENCION A
DIPUTADOS

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION OE BOLETOS
DE AVION Y VIATICOS

DEPARTAMENTO DE
VIATICOS Y BOLETOS DE
AVION

27

Recibe Cupén Canjeable pol
Boleto de Avién, revisa que lo
datos estén correctos y |
regresa a la Subdireccién d
IAdministracion de Boletos d
Avidn vy Vidticos.

X3

25

Recibe Cupén Canjeable por
Boleto de Avidn y revisa,

v 26
Entrega a la Direccin de
Atencion a Diputados el Cupony
Canjeable por Boleto de Avién,
bara su revision.

L

28

Recibe Cupdn Canjeable po
oleto de Avion revisado, recab
imas autorizadas y lo entrega a
olicitante o, conforme a |
normatividad, a la person
utorizada para recibirlo; recab
ima en el acuse de recibo y |

plarchiva en e Expediente d
omision para realiza
posteriormente el Procedimient
e Tramite de Pago

omprobacibn de Boletlos d
vién e instruye al Departament
e Viaticos y Boletos de Avib
requisitar Formate Unico d
ervicios Financieros par.
olicitar el tramite de viaticos.

Recibe de la Subdireccion d
—-p dministracion de Bofetos d

+—Canjeable por Boleto de Avion,

v 24

vion y Vidticos la solicitud d
laticos y pasajes para viaje d
comision nacional y los anexos,
imprime en el formato de Cupén

| nombre del soiicitante, are
olicitante, tarifa, ruta, fecha d
alida y de regreso, y vigencia,
Entrega el cupon a |
Subdireccion de Administracié
e Boletos de Avién y Viatico
para revisién y tramite de firmas.

O ®
l l 29

Requisita Formate Unico d
[Servicios Financieros para e
tramite de viaticos y lo entreg
para  su revision a |
Subdireccion de Administracion
de Boletes de Avion y Vidticos.

=
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