DIRECCION ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
MEMORANDUM N°

San Luis Potosi
Un Gobiemo para Tadg;

EXPEDIENTE 10.1

ASUNTO: Se dan indicaciones.

San Luis Potosi, S.L.P.,

MEMORANDUM CIRCULAR ENVIADO
SEGUN RELACION ANEXA:

Por este medio se envia la actualizacién a las politicas de viaticos y gastos de camino en territorio
nacional, por lo que deberan aplicarlas a partir de la recepcién del presente.

Asi mismo se pide dar a conocer a todo el personal a su cargo.

UNIDAD DE ADMIMISTELACICNN
DOCUMENTAL

Anexo: hojas.

C.c.p. Dr. Francisco Javier Posadas Robledo.- Director General.- Edificio.

C.c.p. Dr. Jorge Octavio Garcia Diaz.- Director de Politicas y Calidad en Salud.- Edificio.

C.c.p. C.P. Mayra Osteguin Diaz.- Subdirectora Administrativa.- Edificio.

C.c.p. Lic. José Antonio Fernandez Ponce.- Subdirector de Asuntos Juridicos.- 5 de Mayo No 1485.-
Ciudad.

C.c.p. C.P. Sergio Raymundo Torres Aragén.- Contralor Interno.- Edificio.

C.c.p. Lic. Jorge Alberto Guzman Ruiz.- Jefe del Departamento de Recursos Financieros.- Edificio.

C.ep. Expediente.
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SERVICIOS DE SALUD DE SAN LUIS POTOSI
DIRECCION ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

POLITICAS DE APLICACION DE VIATICOS Y GASTOS DE CAMINO EN TERRITORIO NACIONAL

10.

11.

Vigencia a partir de la recepcién del presente.

La tarifa de viaticos comprende los conceptos de alimentacion, hospedaje, (incluye servicio
telefénico y lavanderia), transporte local (traslado al aeropuerto o central e autobuses al hotel
y viceversa), de los cuales solo es sujeto a comprobacién el hospedaje.

En el caso de la entrega de némina en la ruta Rioverde-Valles-Tamazunchale, el primer dia se
pagara como viatico sin comprobacion de hospedaje y el subsecuente aplica el parrafo que

antecede a este.

Las comisiones a la ciudad de México del personal de estos Servicios de Salud que se
realizan en un solo dia, se cubriran con un viatico sin ser sujetos a comprobaciéon de
hospedaje, lo mismo se aplica cuando se den comisiones en dia de descanso obligatorio el
gasto de camino cambia de viatico sin sujeto a comprobar.

El importe a comprobar por concepto de hospedaje, contemplado en el viatico no tiene minimo
ni maximo. : - '

El gasto de camino debera ser otorgado cuando acudan a comision de mas de 50 km., del
lugar sede. Cuando la comisién se prolongue por mas horas en el lugar de comisiéon después
de su hora de salida y en el caso de cumplir la comision en horario normal, el oficio de

comisién es solo de proteccidn.

No se autoriza complemento de viaticos si no se comprueba la pernocta con la factura por
concepto de hospedaje.

El area que comisione personal debera tramitar el o los oficios de comisién debiendo ser
autorizados previamente por el Depto. de Control Presupuestal la suficiencia presupuestal y
presentarse en el Depto. de Recursos Financieros para tramite por lo menos con 24 horas de
anticipacién, ademas de comprobar maximo al quinto dia habil después de haber cumplido

con la comisién.

Se debera otorgar el importe de viaticos, gasto de camino, pasajes o gastos de casetas y
combustible a través del oficio de comision, quedando excluido el uso de vale de caja.

No se autorizara una nueva comisién sin antes haber comprobado la anterior.
Los datos de permanencia de la comisién se recaban Unicamente en el lugar de la comisién
(lugar, horarios de entrada y salida, fecha de llegada y salida, sello y firma autégrafa), por la

persona autorizada para plasmar los datos (administrador, responsable).

Los pasantes en servicio social no podran ser comisionados fuera del area de adscripcion
excepto cuando acudan a las Oficinas Jurisdiccionales.
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Los viaticos del personal de vectores se rigen por las Condiciones Generales de Trabajo
vigentes. (Capitulo XI, Articulo 130, Fraccién. XiX)

El formato de oficio de comisién se generaliza, en todos los programas y personal (Se excluye
personal contratado por la empresa MDC)

En el caso de los Hospitales, Unicamente en los traslados de pacientes en el turno nocturno
y/o vespertino se pagara como vidtico sin comprobacién del hospedaje (Siempre y cuando no
se cubra la comisién en su jornada normal de trabajo y no cuente con el personal en el turno,
con su debida justificacion). Si el horario del oficial de transportes es de lunes a viernes se

aplica la politica anterior en dias festivos, sabados y/o domingos.

El parrafo anterior aplica de igual forma a paramédicos y enfermeras que acomparien en los
traslados.

En el caso que se comisione para traslado de pacientes, dos veces en un mismo dia, se
pagara el viatico para el primer traslado y gasto de camino en la segunda comisién, haciendo
la observacion en el primer y Unico oficio de comision.

No estan sujetos a estas politicas de viaticos y gastos de camino el personal que preste
servicios profesionales independientes con excepcion de los que determine el organismo por

la via de contratos o convenios.
El viatico cubre los gastos de un dia y no por el nimero de comisiones en un dia.

Cuando los gastos de hospedaje y/o alimentacién se han cubiertos por el organizador del
evento, capacitacion etc., no se otorgar el viatico, pero si un gasto de camino por dia.

El oficio de comisién se trabaja por comisién y no un oficio con mas de una comision.

Cuando se unen dos comisiones, no se paga el gasto de camino de la primera comision.

El comprobante fiscal del hospedaje debera ser una Factura Electrénica (CFDI) con los
requisitos fiscales vigentes. y debera contener los datos del dia de entrada y salida los cuales
deberan de coincidir con las fechas citadas en el oficio de comisién. Deberan recabar archivo

XML y enviarlo al correo electrénico de marcoshdez@hotmail.com. ‘

A todo oficio de comision sin excepcion deberan anexar el reporte de actividades
debidamente requisitado y firmado por el jefe inmediato.

El pago por concepto de vidticos Unicamente se realiza por transferencia electrénica.

19 de Mayo de 2013.



