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1. ANTECEDENTES.

Los Servicios de Salud de San Luis Polosl, para cumplir con la normatividad en materia administrativa y contable, que genere el
buen funcionamiento de su actividad sustantiva que es la de brindar atencién médica de calidad requiere establecer esquemas
que permitan el uso racional en cuanto a los recursos con los que cuenta este organlsmo por conceplo de viéticos y gastos de
camino y logre un mayor control en la solicitud, asignacion y comprobacién de viéticos nacionales.

2, OBJETIVO,

Obtener un mayor control de los egresos del recurso con el que cuenta este organismo por concepto de viaticos, eslableciendo
paramelros que serviran como guia al personal que labore en los Servicios de Salud de San Luis Potosi al momento de tener
que comprobar plenamente los gastos realizados en el ejercicio de sus funciones o tareas oficiales que se realicen en cada

comislon,
ALCANCE.

Los presenles lineamientos son de observancia general y de aplicacién obligatoria para los trabajadores de los Servicios de
Salud de San Luis Polosl, que en el ejercicio de sus funciones deban comprobar los gaslos realizados durante su comisién,
presentando las comprobaciones que deberén estar sujetas a los convenios en materia de salud, a la normatividad
correspondiente, a las disposiciones que en lo sucesivo emita el Tilular de este Organismo a través de la Subdireccién
Administrativa y a las disposiciones contenidas en este ordenamiento, el cual entrara en vigor a partir de la recepcién de!
presenle y en consecuencia se abrogaran los lineamientos expedidos con anterioridad mediante los memorandum
DA/SAIIRFI21385/2022 de fecha 04 de oclubre de 2022 y DA/SA//RF/21385/2022 de fecha 04 de oclubre de 2022, asi como las

publicadas con anterioridad a las ya sefaladas.

ok, Culiala e 1y na-hhuu SHan, t'ul Im.u- iefa v nuu fanni I uln Palusi S 0.0 CoF, P00 Ifl (R EX1Y] an Ext 202 slp.goly muuluﬂ

?"ﬁgi?d Jﬂ?g(} E:'N 2 T"" i ; g'r & ""fl" “ I“ m

l‘\...a '.- e} h‘ﬁ ?" 'J'iu ...‘,] ][:".

ferritorio_nacional, por lo que se




v Ei g

wl\\\l\l :‘,
soige POTOSI | sALUD
4 {‘@\" PANA LOS POTOSINGS AR

AR G LSRR JeRie JEay

*‘Ff‘

SR

-':‘-nu\-(,f:

e%'"

pa/sADRFIOF K0 4 1 1 6 12024
SERVICICS DE SALUD DEL ESTADO

SAN LUIS POT0SI 16 de febrero de 2024
Cadigo: 12C.2

4. FUNDAMENTO LEGAL.

Ley General de Salud art. 36,37, 77 bis 1, 77 bis 5, 77 bis 37 fraccién |; Reglamento Interior de los Servicios de Salud de San
Luis Polosl, articulo 186 fracciones |, articulo 17 fracciones VIl y el Cédigo Fiscal de la Federacion, art. 20 y 29-A.

6. DEFINICIONES.

Para efectos de las presentes normas se entenderd por:

a) SSSLP: Servicios de Salud de San Luis Potosl,

b) COMISION.- Misién o encargo temporal que se delega al personal de los Servicios de Salud de San Luis Potosl, para
que realice una actividad, cumpla con alguna labor o desarrolle la encomienda con referencia a su empleo, cargo y
comision en un lugar distinto al centro de trabajo.

¢) OFICIO DE COMISION. Es el documento oficial donde se solicita, que se aulorice al comisionado el recurso asignado
para cada concepto de gasto a ejercer dentro de su comislén, el cual debe contener la autorizacién y designacién del
servidor publico comisionado, asl como el objeto, destino y duracién de la comisién, que servira como |uslificante de
la erogaclén que se realice.

d) AREA DE ADSCRIPCION. - Donde realiza sus actividades laborales el personal de Servicios de Salud de San Luls
Potosl, con domicllio de acuerdo a su centro de trabajo.

e) VIATICOS Y GASTOS DE CAMINO EN TERRITORIO NACIONAL. - Cuota destinada a cubrir los gaslos por
cancepto de hospedaje, que realicen en el desempefio de sus labores en comisiones oficiales temporales, dentro del
Estado o Pals.

f) ANTICIPO DE VIATICOS. - Hace referencia al proceso de cuantificacion del valor a pagar por concepto de viaticos,
seguin las tarifas establecidas en la normatividad vigente.

g) REPORTE DE ACTIVIDADES. - Resumen de las aclividades realizadas en la comision.

h) TITULAR DEL AREA.- Persona encargada de la autorizacién del oficio de comision.

i) PASAJES NACIONALES: Las asignaciones que se otorguen al personal en activo por concepto de transportacién
cuando en el cumplimiento de sus funciones o comisiones oficiales se deban lrasladar a una poblacién distinta a la de
su adscripcion

J) TARIFA.- Tabla que consigna los montos maximos diarios por nivel, ubicacién y duracién de la Comisién, que se
olorgan por concepto de vialicos, gastos de camino, pasajes y casetas.

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 La Direccién General en conjunto con las diversas direcciones y subdirecciones de los SSSLP, eslableceran los
mecanismos de control interno que aseguren la administracién de los recursos autorizados para apoyar €l desempefio de
las comisiones oficiales encomendadas de los SSSLP,

6.2 Solo se podran aulorizar los gastos de camino y vidticos en lerritorio nacional, para el desempefio de las funciones
que sean estrictamente necesarios durante los dias establecidos en la solicitud de oficlo de comisiébn para dar
cumplimiento a los objelivos institucionales, en apego a la normatividad vigente y a los crilerios de austeridad y aplicacién
racional de los recursos.

7. RESTRICCIONES.

Queda prohibido a los titulares de las #reas y servidores publicos en quien se delegue la responsabilidad de asignar
comisiones;
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7.1 Efectuar erogaciones con cargo a las partidas de viaticos y/o gastos de camino en territorio nacional que no
obedezcan al estricto cumplimiento de funciones o comisiones debidamente autorizadas.

7.2 Otorgar viaticos y/o gaslos de camino, a personal que adeude comprobaciones y/o reintegros por el mismo concepto
de comisiones anteriores, con excepcién de aquellos casos cuya justificacién cuente con la autorizacién expresa de la
Subdireccion Administrativa en Oficina Central o la autoridad de mayor jerarquia en cada unidad administrativa.

7.3 No se podra autorizar una comision al personal gque se encuentre disfrutando vacaciones, o goce de licencia laboral.

7.4 No se podran autorizar erogaciones por conceptos de gastos médicos, no se consideran para viaticos los
medicamentos, consultas u ofras intervenciones médicas por parte del personal comisionado, durante y después de la
comision.

7.5 No se podréan autorizar comisiones para desempeiar servicios en alguna Organizacién, Institucién, partido politico o
empresa privada, que no tenga relacién con las actividades de los SSSLP.

7.6 No se autoriza prérroga de dia de comision si no se comprueba la pernocta con la factura por concepto de hospedaje,
asl como la aprobacién por el funcionario que autorice la comision.

7.7 Los pasantes en servicio social no estan sujetos a las normativas de los presentes lineamientos por lo cual no podrén
ser comisionados fuera del area de su adscripcion.

7.8 No estan sujetos a estas politicas de vidlicos y gastos de camino el personal que preste servicios profesionales
independientes con excepcién de los que determine el Organismo por la via de contratos y convenios.

8. COMISIONES.

8.1 La comisidn debera ser asignada, revisada y autorizada por el Jefe inmediato verificando los recursos presupuestales
con que cuente el Area de adscripcién del comisionado, se estudiara y evaluard la viabilidad de la comisién, de ser
procedente, el Director o Subdirector firmard de autorizado el formato de oficio de comision para su pago en el
Departamento de Recursos Financieros.

8.2 Es responsabilidad de las distintas direcciones, subdirecciones y unidades administrativas, autorizar la comisién
atendiendo los principios de procedencia, austeridad, racionalidad y economlia, previo a la aceptacién o negativa que
pueda emilir la Direccion de Administracion.

8.3 Se anexa formato vigente el cual contiene: informacién de la comisién, tarifas solicitadas y otorgadas, asl como el
registro de las permanencias.

8.4 Para efectos del otorgamiento de viaticos y gastos de camino para la realizacién de comisiones, el Departamento de
Recursos Financieros computara la duracién de cada comision considerando la fecha del traslado del servidor publico
desde el lugar de origen, hasta la fecha en que éste tenga su regreso, asi también dicho Departamento debera verificar
los dias efectivos de comision reportados por el servidor publico en su permanencia correspondiente.

8.5 La tarifa de vidticos se comprueba con el Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI), emitido por el lugar donde se
realizo la pernocta y en caso de ser un costo Inferior no sera sujeto a reintegro por parte del servidor publico a SSSLP, por
el contrario, en caso de que el imporie facturado sea superior este no representara un saldo a favor del comisionado.
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8.6 En el caso de las comisicnes por concepto de la entrega de némina por el personal de Recursos Humanos en la ruta
Rio Verde — Valles — Tamazunchale, el primer dia se pagara como viatico sin comprobacion de hospedaje y el

subsecuente aplica el parrafo que anlecede a esle.

8.7 Las comisiones a la Ciudad de México del personal de estos Servicios de Salud que se realizan en un solo dla, se
olorgard un viatico sin ser sujeto de comprobanle fiscal por la pernocta.

8.8 El gasto de camino deber4 ser olorgado cuando se asigne una comisién de mas de 50 km. Del lugar sede y/o cuando
la comisién se prolongue por méas horas después de la hora de salida del comisionado. En el caso de cumplir la comision
en horario normal, el oficlo de comisién es solo de proteccién,

8.10 Los viaticos del personal de vectores se rigen por las Condiciones Generales de Trabajo de los Servicios de Salud de
San Luis Potosl vigentes (Capitulo X1, Articulo 130, Fraccion XIX).

8.11 El formato de oficio de comisién se generaliza en lodos los programas y personal adscrito a los Servicios de Salud de
San Luis Potosl.

8.12 En el caso de los hospitales, Unicamente en los traslados de pacientes en el urno noclurno y/o vespertino, se pagaré
como viatico sin comprobacién del hospedaje (siempre y cuando no se cubra la comisién en su jornada normal de trabajo
y no cuenle con el personal en el turno con su debida justificacién), si el horario del oficial de transportes es de lunes a

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

8.13 En el caso que se comisione para raslado de pacientes dos veces en un mismo dla, se pagara el viatico para el
primer traslado y gaslo de camino en la segunda comisién, haciendo la observacién en el primer y Unlco oficio de

comision.

8.14 Se otorgara un viélico por cada noche de comision y un gasto de camino por la comision correspondiente al traslado.

8.15 En el caso que el comisionado sea designado a realizar su larea o encomienda en la comisién, y esle decida cubnr
los gaslos por cuenta propia, se le otorgara un gasto de camino por los dlas que dure la comisién.

8.16 Por cada objelivo o larea asignada, se debera tramitar un oficio de comisién y no se podra trabajar si se Incluye mas
de uno, en caso de que se unan dos comisiones, se pagara sélo un gasto de camino.

9. SOLICITUD DE OFICIO DE VIATICOS, GASTOS DE TRASLADO Y PASAJES.

9.1 El oficio de comisién debera presenlarse para su trémite en el Departamento de Recursos Financleros el cual se
encargara de gestionar el pago correspondiente.

9.2 En el caso de no llevar a cabo la comisién por cualguier causa, se debera tramitar la devolucion del recurso asignado
ante el Departamento de Recursos Financieros, quien a su vez realizara la cancelacion del oficlo de comision y verificara

en el portal bancario el importe reintegrado.

9.3 El tramite de devolucidn al que se refiere el parrafo anterior, se debera realizar por el personal que reciblé el recurso
asignado para la encomienda, en un plazo no mayor a dos dlas habiles sigulentes & la fecha de recepcién del importe
otorgado en el anticipo, mediante transferencia a la cuenta asignada del ejercicio en curso. En el caso de no efecluar el
reintegro se realizara el ajuste via némina por la Subdireccién de Recursos Humanos.

9.4 Se elaborard un oficlo de comisién por persona, la cual deberd ser llenado por el personal comisionado o por el
responsable del area correspondiente en su totalidad con la informacion que se requlera en original y copla,
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9.5 El area que comisiona al personal debera tramilar el o los oficios de comisién debidamente autorizados y presentarse
en el Departamento de Recursos Financieros para su pago por lo menos con 24 horas de anlicipaclén y en un horario de
lunes a viernes de 8:00 a 13:00 horas, por lo que las areas correspondientes deberan observar tal situacién para la

planeacién de las comisiones.

9.6 El drea que autorice la comisién deberé asegurarse de que el comisionado esté dado de alta en la base de datos del
personal de Departamento de Sistematizacidn del Pago y verificar sus datos bancarios en el Departamento de Recursos
Financieros, para la correcta realizacién de la transferencia y evitar relrasos o poner en riesgo el cumplimiento de la
comisién en tiempo y forma con lo estipulado en el oficio de comision.

9.7 Los datos de permanencia de la comisién se recaban Unicamente en el lugar de la comision (lugar, horarios de entrada
y salida, fecha de llegada y salida, sello, nombre y firma autégrafa), por la persona aulorizada para plasmar los datos.

9.8 En el caso de que el medio de transporie para llevar a cabo una comision sea aéreo, el personal comisionado debera
gestionar el tramite con el rea correspondienle de los boletos de avién, asl como los trdmites necesarlos para su

comprobacion.

9.9 El pago por conceplo de viaticos mediante el oficio de comisién, tinlcamente se realiza por fransferencia electronica

10 TABULADORES.

10.1 Se adjunta anexo 1.1

11 COMPROBACION.

L
T3t

il ﬁwﬂf i

11.1 Para la comprobacién de los vidlicos el comisionado deberé llenar los datos de permanencia correspondientes a los
dias de comisién, asl como anexar el reporte de aclividades mismas que serdn llenados con la informacién que se

requiera.

11.2 El personal comisionado deberé presentar en el Departamenlo de Recursos Financieros la comprobacion de viaticos
aulorizada por el Titular del Area correspondiente, dentro de los Wres dlas hablles sigulentes al término de su comision
asignada en un horario de lunes a jueves de 9:00 am a 12:00 pm., presentando loda la documentacién que respalde el
ejercicio del gasto con los siguienles documentos: facluras, oficio de comisién, comprobacién de vidticos y reporte de
aclividades debidamente lienados.

11.3 El personal que no realice su comprobaclon dentro del perlodo eslablecido sera sujelo al descuento correspondiente
vla némina, por medio de la Subdireccion de Recursos Humanos para su reintegro del importe solicitado.

11.4 Se debera otorgar el imporie de vidticos, gasto de camino, pasajes o gastos de casetas a lravés del oficio de
comision, quedando excluido el uso de vale de caja.

11.6 Toda la documentacién comprobatoria del gasto deberad cumplir con los requisitos que establezcan las disposiciones
fiscales aplicables, asl como contener los sellos de permanencia, firmas, reporte de aclividades y CFDI’S.

11.6 Para proceder al pago de otros gastos exiraordinarios generados en la comisién, el personal comisionado debera
justificar con los comprobantes asl como detallar en la parte de "observaciones” el motivo del gasto debidamente firmada
su aulorizacion y presentarla al Departamento de Recursos Financieros, dicho informe debera contar con la autorizacién
del Titular del Area asl mismo debera anexar a la comprobacién y serd sujelo a la autorizacién definitiva de la Direccién
de Administracion y/o Subdireccién Administrativa.
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11.7 En caso de que se haya adjudicado el servicio de combustible a un proveedor, el consumo de cumbustlble no serd
autarizado en los oficios de comision en los Servicios de Salud de San Luis Potosl.

11.8 El comprobanie de hospedaje deberd ademdas de los requisitos fiscales, incluir el o los dlas de eslancia; asl como la
especificacion del dla de enlrada y salida y el manifiesto bajo protesta de decir verdad.

11.9 Es responsabilldad del servidor(a) ptiblico comisionado verificar los requisitos fiscales de los comprobantes del gasto,
a efecto de evitar rechazos por parte del Departamento de Recursos Financieros, por tal motivo, invariablemente todos los

comprobantes deberén eslar expedidos a favor de;

RAZON SOCIAL: SERVICIOS DE SALUD DE SAN LUIS POTOSI.

DOMICILIO; CALZADA DE GUADALUPE #5850, COLONIA LOMAS DE LA VIRGEN C,P. 78380 SAN LUIS POTOSI
S.LP.

R.F.C. SS5960912HW9

REGIMEN FISCAL: 603 Personas Morales con Fines no Lucrativos.

USO CFDI: G03 Gastos en General.

11.10 Los comprobantes deberén contener, de manera enunciativa, mas no limitativa, los siguientes requisitos:
« Clave del Registro Federal de Contribuyentes (RFC) del emisor.

Numero de follo fiscal, sello digital del Servicio de Administracién Tributaria (SAT) y sello digital del emisor.

Lugar y fecha de expedicién

Clave del RFC de los SSSLP.

Cantidad, unidad de medida y descripcién del bien, servicio o uso o goce temporal de los bienes que amparen.

Sefalamiento expreso de que la contraprestacion se pago en una sola exhibicién.

Forma en que se realizé el pago (efectivo, lransferencia electronica, larjela de débito, indicando al menos los

ultimos cualro digitos del numero de cuenta o de la tarjeta correspondiente).

Uso del CFDI solicitar se expida como gastos en general, clave GO3.

* El servidor(a) publico comisionado proporcionara un correo electrénico al prestador o prestadora de servicios
para recibir el comprobante fiscal digital que constara de los archivos XML y PDF, ademas de solicitar una
impresion de éste, los comprobantes impresos y elecirénicos se deberan anexar en la comprobacion de los
vidticos y pasajes, el servidor publico comisionado serd responsable de recabar la totalidad de comprobantes

fiscales de manera digital.

11.11 Toda comprobacién debera enviarse escaneada al siguiente correo electrénico: viaticosoficinacentral ssslp@holmail.com

12 SANCIONES.

12.1

Los funcionarios facultados para asignar comisiones, aulorizar vidticos y los comisionados, serén responsables del

cumplimiento de los presentes lineamientos, su contravencién o inobservancia se sancionara conforme a lo previsto en la Ley
de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado y Municipios de San Luls Potosl, Ley de Responsabilidades

Administrativas de San Luis Potosi y demas ordenamientos aplicables.

12.2

Cabe mencionar que es de suma Importancia establecer mecanismos al interior de su Area para que a los trabajadores

que se les asigne una comision, hagan la comprobacién inmediatamente al regreso, loda vez que el procedimiento para
recuperacion del recurso lleva un proceso, por lo que se debera programar con tiempo.
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13 CONCLUSION

Es imporlante sefalar que, como parte del inicio de operaciones y en vidud de no contar con asignacién presupuestal en el
arranque de cada ejercicio fiscal, en el caso de presentarse alguna comislén estrictamente necesaria, el personal comisionado
para dicha encomienda aplicara la modalidad de oficio devengado con la debida aulorizacion de la Subdireccién Administrativa
esto en Oficina Cenlral, y en las unidades administrativas la autorizacion del personal de mayor jerarquia, y una vez que se
cuente con el recurso correspondiente se deberd llevar a cabo la regularizacién de dicho tramite, cuidando siempre la
suficiencla presupuestaria asl como lo eslablecido en los presentes lineamientos.
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A PARTIR DEL 01 DE ENERO DEL 2006

GASTOS DE CAMINO

NIVELES

INTERIOR DEL ESTADO

FUERA DEL ESTADO

DIRECTOR GENERAL

SERVIDORES PUBLICOS, SUPERIORES Y HOMOLOGADOS

257.00 377.00
JEFES DE DEPARTAMENTO,
SUBDIRECTORES Y DIRECTORES MANDOS MEDIOS Y HOMOLOGADOS 12050 290
RESTO DE PERSONAL 154.00 248.00
VIATICOS NACIONALES
NIVELES INTERIOR DEL ESTADO FUERA DEL ESTADO
DIRECTOR GENERAL SERVIDORES PUBLICOS, SUPERIORES Y HOMOLOGADOS 900.00 1,320.00
JEFES DE DEPARTAMENTO,
SUBDIRECTORES Y DIRECTORES MANDOS MEDIOS Y HOMOLOGADOS GBR0 TR0
RESTO DE PERSONAL 540.00 868.00
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