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. Actividades

Objetivo

Contribuir al eficaz y eficiente cumplimiento de los servidores publicos de area médica o
administrativa, en la ejecucion de las operaciones, objetivos de los programas o funciones
que se deban realizar fuera de su unidad de adscripcion, dentro del Estado, la Republica
Mexicana o en el extranjero, regulando asi la solicitud y comprobacién de las comisiones,
los viaticos, pasajes, peajes, gastos de camino y traslado de pacientes.

a. Toda solicitud de viaticos, pasajes, gastos de camino, se realiza en el formato Oficio de
Comision F-ODC-001 y sera autorizado por el jefe superior jerarquico inmediato.

b. El Servidor Publico comisionado es responsable de realizar los tramites, (vale o carta
deudor, oficio de comision y validar en el area de Glosa los importes requeridos) al inicio
para su oportuna ministracion y al término para la comprobacién de los viaticos
devengados.

c. Toda solicitud de viaticos, gastos de camino y pasajes debera ser solicitada en la
Direccién de Finanzas, a través del area de Glosa del Departamento de Control
Presupuestal en oficina central o a través del administrador en las areas de recursos
financieros en las unidades administrativas.

d. Para comisiones nacionales se tramitara con 5 dias habiles de anticipacion y con 7 dias
habiles para viaticos internacionales.

e. El calculo de los viaticos, se realizara de acuerdo al tabulador anexo, por los dias
necesarios para el desempefio de la comision asignada, contabilizando las pernoctas y

los alimentos (desayuno, comida, cena), dependiendo de la hora de salida y llegada del
comisionado y determinar las cuotas de pasajes de acuerdo al medio de transporte a

utilizar (autobus foraneo, urbano, rural o taxi) © gasolina y peajes si va a ser en vehiculo oficial

o particular, (realizar la consulta de origen-destino en Rutas punto a punto de la SCT)

f. Para realizar el calculo de viaticos y gastos de camino se contabilizara el numero de
pernoctas que realice el personal comisionado hasta por el ultimo dia de comision
otorgando el desayuno, la comida y cena, dependiendo de la hora de llegada del
comisionado.

g. El personal que acompafie en comision a un servidor publico de mayor jerarquia se le
autorizara la asignacion de viaticos correspondiente al nivel de su superior conforme a
tabulador, por lo que la comprobacion de viaticos y gastos de camino se realizara con
las facturas correspondientes en los tiempos estipulados.

h. El monto de los pasajes asignados comprende el traslado del domicilio del comisionado
al aeropuerto, aeropuerto - hotel, hotel — lugar de la comisién, centro de adscripcién —
lugar de la comision, etc.

i. El oficio de comision deberd traer la hora de entrada y salida de la oficina o
departamento al que se le envié a realizar la comision,

j- El comisionado podra utilizar su vehiculo particular siempre y cuando firme la
responsiva, cuente con licencia automovilistica y tenga seguro vigente.

k. El importe requerido para combustible se calculara considerando los kilbmetros a
recorrer y el rendimiento del Vehiculo por el precio del litro de cbrbustible, el cual sera
validado por el Administrador o Responsable del suministro de |2

#km./R.V. *§ litro gasolina

|
2
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Los cargos extra (servibar, servicio de internet, llamadas, etc) Seran cubiertos por el servidor
publico comisionado

La comprobacion se realizara dentro de los 3 dias habiles posteriores al térming de la
comisién, y seran comprobados en las partidas 371011 pasajes aéreos estatales,
371021 pasajes aéreos nacionales, 371031 pasajes aéreos internacionales, 372011
pasajes terrestres estatales, 372021 pasajes terrestres nacionales, 372031 pasajes
terrestres internacionales, 373011 pasajes maritimos, 374011 autotransporte, 375011
Vidticos estatales, 375021 viaticos nacionales, 376011 viaticos en el extranjero, segun
corresponda Viaticos Nacionales.

La comprobacién de los gastos erogados con cargo a las partidas mencionadas en esta
instruccion, deberan realizarse mediante la facturacion electrénica en formato PDF y |
XML de las empresas de servicios, dicha documentacién debera reunir los requisitos
fiscales.

Para las comisiones al extranjero (américa, Europa), Se tomaran las tarifas establecidas en

Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado tipo de cambio. La comprobacion de estos
gastos se aplicara a la partida 376011 “viaticos al extranjero” y el oficio de comision
debera contar con la firma de autorizacion del Coordinador General,

En caso de que la comision se prolongara, se tendra derecho al rembolso de los gastos
por alimentacion, hospedaje y lavanderia exclusivamente, siempre y cuando cuente con
la autorizacién del jefe superior jerarquico.

Se tramitarén boletos de avion con las tarifas mas econdmicas, cuando sea necesario y
las distancias sean importantes, previa autorizacién presupuestal, comprobando el
gasto con el CFDI y los pases de abordar correspondientes.

Los pasajes sin comprobacion utilizados seran relacionados en el oficio de comisian {F-
ODC-001 reverso de anexo 1) describiendo el origen, destino, hora de abordaje y costo
del transporte, y si se cuenta con comprobante de pago, este se anexara en la
comprobacion.

El pago de gastos de camino y de traslado de pacientes, no aplica a los pasantes
adscritos a las diferentes unidades administrativas,

El personal gue haga funciones de chofer recibird una cuota Gnica por un importe de
$220.00 sin comprobacién, para aquellas comisiones que realice a México y demas
estados de la Republica Mexicana, se consideran aparte los gastos que se originen por
concepto de peaje (caseta de cobro en carreteras) y cuando no exceda de 24 horas.

Los choferes en comisiones mayores a 24 horas debera comprobar de conformidad a la
presente instruccion,

Deberén anexar al oficic de comision, la comprobacion de vidticos del periodo
establecido, el cual serd entregada para revision en el area de Glosa dependiente del
Departamento de Control Presupuestal o en las areas de Recursas Financieros de |a
Unidad Administrativa correspondiente.

Los excedentes de gasto que resulte de la comisién, deberan reintegrarse en la
comprobacion, de haber diferencia se le descontara via nomina al servidor publico,
siendo responsabilidad de la Direccion de Finanzas y de la Administracién de cada
unidad solicitar a la Direccion de Recursos Humanos dicho descuento,

El trabajador que se desplace dentro de su jurisdiccion en el horario de la jornada de
trabajo debera contar con su oficio de comision y llevarlo consigo; queda EXENTO de
recibir gastos de camino, salvo que exceda de su horario de jornada laboral a partir de
tres horas exiras y contar con el registro de entrada y salida de su unidad de
adscripcion.
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y. El servidor publico que incurra en la entrega de documentos e informacion falsa o bien

altere los comprobantes, se dara vista al Organo Interno de Control para que se

deslinden |as responsabilidades que correspondan,
z. Los servidores publicos que sean comisionados a regiones sin infraestructura

Remite

hacendaria, donde no hubiera forma de obtener las notas de comprobacion por
alimentos, hospedajes o transportes, debera ser avalado y autorizado por el
Coordinador General de SESEQ, asi como por el Director del area gue lo comisiona.

Ill. Requisitos

Ser servidor pablico activo en Servicios de Salud del Estado de Querétaro y/o aguellas
autorizadas por el Coordinador General.

. Contar con los oficios de comisidn autorizados por el Coordinador General de SESEQ,

Directores de area, o Directores de Unidades Administrativas, segln corresponda.

. Los servidores publicos responsables de la autorizacion de viaticos, pasajes, gastos de

camino o gastos de traslado de pacientes, deben abstenerse de:
1. Asignar a un mismo servidor publico en varias comisiones simultaneamente,
2. Asignar al personal que disfrute de periodo vacacional o licencia con o sin goce de
sueldo.
3. Asignar como cortesia o complemento de su remuneracian.
4. Asignar una comisién cuyo propdsito sea distinto a las actividades u objetivo de
SESEQ.
Son responsables de las irregularidades en que incurran por no observar el contenido
de esta Instruccion de trabajo, tanto el comisionado como el jefe superior jerarquico,
haciendose acreedores a las sanciones previstas en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estade de Querétaro y demas leyes correspondientes.
La autorizacion de cualquier situacion no considerada en el presente documento, queda
a cargo de la Direccion de Finanzas.

IV. Proceso
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Pracedimiento para ejercer hasta 20 UMA de visticos, en Oficina Central.
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| Procadimiento para ejercer vidlicos mayores a 20 veces al UMA con carta de Deudoras Diversos, En Ofcina Cerarel.
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Procedimiento para ejercer hasta 20 UMA de viaticos, en Unidad Administrativa.

Servidor Publico

Recurzos Financieros de U.A.

Inicio

'

Gesliona vale de caja para viaticos de hasta por 20
UMA en la Administracion de su unidad de
adscripcian, describe detalladamente el traslado a
realizar con el nombre del (a) paciente y el lugar_ 5

Realiza comisidn. &

Imprime y conjunta documentacion, revisa montos y
remanentes.
Entrega documentacion impresa y electrénica

{CFD1 en PDF y XML) para comprobacion. 5§ |

Revisa que el documento cuente con los

e requisitos necesarios, la partida de gasto sea

-

de acuerdo al COG @
+
Solicita firma de recibido en el vale y entrega
el el efectivo, 3

Recibe comprobantes fiscales de acuerdo a

!

Verifica documentacién T
LCumple ia
_ documenfacion
i con los requisitos o
l fiscales? l
LA R rda |
1 lesguarda la
e nformacin
| electrdnica y
sella de glosa
la
documentacion
impresa.

-

i) Recibe comprobantes glosados y entrega en area .

de caja, 8

Recibe GFDI's que amparan el gasto a
comprobar con el vala. 9

1 ¥
Revisa que los comprobantes fiscales
(CFDI's) y administrativos cuenten con los
sellos de glosa y validar que cubran el

importe tollal del vale. 10
! +
: Los CFDI's
:Esta correcta la f
" .“docu_l mentacion? _] M d@;%ﬁ?““& —|
L 0.4 =] 10.B L
Ba Fl'érﬂﬂ Recibe
e efectivo
regresa la recibido « | sobrante y
document el emite recibo
acion acuse, !fgor la
| diferencia.
g Recibe acuse de documentacién 11
§ }
g Fin
1)

los gastos autorizados en oficio de r:,omismrg
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IV.4 Procedimiento para ejercer gastos a comprobar mayores a 20 veces el UMA con carta de Deudores
Diversos, (menores a $20,000 Res, Fedaral y $50,000 Rec. Estatal) En Usidades Administrativas:

Sarvidor Publico Responsable de Recursos Financieros de LLA,

Inicio

!

Verifica el importe del gaslo a comprobar, i
|
¥
Verifica en el tabulador el importe de viaticos, gastos de
caming, gastos de traslado de pacientes para realizar la
comision y requisita el formato F-ODC-001 Oficio de

Comision. AL . Recibe documentacion y solicita autorizacion al
J J administrador, 2

Elabora carta de deudores diversos por el impore .l
requeride del gasto a comprobar correspondiente. 4 g

e Cuenta con - -
[ autorizacian? o l
L : s
Devuahe el Genera orden
Saariofs tramite ai de pago en
Fin d senvidar publico SF0, edabora
maquay turna

a hema

¥
Entrega cheque a servidor publico y solicita

Recibe cheque a servidor publico R T firma de recibido en la poliza cheque. 4

I
v

Efectia gasto a comprobar o comision solicitando los
CFEDI's a nombre de SESEQ. 5

|

Imprime y conjunta documentacién, comprobantes
fiscales y administrativos, revisa montos y remanentes.

, Entrega documentacién impresa y electronica (CFDlen *_.EDE:‘I'FEIEB comprobante de gasto que amparan la

# PDF y XML) de viaticos o gastos autorizados. - a8
/ J .
A | U4B0-DF-PO1-ITO1 _Re\n"sa_] que las facluras cuenten con los
f | Instruccion de trabajo requisitos fiscales y el importe del gasto.
[ i para vidticos. I
Lk U460-DF-POY Y
W Procedimiento para iEsta
pago 8 provesdorss, i correcta la 5
= i documenta vlv
citn?

Se regresa la Firma de recibido
documentacian el acuse, registra
hagta que estén y archiva.

comecios 08

datos yel |
impaorte. ]
¥

Cancela gontablemente la cuenta por cobrar a
nombre del servidor pablico. 5

b

Fin

LMESOFPOAITDY
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IV. Control de Cambios
REVISION |  FECHA | DESCRIPCION DEL CAMBIO
A 20 funio ! 2018 Elaboracion de la instruccion de trabajo.

V. Anexos:

Tarifa por concepto de Viaticos

Zona 1 Zona 2 Zona 3
Cualquler olro Egtadc de la
Todo el Estads de Quardtaro Cludad de México, Guadalajara, R o
hMonterrey ¥
Mando Mando Rasto Mando Mando Resta Mando Mando Reste
Superior Madio dal Superior Medio dal Superior Madio del
! = o Personal Parsonal Persanal
Desayno | 180 | 100 | 100 | 200 | 120 120 180 | 120 | 100
Comda | 250 | 150 | 120 300 | 230 180 | 250 | 200 | 150
Lena 180 100 100 200 120 120 180 120 100
Alimentos 610 | 350 | 320 | 700 | 470 420 610 440 350
Hospedaje 1,200 900 650 4,000 | 1,900 1,200 2,100 | 1,400 1,000
pordia | | ] | 4700 | | I | | |
Tarifa para Gastos de Camino y traslados
i T ——————
Concepto Viaticos (Gastos de Camino Gastos de trasfado de |
pacientes si comprobacin '
Con comprobarts fizcal Sin comprobacidn
| Porsonal on Gonaral § 320,00 | $322.00 simpernect 1
Programa de fortalecimiento
Ia atencion Médica [Caravana:l $60.00 I m P
Vectores: $300.00 | |
Sin pernocta i
| Conpomoota - ] = st o . J
TRASLADOS EN AMBULANCIA § 322,00 sin pernocts
_Madlecs, Erfarmaras, Sho g $ 360.00 con parnacta
TRASLADOS POR FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS $ 220.00 $ 322,00 5in pernocta
chufer S R _Etltu-tulmclms;ﬂeillhlllll" 5 %ﬁu-nu{ml’l?ﬁm.

1] Tarifa determinada en las Condiciones Generales de Trabaja

2) Nevse podra otorgar Vidticos con Comprobacion cuando se otarguen gastas sin comprebacidn

3] De acuerdn con regla T de la Instruccién de Trabajo AG0-0F-P-01-1T-01
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OFICIO DE COMISION

Anexo Anverso

FOLIO:
FECHA: _f 20

DIRECCION DE ADSCRIPCION:

DEPARTAMENTO: [T
SERVIDOR PUBLICOD COMISIONADD;

PERIODO DE LA COMISION:

DESTIND DE LA COMISION:

HORA INICIO DE LA COMISION:

HORA TERMING DE LA COMIEION:

OBJETIVO DE LA COMISION:

SELLD {5 ) DE PERMANENCIA

Ceciam bajo orolesia 92 Jecll veroad, que s dalos contemgos ean gale 1oIme 500 verndicos y pranifiesio fener
canosimiento da 198 sansicnes que §& Bpilgasisn en Jaso conirario

En case d2 no realizar |a comprobacién correEpondisnla en fos priwdmaz § dias Kabilas despuds de conclulda fa comisidn,
auworizo ef dezcuento oal manic resbido ¥ Iravas de I3 noming

ATENTAMENTE COMISIONA Vo Bo.
Nombre y firma del Nombre y firma del Jefe Nombre y firma del Directer de
comisionado Iinmediato o administrador Area
de [a Unidagl
"HOTA. WD BERA VALIDD STCORTIENE TACHADURAS,
ENMENDADURAS O CUALGUIER OTRA ALTERACICN FOnGaat
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GASTOS AUTORIZADOS

Anexo Reverso

CONCEPTO | LUNES MARTES |MIERCO |JUEVES |[VIERMES | SABADO |DOMINGO | TOTAL

FECHA

DE EAYLD

COMDS

TENA

PASAJES

HOTEL

COTROS

PARAIE
FORARED

TOTAL

Derivade de lo snterior, solicite se registre la comprobecidn de kot recursos gue me fueron otorgadas.

ATENTAMENTE

NOMBRE
FUESTO Y FIRMA

HOTA: la comprobacion de gastos de almentacion y hospedaje deberin estar acompaniadas por el CFD {factura) en
formato POF y XML

F-O0C-001
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GASTOS SIN COMPROBACION
BUEND POR 000.00
Reocibl de jos Servicos de Selud del Estedo de Quereierc. la  centidad de §
e f EE SerEeatiia 1
por conoepls  de ALIMENTOS sin Comprobacién  sin comprobacién, en In comisidn
realizadadel 00 al00dalmes -c-cocuovacanan de 20 . &n la o dg ===
............. ol e enla - = -
Resibi Visto Busng
t EOMISONADS DIRECTOR DE ARER
|'r-'l /
f ! /
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TAXIS SIN COMPROBACION

BUENG POR £000.00

Recibi de los Servicies de Zalud del Estsdo de Querdlsro la  contidad da §

s { | por concepto e transpone sin
Comprobacién sin comprobacidn, en la comisitn realizade del 00 al 00 def mes - -
------------ da 20 en la giugdad de S e T (e e
T - P

B i e Sl o o T e Importe. § 000.00
B = s e m e e A e i T Importe: § 000,00
B S e s St R e e i importe: § 000,00
i e e T D R e i e ey Imparte: § 000,00
1 B K e et importe: § 000.00
i
Retibi \isto Bueno é g
/ s
f L
COMISIONADC DIREGTOR DE mrﬁf‘ Il \ 3
[
i Ly 'J"ul
il gl
Desarrollo & ﬂ?""‘.l g -Il |
C.P. Alicia Guadalupe Penagos Gonzédhez MOHO. Dulesdg g"RﬁmIrez Saavedra LA

Analista Administrati Organizacion, desarrollo & 4




