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1. INTRODUCCION

Por mandato legal es necesario establecer lineamientos claros que permitan a
todos los 6rganos que conforman Servicios de Salud del Estado de Querétaro
administrar los recursos publicos destinados a viaticos y pasajes con base a
criterios de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad,
austeridad, transparencia, control y rendicién de cuentas.

Dando cumplimiento a las politicas de austeridad y disciplina del gasto de la
Administracion Publica, considerando que los gastos para la realizacion de
comisiones deberan ser los estrictamente necesarios para contribuir al eficaz y
eficiente cumplimiento de los objetivos de los programas o funciones de las
dependencias y entidades de la administracién publica.

Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer las disposiciones
generales que regulan la solicitud y comprobacién de viaticos, pasajes, gastos
de camino y gastos de traslado de pacientes para los servidores publicos de
Servicios de Salud del Estado de Querétaro que sean comisionados por la
autoridad para el ejercicio de los programas o para el desempefio de las
funciones encomendadas.
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2. OBJETIVO

Establecer las politicas, normas y lineamientos que regulen la operacion de
los Servidores Publicos adscritos a Servicios de Salud del Estado de
Querétaro y que sean designados para realizar actividades inherentes a su
puesto en un sitio distinto al de su lugar de adscripcidon ya sea en el Estado,
la Republica Mexicana o en el extranjero de conformidad con los
programas, proyectos y planes institucionales de este Organo
Descentralizado.

Lo anterior, considerando la aplicacion de la transparencia del ejercicio del
gasto publico asignado, basados en los principios de austeridad y
racionalidad en el ejercicio de los recursos publicos.

3. MARCO JURIDICO

e Ley de la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.
P.0.17-VI-09. Ultima reforma 17-XI1-2015. Articulo 54 fracciones Il y X y
55.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Querétaro. P.O. 26-VI-09, transitorios 30-V-2016. Articulo 2, 41,
fracciones | a IV, VI, X y XII.

e Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro.
P.O. 13-XII-08. Ultima reforma 20-XII-2014 Transitorios 30-05-2016.
Articulo 8 y 13.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Querétaro. P.O. 13-XI-15.

e Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Querétaro. P.O. 2-1V-2014.

e Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado denominado
“Servicios de Salud del Estado de Querétaro” (SESEQ). P.O. 30-1-2015.
Articulo 10, 13.

e Decreto que crea el Organismo Publico Descentralizado de la
Administracion Publica Estatal denominado Servicios de Salud del Estado
de Querétaro (SESEQ). P.O. 28-XI-1996. Articulo 2, fracciones V, X. Xl y
XIlI; Articulo 4, 10 fracciones V, VIII, XII.

e Manual de Organizaciéon de SESEQ. Vigente.

e Condiciones Generales de trabajo vigentes aplicables al personal de
SESEQ. 130, fraccién XIX; 132, 133 fracciones Il y XXIl y 180 de las
Condiciones Generales de Trabajo 2010-2013 de la Secretaria de Salud,
aplicables al personal de SESEQ.
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a)

b)

d)

f)

g)

h)

4. POLITICAS GENERALES

Los presentes lineamientos son de observancia obligatoria para todo el
personal que labora en las diferentes unidades administrativas dentro del area
médica o administrativa independientemente del tipo de contratacion que
tengan (base, confianza, eventual).

Los presentes lineamientos y los tabuladores de viaticos, gastos de camino y
gastos de traslado de pacientes son aplicables en el momento de la comisién
a los servidores publicos que se encuentren en servicio activo dentro de
Servicios de Salud del Estado de Querétaro (SESEQ).

Las comisiones oficiales deben ser autorizadas por el Coordinador General de
SESEQ, Subcoordinadores, directores de area o directores de unidades,
mediante el oficio de comisién (F-ODC-001, Anexo 2), el cual constituye la
justificacion para la asignacién de viaticos, pasajes, gastos de camino y
gastos de traslado de pacientes, asi como las incidencias generadas.

El ejercicio de la partida de viaticos, pasajes, gastos de camino y gastos de
traslado de pacientes, nacionales e internacionales debe realizarse en funcion
de las necesidades del servicio de SESEQ, asi como de la asignacion
aprobada en el ejercicio fiscal correspondiente.

Toda solicitud de viaticos, pasajes y gastos de camino debera ser presentada
por escrito y firmada a la Direccion de Finanzas a través del area de Glosa del
Departamento de Control Presupuestal, por lo menos con 3 dias de
anticipacion para viaticos nacionales y 5 dias para viaticos internacionales, a
la fecha en que se inicia la comision. Solo se consideraran urgentes aquellos
casos que se justifiquen por escrito. La entrega de la ministracidn se realizara
al quinto dia laborable después de su solicitud.

En los casos en que el personal comisionado no realice la solicitud de
viaticos, pasajes 0 gastos de camino en los tiempos sefalados en el parrafo
anterior, podra solicitar el reembolso de éstos con la comprobacion
correspondiente al término de la comision.

Cuando el trabajador sea comisionado fuera de su lugar de adscripcion pero
dentro de su jornada de trabajo NO SE PAGARA ni viaticos ni gastos de
camino, pero si se debera elaborar el oficio de comision (F-ODC-001, Anexo
2) y llevarlo consigo para recabar el sello de permanencia para justificacién en
incidencias o por cualquier eventualidad.

Los gastos de traslado de pacientes se pagaran mensualmente y con el
respaldo de los Oficios de Comision debidamente requisitados.

Subcoordinacién General |Junta de Gobierno SESEQ U300-CG-LGA-01
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i) La cantidad asignada para hospedaje, solo podréa utilizarse para el cargo de
la habitacion, cualquier cargo extra como servibar, llamadas de larga
distancia, servicio de internet, etc. sera cubierto por el servidor publico.

J) Las tarifas establecidas para viaticos, pasajes, gastos de camino y gastos de
traslado de pacientes, constituyen el monto autorizado por lo que no deben
cubrirse cuotas mayores ya que, en estricto apego a la politica de austeridad,
racionalidad y disciplina presupuestal, no debe autorizarse ninguna
ampliacion liquida para cubrir este concepto.

k) Los presentes Lineamientos para la solicitud y comprobacién de viaticos,
pasajes, gastos de camino y gastos de traslado de pacientes y el tabulador
correspondiente entraran en vigor a partir de su autorizacion por los miembros
de la H. Junta de Gobierno de SESEQ.

[) La autorizacion de la presente normatividad por la H. Junta de Gobierno de
SESEQ, deja sin efecto todas las disposiciones gque se opongan a estos
lineamientos.

4.1. Para las Comisiones.

4.1.1 El titular de SESEQ, los Subcoordinadores y los directores de area o de
unidad responsable, asi como sus administradores autorizaran las
comisiones del personal a su cargo en el ambito geogréfico estatal y
nacional.

4.1.2 Las comisiones internacionales solo podran ser autorizadas por el
Coordinador General del Organismo Publico Descentralizado
denominado SESEQ.

4.1.3 La Direccibn de Finanzas es responsable de instrumentar los
procedimientos para su operacion.

4.1.4 Las comisiones siempre deben atender y considerar los siguientes
aspectos:

4.1.4.1 Apegarse a criterios de austeridad y aplicacion racional de los
recursos.

4.1.4.2 Que la comision contribuya al mejoramiento de la operacion y
productividad de SESEQ.

4.1.4.3 Los dias de comision deben reducirse al minimo indispensable.

4.1.4.4 El numero de servidores publicos que sean enviados a una misma
comision debe reducirse al minimo indispensable en funcion de los
criterios anteriores y a los resultados esperados de acuerdo a los
objetivos y metas de los programas a cargo de SESEQ.
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4.1.5 Queda prohibido autorizar comisiones en los siguientes casos:
4.1.5.1 Desempefar servicios en alguna organizacion, institucion, partido
politico o empresas privadas.
4.1.5.2 Desempefar comisiones para unidades administrativas diferentes a
la de su adscripcion, salvo en casos especificos que por
concurrencia de programas el representante de un area pueda
apoyar a otra.

4.2 De los Viaticos.

4.2.1 El personal que sea comisionado tiene derecho a viaticos de
conformidad al tabulador autorizado por la H. Junta de Gobierno de
SESEQ.

4.2.2 En el supuesto de que la comision se prolongara, el servidor publico
tendra derecho a que se le reembolse los gastos por alimentacion,
hospedaje y lavanderia, presentando para ello el comprobante fiscal
correspondiente 'y podra solicitar el pago de viaticos y pasajes
devengados en un plazo no mayor de 5 dias habiles al término de la
comision.

4.2.3 El personal comisionado es responsable de realizar los tramites para su
oportuna ministracién, elaborar el oficio de comision (F-ODC-001, Anexo
2) y solicitar las firmas de autorizacion correspondientes para la
elaboracion del cheque.

4.2.4 Los responsables de area no deben comisionar o asignar viaticos al
personal que disfrute de su periodo vacacional o de cualquier tipo de
licencia. Como tampoco en calidad de cortesia, ni como complemento
de su remuneracién. Lo anterior también debera aplicarse cuando la
comisién abarque fines de semana, salvo que exista una justificacion de
trabajo que ampare la permanencia del trabajador en el lugar de la
comision.

4.2.5 Los servidores publicos responsables de la autorizacién de viaticos,
pasajes, gastos de camino o gastos de traslado de pacientes deben
abstenerse de asignar a un mismo servidor publico varias comisiones
para desempefarse simultaneamente. Tampoco deben asignar una
comision cuyo propdésito sea distinto a las actividades de la institucion, o
bien que las funciones del servidor publico comisionado no
correspondan al objetivo y actividades a realizar durante la comision
autorizada.

4.2.6 Se deben asignar viaticos exclusivamente por los dias necesarios para
que el personal desempefie la comision conferida y de acuerdo con la
hora de inicio y termino de la misma, apegandose a las tarifas
autorizadas para cada concepto.
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4.2.7

4.2.8

4.2.9

4.3

4.3.1

4.3.2

4.3.3

4.3.4

4.3.5

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

El personal con cédigo de apoyo administrativo que realice funciones de
chofer y que acompafie a un servidor publico en comision deberd recibir
sus viaticos o gastos de camino, los cuales seran comprobados en los
formatos establecidos para tal fin.

En la eventualidad de que algun servidor publico del Organismo sea
comisionado al extranjero, el anticipo de viaticos que se proporcione se
ajustara a las tarifas que para América y Europa tiene establecidas la
Oficialia Mayor del Gobierno del Estado de Querétaro y de conformidad
con las caracteristicas ahi sefialadas. La comprobacion de estos gastos
debera aplicarse con cargo a la partida 5020818 -“Viaticos en el
extranjero”; el oficio de comision (F-ODC-001, Anexo 2) invariablemente
debera contener la firma de autorizacion del Coordinador General del
Organismo. Para estos casos la solicitud de viaticos debe tramitarse con
siete dias de anticipacion.

De los Pasajes.

El gasto por pasajes debera ser correlativo con el de viaticos, por lo que
no se podran conceder éstos sin el correspondiente oficio de comisién
(F-ODC-001, Anexo 2) que consigne el periodo efectivo de la tarea
conferida.

Para la asignacion del importe de pasajes, de conformidad con la
comision asignada, se tomard en cuenta los medios de transporte
idoneos al lugar de destino.

Se otorgan boletos de avion cuando la distancia entre el lugar de
adscripcion del Comisionado y el de la comision, sea igual o mayor a
500 kilbmetros, contados a partir del centro de la ciudad de origen.
Previa autorizacion presupuestal, el comisionado debera tramitar la
reservacion de los boletos de avion considerando los montos mas
economicos.

El monto de los pasajes asignados deberd ser comprobado de la
siguiente manera:

4.3.5.1 Cuando se haga uso de taxi o de servicios publicos de transporte

de una central de autobuses o de aeropuerto al lugar de comision
u hotel, se debera presentar comprobante de dicho gasto expedido
por el sitio correspondiente.

4.35.2 Cuando se haga uso de transportes en la via publica, la

comprobacion debera ir acompafiada de un desglose
pormenorizado de qgastos el cual se realizard en el Oficio de
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Subcoordinacién General |Junta de Gobierno SESEQ U300-CG-LGA-01
Administrativa. D.F.




Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

Coordinacion General de SESEQ.

Fecha de Emision: Actualizacion: Version:
Noviembre 2008 Junio 2016 3

4.3.6

4.3.7

4.3.8

4.4

441

4.4.2

Comisién (F-ODC-001 anexo 2 reverso), firmado por el

comisionado con el aval o visto bueno del jefe que otorgd la

comision.
El uso de vehiculo particular para llevar a cabo la comision, debera ser
autorizado por el personal estipulado en el primer parrafo del apartado
“Lineamientos de Operacion” y se haréa entrega, para el consumo de
gasolina, del equivalente al costo de pasaje. Su comprobacion debera
realizarse en el formato Oficio de Comisién (F-ODC-001 anexo 2
reverso). Asimismo se cubriran las cuotas de peajes debiendo realizar la
respectiva comprobacion.
El comisionado con vehiculo propio debera firmar responsiva dénde
declare que cuenta con pdliza de seguro de automovil y licencia de
manejo vigente.
En el caso de los verificadores de Regulacion Sanitaria que no utilizan
vehiculo oficial se les otorgara una cuota de acuerdo a la ruta
programada para transporte sin comprobacion y sera responsabilidad de
la unidad administrativa de la Direccion de Proteccién contra Riesgos
Sanitarios, el control del personal al que se le asigne la ayuda de
pasajes.

De los gastos de camino.

Los gastos de camino seradn autorizados presentando el oficio de
comision (F-ODC-001, anexo 2) mismo que debe traer la hora de
entrada y salida del lugar al que el trabajador fue comisionado, asi como
el sello y firma del administrador de esa unidad.

Programa de fortalecimiento a la atencion médica (FAM)
“Caravanas y unidades médicas méviles”.

4.4.2.1 Al personal adscrito a estos programas se le asignara una cuota

4.4.3

fija por dia y por concepto de labores en campo, misma que sera
asignada por las areas financieras del organismo.

Vectores.

4.43.1 Cuando por circunstancias del servicio en el Programa de

Vectores el personal tenga que realizar trabajos fuera de su lugar
de adscripcion, incluyendo al de transporte, SESEQ pagara
previamente los gastos de camino que se originen con motivo del
desemperio de su trabajo de acuerdo con las tarifas estipuladas en
las Condiciones Generales de Trabajo sefialadas en el Art. 130,
fracc. XIX, tercer parrafo.

4.4.3.2 Cuando las actividades se lleven a cabo en el area de trabajo de

su adscripcion no se justificara dicho gasto.
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4.4.3.3 El importe de gastos de camino ser& actualizado por la Direccion

4.5

45.1

452

4.5.3

45.4

455

4.5.6

4.5.7

4.5.8

4.5.9

de Finanzas con la autorizacion de la H. Junta de Gobierno de
SESEQ, en el mes de agosto de cada afio.

De los gastos de traslado de pacientes.

Para el personal médico, paramédico, de enfermeria y chofer que realice
traslado de pacientes dentro del estado pero fuera de su horario laboral,
podra recibir gastos de traslado de acuerdo a los montos establecidos
por las autoridades estatales correspondientes. El personal que esté
comisionado para realizar traslado de pacientes, dentro del horario de
trabajo, no se le autorizaran gastos de camino ni viaticos.

Para los casos de traslado de pacientes fuera del estado, la tarifa
autorizada para el personal mencionado en el parrafo anterior sera la
que resulte de multiplicar el total de kilometros a recorrer por la tarifa
correspondiente (anexo 1). Corresponde al administrador de la unidad
realizar el célculo para el pago de gastos de traslado de pacientes.

En los dos casos anteriores, el personal debera acreditar que tomo el
“curso de actualizacion para traslado de paciente critico en ambulancia”.
El pago de gastos de traslado de pacientes se efectuara mensualmente
a través del formato denominado “Solicitud para el pago de Gastos de
Traslado de Pacientes” (F-ODC-002, anexo 3), el cual se mandaré por el
administrador de la unidad solicitante a la Direccion de Finanzas para el
tramite de cheque.

La Solicitud para el pago de Gastos de Traslado de Pacientes (F-ODC-
002, anexo 3), deberd estar soportada con los oficios de comision
correspondientes.

El administrador de cada unidad debera enviar la Solicitud para el pago
de gastos de traslado de Pacientes (F-ODC-002, anexo 3), a mas tardar
los primeros 10 dias de cada mes siguiente a la fecha de corte.

La Direccién de Finanzas realizara los tramites para la entrega del
cheque los dias 20 de cada mes o al siguiente dia habil del mismo.

El administrador de la unidad debera entregar al personal que realiz6 el
servicio, el importe acumulado del mes que corresponda y recabara
firma de conformidad en el formato “Solicitud para el pago de Gastos de
Traslado de Pacientes” (F-ODC-002, anexo 3).

Cuando el personal esté comisionado para realizar traslado de
pacientes, no se autorizaran gastos de camino ni viaticos. Sin embargo,
si por necesidades del servicio deba pernoctar en el lugar al que fue
comisionado se podra justificar la tarifa de hospedajes y alimentos que
corresponda.

4.5.10 El pago de gastos de camino y de traslado de pacientes, no aplica a los

pasantes adscritos a las diferentes unidades operativas.
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4.6 De la operacion de los tabuladores de:

4.6.1 Viaticos

4.6.1.1 Las cuotas de hospedaje y alimentos se ministraran en moneda
nacional y unicamente al personal adscrito a SESEQ, de acuerdo a las
tarifas estipuladas en el anexo 1.

4.6.1.2 Al personal que por necesidad del servicio se le comisione por un
tiempo menor de 24 horas pero que rebase su horario laboral, se le
otorgaran las cuotas que se indican para alimentos con comprobacion.

4.6.1.3 Los viaticos seran autorizados presentando el oficio de comisién (F-
ODC-001, anexo 2), mismo que debe traer la hora de entrada y salida
del lugar al que el trabajador fue comisionado, asi como el sello y firma
del administrador de esa unidad.

4.6.1.4 Las tarifas establecidas para viaticos constituyen el monto autorizado,
por lo que no deben cubrirse cuotas mayores ya que, en estricto apego
a la politica de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal, no
debe autorizarse ninguna ampliacion liquida para cubrir este concepto.

4.6.1.5 En ningun caso se autorizara de manera simultanea el pago de Viaticos
y Gastos de camino, ni Gastos de Camino y Gastos de Traslado.

4.6.1.6 Todo excedente de gasto sera descontado via némina de acuerdo con
los lineamientos establecidos en el presente documento, siendo
responsabilidad del Area de Glosa del Departamento de Control
Presupuestal de la Direccion de Finanzas, turnar la solicitud de
descuento a la Direccién de Recursos Humanos.

4.6.2 Pasajes

4.6.2.1 Se considera pago de pasajes cuando el comisionado requiera utilizar
medios de transporte terrestre, aéreo o maritimo que amerite dentro de
la comision realizada.

4.6.3 Terrestres

4.6.3.1 Previo a la solicitud de autorizacion de viaje, es necesario determinar
las cuotas del pasaje, de acuerdo al medio de transporte a utilizar:
autobus foraneo, urbano, rural o taxi. La solicitud de pasajes se realizara
a través del formato “Gastos autorizados” (anexo 3).

4.6.3.2 Tratdndose de pasajes internacionales, el comisionado podra solicitar
el monto aproximado tomando en cuenta el tipo de cambio oficial que
publigue el Banco de México, considerando la equivalencia del peso
mexicano con otras monedas extranjeras.

Emitido por: Aprobado por: Clave: 10
Subcoordinacién General |Junta de Gobierno SESEQ U300-CG-LGA-01
Administrativa. D.F.




Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

Coordinacion General de SESEQ.

Fecha de Emision: Actualizacion: Version:
Noviembre 2008 Junio 2016 3

4.6.3.3 Cuando se trate de vehiculo oficial o particular, el importe a solicitar es
el que resulte de la suma del costo de los peajes de las carreteras por
las que transitara, mas el importe de la gasolina (vehiculo particular) que
se requiera para el traslado del lugar de adscripcion al lugar donde se
realizara la comision, puntos intermedios, en su caso, y de regreso al
lugar de adscripcion, y para el céalculo del importe debe ingresar a la
aplicacion “Traza tu ruta de la SCT” para realizar la consulta de Origen —
Destino y calcular lo siguiente:
- El monto total del peaje dependiendo del recorrido;
- Los kildbmetros que recorrera del lugar de adscripcion al lugar
donde se desarrolle la comisidn, puntos intermedios, en su caso,
y regreso al lugar de adscripcion;
- El importe requerido para combustible en el caso de utilizar
vehiculo particular sera de acuerdo con los kilbmetros obtenidos,
a la tarifa autorizada de un litro por cada cinco kilometros
recorridos, al precio actual de la gasolina con la siguiente
formula: No. de km obtenidos/5 * Precio del litro de combustible.
4.6.3.4 En el caso de utilizar vehiculo oficial deberd realizar las cargas de
gasolina con la tarjeta, vales o cualquier otro medio de carga estipulado
para ello.
4.6.3.5 Autobus, transporte urbano o rural, el importe a solicitar es el que
resulte de la suma del costo de los pasajes de transporte terrestre al
lugar de la comision, a puntos intermedios, en su caso, y de regreso a su
lugar de adscripcion, y para el célculo del importe siendo este autobus, el
Comisionado debe investigar con las lineas de transporte terrestre de
pasajeros, el costo de los boletos de autobus que requiere para el
traslado al lugar donde se desarrolle la comisién, a puntos intermedios,
en su caso, Yy de regreso a su lugar de adscripcion y calcular el importe a
solicitar; y para transporte rural el Comisionado debe investigar con los
transportistas locales, el costo de los servicios que requiere para el
traslado al lugar donde se desarrolle la comisién, a puntos intermedios,
en su caso, y de regreso a su lugar de adscripcion.
4.6.3.6 Los conceptos para comprobar relacionado con el transporte terrestre
internacional son los siguientes:
*Taxi del aeropuerto al hotel;
* Taxi del hotel a la sede del evento;
* Taxi de la sede del evento al hotel, y
* Taxi del hotel al aeropuerto.

Emitido por: Aprobado por: Clave: 11
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4.6.4

Aéreos

4.6.4.1.1 El Comisionado debe solicitar el monto de los boletos de avion,

someter a autorizacion del jefe inmediato superior y solicitar el
recurso para el pago del mismo. Dicha solicitud la realizara a traves
del formato “Gastos autorizados” (anexo 3).

4.6.4.1.2 Para pasajes aéreos internacionales, el comisionado debera cotizar

la tarifa mas econdmica de avion solicitando la autorizacién del
Coordinador General de SESEQ y realizando los tramites
correspondientes para su compra.

4.6.4.1.3 La comprobacion de los pasajes aéreos se realizara adjuntando los

4.6.5

pases de abordar correspondientes.

Maritimos

4.6.5.1.1 El importe a solicitar es el que resulte de sumar el costo de los

pasajes de transporte maritimo de pasajeros que se requieran para
el traslado al lugar de la comisién y de regreso a su lugar de
adscripcion, y para el célculo del importe el Comisionado debe
investigar con las lineas de transporte maritimo de pasajeros, el
costo de los boletos de transporte maritimo que requiere para el
traslado al lugar donde se desarrolle la comisién y el regreso a su
lugar de adscripcion y calcula el importe que requiere.

4.7 De lacomprobaciéon

4.7.1

4.7.2

4.7.3

La comprobacién de los gastos erogados con cargo a la partida 5020817-
Viaticos Nacionales, debe realizarse mediante los comprobantes que
expidan las empresas de servicios. Dicha documentacién debe reunir los
requisitos fiscales.

La comprobacién de viaticos junto con la documentacion soporte debe
entregarse para su registro contable a la Direccién de Finanzas a través
del area de Glosa del Departamento de Control Presupuestal o en las
unidades administrativas de adscripcion, en un término maximo de 5 dias
habiles posteriores contados a partir de la fecha de la conclusion de la
comision.

La Direccion de Finanzas a través del area de Glosa del Departamento de
Control Presupuestal es el area responsable de verificar que los
documentos comprobatorios del gasto efectuado con motivo de la
comision realizada, rednan los requisitos sefialados por la ley del

Emitido por: Aprobado por: Clave: 12
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4.7.4

4.7.5

4.7.6

4.7.7

4.7.8

Impuestos sobre la Renta. En el caso de no cumplir con los requisitos
fiscales se solicitara el descuento via nomina.
Es objeto de verificacion el que la fecha de los boletos de viaje sea
cercana con la fecha de la comision.
Cualquier irregularidad que se detecte al momento de la verificacion fiscal
de las facturas, la Direccion de Finanzas tendr4 la obligacion de
denunciarlo al Sistema de Administracion Tributaria (SAT).
Ningun servidor publico recibirhd otro anticipo para viaticos si tuviera
pendientes por comprobar.
Los viaticos internacionales se deberan comprobar con el pase de
abordaje al avién (obligatoria) y con cualquiera de los siguientes
documentos:

e Comprobante de hospedaje

e Inscripcion al curso

e Cualquier documento que justifique la estancia del personal

comisionado.

Los gastos de camino y de traslado de pacientes no son comprobables;
sin embargo los gastos de camino deberan ser justificados con el oficio de
comision correspondiente y reportada en el formato “Oficio de Comision
(F-ODC-001, anexo 2 reverso)”.

4.8 De las sanciones

4.8.1

Los servidores publicos que autoricen el desempefio de comisiones y el
otorgamiento de viaticos, asi como quienes tienen el caracter de
comisionados, son responsables de las irregularidades en que incurran por
no observar o contravenir los presentes “Lineamientos”, haciéndose
acreedores a las sanciones previstas en la Ley de Responsabilidades de
los Servidores Publicos del Estado de Querétaro y sin perjuicio de aplicar
las disposiciones del Cédigo Penal y Leyes Fiscales correspondiente.

4.9 De lacompetencia administrativa.

4.9.1 EIl Coordinador General, los Subcoordinadores y Director de Finanzas
guedan facultados para resolver los supuestos no contemplados en el
presente documento.

4.9.2 La interpretacion administrativa de los lineamientos contenidos en el
presente documento es competencia de la Direccion de Finanzas y/o del
Organo Interno de Control de SESEQ.

Emitido por: Aprobado por: Clave: 13
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4.9.3 La autorizacion de cualquier situacion no considerada en el presente
documento, queda a cargo de la Direccion de Finanzas.

4.9.4 La aplicacion de este reglamento es responsabilidad del personal de
SESEQ vy la vigilancia en el cumplimiento de los lineamientos contenidos
en el presente documento corresponde al Organo Interno de Control de
SESEQ vy, en su caso, de la Secretaria de la Contraloria del Estado de

Querétaro.
Emitido por: Aprobado por: Clave: 14
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5 ANEXOS
ANEXO 1. Tarifas por concepto.
- Gastos de Gastos de
Concepto Viaticos .
camino traslado de
pacientes
Alimentos $ 500.00
Hotel $ 1,000.00
Programa de $ 60.00
fortalecimiento a
la atencion
Médica
(Caravanas)
Vectores:
Sin Pernocta $322.00
Con pernocta $ 380.00
Médicos $ 700.00
Enfermeras $ 500.00
Chofer $ 350.00
La tarifa de hotel es por pernocta y hasta el monto estipulado.
Emitido por: Aprobado por: Clave: 15
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Para el personal adscrito a la Jurisdiccion Sanitarias 4 y a los municipios de
Pefiamiller y San Joaquin de la Jurisdiccién 3 y que desempefie funciones de
chofer, se le asignara la tarifa estipulada en la columna de gastos de traslado de
pacientes mas lo que resulte de multiplicar $2.00 por los kilometros de distancia

al lugar de comision.

Ejemplos:
ORIGEN DESTINO KILOMETROS
Jalpan Querétaro 187
Cadereyta 130
San Juan del Rio 179
Ciudad de México 340
San Joaquin Querétaro 133
Cadereyta 62
San Juan del Rio 111
Ciudad de México 272

Para el calculo de distancia entre ciudades se debera consultar la pagina Traza
tu Ruta de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

Para el calculo de la tarifa solo se considera el kilometraje entre el lugar de
origen y el lugar de destino.

Emitido por:
Subcoordinacién General
Administrativa. D.F.

Aprobado por:
Junta de Gobierno SESEQ
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ANEXO 2. F-ODC-001. Oficio de comisién. Anverso.

&

T SECRETARIA

QUERETARO 3% DE SALUD - SESEQ

»

&

Adminsrativa

OFICIO DE COMISION
Anexo 2 Anverso

FOLIO: 00-00
FECHA:

DIRECCION DE ADSCRIPCION:

DEPARTAMENTO: cC

SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO:

PERIODO DE LA COMISION:

DESTINO DE LA COMISION:

HORA INICIO DE LA COMISION:

HORA TERMINO DE LA COMISION: _
cOMISION [ GASTOS DE CAMINO | | GASTOS DE TRASLADO DE PACIENTES [ |

OBJETIVO DE LACOMISION-

SELLO ( S ) DE PERMANENCIA

Declaro bajo protesta de decir verdad, que los datos contenldos en este informe son veridicos y manifiesto tener conocimiento
de las sanciones que se aplicarian en caso contrario,

En caso de no realizar la comprobacion correspondiente on los proximos 5 dias habiles después de concluida la comision
autorizo eof descuento dol monto recibido a través de la ndmina

ATENTAMENTE COMISIONA Vo. Bo.
Nombre y firma del comisionado Nombre y firma del Jefe Nombre y firma del Director de Area
Inmediato o administrador de la
Unidad B
NOTA: NO SERA VALIDO S! CONTIENE TACHADURAS, F-0DC-001

ENMENDADURAS O CUALQUIER OTRA ALTERACION

Emitido por: Aprobado por: Clave: 17
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ANEXO 2. F-ODC-001. Oficio de comisién. Reverso.

=" ,',*, & SECRETARIA
QUERETARQO 2= DE SALUD - SESEQ
Sy at Subcoordinacion Ganeral
~y A
GASTOS AUTORIZADOS
(YIO COMPROBACION DE GASTOS SIN FACTURA)
—_— Anexc " Reverso
COMISION [ | GASTOS DE CAMINO _
| |
CONCEPTO | LUNES MARTES | MIERCOLES |JUEVES |VIERNES |SABADO |DOMINGO |TOTAL
i " ) ‘ 4 -
FECHA
DESAYUNO
COMIDA
CENA
PASAJES
OTROS
TOTAL

Derivado de lo anterior, solicito se registre la comprobacion de los recursos que me fueron otorgados

ATENTAMENTE

NOMBRE
PUESTO Y FIRMA

NOTA: LA COMPROBACION DE GASTOS DE ALIMENTACION Y HOSPEDAJE DEBERAN ESTAR ACOMPANADAS POR
DOCUMENTOS CON REQUISITOS FISCALES

F-ODC-001
Emitido por: Aprobado por: Clave: 18
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ANEXO 2. F-ODC-001 Oficio de comision. Anverso. Instructivo de llenado.

Servicios de Salud del Estado de Querétaro.
Subcoordinacion General Administrativa.

Oficio de Comision, gastos autorizados y/o comprobacion de gastos
sin factura (Anverso) F-ODC-001

Objetivo: Contar con un documento que justifique |a salida del personal de su lugar de adscripcion y su
permanencia en el lugar de comision, para la justificacién de incidencias, solicitud de viaticos y gastos

Instructivo de Llenado.

de camino, asi como su comprobacion en los tiempos establecidos para ellc.

Requisitos para emision: Autonizacion de su jefe inmediato y visto bueno del Director de la Unidad

Operativa

Responsable de llenado: Personal comisionado

No. TITULO
1 Folio
2 Fecha

3 | Direccion de Adscripcion

a Departamento

6 - | Servidor publico comisionado

DESCRIPCION

Anotar el consecutivo del area

Anotar la fecha en que se realiza |a solicitud.

Nombre de la Direccion de area. En el caso de Jurisdicciones

Sanitanas, anotar Direccidon de Servicios de Salud; para
Hospitales, Direccion de Servicios Médicos Hospitalanos

' Anotar el nombre del Departamento, Jurisdiccion, Hospital

Laboratorio Estatal de Salud Publica, Centro Estatal de
Salud Mental (CESAM), Centro Estatal de Transfusion
Sanguinea (CETS), Centro Regulador de Urgencias
Médicas (CRUM) Subdireccion, Unidad Estatal de
Hemodialisis, UNEME DEDICAM, unidad administrativa o
area que realiza la solicitud

Anotar la clave del centro de costo del deparamento que

corresponda & en su caso de la Direccion de adscripcion

Anotar el nombre del servidor puablico determinado para la
COmision

Piagina 1 de 3
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Servicios de Salud del Estado de Querétaro.
Subcoordinacion General Administrativa

Oficio de Comisién, gastos autorizados y/o comprobacion de gastos
sin factura (Anverso) F-ODC-001

Instructivo de Llenado

| No. TITULO DESCRIPCION
e ini I .
| 2 Biicdor e/t Sormisian Anotér la fecha en que se inicia la comision y la fecha en
[ que concluye
| =
{ 4 . Anotar la institucion, dependencia, érgano u organismo y
8 Destino de la comision lugar donde se realizara la comisién
9 Hora inicio de la comision Anotar la hora de inicio de la comision
10 | Hora términe de la comision Anotar la hora de término de la comisién.
Comisién &
G c , Sefalar con una X un sole rubre, de acuerdo al tipo de
1 astos de Camino, 0 recursos a recibir sea para comision, gastos de camino o
Casios  _de e ara gastes de traslado de pacientes ;
pacientes P 9 P '
12 | Objetivo de la Comision Anotar el proposito a alcanzar duraqte la comisiéon, motivo
por el cual se comisiond al servidor publico
El servidor publico debera recabar los sellos de la (s)
1 Il nanenc - o ;
3 | Sello (s) de permanencia institucién (es) o dependencia a donde fue comisionado
- Nombre y firma del rr:l:r;'éb;ea?;:?p:tto y forr:na del c?mtlsg)nado Sin este reqguisito
Comisionado. amiie a ninguna soliciiu
| Nombre y firma del Jefe |'Nombre y firma del Jefe Inmediato quien autoriza la |
| 15 | Inmediato o administrador de la | comision, © en su caso del administrador de la Unidad
| . | Unidad | Administrativa. )
16 Nombre y firma del Director de | Nombre y firma del Director de la Unidad Administrativa de
_| Area | Adscripcion quien otorga su visto bueno
Pagina 2 de 3
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Servicios de Salud del Estado de Querétaro.
Subcoordinacion General Administrativa

Oficio de Comisién, gastos autorizados y/o comprobacion de gastos

sin factura (Reverso) F-ODC-001

Instructivo de Llenado

No. TiTULO DESCRIPCION
Comisién Si se comprueba viaticos sefalar con un “X" Comision
17 = jeba Aalar cor o 65
Gastas d6. Camine Si se comprueban gastos de camino sefalar con un “X
Gastos de Camino
Anotar la fecha y los conceptos de gasto por dia adjuntando
f ne " tae P
Cuadro para solicitar Ia_s acturas que avalen los importes wmp.opados Los
18 gastos de camino se deberan anotar en el renglon de otros
1 comprobar gastos por ;
A Este Ultimo concepto se comprobara en este formato
concepto 5. 3 (
dejando sin efecto los anteriores (anexo 4. Alimentos sin
comprobacion y anexo 5. Transporte sin comprobacion)
Anotar el nombre, puesto y firma del servidor publico
19 | Nombre, puesto y firma comisionado quien lleva a cabo tanto \a’ solicitud .de la
ministracion como, una vez terminada la comision. la
comprobacion de la misma
Pigina3 de 3
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ANEXO 3. F-ODC-002. Solicitud para el pago de Gastos de Traslado de Pacientes.
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ANEXO 3. F-ODC-002. Solicitud para el pago de Gastos de Traslado de Pacientes.

Instructivo de llenado.

Servicios de Salud del Estado de Querétaro.
Subcoordinacion General Administrativa

Solicitud para el pago de Gastos de Traslado de Pacientes (F-ODC-002)

Instructivo de Llenado

Objetivo: Solicitar el pago por concepto de gastos de traslado a favor del personal meédico, paramédico
y con funciones de chofer, a |a Direccion de Finanzas de SESEQ

Requisitos para emision: Contar con los oficios de comisién correspondientes, firma del Director y

Administrador de la Unidad

Responsable de llenado: Administrador de Jurisdiccién y Hospital

No. TiTULO

1 Folio

Fecha

N

3 Consecutive (Cons.)

4 Nombre del comisionado

5 Cargo

6 Hora de salida

Ciudad

-~

8 " | Institucion o Unidad de

DESCRIPCION

Anotar el consecutivo del area

Anotar la fecha en que se realiza la solicitud para el pago de
Gastos de Traslado de Pacientes

Enumerar cada rengién de acuerdo a la solicitud de pago por
personal y por cada comision

Anotar el nombre del servidor publico que fue comisionado
para realizar el traslado
Anotar el cargo o funcién que desempefia, Ejemplo. Médico,
Enfermera, Chofer, etc

Anotar la hora en que sale el vehiculo de la unidad
administrativa

Anotar la ciudad, municipio ¢ localidad a donde se
comisiona para realizar el traslado de pacientes

Anotar el nombre de la institucién a donde se traslado al

atenciéon paciente. Ejemplo: Hospital General Querétaro
Pagina 1 de 2
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Fecha de Emision: Actualizacion: Version:

Servicios de Salud del Estado de Querétaro.
Subcoordinacion General Administrativa

Solicitud para el pago de Gastos de Traslado de Pacientes (F-ODC-002)

Instructivo de Llenado

No. TiTULO DESCRIPCION

Anotar la hora en la que llega a dejar al paciente a |a unidad
para su atencién.

o

Hora de llegada

Anotar la hora en la que sale despues de haber dejado al

1
0 Hora de salida paciente en la unidad

} 3 -

| Anotar tnicamente los kilmetros de distancia entre ia unidad
1 Kilometros recorridos que comisiona y la unidad que recibe al paciente Ejemplo
| HGJ traslada al HGQ. Kms 187

Es un monto constante y soclo aplica para el pago de
persenal con funciones de Chofer adscritos a la Jurisdiccion
12 | Tarifa 3 y 4 en los municipios de San Joaquin y Pefamiller
Es una tarifa adicional a la cuota fija establecida en la
normativa de Gastos de Traslado

Anotar la tanfa establecida en los Lineamientos para Gastos

de Traslado, Aplica por evento

En el caso de personal con funciones de Chofer adscritos a
13 | Total la Jurisdiccion 3 y 4 en ios municipios de San Joaquin y

Pefamiller, se sumaran las tarifas establecidas mas lo que

resulte de multiplicar los kildmetros de la unidad que

comisiona a la unidad que recibe al paciente, por $2.00

Al momente de realizar el pago al personal comisionado, el

14 | Firma de conformidad 3 ;
; administrador debera recabar su firma en este formato

15 | Nombre y firma del! Director Nombre y firma del Director de la Unidad Qque da visto bueno
15 | Nombre y firma del | Nombre y firma del administrador de Ia Unidad quien autoriza
| administrador de la Unidad | la comision

Piagina 2 de 2
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6. GLOSARIO

Para efecto del presente “Reglamento”, deben entenderse los siguientes
conceptos como:

Adscripcion: Lugar en que se encuentre ubicada la unidad administrativa o el
centro de trabajo y cuyo ambito geografico delimita el desempefio de la funcion
del servidor publico.

Comisién Oficial: Es la tarea o funcién de caracter extraordinario conferida a los
servidores publicos, para que realicen sus actividades encomendadas en un
lugar distinto al de su centro de trabajo habitual.

Comprobante: Documento que sirve de prueba de un desembolso para realizar
la comisién y que redne los requisitos fiscales y administrativos sefialados en la
normatividad vigente.

Desglose pormenorizado de gastos: Documento mediante el cual, el servidor
publico responsable de cubrir la comisién declara bajo protesta de decir verdad,
los gastos efectivamente erogados durante la comision, registrando, por una
parte los que se comprueban con facturas que reunen requisitos fiscales
(ejemplo: factura de hotel) y, por otra, el desglose de los gastos que se pueden
erogar por concepto de gastos de camino.

FAM: Fortalecimiento a la Atencion Médica.

Gastos de camino: Asignacion econdémica destinada a cubrir los gastos que no
pueden ser comprobados con facturas que cubran los requisitos fiscales; por lo
que deberan comprobarse en el formato “Oficio de Comisién” (F-ODC-001,
Anexo 2 reverso).

Gastos de traslado de pacientes: Asignacion econdmica destinada a cubrir los
servicios del personal médico, de enfermeria y chofer al trasladar a un paciente
dentro del estado o a otra entidad federativa, fuera de su horario laboral.

Ministracién: Hacer entrega del recurso de viaticos y gastos de camino.

Oficio de Comision: Es el documento que debe contener la autorizacion y
designacion del servidor publico comisionado, asi como el objeto, destino vy
duracion de la comisién, que servira como justificante de la erogacion que se
realice, en términos del articulo 66 fraccion Il y ultimo péarrafo del Reglamento de
la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (F-ODC-001,
Anexo 2).

Emitido por: Aprobado por: Clave: 25
Subcoordinacién General |Junta de Gobierno SESEQ U300-CG-LGA-01
Administrativa. D.F.




Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

Coordinacion General de SESEQ.

Fecha de Emision: Actualizacion: Version:
Noviembre 2008 Junio 2016 3

Pasajes: Las asignaciones que se otorgan al personal en activo por concepto de
avion, taxis, camiones locales y fordneos cuando en el cumplimiento de sus
funciones o comisiones oficiales deban trasladarse a una poblacion distinta a la
de su adscripcion.

Programas Prioritarios: Son aquellos que para el ejercicio fiscal vigente
cuenten con fuente de financiamiento federal a través del convenio AFASPE.

Tabulador de Viaticos: Tabla que consigna los montos maximos diarios por
nivel y zona que se otorgan por concepto de viaticos y gastos de camino

Unidad Administrativa.- Area encargada de la gestién y control de los recursos
humanos, financieros y materiales. Se cuenta con los siguientes Organos:
Coordinacion General, Subcoordinacién General Médica, Direccion de Servicios
de Salud, Jurisdicciones Sanitarias, Direccidon de Servicios Médicos Hospitalarios,
Hospitales, Subcoordinacion General Administrativa, Direccion de Planeacion,
Direccion de Finanzas, Direccion de Recursos Humanos, Direccidén del Régimen
Estatal de Proteccion Social en Salud, Direccién de Proteccidén contra Riesgos
Sanitarios, Coordinacion Juridica, Coordinacion Sectorial, Coordinacion de
Calidad, Subdireccién de Adquisiciones, Organo Interno de Control, asi mismo
UNEME DEDICAM, Centro Estatal de Salud Mental (CESAM), Unidad Estatal de
Hemodidlisis, Centro Estatal de Transfusion Sanguinea (CETS) y Laboratorio
Estatal de Salud Publica (LESP) y Centro Regulador de Urgencias Médicas
(CRUMS), Centros de salud y unidades méviles y de atencion.

Unidad Responsable: Es el elemento de la clave presupuestaria que identifica y
clasifica el gasto por direccion segun su organizacion interna (Centro
Presupuestal).

Viéaticos: gastos necesarios para el cumplimiento de una comisién, como serian
transporte local, alimentacion, hospedaje, servicio de Internet, fax, fotocopiado,
llamadas telefonicas, propinas, lavanderia, tintoreria, entre otros.
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7. AUTORIZACION.

Dr. Alfredo Gobera Farro.
Coordinador General de
Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

Dr. Julio César Ramirez Arguello.
Subcoordinador General Médico.

C.P. Fernando Damian Oceguera.
Subcoordinador General Administrativo.

Lic. Fermando Urbiola Ledesma
Director de Finanzas.

Lic. Oscar Sanchez Aguilar
Director de Recursos Humanos.

Dra. Martina Pérez Rendoén
Directora de Servicios de Salud

Dr. David Quevedo Novoa
Director de Servicios Médicos Hospitalarios

Dr. Raul Rogelio Chavarria Salas.
Director de Proteccion contra Riesgos Sanitarios.

Lic. José Samuel Garcia Sanchez.
Director de Planeacion.
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8. LISTADO DE PARTICIPANTES.

C.P. Carolina Perez Solis.
Titular del Organo Interno de Control.

C.P. Fernando Damian Oceguera
Subcoordinador General Administrativo

Lic. Fernando Urbiola Ledesma
Director de Finanzas

Dra. Martina Pérez Rendon.
Directora de Servicios de Salud.

C.P. Angeles Sanchez Rangel
Subdirectora de Recursos Financieros

Lic. Georgina Rodriguez Hernandez.
Analista Administrativo de la

Subcoordinacion General Administrativa.

Dra. Dulce Maria Ramirez Saavedra.

Jefe del Departamento de Organizacion,

Desarrollo e informética.

C.P. Alicia Guadalupe Penagos Gonzélez.

Analista Administrativo del Departamento de Organizacion,

Desarrollo e informética.

C. Marisol Gémez Cruz.

Apoyo administrativo del Departamento de Organizacion,

Desarrollo e informética.
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