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I.- DEFINICION DE CONCEPTOS

COMISION.- Es la tarea asignada a un servidor piblico del Organismo Plblico Descentralizado
denominado Servicios de Salud de Morelos, para desempefiarla fuera de su lugar de adscripcion
y/o centro de trabajo, y que lo obliga a ausentarse por més de 2 horas y a trasladarse a mas de
25 kilémetros, y gue por lo mismo requiere el pago de viaticos y/o gastos de camino.

COMISIONADO.- Es el Servidor piiblico del Organismo Plblico Descentralizado denominado
Servicios de Salud de Morelos, sin importar su tipo de contratacién juridico-laboral, al cual se le
asigna una comision, y sus viaticos y/o gastos de camino respectivos.

VIATICO.- Es el monto econémico asignado para cubrir una comisién oficial mayor a 24 horas.

GASTO DE CAMINO.- Es la prestacion econdmica contractual en efectivo pactado entre la
Secretaria de Salud y el Sindicato Nacional de Trabajadores de la Secretaria de Salud, plasmada
en las Condiciones Generales de Trabajo y que se asigna a los trabajadores cuando por
necesidades del servicio deban trasladarse fuera de sy lugar de adscripcién,

II.- POLITICAS
GASTOS DE CAMINO

1.- Todas las Comisiones deberdn ser autorizadas por los Directores y/o Titulares de las Areas,
Directores de Hospital, Jefes de Jurisdiccién Sanitaria y homodlogos a les mandos Medios.

2.- Es responsabilidad de los Titulares de las Areas, Directores de Hospital, Jefes de Jurisdiccién
Sanitaria, implementar los controles adicionales que consideren necesarios, siempre Y
cuando no contravengan las presentes Politicas, a fin de garantizar el buen usc de los
recursos destinados a vidticos y/o gastos de camino, que se otorguen al ‘personal
comisionado, por ejemplo: No sellar o firmar el “Formato para pago y comprobacién de
gastos de camino” (Anexo II), si este no estd previa y debidamente llenado, as{ mismo,
implementar un control consecutivo de folios, solo certificar estrictamente el tiempo que el
trabajador permanece en su &rea, etc. :

3.- Las tarifas aplicables para las Comisiones Oficiales para todo el personal se clasifican en dos
tipos: Menores a 24 horas y mayores a 24 horas, con base en lo establecido en el (Anexo I}.

4.- En el caso de Comisiones Oficiales menores a 24 horas, deberdn cumplir con los siguientes
requisitos para autorizar st pago correspondiente:
¥ Para homologar el otorgamiento y la aplicacion de io establecido de manera general para el
personal de base, en el articulo 126, fraccidn XIX, de las Condiciones Generales de Trabajo, el
pago de Gastos de Camino, con la tarifa de $ 210.00 (Doscientos diez pesos 00/100 MN) se
hace extensiva al personal operativo de contrato & con codigo de confianza (CF), cuando por
alguna circunstancia oficial deban trasladarse fuera de su lugar de adscripcién por més de 2
horas y a mas de 25 kilémetros, se pagaran los Gastos de Camino con la misma tarifa. '
Las erogaciones por concepto de pago de viaticos y/o gastos de camino, queda sujeto a la
disponibilidad presupuestal en esta partida especifica de gasto: por lo que se deberd
jprogramar y/o priorizar las acciones de supervisién y traslados de personal, para desempefiar
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Se derogan los Lineamientos establecidos en el oficio circular nimero DAF/005/00 de fecha 06
de marzo del 2000 y toda la Normatividad interna que se oponga a las presentes Politicas.

{ os Gastos de Camino, no aplican para personal de Mandos Medios y Superiores.

Para el pago de Gastos de Camino, se deberd requisitar el "FORMATO PARA PAGO Y
COMPROBACION DE GASTOS DE CAMINO MENORES A 24 HORAS”, (Anexo II). Asi mismo
gueda establecido que por tratarse de una prestacién econdmica contractual en efectivo
pactado entre la Secretaria de Salud y el Sindicato Nacional de Trabajadores de la Secretaria
de Salud, que se asigna a los trabajadores cuando por necesidades del servicio deban
trasladarse fuera de su lugar de adscripcién, el formato debidamente requisitado, constituye
al mismo tiempo la comprobacién del gasto.

La entrega de los formatos para pago y comprobacién de Gastos de Camino, debidamente
requisitados, deberd realizarse dentro de las 48 horas después de finalizada la Comisidn
Oficial y el pago se programard de acuerdo a la disponibilidad presupuestal. El personal
responsable del pago de gastos de camino, deberd verificar que el pago se haga directamente

“al personal comisionado, quedando estrictamente prohibido realizar el pago a terceras

personas, asi como |a cesién del derecho de cobro.

Con el propédsito de darle certeza, congruencia y razonabilidad al gasto, en el caso de las

comisiones oficiales menores a 24 horas, todo el personal operativo, sin importar su tipo de

nombramiento, deberan cumplir con los siguientes requisitos:

a).- Justificar una permanencla mayor a 2 horas en el lugar de la comision, o que el lapsa de
permanencia de los lugares visitados, sime como minimo el tiempo antes mencionado.

b).- Obtener en el “Formato para pago y comprobacién de gastos de camino”, la hora de
llegada y salida de las unidades visitadas, seilo y firma del responsable de cada una de
las unidades visitadas. :

c).- Para que sea autorizado el pago de gastos de camino, la comisién deberd ser a un lugar
ubicado a una distancia mayor a 25 kilémetros, del lugar de adscripcién del personal
comisionado, '

d).- Solo se asignaré un gasto de camino, por dia.

No se pagaran Gastos de Camino por la realizacién de las siguientes actividades:

a).- Atencién de asuntos personales o familiares.

b).- Actlvidades denominadas de “supervisién” sin especificar ni justificar.

¢).- Entrega de correspondencia oficial menor a 2 horas de duracion y/o 25 Km. de distancia.

Las comisiones oficiales que devengan gastos de camino, solo podrén ser autorizadas a los
servidores publicos en serviclo activo que se encuentren en la plantilla de personal autorizada
del Organismo Publico Descentralizado denominado Servicios de Salud de Morelos.
En el caso de los choferes de Direcciones de area o Titular del Organismo, que acompafien a
comisiones oficiales menores a 24 horas, serdn los titulares de cada Direccién de Area 6
- Titular del Organismo quienes por excepcién podran autorizar el Formato para el pago y
comprobacién del gasto de camino.
Las Comisiones Oficiales deben ser estrictamente necesarias y realizarse en dias y horas
habiles, salvo en casos justificados y a criterio del Titular de area, Directores de Hospital y/o
Jefes de Jurisdiccion Sanitaria.
La tarifa diaria que en este acto se autoriza y se hace extensiva al personal operativo de
contrato 6 con cddigo de confianza (CF), para gastos de camino sin pernocta, se actualizara
con la periodicidad y mecanismos sefialados en las Condiciones Generales de Trabajo
vigentes,
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5.- Los viaticos por Comislones mayores a 24 horas, se otorgardn al personal operativc y/o de@ \
base, mandos medios y superiores, mediante el formato denominado Oficio de Comisién par
tlempo mayor a 24 horas {Anexo IIT), previa autorizacién de la Comisién por parte del Titular
de Area, Directores de Hospital y/o Jefes de Jurisdiccién Sanitaria, debiendo anexar
invariablemente, copia de la Invitacién, convocatoria del evento a desarrollarse y/o
justificacidn de la Comisién.

6.- Los viaticos que se otorguen al personal comisionado no deberdn exceder los montos
maximos sefialados en las tarifas establecidas en el Anexo I, vy se comprobardn en los
formatos establecidos para ello en los Anexos IV.- Comprobacién de viaticos y V.- Relacién
de gastos sin comprobantes. ‘

‘- 7.- En congruencia con las Disposiciones de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal
vigente, los Directores de Area, Directores de las Unidades Hospitalarias y Jefes de
Jurisdiccién Sanitaria seran corresponsables, -al momento de autorizar con su firma los
formatos respectivos, de que el gasto en hoteles y comidas, de los servidores publicos
comisionados adscritos a las &reas bajo su responsabilidad, sea el estrictamente
indispensable, evitando gastos exagerados, dispendios y conductas que pueden ser motivo
de observacién por parte de la instancias fiscalizadoras. :

8.- Los. vidticos que se otorguen al personal comisionado, serdn utilizados para cubrir
exclusivamente hospedaje, alimentacién, transporte local en el lugar de la comisién,
llamadas telefénicas al centro de trabajo via operadora del hotel y gastos de lavanderia y
tintoreria, debiendo incluir su desglose en la factura de hospedaje

9.- No se autorizaran, ni aceptaran documentacién comprobatoria de gastos por concepto de
bebidas alcohdlicas, tabacos, periédicos o revistas, tarjetas telefénicas, medicamentos,
propinas, pago de combustibles y lubricantes a vehiculos particulares y cualquier otro gasto
no indispensable para el desempefio de la Comisién. :

Las Comisiones Oficiales constituyen la Gnica justificacién para la asignacién de vijdticos,
debiendo demostrar con documentacién fehaciente que éstas se encuentran estrictamente
relacionadas con las actividades prioritarias de cada drea de adscripcion del servidor pablico
comisionado.

11.- La documentacién que presente el personal comisionado para comprobar los recursos
otorgados, no debera contener alteraciones, tachaduras, ni enmendaduras, y ademas deberd
reunir los requisitos fiscales y administrativos que sefialan las “Reglas para la Comprobacién
del Gasto Publico”, autorizadas por la Junta de Gobierno, en su cardcter de maéaxima
autoridad del Organismo Pdblico denominado Servicios de Salud de Morelos. El personal
comisionado serd directamente responsable de revisar que las facturas y toda la
documentacién comprobatoria, que obtenga durante su comisién, estén debidamente
Henadas a una sola tinta y que los célculos aritméticos en las mismas sean correctos. La
documentacién comprobatoria que presenten y no retina los requisitos sefialados, sera
| devuelta al personal comisionado quedando bajo su absoluta responsabilidad la
| comprobacién o reintegro de los recursos otorgados.
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12.- Cuando las dareas responsables de la recepcidon y revisidn, . detecten facturas
presumiblemente apécrifas, no la aceptaran y notificaran por escrito’ al personal
comisionado, y con fundamento en el articulo tercero de la Ley Estatal de Responsabilidades
de los Servidores Piblicos, pondran en conocimiento al Organo Interno de Control para que
en uso de sus atribuciones de fiscalizacidn inicie las investigaciones procedentes.

13.- Cuando los servidores plblicos, no lleven a cabo el gasto total de los recursos otorgadaos,
deberdn reintegrar en efectivo a la Caja General de Servicios de Salud de Morelos, la parte
no comprobada con documentacién, de lo contrario se hard efectiva la cldusula siguiente “AL
FIRMAR DE RECIBI, ME COMPROMETO A COMPROBAR Y/C REINTEGRAR EN EFECTIVO EL
IMPORTE RECIBIDO, DENTRO DE LOS CINCO DIAS HABILES POSTERIORES A LA FECHA DE
CONCLUSION DE LA COMISION OFICIAL. EN EL CASO DE NO COMPROBAR Y/0O REINTEGRAR
EN EL TIEMPO Y FORMA SENALADOS, RECONOZCO QUE DEBO Y PAGARE
INCONDICIONALMENTE A NOMBRE DE LOS SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS, EN ESTA
PLAZA DE CUERNAVACA, MORELOS; EL IMPORTE MENCIONADO EN ESTE DOCUMENTO. AS{
MISMO AUTORIZO A LA PERSONA MORAL: ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
DENOMINADO SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS, PARA QUE SE ME REALICE EL
DESCUENTO VIA NOMINA POR EL IMPORTE NO COMPROBADO, EN EL NUMERO DE
DESCUENTOS QUINCENALES QUE ESTIME CONVENIENTE EL O. P. D.” {Anexo III).

14.- Cuando el personal comisionado no compruebe y/o reintegre los recursos que le fueron
asignados, después de transcurrido el plazo establecido en el Manual de Procedimientos
Especificos del Organismo, aln a pesar.de los exhortos personales y Requerimiento por
escrito, se turnard el expediente a la Subdireccién Juridica, para que realice las acciones
necesarias para su recuperacién por la via legal, con copia para. el érgano' Interno de
Control, para que en uso de sus atribuciones inicie procedimiento correspondiente para
coadyuvar en la recuperacién de los recursos y evitar detrimento al Patrimonio del
Organismo,

14.- En ningln caso se autorizardn viaticos para sufragar gastos de terceras personas, como en
el caso de familiares de los servidores puiblicos comisionados, Asi mismo, cuando:
a).- El personal comisionado tenga licencia de cualquier tipo o se encuentre en periodo
vacacional.
b).- Sea para complementar indebidamente las remuneraciones del personal. i
¢).- El personal tenga el cardcter de estudiante o becario Yy s& encuentre prestando Servicio
Soclal. : '

15.- El pago de vidticos es exclusivo para los trabajadores de Servicios de Salud de Morelos, y en
el caso de trabajadores comisionados al Estado por la Secretaria de Salud Federal u otras
Entidades Federativas, cuando las necesidades de los propios servicios asf lo requiera y
previa autorizacidn expresa de la Direccidn General, podrdn pagarse los gastos de
transportacién, estancia y alimentacién; limitdndose a lo estrictamente indispensable.

16.- Cuando sea necesarlo utilizar transportacién aérea para el cumplimiento de una Comisién,
deberd solicitarse con cinco dias de anticipacién vy por escrito a la Subdireccién de Recursos
Humanos, la cual realizard el tramite respectivo ante la Agencia TURISSSTE. En todos los
‘casos solo se autorizaran pasajes de avién de tipo clase turista,
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La Direccidn de Administracién, en uso de las -atribuciones que le confiere el Reglamento
Interior de los Servicios de Salud de Morelos, serd el rea responsable de la recepcién,
revisién y trémite de pago de los vidticos y/o gastos de camino por Comisiones. Oficiales.

Cuando sea absolutamente necesario disponer de manera anticipada recursos para el
desempefioc de comisiones oficiales mayores a 24 horas, se deberd requisitar,
invariablemente, el formato denominado “Orden de elaboracién de cheque”, por concepto
de gastos a comprobar (Anexo VI); mismo que deberd ser autorizado por el titular de la
Direccién General del Organismo Publico Descentralizado denominado Servicios de Salud de
Morelos y solo por excepcidn por los Directores de Area,

En todos los casos y sin excepcién alguna, los servidores plblicos deberén ajustar sus
gastos por el desempefio de comisiones oficiales a los recursos autorizados, cualquier gasto
en exceso serd bajo su absoluta responsabilidad, ya que no se autorizaran recursos
adicionales. ‘

El presente Manual de Politicas para el pago de Viaticos y Gastos de Camino, entrara vigor a
partir de la fecha de autorizacién por parte de la Junta de Gobierno, en su cardcter de
maxima Autoridad de Organismo, y adquiere carécter obligatorio para todas las Unidades
Administrativas y cualquier controversia sobre la interpretacién y/o aplicacién debera
dirigirse a la Direccion de Administracidn, para que sea resuelta en uso de las atribuciones
que le confiere el Reglamento Interior de nuestro Organismo Pliblico,
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