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Direccion de Administracion y Financiamiento

Lineamientos Internos que regulan los Viaticos y Pasajes para las Comisiones en

el Desempeiio de Funciones Oficiales

Objeto

1.

Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer las disposiciones generales que
regulan los viaticos nacionales y pasajes para los servidores publicos adscritos al Régimen
Estatal de Proteccion Social en Salud del Estado del Estado de Quintana Roo (REPSS) que
sean Comisionados para el cumplimiento de los objetivos de sus programas o para el
desempeno de las funciones que tienen encomendadas.

Las unidades administrativas del REPSS, no podran establecer al interior de las mismas
mayores requisitos que los previstos en este Lineamiento, salvo lo dispuesto por las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables. Asimismo, ejerceran los recursos
destinados a viaticos y pasajes de manera transparente, sujetandose a las restricciones y
cuotas maximas sefaladas en este ordenamiento.

Definiciones

2.

a.

Para efectos de estos Lineamientos se entendera por:

Anticipo de viaticos: se refiere a los casos cuando se deposit6 al Comisionado el monto
requerido por concepto de viaticos, antes del inicio de la comisién o bien, antes de concluir
la comision.

Comisién: a la tarea o funcién oficial que se encomienda a un Servidor Pdblico o que éste
desarrolle por razones de su empleo, cargo o comisién, en lugares distintos a los de su centro
de trabajo.

Comisionado: Es el Servidor Publico que tiene asignada una comision.

Constancia de permanencia: Documento mediante el cual el Comisionado comprueba su
estancia en los lugares a los que fue Comisionado.

Formato Unico de Comisién (FUC): documento que contiene los datos del Comisionado
y de la comisién a desempefar, y los importes a devengar o devengados.

Informe de la comision: Reporte de las principales actividades realizadas en relacion con
la comisién que le fue conferida al Servidor Pablico.
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8.

el Desempeiio de Funciones Oficiales
Oficio de Comision: documento que debe contener la autorizacién y designacion del

Servidor Publico Comisionado, asi como el objeto, destino y duracién de la comision, que
servira como justificante de la erogacion que se realice, en términos del articulo 66, fraccion
Il y dltimo parrafo, del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria;

Viaticos: gastos necesarios para el cumplimiento de una comisién, como serian transporte
local, alimentacion, hospedaje, propinas, lavanderia.

Tarifa: tabla que consigna las cuotas maximas diarias que se otorgan por concepto de
viaticos.

Unidad Administrativa: Despacho de la Direccién General, Direcciones de area vy
Departamentos.

Viaticos devengados: se refiere a los casos donde el Comisionado realizd la comisidn con
recursos propios.

Autorizacion y tramite de viaticos y pasajes

3.

Solo se podra autorizar el ejercicio de viaticos y pasajes para el desempefo de las comisiones
gue sean estrictamente necesarias para dar cumplimiento a los objetivos institucionales, los
programas o las funciones conferidas a las Unidades Administrativas.

No podran autorizarse viaticos y pasajes para comisiones que tengan por objeto realizar
tareas o funciones que puedan ser efectuadas por el personal de las oficinas o
representaciones locales.

La autorizacion para realizar erogaciones por concepto de viaticos y pasajes correspondera:
a) A la Direcciéon General y la Direccion de Administracion y Financiamiento, en el ambito
de su competencia, son los Unicos facultados para autorizar el otorgamiento de viaticos
y pasajes, mediante el Oficio de Comisién y el Formato Unico de Comisién.

La solicitud de recursos por concepto de viaticos y pasajes para la realizacion de comisiones,
es un tramite personal y debera hacerse con un minimo de 72 horas de anticipacion ante el
Area Administrativa, donde el Comisionado entregara fotocopia del Oficio de Comisién
(firmado por el Jefe Inmediato) y original del Formato Unico de Comisién, debidamente
firmado (por el Comisionado, Jefe Inmediato, Director de Administracion y Financiamiento y
Directora General). Estos documentos, justifican de manera provisional la erogacion



SA

—

c
Er
% ‘\

: > Sr(,URo PoPumR
. C—I 1A DE PRC 16N SOCIAL EN SALL
QUlNTANA ROO MAS Y MEJORES SALUD DE QUINTANA ROO

o e~ 20 ‘OPORTUNIDADES

Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud del Estado de Quintana Roo

Direccion de Administracion y Financiamiento

Lineamientos Internos que regulan los Viaticos y Pasajes para las Comisiones en

el Desempeiio de Funciones Oficiales
realizada al Comisionado, misma que tiene caracter de “sujeto a comprobar” hasta en tanto

el Comisionado compruebe el monto total asignado. El horario para tramite de viaticos sera
de lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas, a excepcion de indicacion expresa de la Directora
General.

No se otorgaran viaticos y pasajes anticipados a los Servidores Publicos con
comprobaciones vencidas y/o reintegros pendientes.

No se autorizaran viaticos anticipados o devengados cuando no se cuente con suficiencia
presupuestaria.

El pago de viaticos y pasajes se realizara mediante transferencia bancaria o cheque
nominativo.

Para efectos del otorgamiento de viaticos y pasajes para la realizacion de comisiones, las
Unidades Administrativas computaran 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. Las Unidades Administrativas deberan verificar los dias efectivos de comision
reportados por el Comisionado.

El periodo de comision considera cinco dias habiles por semana. La duracion maxima de las
comisiones en que se autorice el pago de viaticos y pasajes no podra exceder de 24 dias
naturales para las realizadas en territorio nacional. La autorizacion de comisiones en dias
festivos procedera, cuando por la duracién de la comision, resulte econémicamente
conveniente no interrumpirla durante esos dias.

Excepcionalmente la Direccién General, podra autorizar el otorgamiento de viaticos y
pasajes para comisiones que requieran mayor duracion de la establecida en este numeral,
siempre y cuando dichos periodos se encuentren justificados.

Cuotas maximas para viaticos en territorio nacional

10. Las cuotas maximas de viaticos para el desempefio de comisiones se asignaran de acuerdo

al lugar (zonas econdmicas) en que se realice la comisién y el grupo jerarquico que
corresponda al Comisionado conforme a las siguientes tablas:
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TABLA 1
CUOTAS MAXIMAS DIARIAS DE VIATICOS EN MONEDA NACIONAL
CON CARGO A LAS PARTIDAS DE GASTO 37501 Y 375041
A" “g”
GRUPO JERARQUICO En zonas mas En zonas menos
economicas economicas
Director General $1,696.00 $2,825.00
Director de Area y Jefes de Departamento $1,250.00 $1,696.00
Personal Operativo $870.00 $980.00

! Partidas 37501 Viaticos Nacionales para Labores de Campo y Supervision (viaticos dentro
del Estado) y 37504 Viaticos Nacionales para Servidores Publicos (viaticos fuera del Estado).

TABLA 2
CUOTAS MAXIMAS DIARIAS DE VIATICOS EN MONEDA NACIONAL
CON CARGO A LA PARTIDA DE GASTO 37901
GRUPO JERARQUICO Con pernocta Sin pernocta
Director General, Director de Area y Jefes de $300.00 $150.00
Departamento, Personal Operativo
2 Partida 37901 Gastos para operativos y trabajos de campo en Areas Rurales.

En el Anexo 1, se presenta una tabla de referencia, en la que se observan los montos maximos por
persona, para el tramite de viaticos.

Para efectos de lo previsto en los presentes Lineamientos y la tabla 1, las zonas mas econémicas y
menos econdmicas se sefialan a continuacion:
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IIA). l(B"
Ciudades mas econdmicas Ciudades menos economicas
Cancun, Municipio de Benito Juarez.

Playa del Carmen, Municipio de Solidaridad.
Cozumel, Municipio de Cozumel.

Cabeceras municipales de Lazaro
Cardenas, José Maria Morelos,

Othon P. Blanco, Felipe Carrillo
Puerto Puerto Morelos, Municipio de Puerto Morelos

Isla Mujeres, Municipio de Isla Mujeres.

Tulum, Municipio de Tulum

Cuotas para viaticos sin Pernocta

11. Cuando para el desempefio de la comision no se requiera la pernocta del Servidor Publico
Comisionado en el lugar en que se realice la misma, la cuota sera del 50% de la cuota
asignada a viaticos en las zonas mas econdémicas, conforme al grupo jerarquico que
corresponda.

12. Los Comisionados deberan observar, en todo tiempo, los principios de austeridad y
racionalidad en el ejercicio de los recursos publicos federales y estatales.

Pasajes nacionales

13. Las Unidades Administrativas deberan propiciar la planeacién y programacion oportuna de
las comisiones, a efecto de hacer uso de esquemas o mecanismos que permitan obtener un
precio preferencial, como es la precompra de pasajes aéreos.

Unicamente la Direccién General podra utilizar pasajes aéreos con categoria Premier,
equivalente o superior.

La Direccion General, sujetandose a la disponibilidad presupuestaria, sélo podra asignar
pasajes con categoria Premier, equivalente o superior, cuando por las condiciones fisicas o
de salud del Comisionado, se justifique como plenamente necesario el viaje en dicha
categoria. Los pasajes aéreos se cargaran a la partida de gasto 37104 Pasajes Aéreos
Nacionales para Servidores Publicos.

La solicitud de pasajes aéreos se hara mediante el formato “Solicitud de Pasajes Aéreos”
debidamente firmado por el Comisionado, Jefe Inmediato, Director de Administracion y
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Financiamiento y Director General, y se entregara al Area Administrativa en un lapso minimo

de 72 horas previas al inicio de la comision.

14. Los Comisionados cuyo destino esté a una distancia de hasta 500 kilémetros, podran recibir
el costo de pasajes terrestres, los cuales se comprobaran con la factura, el boleto de autobus
correspondiente a la ruta con fechas de la comision, especifidas en el Formato Unico de
Comisién. Este recurso correra con cargo a las partidas 37201 Pasajes Terrestres
Nacionales para Servidores PUblicos (para pasajes dentro del Estado).

15. En los casos que por motivo de la comision se requiera de pasajes maritimos, se otorgara al
Servidor Publico el costo del boleto en la ruta asignada en la comision, mismo que se
comprobara con la factura, el boleto correspondiente a la ruta, y fecha de la comision. Este

Comisionado

Comisionado



