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San Luis Potosi, S.L.P.

Por medio del presente me permito enviarle un cordial saludo, asimismo, se remiten los lineamientos para el
ejercicio de los recursos correspondiente al fondo de viaticos, los cuales deberan ser aplicados a partir de la
recepcion del presente, y como es de su conocimiento el fondo de viaticos fue radicado a cada unidad el
pasado 01 de septiembre de 2022. -

POLITICAS DE APLICACION DE VIATICOS Y GASTOS DE CAMINO EN TERRITORIO NACIONAL
1. Vigencia a partir de la recepcion del presente.

2. La tarifa de viaticos comprende los conceptos de alimentacion, hospedaje (incluye servicio telefonico
y lavanderia), transporte local (traslado al aeropuerto o central de autobuses al hotel y viceversa), de
los cuales solo es sujeto a comprobacién el hospedaje.

En el caso de la entrega de nomina en la ruta Rioverde — Valles — Tamazunchale, el primer dia se
pagard como viatico sin comprobacion de hospedaje y el subsecuente aplica el parrafo que
antecede a este.

3. Las comisiones a la Ciudad de México del personal de estos Servicios de Salud que se realizan en
un solo dia, se cubrira con un viatico sin ser sujetos a comprobacion de hospedaje, lo mismo se
aplica cuando se den comisiones en dia de descanso obligatorio el gasto de camino cambia de
viatico sin sujeto a comprobar.

4. El importe a comprobar por concepto de hospedaje contemplado en el viatico, no tiene minimo ni
maximo. ’

5. El gasto de camino debera ser otorgado cuando acuda a comision de mas de 50 km. del lugar de
sede, cuando la comision se prolongue por mas horas en el lugar de comision después de su hora
de salida y en el caso de cumplir la comision en horario normal, el oficio de comision es solo de
proteccion.

6. No se autoriza complemento de viaticos si no se comprueba la pernocta con la factura por concepto
de hospedaje.

7. El area que comisiona al personal debera tramitar el o los oficios de comision debiendo ser
autorizados previamente por el Departamento de Control Presupuestal la suficiencia presupuestaria
y presentarse en el Departamento de Recursos Financieros para tramite por lo menos con 24 horas
de anticipacion.
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La comprobacion de la comision, debera realizarse maximo al dia habil siguiente de haber cumplido
con la comision.

En caso de que no se cumpla con la disposicion anterior, se procedera a informar a la subdireccion
de Recursos Humanos para que sea reintegrado el importe del anticipo directamente de su pago de
némina.

Se deberd otorgar el importe de viaticos, gasto de camino, pasajes o gastos de casetas y
combustible a través del oficio de comision, quedando excluido el uso de vale de caja.

No se autorizard una nueva comision sin antes haber comprobado la anterior.

Los datos de permanencia de la comisién se recaban Unicamente en el Tugar de la comision (lugar,
horarios de entrada y salida, fecha de llegada y salida, sello y firma autografa), por la persona
autorizada para plasmar los datos (administrador, responsable).

Los pasantes en servicio social no podran ser comisionados fuera del area de adscripcion excepto
cuando acudan a Oficinas Jurisdiccionales.

Los viaticos del personal de vectores se rigen por las Condiciones Generales de Trabajo vigentes
(Capitulo XI, Articulo 130, Fraccion XIX).

El formato de oficio de comision se generaliza en todos los programas y personal de los Servicios de
Salud (se excluye personal contratado por empresas Outsourcing).

En el caso de los Hospitales, unicamente en los traslados de pacientes en el turno nocturno y/o
vespertino se pagara como viatico sin comprobacion del hospedaje (siempre y cuando no se cubra
la comision en su jornada normal de trabajo y no cuente con el personal en el turno con su debida
justificacion), si el horario del oficial de transportes es de lunes a viernes se aplica la politica anterior
en dias festivos, sabados y/o domingos.

En el caso que se comisione para traslado de pacientes dos veces en un mismo dia, se pagara el
viatico para el primer traslado y gasto de camino en la segunda comision, haciendo la observacion
en el primer y unico oficio de comision.

No estan sujetos a estas politicas de viaticos y gastos de camino el personal que preste servicios
profesionales independientes con excepcion de los que determine el organismo por la via de
contratos y convenios.

El viatico cubre los gastos de un dia y no por el numero de comisiones en un dia

Cuando los gastos de hospedaje y/o alimentacién se han cubiertos por el organizador del evento,
capacitacion, etc., no se otorga el viatico, pero si un gasto de camino por dia.

o

El oficio de comision se trabaja por comision y no un oficio con mas de una comision.
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22. Cuando se unen dos comisiones, no se paga el gasto de camino de la primera comision

23. El comprobante fiscal del hospedaje debera ser Factura Electronica (CFDI) con los requisitos
fiscales vigentes y debera contener los datos del dia de entrada y salida los cuales deberan coincidir
con las fechas citadas en el oficio de comisién, deberan recabar archivo XML y enviarlo al correo
electronico de sac.sub.administrativa@slpsalud.gob.mx.

24. A todo oficio de comision sin excepcion deberan anexar el reporte de actividades debidamente
requisitado y firmado por el jefe inmediato.

25. El pago por concepto de viaticos unicamente se realiza por transferencia electronica.

26. Toda comprobacién deberd enviarse escaneada al siguiehte correo  electronico:
viaticosoficinacentral_ssslp@hotmail.com.

En atencién a lo expuesto, se informa el procedimiento que debera seguir, para capturar y hacer el registro
del gasto en el Sistema de Armonizacion Contable denominado OPERGOB, el cual debera realizarse de la
siguiente forma:

En la etapa del Registro de Préstamo FASSA 2022, la Unidad Administrativa debera tramitar una solicitud
Banco-Banco y otra solicitud Banco Oficina Central-Banco FRV Unidad.

En la comprobacién, la unidad administrativa debera tramitar una solicitud de pagos directos (cuentas por
pagar), a nombre del beneficiario (proveedor responsable del fondo revolvente), con montos totales de
viaticos, de gasolina (factura por factura) y de casetas (factura por factura), ademas del desglose de los
impuestos correspondientes, de igual forma se debe afectar el Numero Unico de Proyecto (NUP) y la partida
correspondiente al viatico. En caso de haber reintegros por parte de los comisionados, se tiene que registrar
sin afectar el Numero Unico de Proyecto (NUP) y la partida, con cuenta contable seglin corresponda al
responsable del Fondo Revolvente con el monto del reintegro, segun los depositos en el estado de cuenta
bancario del mismo.

Posteriormente se procedera a la autorizacion presupuestal y pasara la solicitud a tramite 2, misma que
debera generar la cuenta por pagar (tramite 98).

Continuara el proceso con la liquidacién de la cuenta por pagar, la cual se salda conforme a la dispersion de
viaticos a ios comisionados, segun el estado de cuenta bancario del fondo revolvente (pagos parciales hasta
liquidar la cuenta por pagar).

Por ultimo, el registro de viaticos FASSA 2022, se hara cuando se generen reintegros por los comisionados y
se solicitara caja para registrar el ingreso a la cuenta del fondo revolvente.

Notas:
La regularizacion de enero a agosto se debe registrar en Sistema de Armonizacion Contable denominado
OperGob, con fecha 8 de octubre de 2022, registrando una solicitud por cada mes.

En el caso de oficios devengados se capturan con fecha 09 de octubre de 2022, y se solicitara la SP Banco-
Banco Chequera Fondo Revolvente, para la dispersion hacia los comisionados y liquidacion de la cuenta por
pagar.
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Si ya existen depésitos a la chequera de FASSA 2022 de la Unidad, debera realizar la transferencia hacia la
chequera de Fondo Revolvente Viaticos (FRV).

Se anexa al presente diagrama de flujo y un ejemplo del procedimiento para la captura y registro del gasto
en el Sistema de Armonizacion Contable denominado OPERGOB.

No omito mencionar que es de suma importancia establecer los mecanismos al interior de su unidad para
que los trabajadores que se les asigne una comisiéon, hagan la comprobacién inmediatamente al regreso,
toda vez que el procedimiento para recuperacion del recurso lleva un proceso, por lo que se debera
programar con tiempo para no afectar el servicio, asimismo, se concede un plazo para la regularizacion del
fondo de viaticos expuesto, de 10 dias habiles, a partir de la recepcion del presente documento, del cual no
se concedera prorroga, atendiendo a que nos encontramos en el ultimo trimestre del ejercicio fiscal.

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.
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