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LINEAMIENTOS QUE REGULAN EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS Y PASAJES A
SERVIDORES PUBLICOS DEL HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE

OAXACA.
Contenido Pag.

Obijeto 2

Fundamento legal 2

Definigiones 3

Ambitg de aplicacién 3

CAPITULO |

De la gutorizacién de viaticos 4

CAPITULO Il

Del otgrgamiento de viaticos y pasajes 4

CAPITULO I

De las jcuotas maximas para viaticos en territorio nacional 5

De las cuotas distintas 6

CAPITULO IV

De las cuotas maximas para viaticos internacionales 7

CAPITULO V

De las ;cuotas maximas para viaticos sin hospedaje 7

CAPITULO VI

De las cuotas para viaticos con paquete de viaje 8

CAPITULO VII

De los pasajes nacionales e internacionales : 8

CAPITULO VIII

De las consideraciones adicionales para la comision de personal operativo 9

CAPITULO IX

De Ia jystificacion de los gastos 9

CAPITULO X

Del infgrme de comision ' 10




Pty

Objeto

Los pre
otorga

HRAEO} Direccién de Administracién y Finanzas

sentes lineamientos tienen por objeto establecer las disposiciones generales que regulan el
iento de viaticos nacionales e internacionales y pasajes para los servidores publicos del

Hospita] Regional de Alta Especialidad de Oaxaca, que sean comisionados para cumplimiento de
los objetivos de sus programas o para el desempeiio de las funciones que tienen encomendadas.

Fundamento Legal

ey Federal de Entidades Paraestatales.

eglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales.

ey Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

eglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
ecreto de creacion del Hospital Regional de Alta Especialidad de Oaxaca.
ecreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion.

anual de Normas Presupuestarias para la Administracién Publica Federal.

ormas que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en el desempeiio de
nciones en la Administracién Publica Federal.
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Definiclones

Para efectos de estas Normas se entendera:

COMISION: La tarea o funcién oficial que se encomienda a un servidor publico o que éste
desarrofle por razones de su empleo, cargo o comisién, en lugares distintos a los de su centro de

trabajo.

HRAEQ:

El Hospital Regional de Alta Especialidad de Oaxaca.

FORMATO UNICO DE COMISION: Documento que debe contener la autorizacion y designacion
del servjdor publico comisionado, asi como el objeto, destino y duracién de la comisién, que servira

como ju

tificante de la erogacion que realice el HRAEO, la cual debera comprobarse por parte del

comisiopado con los documentos de gasto respectivos, tal como lo establece el articulo 66,
fraccion| Il y dltimo parrafo, del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria;

VIATICOS: A los gastos necesarios para el cumplimiento de una comisién, como son transporte

local,

imentacion, hospedaje, servicio de Intemnet, fax, fotocopiado, llamadas telefénicas,

propinag, iavanderia, tintoreria, entre otros.

PASAJES: A los gastos asociados a la transportacion del personal comisionado para ir y regresar

del luga

de origen al de destino, ya sea por medio de transporte terrestre, aéreo o maritimo.

PERSONAL OPERATIVO: Comprende al personal provisional, de base y de confianza que labora
en las areas sustantivas y administrativas del Hospital Regional de Alta Especialidad de Oaxaca.

Ambito de aplicacion

Las pregentes normas son aplicables a todo el personal del HRAEO.
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Capitulo |

De la autorizacion de Viaticos.

estrictamente necesarias para dar cumplimiento a los objetivos institucionales, los programas o las
funciongs; tales como: el intercambio de conocimientos, la representacién, la implementacion de
proyectps, la atencién de la poblacién en su lugar de residencia y la verificacion de acciones o
actividatles propias de la Administracién Publica Federal.

Sdolo sfautorizaran vidticos y pasajes para el desempefio de las comisiones que sean

La autofizacion para realizar erogaciones por concepto de viaticos y pasajes en territorio nacional
corresppndera al Director General, y en su ausencia, a los Directores de Area de forma
mancomunada con el Director de Administracion y Finanzas; en este caso los Directores de Area
deberarn asegurar que las comisiones asignadas a su personal se lleven a cabo: en tanto las
comisiohes al extranjero seran autorizadas exclusivamente por el Director General.

Capitulo Il
Del otorgamiento de Viaticos y Pasajes.

Para efgctos del otorgamiento de viaticos y pasajes se computara la duracion de cada comisién a
partir dg la fecha del traslado del servidor publico desde el lugar de origen, hasta la fecha en gue
éste tenpa su regreso.

La Subgireccion de Recursos Financieros, a través de su area de Ejercicio y Control Presupuestal
(previo g la Comision) y el area de Contabilidad (posterior a la comisién), deberan verificar los dias
efectivo$ de comision reportados por el servidor pablico.

La durag¢ion 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 y de 20 para las realizadas
en el exiranjero.

La realizacién de dos o mas comisiones en un mismo ejercicio fiscal no podra rebasar un maximo
acumulado de 48 dias naturales.

Excepcignalmente el Director General podra autorizar el otorgamiento de viaticos y pasajes para
comisiones que requieran mayor duracion de las establecidas en los parrafos anteriores, siempre y
cuando dlichos periodos se encuentren justificados.
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El tramite para e otorgamiento de viaticos se realizara de la siguiente manera:

a) E! comisionado debera presentar en el drea de Control Presupuestal el Formato Unico de
omision debidamente requisitado y firmado, preferentemente 48 horas antes de la

omision.

b) Kl area de Control Presupuestal realiza afectacion presupuestaria y turna al area de

esoreria.

¢} El area de Tesoreria elabora cheque y recaba autorizacion.

d) Elarea de Tesoreria notifica al comisionado disposicién de cheque.

e) El comisionado recibe cheque y firma poéliza de recibido.

Capitulo Il

De las cuotas maximas para viaticos en territorio nacional.

Las cu

jerarqui¢o que corresponda al servidor publico conforme a la siguiente tabla:

[ gy

ot

s méximas de viaticos para el desempefio de comisiones en la Republica Mexicana se
asignargn de acuerdo al lugar (zonas economicas) en que se realice la comision y el grupo

NACIONAL

CUOTAS MAXIMAS DIARIAS DE VIATICOS EN TERRITORIO NACIONAL EN MONEDA

GRUPO JERARQUICO

En zonas de la Repubilica
Mexicana mas econémicas

En zonas de la Republica
Mexicana menos
economicas

Para personal operativo $ 870.00 $ 980.00
P hasta | $ 1,250.00 $ 1,700.00
Khasta G $ 1,650.00 3 3,240.00

Para efgctos de lo previsto en los presentes Lineamientos y la tabla anterior, se considera como
Zonha m¢nos economica las ciudades de Acapulco e Ixtapa Zihuatanejo del Estado de Guerrero,
Cancun |del Estado de Quintana Roo, Ciudad Victoria del Estado de Tamaulipas, Los Cabos del
£stado de Baja California Sur y Saltilio del Estado del Estado de Coahuila.
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El Resto|del Territorio Nacional, sera considerado como zona mas econdmica.

Con motivo de los diferentes horarios que manejan las lineas aéreas y con el objeto de que el
comisionjado cumpla en tiempo con el encarge de la comision, cuando el traslado se realice en
pasaje 3déreo y por causas plenamente justificadas se considere que el comisionado requiere
trasladanse desde un dia anterior al de la comision oficial, se podran autorizar viaticos con
pernoctd, cubriendo en ¢aso necesario el importe correspondientes a 1.5 dias de vidticos.

Cuando |por motivos de la comision oficial, ésta no se haya podido concluir en el tiempo

original
o bien por

necesidad

nte establecido en el Formato Unico de Comisién por situaciones ajenas al comisionado
alguna actividad oficial extraordinaria que requiera la presencia del comisionado por uno

|as se ampliara la comision cubriéndose los viaticos correspondientes al periodo de

mediante reembolso, ajustandose a las cuotas autorizadas para cada caso, sin
de que medie un nuevo oficio de comisién y un nuevo Formato Unico de Com|S|on, y

anicamehte recabando los sellos de la permanencia en el lugar de la comision y realizando
justificagén del hecho que dio origen a la ampliacion de la estancia en el lugar en el informe de
comision correspondiente con el visto bueno de su superior jerarquico.

De las cuotas distintas.

El Directpr de Administracién y Finanzas del Hospital Regional de Alta Especialidad de Qaxaca por

excepcidan,

establec

podra autorizar montos distintos a las cuotas de viaticos nacionales e internacionales
as en los presentes lineamientos, incluyendo la homologacién de cuotas en caso de que

en el dgsempeiio de una comision un servidor publico participe en ésta con algin superior

, Sujetandose a lo siguiente;

a) Lps erogaciones que se ocasionen con motivo de las autorizaciones, deberan estar
plenamente justificadas y quedaran sujetas, en todo momento, a disponibilidad
presupuestaria;

b} Las autorizaciones no deberan generar una presion de gasto al Hospital Regional de Alta

pecialidad de Oaxaca.

¢) Las autorizaciones se otorgaran bajo la responsabilidad del Director de Administracion y
Flnanzas. Los servidores ptblicos comisionados deberan observar, en todo tiempo, los
pfincipios de austeridad y racionalidad en el ejercicio de los recursos publicos federales.

Cuando

xtraordinariamente, se autorice el aumento de cuotas al que se refiere este apartado

argume ando como justnﬂcacuon el pago de taxis por traslados dentro del lugar de la comisién, en

cia por cada uno de los lugares asistidos para desempefio de la comision.
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Capitulo IV

De las cuotas maximas para viaticos internacionales.

Las cuofas maximas de viaticos que se asignen a los servidores publicos en el desempeifio de

comisior

es en el extranjero, para todos los grupos jerarquicos, se otorgaran en dos modalidades

conforme a la siguiente tabla;

CUOTAS MAXIMAS DIARIAS EN VIAJES INTERNACIONALES

Cuotas

maximas diarias establecidas en ddlares de los Estados Unidos de América:

TODOS LOS PAISES 450

Cuotas

curso lggal es el euro.

maxima diarias establecidas en euros, para aquellos paises en los que la moneda de

i

TODOS LOS PAISES 450

los Estados Unidos de América, segun apligue conforme a la tabla anterior.

Capitulo V

De las cuotas maximas para viaticos sin hospedaje.

Cuando para el desempefio de la comisién no se requiera la pernocta del servidor publico en el

lugar en

que se realice la misma, la cuota serd de hasta el 50% de la cuota asignada a viaticos

nacionales, conforme al grupo jerarquico que corresponda, en las zonas de la Republica Mexicana

mas eco

némicas,

La Subdjreccién de Recursos Financieros debera proporcionar los recursos en euros o doélares de \
E \

Porlo q
publico

e se refiere a las comisiones en el extranjero que no requieran la pernocta del servidor
n el lugar en que se realice la misma, la cuota serad de un maximo de 225 délares de los
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Capitulo VI

De las cuotas para viaticos con paquetes de viaje

En los ¢gs0s en que se adquieran paquetes de viajes para los servidores publicos que realicen una
comision en territorio nacional o en el extranjero, las cuotas diarias de viaticos seran las siguientes:

a) En paquetes que incluyan hospedaje y alimentos: se otorgaran viaticos Unicamente para los
traslados locales y otros gastos menores. La cuota asignada serd de hasta el 20% de la que
corresponhda conforme al grupo jerarquico que aplique y el destino de la comision.

alimentos, traslados locales y otros gastos menores. La cuota asignada sera de hasta el 30% de la
cuota maxima diaria que corresponda al grupo jerarquico del servidor publico y el destino de la
comision

b) En pfquetes que. incluyan hospedaje y transporte: se otorgaran viaticos Unicamente para

¢) En paguetes que incluyan hospedaje, transporte y alimentos: se otorgaran viaticos Unicamente
para otros gastos menores. La cuota asignada sera de hasta el 15% de la cuota maxima diaria que
corresponda al grupo jerarquico del servidor pablico y el destino de la comision.

Capitulo VI

De los pasajes nacionales e internacionales

Las Direcciones de Area deberan propiciar la planeacion y programacién oportuna de las 7

comisiongs, a efecto de realizar las reservaciones con suficiente anticipacién para obtener precios

mas bajos en las tarifas aéreas.

No se as|gnaran pasajes con categoria de negocios, su equivalente o superior, salvo en los casos

que por motivos de salud o condiciones fisicas lo requiera el servidor publico comisionado. %

Los pasajes serdan aéreos en el caso de los comisionados con caracter de Director General,

Director de Area, o Subdirector de Area.

Se autorjzara pasaje aéreo al personal operativo que acompafie en comisién a personal con

alguna dg¢ las categorias que se sefialan en el pamrafo que antecede
(-

transportacion de valores.
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Cuando |a comision oficial se realice en dia viernes, el comisionado podra comprobar el pasaje de
regreso ¢del lugar de la comision al lugar de origen el dia sabado o domingo posterior a Ja Comision
si asi lp prefiere, sin que los gastos ercgados en estos dias puedan presentarse como
comprobgcion de gastos de la comisién. En ningin caso el carge por cambio de fecha en el boleto
sera cubjerto por el Hospital.

Asi también cuando la comisién oficial se realice en dias lunes, el comisionado podra comprobar el
pasaje dge regreso desde el dia viernes, sabado o domingo del lugar de origen al lugar de comision,
sin que Ips gastos erogados en estos dias puedan presentarse como comprobaciéon de gastos de
la comigién. En ningan caso el cargo por cambio de fecha en el boleto serd cubierto por el
Hospital,

Capitulo VIl
De las consideraciones Adicionales para la Comisién de Personal Operativo.
Personal operativo que viaje a la Ciudad de México sin pemocta, podra transporiarse por avién.

Personal operativo que viaje a la Ciudad, de México con pernocta, deberd transportarse por
autobus.

El Oficia| Mayor podra autorizar para el personal operativo comisionado a la Ciudad de México y
que no requiera pernocta, excepcional y plenamente justificados una cuota adicional para cubrir el
costo deftaxis que requiera para trasladarse a los diferentes lugares de su comision.

En el caso de que el servidor publico comisionado utilice su propio vehiculo o bien, vehiculo oficial,
se le cuprira el costo de peajes y combustibles correspondientes; el consumo de gasolina se
calculara de acuerdo al nomero de kilémetros de recorrido entre el lugar de origen y el de la
comision, dicha cantidad se dividira entre 5 (promedio de km. por litro de gasolina) y el resultado
se multiplicara por el precio del litro de gasolina tipo “Magna” vigente en el momento de la

onado podra comprobar hasta $ 200.00 (Doscientos pesos 00/100 M.N.) de los viaticos
s, para consumo de tarjeta telefénica de celular o tiempo aire, para poder estar en
citn con los servidores publicos de la Entidad, siempre y cuando el documento
torio cubra con todos los requisitos fiscales necesarics.

idores publicos comisionados deberan observar, en todo tiempo, los principios de
d y racionalidad en el ejercicio de los recursos publicos federales.
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El persgnal que realice traslados de usuarios a comunidades en las que no se puedan obtener

documen

tacion con requisitos fiscales, podran comprobar el 100% de los viaticos con el formato

unico deg comision y un desglose pormenorizado de los gastos.

El persgnal comisionado que cancele la comisién por causas atribuibles a el, debera retribuir el
dafio patrimonial causado al hospital, independientemente de las sanciones a las que pueda
hacerse|acreedor.

El persgnal comisionadc que cancele, pierda 0 cambie sus boletos de transportacion aérea o

terrestrey

por caudas atribuibles a €l, y que genere un page extraordinario, no podra cubrir dicho

importe gon los viaticos otorgados para su comision.

Capitulo IX

De comprobacion y justificacion de los gastos,

Los gaslos efectuados para el desempefio de las comisiones se justificaran con el Formato Unico
de Com|sion, dentro de los 5 dias habiles posteriores al término de la Comisién efectuada, y se
comprobjaran con lo siguiente:

a) Bn el caso de comisiones en territorio nacional:

Los gastos se comprobaran con documentacion de terceros que reunan los requisitos fiscales,

salvo qy

e no sea posible obtener dicha documentacién, en cuyo caso los gastos que no se

comprugben no podran exceder del 10% del total de viaticos, asi como tampoco podran ser
superiores a $ 15,000.00 en el ejercicio fiscal, tal como lo establece el articulo 128-A del
Reglaménto de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

b) n el caso de comisiones en el extranjero:

Se estara a lo dispuesto en el articulo 128-B del Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la
Renta, que sefiala que unicamente se comprobara con la documentacién de gastos de hospedaje,

pasaje

avion y un informe de los demas gastos efectuados durante la comision.

El informe o relacidn de gastos a que se refiere dicho articulo 128-B, debera incluir la fecha,
conceptd y monto de .cada pago realizado.

¢) H

n el caso de comisiones en zonas rurales;

9

\
O



comprobantes de casetas.

e) Es obligatorio recabar el sello oficial de la unidad administrativa en la que se realice la
¢omision, que permita comprobar la estancia en el lugar de la comision.

Capitulo X

Del informe de la Comision.

El servigor publico comisionado debera rendir un informe de la comision realizada al titular de la
Direccidn a la que se encuentre adscrito, dentro de los tres dias habiles siguientes a la realizacién
de dichg comision; en caso de los Directores el informe se rendira al Director General.

Dicho informe debera contener:

a) El nombre, cargo y adscripcion del servidor pablico que realizé la comision; N
b) Lugar y periodo de la comision;

¢) Objetp de la comision, detallando el propésito de la misma, un breve resumen de las actividades
realizadas, conclusiones, resultados obtenidos y contribuciones para su area de adscripcion o para

la entidad, y
d) La firma autégrafai_ del servidor publico comisionado. \\




