HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA

SALUD

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS »
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS o= 4

POLITICAS PARA EL TRAMITE Y CONTROL
DE PAGO DE PASAJES LOCALES

HOSPITAL REQIONAL

No. de Fecha de ALTA ESPECIALIDAD
Revisién Rev. O} Autorizacion 11/2021 .........
Cédigo Hoja: 1 de 10

POLITICAS PARA EL TRAMITE Y CONTROL DE PAGO DE PASAJES LOCALES

CONTROL DE EMISION ‘(

ELABORO REVISO APROBO AUTORIZO ;o

NOMBRE T.S.U. Rosa Arcelia L.C. Maria Vanessa Ing. Juan Manuel Mtro. Octavio W |
Rodriguez Victoria Pulido Lira Rivera Garrido Olivares Hernandez '
Soporte Responsable de la Subdirector de Director de
CARGO Administrativo “C” Coordinacion de Recursos Financieros Administracién y
Tesoreria Finanzas

FIRMA
FECHA Octubre de 2021 | Octubre de 2021 Octubre de 2021 Octubre de 2021

HRAEI-DAF-SRF-PC-F Rev.-01 09/2021



HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA

SALUD

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS »
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
POLITICAS PARA EL TRAMITE Y CONTROL l
DE PAGO DE PASAJES LOCALES
No. de Fecha de
Revision Rev. 01 Autorizacién /2021
Codigo Hoja: 2 de 10

PRESENTACION

Este documento contiene las Politicas que permitirdn establecer en forma clara la
administracién de los recursos publicos destinados a pasajes locales con base a criterios
de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia, austeridad, transparencia, control
y rendicién de cuentas, para impulsar el uso racional de los recursos.

El personal del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca (HRAEI} debera

apegarse a las Politicas de Tramite y Control de Pago de Pasajes Locales, a fin de (™
transparentar el uso eficiente y racional de los recursos publicos destinados a cubrir los %
gastos para la realizacién y cumplimiento a los objetivos de los programas, las comisiones

y las funciones del Hospital, en lugares distintos a su lugar de adscripcién.

Seran de observancia obligatoria, con base en la normatividad difundida por el Ejecutivo
Federal, para que la Administracion Piblica Federal dentro de un marco de orden,
congruencia y disciplina le permita elevar sus niveles de productividad y efectividad en la
atencién de las demandas de la sociedad.

1. INTRODUCCION >

1/

Las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal necesitan establecer
politicas que permitan administrar los recursos pablicos federales destinados a pasajes

con base en criterios de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad,
austeridad, transparencia, control y rendicién de cuentas y que en cumplimiento de la
Politica de Austeridad establecida por el Ejecutivo Federal, estos gastos deberan ser
estrictamente necesarios, contribuir al eficaz y eficiente cumplimiento de sus objetivos y
funciones.

2. MARCO JURIDICO N/
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

LEYES

e Ley Federal de Austeridad Republicana

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Ley General de Responsabilidades Administrativas
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e Ley de Tesoreria de la Federacion

REGLAMENTOS

¢ Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

¢ Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica
Gubernamental

e Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacién
OTRAS DISPOSICIONES %

e Decreto por el que se crea el Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca,
como un organismo descentralizado de la Administracién Piblica Federal \31'
¢ Estatuto Organico del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca

e Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Financieros,
publicado el 15 de julio de 2010

3. OBJETIVO GENERAL e 3%

Las presentes politicas tienen por objeto establecer las disposiciones generales que
regulan los pasajes para los servidores publicos que sean comisionados para el
cumplimiento de los objetivos establecidos o para el desempefic de las funciones ,
encomendadas, ejerciendo los recursos con eficiencia, eficacia, economia, transparenciay | ;- j,?'//’
honradez para satisfacer los objetivos a los que estan destinados y sujetandose a las | /
restricciones y cuotas sefialadas en estas Politicas. 2

4. OBJETIVO ESPECIFICO /,// :f
/’Jz
Llevar a cabo el correcto y adecuado control sobre los gastos que por la naturaleza de los /
mismos en ocasiones son de dificil comprobacién y que son necesarios para el
cumplimiento de las metas, objetivos y funciones de las areas, asi como para no
interrumpir y dar continuidad a los objetivos y responsabilidades de los servidores
publicos. V)

5. ALCANCE
A nivel interno: Es de observancia general y obligatoria para los servidores piblicos que

en el ambito de sus funciones requieran de apoyo econdmico para el traslado requerido a
un lugar diferente al de su &rea de adscripcion, para el debido cumplimiento de sus
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funciones u objetivos establecidos por el HRAEL
A nivel externo: No aplica.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

6.1 Las y los directores, subdirectores u homélogos y Titular del Departamento de
Asuntos Juridicos, autorizardn las comisiones para la asignacién de vales de caja por
concepto de pasajes locales por el monto correspondiente a la comisién, inicamente
a personal que se encuentre en la plantilla autorizada y en servicio activo.
o
6.2 El vale de caja por concepto de pasajes locales es el comprobante del gasto, por lo%
que no es necesario presentar facturacién adicional.
A

6.3 En ningln caso se otorga pasajes para sufragar gastos a terceras personas o la /
realizacion de actividades ajenas a las del HRAEI '

6.4 El numero de comisionados, asi como la duracién de la comision, seran los minimos
indispensables.

6.5 Se asignaran vales de caja por concepto de pasajes locales cuando el lugar de lé\
comisién se encuentre dentro de la franja de 50 km. a la redonda (CDMX y éréﬁa’iﬁ:-\\
conurbada). s Tl

a) Cuando se pretenda asignar a un mismo servidor piiblico varias comisiones
para desempefiarlas en la misma trayectoria o ruta, se presentara la bitacora °
de salida con todas las comisiones y se asignara el monto de los pasajes locales
en un solo vale de caja;

6.6 Los directores, subdirectores u homélogos y Titular del Departamento de Asuntos b
Juridicos no autorizaran el pago de pasajes en los siguientes casos:

a) Cuando el personal del HRAE! tenga autorizada una licencia con o sin goce de
sueldo, incapacidad médica, dias econdmicos, dias de descanso obligatorio o

se encuentre disfrutando un periodo vacacional;

b) Cuando sea para complementar remuneraciones de calidad de cortesia;
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6.7

6.8

6.9

6.10

6.11

¢) Cuando se pretenda asignar mdas de un vale de caja por concepto de pasajes
locales a un mismo servidor publico varias comisiones para desempefiarlas
en la misma trayectoria o ruta;

d) Alos que presten Servicio Social;

e) Al personal contratado por algin proyecto de investigacion; y

f) Al personal contratado por honorarios o servicios profesionales.
Al que participe en un proyecto de investigacion, se le asignaran pasajes del recurso
correspondiente al proyecto, previa autorizacién del administrador del proyecto. En
caso de que el comisionado acuda a direcciones diferentes, se debe considerar el
lugar més lejano para solicitar el importe correspondiente, de acuerdo a la tabla de

montos autorizados por zona geografica.

El pago de los vales se realizara inicamente en la caja general del drea de Tesorerfa,
de lunes a viernes en horario de las 9:00 a 15:00 hrs.

Cuando por causas fortuitas no se realice la comisidn y se haya efectuado el pago de
vale de pasajes se debera reintegrar el efectivo, cancelando el vale en un lapso no
mayor a 3 dias hébiles.

La Bitacora de Salida es la comprobacién del Vale de Caja por concepto de Pasajes
Locales, misma que debera adjuntarse al vale. /

La Bitacora de Salida debera contener los siguientes requisitos:
a} Nombre y Firma de la persona que recibe el apoyo econémico para
pasajes;

b) Fecha de salida;

.'xj

¢) Lugar donde se realiza la o las comisiones; ‘_{
d) Descripcién del asunto o comisién al que se acude;
e) Importe autorizado de acuerdo a las tarifas que se hayan establecido;

f) Nombrey firma de la persona que autoriza, y
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6.12

6.13

6.14

6.15

7.

g) Observaciones {debera ser llenado por quien autoriza la comisidn, solo en
caso requerido)

El importe asignado de pasajes locales para realizar tramites relacionados con la
operatividad diaria o para acudir a capacitacidn obligatoria, fuera del HRAEI con
cargo al Fondo Fijo de Caja, serd el maximo que se haya establecido para el afio en
curso y se hara de la siguiente manera:

a) Para recorridos menores de 11 Km., el monto asignado sera de hasta del 40%
del importe maximo autorizado

b} Para recorridos de 11 km. a 25 km., el monto asignado sera de hasta del 60% del

importe maximo autorizado. /
c) Pararecorridos mayores a 25 Km., el monto asignado sera de hasta del 100% _
del importe maximo autorizado

Para traslados mayores a los 50 km. se debera realizar el tramite correspondiente al
concepto de vidticos y pasajes nacionales. \

El Director de Administracion y Finanzas en coordinacion con el Subdirector de \\\1‘&\\\
Recursos Financieros revisaran una vez al afio los importes autorizados en estas - S
politicas, con la finalidad de actualizar el costo de los pasajes de acuerdo a las
necesidades, dandolas a conocer a las diferentes areas cuando se realice alguna
actualizacion o modificacidn, en los términos del articulo 51, fraccién XII del Estatuto
Organico del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca. '

El apoyo econémico que se brinda por concepto de pasajes en ningiin momento : : q}w/
forma parte del sueldo o salario asignado al trabajador. e
GLOSARIO

Biticora de Salida: Formato que contiene la informacién basica e indispensable para el
control del personal que solicita apoyo econémico para realizar una comisién fuera del

HRAEIL &
Comision: Tarea o funcién oficial que se encomienda a un servidor publico o que éste
desarrolle por razones de su empleo, cargo o comisién en lugares distintos al HRAEL.
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‘
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HOSPITAL ALQIDNAL
ALTA ESPECIALIDAD

ATAPa

za

Fondo Fijo de Caja: Es la cantidad permanente y renovable de la cual se dispone para
realizar pagos de gastos menores y urgentes.

Pasajes locales: Apoyo econémico que se otorga al servidor publico para trasladarse a un
lugar fuera de su centro de trabajo “HRAEI" para el cumplimiento de una funcién
encomendada, en un area no mayor a 50 kilémetros.

Vale de Caja: Documento administrativo a través del cual una persona indica por escrito %
haber recibido dinero y que sirve para la comprobacidn de gastos menores que pueden o
no requerir un comprobante de tipo fiscal y pasajes.
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Cambios de esta version

Namero de Revision

Fecha de la actualizacién

Descripcién del cambio

Rev.- 01

Noviembre de 2021

Revision y actualizacion de
las Politicas.

8. Anexos
8.1 Valede Caja

8.2 Bitacora de salida
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8.1 Vale de Caja
. -
SALUD SUBDRECION DE RECURSOS FINANCEEROS = 2
; COORDINACION DE TESORERIA
FOLIC (1) HOBFTAL REGIONAL
VALE DE CAJA ALTA EIrpCIALIIDAD
FECHA: I (2) f/
; (3) (
RECBIEN EFECTVO LA CANTIDAD DE: |5 | \
(nimero) (letra) \
POR CONCEPTO DE: W ’i
AREA SOLICITANTE: (5} =
N .
|
AUTOREZO REVISO RECIBE DE CONFORMIDAD i /
i
I
r /___,/
(6) (7) (8) A

(Nombre, Firma y cargo)

(Nombre, Firma y cargo)

{Nombre y Fimma)

Instructivo de llenado del Vale de Caja por la Coordinacién de Tesoreria:
1.

gr

S B W

Iy

N

Folio: Nimero consecutivo

Fecha en que se entrega el efectivo
Importe entregado con nlmero y letra
Especificar si se trata de Pasajes locales
Area de adscripcion del solicitante
Nombre, firma y cargo de la persona que autoriza (Director de Administracién y
Finanzas 6 Subdirector de Recursos Financieros)
Nombre y firma del Coordinador de Tesoreria
Nombre y firma de quien recibe el efectivo
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8.2 Biticora de salida

SALUD Ry~

BITACORA DE SALIDA

NOMBRE DEL SCLICITANTE FECHA LUGAR ASUNTO MPORTE FIRMA DEL SOLICITANTE

[ 7
OBSERVACIONES:

TOTAL (5)

Autorizd

(8}

Nombre y firma del Director o Subdinector de Area '1'&

Instructivo de llenado de la Bitacora de Salida

N LR W

Nombre completo (1) y firma (6) de la persona servidora plblica comisionada

Fecha en que se realiza la comision

Lugar(es) en donde se lleva a cabo la comisién

Motivo de la comision

Importe asignado de acuerdo a lo estipulado en la politica 6.12

Firma de la persona servidora ptiblica comisionada A\ f

Observaciones: En caso de que se requiera debera ser llenado por quien autorizala V\\V
Y

comision.
Nombre, firma y cargo de las personas titulares del drea al que pertence la persona
servidora publica comisionada (véase politica 6.1)

Fi
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