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1 Fundamento juridico

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 69 fraccion XI, inciso g), del Reglamento
Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 18 de septiembre de 2006 y sus reformas; el numeral 23 de los Lineamientos
en Materia de Austeridad Republicana de la Administracion Publica Federal, publicados en
el Diario Oficial de la Federacion el 18 de septiembre de 2020, y los numerales 7.1,
subnumeral 10; 7.1.1, subnumeral 2; 7.1.1.1, subnumeral 16; 7.1.1.1.5, subnumerales 1, 3
y8y7.1.1.1.5.2, subnumerales 1, 2, 3, 6 y 7 del Manual de Organizacion de la Direccion de
Administracion, con fecha de emision 15 de agosto de 2025, se expide la siguiente:

NORMA PARA LA ASIGNACION DE COMISIONES, VIATICOS Y PASAJES
NACIONALES E INTERNACIONALES EN EL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO
SOCIAL

2 Objetivo

Regular el otorgamiento, comprobacién y autorizacion de viaticos y pasajes nacionales e
internacionales para las personas servidoras publicas que sean comisionadas por el Instituto
Mexicano del Seguro Social, a efecto de preservar el orden, la eficiencia, eficacia,
racionalidad, disciplina, austeridad y transparencia de los recursos presupuestales
asignados para cubrir las comisiones que sean estrictamente necesarias y dar cumplimiento
a los objetivos, programas y funciones institucionales.

3 Ambito de aplicacién
La presente norma es de observancia obligatoria para:

a) Organos Superiores,

b) Organo Interno de Control en el IMSS,

c) Secretaria General,

d) Organos Normativos,

e) Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada Estatales y Regionales,
f) Unidades Médicas de Alta Especialidad,

g) Centros Vacacionales del IMSS.

4 Responsables de la aplicacién de la norma
La persona titular de la Coordinacion de Conservacion y Servicios Generales, la persona

titular de la Coordinacién Técnica de Servicios Generales y la persona titular de la Division
de Viaticos, Correspondencia y Servicios Administrativos.
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5 Definiciones
Para efectos de la presente norma se entendera por:

5.1 adscripcion: Lugar en que se encuentra ubicada el area o centro de trabajo
institucional y cuyo ambito geografico delimita el desempefio de la funcion del comisionado.

5.2 area administrativa: Las Coordinaciones Administrativas y Departamentos
Administrativos dependientes de los Organos Superiores, Secretaria General, Organos
Normativos y del Organo Interno de Control en el IMSS, asi como aquellas areas que
realizan funciones similares y que tienen otra denominacion; las Jefaturas de Servicios
Administrativos en los Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada Estatales y
Regionales, y las Direcciones Administrativas en Unidades Médicas de Alta Especialidad.

5.3 area de tesoreria: Departamentos de Tesoreria de la Jefatura de Servicios de
Finanzas en los Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada Estatales y
Regionales, la Oficina de Tesoreria del Departamento de Finanzas en Unidades Médicas
de Alta Especialidad, asi como de aquellas areas en los Centros Vacacionales del IMSS que
se encargan de la gestion financiera, incluyendo la recaudacién y concentracién de ingresos,
la gestidon de fondos y el pago de compromisos y obligaciones institucionales.

54 area de viaticos de nivel central: Personal de la Division de Viaticos,
Correspondencia y Servicios Administrativos, que se encargan de gestionar los viaticos
nacionales e internacionales, boletos de avidén o transportacion terrestre, comprobaciéon y
pliegos de comision y traslados, con la finalidad de asegurar que las areas usuarias cuenten
con la movilidad requerida para el cumplimiento de sus funciones y asegurar su
comprobacién.

5.5 areas de viaticos de los Organos de Operacion Administrativa
Desconcentrada, UMAE, Centros Vacacionales del IMSS: Personal de Servicios
Generales, que se encargan de gestionar los viaticos nacionales e internacionales, boletos
de avion o transportacion terrestre, comprobacion y pliegos de comision y traslados, con la
finalidad de asegurar que las areas usuarias cuenten con la movilidad requerida para el
cumplimiento de sus funciones y asegurar su comprobacion.

5.6 CCSG: Coordinaciéon de Conservacion y Servicios Generales.

5.7 centros vacacionales del IMSS: Centro Vacacional Atlixco-Metepec, Centro
Vacacional IMSS Oaxtepec “Lic. Adolfo Lépez Mateos”, Centro Vacacional IMSS Trinidad y
Centro Vacacional IMSS Malintzi.

5.8 certificacion: Es el reconocimiento de la permanencia que tiene un comisionado
en el lugar de destino en el cual desempefia una comisién oficial, que se realiza colocando
el sello del lugar de destino visitado por el comisionado, asi como la fecha, hora en que se
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verifica la permanencia y el nombre, cargo y firma de la persona servidora publica
responsable de certificar el “Pliego de comision para nivel central”’, clave 1000-009-011
(Apéndice B) o “Pliego de comision para OOAD, UMAE, y Centros Vacacionales del IMSS”,
clave 1000-009-012 (Apéndice C), segun corresponda, con el propdsito de hacer constar
que el comisionado acudio al lugar de comision.

5.9 comision oficial: Es la tarea o funcion de caracter extraordinario que se
encomienda a una persona servidora publica, para que realice actividades en un lugar
distinto al de su centro de adscripcidn.

5.10 comisionado: La persona servidora publica en activo que desarrolla una comision
oficial en funcién de sus actividades y atribuciones.

5.11 cuota: Importe maximo diario que se otorga al comisionado por concepto de
viaticos, de acuerdo con su grupo jerarquico.

5.12 desglose pormenorizado de gastos: Documento, mediante el cual el
comisionado declara bajo protesta de decir verdad los gastos efectivamente erogados
durante la comision oficial, registrando por una parte los comprobantes que reunan
requisitos fiscales; y por otra, el desglose de los gastos permitidos a erogar por concepto de
viaticos, para tales efectos se empleara el formato “Desglose pormenorizado de gastos”,
clave 1000-009-010 (Apéndice A).

5.13 documentacion comprobatoria: Instrumentos que sirven para detallar,
cuantificar, relacionar y justificar administrativamente la erogacion de recursos, en relacion
con los viaticos y pasajes otorgados, para tales efectos se emplearan los formatos:
“Desglose pormenorizado de gastos”, clave 1000-009-010 (Apéndice A), “Pliego de
comision para nivel central”, clave 1000-009-011 (Apéndice B) o “Pliego de comisién para
OOAD, UMAE y Centros Vacacionales del IMSS”, clave 1000-009-012 (Apéndice C), segun
corresponda, “Informe de comision”, clave 1000-009-013 (Apéndice D) y “Documentacion
fiscal”.

5.14 documentacion fiscal: Los documentos expedidos por las empresas prestadoras
de servicios para la comprobacién de los importes erogados por concepto de viaticos
nacionales, que reunen los requisitos fiscales en términos de lo dispuesto por los articulos
29y 29 A del Caodigo Fiscal de la Federacion.

5.15 IMSS o Instituto: Instituto Mexicano del Seguro Social.

5.16 informe de comisién: Documento mediante el cual el comisionado rinde un
reporte, sefialando el objeto de esta, las actividades realizadas, conclusiones, los resultados
obtenidos, y contribuciones para el Instituto, constituyéndose en parte de la comprobacion
documental, para tales efectos se empleara el formato “Informe de comisién”, clave 1000-
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009-013 (Apéndice D).

5.17 nivel central: Conformado por los Organos Superiores, Organo Interno de Control
en el IMSS, Secretaria General y los Organos Normativos.

5.18 oficio de comision: Documento que debe contener la autorizacion y designacion
del comisionado, asi como el objeto, destino y duracion, que servira como justificante de la
erogacion que se realice, el cual debera de estar firmado por la persona funcionaria que
solicita la comisién oficial en los Organos Superiores, Secretaria General, Organos
Normativos y del Organo Interno de Control en el IMSS, este debera ser un superior
jerarquico y/o por la persona servidora publica designada para la autorizacion de viaticos,
para tales efectos se empleara el formato “Oficio de comision”, clave 1000-009-014
(Apéndice E).

NOTA: El “Oficio de comisién”, clave 1000-009-014 (Apéndice E), sera utilizado por los Organos de Operacion
Administrativa Desconcentrada Estatales y Regionales, Unidades Médicas de Alta Especialidad y los Centros
Vacacionales del IMSS para justificacion de cambios en el medio de transporte, de lugar o de fechas distintas
a las establecidas en el “Pliego de comision para OOAD, UMAE, y Centros Vacacionales del IMSS”, clave
1000-009-012 (Apéndice C).

5.19 Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada: Los Organos de
Operacion Administrativa Desconcentrada Estatales y Regionales conforme a lo sefialado
en el articulo 2, fraccion 1V, inciso a) del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del
Seguro Social.

5.20 Organos Normativos: Las direcciones a que se refiere el articulo 3, fraccion 1l del
Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social, asi como las unidades y
coordinaciones que de ellas dependan y las autorizadas en la estructura organica basica del
Instituto.

5.21 Organos Superiores: La Asamblea General, el Consejo Técnico, la Comision de
Vigilancia, y la Direccidén General, conforme a lo establecido en el articulo 257 de la Ley del
Seguro Social.

5.22 pasaje: Asignacién econdmica destinada a cubrir los gastos por concepto de
transportacién, cuando el desempeno de una comision oficial lo requiera, la cual puede ser
nacional o internacional.

5.23 personal de transportes: Las y los trabajadores que ostentan las categorias de
Chofer; Operador de Vehiculos de Servicios Ordinarios y Programados; Controlador de
Vehiculos de Servicios Ordinarios y Programados y Operador de Ambulancias conforme al
Escalafén de Transportes del Contrato Colectivo de Trabajo.

5.24 pliego de comision para nivel central: Documento oficial en el cual se
especifican los datos de una comisién oficial efectuada por personal adscrito a los Organos
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Superiores, la Secretaria General, los Organos Normativos y el Organo Interno de Control
en el IMSS, para tales efectos se empleara el formato “Pliego de comision para nivel central”,
clave 1000-009-011 (Apéndice B).

5.25 pliego de comisién para OOAD, UMAE y Centros Vacacionales del IMSS:
Documento oficial mediante el cual se solicita y especifican los datos de una comision oficial
efectuada por personal adscrito a los Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada
Estatales y Regionales, las Unidades Médicas de Alta Especialidad y los Centros
Vacacionales del IMSS, para tales efectos se empleara el formato “Pliego de comision para
OOAD, UMAE y Centros Vacacionales del IMSS”, clave 1000-009-012 (Apéndice C).

5.26 solicitud de orden de ingreso: Es el documento oficial por el que se solicita a la
persona comisionada la devolucion del anticipo de viaticos no erogado, detallando los
importes y el concepto del anticipo de viaticos recibido por el Instituto, a efecto de certificar
el ingreso y soportar el registro contable en la Oficina para Cobros del IMSS.

5.27 solicitud de viaticos y pasajes: Es el documento oficial mediante el cual se
solicita el “Pliego de comision para nivel central”, clave 1000-009-011 (Apéndice B), para
tales efectos se utilizara el formato “Solicitud de viaticos y pasajes”, clave 1000-009-015
(Apéndice F).

5.28 UMAE: Unidad(es) Médica(s) de Alta Especialidad.
5.29 viaticos: Asignacion econdémica destinada a cubrir los gastos por hospedaje,

alimentacion, transporte local, tintoreria, lavanderia, propinas, cuando el desempeno de la
comision oficial lo requiera siempre y cuando sea en lugar distinto al de su adscripcion.

6 Documentos de referencia

o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 20 de marzo de 2025.

. Ley General de Responsabilidades Administrativas, publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 18 de julio de 2016 y sus reformas.

o Ley del Impuesto sobre la Renta, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
11 de diciembre de 2013 y sus reformas.

o Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 30 de marzo de 2006 y sus reformas.

o Ley de Federal de Austeridad Republicana, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 19 de noviembre de 2019 y sus reformas.
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o Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal 2025, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de diciembre de 2024.

o Cddigo Fiscal de la Federacion, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
31 de diciembre de 1981 y sus reformas.

o Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de junio de 2006 y sus reformas.

o Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 8 de octubre de 2015 y sus reformas.

o Reglamento del Cdodigo Fiscal de la Federacién, publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 2 de abril de 2014.

o Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de
operacion en las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, publicados
en el Diario Oficial de la Federacion el 22 de febrero de 2016.

o NORMA Oficial Mexicana NOM-087-SCT-2-2017, Que establece los tiempos de
conduccion y pausas para conductores de los servicios de autotransporte federal, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de junio de 2018.

o “Oficios circulares” (Apéndice G):

a) Oficio circular numero 700.2021.0003 de fecha 29 de enero de 2021, emitido
por la Oficialia Mayor de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

b) Oficio circular numero 09 52 17 1000/0215/2021, de fecha 18 de marzo de 2021,
firmado por el Director de Administracion, en el cual se difundio las restricciones
para comisionar mas de 07 dias naturales en territorio nacional y 10 dias naturales
para las realizadas en el extranjero, de conformidad con lo establecido por la
Oficialia Mayor de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico mediante el oficio
700.2021.0003.

c) Oficio circular numero 09 52 17 1000/0536/2023 de fecha 12 de junio de 2023,
emitido por el Director de Administracion en el cual refiere las medidas de
austeridad republicana y disciplina presupuestaria determinadas por el titular del
Ejecutivo Federal para que, mediante un esfuerzo de disciplina y compromiso, el
Gobierno de Meéxico asuma valores que fomenten la eficacia, eficiencia,
transparencia, honradez y austeridad en el ejercicio de los recursos publicos.

o Contrato Colectivo de Trabajo IMSS-SNTSS, vigente.
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o Cddigo de conducta y de prevencion de conflictos de interés de las personas
servidoras publicas del IMSS, aprobado por el Consejo Técnico mediante acuerdo
ACDO.SA2.HCT.260124/19. P. DA, de fecha 26 de enero de 2024 y publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 06 de noviembre de 2024.

7 Disposiciones
71 Generales

711 El incumplimiento de las disposiciones establecidas en el presente documento, por
las personas servidoras publicas sera causal de las responsabilidades que resulten
procedentes conforme a la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas
disposiciones aplicables al respecto.

71.2 El personal realizara sus labores con apego al Cdodigo de Conducta y de
Prevencion de Conflictos de Interés de las Personas Servidoras Publicas del IMSS, con los
principios constitucionales de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, a
través de las pautas de conducta de las personas servidoras publicas del IMSS, cuyos
compromisos son: desarrollar ambientes laborales libres de violencia; de respeto a los
derechos humanos; de igualdad y a la no discriminacion; de integridad y prevencion de
conflictos de interés en el uso del cargo y en la asignacion de recursos publicos; y contra
las conductas que pudieran constituir actos de corrupcién, aprobado por el Consejo Técnico
mediante Acuerdo: ACDO.SA2.HCT.260124/19.P.DA, de fecha 26 de enero de 2024 y
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 06 de noviembre de 2024.

713 La Direccion de Administracion a través de la CCSG, sera la responsable de
actualizar y difundir la presente norma, a los Organos Superiores, Secretaria General,
Organos Normativos, Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada, UMAE,
Centros Vacacionales del IMSS y Organo Interno de Control en el IMSS, con base a las
disposiciones legales vigentes.

714 La CCSG a través de la Coordinacion Técnica de Servicios Generales, por
conducto de la Division de Viaticos, Correspondencia y Servicios Administrativos, brindara
asesoria y apoyo técnico en la aclaracion de cualquier duda acerca de la aplicacidén de esta
norma.

Ademas, sera la responsable de dar seguimiento, coordinar, atender y comunicar las
actualizaciones mediante la emisién de lineamientos, asi como de aquellas modificaciones
que, en su caso, determine la Direccion de Administracion en materia de viaticos y pasajes
nacionales e internacionales para el Instituto.

71.5 La Direccion de Administracion a través de la Coordinacion de Gestion de
Recursos Humanos y la CCSG, seran las encargadas de dar a conocer en todo el IMSS, al
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inicio de cada ejercicio fiscal, las cuotas correspondientes para la asignacion de viaticos,
conforme a los lineamientos que establezca la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y
la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno y el aumento del salario minimo.

Asimismo, sera el area facultada para brindar asesoria al Organo Interno de Control en el
IMSS, a los Organos Superiores, Secretaria General, Organos Normativos, Organos de
Operacion Administrativa Desconcentrada, UMAE y Centros Vacacionales del IMSS,
respecto a las cuotas de viaticos para aplicar en cada ejercicio fiscal.

7.1.6 La Direccion de Administracion a través de la Unidad de Personal o de la
Coordinacion de Capacitacidén, sera la responsable de normar, controlar y distribuir la
asignacion de los recursos presupuestales correspondientes a las recursos asignados para
capacitacidén con afectacién en la cuenta de viaticos, misma que debera sustentarse en los
programas anuales de capacitacién autorizados a la Secretaria General, Organos
Normativos, a los Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada, UMAE, Centros
Vacacionales del IMSS y al Organo Interno de Control en el IMSS, siendo la CCSG quien
tenga a cargo la supervisidén del gasto.

71.7 La autorizacion de viaticos y pasajes se realizara con el propdsito de coadyuvar al
adecuado desempefio de las comisiones que sean estrictamente necesarias para dar
cumplimiento a los objetivos, programas o funciones conferidas al Instituto Mexicano del
Seguro Social, tales como el intercambio de conocimientos institucionales; la representacion
gubernamental; la implementacion de proyectos; la atencion de la poblacion en su lugar de
residencia y la verificacion de acciones o actividades, entre otros.

7.1.8 Sera responsabilidad de las personas servidoras publicas, incluyendo a quienes
se encuentran contratados bajo el régimen de honorarios, siempre y cuando asi lo
establezca el contrato respectivo y a quienes perciban emolumentos, en razén de la funcion
o0 cargo que desempefien, utilizar el servicio de viaticos y pasajes, para funciones
estrictamente oficiales.

7.2 De las restricciones

Adicional a los establecido en el numeral 23 de los LINEAMIENTOS en materia de
Austeridad Republicana de la Administracion Publica Federal, se debera atender lo
siguiente:

7.21 Queda prohibido a las personas servidoras publicas facultadas o en quien se
delegue la responsabilidad de autorizar comisiones nacionales e internacionales, lo
siguiente:

7.2.1.1 Autorizar el pago de viaticos y pasajes para sufragar gastos de terceras personas
o de actividades ajenas al servicio oficial.
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7.21.2 Efectuar erogaciones con cargo a las partidas presupuestales que no obedezcan
al estricto cumplimiento de funciones o comisiones debidamente autorizadas.

7.2.1.3 Cubrir con los recursos asignados a las partidas presupuestales para viaticos,
complementos a las remuneraciones del personal.

7.2.1.4 Otorgar boletos de transporte aéreo, autobus u otro medio de transporte con fines
de cortesia o promocion social.

7.2.1.5 Asignar comision oficial alguna, al personal que se encuentre disfrutando de
periodo vacacional, que cuente con cualquier tipo de licencia o que se encuentre
comisionado en el Sindicato Nacional de Trabajadores del Seguro Social.

7.2.1.6 Otorgar viaticos a comisionados que adeuden dos comprobaciones y estas no
fueron presentadas dentro de los 10 dias habiles por concepto de viaticos no devengados.

7.21.7 Otorgar viaticos a comisionados que adeuden dos 6rdenes de ingreso y estas no
fueron presentadas dentro de los 03 dias habiles.

7.2.1.8 Autorizar un “Pliego de comision para nivel central”, clave 1000-009-011 (Apéndice
B) o “Pliego de comisién para OOAD, UMAE y Centros Vacacionales del IMSS”, clave 1000-
009-012 (Apéndice C), propio, toda vez que debera ser un superior jerarquico quien autorice.

7.21.9 En el caso de comisiones para eventos nacionales, se autorizara la asistencia de
maximo tres comisionados por evento y por cada unidad administrativa convocada, salvo en
los casos debidamente justificados y autorizados por la persona titular de la Direccion de
Administracion.

7.3 Del otorgamiento de viaticos nacionales e internacionales

7.31 El comisionado tendra derecho a viaticos nacionales o internacionales para el
cumplimiento de una comisién oficial, siempre y cuando cumpla los siguientes requisitos:

a) Que sea personal activo y que, por motivo del desempefio de una comision
oficial, deba ausentarse de su lugar de adscripcion, dentro del territorio
nacional o en el extranjero.

b) Que la asignacion se efectiue por los dias estrictamente necesarios para
desempenar la comision oficial conferida, apegandose a la cuota
correspondiente, la cual no puede exceder de 07 dias consecutivos.

7.3.2 El comisionado que realice actividades cotidianas inherentes a sus funciones fuera
de su adscripcion a una distancia menor a 50 kildbmetros de su area local de trabajo o que
cuente con algun otro tipo de estimulo para la realizacién de las antes mencionadas, no
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podra solicitar el pago de viaticos por concepto de estas actividades.

7.3.3 Para efectos del otorgamiento de viaticos y pasajes para la realizacion de
comisiones, se computara la duracion de cada comision oficial considerando la fecha del
traslado del comisionado desde el lugar de origen, hasta la fecha de su regreso. En
comisiones de mas de un dia, el ultimo dia de comision oficial se tomara como cuota de
alimentacion sin pernocta toda vez que el comisionado regrese a su origen de comision
después de las10:00 horas.

734 Para el otorgamiento de anticipos para viaticos, gasolina, peaje, transporte
terrestre, en los Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada, UMAE y Centros
Vacacionales del IMSS, el comisionado acudira al area de Tesoreria para recibir el concepto
de pago y en el pliego correspondiente el vale debera ser sellado por el area antes
mencionada.

7.3.5 La duraciéon maxima de las comisiones en que se autorice el pago de viaticos y
pasajes no podra exceder de 07 dias naturales para las realizadas en territorio nacional y
de 10 dias naturales para las realizadas en el extranjero. La realizacidon de dos o mas
comisiones en un mismo ejercicio fiscal no podra rebasar un maximo acumulado de 48 dias
naturales.

Excepcionalmente la persona titular de la Direccién de Administracion sera el unico que
podra autorizar, bajo su responsabilidad, el otorgamiento de viaticos para comisiones que
requieran mayor duracion de la establecida en el numeral que antecede, siempre y cuando
dichos periodos se encuentren debidamente justificados y estos no excedan 180 dias
naturales por ejercicio fiscal.

7.3.6 Corresponde a la persona titular de la Direccién General del Instituto autorizar las
comisiones que realicen las personas servidoras publicas en el extranjero.

7.3.7 Corresponde a las personas titulares de los Organos Superiores, de la Secretaria
General, de los Organos Normativos, de los Organos de Operacién Administrativa
Desconcentrada, UMAE, Centros Vacacionales del IMSS y a la persona titular del Organo
Interno de Control en el IMSS, en el ambito de sus respectivas competencias, autorizar las
comisiones que realicen las personas servidoras publicas a las comisiones en el territorio
nacional.

NOTA: Las personas servidoras publicas a las que se les delegue la firma deberan tener como minimo un nivel
jerarquico de titular de jefatura de oficina u homdélogo.

7.3.8 En comisiones al extranjero, el comisionado debera adjuntar a la “Solicitud de
viaticos y pasajes”, clave 1000-009-015 (Apéndice F), una copia fotostatica de la invitacion
que se sefiala como origen o fundamento de la comisién oficial, asi como documento o
tarjeta acuerdo que designe como representante al servidor publico del Instituto al evento a
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realizarse en el pais sede, observando que se atienda el cumplimiento de compromisos
institucionales.

7.3.9 Los facultados para autorizar comisiones en el Instituto mediante “Oficio de
comision”, clave 1000-009-014 (Apéndice E) son los titulares de las Coordinaciones y
Departamentos Administrativos dependientes de los Organos Superiores, Secretaria
General, Organos Normativos y del Organo Interno de Control en el IMSS, asi como aquellas
otras areas que realizan funciones similares y que tienen otra denominacion.

7.3.10 En los Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada, los facultados para
autorizar la asignacién de viaticos y pasajes a los comisionados seran los titulares de las:
Jefaturas de Servicios Administrativos, Coordinaciones, Subdelegaciones y Jefaturas de
Departamento de Conservacion y Servicios Generales y las Oficinas de Servicios
Generales.

Por lo que refiere a las unidades médicas de primer y segundo nivel de atencién y las
unidades no médicas, los facultados para autorizar la asignacion de viaticos y pasajes seran
los titulares de las: Direcciones, Administraciones y en su caso las Jefaturas de
Departamento de Conservacion.

7.3.11 En las Unidades Médicas de Alta Especialidad, los facultados para autorizar la
asignacion de viaticos y pasajes a los comisionados seran los titulares de las: Direcciones
de las Unidades Médicas de Alta Especialidad, Direcciones Administrativas, Jefaturas de
Departamento de Conservacion y Servicios Generales y Oficinas de Servicios Generales.

7.3.12 Los facultados para autorizar viaticos y pasajes a los comisionados en los Centros
Vacacionales del IMSS seran los titulares de:

Para el Centro Vacacional Atlixco-Metepec: Gerencia General del Centro Vacacional Atlixco-
Metepec; Gerencia de Conservacion y Servicios Generales; Subgerencia de Conservacion
y la Subgerencia de Servicios Generales.

Para el Centro Vacacional IMSS Oaxtepec “Lic. Adolfo Lépez Mateos”: Gerencia de
Conservacién, Subgerencia de Conservacion y la Subgerencia de Servicios Generales.

Para el Centro Vacacional IMSS Malintzi y el Centro Vacacional IMSS Trinidad: Gerencia
General del Centro Vacacional IMSS Malintzi; Gerencia General del Centro Vacacional
IMSS Trinidad; Gerencia de Mantenimiento y Servicios Generales y la Subgerencia de
Servicios Generales.

7.4 Del otorgamiento de pasajes nacionales e internacionales

741 Las personas servidoras publicas autorizadas para la asignacion de viaticos y
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pasajes, seleccionaran el medio de transporte idoneo considerando los aspectos siguientes:
a) Lugar de destino y medio de transporte asignado.
b) Trascendencia de las funciones a desarrollar.

7.4.2 Las personas servidoras publicas autorizadas para la asignaciéon de pasajes
instrumentaran las acciones necesarias para asegurar al Instituto las mejores condiciones
en cuanto a calidad, precio y oportunidad, que permitan acceder a opciones de viaje con
precios competitivos o de mercado, a efecto de fortalecer la contencion al gasto y la
generacion de ahorros.

743 En caso de excepcion por imposibilidades en razén de saturacién o disponibilidad
que oferte el medio de transporte, asi como en caso fortuito o de fuerza mayor, se podran
adquirir boletos para el traslado al destino de una comision oficial para una fecha que este
a un dia de la realizacion del evento y hasta pasadas 24 horas posteriores a la conclusion
de la misma para el regreso, siempre que esté justificada por motivos de fuerza mayor o
situaciones de urgencia en el “Oficio de comisién”, clave 1000-009-014 (Apéndice E)
autorizado.

744 La persona titular de la CCSG podra por excepcién, autorizar la trasportacion aérea
en comisiones oficiales cuyo destino sea menor de 500 kildémetros, siempre y cuando las
areas requirentes del servicio remitan su “Solicitud de viaticos y pasajes”, clave 1000-009-
015 (Apéndice F) con una anticipacion minima de 03 dias habiles y acrediten debidamente
la existencia de razones justificadas por temas de la salud, responsabilidad de las funciones
y/o agenda del comisionado.

7.4.5 Para los OOAD, UMAE y Centros Vacacionales del IMSS por excepcién solicitaran
por escrito a la persona titular de la CCSG la autorizacién de la trasportacion aérea en
comisiones oficiales cuyo destino sea menor de 500 kilbmetros, con una anticipacién minima
de 03 dias habiles y acrediten debidamente la existencia de razones justificadas por temas
de la salud, responsabilidad de las funciones y/o agenda del comisionado.

7.4.6 Queda prohibida la adquisicion de boletos de transporte aéreo en primera clase o
categoria de negocios, en todo caso se debera optar por tarifas de categoria turista o
comercial. Sélo en situaciones de urgencia y de falta de tiempo para su reserva, podra
contratarse otra tarifa, siempre que no sea de primera clase o categoria de negocios,
justificando debidamente los motivos por los cuales se hizo, a través del “Oficio de comision”,
clave 1000-009-014 (Apéndice E) autorizado.

747 Por seguridad del comisionado se evitara el cambio de itinerarios durante una
comision oficial. En caso de emergencia, se debera justificar al reverso del pliego de
comision que corresponda.
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748 En los casos que el comisionado requiera efectuar un cambio de horario o fecha
de vuelo, tendra que apegarse a las disposiciones referidas en el numeral 7.2 Restricciones,
este debera estar debidamente justificado en la solicitud de cambio realizada via correo
electronico u oficio. En el supuesto de que el comisionado realice el cambio de horario por
su cuenta, sin la autorizacion oficial, el Instituto no sera responsable del reembolso de los
gastos que se efectuen por cambio de cuota.

7.4.9 En caso de que el comisionado realice cambio de vuelo por situaciones de indole
personal, a un lugar diferente al de la comision oficial autorizada inicialmente, debera
reintegrar al Instituto el importe del tramo no utilizado, debiendo anexar factura del boleto
de transporte aéreo, para solicitar el reembolso ante el proveedor autorizado. El boleto de
transporte aéreo que el comisionado adquiera por cuestiones personales no sera
reembolsado por el Instituto.

7.410 EI comisionado que se traslade en vehiculo propio debera comprobarlo en el
“Desglose pormenorizado de gastos”, clave 1000-009-010 (Apéndice A), a fin de que se le
otorgue la cuota respectiva por concepto de combustible, a razén de 1 litro por cada 10
kilbmetros recorridos, del lugar de adscripcion al lugar que se realizd la comision oficial y su
regreso. Asimismo, se cubriran las cuotas de peaje erogadas, las cuales deberan cargarse
a la partida de viaticos, y comprobadas con “Documentacion fiscal”.

7.4.11 Enelcaso de que el comisionado utilice vehiculo oficial o particular con chofer para
que lo traslade al lugar de comisién oficial debera especificarse que el comisionado viaja en
calidad de acompafante, en cuyo caso solo se le cubriran los viaticos respectivos.

Para tales efectos al reverso del pliego de comision que corresponda, se colocara el nombre
y numero del pliego de comisiéon del chofer asignado, presentando copia del peaje del inicio
y término de la comisién oficial, de lo contrario se le descontara un dia de comisién oficial.

7.412 Para efecto del calculo y aplicacién del importe que se asignara al personal de
transportes por motivo de una comision oficial en vehiculo oficial, en la que deba salir a
carretera, se considerara el factor de correccion referido en el inciso a), de la Clausula 100
del Contrato Colectivo de Trabajo. En caso de que el personal de transportes realice el
traslado en un solo sentido, ya sea de ida o vuelta, se pagara unicamente la mitad del
recorrido, siempre y cuando se recorra una distancia minima de 400 kilbmetros, asi como
los pasajes devengados para el inicio o fin de la comisién oficial.

7.5 Operacion de la cuota

7.51 Las cuotas diarias para viaticos vigentes seran, atendiendo el caso concreto y
cuando asi proceda su aplicacion, las que se fijen para la Administracién Publica Federal o
las que correspondan por virtud de las obligaciones contractuales que tenga adquiridas el
Instituto, las cuales emitira la Coordinacion de Gestién de Recursos Humanos, quedando
bajo la responsabilidad de los Organos Superiores, de la Secretaria General, de los Organos
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Normativos, de los Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada, UMAE, Centros
Vacacionales del IMSS y del Organo Interno de Control en el IMSS, vigilar estrictamente el
ejercicio de su presupuesto autorizado, debiendo implementar mecanismos de control que
aseguren el uso racional y eficiente de los recursos.

7.5.2 El calculo y aplicacion de la cuota de compensacion por concepto de alto costo de
vida enunciado en la Clausula 98 del Contrato Colectivo de Trabajo y propuesto por la
Coordinacion de Gestion de Recursos Humanos, se realizara conforme a lo previsto en la
Clausula 100 del Contrato Colectivo de Trabajo.

7.5.3 El personal de transportes que, por motivo de una comision oficial sale a carretera
y rebase los dias que resulten de la formula referida en el inciso c¢), de la Clausula 100 del
Contrato Colectivo de Trabajo, se le pagaran los dias adicionales por cuota vigente, de
conformidad con lo previsto en el inciso a), de la Clausula 100 del Contrato Colectivo de
Trabajo.

754 Las cuotas diarias de viaticos que se asignen a las personas servidoras publicas
para el desempefo de comisiones en territorio nacional o en el extranjero, se otorgaran de
acuerdo con el grupo jerarquico al que correspondan.

7.5.5 En los casos en que se adquieran paquetes de viajes para las personas servidoras
publicas que realicen una comision oficial 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 sera de hasta el 20 por ciento de la que corresponda conforme al
grupo jerarquico que aplique y el destino de la comision oficial;

b) En paquetes que incluyan hospedaje y transporte se otorgaran viaticos
unicamente para alimentos, traslados locales y otros gastos menores. La cuota
asignada sera de hasta el 30 por ciento de la cuota maxima diaria que
corresponda al grupo jerarquico de la persona servidora publica y el destino
de la comision oficial, y

c¢) En paquetes que incluyan hospedaje, transporte y alimentos se otorgaran
viaticos unicamente para gastos menores. La cuota asignada sera de hasta el
15 por ciento de la cuota diaria maxima que corresponda al grupo jerarquico
de la persona servidora publica y el destino de la comision oficial.

7.5.6 Cuando en el desempefio de la comision oficial no se requiera la pernocta del
comisionado en el lugar en el que se realice la misma, la cuota sera de hasta el 50% de la
cuota asignada a viaticos nacionales conforme al grupo jerarquico que corresponda.
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7.5.7 Cuando una persona servidora publica sea comisionada mas de una vez en un
dia, se le pagara un solo pliego con la cuota total del dia.

7.5.8 Por lo que se refiere a las comisiones en el extranjero que no requieran la pernocta
del comisionado en el lugar en el que se realice la misma, la cuota sera de hasta el 50% del
monto, ya sea en euros o en dolares de los Estados Unidos de América.

7.5.9 Al personal de base y confianza que por necesidades del servicio se le comisione
por tiempo mayor o igual a 4 horas y tenga que regresar el mismo dia a su lugar de
adscripcion, se le otorgara la cuota que marca en la tarifa de recorridos cortos emitida por
la Coordinacion de Gestion de Recursos Humanos, siempre y cuando el lugar de comision
oficial se encuentre en una distancia mayor de 50 kildmetros y menor de 200 kilémetros de
su lugar de adscripcion.

NOTA: Para todo el personal se otorgara el 50 por ciento de la tarifa vigente cuando la duracién de la comisién
sea por 8 horas 0 mas en recorridos cortos.

7.510 La persona titular de la Direccibn de Administracion bajo su estricta
responsabilidad, por excepcion y en casos debidamente justificados, podra autorizar montos
distintos a las cuotas de viaticos nacionales e internacionales establecidas, incluyendo la
homologacién de cuotas en caso de que, en el desempeno de una comisién oficial, el
comisionado participe en esta con algun superior jerarquico, sujetandose a lo siguiente:

a) Las erogaciones que se autoricen deberan estar plenamente justificadas por
el area solicitante y quedaran sujetas, en todo momento, a disponibilidad
presupuestaria;

b) Las autorizaciones no deberan generar una presion de gasto.

7.5.11 Las autorizaciones de cuotas de viaticos se otorgaran observando los principios
de austeridad y racionalidad en el ejercicio de los recursos publicos del Instituto.

7.6 De la comprobacion

7.6.1 El personal facultado para autorizar las comprobaciones de viaticos es:

o En Organos Normativos: La persona titular de la Coordinaciéon Técnica de
Servicios Generales, la persona titular de la Division de Viaticos, Correspondencia y
Servicios Administrativos y/o la persona titular de la Jefatura del Area de Viaticos o aquellas
personas servidoras publicas en las que se les delegue la firma.

o En Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada: La persona titular de la
Jefatura de Servicios Administrativos, la persona titular de Departamento de Conservacion
y Servicios Generales y la persona titular de la Jefatura de la Oficina de Transportes y
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Viaticos o las personas servidoras publicas en las que se les delegue la firma.

o En Unidades Médicas de Alta Especialidad: La persona titular de la Jefatura de
Oficina de Servicios Generales o las personas servidoras publicas en las que se les delegue
la firma.

o En Centros Vacacionales del IMSS: Las personas titulares de la Gerencia de
Mantenimiento y Servicios Generales y de la Subgerencia de Servicios Generales o las
personas servidoras publicas en los que se les delegue la firma.

NOTA: Las personas servidoras publicas a las que se les delegue la firma deberan tener como minimo un nivel
jerarquico de titular de jefatura de oficina u homaélogo.

7.6.2 El comisionado sera responsable de proporcionar en forma impresa al area
administrativa de su adscripcidn, en un plazo no mayor a 05 dias habiles posteriores al
término de su comision oficial, la “Documentacion comprobatoria® que se describe a
continuacion:

a) “Pliego de comision para nivel central”, clave 1000-009-011 (Apéndice B) o
“Pliego de comision para OOAD, UMAE y Centros Vacacionales del IMSS”,
clave 1000-009-012 (Apéndice C), segun corresponda, debidamente
certificado;

b) Copia fotostatica del “Informe de comision”, clave 1000-009-013 (Apéndice
D);

c¢) “Documentacion fiscal” de los gastos erogados, debidamente firmada por el
comisionado;

NOTA: La fecha de descripcion de consumo, estancia y trayectos de la documentacién debera coincidir con la
fecha del periodo de comision oficial, de no ser asi podra presentar ticket para justificar la fecha de consumo.

d) Comprobante de boletos y pase de abordar de transporte aéreo, autobus o
de algun otro transporte, debidamente firmados por el comisionado y

e) “Desglose pormenorizado de gastos”, clave 1000-009-010 (Apéndice A).

7.6.3 El resultado de la comprobacién de los viaticos y pasajes se realizara en un periodo
de hasta 05 dias habiles a partir de la recepcion de la “Documentacién comprobatoria” en el
area de viaticos de nivel central o en el area de viaticos de los Organos de Operacion
Administrativa Desconcentrada, UMAE, Centros Vacacionales del IMSS.

7.6.4 Revisada la documentacion, el area administrativa sera la responsable de entregar
a la CCSG la documentacion mencionada en el numeral 7.6.2, en un plazo no mayor a 10
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dias habiles posteriores al término de la comision oficial.

7.6.5 Para los Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada, UMAE, Centros
Vacacionales del IMSS el comisionado proporcionara la documentacion sefialada en el en
el numeral 7.6.2 ante los responsables de tramitar y autorizar viaticos en un plazo de 05
dias habiles.

7.6.6 Los comisionados que ostenten niveles del grupo jerarquico M, L, K, J, | y H, estan
exentos de certificar el “Pliego de comision para nivel central”, clave 1000-009-011
(Apéndice B) o “Pliego de comisién para OOAD, UMAE y Centros Vacacionales del IMSS”,
clave 1000-009-012 (Apéndice C), segun corresponda.

NOTA: Los integrantes del Consejo Técnico y los médicos de traslado de 6rganos del IMSS Régimen Ordinario
estaran exentos de la certificacion.

7.6.7 Para la adecuada certificacion del “Pliego de comision para nivel central”’, clave
1000-009-011 (Apéndice B) o “Pliego de comision para OOAD, UMAE y Centros
Vacacionales del IMSS”, clave 1000-009-012 (Apéndice C), segun corresponda, el
comisionado debera verificar que el sello que se coloque en el lugar de comisién oficial al
que concurra, no contenga alteraciones en las fechas de inicio y/o término, asi como el
nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que certifica la comision oficial. En el
caso de alteracion, el comisionado debera solicitar en el momento el oficio o correo
electronico de permanencia al area a la que fue comisionado, segun el destino de la
comision.

7.6.8 La comprobacion de los importes otorgados por concepto de viaticos
internacionales se realizara en moneda nacional a través del “Desglose pormenorizado de
gastos”, clave 1000-009-010 (Apéndice A), conforme al tipo de cambio emitido por el Banco
de México vigente en el dia de la emisién de la “Solicitud de viaticos y pasajes”, clave 1000-
009-015 (Apéndice F) y/o “Pliego de comision para nivel central”, clave 1000-009-011
(Apéndice B) o “Pliego de comisién para OOAD, UMAE y Centros Vacacionales del IMSS”,
clave 1000-009-012 (Apéndice C), segun corresponda.

7.6.9 Los comisionados comprobaran los viaticos en un 90 por ciento o0 mas con
“Documentacioén fiscal” y podra no comprobar hasta un 10 por ciento del total de viaticos
recibidos en cada comision oficial.

7.6.10 En la comprobacion de viaticos nacionales e internacionales, el comisionado no
podra incluir consumos de bebidas alcohdlicas, cigarros, carnicos crudos no listos para
consumo, alimento no procesados listos para consumo, ni articulos personales, tales como:
souvenirs, cremas corporales, desodorantes, bloqueadores solares, pasta dental, jabones,
cepillos, navajas de rasurar, objetos de aseo personal, libros, revistas; medicamentos,
desechables, vasos térmicos, tarjetas recargables, plasticos, bolsas de tela, empaques,
tazas, juguetes, medicamentos, café a granel, articulos de papeleria, articulos electrénicos,
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leche a granel, huevo a granel.

En el caso que incluyan productos improcedentes en la factura, unicamente se
contabilizaran los productos procedentes para la comprobacién de viaticos.

7.6.11 Enlos casos de cancelacion de comisién oficial, se notificara a las areas de viaticos
de nivel central o de los Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada, UMAE,
Centros Vacacionales del IMSS, segun corresponda, mediante “Oficio de cancelacién”, en
un plazo no mayor a 05 dias habiles posteriores a la cancelacion de la comision oficial.

7.6.12 La erogacién de recursos para el pago de viaticos y pasajes sera unicamente en
beneficio de las personas autorizadas para el desempeno de una comision oficial, por lo que
en ningun caso se podran desglosar este tipo de gastos para la erogacion de recursos a
favor de terceras personas.

7.6.13 Las personas servidoras publicas sindicalizadas estan exentas de la comprobacion
fiscal de los viaticos otorgados, unicamente deberan presentar su “Informe de comisién”,
clave 1000-009-013 (Apéndice D), comprobantes fiscales de pasajes, pase de abordar,
peajes y combustible en su caso.

7.6.14 El personal de confianza esta obligado a presentar comprobantes fiscales para su
respectiva comprobacion.

NOTA: El personal de confianza es el referido en la clausula 12 del Contrato Colectivo de Trabajo celebrado
por el IMSS y el Sindicato Nacional de Trabajadores del Seguro Social.

7.6.15 Comprobado el “Pliego de comisién para nivel central”, clave 1000-009-011
(Apéndice B), o el “Pliego de comision para OOAD, UMAE y Centros Vacacionales del
IMSS”, clave 1000-009-012 (Apéndice C), segun corresponda, no procedera la solicitud de
ajustes para la integracion de documentos o para la correccion de pago.

7.6.16 Cuando por instrucciones oficiales, la comision oficial requiera cambios en el medio
de transporte, de lugar, de fechas distintas a lo establecido en el “Pliego de comision para
nivel central”, clave 1000-009-011 (Apéndice B) o “Pliego de comisiéon para OOAD, UMAE vy
Centros Vacacionales del IMSS”, clave 1000-009-012 (Apéndice C), segun corresponda, la
persona servidora publica que solicita la comision oficial lo plasmara en el “Oficio de
comisioén”, clave 1000-009-014 (Apéndice E) y se enviara a la CCSG o al Departamento de
Conservacién y Servicios Generales, segun corresponda, para su tramite correspondiente.

7.6.17 La autorizacion de comisiones oficiales que se realicen en dias de traslado y dias
inhabiles deberan ser justificadas de manera exhaustiva en el “Oficio de comisién”, clave
1000-009-014 (Apéndice E), para tal efecto, se deberan describir las causas y motivos que
originaron dicha autorizacion.
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NOTA: En el caso de los dias de traslados no se requerira de su certificacion.
7.7 De los reintegros

7.71 En el supuesto de resultar con saldo deudor, previo analisis de comprobacion de
viaticos, el comisionado reintegrara, mediante una “Solicitud de orden de ingreso” emitida
por el area de viaticos de nivel central o el area de viaticos de los Organos de Operacién
Administrativa Desconcentrada, UMAE y Centros Vacacionales del IMSS, segun
corresponda, los importes no erogados o los importes de aquella documentacion fiscal que
no cumplan con los requisitos fiscales correspondientes, dentro de los 05 dias habiles
siguientes.

Reintegrado el saldo deudor, se podra solicitar otra comprobacion de un mismo “Pliego de
comision para nivel central”, clave 1000-009-011 (Apéndice B) o “Pliego de comisioén para
OOAD, UMAE y Centros Vacacionales del IMSS”, clave 1000-009-012 (Apéndice C), segun
corresponda.

7.7.2 Previo a la separacion del cargo por baja, jubilacion o terminacion de la relacion
laboral del personal adscrito a un Organo Superior, Organo Normativo, Organo Interno de
Control en el IMSS, Secretaria General, el area administrativa de la Direccion Normativa,
sera responsable de notificarlo a la Divisién de Viaticos, Correspondencia y Servicios
Administrativos cuando menos con 03 dias de anticipacidon previos al conocimiento de la
separacién del cargo, para revisar algun adeudo que pudiera tener el personal trabajador,
de no ser asi el area administrativa sera responsable de efectuar el reintegro por el adeudo.

Asimismo, en caso de que el personal adscrito a los Organos de Operacién Administrativa
Desconcentrada se encuentre en proceso de separacion del cargo, la revision de posibles
adeudos sera responsabilidad de la Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal y para
las UMAE el Departamento de Personal y Relaciones Contractuales. Dichas areas
notificaran oportunamente al Departamento de Conservacioén y Servicios Generales, en el
caso de los Centros Vacacionales del IMSS, conforme a lo siguiente:

e Centro Vacacional Atlixco-Metepec: Gerencia General del Centro Vacacional Atlixco-
Metepec.

e Centro Vacacional IMSS Oaxtepec “Lic. Adolfo Lépez Mateos”. Administracion
General del Centro Vacacional IMSS-Oaxtepec.

e Centro Vacacional IMSS Malintzi y Centro Vacacional IMSS Trinidad: Gerencia
General del Centro Vacacional IMSS Malintzi y Gerencia General del Centro
Vacacional IMSS Trinidad, respectivamente.

Esta notificacion debera realizarse con al menos 03 dias de anticipacion a la fecha en que
se tenga conocimiento de la separacion del trabajador, con el fin de verificar la existencia
de algun adeudo. En caso de que dicha notificacién no se realice en el plazo establecido, el
area responsable asumira la obligacion de efectuar el reintegro correspondiente dentro del
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mismo periodo de 03 dias.
7.8 Prescripcion

7.81 Las acciones para exigir el pago de viaticos devengados a favor de las personas
comisionadas prescribiran en un afo contadas a partir de la fecha en que éstos fueron
ejercidos, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 72 de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

7.9 Interpretacion

7.91 Corresponde a la Direccion de Administracion a través de la Coordinacién de
Conservacion y Servicios Generales y por conducto de la Coordinacion Técnica de Servicios
Generales y la Division de Viaticos, Correspondencia y Servicios Administrativos, interpretar
para efectos administrativos la presente norma y resolver los casos especiales y los no
previstos en la misma.

Transitorios

Primero La presente norma entrara en vigor a partir de su registro en el catalogo
normativo institucional, previa aprobacion del H. Consejo Técnico del
Instituto.

Segundo El presente documento actualiza y deja sin efecto la “Norma que establece
en el Instituto Mexicano del Seguro Social las disposiciones para la
asignacion de comisiones, viaticos y pasajes nacionales e internacionales”,
clave 7000-001-003 y fecha de registro 04 de noviembre de 2005.

Tercero En atencién al Decreto publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 01
de julio de 2025, por el que se deroga el articulo segundo fraccion | del
"Acuerdo por el que se deroga el Acuerdo Presidencial por el que se creo la
Unidad de Coordinacion General del Plan Nacional de Zonas Deprimidas y
Grupos Marginados, publicado el 21 de enero de 1977", publicado el 20 de
abril de 1983 en el DOF; a través del cual se formaliza la integracion que
incorpora al IMSS Coplamar al IMSS ordinario, con lo que los hospitales y
unidades médicas seran administradas por el Instituto, otorgando atencidn
universal, la Coordinacién de Conservacion y Servicios Generales, en un
plazo no mayor a 30 dias naturales, emitira los criterios especificos que por
su particularidad técnica-operativa se aplicara a las personas servidoras
publicas del extinto Programa, durante el plazo que requiera el proceso de
transicion normativa-operativa al régimen ordinario, mismo que se
establecera en el mismo documento.
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INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

DESGLOSE PORMENORIZADO DE GASTOS
PLIEGO DE COMISION No.

Lugar y fecha @

-

COMISIONADO @
DESTINO DE COMISION

\_ MEDIO DE TRANSPORTE

DATOS GENERALES
MATRICULA @ T.C. @
DEL @ AL DiAS @

J

HOSPEDAJE
No. Factura Proveedor Fecha Importe
Subtotal (15)
ALIMENTACION
No. Factura Proveedor Fecha Importe
Subtotal (20)
TRASLADOS
No. Factura Proveedor Fecha Importe

21

22 23

Subtotal @@

OTROS VIATICOS

No. Factura

Proveedor Fecha Importe

27

Subtotal (30)

Clave: 1000-009-010
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AUTOBUS
No. Factura Proveedor Fecha Importe
Subtotal (35)
PEAJE
No. Factura Proveedor Fecha Importe
Subtotal (40)
GASOLINA
No. Factura Proveedor Fecha Importe
Subtotal (45)
OTROS GASTOS
No. Factura Proveedor Fecha Importe
Subtotal (50)
GASTOS SIN COMPROBANTE
Concepto Justificacion Fecha Importe
Subtotal (55)

TOTAL DEL GASTO A COMPROBAR
$ ‘

57

NOMBRE Y FIRMA DEL
COMISIONADO

Declaro bajo protesta de decir verdad que los importes registrados en
el presente documento fueron efectivamente erogados durante el
periodo de comisiéon y manifiesto tener conocimiento de las sanciones
previstas en las leyes correspondientes que se aplica

Clave: 1000-009-010

Pagina 26 de 68 Clave: 1000-001-024



9

IMSS

NORMA PARA LA ASIGNACION DE COMISIONES, VIATICOS Y PASAJES
NACIONALES E INTERNACIONALES EN EL INSTITUTO MEXICANO DEL
SEGURO SOCIAL

No.

10

11

12

13

APENDICE A

Desglose pormenorizado de gastos

DATO

Pliego de comisién No.

Lugar y fecha

Comisionado

Matricula

T.C.

Destino de comision
Del

Al

Dias

Medio de transporte

Hospedaje No. Factura

Hospedaje Proveedor

Hospedaje Fecha

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

El nimero de “Pliego de comision para nivel central”,
clave 1000-009-011 (Apéndice B) o “Pliego de comision
para OOAD, UMAE y Centros Vacacionales del IMSS”,
clave 1000-009-012 (Apéndice C), segun corresponda.
La entidad federativa, dia, mes y afno en el que se
elabora el “Pliego de comision para nivel central”, clave
1000-009-011 (Apéndice B) o “Pliego de comision para
OOAD, UMAE y Centros Vacacionales del IMSS”, clave
1000-009-012 (Apéndice C), segun corresponda.

El nombre completo del comisionado.

La clave numérica con la cual se identifica al
comisionado.

El tipo de contratacion segun sea el caso.

El lugar de la comision oficial efectuada.

La fecha a partir de la cual se inicié la comision oficial.
La fecha en la cual se concluye la comision oficial.

El total del nimero de dias de comisién oficial.

El tipo de transporte utilizado para realizar la comision
oficial.

El numero de cada factura de hospedaje dentro del
periodo de comision oficial.

La razdn social de cada proveedor de hospedaje.

El dia, mes y afo de cada facturacion por gasto de
hospedaje.

Clave: 1000-009-010
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No.

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

APENDICE A

Desglose pormenorizado de gastos
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Hospedaje Importe

Hospedaje Subtotal

Alimentacion No. Factura

Alimentacion Proveedor

Alimentacion Fecha

Alimentacion Importe

Alimentacion Subtotal

Traslados No. Factura

Traslados Proveedor

Traslados Fecha

Traslados Importe

Traslados Subtotal

Otros viaticos No. Factura

Otros viaticos Proveedor

ANOTAR

El total del gasto erogado en pesos mexicanos de cada
factura de hospedaje.

La suma de los importes parciales de cada hospedaje.

El nimero de cada factura por concepto de
alimentacion dentro del periodo de comisién oficial.

La razon social de cada proveedor de alimentacion.

El dia, mes y afo de cada facturacion por gasto de
alimentacion.

El total del gasto erogado en pesos mexicanos de cada
factura de proveedor por alimentacion.

La suma de los importes parciales de cada proveedor
de alimentacién.

El numero de cada factura por concepto de traslados
(taxi, estacionamientos).

La razon social de cada proveedor de traslado.

El dia, mes y afo de cada facturacion por gasto de
traslado.

El total del gasto erogado en pesos mexicanos de cada
factura de proveedor por traslado.

La suma de los importes parciales de cada gasto de
traslado.

El niumero de cada factura por concepto de otros
viadticos (lavanderia, tintoreria).

La razén social de cada proveedor por concepto de

otros viaticos. Clave: 1000-009-010

Pagina 28 de 68 Clave: 1000-001-024



9

IMSS

NORMA PARA LA ASIGNACION DE COMISIONES, VIATICOS Y PASAJES
NACIONALES E INTERNACIONALES EN EL INSTITUTO MEXICANO DEL
SEGURO SOCIAL

No.

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

APENDICE A

Desglose pormenorizado de gastos

DATO

Otros viaticos Fecha

Otros viaticos Importe

Otros viaticos Subtotal

Autobus No. Factura

Autobus Proveedor

Autobus Fecha

Autobus Importe

Autobus Subtotal

Peaje No. Factura

Peaje Proveedor

Peaje Fecha

Peaje Importe

Peaje Subtotal

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

El dia, mes y afio de cada facturacion por concepto de
gasto de otros viaticos.

El total del gasto erogado en pesos mexicanos de cada
factura por concepto de otros viaticos.

La suma de los importes parciales de cada gasto por
concepto de otros viaticos.

El niumero de cada factura por concepto de autobus.

La razon social de cada proveedor por concepto de
autobus.

El dia, mes y afio de cada facturacién por concepto de
gasto de autobus.

El total del gasto erogado en pesos mexicanos de cada
factura por concepto de autobus.

La suma de los importes parciales de cada gasto por
concepto de autobus.

El niumero de cada factura por concepto de peaje.

La razén social de cada proveedor por concepto de
peaje.

El dia, mes y afio de cada facturacién del gasto por
concepto de peaje.

El total del gasto erogado en pesos mexicanos de cada
factura por concepto de peaje.

La suma de los importes parciales de cada gasto por
concepto de peaje.

Clave: 1000-009-010
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41

42

43

44

45

46

47

48

49

50

51

52

53

54

APENDICE A

Desglose pormenorizado de gastos
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
Gasolina No. Factura

Gasolina Proveedor

Gasolina Fecha

Gasolina Importe

Gasolina Subtotal

Otros gastos No. Factura

Otros gastos Proveedor

Otros gastos Fecha

Otros gastos Importe

Otros gastos Subtotal

Concepto

Justificacion

Fecha

Importe

ANOTAR
El nimero de cada factura por concepto de gasolina.

La razon social de cada proveedor por concepto de
gasolina.

El dia, mes y afio de cada facturacidon del gasto por
concepto de gasolina.

El total del gasto erogado en pesos mexicanos de cada
factura por concepto de gasolina.

La suma de los importes parciales de cada gasto por
concepto de gasolina.

El numero de cada factura por concepto de otros
gastos.

La razon social de cada proveedor por concepto de
otros gastos.

El dia, mes y afio de cada facturacion por concepto de
otros gastos.

El total del gasto erogado en pesos mexicanos de cada
factura por concepto de otros gastos.

La suma de los importes parciales de cada factura por
concepto de otros gastos.

El nombre de cada gasto sin comprobante por
concepto de otros gastos sin comprobante.

La causa, motivo o razon por la cual no fue expedida
una factura que comprobara el gasto sin comprobante.

El dia, mes y afio de cada gasto sin comprobante.

El total de cada gasto sin comprobante erogado en
pesos mexicanos. Clave: 1000-009-010
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

55 Subtotal La suma de los importes parciales de cada gasto sin
comprobantes.

56 Total del gasto a comprobar EIl importe total erogado en la comision oficial.

57 Nombre y firma del El nombre completo del comisionado y su respectiva
comisionado firma autografa.

Clave: 1000-009-010
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Pliego de comisioén para nivel central
1000-009-011
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INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

L

MSS

PLIEGO DE COMISION No. (1)

AUTORIZACION DE COMISION

Lugar y fecha: @

/” FUNCIONARIO SOLICITANTE (3 N
CATEGORIA C.P. @

AREA SOLICITANTE

EMPLEADG> MAT. @ TC

PUESTO
DEPARTAMENTO e
OBJETO DE LA COMISION

DESTINO DE LA COMISION DEL @ AL
KMEDIO DE TRANSPORTE @

CONCEPTO DE ANTICIPOS PARA LA COMISION Cuota ( (1 7) )

ANTICIPO PARA  (18)  DIA(S) DE VIATICOS IMPORTE 19

ANTICIPO PARA 20) IMPORTE (21

SUBTOTAL

BOLETO DE AVION @3

TOTAL (24

IMPORTE LiQUIDO DEPOSITADO EN LA CUENTA No. @ DEL BANCO @

RECIBI LA CANTIDAD DE *$ @ ( ] 00/100 M.N.) )
CORRESPONDIENTES A ANTICIPOS DE VIATICOS Y PASAJES POR 28) DiA(S) PARA EL DESEMPERNO DE ESTA COMISION
OBSERVACIONES
Vo.Bo.

PERSONA SERVIDORA PUBLICA QUE AUTORIZA LA COMISION @
FIRMA DEL COMISIONADO (A)
LUGAR Y SELLO CERTIFICACION DE TRANSITO Y FIRMA DE CERTIFICACION
PERMANENCIA
LLEGO / SALIO
FECHA Y HORA
NOMBRE Y CARGO

NOTA: AL TERMINO DE LA OMISION EL INTERESADO DEBERA HACER A LA BREVEDAD SU COMPROBACION
PARA EVITAR SER REPORTADO COMO MOROSO.

EN CASO DE OBSERVACIONES Y AMPLIACION DE CERTIFICACION HACERLA AL REVERSO. Clave: 1000-009-011
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No.

10

11

APENDICE B

Pliego de comisién para nivel central
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Pliego de comision No.

Lugar y fecha

Funcionario solicitante

Categoria

Area Solicitante

Empleado

Puesto

Departamento

Objeto de la comision

Destino de la comision

Medio de transporte

ANOTAR

El numero de “Pliego de comision para nivel
central”, clave 1000-009-011 (Apéndice B) que se
va a comprobar.

La entidad federativa, dia, mes y afio en el que se
elabora el “Pliego de comisién para nivel central”,
clave 1000-009-011 (Apéndice B).

El nombre de la persona servidora publica que
solicita el “Pliego de comisién para nivel central’,
clave 1000-009-011.

El nombre de la categoria de la persona servidora
publica que solicita el “Pliego de comisién para
nivel central”, clave 1000-009-011 (Apéndice B).

El nombre del area solicitante que se encuentra
adscrita la persona servidora publica que solicita el
tramite.

El nombre del comisionado.
El nombre de la categoria del comisionado.

El nombre de la unidad administrativa donde presta
sus servicios el comisionado.

El propdsito de la comisidn oficial, actividades mas
relevantes en el desempefio de la comisién oficial
(resumen), conclusiones o resultados obtenidos o
contribuciones para la dependencia.

El lugar de la comisién oficial efectuada.

El tipo de transporte que se utilizara para
trasladarse a desempefar la comision oficial. En el
caso de vehiculo oficial, se anotara el numero

economico del mismo. Clave: 1000-009-011
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No.

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

APENDICE B

Pliego de comisién para nivel central
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
C.P.

Mat.

TC

Del
Al

Cuota

Anticipo para dias de
viaticos

Importe

Anticipo para

Importe

ANOTAR
La clave presupuestal de la unidad administrativa.

La matricula, clave numérica que identifica
individualmente a la persona trabajadora, a partir
de su contratacion y que figura en el recibo de pago
de ndmina.

El tipo de contratacion del comisionado, 00
Estatuto, 01 Confianza, 02 Base, 03 Temporal, 04
Némina de mando, 05 Becarias(os), 07
Becadas(os), 08 Sustitucion, 09 Personal
residente.

La fecha de inicio de la comision oficial.
La fecha de conclusiéon de la comision oficial.

El tipo de cuota minima, media o0 maxima asignada
al comisionado, segun el grupo jerarquico
correspondiente, de conformidad con la circular
emitida por la Coordinacion de Gestion de
Recursos Humanos y la CCSG.

NOTA: Aplicara unicamente para el personal de Mando,
personal operativo de némina ordinaria y Estatuto “A”.

El numero de dias de anticipo asignados al
comisionado para su comision oficial, considerando
el resultado de los numerales 15y 16.

El importe resultado de los dias de anticipo por la
cuota asignada al comisionado.

El concepto del anticipo signado para gasolina,
peaje o boletos de autobus, segun sea el caso.

El importe del anticipo asignado por concepto de

gasolina, peaje o boleto de autobus.
Clave: 1000-009-011
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No.

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

APENDICE B

Pliego de comisién para nivel central
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Subtotal

Boleto de aviéon

Total

Cuenta No.

Banco

Cantidad de

Dias
Vo.Bo.

Persona servidora publica
que autoriza la comisién

Firma del comisionado(a)
Lugary sello

Fecha y hora

ANOTAR
La suma de los importes parciales resultantes de
sumar los gastos por concepto de anticipo para
gasolina, peaje y/o boletos de autobus, segun sea
el caso.

El importe del boleto de avion en caso de usar este
medio de transporte.

La suma de los subtotales.

La clave numérica de la cuenta bancaria del
comisionado.

El nombre del banco en el que sera depositado el
anticipo.

El importe total en numero correspondiente al
anticipo, seguido entre paréntesis del importe
escrito en letra.

El numero de dias de anticipo por cuota diaria.

Visto bueno del Area de Viaticos de nivel central.

Nombre completo y firma de la servidora publica
que autoriza la comision.

La firma autoégrafa del comisionado.
El domicilio y sello de autorizacién.
El dia, mes y afno en el que se certifica el “Pliego de

comisién para nivel central”’, clave 1000-009-011
(Apéndice B) en que llegé y salié del comisionado.

Clave: 1000-009-011
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APENDICE B
Pliego de comisién para nivel central
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR
34 Nombre y cargo El nombre completo y cargo de la persona
servidora publica que certifica el “Pliego de

comisién para nivel central”’, clave 1000-009-011
(Apéndice B).

Clave: 1000-009-011
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Pliego de comision para OOAD, UMAE y Centros Vacacionales del IMSS

1000-009-012
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B | 5N

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

AUTORIZACION DE COMISION
PLIEGO DE COMISION No. @

FUNCIONARIQ SOLICITANTE @

CATEGORIA @

AREA SOLICITANTE @

EMPLEADO
PUESTO

DEPARTAMENTO e
OBJETO DE LA COMISION
DESTINO DE LA COMISION
MEDIO DE TRANSPORTE

CHOFER:

ACOMPANANTE: @

G.J @ MAT @ TC @

DEL @

Lugar y fecha @
cr. (13

TEL OFICINA @
a (20

CONCEPTO DE ANTICIPOS PARA (\.21)7) DIA(S)
DE VIATICOS PARA LA COMISION Cuota ( @ )

VALE DE TESORERIA DEL INSTITUTO

MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SELLO DE TESORERIA

VIATICOS $ RECIBI LA CANTIDAD DE:$ @
GASOLINA $

PEAJE $ (23) PARA EL DESEMPENO DE ESTA COMISION
TRANSPORTE TERRESTRE $

AVION $

SUBTOTAL SIN AVION $ (24) @

GASTO TOTAL

D

FIRMA DEL COMISIONADO

OBSERVACIONES

PERSONA SERVIDORA PUBLICA QUE AUTORIZA LA COMISION

CERTIFICACION DE TRANSITO Y

LUGARY SELLO

FIRMA DEL COMISIONADO

PERMANENCIA

(31

LLEGO / SALIO

@2

FECHA'Y HORA

NOTA: AL TERMINO DE LA OMISION EL INTERESADO DEBERA HACER A LA BREVEDAD SU COMPROBACION

PARA EVITAR SER REPORTADO COMO MOROSO.

EN CASO DE OBSERVACIONES Y AMPLIACION DE CERTIFICACION HACERLA AL REVERSO.

FIRMA DE CERTIFICACION

(3

NOMBRE Y CARGO

Clave: 1000-009-012
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APENDICE C

Pliego de comision para OOAD, UMAE y Centros Vacacionales del IMSS

No.

10

INSTRUCTIVO DE LLENADO
DATO ANOTAR

Pliego de comision No. El numero de “Pliego de comision para OOAD,
UMAE y Centros Vacacionales del IMSS”, clave
1000-009-012 (Apéndice C) que se va a
comprobar.

Lugar y fecha La entidad federativa, dia, mes y afio en el que se
elabora el “Pliego de comisién para OOAD, UMAE
y Centros Vacacionales del IMSS”, clave 1000-009-
012 (Apéndice C).

Funcionario solicitante El nombre de la persona servidora publica que
solicita el “Pliego de comision para OOAD, UMAE
y Centros Vacacionales del IMSS”, clave 1000-009-
012 (Apéndice C).

Categoria El nombre de la categoria de la persona servidora
publica que solicita el “Pliego de comision para
OOAD, UMAE y Centros Vacacionales del IMSS”,
clave 1000-009-012 (Apéndice C).

Area Solicitante El nombre del area solicitante que se encuentra
adscrita la persona servidora publica que solicita el
tramite.

Empleado El nombre del comisionado.

Puesto El nombre de la categoria del comisionado.

Departamento El nombre de la unidad administrativa donde presta

sSus servicios el comisionado.

Objeto de la comision El propdsito de la comisidn oficial, actividades mas
relevantes en el desempefo de la comision oficial
(resumen), conclusiones o resultados obtenidos o
contribuciones para la dependencia.

Destino de la comisién El lugar de la comision oficial efectuada.
Clave: 1000-009-012
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NACIONALES E INTERNACIONALES EN EL INSTITUTO MEXICANO DEL

APENDICE C

Pliego de comision para OOAD, UMAE y Centros Vacacionales del IMSS
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No.

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

DATO

Medio de transporte

Chofer
Acompafiante
C.P.

GJ

Mat.

TC

Tel oficina

Del
Al

Concepto de anticipo
para

Cuota

ANOTAR

El tipo de transporte que se utilizara para
trasladarse a desempefiar la comision oficial. En el
caso de vehiculo oficial, se anotara el numero
economico del mismo.

Una X si va en calidad de chofer.

Una X si va en calidad de acompafiante.

La clave presupuestal del departamento.

El grupo jerarquico del comisionado.

La matricula, clave numérica que identifica
individualmente a la persona trabajadora, a partir
de su contratacion y que figura en el recibo de pago
de némina.

El tipo de contratacion del comisionado, 00
Estatuto, 01 Confianza, 02 Base, 03 Temporal, 04
Némina de mando, 05 Becarias(os), 07
Becadas(os), 08 Sustitucién, 09 Personal

residente.

El ndmero telefénico de la oficina del area

solicitante incluyendo su extension.
La fecha de inicio de la comision oficial.
La fecha de conclusiéon de la comisién oficial.

El numero de dias de viaticos para la comisién que
seran considerados para el pago de anticipo.

El importe resultante de multiplicar el numero de
dias por la cuota diaria.

Clave: 1000-009-012
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APENDICE C

Pliego de comision para OOAD, UMAE y Centros Vacacionales del IMSS
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No.

23

24

25

26

27

28

29

30

31
32

DATO

Conceptos de viaticos

Subtotal sin avion

Gasto total

Recibi la cantidad de

Firma del comisionado
Sello de Tesoreria

Persona servidora publica
que autoriza la comisién

Firma del comisionado

Lugary sello

Fechay hora

ANOTAR

El importe de los gastos por concepto de anticipos
para viaticos, gasolina, peaje, transporte terrestre,
avion, segun corresponda.

La suma de los importes parciales resultantes de
sumar los gastos por concepto de anticipo para
viaticos, gasolina, peaje, transporte terrestre,
exceptuando el importe del avion.

La suma de los importes parciales resultantes de
sumar los gastos por concepto de anticipo para
viaticos, gasolina, peaje, transporte terrestre,
Incluyendo el importe del avién.

El importe de la cantidad por concepto de anticipo
recibida para el desempefio de la comision,
expresado en numero y letra.

La firma autoégrafa del comisionado.

El sello impreso del area de Tesoreria del Instituto.

Nombre completo y firma de la servidora publica
que autoriza la comision.

La firma autografa del comisionado.

El domicilio y sello de certificacién.

El dia, mes y afio en el que se certifica el “Pliego de
comision para OOAD, UMAE vy Centros
Vacacionales del IMSS”, clave 1000-009-012
(Apéndice C) y la hora en que llegd y salié el
comisionado.

Clave: 1000-009-012
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APENDICE C
Pliego de comision para OOAD, UMAE y Centros Vacacionales del IMSS
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

33 Nombre y cargo El nombre completo y cargo de la persona
servidora publica que certifica el “Pliego de
comision para OOAD, UMAE vy Centros
Vacacionales del IMSS”, clave 1000-009-012
(Apéndice C).

Clave: 1000-009-012
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APENDICE D

Informe de comision
1000-009-013
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5J

IN‘SS INFORME DE COMISION

NUMERO DE PLIEGO

FOLIO @ @

Titular de la unidad administrativa @ Fecha @

Unidad administrativa @
ADSCRIPCION @

LUGAR DE LA COMISION @ DEL AL @

OBJETO DE LA COMISION @

1. PROPOSITO DE LA COMISION

2. ACTIVIDADES REALIZADAS

(12

3. RESULTADOS OBTENIDOS

)

4. CONTRIBUCIONES PARA LA DEPENDENCIA

"Declaro bajo protesta de decir verdad, que los datos contenidos en este informe son veridicos, y manifiesto tener conocimiento de
las sanciones que se aplicaran en caso contrario”

(1)

Nombre y firma del comisionado

Clave: 1000-009-013
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No.

10

11

12

DATO

Folio

Numero de pliego

Fecha

Titular de la unidad
administrativa

Unidad administrativa

Adscripcién

Lugar de la comision
Del

Al

Objeto de la comision

Propdsito de la comision

Actividades realizadas

APENDICE D

Informe de comisioén
INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

El numero consecutivo asignado al “Informe de
comision”, clave 1000-009-013 (Apéndice D).

El nimero de “Pliego de comision para nivel central”,
clave 1000-009-011 (Apéndice B) o “Pliego de comisién
para OOAD, UMAE y Centros Vacacionales del IMSS”,
clave 1000-009-012 (Apéndice C), segun corresponda,
que se va a comprobar.

La entidad federativa, dia, mes y afio de elaboracién del
“Informe de comisién”, clave 1000-009-013 (Apéndice
D).

El nombre de Ila persona titular de la unidad
administrativa que autoriza la comision oficial.

El nombre de la unidad administrativa a la cual se
encuentra adscrita la persona servidora publica que
autoriza la comision oficial.

El nombre de la adscripcidn del comisionado.

El destino de la comision oficial efectuada.

La fecha a partir de la cual se inicié la comision oficial.

La fecha en la cual se concluye la comisién oficial.

La funcion especifica que
comisionado en la comision oficial.

desempenara del

El objetivo para la cual se llevé a cabo la comision
oficial.

El resumen de las actividades relevantes desarrolladas
en el desempeno de la comision oficial.

Clave: 1000-009-013
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No.

13

14

15

DATO
Resultados obtenidos
Contribuciones para la
dependencia

Nombre y firma del
comisionado

Informe de comisioén
INSTRUCTIVO DE LLENADO

APENDICE D

ANOTAR

El resumen de los resultados obtenidos por la comision
oficial.

El resumen de las contribuciones al IMSS que fueron
consecuencia de la comisién oficial.

El nombre completo y firma autégrafa del comisionado.

Clave: 1000-009-013
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APENDICE E

Oficio de comision
1000-009-014
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|M$ SEGURO SOCIAL
’ DIRECCION, OOAD, UMAE O CENTROS VACACIONALES DEL IMSS
Unidad, Jefatura o Gerencia General
ﬁ) Co.ordi.n'acié'n, I?epart.ar'nento, o Gerencia
IN‘SS Coordinacién Técnica, Oficina o Subgerencia
Oficio numero @ Lugar y fecha @

Nombre y cargo del destinatario @
Funcionario responsable de la autorizacion de la comision oficial

En relacidon con las diversas actividades que se tienen asignadas solicito a usted gire sus apreciables
instrucciones a quien corresponda con la finalidad de que sea tramitada la solicitud de viaticos y pasajes como
se menciona a continuacion:

Nombre y cargo del comisionado

Matricula

Tipo de contratacion

Adscripcion del trabajador

Destino de la comision

Dias de comisién

Fecha de comisiéon

Objeto de la comision

Medio de transporte

Unidad de informacién

996 OlSI6 OIIOIOIC

Centro de costos

Descripcién de la justificacion de la comision oficial en dias sdbado, domingo o dias inhabiles

Justificacion en caso de modificacion. @

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

Atentamente

Nombre y firma de la persona que solicita la comisién oficial

Clave: 1000-009-014
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APENDICE E
Oficio de comision
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR
1 Membrete La unidad administrativa de adscripcion.
2  Oficio numero El numero consecutivo asignado al “Oficio de

comision”, clave 1000-009-014 (Apéndice E).

3 Lugary fecha La entidad federativa, dia, mes y afio de elaboracion del
“Oficio de comision”, clave 1000-009-014 (Apéndice E).

4  Nombre y cargo del El nombre completo y cargo de la persona funcionaria
destinatario responsable de la autorizacion de la comisién oficial.

5 Nombre y cargo del El nombre completo y cargo del comisionado.
comisionado

6 Matricula La clave numérica que identifica individualmente a la

persona trabajadora, a partir de su contratacién y que
figura en el recibo de pago de ndmina.

7  Tipo de contratacion El tipo de contratacion del comisionado, 00 Estatuto, 01
Confianza, 02 Base, 03 Temporal, 04 Nomina de
mando, 05 Becarias(os), 07 Becadas(os), 08
Sustitucion, 09 Personal residente.

8  Adscripcidn del trabajador ~ El nombre del area donde se encuentra adscrita la
persona servidora publica a comisionar.

9 Destino de la comisién El destino de la comision oficial efectuada.

10 Dias de comision El numero de dias de la comision oficial efectuada.

11 Fecha de comision La fecha a partir de la cual se inici6 la comision oficial.
12 Objeto de la comision La funcion especifica que desempefiara la persona

servidora publica comisionada en la comision oficial.

13 Medio de transporte El medio de transporte mediante el cual se efectua la
comision oficial.

Clave: 1000-009-014
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APENDICE E
Oficio de comision
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

14  Unidad de informacion La clave utilizada en el Sistema PREI-FINAT que
identifica a las diferentes unidades médicas vy
administrativas que integran el IMSS, la cual se
conforma de 6 digitos: 2 Unidad Operativa; 2 Tipo de
Unidad y 2 Numero consecutivo.

15 Centro de costos La clave utilizada en el Sistema PREI-FINAT para
identificar un nivel de responsabilidad dentro de la
Unidad de Informacion, estos pueden representar un
servicio o bien una unidad presupuestal, es decir,
combina el aspecto estructural con el operativo
considerando los requerimientos minimos como son:
presupuesto, personal y area fisica con el objeto de
darles un mismo tratamiento.

16 Descripcidon de la comision  La justificacion detallada de la comision oficial
en dias sabado, domingo o efectuada en dias sabado, domingo o dias inhabiles.
dias inhabiles

17  Justificacion en caso de La justificacion detallada en caso de modificacion de
modificacion. dias, destino y medio de transporte de la comision
oficial.
18 Nombre y firma de la El nombre completo y firma autografa de la persona
persona que solicita la facultada para solicitar la comision oficial.
comision

Clave: 1000-009-014
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Solicitud de viaticos y pasajes
1000-009-015
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2oy | BN

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SOLICITUD DE VIATICOS Y PASAJES

NUMERO DE PLIEGO

)

FUNCIONARIO SOLICITANTE

NOMBRE DEL FUNCIONARIO SOLICITANTE:

(2)

MATRICULA:

(3)

carGo:  (4) | AREA SOLICITANTE: (5 )
DATOS DE LA PERSONA COMISIONADA Y DE LA COMISION
GRUPO MATRICULA CONTRATACION
JERARQUICO | COMISIONADO NOMBRE (S) APELLIDO PATERNO |  APELLIDO MATERNO
9
6 \7) (8) (8) (8) N

OBJETO DE LA COMISION:

(10)

LUGAR DE LA COMISION:

LUGAR DE LA COMISION:

LUGAR DE LA COMISION:

(11 11 11
PERIODO DIAS PERIODO DIAS PERIODO DIAS
A A A
OBSERVACIONES: @
TIPO DE TRANSPORTE  (13)
AUTOBUS VEHICULO PROPIO VEHICULO OFICIAL AVION
O ) ccco ©
ITINERARIO O RUTA @
LINEA: DE: A FECHA: TIPO CUOTA

(14)

(4

(14)

(4)

IMPORTE DEL BOLETO DE AVION @

CUOTA BASE:

IVA:

TUA:

TOTAL:

(15)

(15)

(15)

(15)

TOTAL

AL MES DE @

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL DEL AREA SOLICITANTE
EN LA CUENTA DE

DEL ANO

BOLETOS DE AVION

VIATICOS

SELLO DE LA CLAVE PRESUPUESTAL

AUTORIZO

RECIBIDO POR
NOMBRE:
MATRICULA:
FECHA:

21

FIRMA DE RECIBIDO

NOTA: NO SE ACEPTARA ESTA SOLICITUD CON RASPADURAS, ENMENDADURAS O ALTERACIONES, LOS DATOS SE LLENARAN A COMPUTADORA.

Clave: 1000-009-015
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NACIONALES E INTERNACIONALES EN EL INSTITUTO MEXICANO DEL

APENDICE F

Solicitud de viaticos y pasajes
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO

1 Numero de pliego

2 Nombre del funcionario
solicitante

3 Matricula

4  Cargo

5  Area solicitante

6  Grupo jerarquico

7 Matricula comisionado

8 Nombre(s)

9 Contratacion

10 Objeto de la comisién

ANOTAR

El numero de “Pliego de comision para nivel central”,
clave 1000-009-011 (Apéndice B) que se va a
comprobar.

El nombre completo de la persona funcionaria que
autoriza la comision oficial.

La clave numérica que identifica individualmente a la
persona trabajadora, a partir de su contratacion y que
figura en el recibo de pago de némina de la persona
funcionaria que autoriza la comision oficial.

Cargo de la persona funcionaria que autoriza la
comision oficial.

El nombre del area que solicita el tramite.

El grupo jerarquico al que pertenece la persona
servidora publica comisionada.

La clave numérica que identifica individualmente a la
persona trabajadora, a partir de su contratacion y que
figura en el recibo de pago de némina del comisionado.

El nombre completo, incluyendo apellido paterno y
materno de la persona servidora publica comisionada.

El tipo de contratacion del comisionado, 00 Estatuto, 01
Confianza, 02 Base, 03 Temporal, 04 Nomina de
mando, 05 Becarias(os), 07 Becadas(os), 08
Sustitucion, 09 Personal residente.

La funcion especifica que desempenara la persona
servidora publica comisionada en la comision oficial.
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11

12

13

14

15

APENDICE F

Solicitud de viaticos y pasajes
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Lugar de la comision

Observaciones

Tipo de transporte

Itinerario o ruta

Importe del boleto de avion

ANOTAR

La ciudad o entidad de destino, fecha de inicio y término
en esa entidad y total de dias de la comision oficial.
Cuando se requieran varias comisiones se utilizaran los
espacios sucesivos, hasta tres en cada solicitud, si se
requieren cuatro o mas destinos, se llenara una nueva
solicitud y se enumerara en el margen superior en
forma consecutiva.

Las consideraciones que se estimen necesarias
en referencia a la comision oficial solicitada como:
anotar cuando la comision oficial se realice en zonas de
dificil acceso describir el municipio mas cercano.

Cuando no se requiera viaticos anotar las razones.
Cuando no se requiera transporte anotar los motivos y
anexar documentos justificantes

Una X el tipo de transporte que se utilizara para
trasladarse a desempenar la comision oficial, en caso
de utilizar vehiculo propio anotara el conjunto de
caracteres alfanuméricos que identifican el vehiculo
propio y el numero econdmico en caso de utilizar
vehiculo oficial.

Detalles sobre el itinerario de la comisién oficial:

Linea: Nombre de la compafiia de aviacion en que se
efectuara el traslado.

De: Lugar de origen,

A: Lugar de destino,

Fecha: La fecha del traslado del tramo, y

Tipo Cuota: Tipo o clase de cuota.

La cuota base o costo del boleto sin impuestos:

IVA: Impuesto al Valor Agregado del precio del boleto
de avion.

TUA: Costo de la Tarifa por Uso de Aeropuerto.

Total: Importe total del boleto de avion con impuestos

Clave: 1000-009-015
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16

17

18

19

20

21

APENDICE F
Solicitud de viaticos y pasajes
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR

En la cuenta de La cuenta de viaticos conforme al catalogo de cuentas
del FINAT.

51261002: Combustibles y lubricantes para
vehiculos administrativos.

51371007: Viaticos nacionales.

51371005: Pasajes terrestres nacionales.

51261001: Combustibles y lubricantes para
servicios publicos.

51371003: Pasajes aéreos para comisiones oficiales
fuera del pais.

51371001: Pasajes aéreos nacionales para nomina
ordinaria.

51371002: Pasajes aéreos nacionales para
servidores publicos de mando.

51371009: Viaticos internacionales.

Al mes de El mes y afo en el que se tiene disponibilidad
presupuestal, cantidad disponible en viaticos y boletos
de avion, es responsabilidad del area solicitante que
exista disponibilidad presupuestal, existente a la fecha
de la solicitud de viaticos y pasajes.

Sello de la clave El sello de goma con la clave presupuestal

presupuestal correspondiente, a donde va a afectarse el gasto

Autorizé El nombre, cargo y firma de la persona servidora
publica habilitada para tramitar las comisiones.

Recibido por El nombre completo apellido paterno, apellido materno,
matricula y fecha de quien recibe el “Pliego de comision
para nivel central”, clave 1000-009-011 (Apéndice B) y
vale de boleto de aviodn si lo hubiere.

Firma de recibido La firma de conformidad de quien recibe el “Pliego de

comisiéon para nivel central”, clave 1000-009-011
(Apéndice B) y vale de boleto de avién si lo hubiere.

Clave: 1000-009-015
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a) Oficio circular numero 700.2021.0003 de fecha 29 de enero de 2021, emitido por la
Oficialia Mayor de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

OFICIALIA MAYOR

HACIENDA OFICIO CIRCULAR 700.2021. f) fi i3

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Ciudad de México, a 29 de enero de 2021

TITULARES DE LAS UNIDADES DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DE LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
Y EQUIVALENTES EN LAS ENTIDADES PARAESTATALES,
PRESENTE.

Hago referencia a lo previsto por el numeral 23, fraccién VI, de los Lineamientos en materia de Austeridad
Republicana de la Administraciéon Publica Federal (Lineamientos), publicados en el Diario Oficial de la
Federacién el 18 de septiembre de 2020, mismo que sefiala:

“23. En materia de congresos y cenvenciones, vidticos y pasajes con cargo a los presupuestos
autorizados de los Entes Publicos se debera observar lo siguiente:

l.a Vil ..

VIII. La duracién méxima de las comisiones en que se autorice el pago de vidticos y pasajes no podra
exceder de siete dias naturales para las realizadas en territorio nacional y de diez dias naturales para
las realizadas en el extranjero, salvo fas comisiones que impliguen actividades de capacitacion y de
fiscalizacién, en materia de seguridad publica y nacional o en los supuestos de que su necesidad sea
debidamente justificada por los Entes Publicos y sea autorizada por la Secretarfa de Hacienda, por
conducto de la Oficialia Mayor.

()"

Sobre el particular, con fundamento en los articulos 20, segundo pérrafo, de la Ley Orgénica de la
Administracién Publica Federal, 8, fraccidn XXV, del Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, en relacién con el articulo 23, fraccién VI de los Lineamientos citados en el primer parrafo
del presente, hago de su conocimiente qus, para estar en posibilidad de dar tramite a las solicitudes de
autorizacién que sean presentacas ante esta Oficialia Mayor con fundamento en la disposicién transcrita
anteriormente, éstas deberan remitirse por oficio, el cual debera contar con la firma del Titular del Area de
Recursos Humanos de la Dependencia, ademas de cumplir lo siguiente:

a) Sefalar el periodo por el cual solicita la autorizacion;
b} Precisar que las funciones que realiza el servidor publico que lleva a cabo la comisidn respecto de
la cual se solicita la ampliacién del plazo, fueron validadas por la persona Titular del Area de Recursos

Humanos de cada institucion;

c) Manifestar que la persona servidora publica cuenta con autorizacién para el desempefio de la
comisién, otorgada por el servidor publico facultado para ello conforme a la normativa aplicable;

d) Acompafar copia de la peticién original del &rea = la que se encuentra adscrito el servidor publico
comisionado, con la justificacion correspondiente;

Palacio Nacional s/n, Edificio E, Piso 2, colonia Centro, Cuauhtémoc, Ciudad de México, C.P. 06066 Tel.: 3688 1100
B www.gob.mx/hacienda
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OFICIALIA MAYOR

HACIENDA OFICIO CIRCULAR 700.2021. #1113

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

e] Anexar, debidamente llenado conforme al instructivo contenido en el mismo, el formato Excel que
se adjunta al presente oficio.

Las entidades paraestatales presentardn sus solicitudes en los términos indicados, por conducte del Titular
de la Unidad de Administracién y Finanzas de la dependencia a la que se encuentren agrupadas. En el caso
de las entidades no sectorizadas la solicitud se presentaréd por conducto de la Unidad de Administracién y
Finanzas de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Sin otro particular, aprovecho para enviarles un cordial saludo.

Atentamente

LA OFICIAL MAYOR

AS ARAGON

C.c.p. Dr. Arturo Herrera Gutiérrez - Secretario de Hacienda y Crédito Publico.- Para su conocimiento.- Presente,
Ing. César Antonio Osuna Gémez - Titular de Unidad en la Oficialia Mayor. Presente.
Lic. Marfa Guadalupe Arciniega Garcfa.- Titular de la Unidad de Normatividad de Contrataciones Publicas, SHCP - Presente.

Palacio Nacional s/n, Edificio E, Pise 2, colonia Centro, Cuauhtémoc, Ciudad de México, C.P. 06066 Tel.: 3688 1100
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b) Oficio circular nimero 09 52 17 1000/0215/2021, de fecha 18 de marzo de 2021, firmado
por el Director de Administracién, en el cual se difundio las restricciones para comisionar
mas de 07 dias naturales en territorio nacional y 10 dias naturales para las realizadas
en el extranjero, de conformidad con lo establecido por la Oficialia Mayor de la

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico mediante el oficio 700.2021.0003.
GOBIERNO DE £ DIRECCION DE ADMINISTRACION ’A""’:‘;’;g SR
MEXICO ‘

Oficio Circular N° 09 5217 100043 2 1. 5 /2021

Ciudad de México, a

CC. Directores Normativos, Titulares de Unidad,
Coordinadores Normativos,” Titulares de los
Organos de Operacion Administrativa
Desconcentrada Regional, Estatal y de la Ciudad
de México, Directores Unidades Médicas de Alta
Especialidad y Administradores de los Centros
Vacacionales.

Presentes

Me dirijo atentamente a Ustedes, con relacién al Oficio Circular niUmero 700.2021.0003
suscrito por la Titular de la Oficialia Mayor de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
(SHCP), mismo que se anexa en copia simple para pronta referencia, a través del cual hace
alusion a los “Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracion
Publica Federal” (Lineamientos), publicados el pasado 18 de septiembre del afio 2020 en el
Diario Oficial de la Federacién, y en especifico al numeral 23 fraccién VIII, que a la letra
expresa:

“23. En materia de congresos y convenciones, vidticos y pasajes con cargo a los presupuestos
autorizados de los Entes Publicos se deberd observar lo siguiente:

. a V.

VIll. La duracién mdxima de las comisiones en que se autorice el pago de vidticos y
pasajes no podrd exceder de siete dias naturales para las realizadas en territorio
nacional y de diez dias naturales para las realizadas en el extranjero, salvo las
comisiones que impliquen actividades de capacitacion y de fiscalizaciéon, en materia de
seguridad publica y nacional o en los supuestos de que su necesidad sea debidamente
Justificada por los Entes Publicos y sea autorizada por la Secretaria de Hacienda, por
conducto de la Oficialia Mayor.”

(.)"

Al respecto, y con fundamento en los articulos 1, 4, parrafo cuarto, 90, 123, apartado A,
fraccion XXIX,y 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 1, 3, fraccion
I,y 45 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal; 1, 2,5,11y 12 de |la Ley Federal
de las Entidades Paraestatales; numeral 73 apartado Organismos Descentralizados No
Sectorizados de la relacion de Entidades Paraestatales de la Administracion Publica
Federal; 1, 5 y 251, fracciones IV, XX y XXXVII, de la Ley del Seguro Social; 1, 2, fraccion V, 3,
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fraccion Il inciso a), 4, 6 fraccion Il 'y 69, fraccion XXVIII, del Reglamento Interior del Instituto
Mexicano del Seguro Social; numerales 81.7 del Manual de Organizacion del Instituto
Mexicano del Seguro Social; y 7.1 del Manual de Organizacion de la Direccion de
Administracién; en el marco de atribuciones conferidas a esta Direccién de Administracion,
les comunico que en materia de viaticos y pasajes deberan cumplir las disposiciones antes
citadas y en el caso que las solicitudes de comision sean mayores a siete dias naturales en
territorio nacional y/o diez dias naturales en el extranjero, se deberan cumplir las siguientes
directrices:

- El oficio de solicitud debera contener la siguiente informacion:

»> Periodo de inicio y fin de la Comisién (dia/mes/afio);

» Lugar de origen-destino;

» Enunciar las funciones que realizara el servidor publico en la comisién respecto de |a
cual se solicita la ampliacion del plazo. La peticion deberd de estar fundada y
motivada, indicando la necesidad de que el servidor publico permanezca més de 7
dias naturales fuera de su lugar de adscripcion, la cual debera estar autorizada por
su superior inmediato o por el servidor publico facultado para ello, conforme la
normatividad aplicable;

» Validacion de que es personal activo y que las actividades a realizar forman parte de
su cargo, empleo y/o comisién:

» Referente al formato en Excel, enviado por la Oficialia mayor, denominado “Datos de
la Solicitud”, se debera requisitar Unicamente de la celda G a la R del apartado
solicitud de autorizacién de comisiones de manera digital a los correos
maria.aldana@imss.gob.mx y yadira.tapia@imss.gob.mx.

Ejemplo:

Datos defa Sollcitud

Denominacion BT EXT
Grupo/Grado/NIv| SR Terrtort | Estado dela Repibllca | Lugar especificode | Diasorginales
bl eluotro i s oPaisdelacomisin | facomision | delacomisién solladostela
(caitionoo | ° comislén
Directordel cuidado del med ! Estructura  Nadonal 7 7

20003 Hidalgo LosPrismas

Total dedias Tsotecomidin Justificaclondela |

0l o

decomison| sollctud el
9 3G n 7

Bajo ese contexto, las peticiones (P) y validaciones como Recursos Humanos RH (V) antes
senaladas, tendran que ser dirigidas a la Coordinacién de Conservacion y Servicios
Generales de la Unidad de Administracién y firmadas por los siguientes servidores publicos:

Chicago 0

Nivel Central:

Titular de Unidad (P) y/o Coordinador Administrativo (P y V) de la Direccién Normativa a
que corresponda el servidor publico comisionado.

Paseo de la Reforma No. 476, Piso 8 Ote,, Col. Juarez, Alcaldia Cuauhtémaoc, C. P. 06600, CDMX. Tel. (55) 5238 2700, Ext. 10842

ww.imss.gob.mx
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Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada

Titular del Organo de Operaciéon Administrativa Desconcentrada
Jefatura de Servicios Administrativos en c

Desarrollo de Personal (P vy V).

(P) y/o Titular de Ia
oordinacion con la Jefatura de Servicios de

Unidades Médicas de Alta Especialidad

Titular de la Unidad Médica de Alta Especialidad (P) y/o Director Administrativo (PyV).
Centros Vacacionales

Por el Titular del Centro Vacacional (P) y/o Administrador del Centro Vacacional (Py V).

Si por las necesidades de la operacion se requiere que el servidor publico exceda los dias
establecidos en los Lineamientos, sera necesario que la informacién soporte este completa,
con el fin de poder ser enviada a la Oficialia Mayor de la SHCP. Los tiempos de respuesta
dependeran de que la solicitud sea debidamente integrada Y soportada, asi como del
periodo de revision y atencién de la SHCP. Derivado de lo anterior, las comisiones podran
solicitarse de manera anticipada.

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarles un cordial saludo.

Atentame\r\wte,
\

\

Ay

\ \

\
"1 L
A\
\

Lic. Humber{&\,\
Director de Ad

’édrero/Moreno
istra’cion

R/GHRG

Con copia para:
Mtro. Zoe Robledo Aburto. Director General Para su superior conocimiento (*)
C.P. Eduardo Thomas Ulloa. Titular de |a Unidad de Administracion (*)
Mtro. Angel Annuar Rubio Moreno. Titular de la Coordinacion de Conservacién y Servicios Generales.
C.P. Gibran Hazil Reséndiz Gordillo Titular de la Coordinacion Técnica de Servicios Generales (*)

(")

(*) Se envian copias a través de SICGC

Icaldia Cuauhtémoc, C. P, 06600, CDMX. Tel. (55) 5238 2700, Ext. 10842 www.imss.gob.mx

Pagina 62 de 68

Clave: 1000-001-024



— NORMA PARA LA ASIGNACION DE COMISIONES, VIATICOS Y PASAJES
@ NACIONALES E INTERNACIONALES EN EL INSTITUTO MEXICANO DEL

SEGURO SOCIAL
IMSS

c) Oficio circular numero 09 52 17 1000/0536/2023 de fecha 12 de junio de 2023, emitido
por el Director de Administracion en el cual refiere las medidas de austeridad
republicana y disciplina presupuestaria determinadas por el titular del Ejecutivo Federal
para que, mediante un esfuerzo de disciplina y compromiso, el Gobierno de México
asuma valores que fomenten la eficacia, eficiencia, transparencia, honradez y
austeridad en el ejercicio de los recursos publicos.

[ S
GOBIERNO DE @ b F®3 DIRECCION DE ADMINISTRACION

Of. Circular No. 09 52171000/ 536 /2023

Ciudad de México,a 1 2 JUN 2073

¢ .4 N LUl

Directores Normativos, Titulares de Unidad,
Coordinadores Normativos, Titulares de los Organos
de Operacién Administrativa Desconcentrada
(OOAD) Regional, Estatal y de la Ciudad de México,
Directores de Unidades Médicas de Alta Especialidad
(UMAE), Administradores de los Centros
Vacacionales (CV) del IMSS y Programa IMSS-
Bienestar

Presentes

Me refiero a las medidas de austeridad republicana y disciplina presupuestaria
determinadas por el Titular del Ejecutivo Federal, a través de la Ley Federal de Austeridad
Republicana, publicada en el Diario Oficial de la Federacidon el 19 de noviembre de 2019, en
correlaciéon con el Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024, a efecto de alcanzar los objetivos
y metas planteados por el Poder Ejecutivo Federal, y con la finalidad de que mediante un
esfuerzo de disciplina y compromiso, el Gobierno de México asuma valores que fomenten
la eficacia, eficiencia, economia, transparencia, honradez y austeridad en el ejercicio de los
recursos publicos.

Al respecto, con fundamento en lo dispuesto en los articulos 1, 4 parrafo cuarto, 90, 123
apartado A, fraccidon XXIX, y 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
1, 3 fraccidén |, y 45 de la Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal; 1,2, 5,11y 12 de
la Ley Federal de las Entidades Paraestatales; numeral 75 apartado Organismos
Descentralizados No Sectorizados de la relacion de Entidades Paraestatales de la
Administracion Publica Federal; 1,5y 251, fracciones IV, y XXXVI| de |la Ley del Seguro Social;
6y 10 de la Ley Federal de Austeridad Republicana, 1, 2, fraccion V, 3, fraccion Il inciso a), 4,
5y 69 fracciones Il y XXVIIl del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social;
Programa de Austeridad 2023, mismo que fuera aprobado por el HCT a través del Acuerdo
ACDO.AS2.HCT.280323/74.P.DA Lineamientos por los que se establecen medidas de
austeridad en el gasto de operacion en las dependencias y entidades de la Administracion
PUblica Federal; “Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales”; numerales 8.1.8 del Manual de Organizacion del Instituto
Mexicano del Seguro Social; y 7.1 del Manual de Organizacién de la Direccién de
Administracién; en el marco de las atribuciones conferidas a esta Direccion de
Administracién y con la finalidad de dar cumplimiento a los ejes rectores que incluyen la

. reduccién y/o contencién en diversos conceptos de gasto como vidticos, pasajes,
combustible, arrendamiento y/o compra de vehiculos, me permito comunicarles las
siguientes disposiciones para el presente ejercicio fiscal, en los servicios que se enlistan a
continuacion:

- ) 2023
X Fravcisco
g, vina
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MEXICO 4

Viaticos y Pasajes

Los Servidores Publicos de los Organos de Nivel Central, los OOAD y UMAE, que hayan sido
designados para autorizar las solicitudes de viaticos y pasajes nacionales e internacionales,
seran los responsables de observar y aplicar las siguientes acciones:

e La autorizacién de vidticos y pasajes procedera Unicamente cuando sea estrictamente
necesaria para dar cumplimiento a los objetivos institucionales;

* No se podran autorizar vidticos y pasajes para comisiones que tengan por objetivo
realizar tareas o funciones que puedan ser ejercidas por personal de los OOAD, UMAE
y CQV;

* El que suscribe, por excepcidn y casos debidamente justificados por el area solicitante,
podra autorizar la homologacién de la cuota de viaticos en caso de que en el
desempefio de una comision el servidor publico participe con otro de algdn grupo
superior jerarquico.

Las autorizaciones no deberan generar una presion de gasto al IMSS y debera contar
con disponibilidad presupuestaria:

e Las Unidades Admiinistrativas deberan planear y programar de manera anticipada las
comisiones, a efecto de que la solicitud de boletos de avién se realice con oportunidad,
con el objeto de reducir los costos mediante |la obtencién de mejores tarifas;

e Las Unidades Administrativas deberan procurar reducir el nimero de comisionados,
salvo que se encuentre debidamente justificada la necesidad de autorizar comisiones
que impliquen la participacion de un mayor nimero de servidores publicos;

e Para las comisiones consideradas a destinos de recorridos cortos (menores a 200
kilometros) solo se podra asignar a un chofer;

» Deberan promover la utilizaciéon de herramientas tecnolégicas que permitan llevar a
cabo video conferencias, con la finalidad de reducir el gasto en las partidas de viaticos
y pasajes (terrestres y/o aéreos);

e La autorizacion para comisiones al extranjero solamente serd emitida por el Director
General de este Instituto, siempre y cuando se encuentre debidamente justificada;

e Los servidores pUblicos no podran acumular mas de 48 dias naturales de comisién en
un mismo ejercicio fiscal. Esta Direccién de Administracion es la Gnica que podra, por
excepcion y previa justificacion, autorizar el otorgamiento de viaticos Yy pasajes para
comisiones que en su acumulado excedan el plazo aludido;

) 2023
Fravcisco
VILEA
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e ENn ninguna circunstancia se podran autorizar viaticos por mas de 180 dias continuos o
ininterrumpidos en el lapso de un afo;

e La duracién maxima de las comisiones en que se autorice el pago de viaticos y pasajes
no podra exceder de siete dias naturales para las realizadas en territorio nacional y de
diez dias naturales para las realizadas en el extranjero, salvo las comisiones que por la
necesidad sea debidamente justificada y autorizadas por el que suscribe vy,
posteriormente, por el Oficial Mayor de |a Secretaria de Hacienda;

e En estos casos no se deberad generar una presion de gasto al IMSS y deberan contar con
disponibilidad presupuestaria;

e Se prohibe la adquisicion de boletos de transporte aéreo en primera clase o categoria
de negocios. Se deberd optar por tarifas de categoria turista o comercial. Sélo en
situaciones de urgencia y de falta de tiempo para su reserva, podré contratarse otra
tarifa, siempre que no sea de primera clase o categoria de negocios, justificando
debidamente los motivos por los cuales se realizo.

e La Coordinacion de Conservacion y Servicios Generales, podra por excepcion autorizar
transportacidn via aérea en las comisiones a destinos menores de 500 kildmetros,
siempre y cuando las adreas requirentes del servicio hayan emitido con anticipacion de
3 dias habiles, |a justificacidon correspondiente.

Las excepciones deberan considerar, entre otros, los aspectos siguientes:

e Que por cuestiones de agenda y nivel de responsabilidad del funcionario se
requiera acotar tiempos de traslado.

e Que, en virtud de la naturaleza de la comisién, se deban atender diversos actos
oficiales de acuerdo con el desempefio de sus funciones y éstos deban cubrir dos
localidades en un mismo dia o el siguiente inmediato.

e Que por condiciones fisicas o de salud del comisionado, no pueda viajar via
terrestre, acreditando tal situacion.

e Encaso de fuerza mayor o caso fortuito debidamente acreditado.

Combustible

e Los Titulares de las Coordinaciones Administrativas o Departamentos Administrativos
de los Organos de Nivel Central y Jefes de Servicios Administrativos o Directores
Administrativos de los OOAD, UMAE y CV, son los responsables de recibir, administrar
y controlar la asignacion del suministro de combustible, mediante la implementacién
de mejores practicas y uso eficiente del consumo de combustible de la flota vehicular;
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e La dotacién mensual autorizada para las unidades vehiculares debe ser utilizada
exclusivamente para los vehiculos oficiales asignados;

¢ Se estableceran montos maximos mensuales en cada medio electrénico, asignacion
de un monto maximo de carga por dia, asi como dias y horarios especificos para la
carga de combustible;

e La contrataciéon del suministro de combustibles se realizard de manera consolidada
bajo los lineamientos que marca la Oficialia Mayor de la Secretaria de Hacienda y
Crédito PuUblico a efecto de obtener mejores condiciones disponibles en cuanto a
precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes;

o El drea responsable del control vehicular debera mantener la custodia de las tarjetas
de combustible, vigilando su adecuado uso y asignacion;

e Cuando se requiera de mayor dotacién de combustible, la solicitud debera contar con
el visto bueno del titular del &rea usuaria correspondiente. La Coordinacién Técnica de
Servicios Generales (en nivel central) el Titular de la Jefatura de Servicios
Administrativos (OOAD), Jefe de Servicios Generales (UMAE), es la Unica facultada para
autorizar dotacién adicional de combustible, sin que ello constituya un incremento
permanente en la dotacién mensual.

Arrendamiento

Por lo que se refiere al arrendamiento de maquinaria, equipo y mobiliario administrativo se
observara lo siguiente:

oEl arrendamiento de mobiliario administrativo se procurara llevar a cabo
preferentemente en situaciones que implique brindar la atencién directa a los
derechohabientes y en situaciones emergentes;

eEn el caso de los equipos montacargas, se deberd disminuir su arrendamiento,
considerando los equipos entregados mediante el procedimiento de Renovacién de la
Plantilla de Montacargas Eléctricos llevada a cabo en el gjercicio 2022 o conforme se
vaya realizando la sustitucion.

Vehiculos

Como una medida de contencién del gasto, se ha procurado realizar contrataciones
plurianuales de arrendamiento de vehiculos, lo que trae consigo ventajas econémicas,
manteniendo la renta mensual fija por unidad durante la vigencia del contrato, ya que los
términos y condiciones son mas favorables frente a un esquema anual, lo que contribuye
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a generar ahorros desde la etapa de contratacidon, en apego a la normatividad y
disposiciones aplicables.

Con la finalidad de optimizar el parque vehicular se deberan atender las siguientes
directrices:

e No se asignaran vehiculos a servidores puUblicos como prestacion;

e Los vehiculos son de uso exclusivamente oficial, sélo podran destinarse a las actividades
que permitan el cumplimiento de las funciones y objetivos institucionales, por lo que
en ningun caso estara autorizado el uso particular, personal o familiar y no podran ser
conducidos por los familiares del servidor puUblico que, en su caracter de usuario, lo
tenga bajo su resguardo, aun cuando sea en su presencia;

e Todos los vehiculos deberan resguardarse en instalaciones institucionales, en horas y
dias inhabiles, con excepcion de aquellos que, por necesidades del servicio
debidamente justificados, requieran circular en esos dias. Los responsables del control
vehicular deberan cumplir con €l levantamiento de reportes de recorridos (bitacora de
servicio y verificacion del registro de pernocta del vehiculo);

¢ El Instituto Mexicano del Seguro Social, sélo respondera por aquellos accidentes en que
se vean involucrados vehiculos oficiales utilizados por el servidor publico (usuario del
vehiculo), siempre y cuando ocurran con motivo del desempefo de actividades
oficiales, bajo circunstancias legales y de pleno respeto al reglamento de transito;

¢ El pago del deducible o, en su defecto, la reparacion del vehiculo oficial sera autorizado
siempre y cuando no concurran las condiciones que se mencionan a continuacion:

o Cuando sean manejados por un tercero que no sea el responsable autorizado por
|la Dependencia;

o Cuando éstos no ocurran en el desarrollo de actividades oficiales;

o Cuando se maneje en estado de ebriedad o bajo el influjo de algun psicotrépico o
estupefaciente;

o Por infringir el reglamento de transito o cualquier otra ley o reglamento dafos
causados con premeditacion;

o Por destinarlo a uso o servicio diferente al que se autoriza.

e Respecto a los vehiculos cuya funcién sean exclusivamente como uso administrativo,
se debera observar, de manera particular, lo relativo a que se prohibe la compra o
arrendamiento de vehiculos para el transporte y traslado de servidores publicos cuyo
valor comercial supere las cuatro mil trescientas cuarenta y tres UMA diaria vigente;
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e La asignacion de vehiculos arrendados a las areas institucionales se determinara
atendiendo a las necesidades del servicio conforme a las revisiones periodicas de los
recorridos de cada una de las unidades vehiculares asignadas, con el objetivo de
identificar vehiculos subutilizados y poder realizar reasignaciones,

e La contratacidon del arrendamiento de vehiculos a cargo de los OOAD, UMAE y CV
debera ser integral, por lo que se deberan incluir los mantenimientos preventivos y
correctivos de las unidades y deberan destinarse para la prestacion de servicios
publicos, asi como para la realizacion de labores de campo o de supervision;

eEn la contratacién de arrendamiento de vehiculos se procurarad solicitar en el
procedimiento de contratacidon que los posibles proveedores incluyan el sistema GPS,
a fin de conocer la ubicacién en tiempo real de los vehiculos y que se destinen a las
actividades propias del traslado;

e Las unidades que sean incorporadas a la plantilla vehicular como resultado de la
reposicion en especie de los vehiculos determinados como pérdida total, seran
destinadas a los OOAD o UMAE que asi lo requieran, previo analisis de las necesidades;

e Es responsabilidad del Jefe de la Oficina de Transportes y Viaticos en los OOAD o su
homadlogo en las UMAE y CV, hacer llegar las constancias de arrendamiento originales
debidamente requisitadas en el periodo que comprende del 1 al 5 de cada mes,

anexando los soportes necesarios para avalar su informe para los casos de aplicacion
de deductivas.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasién para enviarles un cordial saludo.

Atentamente

Lic. Borsalino Gonzalez Andrad&

Director de Administracion

.P. Eduardo Thomas Ulloa. Titular de la Unidad de Administracion del IMSS. Presente
Mtro. Angel Annuar Rubio Moreno. Titular de la Coordinacion de Conservacion y Servicios Generales del IMSS. Presente
/| C.P.Gibran Hazil Reséndiz Gordillo. Titular de la Coordinacion Técnica de Servicios Generales del IMSS. Presente
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