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I. PRESENTACION

Este manual es un instrumento para dar a conocer al Personal de esta Institucién, las politicas a las que debera
apegarse, a fin de transparentar el uso eficiente y racional de los recursos publicos destinados a cubrir los gastos de
hospedaje, alimentacion, transporte entre otros, para la realizacion de comisiones en lugar distinto a su lugar de
adscripcién. Seran de observancia obligatoria dentro del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador
Zubiran; con base en la normatividad difundida por el Ejecutivo Federal, para que la Administracion Publica Federal
dentro de un marco de orden, congruencia y disciplina le permita elevar sus niveles de productividad y efectividad en
la atencidn de las demandas de la sociedad.

Il. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer las disposiciones generales que regulan los vidticos y pasajes nacionales e internacionales para los
servidores publicos que sean comisionados y adscritos al Instituto nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador
Zubiran en activo, que por necesidades del servicio son comisionados para desempenar sus funciones en lugares
distintos a los de su adscripcion, de acuerdo a las tarifas autorizadas de viaticos y pasajes nacionales e
internacionales establecidas de acuerdo a su categoria y lugares mas y menos econémicos de la Republica Mexicana
y el extranjero.

Referente a pasajes locales, establecer las politicas para las erogaciones efectuadas y estandarizar las cuotas para
su otorgamiento, sefalando los mecanismos de control que eviten pagos discrecionales y que coadyuven a
racionalizar el gasto.
lll. MARCO JURIDICO
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

D. O. F. 5-11-1917 dltima reforma D.0.F.15-VIII-2016
LEYES

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-X1]-1976 y sus reformas Ultima reforma 18-VIII-2016

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F. 31-XI1-1982.1ltima reforma 18-VII-2016
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Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
D.O.F 18-VII-2016

Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.
D.O.F 18-VII-2016

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-11-1984 y sus reformas, tltima reforma 01-VI-2016

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986 y sus reformas, Ultima reforma 18-X11-2015

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-1-2000, ultima reforma 10-X|-2014

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 04-1-2000, dltima reforma 13-1-2016

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VIi-1994 y sus reformas, tltima reforma 09-1IV-2012

Ley de los Institutos Nacionales de Salud. ,
D.O.F. 26-V-2000, ultima reforma. 27-1-2015

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F 01-1-2002 y sus reformas, ultima reforma 18-X1-2015 -

Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 20-X11-1978. Ultima Reforma D.O.F 11-X11-2013

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13-111-2002 y sus reformas, tltima reforma 18-X11-2015,
Ley Abrogada a partir del 19-V1I-2017 Entra en vigor la Ley General de
Responsabilidades Administrativas D.O.F. 18-VII-2016

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 31- XII- 2008, ultima reforma 18-V11-2016

Ley de los Impuestos Generales de Importacién y de Exportacion.
D.O.F. 18- VI- 2007.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 09-V-2016.
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Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
D.O.F. 04-V-2015.

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-V-2004 tltima reforma 01-VI-2016.

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983, ultima reforma 06-V-2015

Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31- XlI-1981. Ultima Reforma D.O.F. 18-11-2015.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30-111-2006 dltima reforma 30-X11-2015

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2016.
D.O.F. 18- XI- 2015.
CODIGOS
Cadigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-XII-1981 ultima reforma 17-VI-2016
REGLAMENTOS

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 07-XII-2009, ultima reforma 02-1V-2014

Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales.
-D.O.F 26-1-1990 Ultima Reforma D.O.F. 23-1X-2010

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
- D.O.F 28-VI-20086, ultima reforma 30-111-2016.
DECRETOS
Decreto para realizar la entrega-recepcién del informe de los asuntos a cargo de los servidores publicos y de los

recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o comision.
D.O.F. 14-1X-2015
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Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos, y las
acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de la
Administracién Publica Federal” (Decreto de Austeridad)

D.O.F. 10-XIl-2012

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 25-V-2013.

Programa Secterial de Salud 2013-2018.
D.O.F. 12-X11-2013.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio Fiscal 2016.
D.O.F. 27-XI- 2015.

Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018.
D.C.F. 30/VIII/2013

ACUERDOS

Acuerdo por el que se dispone que el conjunto de documentacién contable consistente en libros de contabilidad,
registros contables y documentacién comprobatoria o justificatoria del ingreso y del gasto pulblico de las
dependencias y entidades de la administracién publica federal, constituyen el archivo contable gubernamental que
debera conservarse y custodiarse.

D.O.F. 12-XII-1982.

Acuerdo por el que se Expide el Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 31-X11-2004

Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-V-2015

Clasificador por Objeto del Gasto. . '
D.QO.F. 10-VI-2010 altima modificacion D.O.F. 15.VII-2016
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Acuerdo por el que se crea con caracter permanente la Comisién Intersecretarial de Gasto Publico, Financiamiento y
Desincorperacion.
D.O.F. 31-XI1-2008

Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones del Acuerdo por el que se crea con
caracter permanente la Comision Intersecretarial de Gasto Publico, Financiamiento y Desincorporacion.
D.O.F. 25-X1-2018

Acuerdo por el que se reforma el diverso por el que se crea con caracter permanente la Comision Intersecretarial de
Gasto Publico, Financiamiento y Desincorporacion
D.C.F. 20-ll-2016

NORMAS

Norma para la Celebracion de Contratos de Servicios Profesionales por Honorarios y Modelos de Contrato.
D.O.F. 11-1\V-2008.

Normas que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en el desempefio de funciones en la Administracion
Plblica Federal.
D.O.F. 13-1X-2007

OTRAS DISPOSICIONES

Oficio Circular por el que se establecen los procedimientos para el informe, dictamen, notificacién o constancia de
registro de los ingresos excedentes obtenidos durante el ejercicio por las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal, asi como por los poderes Legislativo y Judicial y los érganos constitucionalmente
auténomos. _

D.O.F. 04-111-2016

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran.
Fecha de Expedicion 30-111-2016

Manual de Contabilidad Gubernamental para el Ejecutivo Federal.
Expedicion 13-1-2016

Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Financieros.
D.O.F. 15-VII-2010 Ultima Reforma 15-VI1-2011
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Normas de Informacion Financiera Gubernamental General para el Sector Paraestatal (NIFGG SP).
Emitidas por la Unidad de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
LINEAMIENTOS

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos.
D.O.F 04-05-2016

Lineamientos del Sistema Integral de Informacién de los Ingresos y Gasto Publico.
D.O.F. 21-X1-2014

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacién en las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 22-11-2016

Manual Administrativo de Apllcamon General en materia de Recursos Financieros 2010.
D.C.F. 25-VIl-2010

Normas de Informacién Financiera Gubernamental.
Emitidas por la Unidad de Contabilidad Gubernamental e Informes sobre la Gestidén Publica.

Guia Interna para la Elaboracién de Manuales Administrativos y Documentos Normativos

Junio 2012.
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IV. DISPOSICIONES GENERALES PARA COMISIONES, CURSOS Y CONFERENCIAS

Por comisiones oficiales se entienden las actividades relacionadas con las funciones encomendadas a los servidores
publicos y que las ejecutan en localidades distintas a las de su adscripcién y constituyen la justificacién para la
asignacion de viaticos y pasajes.

Para la asignacion de comisiones se establecen los presentes lineamientos a los que vinculan las actividades
prioritarias relacionadas con las funciones sustantivas del Instituto, a cargo y bajo la responsabilidad del Titular del
Area que autoriza la comision, quien cumple con los siguientes aspectos:

1.

Aquellas Areas a las que les sea autorizado gjercer el presupuesto, solicitan al Departamentc de Desarrollo
y Mantenimiento de Sistemas les asigne la clave de acceso al sistema para la captura de los oficios de
comision; en el caso de pasajes locales y comidas, el Departamento de Tesoreria solo paga vales por estos
conceptos cuando previamente las Unidades cuenten con un programa autorizado.

El Servidor Publico, cuenta con el oficio de designacion de la comision autorizado por su Jefe inmediato y el
Visto Bueno del Director de Investigacion para asignaciéon de suficiencia y generacion del Oficio de
Comision.

El Servidor Publico cuenta con el documento oficial denominado “Oficio de comisién” que contiene las firmas
del servidor publico, del Jefe de la Unidad que designa la comisién y autorizado por el Director General,
cuando soliciten viaticos y/o pasajes. (ANEXO 1)

El Servidor Publico puede presentar con un minimo de tres dias de anticipacion a la fecha de la comision, el
oficio de comision, autorizado en el Departamento de Control Presupuestal para el tramite de pago.

El Personal del Departamento de Tesoreria puede entregar al Servidor Publico comisionado tarjeta de
crédito, servicio o débito, para’que los gastos con motivo de la comisién se paguen preferentemente con
dichos medios de pago, en caso contrario se deposita a la cuenta bancaria en la que se realizan los
depositos de némina, se expide cheque o se le entrega en efectivo.

EL Jefe de Unidad y su Director autoriza comisiones Unicamente a personal en activo del Instituto el cual se
denomina comisionado.

. El Jefe de Unidad excepcionalmente autoriza viaticos y pasajes a quienes presten servicios profesionales, o

a trabajadores que se paguen con Recursos de Terceros, quedando la responsabilidad a cargo de quién
asigna la comision; deberan apegarse a los mismos montos y condiciones de comprobacién que los
recursos federales.
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8. El Jefe de la Unidad, cuando por necesidades del servicio, considere indispensable que la persona
contratada por Servicios profesionales deba salir de la ciudad en la que presta sus servicios, autoriza un
importe para viaticos similar al personal del Instituto, considerando el pago homélogo al salario diario del
tabulador salarial autorizado. Para ello expide la justificacion aprobada por el Jefe de la Unidad y el posterior
informe del comisionado, que establezca el trabajo desarrollado.

9. El Jefe de la Unidad, determina el propésito de la comision, el cual se refiere a las funciones propias de la
unidad operativa, en términos de objetivos y disponibilidad seglin calendario de gasto, el cual contribuye al
mejoramiento de operacion y productividad de la Institucién.

10.El Jefe de la Unidad, vigila que el nimero de comisionados, la estadia y duracién de los viajes, sean los
minimos indispensables para cumplir con los objetivos de la comision.

11.En el caso de comisiones para eventos nacionales, se autorizara la asistencia de maximo tres servidores
publicos por evento y por cada unidad administrativa convocada, salvo en los casos debidamente
justificados y autorizados por el Oficial Mayor o equivalente, y en el caso de comisiones para eventos
internacionales, se autorizara la asistencia de méaximo dos servidores publicos por evento y por cada unidad
administrativa convocada, salvo en los casos debidamente justificados y autorizados por el Oficial Mayor o
equivalente.

12. El Servidor Publico cumple con las siguientes disposiciones: a) La duracion maxima de las comisiones en
que se autorice el pago de viaticos y pasajes nacionales e internacionales no podra exceder de 24 y 20 dias
naturales respectivamente; b) La realizacién de dos o mas comisiones en un mismo ejercicio fiscal no podra
rebasar un maximo acumulado de 48 Y 40 dias naturales respectivamente.

13.El Jefe de la Unidad, excepcionalmente, autoriza las comisiones que requieran mayor duracién de la
establecida en estos lineamientos.

14.El Servidor Publico, elabora y entrega un informe de la comisién realizada, al Jefe inmediato de la unidad
administrativa a la que se encuentre adscrito, dentro de los diez dias habiles siguientes a la realizacion de
dicha comision; dicho informe contiene:
a) El nombre, cargo y adscripcién del Servidor Plblico que realizo la comision:

b) Lugar y periodo de la comision;

c) Objeto de la comision, detallando el propésito de la misma, un breve resumen de las actividades
realizadas, conclusiones, resultados obtenidos y contribuciones para el Instituto; y

d) La firma autégrafa del Servidor Publico.
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15.El Servidor Publico comisionado comprueba los gastos de las comisiones en zonas marginadas sin
infraestructura hotelera donde se dificulte la obtencion de comprobantes, presentando: documentos de
pasaje terrestre y relacion de gastos firmada por el Director General, Jefe inmediato del comisionado y
servidor publico. En estos casos se requiere el aval de la autoridad de la localidad, ya sea Presidente
Municipal, o Delegado Municipal.

16.El Jefe de la Unidad no autoriza viaticos y pasajes nacionales e internacionales en los siguientes casos:

a) Para desempefiar servicios distintos a las funciones propias del Instituto o de alguna otra
organizacion, institucion, partido politico o0 empresa privada;

b) Para desempefiar comisiones para otras dependencias y entidades de la administracion publica
federal, estatal y municipal;

c) Cuando se pretenda asignar a un mismo Servidor Publico varias comisiones para desempefiarlas
simultdneamente; y

d) Cuando se trate de médicos de otra entidad o dependencia.

V. VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES
OBJETIVO

Dar a conocer las asignaciones para cubrir gastos de alimentacién, hospedaje, transporte local, servicio de internet,
llamadas telefénicas, lavanderia, tintoreria entre otros, que los Servidores Publicos, requieren para el desempefio de
comisiones relacionadas con sus funciones dentro o fuera del pais.

V.1. POLITICAS DE OPERACION

1. El Jefe de la Unidad autoriza los vidticos de acuerdo a los dias necesarios para atender la comisién,
considerando las noches pernoctadas, su monto se determina conforme al nivel jerarquico del Servidor Publico
y la zona de destino, de acuerdo con la tarifa de viaticos vigente y sera responsabilidad del Servidor Publico
comisionado el no excederse de los importes maximos establecidos.
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7.

. El Servidor Publico acepta los montos establecidos en las tarifas para viaticos nacionales e internacionales que

se incluyen en las presentes disposiciones para el ejercicio y pago del presupuesto asignado para viaticos
nacionales, internacionales y pasajes, los cuales se autorizan en moneda nacional, euros o en dolares
americanos, segun sea el caso y constituyen el tope diario maximo que debe cubrirse al mismo.

Cuando el Servidor Publico lleve a cabo actividades que implique la estancia en distintas poblaciones,
entidades federativas o paises, se pagan con vidticos segtn los dias de permanencia en cada lugar, si la
estancia coincide en dos o mas ciudades, aplica la tarifa de la localidad en que se pernocte.

El Servidor PUblico que acomparie en una comisién nacional o internacional a un comisionado de mando medio
o superior del Instituto, se le autoriza la asignacion de viaticos del nivel superior jerarquico establecido en la
tarifa de viaticos, por lo que su comprobacién debe ser congruente con esta asignacion.

. Al Servidor Publico sin excepcidn el tltimo dia de la comision se pagan viaticos sin pernocta hasta por el 50%.

de la tarifa minima aS|gnada para viaticos nacionales en la Replblica Mexicana en las zonas mas econémicas,
conforme al grupo jerarquico que corresponda en Ia tab[a de tarifas diarias.

En caso de adquirir paquetes de Viajes para los servidores publicos que realicen una comision en territorio
nacional o en el extranjero, las cuotas diarias de viaticos seran las siguientes:

a) En paquetes que incluyan hospedaje, transporte y alimentos: se otorgan viaticos Unicamente para otros
gastos menores, |a cuota asignada es de hasta el 15% de la cuota maxima diaria que corresponda al
grupo jerarquico del servidor publico y destino de la comision;

b) En paquetes que incluyan hospedaje y alimentos: se otorgan viaticos Unicamente para los traslados
locales y otros gastos menores, la cuota asignada es de hasta el 20% de la que corresponda al grupo
jerarquico que aplique y el destino de la comisién; y

c) En paquetes que incluyan hospedaje y transportes: se otorgan vidticos Unicamente para alimentos
traslados locales y otros gastos menores, la cuota asignada es de hasta el 30% de la cuota maxima
diaria que corresponda al grupo jerarquico del servidor plblico y el destino de la comision.

El Servidor Publico al término de cada comision, elabora y entrega dentro de los primeros diez dias habiles lo
siguiente: _ )
a) Un informe de la comisién en atencion al Jefe de la Unidad a la que se encuentre adscrito; en caso
de que el Jefe de la Unidad sea el servidor publico comisionado, el informe se rinde al superior
jerarquico inmediato. Dicho informe contiene:

b) Elnombre, cargo y adscripcion del servidor publico que realizo la comision;

¢} Lugary periodo de la comisién;
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d) Objeto de la comision, detallando el propésito de la misma, un breve resumen de las actividades
realizadas, conclusiones, resultados obtenidos y contribuciones para el Instituto; y

e) La firma autografa del servidor publico que fue comisionado.

8. El Servidor Publico justifica el oficio de comision con los documentos probatorios los gastos efectuados en el
desempefio de las comisiones y comprueba dentro de los primeros diez dias habiles posteriores al término de
la comision. Entrega en el mostrador de recepcion de documentos del Departamento de Control Presupuestal.

(Clausula explicita en el cuerpo del Formato Oficio de Comision) (ANEXO 1).

A. . En el caso de comisiones en territorio nacional:

a) En cuanto a los gastos de comision que hayan sido cubiertos con la tarjeta de crédito, servicios o
debito asignada conforme al numeral 6 de las disposiciones generales, con el estado de cuenta a

nombre del Instituto en que aparezcan dichos cargos, o

b) En su defecto, los gastos que hayan sido cubierios con cualquier ofro medio de pago se
comprueban con documentacion que retinan requisitos fiscales; pueden no comprobar el 10% del
total de viaticos, recibidos en cada ocasién sin que el monto que no se compruebe exceda de
$15,000.00 en el ejercicio fiscal, para los efectos del impuesto sobre la renta las cantidades no

comprobadas se consideran ingresos exentos; y
¢) Relacion de gastos

B  En el caso de comisiones en el Extranjero:

a) En cuanto a los gastos de comision que hayan sido cubiertos con la tarjeta de crédito, servicios o
débito asignada conforme al numeral 6 de las disposiciones generales, con el estado de cuenta a

nombre del Instituto en que aparezcan dichos cargos, o

b) Documentacion de gastos de hospedaje, pasaje de avion y un informe de los demas gastos

efectuados durante dicha comision.

9. Cuando el Servidor Publico comisionado, por alguna razén no lleve a cabo el gasto total de los viaticos
otorgados, los reintegra al Departamento de Tesoreria del Instituto antes de efectuar su comprobacion.

10. En caso de que la comprobacién de los gastos no se realice dentro de los 10 dias habiles posteriores al
término de la comisién, se considera como adelanto de quincena y personal del Departamento de Empleo y
Remuneraciones descuenta via némina en la quincena préxima al plazo para comprobar.

11. El Departamento de Contabilidad verifica y resguarda la documentacion comprobatoria de viaticos.
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V.2. TARIFAS PARA VIATICOS

La asignacion, control y comprobacion de vidticos y pasajes es ajustada a la normatividad administrativa y juridica
establecida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y Secretaria de la Funcién Publica, Ley del Impuesto
Sobre la Renta y su reglamento, Cédigo Fiscal de la Federacion. Ademas de apegarse a las Medidas de
Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestaria, incluidas en el Decreto de Presupuesto de Egresos de la
Federacion para el ejercicio correspondiente,

Para cumplir con los criterios de racionalidad y austeridad establecidos en el Presupuesto de Egresos para el ejercicio
correspondiente, se debe reducir al minimo indispensable el ejercicio de recursos en estas partidas de gasto.

La tarifa de viaticos aplicable en la Republica Mexicana depende del lugar en que se realice la comision y el grupo
jerarquico al que corresponda el Servidor Publico, de conformidad con la siguiente tabla.

VIATICOS NACIONALES (TARIFAS DIARIAS)

Se otorgan viaticos sin pernocta hasta por el 50% de la cuota asignada en el oficio de comisién para viaticos
nacionales, dependiendo del nivel jerarquico, sin importar donde se desarrolle la comision.

VIATICOS INTERNACIONALES: TARIFAS DIARIAS EN EUROS (€)

Los servidores publicos que en’ el desempefio de sus funciones deben ir en comisién a algin pais de los que
conforman la Unién Europea, en el cual la moneda de curso legal sea el euro se le asigna las tarifas antes

mencionadas.
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VIATICOS INTERNACIONALES: TARIFAS DIARIAS EN DOLARES AMERICANOS (Us)

Para el caso de viaticos internacionales, la cuota para viaticos sin pernocta que se otorgue es hasta por el 50% de las
cuotas maximas en euros y/o dolares.

Para los casos en que se contrate un paquete de viaje para comisiones, se observa lo siguiente:

PAQUETE CON HOSPEDAJE Y ALIMENTOS:

Se otorgan viaticos Unicamente para traslados locales y ofros gastos menores, la cuota asignada es de hasta el 20%
de la tarifa que corresponda conforme al grupo jerarquico que aplique y el destino de la comision.

PAQUETE CON TRANSPORTE Y HOSPEDAJE:

Se otorgan viaticos Gnicamente para alimentos, traslados locales y otros gastos menores. La cuota asignada es de
hasta un 30% de la cuota maxima diaria, que corresponda al grupo jerarquico del servidor publico y destino de la

comisioén.

PAQUETE QUE INCLUYAN HOSPEDAJE, TRANSPORTE Y ALIMENTOS:

Se otorgan viaticos hasta el 15% de la tarifa autorizada, destinados para transportes locales y gastos menores.

VI. PASAJES NACIONALES E INTERNACIONALES

OBJETIVO

Dar a conocer las asignaciones destinadas a cubrir los gastos de transporte terrestre y aéreo para Servidores
Publicos dentro o fuera del pais, en cumplimiento de comisiones temporales en lugares distintos a los de su

adscripcion. :
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VI.1. POLITICAS DE OPERACION-

1

Los comisionados, para el pago oportuno de pasajes, y en distancias superiores a 50 kilémetros, pueden
presentar el Oficio de Comisién autorizado minimo con tres dias de anticipacién en el mostrador de
recepcién de documentos del Departamentos de Control Presupuestal, los pagos en moneda nacional.

El Servidor Publico Unicamente utiliza el traslado por avion, cuando el lugar de la comisién exceda de 500
Km. de distancia, sin embargo puede utilizar este medio de transporte para distancias menores, siempre
que el motivo de la comision se relacione con la atencion de situaciones derivadas de urgencias y desastres
naturales, o que sea autorizada por excepcioén.

El Jefe de la Unidad que designa la comisién es responsable de verificar que el personal comisionado, sin
importar su nivel jerarquico, viaje en clase turista, con la tarifa mas econémica disponible al momento de Ia
reservacion, En ningln caso se utiliza pasajes con categoria de negocios, o superiores para vuelos
nacionales.

El Servidor Publico, para pasajes terrestre, la adquisicion se justifica con el boleto de transporte y
comprobante fiscal; sin embargo, en caso de que utilice vehiculo oficial o propio, (este ultimo bajo su estricta
responsabilidad), la Subdireccién de Recursos Financieros, cubre el costo de peaje y combustible con cargo
a pasajes, de acuerdo con el importe de las facturas de compra de gasolina y casetas.

El Servidor Publico, cuando se trate de vuelos internacionales que por tramo sencillo tengan duracién
superior a 4 horas, puede adquirir pasajes con categoria de negocios para los grupos de Enlace a Director
General, siempre y cuando se cuente con la autorizacion del Director General.

El Servidor Publico, cuando se trate de vuelos internacionales que por tramo sencillo tenga duracion
superior a 6 horas, puede adquirir pasajes con categoria de negocios para el resto del personal, siempre y
cuando se cuente con la autorizacién del Director General.

El Servidor Publico, en caso de que utilice vehiculo oficial o propio, (este Ultimo bajo su estricta
responsabilidad), el Instituto cubre el costo del peaje y combustible, calculando la gasolina segun el nimero
aproximado de kilometros a recorrer, divididos entre 8 y/o 4.5 dependiendo del vehiculo que se utilice (por el
rendimiento) y multiplicando el resultado por el precio de un litro de gasolina MAGNA, vigente a la fecha de
la comision (anexa factura de gasolina).

El Servidor Publico, cuando la comisién la realice en areas rurales, en terraceria o con carga, el calculo para
la gasolina es de 4 Km. por litro y de 6 Km. en ciudad. También puede utilizar los promedios de los
vehiculos registrados en las bitacoras, que es validado por la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales, y el calculo es responsabilidad del comisionado.
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9. El Servidor Publico, comprueba los peajes pagados mediante comprobantes, en tanto gue, para los gastos
de combustibles presenta la factura de consumo de gasolina y ésta no excede de los recursos calculados
conforme a la formula antes sefialada, indicando en el comprobante kilometraje, placas y vehiculo utilizado.

10.El Jefe de la Unidad, para la autorizacién y tramite de pasajes nacionales e internacionales, dada su
vinculacion con viaticos, se sujeta a las medldas de racionalidad y austeridad previstas en el Presupuesto
de Egresos de la Federacion.

11.El Servidor Publico, justifica los gastos efectuados en el desemperio de las comisicnes con el oficio de
comision y se comprueban dentro de los primeros diez 'dias habiles posteriores al término de la comision.
(Clausula explicita en el cuerpo del Formato Unico de Comision).

A. En el caso de comisiones en territorio nacional:
a) Los gastos de comision que hayan sido cubiertos con la tarjeta de crédito, servicios o débito
asignada conforme al numeral 6 de estas normas, con el estado de cuenta en que

aparezcan dichos cargos; o

b) Los gastos que hayan sido cubiertos con cualquier otro medio de pago se comprueban con
documentacién de terceros que retnan los requisitos fiscales.

B. En elcaso de comisiones en el Extranjero:
a) Los gastos de comision que hayan sido cubiertos con la tarjeta de crédito, servicios o débito
asignada conforme al numeral 6 de estas normas, con el estado de cuenta en que

aparezcan dichos cargos, o

b) Documentacion de gastos de Boletos y/o pasaje de avion y un informe de los demas gastos
efectuados durante dicha comision. (ANEXO 2).

VIl. PASAJES LOCALES

OBJETIVO

Dar a conocer las asignaciones destinadas para cubrir los gastos de transporte en comisiones oficiales dentro del
D.F. y Area conurbana, en una franja de 50 km. a la redonda, a los Servidores Publicos, por cualesquiera de los
medios usuales, derivado de la realizacion de labores distintas a las de su adscripcion, incluyendo el pago de pasajes
del personal operativo que realiza funciones de reparto y entrega de mensajeria.

CONTROL DE EMISION

Elabord: Revisé: Autorizé.
Nombre: C.P. Yadira Laura Hernandez Reyes C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano Lic. Mario Franciséo Marduez A
Cargo-puesto: Jefa de| Depariamsiits de; CoRffol Subdirector de Recj{ s Financieros ecioy mighstr
Presupue Sf
Fal

eda L Y AN

Fecha: { /140016~ 14-08-16 14-09-16
» " Y




SECRETARIA DY

SALL

LINEAMIENTOS PARA COMISIONES, CODIGO:

VIATICOS, PASAJES NACIONALES E HICVPRIPLSP
INTERNACIONALES Y PASAJES
D LOCALES DE LOS SERVIDORES

? PUBLICOS

TRt Rev: 04

Departamento de Control Presupuestal |™**"**"*" - 17

DE: 36

VII.1.-POLITICAS DE OPERACION

Ty

Los Jefes de las Unidades asignan vales de pasajes Unicamente a personal que se encuentre en |a plantilla
autorizada y en servicio activo, incluye al personal contratado por servicios profesionales.

El vale de pasajes es el comprobante del gasto, por lo que no es necesario presentar facturacion adicional.

En ningun caso se otorgan pasajes para sufragar gastos a terceras personas o la realizacion de actividades
ajenas a las del Instituto.

El nimero de los comisionados, asi como la duracion de la comisién, son los minimos indispensables.

. Se asighan vales de pasajes locales cuando el lugar de la comision se encuentre dentro de la franja de 50

km. a la redonda (CD MEX y Area conurbana).
Los Jefes de las Unidades no autorizan el pago de pasajes en los siguientes casos:

a) Cuando el personal del Instituto tenga autorizada una licencia con o sin goce de sueldo, incapacidad
médica o se encuentre disfrutando de un periodo vacacional;

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

c) Cuando se pretenda asignar a un mismo servidor publico varias comisiones para desempefiarlas
simultaneamente, solicitando un vale de pasaje por cada una de las comisiones;

d) A los que presten servicio social,

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

f) Cuando el servidor publicc asignado tenga el puesto de chofer o gestor y/o equivalente y que el area
en la que esté adscrito tenga vehiculo asignado, salvo que el vehiculo esté en reparacion y/o no

circule, en tal caso, debera especificarse en el formato de pasajes como una observacién.

g) Al personal contratado por honorarios y/o servicios profesionales.

7. Al personal contratado por algln proyecto de investigacion se le asigna recursos del proyecto de

investigacién correspondiente. En caso de que el comisionado, acuda a direcciones diferentes, se debe
considerar el lugar mas lejano para solicitar el importe correspondiente, de acuerdo a la tabla de montos
autorizados por zona geografica.
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8. En ningln caso, se otorgaran pasajes por separado, a comisionados del mismo departamento, que acudan

al mismo lugar y/o evento, con la misma fecha y horario, en caso necesario, el importe de los pasajes se
otorgara a un solo comisionado.

VIl.2. TARIFAS PARA PASAJES LOCALES

1.

Los Jefes de las Unidades que requieran recursos para pasajes locales, cuyos importes excedan los
promedios consumidos en ejercicios anteriores, deben informar su programa de trabajo al Director de su
Area de adscripcion, incluyendo los importes programados por este concepto. En estos casos, reportan sus
necesidades a la Subdireccion de Recursos Financieros, para que de acuerdo con justificacion de
necesidades se incluyan sus requerimientos en el Programa Anual de Trabajo, (PAT) del siguiente ejercicio,
siempre y cuando existan recursos disponibles en las partidas de gasto Pasajes Nacionales para labores en
campo y supervision y Pasajes Nacionales para servidores de mando en el desempefio de comisiones y
funciones oficiales. '

Para la distribucidon de recursos en el Programa Anual de Trabajo, el presupuesto asignado en las partidas
antes mencionadas, se toma como base el presupuesto gjercido del afio anterior y el techo presupuestal

El Departamento de Contabilidad, mensualmente informa los gastos ejercidos por Departamento, en el que
se incluye las partidas de pasajes locales del periodo, para que sea revisado y cada responsable de area
lleve control del mismo.

Los gastos de pasajes se registran de acuerdo con el Clasificador por Objeto del Gasto

Cuando se otorgue pasajes locales al personal operative y de mando, y que por motivo de la comisién no
pueda asistir en los horarios establecidos de comedor dentro del Instituto, se le podra otorgar un vale por
consumo de alimentos, hasta por 60 pesos, cargandose el gasto a la partida de Gasto "Viaticos Nacionales
para labores de campo y supervision”, el cual no es sujeto de comprobacion.
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VIL.3 REGISTRO Y CONTROL DEL GASTO

1. Para que el procedimiento de pago de vales de pasajes locales se lleve a cabo es necesario requisitar el
formato de comision local, a través del sistema interno, en el moédulo de Reembolsos. Este gasto no
requiere ser comprobado. (ANEXO 3)

2. El personal comisionado recibe exclusivamente recursos del Area de adscripcion.

3. Las comisiones locales que realice el personal operativo, son dentro de la jornada laboral y se requiere

llenar el formato denominado “Oficio de Comisién Local®, el cual es turnado a la Subdireccion de Recursos
Humanos el mismo dia en que se realiza la comisién un dia anterior o posterior a ésta, con la finalidad de
justificar la salida del personal operativo quien debe registrar la hora de salida y de entrada en el control de
asistencia electrénico que se ubica en la caseta No. 2. (ANEXO 4).
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4. Los vales de pasajes locales son autorizados en funcion de la siguiente tabla:

a) Tratéandose de Subdirectores de Area comisionados, se avala el pago del vale de pasaje local, con la
firma del Director de Area o titular inmediato superior al Subdirector; y

b) Tratandose de Directores de Area comisionados, se apoya de uno de sus Subdirectores quien avala
la comision.

Para que el pago de vale de consumo de alimentos se lleve a cabo es necesario que a través del.sistema
interno, en el modulo de Reembolsos, se requisite el formato designado para tal fin, denominado formato
por consumo de alimentos fuera del Instituto. Este gasto no requiere ser comprobado.

El pago del vale se realiza en la caja general del Departamento de Tesoreria, de conformidad al horario de
ventanilla de lunes a viernes de 09:00 a 14:00 hrs.

Cuando por causas fortuitas no se realice la comision y se haya efectuado el pago del vale de pasajes
locales, se procede a realizar la devolucion del efective al Departamento de Tesoreria a mas tardar al dia

siguiente.

Las Areas que cuenten con un fondo fijo no pueden cubrir los vales de pasajes con dicho fondo.
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INTERNACIONALES Y PASAJES
LOCALES DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS

LINEAMIENTOS PARA COMISIONES, GOBIGO:
VIATICOS, PASAJES NACIONALESE | Jis

INSTITUTO NACIONAL DE |

CIENCIAS MEDICAS 5 .
vuursncnoﬂu REV: 04
SALVADOR ZUBIRAN
Departamento de Control Presupuestal
HOJA: 22
DE: 36
Institute Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion
ANEXO 1 Salvador Zubiran
OFICIC DE COMISION
GENERALIDADES
C. &) Oficio: (2)
Direccién; (3) Fecha: (4)
R.F.C: 5
Categoria: (6)
Departamento: (7)
Al Estado o Pais: (8)
Pericdo: (8) diasdel: (10) Al: (11
Comision: 12
Motivo de la Comisién: 13
Medio de Transporte: (14)
VIATICOS
Lugares y Pericdos de la Comisién
Tarifa Cuota Diaria Dias Importe Spres
Minima: (18 Pesecs
Méxima: {18)  Pesos
(17}, _(18)___ PESOS _(19)__ _(20)__ _(21)_
_(22) ___PESCS _(23)__ _(24)_ ~(28).,
Total Vidticos (26) PESOS
Clave Presupuestal Evaluacion (28)
Documentos de Respaldo
{27) i { ) Actas circunstanciadas
3 7 185 9 R021 P120 3814 de Participacion
{ ) Procgrama de Trabajo
GF FN SF PG Al AP PP Partida { ) inferme de Comisién
{ ) Otro
PASAJES
Viaje Redonde:  (29) de: (30) a: (31)
Especificaciones Partida Spres Clave Presupuestal
(32) {33) {34) (35)
3 7 185 9 R0O21 P120
GF FN SF PG Al AP PP
DECLARO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, QUE LOS DATCS CONTENIDCS EN ESTE FORMATO SON LOS SOLI-
CITADOS. Y MANIFIESTO TENER CONOCIMIENTO DE LAS SANCIONES QUE SE APLICARAN EN CASO CONTRARIO,
ASIMISMO ME COMPROMETO A EFECTUAR LA COMPROBACION CORRESPONDIENTE EN UN PLAZO NO MAYOR A 10 Di-
AS HABILES, POSTERICRES A MI REGRESOQ; DE LO CONTRARIC ACEPTO, QUE EL IMPORTE DE DICHOS
GASTOS SEA DESCONTADO ViA NOMINA
DIRECTOR GENERAL SERVIDCR PUBLICC QUE DESIGNA EL BENEFICIARIO
LA COMISION
(38) p o (37 (38)
CONTROL DE EMISION
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INSTITUTO NACIONAL DE EV 0 4
CIENCIAS MEDICAS o
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HOJA: 23
DE: 36

ANEXO 1: OFICIO DE COMISION

No. CONCEPTO
1 C.

2 Oficio

3 Direccion

4 Fecha

5 R.F.C.

6 Categoria

7 Departamento

8 Al Estado o Pais

9 Periodo
10 Del
11 Al

12 Comisi()n

13 Motivo de la Comisién
14  Medio de Transporte
15 Minima

16 Maxima

17  Lugares y Periodos de la Comision

SE ANOTARA
Nombre de la persona comisionada.

-NUmero consecutivo que otorga el sistema de manera automatica.

Direccion o Subdireccion a la que pertenece el Departamento que
asigna la comision.

Fecha de elaboracion del oficio de comisién.
Registro Federal de Contribuyentes del comisionado.

Categoria del Servidor Publico que realiza la comisiéon (clave del
gafete).

Departamento al que se le aplicara el gasto.

Estado 6 Pais a donde se realizara la comision.

NUmero de dias de |la comision.

Fecha en la que inicia la comision.

Fecha en la que termina la comision.

Tipo de comision (nacional o internacional).

Breve descripcion de lo que se hara en la comision.

Tipo de transporte que se utilizara (terrestre, aéreo o maritimo).
Monto de tarifa minima (Tarifas para viaticos).

Monto de tarifa maxima (Tarifas para viaticos).

Lugar (es) de la comisién y periodos en caso de ser mas de un
lugar. '

CONTROL DE EMISION
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No. CONCEPTO SE ANOTARA

18 PESOS Monto de cuota diaria autorizada para viaticos.

19  Dias Numero de dias de la comision con pernocta.

20  Importe Resultado de multiplicar la cuota diaria por los dias de estancia con
pernocta.

21 SPRES Numero de suficiencia. presupuestal, asignado de manera
automatica.

22 PESOS Mento de cuota sin pernocta.

23 Dias Numero de dias sin pernocta (uno que equivale a medio dia).

24 Importe Resultado de multiplicar la cuota diaria sin pernocta por 1.

25 SPRES Numero de suficiencia presupuestal, asignado de manera
automatica.

26  Total Viaticos Monto total de viaticos autorizados.

27 3 7 1 859 R021P120 3814 Clave de estructura programatica correspondiente al Departamento

GF FN SF PG Al AP PP Partida y partida de gasto a afectar.
28  Documentos de Respaldo Marcar con una X los documentos que se entregaran como
: respaldo de la comisién.

29  Viaje Redondo Indicar si es viaje redondo (si o no).

30 de Lugar de origen.

31 a Lugar destino.

32  Especificaciones Especificaciones de los pasajes (boleto de avion, autobus y/o
casetas y gasolina).

CONTROL DE EMISION
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No. CONCEPTO SE ANOTARA
33  Partida Partida de gasto a afectar dependiendo de las especificaciones en
sistema.
34 SPRES Numero de suficiencia presupuestal, asignado de manera
automatica.
35 3 7 1 859 R021P120 3814 Clave de la estructura programatica cdrrespondiente al
GF FNSF PG Al AP PP Partida Departamento.

36 DIRECTOR GENERAL

Nombre y firma del Director General del Instituto.

37 SERVIDOR PUBLICO QUE DESIGNA Nombre y firma del Servidor Publico que designa la comision.
LA COMISION

38 EL BENEFICIARIO

Nombre y firma del comisichado

CONTROL DE EMISION
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ANEXO 2 COMPROBACION DE GASTOS (INTERNACIONALES)

oficios ceomision

Fecha imp:

Hora:
Instituto Nacional de Ciencias Medicas y Nutricion
Salvador Zubiran
REPORTE ANALITICO DE GASTOS DE COMISION
' Oficio num:
Fecha:

Departamento: ‘
NOMBRE : CARGO:
Proposito:
Fecha Elab:
Periodo de la Comision del: al: Comision:

Lugar:

Detalle d e Actiwvidades
VIATICEOCS

FACTURA No. FECHA CONCEPTO'
IMPORTE

RESUMEN D E GASTOS

CONCEPTO x AUTORIZADO COMPROBADO REINTEGRO DIFERENCIA

CONTROL DE EMISION
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ANEXO 2 COMPROBACION DE GASTOS NACIONALES

DIRECTOR DE ADMINISTRACION
PRESENTE

Instituto Nacicnal de Ciencias RMédicas ¥ Wuiricion
Salvador Zubiran

COMPROBACION DE GASTOS
DFCHD DE COMISEOM:

ADJUNTD ENCONTRARS, COMPROBACICN DE GASTOS, POR LA CANTIDAO DE 5_1 3 POR COMSION DE:

MOMERE

CARGOL

CEPTO.

PERICDC DE CORMISIONG

PROPOSITCE

LuGAR:

Fofio Pascal

COMESIOMADD

AUTORIZO CORISION

DIFEREMNCIA

DERECTOR DE MADRMNESTRACION

CONTROL DE EMISION

Elaboro: .

Reviso:

Autgrizd:

Nombre:

C.P. Yadira Laura Hernéandez Reyes

C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano

Cargo-puesto:
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LINEAMIENTOS PARA COMISIONES, fl?cv\;gg;mp
VIATICOS, PASAJES NACIONALES E
INTERNACIONALES Y PASAJES
LOCALES DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS

INSTITUTO NACIONAL DE
04

cIENCIAS MEDICAS | REV:

Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

Departamento de Control Presupuestal HOUA: 28

DE: 36

ANEXO 2: COMPROBACION DE GASTOS NACIONALES E INTERNACIONALES
(A) Comprobacion de Gastos Internacionales; este formato se genera en automatico al cargar los documentos en el

Portal de Proveedores.

(B) Comprobacion de Gastos Nacionales; este formato se genera en automatico al cargar los documentos en el Portal
de Proveedores.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autprizo:
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LINEAMIENTOS PARA COMISIONES, EI?CD\;ES;PLSP
VIATICOS, PASAJES NACIONALES E
| INTERNACIONALES Y PASAJES
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| TS R 04
Departamento de Control Presupuestal | ="
HOJA: 29
DE: 36
ANEXO 3
Instituto Nacional de Ciencias Medicas v Nutricion
Salvador Zubiran
FORMATO DE COMISION LOCAL
Mexico D.F. a: (1) Folio num: {(2)
El Comisionado: (3) Cve: (4)
(5) Depte: (6)
Per medio de la presente informo que el dia: (7) ud. ha sido designado(a),
para atender la siguiente comision:
(8)
En: (9)
Ubicada en Calle: (10) Num: (11)
Colonia: (12) Delegacion: (13) . B (14)
Por lc que se proporcionan:
Programa Sufic. Part.
(15) (16} (17)
(18) (19} (20)
(21) Total Comision
AUTORIZA EL BENEFICIARIC
(22) (23)
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorjzd:
Nombre: C.P. Yadira Laura Hernandez Reyes C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Control

=y

Lic. Mario Egancisto Magjuez
/ L

Presupuestal . Subdirector de Re&w:ﬁos Financieros
‘
Firma: ﬂ \ " \
Minde) ¥
Fecha: (_J w0916 (7 ) 14-09-16

14-09416
1




LINEAMIENTOS PARA COMISIONES, ffcndgﬁfmsp
VIATICOS, PASAJES NACIONALES E
INTERNACIONALES Y PASAJES
LOCALES DE LOS SERVIDORES
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Departamento de Control Presupuestal | ="

HOJA: 30
DE: 36
ANEXO 3: FORMATO DE COMISION LOCAL
No. CONCEPTO SEANCTARA
1 México D.F. a Fecha en que se realiza el vale de pasajes y/o alimentos (el
dato lo asigna el sistema)
2 Folio No. A Folio del documento (el dato lo asigna el sistema).
3 Nombre del Comisionado. ~ Nombre del comisionado (ingresando numero de empleado, el
sistema ingresa el nombre)
4 Clave programatica Clave programatica del comisionado en la némina (el sistema
lo asigna)
5 Categoria Categoria programatica del comisionado de la némina (el
] sistema lo asigna).
6 Departamento Departamento al que se encuentra adscrito el comisionado (el
sistema lo asigna). ‘
fil Fecha Fecha en que se realiza la comisioén.
8 Comision. Motivo de la comisién a realizar.
9 En Dependencia o entidad donde llevara la comision.
10 Ubicada en Direccion de la comision.
11 NUmero Numero de la direccidn de la comision.
12 Colonia Colonia del lugar de |la comision.
13 Delegacion Delegacién del lugar de la comisién (en su caso, seleccionar
de las opciones del sistema).
14 Cdédigo Postal Cadigo Postal del lugar de la comision.
15 Importe Importe proporcionado para vales de pasajes de acuerdo a
las tarifas del sistema.
CONTROL DE EMISION
Elabord: Reviso: Autogizo:
Nombre:

Cargo-puesto:
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HOJA: 31
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16 Programa Programa presupuestario de acuerdo al lugar de adscnpc:on
del comisionado (lo asigna el sistema).

17 Suficiencia/Partida Partida de gasto a la cual se le asigna suficiencia
presupuestal (lo asigna el sistema).

18 Importe Importe proporcionado para vales de alimentos de acuerdo a
las tarifas del sistema (el sistema lo asigna).

19 Programa Programa presupuestario de acuerdo al lugar de adscripcién
del comisionado (el sistema los asigna).

20 Suficiencia/Partida Partida de gasto a la cual se le asigna suficiencia
presupuestal (la asigna el sistema)

21 Importe Sumatoria de los importes de vale y/o alimentos (lo asigna el
sistema).

22 Auteriza Servidor Publico que autoriza la comisién (con el nimero de
empleado, el sistema asigna: Nombre, categoria y nimero de
empleado).

23 Beneficiario Servidor Publico que realiza la comision (con el nimero de
empleado del punto 3, el sistema asigna: Nombre, Categoria
y Numero de Empleado).-

CONTROL DE EMISION ‘
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VIATICOS, PASAJES NACIONALES E
INTERNACIONALES Y PASAJES ‘
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- TES Rev: 04
Departamento de Control Presupuestal |***>*" ™ TERTY 32
DE: 36
ANEXO 4
OFICIO DE COMISION LOCAL
FECHA (1)
C (2)
Por este conducto informo, que el dia (3) , asistiré por instfrucciones del
(la) (4) , ala (5) ubicada
en \ (6) , con el objefo de desempefar una
comisién de trabagjo:

(7)

Referencia de la Comisidn:

No. de folio: _ ' (8)
Cantidad: (9)

Para los efectos a que haya lugar, sin mds por el momento quedo a sus érdenes para
cualquier aclaracién o duda al respecto.

ATENTAMENTE COMISIONADO

(10) (11)

CONTROL DE EMISION

Elabord: Reviso: Autorizoy
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Departamento de Control Presupuestal

HOJA: 33
DE: 36
ANEXO 4: OFICIO DE COMISION LOCAL
No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 FECHA Fecha de elaboracion del oficio comision.
2 C. , Nombre del Subdirector de Recursos Humanos..
3 Por este conducto informo que el dia Fecha de la comisién
4 Asistiré por instrucciones del (la) Nombre y cargo del servidor plblico que asigna la comision.
5 Ala Dependencia, Entidad o Lugar
6 En Domicilic de la comisién
7 Con objeto de desempefar una Indicar el objeto de la comision, descripcién breve.
comision de trabajo
8 No. de folio Folio asignado por cada area que designa la comision.
9 Cantidad Cantidad con ndmero y letra del importe asignado para la comision.
10 ATENTAMENTE Nombre y firma de quién autoriza la comision.
11 COMISIONADO Nombre, firma, categoria y nimero de empleado comisionado.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizg#
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IX. GLOSARIO

Comisién
Oficio de Comisién
Viaticos

Viaticos nacionales

Viaticos sin Pernocta

Pasajes Nacionales
Pasajes Internacionales

Pasajes locales

Informe de comisién

Area conurbana

Tarea o funcion oficial encomendada a un servidor publico que se desarrolle en lugares
distintos a los de su centro de trabajo.

Documento que debe contener la autorizacion y designacion del servidor publico
comisionado, asi como el objeto, destinc y duracion de la comision, que servira como
justificante de la erogacion que se realice.

Gastos necesarios para el cumplimiento de una comision, tales como transporte local,
alimentacion, hospedaje, fotocopiado, entre otros.

Son los gastos necesarios para realizar una comision dentro de la Republica Mexicana
que abarcaran un periodo mayor a 24 horas, quiere decir que el comisicnado
pernoctara en el lugar de la comisién y ésta puede abarcar fin de semana, mismo que
debera estar plenamente justificado mediante un plan de trabajo previamente
autorizado. Y respaldado mediante un Oficio de Comisidn autorizado.

Son las asignaciones para cubrir gastos de alimentacién y/o transporte local, que los
servidores publicos requieren para el desempefio de comisiones relacionadas con sus
funciones dentro del territorio nacional en un periodo menor de 24 hrs.

Son las asignaciones destinadas a cubrir los gastos de transporte terrestre y aéreo
para servidores publicos, en territorio nacional.

Son las asignaciones destinadas a cubrir los gastos de ftransporte aéreo para
servidores publicos fuera del pais

Son las asignaciones destinadas a cubrir los gastos de transportes locales dentro de
La zona conurbana.
Resumen de las actividades realizadas durante la comision, evaluacion y resultado de

los objetivos de la misma.

Franja de 50 Km. a la redonda del Instituto, en la que consideran algunos de los
municipios del Estado de México.
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INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALYADOR ZUBIRAN

MINUTA DE TRABAJO DEL COMITE
DE MEJORA REGULATORIA INTERNA
(COMERI) EN EL INCMNSZ
Primera Sesién Extraordinaria 22 de Septiembre de 2016

En la ciudad de México, D.F. siendo las 10:30 horas, del dia 22 de septiembre de
2016, los CC. Lic. Mario Francisco Marquez Albo, Director de Administracion; Dr.
Raul Rivera Moscoso, Director de Planeacion y Mejora de la Calidad; Dr. José
Antonio Melo Manzanilla, Subdirector de Recursos Humanos; C.P. Maria Teresa
Ramirez Arellano, Subdirectora de Recursos Financieros: Lic. Sergio Aquino
Avendario, Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales: Lic. Héctor
Moreno Jimenez, Subdirector de area; Lic. Lizet Orea Mercado, en representacion
del Titular del Departamento de Asesoria Juridica, Mtro. Ricardo Joaquin Contreras
Sierra, en Representacion del Titular del Organo Interno de Control Lic. Jorge
Alberto Cancino Crocker, Jefe del Departamento de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacion de Personal; hacen constar que se reunieron en la sala de juntas de Ia
Direccién de Administracidn del Instituto, ubicado en Avenida Vasco de Quiroga No.
15, Colonia Belisario Dominguez Seccién XVI, Delegacion Tlalpan, C.P. 14080, en

donde se efectud la primera reunién extraordinaria de trabajo del ejercicio 2016,
haciendo constar los siguientes:

HECHOS

En la hora y fecha mencionada habiendo cuérum suficiente para iniciar la sesién se
comienza a tratar los asuntos generales, siendo los puntos a tratar los siguientes:

¢ Analisis y en su caso aprobacion de los Lineamientos para la Administracion

de Recursos de Terceros Destinados a Financiar Proyectos de Investigacion

* Analisis y en su caso aprobacion de los Lineamientos Para Comisiones,

' Viaticos, Pasajes Nacionales e Internacionales y Pasajes Locales de los
Servidores Plblicos de este Instituto

~» Analisis y en su caso aprobacion de las Reglas de Prop/iedad Intelectual.

Derivado de la dinamica desarrollada en ia reunién se tomaron los siguientes: —----

ACUERDOS

PRIMERQ.- Derivado del analisis de los Lineamientos para la Administracién de P
Recursos de Terceros Destinados a Financiar Proyectos de Investigacion se considera

e,
como_aprobados. . —

by

E
(it

A

Avenida Vasco de
Juiroga Mo, 15
Colonia Beiisario
Cominguez Seccion XVi
Delegacidn Tlalpan
Codigo Postal 14080
Mexice, Distrito Federal
Tel, (52154270900
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S DE MEJORA REGULATORIA INTERNA
T (COMERI) EN EL INCMNSZ
INSTITUTO NACIONAL DE Primera Sesién Extraordinaria 22 de Septiembre de 2016

CIENCIAS MEDICAS

Y NUTRICIOGN

SALVADOR ZUBIRAN
SEGUNDO.- Derivado del andlisis de los Lineamientos Para Comisiones, Viaticos,
Pasajes Nacionales e Internacionales y Pasajes Locales de los Servidores Plblicos de este
Instituto presentado se aprueba.

TERCERO.- Se aprueban las Reglas de Propiedad Intelectual.

No habiendo mas asuntos que comentar se da por concluida la reunién, siendo las
11:30 horas de la misma fecha en que fue iniciada. Asi mismo, previa lectura de lo
asentado la firman al margen y al calce los que en ella intervinieron para los efectos
legales y administrativos a que haya lugar.

LIC. MARIO MARQUEZ ALBO DR. RAUCRIVERA MOSCOSO
SECRETARIO EJECUTIVO Y VOCAL VOCAL

R MORENO JIMENEZ DR. JOSE ANTONIO MELO MANZANILLA
VOCAL | VOCAL

Avenida Vesco de
Quiroga No. 15
Cotenia Beiisario
Dominguez Seccion XVi
Deiegacion Tlalpan . Pégina2de3
Codigo Postal 14080
Mexico, Distrito Federal
Tel, (52154870800
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MINUTA DE TRABAJO DEL COMITE
DE MEJORA REGULATORIA INTERNA
(COMERI) EN EL INCMNSZ

INSTITUTO NACIONAL DE Primera Sesién Exiraordinaria 22 de Septiembre de 2016
CIENCIAS MEDICAS '

Y NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN

:\ E‘\, : C
C.P. MARIA TERESA RAMIREZ ARELLANO ) LIC. SERGIO AQUINO AVENDANO
VOCAL _ VOCAL l
Yy
b
. : < L en
Mtro. Ricardgioaquih Contreras Sierra Lic! Lizet-©rea Mercado
en Representacion del ‘ en representacion del
Titular def Organo Interno de Control Titular del Departamento de Asesoria Juridica

ALBERTO CANCINO CROCKER
SECRETARIO [TECNICO

\

- Esta hoja de firmas pertenece a la minuta a la primera sesion extraordinaria del ejercicio
2016 del Comité de Mejora Regulatoria Interna, la cual fue lievada a cabo en ia Sala de
Juntas de la Direccién de Administracion de este Instituto el dia 22 de septiembre de 2016.

Avenida Vasco de

Quiraga No. 15

Colonia Belisario

Cominguez Seccion XVi '

Deiegacion Tlalpan Pégina 3 de 3
Codigo Postal 14080 :

Mexico, Distrito Federal

Tel. 152154870900
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“2016, Ao del Nuevo Sistema de Justicia Penal”.
Direccion General de Coordinacién de Institutos Nacionales de Salud.

Of. CCINSHAE-DGCINS-1169-2016

México, Ciudad de México, a 03 de octubre de 2016

Asunto: Se envia listado de los acuerdos adoptados en la

Segunda Sesion Ordinaria 2016 de la Junta de Gobierno del
Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran

T3
et
no
e

YN RICION SALVADOR ZUBIRAN
Vasco de Quiroga 15, Col. Seccién XV, Del. Tlalpan, : :
México, Distrito Federal, C.P. 14000 | , - ‘\
PRESENTE F i |

u’/

Estimado &eﬁe‘f'birector

|
H
|
|

€

Con el objeto de dar segwmlento alos asuntos tratados en Ia Segunda Reunlon Ordinaria 02/2016 de la

Junta de Gobierno del Instituto.a su digno cargo- celebrada eI dia de hoy le infermo que el pleno del Organo
de Gobierno adopté los SIgUIentes Acuerdos ;

0-02/2016-1. Con. fundamento en’ los artlcutos 3de Ia Ley de los lnstltutos Nauonales de Salud; 57, 58,

frac.l;’59, fracc;on Xyi6 I fraccnon ldela Ley Federal de Entidades Paraestatales se autoriza

- alinstituto Nac10nales de. C:encnas Médicas y._ Nutricion Salvador Zubiran modificacién del

“formato para el informe de autoevaluaaon del: Dlrector General (semestral y anual) en el

- apartado-de ATENCION MEDICA, medlante la ehmmac:on dela NUMERALIA DE ATENCION

" MEDICA, y delos anexos estadlstncos denommados ATENCION MEDICA [/ INFORMACION

- GENERAL-1; ATENCION :MEDICA l/INFORMAClON GENERAL 2; ATENCION MEDICA 1.1

/DIEZ. PRINCIPALES CAUSAS' DE* CONSULTA DE "PRIMERA VEZ, ATENCION MEDICA

Al 2/DIEZ PRINCIPALES CAUSAS DF' CONSULTA EXTERNA; ATENCION MEDICA IlI/DIEZ

. .PRINCIPALES: CAUSAS DE EGRESOS DE" HOSP[TALIZACION ATENCION MEDICA IV/DIEZ
.. . PRINCIPAL'ES. CAUSAS DE MORTALIDAD HOSPlTALARIA ATENCION MEDICA V/CAUSAS
- 4 DE MORTALIDAD EN GINOCOSBTRETRICIA Y ATENCiON MEDICA Vi/ DIEZ PRINCIPALES
. CAUSAS DE MORTALIDAD NEONATAL; ATENCION MEDICA VII/CIRUGIA EXTRAMUROS;
--INDICADORES ‘DE ATENCION: MEDICA yila mtegracnon de‘los formatos “INFORMACION
! T_ADISTICA HOSP[TALARIA ‘ “INFORMAC1ON ESTADISTICA 'ERIDEMIOLOGICA”;

: CIRUGIAS EXTRAMUROS” ' “!ND!CADORES DE DESEMPENO DE MEDICINA DE ALTA
ESPECIALIDAD” ‘ b ‘ '

0-02/2016-2. Con fundamento en; ios artrculos 58, fraccnon i de la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales, 25,26y 27 della Ley Federal de Presupuesto-y Responsabilidad Hacendaria;
56 del Reglamento de la Ley Federal de Presupugsto y Responsablhdad Hacendaria; y 24
del Reglamento, de Ia Ley Federal. de las, Entidades-Paraestatales, se autoriza al Instituto
Nacional de Clencuas Medlcas y Nutr|c10n Salvador Zubiran el Anteproyecto del
Presupuesto para el E]erc1cm Flscal 2017 por un monto de $1,819,709,660.00 (Mil

Periférico Sur No. 4118 (Torre Zafiro 1), ler. Piso, Col. Jardines del Pedregal, Del. Alvaro Obregén, C.P. 01900, Cludad de México, México,
Tel.: 5481-1178 www.ccinshae.salud.gob.mx
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“2016, Afo del Nuevo Sistema de Justicia Penal”.
Direccion General de Coordinacion de Institutos Nacionales de Salud.

ochocientos diez y nueve millones setecientos nueve mil seiscientos sesenta
pesos. 00 M.N) y su presentacion a la SHCP a través de la coordinadora de sector.

0-02/2016-3. Con fundamento en los articulos 58 fraccion Ill de la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales, 2, fraccion VIII, 9,11, 16, fraccion lily 54 fraccién lil de la Ley de los Institutos
Nacionales de Salud; 26 Ultimo parrafo del Reglamento de la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales, se autoriza al Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador .
Zubiran la modificacién del Tabulador de Cuotas de Recuperacién para el Ejercicio Fiscal
2017, su presentacion ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico y su aplicacién en
2017, a partir de la fecha que se obtenga dicha autorizacion de la SHCP.

0-02/2016-4. Con fundamento en los articulos 1, 3 y 58 fraccién Il de la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales; 16 fraccién Il de la Ley de los Institutos Nacionales de Salud; 2, fraccién Il
42, fracciones V y VI, 44, 57, 58, 59 y 65, fraccién VIl de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria; articulos 98, 99, 100 y 101 del Reglamento de la Ley Federal
de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, se autoriza al Instituto Nacional de Ciencias
Médicas y Nutricion Sa!vadorZub»ran para que realice adecuaciones presupuestarias
internas, externas entre, 'a”' partldas de gasto durante el Ejercicio Fiscal 2017. Lo
anterior sin per;uvcuo de. que el Organo ‘de*Gobierng termme las adecuaciones que deban
presentarse-de manera partlculanzada Este acuerdo esta cendicionado a que el Instituto
por conductode su Director General unavez que cuente con’ el Presupuesto de Egresos
aprobado 2017, lo enviara:a los. mie _de F J nta de Gobxerno qmenes de no tener
comentanos enel término:de c

ttutos Nac1onales de Salud 16 a 21 del
percepc:ones de los. Serwdores PUb|ICOS

0-02/2016-7. Con undamento en Io d:spuesto«por Ios arhculos 2 ‘racuon IX; 39 fraccmn IVy 41l dela

Ley. de:. los Instltutos Na onal 5= de Salud

investigacién
mismo se ad
autoriza intern

0-02/2016-8. Con fundamento en los artl’cdklo's 3de la Ley de los Institutos Nacionales de Salud; 58,
fraccion Xl 'y 59, fraccién Vil de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales se designa al

Periférico Sur No. 4118 (Torre Zafiro 1), ler. Piso, Col. Jardines del Pedregal, Del. Alvaro Obregdn, C.P. 01900, Ciudad de México, México,
Tel: 5481-1178 www.ccinshae salud.gob.mx
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“2016, Ao del Nuevo Sistema de Justicia Penal”.
Direccion General de Coordinacién de Institutos Nacionales de Salud.

Lic. Carlos Andrés Osorio Pineda como Director de Administracién del Instituto Nacional de
Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran a partir de que se tenga el registro de la
estructura del Instituto de acuerdo a lo autorizado en el acuerdo 0-02/2016-5.

0-02/2016-9. Con fundamento en los Articulos 116 y 117 de la Ley General de Bienes Nacionales, 16,

0-02/2016-10.

0-02/2016-11.

fraccion IV y 19 de la Ley de los Institutos Nacionales de Salud y en las Politicas, Bases,
Lineamientos y Criterios para la celebracién de actos Juridicos mediante los cuales se podra
otorgar uso o enajenar espacios fisicos no hospitalarios, se autoriza al Instituto Nacional
de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubirdn continuar con el arrendamiento del
espacio fisico de uso no hospitalario ocupado por el Banco con una superficie de 56m2 v
la Cafeteria con una superficie de 377.15 m2 sujeto a las condmones que se establezcan
en los contratos.

Con fundamento en el articulo 58, fraccion XVIl se autoriza al Instituto Nacional de Ciencias
Médicas y Nutricién Salvador Zubiran la modificacién para la aplicacién y difusion de las
Normas y bases para cancelar adeudos a cargo de terceros y a favor del Instituto debiendo
informar a la Secretarla de Hac1enda Y. Credlto Pubhco por conducto de la coordinadora
sectorial. ;

Con fundament " en: lo dlspuesto en Ios Nal'tICUIO y‘ 16, fraccion VIl de la Ley de los"
Institutos: Nauonales de Salud;” 58;~fraccion | de. Ja Ley Federal de las Entidades
Paraestataies 40bis y 51 dei‘ia‘Ley" de" enc1a y Tecnologla y segundo transitorio del

f:v-;pubvhc‘ados" el Bbiar
Reglas de Prople\,

) *-»-»«.‘Salvador Zubiran.

Periférico Sur No. 4118 (Torre Zafiro 1), ler. Piso, Col. Jardines del Pedregal Del. Alvaro Obregén, C.P. 01900, Ciudad de México, México,

Tel: 5481-1178 www.ccinshae.salud.gob.mx
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“2016, Afo del Nuevo Sistema de Justicia Penal”.
Direccion General de Coordinacién de Institutos Nacionales de Salud.

Por otro lado, el Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran, debera dar seguimiento
a las siguientes Recomendaciones del Comisario al Informe de Autoevaluacion del Director General, mismas
que adquirieron el caracter de acuerdos de este érgano colegiado:

RO-02/2016-1. Realizar las gestiones ante las instancias globalizadoras a fin de poder contar con apoyos
adicionales para hacer frente a la presion de gasto prevista al cierre del presente ejercicio
y continuar con la blisqueda de estrategias para allegarse de recursos adicionales que
permitan minimizar el posible impacto en la atencién de pacientes.

RO-02/2016-2.  Presentar en la préxima Junta de Gobierno la programacién anual de los nuevos
indicadores de atencién medlca de alta espeCIajldad los cuales deberan formar parte del
Programa de- Traba}( 016 o

RO-02/2016-3. Mantener mformada a la Junta de. Gobierno sobre las gesttones avances y resultados
que:se obtengan sobre da mplementacnon de Ias estrateglas ldentxﬂcadas para reducir
.‘;el numero de pacuentes con estanciaprol ) o

RO-02/2016- 4 lmplementar las medidas de‘co" trol .y segumment sebrelas areas de! nesgo identificadas
-por el Organo In

RO-02/2016-EF

T to'que podrla generar en el cumplimiento
~delos ob]et:vos metas e mdlcadores ai Cterre del ), respecto. de 1a disminucién de los
i nel 2015{,que fueron cubiertos con

RO-02/2016-EF2.

_ ! mo a Ias ocho observaciones adicionales
pendientes de solventar, mantenlendo informado al Organo de Gobierno sobre los

avances y resultados que se obtengan hasta su atencién.
Periférico Sur No. 4118 (Torre Zafiro 1), Ler. Piso, Col, Jardines del Pedregal, Del. Alvaro Obregdn, C.P. 01900, Ciudad de México, México,
Tel:5481-1178 www.ccinshae.salud. gob.mx
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“2016, Afio del Nuevo Sistema de Justicia Penal”.
Direccién General de Coordinacién de Institutos Nacionales de Salud.

Le informo que los miembros de la Junta de Gobierno ademas:

1. Ratificaron el acta de la Primera Sesién Ordinaria de la Junta de Gobierno celebrada el 30 de marzo
de 2016 y la Primera Sesién Extraordinaria de la Junta de Gobierno celebrada el 10 de junio de 2016.

2. Aprobaron el cumplimiento de los acuerdos identificados con los nimeros RO-02/2015-4; O-
02/2015-7; 0-02/2015-2; 0-02/2015-5; 0-02-2015-8; 0-01/2016-7; 0-01/2016-1; O-
01/2016-8; 0-01/2016-3; 0-01/2016-4 y E-02/2016-1.

3. Consideraron que los acuerdos identificados con los ndmeros RO-02/2014-EF5; RO-02/2015-2; O-
01/2016-2; 0-02/2015-3; 0-01/2016-5; 0-01/2016-6; RO-01/2016-1; RO-01/2016-2; RO-
01/2016-3; RO-01/2016-4; RO-01/2016-5; E-01/2016-1; E-01/2016-2; E-01/2016-3 y E-
02/2016-2, se encuentran en proceso de atencion:

4. Aprobaron el Informe de Autoevaluacién del Director Genég;a1'§a"¢!{;«;1‘zde enero al 30 de junio de 2016,
con las recomendaciones del-Comisario Pdblico, mismas que‘adquirieron el caracter de acuerdos de

rnado el ldeeneroal 31 de diciembre de 2015 con las

5. Aprobaron los Esfa”dos;sﬁinancivérvdis"jpi,‘c' ados de
mismas que adquirieron-gl.caracter de.acuerdos de la Junta

SiF] i

recomendaciones del Comi

de Gobierno: *

6. Toma;jpﬁ:'é"o"nqg‘mﬁiento del’Info
(COCOBpor el periodo enero-j J

7. Conéc.iérqn el info‘xjrh‘e »s_fo;b-reﬁ-las,w\cénf
del periodo del'l deeneroal

) del Manual d?éﬂ;Orgéﬁizaci(")n};Esp:eu{fico del: "‘isﬁtut‘o:.Nacional de Ciencias

Periférico Sur No. 4118 (Torre Zafiro 1), ler. Piso, Col. Jardines del Pedregal, Del. Alvaro Obregén, C.P. 01900, Ciudad de México, México,
Tel:5481-1178 www.ccinshae.salud.gob.mx
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12. Tomaron conocimiento de los Lineamientos para Comisiones, viaticos, pasajes nacionales e
internacionales y pasajes locales de los servidores publicos a favor del Instituto Nacional de Ciencias
Médicas y Nutricién Salvador Zubiran, su difusién y aplicacién.

Por otra parte, le solicito atentamente girar sus apreciables instrucciones para que en un plazo no mayor de
quince dias naturales a partir de esta fecha, el proyecto de acta de la referida sesién de la Junta de Gobierno
se remita a esta Direccién General con el propésito de verificar que se encuentre debidamente elaborada y
que se integre oportunamente en la carpeta de la siguiente sesion de la Junta de Gobierno.

Le agradezco de antemano su atencién
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