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Méxice D.F _a 10 de marzo de 2045
CIRCULAR No. 7

CC, SECRETARIO GENERAL, SECRETARIOS DE AREA,

ABOGADC GENERAL, COORDINADOR GENERAL,

DIRECTORES DE COORDINACION, COORDINADORES Y

DIRECTORES DE LAS UNIDADES ACADEMICAS,

DEAPQOYO A LA'TNNOVACION EDUCATIVA Y APOYO A LA INVESTIGACION,
Y AL FOMENTO Y DESARROLLO TECNOLOGICO Y EMPRESARIAL,

TITULARES DE LOS ORGANGCS DE APOYO DEL

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL.
"PRESENTE

Documents por el que se informa y promueve la aplicacion de las disposiciones que deberan
ser observadas para el cumplimiento del Decreto que establece ias medidas para el uso eficienia,
irasparente y eficaz de los recursos piblicos y fas acciones ge disciplina presupuesiaria en el
ejercicto de! gasto putiico. asi como para k2 madernizacién de la administeacion puibiica federal.

INTRODUCCION

El presente documento encuentra su razén de ser en ia necesidad de difundir y definir las
acciones grientadas 2 buscar que el ejercicio del gasto y &) uso de los recursos publicos, se
realicen con base en los citerios de ‘egalidad. henestidad, eficiencia, eficacia, economia.
racionalidad, austeridad. transparenciz. conirol, rendicion de cuentas y equidad de genero, en
&l manejo del presupuesio federal y los recursos autogenerados del |Instituio Politécnico
Nacional. mediante las medidas de ahorro que deba aplicar cada dependencia -politécnica
‘ormando las acciones necesarias para reducir el gasto. sin afectar ta cperacién de sus programas
susiantivos y las metas inslilucionales establecidas en el Programa. Operativo Anyal y los demas
documenios que definen las metas y acciones que debe cumplis esta Casa de Estudios.

Logrando 2 Uavés de tode estc. que las dependencias politécnicas por conducio de sus
Titutares, adopten las medidas de ahorro. austeridad ¥ eficiencia establecidas en la normatividad
aplicable, con ia finalidad de generar ahorros que sean aplicadus en programas estratégicos.
fomentando una actitud de cuidado aimedip ambiente.

DEFINICIONES

Dependencias pokilécnicas unidades administrativas de apoyo. de reguiacién y evaluacion. de
integracion, seguiimiento ¥ control. unidades académicas de nivel medio superior, superior, de
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investigacién cientifica y tecnoldgica. de educacion conlinua, de apoyo educativo; unidades de
apoyo a |a innovacion educativa; unidades de apoyo a la investigacion, ai desarrolio y fomento
lecnologico y empresarial; unidades educalivas vincuiadas a ciencia. tecnologia, investigacion y
gesarrotic empresarial; 0rganos de apoyo y ceniros de desariollo intanti! en el Instituto Politécnico
Nacional.

Institulo: instituto Politécnico Nacional.

PEF: Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicie fiscal 2015.

MARCO JURIDICO -
Referencias normativas:

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus reformas..
D.C.F. 5de febrero de 1917, (ltima reforma 17 de julio de 2014,

CODIGO

« Codigo Fiscal de la Federacion y sus reformas.
D.0O.F. 31 de diciembre de 1981, Oltima reforma 7 de enero de 2015,

LEYES

+ Ley Organica de 13 Administracion Piblica Federal y sus reformas.
C.O.F. 28 de diciembre de 1976, ultima reforma 11 de febrero de 2015.

+ Ley del Impuesto al Valor Agregado y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1978, (litima reforma 11 de diciembre de 2013.

« Ley Organica def Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, altima reforma 28 de mayo de 1882 {Fe de erratas).

+ Ley de Planeacion y sus refonmas.
D.0O.F. 5 de enero de 1983, dltima reforma 9 de abril de 2012,

« Ley del Servicio de 1a Tesoreria de la Federacion y sus reformas.
D.0F. 1 de diciembre de 1985, dltima reforma & de abril 2012.

« Ley de Obras Pablicas y Servicios Relacionados con 1as Mismas y sus refornas.
D.0O.F. 4 de enero de 2000, dltima reforma 11 de agosto de 2014,

« Ley de Adquisiciones, Arrendamientes y Servicios del Seclor Pudlico y sus reformas.
D.O.F. 4 de enero de 2000, ullima reforma 10 de noviembre de 2014,

+ Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y sus
reformas.
D.0O.F. 132 de marzo de 2002, utima reforma 14 de julio de 2014,
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ey Federal de Transparencia y Acceso & la Informacion Plblica Gubernamental y sus
reformas.
D.O.F. 11 de junio de 2002. dltima reforma 14 de julio de 2014

Ley Federal para ta Administracion y Enajenacion cde Bienes del Seciar Poblico y sus
reformas. '
D.0O.F. 18 de diciembre de 2002. ullima reforma 9 de abril de 2012.

Ley General de Bienes Nacionales y sus reformas.
D.O.F. 20 de mayoe de 2004, Oltima reforma 7 de junio de 2013

Ley Federal de Presupuesto y Responsahilidad Hacendaria y sus reformas.
D.0.F. 30 de marzo de 20086, dltima reforma 11 de agosto de 2014,

Ley General de Contabilidad Gubemamental y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 2008, uliima reforma ¢ de diciembre de 203

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion y sus reformas.
D.Q.F. 29 de mayo de 2009. ditima reforma 18 de junio de 2010.

Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones Publicas.
D.OF 11 dejuniode 2012

Ley del impuesto sobre {2 Renlta.
D.O.F. 11 de diciembre de 2013.

Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiseat 2015.
D.CF. 13 de noviembre de 2014,

REGLAMENTOS (Publicades en el Diario Oficial de'la Federacion)

Reqglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de 1a Federacion y sug reformas,
D.0.F. 15 de marzo de 1269, olima reforma 7 de mayo de 2004.

Reglamento de ia Ley Federai de Transparencia y Acceso a la informacidn
Publica Gubernamental.
D.OF. 11 de junia de 2003,

Regiamento de la Ley Federal para la Administracidn y Enajenacion de Bienes del Sector
Pablico y sus reformas. .

D.O.F. 17 de junio de 2003, thkirma reforma 29 de noviembre de 2006,

Regiamenlc de ia Ley Federal de Presupuesto y Responsabilided Hacendaria y sus
refoimas. )

0.0OF. 28 de junio de 2008, u!lima reforma 31 de oclubre dge 2014,

Reglamento de la Ley de Adquisiciones. Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28 de julio de 2010,

Reglamente de la Ley de Obras Pablicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.C F. 28 de julio de 2010.
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= Reglamento de la L'ey del impuesto Sobre fa Renta y sus reformas.
D.C.F. 17 de oclubre de 2003, ORtima reforma 4 de dicdembre de 2006.

»  Reglamenio de iz Ley del Impuesio al Valor Agregado y sus reformas.
D.CF. 4 de diciembre de 2008, ditima reforma 25 de septiembre de 2014,

= Reglamenlo Orgénico del instituto Palitécnico Nacional.
D.OF. 10 de marzo de 2014. G.P. Numero extraordinario 853. 21 de agosto de 2012

» FReglamento del Codigo Fiscai de la Federacion.
D.OF. 2 de abril de 2014,

+ Reglamenic Interno del inslituio Pelitécnice Nacional y sus reformas
G.P. numerc extraordingric. 30 de noviembre de 1898, dlitima reforma namero
exiraordinario 589, 31 de julio de 2004,

DECRETO

+ Decrelo que esiablece fas medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de o
recursos publicos, vy las acciongs de discipling presupuésiana en el ejercicic el gasto
publico, asi como para lg modermizecion de is Administracion Pablica Federai y sus
reformas. .

D.O.F 10 de diciembre de 2012, dlima reforma 30 de diciembre de 2013,

« Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrolic 2013-2018.
D.0.F. 20 de mayo de 2013.

» - Decreto por el gue se aprueba el Programa Sectorial de Educacion 2013-2018.
D.O.F. 13 de diciembre de 2013,

ACUERDOS

+ Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Cbjeto del Gasto para ia Adminisiracion
Piblica Federal y sus modificaciones. .
B.0O.F. 10 de junio de 2010, ultima modificacion 22 de diciembre de 2014,

+ Acuerdgo por el que se instruye a las dependencias y entidades de fa Administracidn
Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de la Republica a sbslenerse de
emitir regulacion en ias materias que se indican y sus reformas.

D.GF. 10 de agosto de 2010, dltima reforma 21 agosto de 2012

»  Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizat:¢én de
Audicorias. Revisiones y Visitas dé€ inspeccién
0.G.F .12 de julio de 2010.

» Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en ias materias de Recursos Humanos y
det Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manua! Administrativo de Aplicacion
General en materia de Recursos Humanes y Organizacion y el Manual del Gervicio
Praofesional de Carrera y sus reformas.

0.C.F. 12 de julic de 2010, aitima reforma 23 de agosto de 2013,




Acuerdo por el que se emilen las Disposiciones Generales para la Transparencia y los

Archivos de la Administracion Publica Federal y el Manual Administrative de Aplicacion
General en las matenias de Transparencia y Archivos y sus reformas.
0.0.F. 12 de julic de 2010, dllima reforma 23 de poviembre de 2012,

Acuerdo por el que se emien las Disposiciones en Materia de Control internc v se expide
el Manual Adminisirative de Aplicacidn General en Matera de Coniral niterno y sus
reformas

0.O.F. 12 de julio de 2010. Giima reforma 2 de mayoe de 2014,

Acuerdo por el gue se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales y sus reformas. .
D.C.F. 16 de julio de 201G, dltima reforma 3 de oclubre de 2012,

Acuerdo por el gue se expide el Manual Adminisirative de Aplicacion General en Matefia de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas v sus reformas.
D.O.F. 9 de agosto de 2010, ultima reforma 19 de sepliembre de 2014,

Acuerde por el que se expide el Maoual Administrativo de Aplficacion General en materia de
Adquisiciones. Arrendamierios v Servicias de! Sector Pablico y sus reformas
D.OF. 8 de agosia de 2010, ultima reforma 19 de septiembre de 2014,

Acuerdo que liene por objeto emilir las politicas y disposiciones para la Estrategia Digilal
Nacicnal. en materia de tecnologias de la informacion y comunicaciones. y en la de
seguridad de la informacion. asi como eslablecer el Manual Administrativo de Aplicacion
General en dichas materdas.

D.QF. 8 de mayo de 2014

LINEAMIENTOS

Lineamientos para segular los gaslos de alimentacion de los servideres publicos de mando
"de las dependencias y énlidades de la Administracion Plblica Federal,
D.C.F 31 de enero de 2007. -

Lineamientos que reguian las cuotas de ietefonia celular en las dependencuas y entidades
de ta Administracién Publica Federal.

D.0.F 2 de febrero de 2007.

Lineamientos para la aplicacion y sequimiento de las medidas péra el uso eficiente,
transparenle y eficaz de los recursos plblicos, y las acciones de la disciplina

presupuestaria en ei ejercicio del gasto publico, asi como para la rodemizacidn de 1a
Administracion Poblica Federal

D.O.F. 30 de enero de 2013,

DISPOSICIONES NORMATIVAS DIVERSAS

Guia Técnica para la Elaboracion del Diagnéstico sobre {a Estruciura Organica, Procesos

Internos y el Gasto de Operacién de las Dependencias y Enlidades de |3 Admumstracuon
Publica Federal.
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términos de ias disposiciones aplicables.

E. No procedera ia adquisicion de mobitiario parz oficinas del Instituto: salvc en 10s casos
debidamente fundados y motivados, con apego al articulo 20 de los linearvenlos parz ig
aphicacion y seguimiento de tas medidas para el uso eficiente, transparenle y eficaz de 105
recursos pablicos, v las acciones de discipling presupuestaria en el gjercicio del gaste
piiblico. asi como parz la modernizacion de la Administracion Piblica Federat,

F. No procederén erogaciones parg remodeizcion de oficinas en el institute, satve
zquellas que sean estruciurales y nc puedsn posiergarse o, {as que impliquen una
ocupacion mas eficiente de ios espacios en 10s inmuebles y generen ahorros en el
mediana ¢ corte plazo; ademas de que deheran zpegarse a lo estipulado en et arliculo
16 de los lineamientos para le aphicacion y segummiento de [as medidas para el uso
eficiente. transparenile y eficaz de los recurses publicos, y las acciones de disciplina
presupuestaria en ei ejercicio dei gasto pbblico. asi como para la modernizacion de g
Adminislracion Publica Federal.

Esta salvedad Gnicamente apticard en inmusebles propiedac del lnstituto y debera ser con
apeq¢ @ los Linearnienios para fa autorizacién de los proeyecios de consiruccion,
remodelacion vy manlenlmaenlo programable de espacios flSPCOS en el instituto Politécnico
Nacionai.

G. No procedera ia adauisicaidon ce vehiculos, satvo aquellos que resulten indispensables
para piestar directamente servicios publicos a te poblacién. previa justificacion: o en
su case, aguellos gue sean adquirtdos por recursos auiogenerados derivado de
proyecios vinculados,

RUBROS SUJETOS A LAS DISPOS!CIONES DE AUSTERIDAD PARA EL EJERCICIO FISCAL
2015

i. ALIMENTOS DE PERSONAL

A. Reducis al minimo los gastos de alimentacion en ias deperndencias poiitécnicas, sin
afeciar 13s funciongs susiantivas que le han sido encomendadas.

B. Las dependencias politécnicas de la adminisiracion central que cuenten con recursos
federales pueden ejercer con ia debida justificacién las partidas 22104 “Productos
alimenticios para el personsl en las inslaiaciones de [as dependencias y entidades” y
22108 “Productos alimenticios parz el personal  dernivado de  aclividades
extraordinarias”, unicamente cuando resullen estictamente indispensables, previa
autonzacién de ta Secretaria correspondiente; en #| caso de las Secratarias deben
contar con {3 autorizacion de ta Direccidn General. S7 ei gasto es cubierto con recursos
aulogenerades deberan contar con i3 autorizacion de la Direccién de Programacion y
Presupuesto (DPP) y de 1a Secretaria correspondiente; 12 autorizacién de la Direccidn de
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Programacion y Presupuesto (DPP) deberd solichiarse a iz par de la programacion
mensuat.

C. Las depeadencias poiitécnicas de la administtacién central pueden adquiric agua
purificada, café, te, azucar y demas de naturaieza simiai. 135 cuales se cubrirdn con su
fondo revolvente y con cargo a su techa presupuestal autorizado por ta Direccién de
Programacion y Presupuesio (OPPY.

D. Las unidades académicas no podran ejercer con Cargo al presupuesto federal las partidas
22104 *Productos alimenticios para el persona! en 12s instzizciones de las dependencias y
entidades” y 22106 "Praductos alimenticios para et personal derivado de actividades
exiracrdinasias”. Salo cuando resulie estrictamente indispensable v de forma excepcional,
podran ejercertas con cargo a8 sus recursos autogeneradoes. solicitando autorizacion a la
Direccion de Programacion y Fresupueslo (DPP? y 1a autorizacion de su Direccion yfo
Secretaria correspondienter 13 autorizacion ce la Direccion de  Programacion vy
Presupuesto {DPP) debera soficitarse a ia par ¢e 1a programacién mensual.

2. P-ASAJES Y VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES

A Para reducic gaslos en vialicos ¥ iransporiacion.  las dependencias politécinicas
pramoveran la realizacion de conferencias remotas & través de Internel y medios digitales,
cuando por la naturaleze de 1as reuniones ses mas oporune y eficiente suslituir el trabaio
presencial por enfaces remoetos digitales.

B. Cuande sea necesario realizar gasios pof concepto de vialicos y pasajes pacionaies e
internacionales deberan ser los estrictamenie indispensables para la consecucion de
los objetivos y metas de los programas y proyecios de las gependencias politécnicas y
del Instiiuto. ser pleneados <on anticipacion con &l fin de que €l tramite se realice
oportunamente € involucrar solo al personal a-cargo de |3 depehdenc:a politécnica
que requiera ia cormision.,

C. Para ejercer jas partidas de pasajes y vi&licos nacionales e internacionates, 1as
dependencias politécriicas deberan apegarse a os lineamigntos que la Secretaria de
Administracian emita para tal fin. '

D. Las dependencias politecnicas podran ejercer las partidas 37104 "Pasajes agreos
nacionates para servidores pubhcos de mando en el desempeio de COMisiones ¥ funciones
oficiales”, 37504 "Vidlicos nacionales para servidores publicos en et desempefio de
funciones oficiales” y 37204 "Pasajes terresires nacionales para servidores publcos de
mando en g desempeno de Somisiones y funciones oficiales”, £on presupuesto federal ©
con recursos autogenerados, previa aulodzscion de la Direccion de Programacion y
Presupuesto, misma que s solicitard a la par de @ programacion mensual, Asi mismo
deberan contar con la autorizacion de ta Secretaria de drez correspondiente; en el casa
de ias Secretarias, con la autorizacion de ta Direccidn General,
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E.

Las dependencias polilécnicas podran ejercer ias partidas 37106 "Pasajes aéreos
intemacionaies para servidores publicos en el desempeno de comisiones y funciones
oficiales”, 37602 "Vialicos en el extranjero para servicores poblicos en e desempeno
de comisiones y funciones oficiales” y 37208 "Paszjes lemestres ntemacionales para
servidores publicos en el desempeiic de comisiones y funciones oficiales”, con
Presupuesto Federal o con recursos aulogenerados previa auviofizacién de la
Direccion de Programacic}h y Presupuesto. misma que $& solicitarsd 2 fa par de la
programacion mensual. Asimismc oeben coriar con iz aulorizacion de {a Direccion
Generat.

F. A los servidores publicos que se les auloricen recursos en las parnideas sefialadas en
los incisos D y £ deberan entregar por esaitc 2 la Secrewaria de Area
carrespondiente el informe de los resuliados obtenidos en un plazo No mayor a8 cinco
dias habiles posteriores a la comision: en ef caso de los Tiulares de las Secretarias el
infornme debe ser proporcionado a8 ta Direccién General '

En caso de incumplr. deberdn reintegrar ei recurse a8 l2 Gireccion de Recursos
Financieros {(ORF)

G. Queda prohibido gue dos funcionarios viajen en comision al mismo lugar y con el
mismo abjetive, salvo en casos esirictamente indispensables. 1o cual debera ser
dehidamente justificado. ademas de contar con Ja autorizacion de 12 Secretaria
correspondients; en el caso de los Tiulares de las Secrelarias deberdn contar con la ’
auwtorizacion de la Direccién General,

H. Queda prohibide adquirir boletos de avién de primera clase.

3. SERVICIOS DE ARRENDAMIENTO

Salvo casos estrictamente indispensables y previa autonzacion de 12 Direccion Genersal
procederan nuevos arrendamientos de inmuebles para oficinas. prefereniemente en
forma consolidada,

Pzra el cass de nuevos amendamienics de inmuebies para oficings conlratados con
recursos autogenerados. derivado de las necesidades de proyecios vinculados: se
realizaran de la misma forma. salvo casos esinctamente indispensables y previa
auiorizacion de |a Direccion General.

Cabe sefalar que para el primer supuesto, si se requiere continuar con 108 contratos de
arrendamiento de inmuebles se debera justificar ampliamente ia solicitud.

Se debera establecer un centro Unico de fotocopiado por edificio. Las dependencias
politécnicas que cuenten Con recursos auiogenerados. deben cubrr iz rentz de las
fotoccopiadoras con cargo a €5ios ingresos de acuerdo 2 los criterios que para ial efeclo
ermita 1o Secretariz de Administracion. Las dependencias politécnicas de |a
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administracion central gue por su aciividad asi o requieran y ampliamente iusiificado.
s0dran solicitar mas de un centre de fotocapiade 2 la Secretaria de Administracion para
su autorizacion.

4. GASTOS DE CONGRESOS, CONVENCIONES Y EXPOSICIONES, ESPECTACULOS
CULTURALES Y EVENTOS

~ Para el gjercicio de las partidas 35201 "Gastos de orden social”, 38341 "Congreses ¥
convenciones" y 38407 "Exposiciones”. {as dependencias poiecnicas deberan
solicitar a ta Direccion General su aprobacion previo dictamen de ta Secretana de
area correspondiente y remitifle para su auvtorizacion s la Direccidn de Frogramacion
y Presupuesto (DPP) independientemente dei onigen cel recurse de confornudas &
su ssignacitn original y/o & su programacion mensual,

o

Los gastos de €ongreses. COnvenciones y £xposiciones deperan limiarse a o
estrictamente necesario y enfocarse a igs aclividades con mayor impacio en las
funciones sustantivas.

T LDS COngresos, Convenciones, exposiciones y especiaculos culturales se deberan
realizar pceferentemente en las instalacicnes del Instituto, v sclamante en casos
excepcionaigs y con la debida justificacion. podrén fievarse a cabo en otres fores

5 Las dependencias politécnicas no depen efectuar erogaciones que tengan por chjeto
la realizacion de eventos o festsjos aspecificos y exclusivos para el persenal bajo su
adscripcion como es el caso de: celebracion det dia de la madre. del nidc. ce ia
secretania, del trabajador, para pensionados y motivacionales, entré otros.

m

Independlentemente dei ongen de los recursos, gueda prohibida !a emision de
calendarios, agendas. tarjetas de oresentacion.  objetos promecionales y de
chsequic, entre otros.

5. CONTROL DE GESTION

{.as dependencias politécnicas deben contnuar con una oficializ ¢e& partes unica por egificie
cue se responsabilice de la recepcibn, regisiro y entrega de documenics. y que permitz
opiimizar el {rabajo del personal asignado, los recursos materiaies. 10s vehiculos, ia energia
gléctiice, asi como el servicio de mensszjeria

Para &l cumplimientc de esto, las dependencias politécnicas, a traves de I8 oficialia de pares
uhica. deberan elaborar y difundis rulas y horarios de traslade de personal, camunicados vy
mensajeda en general, con €} objelo de evitar duplicidad en la coberlurs de mulas y deslinos de
servicio: saivo aquelios casos en 1os que represente un problema para la operalividad de 1as areas
y que el mismo sea debidamente juslificado.
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6. SUBCONTRATACION DE SERVICIOS CON TERCEROS

Las dependencias politécnicas se abstendran de contratar personal bajo este conceptc para
funcicnes no sustantivas. salvo aguellos ¢asos que. en 10s términos de ias disposiciones
apiicables, se suloricen de manere temporal para atender un incremento no previsto en sus
actividades La contratacion por este concepto se reduce af minimo ingdispensable, deméndose
solicitar autorizacion para €l gjercicio de la partida 33901 2 le Secretaria de Admimsiracion
previc s ia realizacidn de las contrataciones

Esta solicitud debera contener. sin excepcion:

- Cuadro informative sehatando: Nombre, actividad. temporaiidad, monto y ipc de recuisoe.

« Para el caso de que los recursos a emplear en el pago de eslos servicios sean con cargo
al Presupuesto Federal, se deberd anexar el oficio de asignacion presupuesial emitide po
ia Direccion de Programacién y Presupueslo.

« Cuando los recursos a emplear para ef pago de esios servicios sean con Cago &l
Programa de Foralecimiento Institucional, debera anexarse el oficio de autorizacinon
ermnitido por la Direccidn de Programacion y Presupuesto.

« En el supuesto de que se trale de recursos autogenerados, debera contener €l formaig
DPyR-14-01 *Formato Generat de Recuperacion de Ingresos Autogenerades’

El procedimiento de autorizacion ante la Secretaria de Administracion debers llevarse a cabo paia
todo tino de contrataciones. es decir, nuavas y recurrenties.

tas contrataciones que se realicen bajo este numeral deberan cubsir jos fequisitos fiscaies
correspondienics

cuando los moios & contralar rebasen lo establecido, en los Lineamientes de Cardcter Intero
para e! Control y Ejercicio det Presupuesto 2015, y demas normalividad aplicable para una
adjudicacion  directa, las dependencias  polilécnicas deberan realizar las gestones
correspondientes ante la Direccion de Recursos Materiales y Servicios, asimismo se reilera gue ias
adjudicaciones directas deberdn atender lo sefialado en el articulo 42 de la tey de Adquisiciones
Lrrendamientos y Servicios de! Sector Pubiico.

7. HORAS EXTRAS

Ei pago por concepta de horas exiras sera autorizado por la Direccion Generat, por 1o que &
Secretzriz Ce arez correspondiente presemard fa propuesia 'y justificacién, misma gue
debers apegarse esirictamente con ias necesidades extraordinarias del servicic y funciones
ge sus unidades.

Ng se framitard el pago de horas extras en tanio no se cuenle con la autcrizacion de iz
Direccion General v es responsabilidad de los Titulares de ias distinlas dependencias
politécnicas 1a correcta asignacidn y optimizacion dei recurso.
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3. VEHICULOS Y EQUIPOS DE TRANSPORTE

A

O

tas dependencias POHIECNICES ceberan asegurarse de Gue ios vehiculos cficiales
propiedad dei instiulo ¥ contempizgos en el padron  vehicular inshitucional
correspondiente. permanezcan en sus instalaciones en horas y dias inhabiies. salvo
que las necesidades propias del servicio asi lo requieran anexando |3 justificacion y
iz sulorizacion dei Tilutar de ia dependencia politéonics correspondiente.

Es responsabiidad de  1as dependencias politécnicas mantener &n buenas
condiciones fisicas y mecanicas l0$ vehiculos oficiales contempiacos en los
padrones veniculares del instifuto. previa asignacion. Para gsie propdsitc deben
formuisr bilecoras para 2! manienimienic preventivo y carrectivo de los vehiculos, de
acuerdc & ics formatos y criterios que para tal fin emita la Secretaria de
Administracion

Et maniennicnio, de los vehiculos oficiaies propiedad del Instituto. contempiados en
el padrér vehwcular correspondients y asignedo & (&s cenendencias poHtECNICas.
debera ser cubiers con cargo a recursos autogenerados, en casc de que &
dependencia politécnica no genere los recursos de referencia, ésie deberd cubnrse
con presupuesto federal

Las dependencias pohtecnicas esiaran obligadas & observar que 10S vehicuios
oficiales coniempiados en los padrones vehiculares del instituto, sg usen con pleno
respeto & lgg disposiciones vy reglamenios de 1as sutonidades de transito. Cualquies
page por muhigs y retarges generados por infracciones a regiamentos, por graso en
tramites vehiculares o de verificacion. asi como los deducibies de los seguros que se
hagan efectivos &n Caso tE siniestro: no se pagaran con cargo al presupuesto federal
© Gulogeneracc sind por el servidor publico que haya sido responsabie del atrasc.
infraccien. sariesire u olvida de 168 tramites correspondientes. '

9. SERVICIOS OBJETO BE CONTRATACION CONSOLIDADA

A

Seran objeto de contratacion consolidada por conducto de ia Direccién de Recursos
Materiales y Servicios (DRMyS), ia recarga de extintores, &l mantenimienic ¥
reparacién de plantas de smergencia, manienimienic de bienes muebles €
inmuebles, boletos de avion, vaies de despensa. awe acondicionado y red de
nidrantes. la mensajeria especializada, el suminisiro de combustibies y iubricantes, ta
telefonia basica y celular, ia conduccién de sefiales analdgicas y digitales, el
fotocopiado. los seguros, 128 vigilancia, la limpieza, ia fumigacidn, ias

telecomunicacicnes. €l Internet. &l software de uso institucional y las agencias de’

vigjes: y todos aguellos que impilguen un ahorre npresupuestal para el Instituto a
excepcion de ios Ceniros Foraneos.

)
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10. COMBUSTIBLES, LUBRICANTES Y ADITIVOS

A,

O

Unicamente se suminisirgre combustible y iubricantes 2 los vehicuios oficiales
contemplados en los padrones vehiculares del Institulo dei area ceniral, sujetandose &
los criterios de austeridad y discipling presupuestaria.

No se surtira combustible cuando los vehicutos oficiaies propiedad del Instifido v
contemplados en €l padron vehicular COrespondientie. s€ encuentie en reparacion ¢
esté inutilizado por algin siniestrc.

A ias dependencias poltécnicas dei drea ceniral gue se s sutoricen vaies 0 tarjetas
de combustible deberar, gsisblecer un mecanisme de controi interno mediante
bitacoras de usoc por cada vehicuio oficial asignado, y contemnplado en ios padrones
vehiculares correspondienties. las que podran s&r requeridas mensualmente por ta
Secretaria de Acministracicn,

Estas bitacoras v regisiros deben efeciuarse de acuerdo a los formatos y crilerics que
para tat fin emita la Secretaria de Administracion 2 {raveés de ia Direccion de Recursos
Malerizles v Servicios Genersles (DRMyS; en su caso. '

De igual manera debe estabiccer programas de disminucion del uso de combustibles,
de acuerdo a las disposiciones de ia Comision Nacional de Uso Eficiente de ia
Energia (CONUEE). aiendiendc 105 indicadores de ahorro oroporcionados por la
misma Comisian.

£l pago del endoso de alta en el aseguramiento vehicular, tenencia. gasclina,
refacciones. verficaciones. etc. de vehiculos adquindos con recursos autogenerados.
debera cubrrse con dichos recursos.

No se debe realizar |z reparacion de ios vehiculos oficiales propiedad del Instituto y
conternplados en el padrén vehicular correspondiente, cuando el monto de la misma
rebase et 35% de su valor comercial, £n este caso o bien cuande se lrate de vehiculos
en estado de desecho ¢ que ya no sean uiiles por unz causa Cistinta se debera
gestionar la reasignacion de bienes gque carresponda  ante la Division de
infraestructura Fisica de la Direccior de Recursos Materiales y Servicios (DRMyS).
previo Dictamen Técnice emitido por 1a Division de Servicios Generales.

11, TECKOLOGIAS DE INFORMACION

Para el arrendamiento. mantenimientc o adquisicion de eslos recursos debera contar con el
Estudic de Factibilidad eslablecido en ¢! "Acuerdo que tiene por objeto emitir ias polilicas v
disposicicnes para la Eslrategia Diigiia! Nacional, en materia de tecnologias de ia infermacion vy
comunicaciones, y en la de seguridad de ia infornacion”. (MAAGTICS!, ademas:

A Racionalizar el uso de recursos de planes y programas en € Instituto Politécnico Nacionat,
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Los nuevos sislemas que se incorporen deberan consolidar la operacion e integracion de
diferentes sistemas y bases de datos de las dependencias poltécnicas.

B El uso de la infraestructura de iecnalogias de ia informacién debe estar estrictamente
relacionado con las actividades del Instifuto y acorde con Ios proyecios ¥ programas.
que se desarrotian.

C. Para la adquisicion de bienes informalicos. cuaiquiers que sea la fuente de financiamiento.
las dependencias politégnicas deberan comar Con el dictamen técnico correspondiente
emitido por ia Direccion de COMPUIG ¥ Comunicacionss. '

D. La adguisicidén y/o arrendamiento de eguipc de compulo debe promover 1a reduccion
de cosios y el incyemenio de 12 productividad. con base en consideraciones de cosio-
beneficio elaboradas por i& Coordinacion ¢€ Servicios Informaticos ¥ que tenga una
relacion con fos propésitos institucionales.

E. Se deberan utilizar medios elecirénicos para agilizar &l tramite de documentos y
optimizar el usc de mensajeria y papeleria. reduciendo el consumo de olros hienes y
Servicios.

F. Las dependerncias politécnicas deberan utifizar sus paginas Web y el servicio de
"Avicos del Adminisirador”, proporcionado por |2 Direccion de Coémputo v
Comunicaciones, para difundir sus boletines. informes de labores, elc.

G En el caso de adquisicion de software. las dependencias politécnicas deben
considerar previa aulorizacion dal Centro Nacional de Célculo, tanto para las
soluciones comerciales de licenda restringida. comoe software libre o codigo abierc,
para lo cual deberan evaluar aqueila opcién que represente |as mejores condiciones
de uso, casto, beneficio, riesgo e impacto.

H En el casc de desarrollo de programas. aplicaciones. software 0 sclucicnes
tecnologicas qué apoyen a ias funciones sustantivas y adietivas de 1a institucion, las
dependencias politécnicas deberan colicitar sus necesidsdes al Cenlro Nacionai de
Célculo, quien dard seguimiento a fas mismas. para lo cuai deberan indicar las
necesidades de sistematizacion de sus procesos de manera clara y concisa.

42, SERVICIOS TELEFONICOS

A. lLas dependencias politécnicas deberan reducir en un 20% sus coberturas de telefonia al
area metropolitana.

B. El uso de los servicios telefonicos debe sef exclusivamenie de caracter acadggmico y
administrativo, acordges con ia operacion del Instituto.

C. Los importes con motivo del uso indebido de! servicis telefénico de larga disiancia y
14




Tretiente Politecnica Nacianal

Di:ccri.nn tieneral @"

lamadas a celulares, deben ser reintegrados por las dependencias politeécnicas a ia
Direccidn de Recursos Financieras. Las fichas de depdsio deben s&r cemitidas en
originat mediante oficio a la misma Direccion

0. En relacion con &l sepvicio telefdnico digital de cobertura de ares local. larga distancia
internacional y acceso a teiéfonos celulares. &f servicio sera olorgade exclusivamente
en apoyo de las funciones asignadas al arez de acuer do 2 programa Optmizatel,
operado por 15 Direccion de Computo y Comunicacicnes.

E  En telefonia analogica convencional, las dependencias poliiécnicas que mantengan
este lipo de servicios, deberdn reducic sus lineas considersndc manténer Como
maxime dos por dependenciz y con fines de uvlhizarse seio come contingencia del
servicic tejefénico institucional,

il

Ef senndor publice que exceda el limite de gaste asignada debera rentsgrar &
excedente a la Direccion de Recursos Financieros. Las fichss de deposito deberan
ser remitidas en osginal mediante oficio a {2 misma Dirécsian

12, ENERGIA ELECTRICA Y AGUA

En materia de ahorro en et suminsire de eneigia eiéclice y de agua ceda de ndencia
Yy
noiitécnica debersd esiablecer un programa que contempie al menos los siguienies puntos.

A Llevar a cabo acciones de sustiucion de !as luminarias actuales por lamparas-
ahorradoras de energiz o solares.

E. Apagar en horas infidbiles 2 fuminacion: asimismo se deberan revisar las areas y
relirar lamparas innecssarias. ' '

O

Colocar apagadores de luminarias en saiones de clases. lzboratorics, talleres. salas
de usas muitiples y areas comunes, gue permitan prescindir de iz ilumpinaciaon cuando
las &rsas no estén &n uso.

D. {nstalar sensores de presencia en areas de poca actividad, como dreas de resguardo
de maieriales, esiacionamianios. enire otros.

E. Hacer campafias de ahorro de energiz y agua.

F Apagar siempre los equipos de iaboratmos talleres oficings, aulas y demas
instataciones que no esten en uso.

G. Deberan permanecer apagadas ias lémparas de luz slectrica en titios donde 1a iuz
Aztural Humine adecuadamen:e ias éreas de rabgic.

]
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H. Reducir al minimo ia operacion de los aires scondicionados en ias ohcinas y ajustar
su termosiato. reguidndolos a niveles gue permitan el ahorre de energia.

b Utifizar sagua wratada en los sisiemsas de nego.
J. Sustituir los grifos convencionaies por los de cierre automatico en 08 1avaniancs.
K ' Sustituir los mingitorios convencionales por ecolégicos libres de descarge ge agua.

. Revisar periodicamente as instalaciones sanitanas a efecto de evitar fugas y reparar
ésiss de manera inmediata cuando se presenten.

i Suslduir depositos de agua de los .sandarios, por unos de mencr consumo de
acuerdc 2 ia nomma vigenle.

N. Evitar &! desperdicio de agua en los laboratorios de ensenanza y de investigacion
recircutando cuando sea posible ef aguz de enfriamizsnto

BIENES EN CUSTODIA

~. Cuedan prohibidos los denominados aimacenes ¢ bodegas de materiaies,
suministros y bienes. Solamente podran mantenerse areas de bienes en cuslodiz. en
tanto que los suministros sean distrinsidos 2 las Areas requirentes

w

Es responsabilidad dei Titular de cada dependencia politécnica evitar que se hagan
compras innecesanas que puedan ocasionar un dafio i patrimonia del 1PN,

O

Los equipos y maienales que se encuentren en buen estado y que ne son ulilizados
por las dependencias pohtecmces deberan ser concentrados en lg Direccion de
Recursos Maleriales .y Servicios (DRMyS}. quien ios pondra a disposicién de ias
dependencias politécnicas que asi fo requieran.

0 Cuando existan bienes muebles que no esién en condiciones de uso. &8
dependencias polilécnicas deberan roticano a ia Direccion de Recursos Mateviales
y Servicios (DRMyS) para iniciar €l procedimignto de baja.

5. SERVICIOS DE IMPRESION, PUBLICACION, DIFUSION E INFORMACION

& Sin afectar las funciones sustantivas del Instituto, las dependencias politécnicas
podran ejercer las partidas 33603 "lmpresiones de documenios oficiales para |a
orestacion de servicios publicos. identificacion, formates administrativas vy fiscales,
formas valoradas, cerificacos y ttulos”. 33504 “irmpresion y elaboracién ¢€ material
informative derivade de lia operacion y administracion de las dependencias ¥
entidades” y 33605 "informacidn en medios masivos derivado de iz operacion v
administracién de las dependencias y entidades” reduciéndolas 3 minimao

15
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mdispensable. Ya sea con presupuesto federal o con recursos autogeneradcs
deberan solicitar autorizacion a ta Direccion de Programacion y Fresupuestc (DPF;
Respeclc 2 i0S recursos aulogenerados, deberd ser 2 lz par de 2 programacion
mensual. As] misme deberadn contar con 13 autorizacidn de 'z Secrelariz de area
correspondiente y e! visto bueno de la Coordinacion de Comunicacién Socizgh en ¢!
caso.de las Secretarias deberan contar con {2 autorizacion de ta Do reccion General,

i as conlraiacicnies cue rebasen ef monto de adjudicacion directa deberan realizerse
2 través de l2 Direccion de Recursos Matenzles y Servicics {DPMyS).

B Las. publicaciones de las dependencias politécnicas deberan apoyarse en la
Direccion de Publicaciones para &} diseflo, formacion, cuidado editorial y produccion
Asimismoe, deberdn evitar la edicidn y la impresidn de folietos y materiales con
catidac v colores Qué resulien onercsas. de o 0 innecesaries parz & propdsilc ge
su difusion. '

¢ La Coordinacion de Comunicacién Social iendra la ebligacian de autonzar y regular &i
Visto Bueno tenic gde! Diseno como det Visto Bueno de pageo. sismpre y cuande se
cuente cor ic estabiecido en la normalividad vigente pars iz aplicacion de la Partida
33603 y 336804

T

Para el giercicio de la partida 33605 “informacion en medios masives derivado de la
pperacion y adrministracion de las Dependencias y Entidades”. las dependencias
politécnicas deberan apegarse a la normatividad vigente emitida en. el Diario Oficiai
de iz Fedsracion del 31 de Diciembre de 20174, en el capitulo Vil articulo 53. dicha
infarmacion debera ser solicitada a la Coordinacion de Comunicaciéon Social
requisito que resulta indispensable para el ejercicio de la partida.

16. MATERIALES ¥ UTILES DE PAPELERIA

Con el fin de reducr 2l maxima el uso de materiates y Gtiles de papeleria, las dependencias
politécnicas evitaran el uvso de comunicaciones impresas Cuando la informacion pueda ser
distribuida a traves de i0s sistemas electronicos institucionales. Ademas, en 1os Casos en que i
naturaleza de los tramiles o servicios 10 permita. se utiiizard la firma electronica avanzada
asimisimo se debera agilizar el ramite de documentas y optumizar el Lsc de mensaeria.

Las dependencias polilécnicas chservaran io siguiente;

A, Establecer un programa para el control y reduccién del nimero de folocopias

w

Quedz estrictarmnente prohibido folocopiar documentos personales.

O

Cuidar. optimizar y en su caso reciclar €l materizl de ofitina.

D .Queda prohibideo el uso de papel de lujo, opalina © equivalente en la correspondencia
nterma.
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E. Reutilizar el pape! tmpreso por una cara para ia elaboracion de borradores.
F. imprimir a dos caras todos tos oficios y documentos mayores a unea cuarilia.

G. No se adgquuirdn impresoras de inyeccion de tinta v el uso de las existenies se
reducira a! minimo indispensable

H. Sustiiuir las impresoras personales por impresoras de uso comun.ceneciadas en red.

. Reducir al minimo indispensable las copias marcadas en tode tpo de
correspongencia.

ATENTAMENTE

DR. ENRIQUE FERNA - WSS )
DIRECTOR GENERAL . i--:m.l,:\
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