0o b MEDIDAS DE AUSTERIDAD, RACIONALIDAD Y
ADULTOS A DISCIPLINA PRESUPUESTARIA

Introduccion:

Las presentes “Medidas de Austeridad, Racionalidad y Disciplina Presupuestaria”, se emiten con el
propdsito de asegurar el uso ordenado, eficaz, eficiente, racional y honesto de los recursos
financieros, materiales y humanos con que cuenta este Instituto para el logro de sus objetivos y
metas y seran de observancia obligatoria para todas las Direcciones, Coordinaciones de Area y
Coordinaciones de Zona de este Instituto, a las que se encomienda su estricta observancia dentro
de su respectivo ambito de competencia.

c)

g)

DISPOSICIONES GENERALES

En el ejercicio, aplicaciéon y uso de los recursos a que se refiere este documento, las
Direcciones, Coordinaciones de Area y Coordinaciones de Zona, observaran los siguientes
ordenamientos:

Las medidas para el ejercicio presupuestal, emitidas por la Secretaria de Finanzas del
gobierno del Estado, el dia 28 de Enero de 2013.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, publicada en el Diario Oficial de
la Federacién el dia 30 de Marzo del 2006.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, publicado en
el Diario Oficial de la Federacidn el dia 28 de junio de 2006.

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, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 10 de diciembre de 2012.

Lineamientos especificos para la aplicacién y seguimiento de 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 modernizacién de la
Administracion Publica Federal, publicados en el Diario Oficial de la Federacién del 30 de
Enero de 2013.

Las disposiciones que en su dmbito de competencia emitan las Secretarias de Finanzas del
Gobierno del Estado y de Educaciéon en Tamaulipas, en su caracter de coordinadora
sectorial, en lo que resulten aplicables; y

Las politicas, normas, criterios y procedimientos que expidan la Junta Directiva a
propuesta de la Direccién del Instituto Tamaulipeco de Educacién para los Adultos, asi
como las contenidas en este ordenamiento.



Las Direcciones, Coordinaciones de Area y Coordinaciones de Zona, en su respectivo
ambito de competencia deberan cuidar que las asignaciones y las erogaciones se ajusten
al presupuesto que se les haya autorizado; que se cumplan puntual y debidamente las
disposiciones aplicables a cada rubro de gasto, y que se ejecuten con oportunidad y
eficiencia las acciones previstas en los programas y proyectos a su cargo, asi como que no
se afecten los objetivos y metas del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos.

La debida observancia de los ordenamientos sefialados y el correcto uso de los recursos
financieros, materiales y humanos queda a cargo de las Direcciones, Coordinaciones de
Area y Coordinaciones de Zona.

En congruencia con los presentes Criterios, se mantendrdn los programas para fomentar el
ahorro por concepto de energia eléctrica, combustibles, teléfonos, agua potable,
materiales de impresion y fotocopiado, inventarios y otros conceptos de gasto corriente
ya establecidos en el Instituto, optimizdndose en lo posible.

Conforme a lo previsto en el articulo 16 del Decreto del Presupuesto de Egresos de la
Federacién vigente, los ahorros generados durante el ejercicio fiscal, podran destinarse a
los programas prioritarios del ejecutor del gasto que los genere, de conformidad con el
articulo 61 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

. ASESORIAS, CONSULTORIAS, ESTUDIOS E INVESTIGACIONES

Las contrataciones de asesorias, estudios e investigaciones se reducirdan al minimo

indispensable y se sujetardn a lo dispuesto en la descripcion de la composicidn

presupuestal de la Guia Programatica Presupuestal, emitida por la Direccion de

Planeacién, Administraciéon y Evaluacidon del INEA y a los lineamientos emitidos por la

Secretaria de Finanzas de Gobierno del Estado siempre y cuando:

a) Cuenten con recursos para dichos fines en el presupuesto de egresos;

b) Las contrataciones de servicios profesionales sean indispensables para el
cumplimiento de los programas autorizados;

c) Las personas fisicas y morales que presten los servicios no desempefien funciones
iguales o equivalentes a las del personal de Plaza Presupuestaria.

CONGRESOS, CONVENCIONES, EXPOSICIONES Y EVENTOS ANALOGOS

Las erogaciones por la realizacién de congresos, convenciones, seminarios, reuniones de
trabajo o cualquier otro evento analogo, requerirdn la autorizacidon por escrito del Director
General.

Cuando el servicio integral para la realizacion de los eventos sefialados se encargue a un
proveedor previamente contratado por el Instituto, las erogaciones correspondientes
afectaran la partida 3831 “Congresos y convenciones” del presupuesto de egresos del
Instituto.

La partida 3831 “Congresos y Convenciones” comprende las erogaciones que se generen
por la participacion en dichos eventos de servidores publicos federales, estatales y
municipales, ponentes y conferencistas, entre otros participantes, incluyendo los gastos de
traslado aéreo y terrestre, hospedaje, alimentacion y demas inherentes.



3.

8.

En los casos en que para la realizacion de los eventos el Instituto adquiera por si mismo y
en forma separada los bienes y servicios necesarios, las erogaciones relativas afectardn las
partidas especificas que correspondan de los capitulos 2000 “Materiales y suministros” y
3000 “Servicios Generales”, del presupuesto de egresos autorizado.

En atencién a los principios de racionalidad y austeridad, cada unidad administrativa
debera cuidar que los eventos que organice estén plenamente justificados en relacién con
sus programas, objetivos y metas, asi como que a los mismos concurran Unicamente las
personas cuya participacion sea necesaria.

En todo caso sera responsabilidad de la unidad administrativa convocante dejar
constancia escrita de que se cumplieron los siguientes requisitos:

a) Que se cuenta con suficiencia y disponibilidad presupuestaria en la partida 3831
“Congresos y Convenciones” para cubrir todos los gastos que correspondan a la
realizacion del evento, incluyendo la adquisicién de boletos de avién y autobus de los
participantes, cuando se requiera.

b) Que los gastos de hospedaje, alimentacidn, traslado y demas inherentes, son los que
estrictamente requiere la realizacion del evento programado.

c) Que el evento corresponde a los programas y proyectos del Instituto y que su
realizacion es necesaria.

d) Que la participacion en los eventos del personal de las oficinas centrales y
Coordinaciones de Zona, segun el caso, sea indispensable para lograr los objetivos
buscados.

La Direccién de Operacién Educativa a través del Departamento de Formacién y Desarrollo
formulara su respectivo Programa Anual de Eventos tomando en cuenta el monto de los
recursos que tenga asignados en la partida 3831 “Congresos y Convenciones”, ya que la
cantidad asignada sera su techo financiero para este renglén de gasto.

Los recursos de la partida 3831 “Congresos y Convenciones” no se utilizardn para:

a) Comprar mobiliario, equipo, maquinaria y otros bienes de inversién, ni para
adquisicion o desarrollo de software.

b) Otorgar ayudas o apoyos a terceras personas, fisicas o morales, ni para cubrir gastos
de representacion.

c) Contratar grupos permanentes de edecanes.

d) En general, para cubrir erogaciones que no estén directamente vinculadas con el
evento o no se ajusten al texto de la partida 3831 “Congresos y convenciones”, ni para
satisfacer necesidades que correspondan a otra partida especifica de gasto.

Los comprobantes de las erogaciones realizadas deberan cumplir los requisitos fiscales
establecidos para cada rubro de gasto.

Serd responsabilidad de cada unidad administrativa solicitante y de la Direccién de
Operacién Educativa a través del Departamento de Formacién y Desarrollo en el ambito
de su respectiva competencia, con relacién a que en cada evento se integren expedientes
que incluyan, entre otros, los documentos con los que se acredite la contratacién u
organizacion requerida, la justificacion del gasto, los beneficiarios, los objetivos del acto y
los programas a los que se dara cumplimiento.



IV. VIATICOS Y GASTOS DE TRASLADO

El otorgamiento, el pago y la comprobacién de los viaticos y gastos de traslado se sujetardn a lo
previsto en los “Lineamientos para el Otorgamiento y Comprobacion de Viaticos, Pasajes y otros
Gastos de Transporte”, aprobados por la H. Junta Directiva de éste Instituto.

V. TRANSFERENCIAS PARA APOYOS ECONOMICOS A FIGURAS SOLIDARIAS

1. De acuerdo con lo previsto en las Reglas de Operacién de los Programas, Atencidon a la
Demanda de Educacion para adultos (INEA) y Modelo de Educacién para la Vida y el
Trabajo Ejercicio 2013, la red solidaria se forma con los sectores publico, privado y social
que apoyan solidariamente los servicios educativos de acreditacién y el proceso de
aprendizaje de las personas jévenes y adultas, facilitando espacios para instalar circulos de
estudio, Puntos de encuentro o Plazas Comunitarias. La red solidaria también esta
formada por el Patronato Pro-Educacién para Jévenes y Adultos del Estado de Tamaulipas,
A.C., mediante la suscripcién del convenio celebrado con el Instituto; y a su vez es el
responsable de signar los convenios de participacién social con las figuras solidarias, hacer
llegar los apoyos econémicos a las figuras y promover la participacion de la sociedad en la
educacién de personas jévenes y adultas.

2. Este patronato deberd observar lo estipulado en la Ley Federal de Fomento a las
Actividades Realizadas por Organizaciones de la Sociedad Civil, de fecha 9 de febrero de
2004 y sus reformas, publicadas en el Diario Oficial de la Federacion y podran verificar,
eventual o periddicamente, los servicios educativos que se ofrecen en la entidad, asi como
obtener recursos a favor de la educacién de jévenes y adultos.

3. El convenio que celebren el Instituto y el Patronado Pro-Educacidn deberd contener al
menos los siguientes apartados: antecedentes, declaraciones, cldusulas en las que se
defina el objeto del convenio, compromisos de las partes firmantes, de los érganos de
control y vigilancia asi como su vigencia.

4. Las figuras solidarias son personas provenientes de la sociedad civil que voluntariamente y
sin fines de lucro, participan a través de los patronatos que conforman la red solidaria,
apoyando las tareas educativas de promocién y operativas, en beneficio directo de las
personas jévenes y adultas en rezago educativo.

5. Los apoyos econdmicos que se otorgan a las figuras solidarias, resultan del mecanismo del
calculo para estimular la participacién de las figuras solidarias en los procesos de
incorporacidn, atencion, retencidn, acreditacion y certificacion de los educandos jévenes y
adultos, cuyo objetivo es premiar los resultados exitosos que obtengan las figuras
solidarias.

Los apoyos econdmicos se asignan y calculan de acuerdo con el tipo de figura solidaria y
con los criterios que se especifican para cada una de ellas en las Reglas de Operacion de
los Programas de Atencion a la Demanda de Educacion para Adultos (INEA) y Modelo de
Educacién para la Vida y el Trabajo para cada ejercicio fiscal, que sirve de marco para la



VI.

1)

VII.

1)

2)

elaboracion del esquema de pagos a figuras solidarias que proponga el Instituto, mismo
qgue deberd contar con una recomendacién técnica favorable, de la Direccién de
Planeacién, Administracion y Evaluacidn del INEA, y la aprobacién de la H. Junta Directiva
del Instituto.

Para el cdlculo de los criterios de pagos a las figuras solidarias es conveniente la utilizacion
del médulo informdtico denominado “SASA Pagos”, como herramienta tecnolégica que
permite tener un manejo sistematico y confiable en el Instituto de los apoyos econdmicos
gue se generen de conformidad con las disposiciones establecidas en los propios
Lineamientos de Operacién y que contribuyen a las mejores practicas de transparencia y
rendicion de cuentas.

COMUNICACION SOCIAL

El ejercicio de los recursos destinados a publicidad, propaganda, publicaciones oficiales y
en general, los relacionados con actividades de comunicacién social, se sujetara a los
siguiente:

a) Las normas y lineamientos especificos que sobre la materia emitan la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico y el Gobierno del Estado de Tamaulipas, en el ambito de
sus respectivas competencias.

b) La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico a través de los
lineamientos emitidos por el Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos, en lo
gue compete a recursos del Ramo XI.

c) La Ley de Adquisiciones para la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas y sus
Municipios.

d) La disponibilidad presupuestal que registren las partidas autorizadas para éste tipo de
gastos.

e) No podrdn usarse recursos presupuestales con fines distintos a las estrategias de
promocién de los programas que operen en el Instituto.

f) En ningln caso podran utilizarse con fines de promociéon de la imagen institucional
para la promocion de imagen personal de ningun funcionario, y tampoco en beneficio
de candidato a puesto de eleccion popular o partido politico alguno.

SERVICIOS TELEFONICOS, DE RADIOCOMUNICACION Y DE RADIOLOCALIZACION

La contratacién de toda clase de trabajos y servicios telefénicos, de radiocomunicacion y
de radiolocalizacién, asi como la instalaciéon de lineas y la adquisicion de aparatos, se
realizara por la Direccidn de Informatica y/o Direccion de Administracién con la validacion
por parte de la Direccién de Planeacidn respecto a la disponibilidad de recursos para dicha
accion.

El servicio telefénico sélo podrd utilizarse para el desempefio de las funciones propias del
Instituto, y su uso se sustentara en los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestaria establecidos, para lo cual se debera:

a) Cuidar el uso moderado y razonable de los teléfonos, evitando llamadas personales o

que no correspondan a las funciones oficiales.
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b) Evitar el uso de las lineas telefdnicas asignadas para realizar llamadas locales de un
area a otra o de un piso a otro dentro del mismo edificio, para no aumentar
innecesariamente el costo del servicio medido.

c) Abatir el nimero de llamadas de larga distancia a teléfonos celulares, procurando
hacer sélo las que realmente sean necesarias.

d) En las plazas comunitarias donde es imprescindible una linea telefénica para contar
con el acceso a internet para prestar los servicios educativos en linea, no es necesario
conectar un aparato telefénico, evitando con ésta medida, el registro de llamadas
locales y/o de larga distancia.

Solamente se debera realizar llamadas oficiales a teléfonos celulares o de larga
distancia que sean estrictamente indispensables para el desarrollo de la operacién.

e) Usar el servicio de larga distancia automatica (LADA), evitando marcar el 020 llamada
via el servicio de operadora o el 040 informacion.

Para efectos del numeral anterior, todos los aparatos telefénicos deberdn contar con clave

de bloqueo que permita controlar y racionalizar el servicio, impidiendo las llamadas de

larga distancia y a teléfonos celulares no oficiales, pago por mensaje y demas rubros no
autorizados.

Las llamadas de larga distancia y a teléfonos celulares deberan ser autorizadas por el

Director u homdélogo correspondiente, siempre que correspondan a asuntos oficiales y

sean estrictamente indispensables para el desarrollo de la operacion.

Las llamadas de larga distancia o a teléfonos celulares que aparezcan en el recibo y
evidentemente no sean de cardcter oficial o no estén justificadas como oficiales por el
titular del drea a la que esté asignado el apartado telefénico, deberan ser cubiertas por la
persona que las haya realizado.

Las llamadas telefdénicas al Instituto Nacional de Educacién para los Adultos se deberdn
realizar en forma directa, utilizando exclusivamente los nimeros de extension sefialados
en el directorio telefénico entregado por la Direccidn de Acreditacidon y Sistemas del INEA.
La Direccion de Administracién del Instituto, celebrard convenios con las empresas
telefdnicas que presten los servicios al Instituto.

Para llamadas internas a las diferentes unidades administrativas del Instituto se utilizaran
exclusivamente las extensiones telefonicas del conmutador, evitando totalmente usar las
lineas telefénicas directas en estas comunicaciones.

El servidor publico a cuyo servicio se asigne un aparato telefénico sera directamente
responsable por el uso que se haga del mismo; cuidara de conservarlo en buen estado, y lo
empleara de modo prudente y razonable.

No se destinaran recursos presupuestarios al pago de teléfonos particulares de los
servidores publicos, existe restriccion por parte de Gobierno del Estado para contratacion
de servicio y equipo de telefonia celular para servidores publicos de acuerdo a los
lineamientos emitidos por la Secretaria de Finanzas de Gobierno del Estado.

10) La autorizacién de radiocomunicacién y radiolocalizacidn se asignaran sélo a los servidores

publicos que los requieran de acuerdo a sus actividades.

11) Las unidades administrativas que requieran servicios de radiocomunicacién o

radiolocalizacion presentaran a la Direccion de Planeacidon la respectiva solicitud,
precisando el nUmero de aparatos necesarios, los servidores publicos beneficiarios del
servicio, asi como las caracteristicas de las funciones que tengan encomendadas y que
justifiquen la peticién.



La Direccién de Planeacidn, dictaminara la procedencia de la solicitud, verificard que los
aparatos requeridos no rebasen el techo presupuestario aprobado y comunicard la
resolucion al area solicitante.

12) La Direccidn de Administracion y su Departamento de recursos materiales y servicios

generales, establecerdn los mecanismos internos de control que aseguren que la
asignacion y uso de los servicios de radiocomunicacidn y radiolocalizacidn correspondan
efectivamente a las autorizaciones otorgadas y a las necesidades del servicio oficial
encomendado.

VIll.  GASTOS DE ALIMENTACION

Los gastos de alimentacion procederan en los siguientes casos:

Cuando el personal tenga que consumir sus alimentos fuera de las instalaciones del
Instituto, por razones de servicio.

Cuando las cargas de trabajo obliguen a extender la jornada de labores impidiendo que el
personal disfrute del horario establecido para su comida, teniendo que consumir sus
alimentos en el propio centro de trabajo, ya sea que se adquieran directamente los
alimentos y se lleven a las instalaciones o que algln restaurante proporcione el servicio en
las mismas.

Los requerimientos de café, té, azucar, refrescos y demas de naturaleza similar, que se
consuman en el centro de trabajo durante el desarrollo de las funciones, afectaran la
partida 2204 “Productos alimenticios para el personal en las instalaciones de las
dependencias y entidades”.

Las erogaciones por alimentaciéon deberdn reducirse al minimo indispensable y realizarse
en donde se ofrezcan las mejores condiciones de calidad y precio, evitando que se
desvirtle su objeto.

Los comprobantes de los gastos por alimentacidn deberan contar con la firma del Director
de area, Coordinador de zona o Jefe de Departamento a cuya adscripcidn correspondan
las erogaciones realizadas, y reunir los requisitos fiscales establecidos para la
documentaciéon comprobatoria, en lo que le sea aplicable.

Para que la erogacion quede debidamente documentada, en la hoja a la que se adhiera el
comprobante o en documento separado se deberan expresar con claridad las razones que
justifiquen los gastos autorizados, con la firma del Titular de la unidad administrativa
correspondiente, cuando se hayan realizado en dias inhabiles y, en general, cuando por las
circunstancias especiales que se hayan presentado deba precisarse que se trata de gastos
de indole oficial.

La firma autdgrafa del Director de area 6 Coordinador de area o Jefe de Departamento
correspondiente bastara para que la Subdireccién de Recursos Financieros tenga por
acreditado que se dieron los supuestos de procedencia previstos en este ordenamiento, lo
que, en dado caso, queda a la responsabilidad del Titular de la unidad administrativa que haya
autorizado la erogacion.

IX. ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES.

1.

Se debera optimizar la utilizacion de los espacios fisicos disponibles, dando estricto
cumplimiento a las disposiciones aplicables en la materia. En su caso, se estableceran los



convenios necesarios con las instituciones publicas a fin de utilizar los bienes publicos
disponibles en los términos de las disposiciones aplicables.

En su caso, la contratacién de nuevos arrendamientos de inmuebles o incrementos a los ya
existentes, se condiciona a que se cuente con la previsidon presupuestaria, asi como con el
dictamen del Comité de Compras y Operaciones Patrimoniales de la Secretaria de
Administracion del Gobierno del Estado.

La Direccion de Planeacidon del Instituto, estd facultada para autorizar los nuevos
arrendamientos de bienes inmuebles que sean indispensables para la realizacién de las
actividades del Instituto, lo que podra hacer cuando se den los supuestos previstos en los
numerales anteriores.

Los contratos de arrendamiento que se celebren no podran establecer plazos forzosos
para el Instituto que sean distintos de los previstos por las disposiciones aplicables.

SERVICIO DE FOTOCOPIADO.

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios, las Coordinaciones de Zona vy las
unidades administrativas que cuenten con equipos de fotocopiado ya sean propiedad del
Instituto o arrendados, deberan implementar los sistemas que permitan asegurar el uso
minimo indispensable de las fotocopiadoras y un estricto control de sus insumos, como
papel, toner y revelador, a fin de optimizar estos servicios y reducir sus costos.

Para los efectos del parrafo anterior, las areas mencionadas deberdn cuidar que:

Invariablemente se presente el formato de “solicitud de fotocopiado” debidamente
requisitada y autorizada por el Titular del area correspondiente.

Cuando sea procedente, se fotocopie por ambas caras del papel, a fin de racionalizar el
uso del papel para fotocopiado.

Los Titulares de las unidades administrativas que cuenten con equipo de fotocopiado,
designaran a un encargado de vigilar el correcto control del servicio, llevar una bitacora
del mismo, hacer del conocimiento del personal usuario estas normas y cuidar su estricto
cumplimiento.

La Direccidn de Administracion revisara las bitdcoras con la periodicidad que considere
necesario

Al elaborarse un documento se deberd tomar en cuenta el nimero de copias que
realmente se necesiten y la conveniencia de que éstas se hagan en el equipo de cémputo,
para lograr el mayor ahorro en el costo de estos servicios.

No se deberd usar el servicio de fotocopiado para reproducir documentos de caracter
personal.

Para el fotocopiado total o parcial de libros, revistas nacionales o extranjeras, articulos
impresos y otras publicaciones similares, que sean indispensables y de utilidad para el
desarrollo de la operacion de los programas del Instituto, se debera verificar previamente
la existencia en el mercado y su valor de adquisicion, para determinar la conveniencia de
su compra o su fotocopia, segun represente menor costo y mejor aprovechamiento de los
recursos asignados.

Se debera fomentar el uso del correo electrénico para la transmisién y recepcion de
informacidon y documentos entre las distintas unidades administrativas, dependencias
gubernamentales y distintas dreas del INEA, a fin de disminuir el consumo de fotocopiado.



En lo que concierne a la correspondencia interna del Instituto y coordinaciones de zona, se
reemplazara el uso del papel, por documentos electronicos y mensajes de datos, a través
de correos electrénicos institucionales, procurando que el envio de documentos
contengan la firma del funcionario publico apoyandose con el equipo de scaner, en tanto
se cuenta con un sistema de control que utilice la firma electrénica.

Las areas que cuenten con equipos de fotocopiado deberan reportar por escrito, al
Departamento de Recursos Materiales, los casos de descomposturas de los mismos, asi
como cualquier problema de operacién, reparacion o mantenimiento que presente el
equipo propio o arrendado y que no se haya atendido debidamente por la empresa
contratada, en un plazo de 72 horas después de haber solicitado el servicio.

10. Como parte de los criterios generales contenidos en este capitulo, se establecen las
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siguientes medidas para el reuso del papel:

a) El papel que ha sido utilizado con impresiones en fotocopiadora por una cara, deberd
reutilizarse cuando sea posible, para la impresién de fotocopiado por la segunda cara,
asi como para papel de trabajo, apuntes, notas, textos o usos varios, dentro del
desarrollo dela operacion.

ENERGIA ELECTRICA.

Para lograr un uso racional de la energia eléctrica, disminuyendo al minimo indispensable
su consumo Yy previniendo sobrecargas que pudieran ocasionar un siniestro, el
Departamento de Recursos Materiales debera:

a) Realizar recorridos permanentes con objeto de apagar las luces que se encuentren
encendidas innecesariamente.

b) Vigilar que se mantengan apagados y en su caso se desconecten, los equipos eléctricos
y electrdnicos cuando sea evidente que no estdn en uso, como son cafeteras, radios,
maquinas de escribir, fotocopiadoras, computadoras, impresoras, etc.

c) Evitar conectar extensiones eléctricas o contactos multiples. Preferible serd extender
la red eléctrica, a solicitud del drea interesada al drea o departamento
correspondiente.

d) Mantener apagadas las ldmparas durante el dia, en las dreas donde exista una
adecuada iluminacion natural.

e) Difundir permanentemente campafias de concientizacion entre el personal en general,
para el ahorro y uso eficiente de la energia.

La Direccion de Administracion a través del Departamento de Recursos Materiales,

debera:

a) Realizar mensualmente la limpieza de las luminarias y acrilicos difusores de las
[dmparas, para lograr niveles adecuados de iluminacion, evitando la necesidad de
instalar luminarias adicionales.

b) Efectuar limpieza trimestral de vidrios, domos y tragaluces por la parte exterior.

c) Independizar circuitos de iluminacidn mediante la instalacion de apagadores, de
manera que no existan areas mayores de 20m’ que tengan que permanecer
completamente iluminadas sin ser necesario, e instalar apagadores en cubiculos y
areas cerradas, para que los servidores publicos puedan controlar directamente su
operacion.

d) Revisar trimestralmente las conexiones en subestaciones, tableros de control,
contactos y apagadores, limpidndolas y ajustdndolas de ser necesario, para evitar



calentamiento en los elementos que propicien la pérdida de energia y acorten su vida
atil.
3. Queda completamente prohibido el uso de parrillas eléctricas o aparatos similares, ya que
generan una sobrecarga de energia que pudiera ocasionar algun corto circuito.

Xll. MOBILIARIO, EQUIPO y MATERIALES DE ADMINISTRACION.

1. La adquisicién y el arrendamiento de mobiliario y equipo, de materiales y utiles de
administracién y la contratacion de servicios relacionados, deberdn fundarse, segun las
circunstancias que en cada caso concurran, en criterios de economia, eficacia, eficiencia,
imparcialidad y honradez, que aseguren las mejores condiciones para el Instituto.

2. Las adquisiciones de los materiales y utiles de administracién y los arrendamientos de
mobiliario y equipo, corresponderan a las politicas presupuestarias y a las necesidades de
operacion de las unidades administrativas solicitantes, en relacién con las funciones,
proyectos y programas a su cargo.

3. Todas las unidades administrativas centrales y las Coordinaciones de Zona, en lo que
respectivamente les corresponda, estardan obligadas a cuidar que se aprovechen al
maximo y en lo posible se reduzcan los gastos administrativos en general y en especial los
correspondientes a la adquisicion de materiales y utiles de administracion, arrendamiento
de mobiliario y equipo, sin que ello afecte la oportuna, eficaz y eficiente realizacion de los
programas a su cargo, ni la adecuada prestaciéon de los servicios que tengan
encomendados.

4. Lla Direccién de Administracién, sus Departamentos de Adquisiciones y Recursos M
Materiales y Servicios, asi como las Coordinaciones de Zona y demas unidades
administrativas que soliciten y reciban los bienes o los servicios, actuaran dentro del
marco de corresponsabilidad en la realizacién del gasto y en la utilizacion de los recursos.

5. Todo servidor publico tendra bajo su cuidado y responsabilidad, la guarda y custodia del
mobiliario, equipo, materiales y Utiles de administracion y demas bienes que tenga
asignados para el desempeiio de sus funciones.

6. El departamento de recursos materiales y servicios y las Delegaciones en las entidades
federativas, deberdn revisar los niveles de inventarios para promover el uso,
reaprovechamiento o enajenacién del mobiliario, equipo y demas bienes inventariables, a
fin de reducir las adquisiciones.

Para los efectos sefialados en el numeral anterior, en cada solicitud de nuevas adquisiciones
debera certificarse la no existencia o nivel correspondiente de inventario.



