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Después de haber realizado un analisis exhaustivo de su propuesta de
Lineamientos Internos para la aplicacion de las Normas de Austeridad
para la Administracion y Ejercicio de los Recursos, publicadas en el
Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Sonora el dia 2 de enero de
2017, hemos podido coristatar que se ajustan y no contravienen a lo
establecido en dichas Normas al igual a lo que sefialan los articulos 134
de la Constitucion Politica de los Estados Unides Mexicanos y del articulo
150 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora.
Por lo anterior Expuesto esta Subsecretaria no tiene ningun
inconveniente en la aplicacién de dichos lineamientos previa analisis y
autorizacion de la H. Junta Directiva de dicho Instituto.

Sin otro particular le reitero mi reconocimiento y respetos.
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INSTITUTO SONORENSE DE EDUCACION PARA
LOS ADULTOS

LINEAMIENTOS INTERNOS ’
MEDIDAS Y ACCIONES PARA LA ADMINISTRACION Y
EJERCICIO DE LOS RECURSOS

DISPOSICIONES GENERALES.-

1. La observancia de los presentes Lineamicnlos es de caracter obligatorio para todos
los servidores publicos adscritos al Instituto Sonorense de Educacion para los
Adultos. Tienen por objeto, establecer las disposiciones internas necesarias para que
el ejercicio de los recursos se efectte con apego al Presupuesto y a las “Normas de
Austeridad para la Administracién y Ejercicio de los Recursos”, contenidas en el
Acuerdo expedido por la Lic. Claudia Artemiza Pavlovich Areilano, Gobernadora
Constitucional del Estado de Sonora, publicadas en el Boletin Oficial Numero 1 Secc.
|, de fecha 02 de enerc de 2017,

2. Para los efectos de las presentes medidas y accicnes, se entenders por:
. Secretaria: a la Secretaria de Hacienda:;
il Contraloria: a la Secretaria de la Contraloria General;
. Consejeria: a la Secretaria de la Consejeria Juridica:
V. Instituto: al Instituto Sonorense de Educacién para-los Adultos;

V. Direccién: a la Direccién General del Instituto.

Vi Administracion: a la Direccion de Administracion y Finanzas:
VI Planeacion: & la Direccién de Planeacion y Evaluacion;
VIll.  Coordinaciones: a ias Coordinacionas de Zona;

IX.  Recursos Materiales: al Departamento de Recursos Materiales y Servicios;
X. Unidades: a las Unidades Administrativas que conforman la estructura orgdnica,

Xl Normas de Austeridad: a las ‘Normas de Austeridad] para la Administracion y
Ejercicio de los Recursos”.

3. Sera responsabilidad de ios titulares ¢e Plarsacicn, de Administracion vy de las
Coordinaciones, en su respectivo ambito de competencia, vigilar aue lag arogaciones
se ajusten 2l presupuesto autorizado; que se ileven a cabo medidas de ahorro v, en




general que se cumplan debidamente las disposiciones conteridas en este
ordenamiento.

Sin perjuicio de lo anterior, la responsabilidad del Ejercicio de! Presupuesto y del
correcto uso de los recursos humanos y materiales aprobados para cada una de las
areas de la Direccion, de las Coordinaciones y demas Unidades, recaera en sus
respectivos titulares.

- Entodo caso el ejercicio y la utilizacion de los recursos deberan ser congruentes con

los objetivos y metas de los programas del Instituto y del Programa Operativo Anual.

. Los titulares de la Direccion y de las Coordinaciones, deberan vigilar que se ejecuten

con oportunidad y eficiencia las accicnes previstas en los programas a su cargo.

Planeacion, permanentemente verificard los resultados de ejecuciéon de los
programas y presupuestos en relacién con las estrategias, prioridades y objetivos
fijados, con el propdsito de que se adopten las medidas necesarias para corregir las
desviaciones que, en su caso se detecten.

- Las adquisiciones, los arrendamientos y la contratacion de servicios corresponderan

a las politicas presupuestarias, Normas v a las estrictas necesidades de operacién
de las Unidades solicitantes, en relacién con las funciones, proyectos Yy programas
que tengan establecidos, concurriendo en criterios de economia, eficacia, eficiencia,
imparcialidad y honradez, que aseguren las mejores condiciones para el Instituto..

- Administracién, Planeacion, Coordinaciones y Unidades que soliciten vy reciban los

bienes o los servicios, actuaran dentro del marco de corresponsabilidad en el gasto
que se realice y en la utilizacién de los recursos.

. Debera optimizarse el uso Yy aprovechamiento de los equipos de cémputo para ef

envio de documentacién, dentro y fuera de las areas dal Instituto, a efecto de sustituir
al minimo indispensable el uso de papeleria, articulos de oficina, servicios de
mensajeria y telefonico, mediante el uso de correo electrénico,

Todas las Unidades y las Coordinaciones, en lo que respectivamente Jes
corresponda, estaran obligadas a cuidar que se aprovechen al maximo v se reduzcan
los gastos de Administracion en general.

10. Los servidores publicos del Instituto no podran encomendar al personal a su cargo,

tanto de base como de confianza, tareas diferentes a aquellas que tengan asignadas,
autorizar a un subordinado a no asistir a.sus labores sin causa justificada, ni otorgar
injustificadamente a dicho personal, licencias, permisos, comisiones con goce parcial
o total de sueldo.

11. Administracion, en coordinacién con Planeacién, deberan formular programas para

fomentar el ahorro por concepto de energia eléctrica, combustibles, teléfonos, agua
potable, materiales de impresién y fotocopiado, inventarios, ocupacion de espacios
fisico, asi como otros renglones de gasto corriente.

En la misma forma, Administracién, por cenducto de Recursos Materiales formularg
programas de rehabilitacion de mohiliario Y equipo
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12. Con los propésitos sefialados en el numera! anterior, Jas areas de la Direccién y las
Coordinaciones en su respectiva circunscripcion, procuraran:

a) Optimizar la utilizacién de los espacics fisicos disponibles y aprovechar al maximo
los bienes, equipos y servicios de que disporigan.

b) Lograr el mayor ahorro en el consumo de energia eléctrica, combustibles vy
lubricantes, teléfonos, agua potable, materiales de impresion y fotocopiado,
inventarios y ocupacion de espacios fisicos y demés servicios generales.

¢) Cuidar que los gastos por concepto de mantenimiento, conservacion de mobiliario
y equipo, de bienes informaticos, de maquinaria y equipo y de inmuebles, asi
como los servicios de instalacion, sean los estrictamente indispensables para
garantizar el buen funcionamiento de dichos bienes.

13. Todo Servidor Publico tendrd bajo su cuidado y responsabilidad, Ia guarda y
custodia del mobiliario, equipo, material de oficina y deméas bienes que tenga
asignados para el desempefio de sus funciones.

14. Los vehiculos, el uso de las instalaciones, oficinas e inmuebles en general, asi como
los materiales y equipos de oficina, recursos presupuestarios y servicios contratados,
continuaran siendo destinados exclusivamente al desarrollo de las actividades
propias de la ejecucion de los programas del Instituto y a cubrir prestacionss
debidamente autorizadas a los servidores publicos, sin que por ninglin motivo
puedan destinarse o utilizarse para otros fines ni ulilizarse con otros propésitos.

RECURSOS HUMANOS

15.El Instituto revisarda la estructura orgénica de cada una de sus unidades
administrativas que lo conforman vy las funciones que éstas realizan, a efecto de
eliminar, compactar, fusionar o reubicar plazas a las areas que asi lo requieran y
justifiquen, atendiendo a los objetivos y nacesidades del Instituto y/o del servicio que
se presta.

16. El Instituto tomara las medidas necesarias para reducir en un minimo de quince
porciento el costo de su némina de personal, mismo que debera alcanzarse el 15 de
marzo de 2017.

17.El Instituto se abstendra de comisionar a servidores publicos bajo su adscripcién,
para cualquier cargo o comisién que no esién expresamente sefialados en el
Contrato Colectivo de Trabajo o la Ley Federal del Trabajo y en ningln caso se
distraera a dichos servidores de sus funciones para fines exiraoficiales durante las

Jornadas de trabajo.

En cuanto a las licencias y comisiones Gricamente podran otorgarse en los casos
expresamente previstos por la normatividad aplicable a las relaciones de trabajo
vigentes para el personal adscrito al Instituto. :
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18.La celebracién de contratos por honorarios y/o cualquier denominacion que se le
atribuya, debera apegarse al modelo de contrato autorizado por la Secretaria.
Unicamente podran celebrarse contratos por honorarios previa validacién otorgada
por la Secretaria al Instituto y debera remitir, tanto el contrato como la validacion de
meérito, a la Consejeria para su conocimiento.

Para obtener la validacidn correspondiente, el Instituto proporcionara a la Secretaria,
la siguiente informacion:

a) Causas vy justificacion por la que se requiere la contratacion.

b) La existencia de suficiencia presupuestal y la partida de donde proviene el
recurso.

¢) Objeto, fines y funciones a desermnpefar.

d) Unidad Administrativa a la que estara adscrito.
e) Fecha de ingreso y vigencia del contrato.

f) Monto del pago que se le asignara.

19.Queda prohibido contratar o mantener personal que tenga mas de una plaza, con
excepcion de los que realicen funciones sustantivas de instruccion y beneficencia
publica, siempre que para ello, en este Ultimo caso, se obtenga la constancia de
compatibilidad, que sea expedida por la H. Junta Directiva del Instituto.

20.Las percepciones salariales de los servidores publicos adscritos al Instituto, en
ningdn caso excederan de los rangos previstos en el Tabulador de Sueldos de !a
Administracion Pdblica Estatal.

RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

21.El Instituto debera limitarse a un presupuesto maximo equivalente al seis por ciento
del presupuesto total para gasto de operacion, excluyendo el capitulo de
Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras Ayudas. Debiendo informar a la
Secretaria las medidas que se tomen para lograr lo anterior.

22 El Instituto debera reducir en un minimo de 10% el gasto en materiales y suministros,
exceptuando servicios basicos y combustibles.

23.El Instituto propiciara el uso y aprovechamiento de sus equipos de cémputo para la
comunicacion dentro y fuera del mismo. a efacto de reducir el uso de papeleria,
articulos de oficina, servicios de mensajeria y telefonico, mediante el uso de correo
electrénico.

&
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24 El Instituto, debera enviar el modelo de contrato y las bases de licitacidén a la
Consejeria con 10 dias habiles previos a la publicacion de las bases y convocatoria
para la misma, para que se efectle una pre validacion del contrato.

VEHICULCS

25. Los vehiculos asignados a las Unidades de la Direccidén y a las Coordinaciones, son
para atender y apoyar servicios y comisiongas relacionadas directa y exclusivamente
con las funciones Institucionales.

26. Los Titulares de las Coordinaciones, seran los responsables de la asignacion vy
utilizacion de los vehiculos, ajustandose a las dispesiciones contenidas en este
instrumento y a lo dispueste en el Capitulo IV de las Normas.

27. La prestacion de los servicios de mantenimiento, conservacién y reparacion de los
vehiculos estara al cuidado de Recurscs Materiales y de las Coordinaciones en su
respectiva circunscripcion; seleccionando los talleres que ofrezcan las rejores
condiciones de precio, calidad y oportunidad en la prestacion de los servicios, con el
fin de optimizar la utilizacién de los recursos destinados a estos conceptos vy
proporcionar una inmediata y adecuada atencidn a los vehiculos.

28. En Recursos Materiales y en las Coordinaciones segun corresponda, en todos los
casos y sin excepcion alguna, se llevaran bitacoras del mantenimiento preventivo de
los vehiculos, para evitar accidentes, descomposturas, contaminacién y consumo
excesivo de combustible y lubricantes.

La bitacora debera considerar: la dotacién de combustible, kilometraje, los servicios,
refacciones y demas materiales suministrados a cada vehiculo debiéndose verificar
periddicamente las condiciones fisicas y mecanicas de cada unidad y el rendimiento
de combustible.

29. Los vehiculos oficiales invariablemente contaran con los logotipos de! Gobierno del
Estado y del Instituto, en los costados del mismo, asi como nimere econdmico.

30. Recursos Materiales, las Coordinaciones y demas Unidades, deberan cuidar que los
operadores de los vehiculos cuenten con la licencia de manejo vigente
correspondiente.

31. Sera responsabilidad de los choferes y de los servidores plblicos que tengan
asignados los vehiculos, el resguardo de herramienta y equipo adicional con que
cuenten, asi como los desperfectos que causen por negligencia o mala fé.

En estos casos, independientemente de ias responsabilidades en que pudieran
incurrir, se determinara la procedencia de que solventen los gastos que se requieran
para la rehabilitacién de la unidad de transporte.

32. El Instituto no cubrira con cargo a su presupuesto las multas que por violaciones al
reglamento de ftransito se impongan a los operadores o resguardantes de los
vehiculos, derivados de negligencias en su manejo. mal uso de la unidad o estado
inconveniente del conductor.
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33. Todas las unidades automotoras, deberan de contar con seguro de proteccion
juridica.

34 Recursos Materiales y las Coordinaciones en su respectiva circunscripcién,
estableceran los mecanismos de control necesarios para que los vehiculos
permanezcan concentrados los dias festivos no laborables, los fines de semana y
periodos vacacionales, a excepcién de aquelios que por su funcion lo justifiquen, en
su lugar de adscripcién o lugar sefialado para tal efecto.

COMBUSTIBLES, LUBRICANTES Y ADITIVOS

35. El gasto por combustibles, lubricantes y aditivos se destinara Unicamente a
unidades que pertenezcan al parque vehicular oficial del Instituto.

No se autorizara pago de combustibles para vehiculos particulares.

36. Recursos Materiales y las Coordinaciones deberan llevar bitacora de control de
kilometraje y consumo de gasolina, por cada unidad vehicular a su cargo.

37. Los comprobantes de gastos por conceptc de combustible, lubricantes, aditivos,
mantenimiento y conservacion de los vehiculos institucionales, deberan especificar
las placas del vehiculo, marca, modelo, kilomeiraje, unidad administrativa y/o
servidor publico al que se encuentre asignado, firma de quien autorizé el gasto vy de
quien lo realizd, y en su caso, el oficio de comision que justifique el uso y disposicidon
del vehiculo cuando no se encuentre asignado.

SERVICIO TELEFONICO FIJO

38. El servicio telefénico solo podra utilizarse para el desempefio de las funciones
propias del Instituto, y su uso se sustentara en los criterios de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestaria..

Para tal efecto debera:
a) Cuidar el uso moderado y razonable de los teléfonos, evitando llamadas
personales, tanto a teléfonos con servicio convencional como a celulares o que

no correspondan a las funciones oficiales.

b) Establecer en todos los teléfonos directos de las unidades Administrativas, los
sistemas de control que sean necesarios para racionalizar el servicio.

c) Instrumentar los mecanismos internos de control e informacién que permitan
detectar el uso no oficial del servicio.
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SERVICIO TELEEORICO MOVIL

39. Queda prohibida la contrataciéon y pago de servicios de telefonia celular,
radiccomunicacién y radiolocalizacién, TV por cable o via satélite y de cualquier otra
modalidad.

ACTIVOS FIJOS

40.El Instituto promovera la reduccién del gasto en arrendamiento de inmuebles
mediante la reubicacién hacia otros de menor costo o hacia inmuebles propiedad del
Gobiernc del Estado; asi como mediante la renegociacion de contratos, en aquel
caso en que el precio del arrendamiento sea superior al precio de mercado.

COMISIONES, VIAJES NACIONALES Y AL EXTRANJERO

41. El otorgamiento, pago y comprobacion de los viaticos y gastos de traslado deberan
restringirse a lo estrictamente necesaric, autorizacion previa por escrito de la
comision respectiva de parte del Titular del Instituto y de conformidad con la tarifa de
vidticos y normatividad correspondiente, en casos extraordinarios, previamente
autorizados vy justificados por ef Titular del Instituto, podran otorgarse gastos por
comprobar cuando asi se considere necesario.

PRESTADORES EXTERNOS DE SERVICIOS

42 El Instituto podra contratar prestadores externos de servicios, cuando los trabajos a
realizar no puedan ser llevados a cabo por el personal adscrito al mismo.

El documento juridico que establezca las condiciones contractuales relativas a las
materias antes sefialadas, previa su firma, debera contar con la autorizacién de la
Consejeria Juridica, por lo que deberan ser enviados con 10 dias habiles previos a la
suscripcién de los mismos para su revision.

Los contratos de servicios profesionales deberan sefalar claramente las actividades,
tareas o trabajos a realizar, asi como la figura de administrador del contrato,
encargado de la supervisién y cumplimiento del mismo. —

CELEBRACIONES Y/O CONVIVENCIAS

43.Queda prohibido el uso y aplicacion de recursos del Instituto para celebraciones y/o
convivencias y en general para cualquier evento recreativo, asi como para la compra
de obsequios, regalos y/o donaciones vy se ordena a los servidores publicos adscritos
al Instituto se abstengan de participar directa o indirectamente en alguno de los
supuestos ya referidos.
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44 Queda prohibida la celebracién de rifas y sorteos donde los bienes directa o
indirectamente hayan sido comprados con erario a cargo del Instituto y en las que
intervengan como beneficiarios servidores publicos adscrites al Instituto sea a titulo
personal, a través de familiares ¢ de terceros.

45 | os servidores publicos adscritos ai Instituto, deberan abstenerse de aceptar o recibir
por si o por interpdsita persona, obsequios, donativos o beneficios en general, de
conformidad con lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Plblicos del Estado y de los Municipios y en las Normas de Austeridad.

46 En el supuesto de que el servidor publico adscrito al Instituto, por causas ajenas a su
voluntad reciba regalos y/o obsequios éste debera remitirlos de inmediato a la
Contraloria.

ALIMENTACION DE PERSONAS

47. El consumo de alimentos en el propio centre de trabajo se cubrira cuando las cargas
de trabajo obliguen a extender la jornada de labores impidiendo que el personal
disfrute el horario establecido para fas comidas, ya sea que se adquieran
directamente los productos alimenticios y se lleven a las oficinas o que algun
restaurante proporcione el servicio en las mismas.

48.En todo caso las erogaciones por alimentaciéon deberan reducirse al minimo
indispensable y realizarse donde se ofrezcan las mejores condiciones de calidad y
precic, evitando que se desvirite su objeto.

49 Los comprobantes de los gastos por alimentacion deberan contar segun el caso,
con el nimero de comensales, el motive v el nombre y firma autdgrafa del Titular de
ia Unidad a cuya adscripcién corresgondan las erogaciones realizadas, y reunir los
requis!tos fiscales establecidos para el resto de !a documentacion comprobatoria, en
todo lo que le sea aplicable.

SERVICIOS DE FOTOCOPIADO.-

50. Administracién por conducto de Recursos Materiales y las Coordinaciones que
cuenten con equipo de fotocopiado, deberan implementar los sistemas que permitan
asegurar el uso minimo indispensable del mismo, y un estricto control de insumos,
con el proposito de optimizar estes servicios y reducir sus costos.

51. Para los efectos del punto anterior, Recursos Materiales y las Coordinaciones
deberan cuidar que:

a. Solo se fotocopien documentos cuando se presente la respectiva
“Solicitud de Fotocopiado” debidarmente requisitada y autorizada por el
Titular del Area correspendients;

b. No se reproduzcan documentos dc caracter personal o que no sean
oficiales;



c. Cuando sea posible, se fotocopie por ambos lados del papel,
d. Se lleve el controi de contadores de cada maquina, y

e. Evitar fotocopiar publicaciones completas, como libros, pudiendo optar
por la consulta a través de medios electrénicos.

52. Al ordenar o elaborar un documento se deberd tomar en cuenta el nimero de copias
que realmente se necesiten, es decir se debera marcar copia Unicamente a las
personas cuya participacion en el asunto resulte indispensable, a fin de lograr el
mayor ahorro en el costo de este servicio.

53. Para la reproduccién de circulares, desplegados y otros documentos de amplia
difusion o empleo, se evaluara la conveniencia de utilizar los servicios de impresion.

ENERGIA ELECTRICA

54. A fin de tener un uso racional de energia eléctrica, disminuyendo al minimo
indispensable su consumo, Recursos Materiales, las Coordinaciones y demias
Unidades deberan:

a) Apagar todas las luces y desconectar los aparatos eléctricos al terminar la
jornada de trabajo.

b) Realizar recorrido permanentes con objeto de apagar las luces que se
encuentran encendidas innecesariamente.

c) Vigilar que se mantengan apagados y en su caso se desconecten, los equipos
eléctricos y electronicos que no estén en uso, como son cafeteras, radios,
maquinas de escribir, fotocopiadoras, computadoras, etc.

d) Mantener apagadas las lamparas durante el dia, en las Areas donde exista una
adecuada iluminacién natural.

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

f) Realizar en lo posible el cambio a lamparas ahorradoras de energia.

55. Recursos Materiales y las Coordinaciones deberan:

a) Realizar rutinas de mantenimiento preventivo y de limpieza integral de las
luminarias (gabinete, lampara y acrilico difusor), verificando que todas las
luminarias enciendan, en casc contrario reemplazar los tubos y balastros
inservibles, procurando que el halastro sea del tipo de alla eficiencia.




b) Independizar circuitos de iluminacién mediante la instalacion de apagadores, de
manera que no existan areas 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.

c) Revisar periddicamente las conexiones en tableros de control, contactos y
apagadores, limpiandolos y ajustandolos de ser necesario, para evitar
calentamiento en los elementos que propicien la pérdida de energia y acorten su
vida Util. Deben balancearse las cargas de todos y cada uno de los tableros y
centros de carga. Continuando con los tableros sub generales y tableros
generales de distribucion.

d) Remplazar en la medida de lo posible, aparatos obsoletos por nuevos de alta
eficacia, ahorradores de energia.

e) Instalar asi mismo luminarias ahorradores de energia.

f) Eficientar el uso de aparatos e aire acondicionado, regulando su
funcionamiento.

) Todos los sistemas de ahorro de energia en los equipos de computo deben estar
activos.

+ Condicidn a superar. las computadoras operan en forma real aproximadamente
solo un 30% del tiempo que permanecen encendidas.

« Condicion deseable: los equipos de computo solo deben permanecer
encendidos el tiempo que requieran para procesar informacion.

AGUA PCTABLE

56. Administraciéon, por conducto de Recursos Materiales y las Coordinaciones en su
respectiva circunscripcion, implantaran las medidas necesarias para racionalizar al
maximo posible el consumo de agua potable.

A tal efecto, deberan:
a) Realizar acciones de concientizacion del personal del instituto, a fin de crear una
nueva cultura, que lleve al uso del agua potable a lo estrictamente necesario y

evite su desperdicio.

b) Revisar el funcionamiento de sanitarios y lavabos y proporcionar el mantenimiento
preventivo que se requiera, para evitar fugaz y derrames innecesarios.

¢) Propiciar la participacion del personal de limpieza, a fin de que contribuya a la
aplicacion de las medidas de ahorro de agua.

57. Todas las Unidades del Institutc deberan dar a conocer a su personal y fomentar, la
aplicacion de las medidas y acciones de racionalidad en el consumo de agua.
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) Independizar circuitos de iluminacion mediante la instalacién de apagadores, de
manera que no existan areas que tengan que permanecer completamente
iluminadas sin ser necesario, € instalar apagadores en cubiculos y areas
cerradas, para que los servidores publicos puedan controlar directamente su

operacion.

c) Revisar periodicamente las conexiones en tableros de control, contactos vy
apagadores, limpiandolos y ajustéandolos de ser necesario, para evitar
calentamiento en los elementos que propicien la pérdida de energia y acorien su
vida util. Deben balancearse las cargas de todos y cada uno de los tableros y
centros de carga. Continuando con los tableros sub generales y tableros
generales de distribucion.

d) Remplazar en la medida de lo posible, aparatos obsoletos por nuevos de alta
eficacia, ahorradores de energia.

e) Instalar asi mismo luminarias ahorradores de energia.

f) Eficientar el uso de aparatos de aire acondicionado, regulando su
funcionamiento.

g) Todos los sistemas de ahorro de energia en los equipos de computo deben estar
actives.

» Condicion a superar: las computadoras operan en forma real aproximadamente
solo un 30% del tiempo que permanecan encendidas.

Condicion deseable: los equipos de computo solo deben permanecer
encendidos el tiempo que requieran para procesar informacion.

L

AGUA POTABLE

56. Administracién, por conducto de Recursos Materiales y las Coordinaciones en su
respectiva circunscripcién, implantaran las medidas necesarias para racionalizar al
maximo posible el consumo de agua potable.

A tal efecto, deberan:

a) Realizar acciones de concientizacion de! personal del Instituto, a fin de crear una
nueva cultura, que lleve al uso del agua potable a lo estrictamente necesario y
evite su desperdicio.

b) Revisar el funcionamiento de sanitarios y lavabos y proporcionar el mantenimiento
preventivo que se requiera, para evitar fugaz y derrames innecesarios.

c) Propiciar la participacién del personal de limpieza, a fin de que contribuya a 12
aplicacion de las medidas de ahorro de agua.

57 Todas las Unidades del instituto deberan dar a conocer a su personal y fomentar, la
aplicacion de las medidas y acciones de racionalidad en el consumo de agua.
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MENSAJERIA Y PAQUETERIA

58 No se deberan contratar servicios de mensajeria y paqueteria que no sean para uso
oficial.

59 En el uso de estos servicios deberan tomarse en cuenta que la legislacion de la
materia prohibe la transportacién de substancias inflamables o corrosivos, dinero o

valores o valores negociables.

60. Los paquetes y cajas se recibirAn por Recursos Materiales cuando estén
debidamente empacados, para que no se deterioren en el traslado a su destino.

61. En todo caso debera especificarse con toda claridad y precision el destinatario, el
remitente y el contenido.

También debera sefalarse el tipo de manejo que deba darse a la paqueteria,
como “precaucién”, “riesgo vidrio”, “fragil’ u otros similares segln sea el caso.

EVALUACION Y SEGUIMIENTO

62 Planeacién, sera la unidad administrativa responsable de establecer mecanismos
permanentes de evaluacion y seguimiento del cumplimiento puntual y riguroso de
todas y cada una de las medidas y acciones contenidas en los presentes
Lineamientos. Debiendo informar al Titular de la Direccién, sobre los avances de las
unidades que conforman la estructura organica institucional.

63.Los servidores publicos adscritos al Instituto, que realicen o autoricen actos en
contravencion a las medidas previstas en estos Lineamientos, seran prevenidos para
ajustar el gasto observable y de la aplicacion de los procedimientos legales vy
normativos correspondientes.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Los presentes Lineamientos Internos entraréan en vigor el dia siguiente de
su autorizacién por la H. Junta Directiva del Instituto.

SEGUNDO.- Lo no contemplado en los presentes Lineamientos, se estara a lo
dispuesto en el Acuerdo por el que se establecen las “Normas de Austeridad
para la Administracién y Ejercicio de los Recursos”; expedidos por el Ejecutivo
Estatal, publicados en el Boletin Cficial de fecha 02 de enero del 2017.

TERCERO.- Se abrogan las disposiciones administrativas que en el fuero internc del
Instituto se hayan emitido y que se opengan a los presentes Lineamientos.

CUARTO.- La Direccién procederd a instrumentar lo necesario para hacerlos del
conocimiento de las unidades administrativas y Coordinadora Sectorial.



