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Lineamientos de Racionalidad, Austeridad ¥ Disciplina Presupuestal.

Derivado de las nuevas disposiciones emitidas por la Secretaria de Hacienda del
Gobierno del Estado, éste Instituto de Formacién Docente del Estado de Sonora ¥ SLS
Escuelas Formadoras de Docentes, deberdn eficientar al méximo sus 'recurscs
destinados y establecidos en los Programas Federales y en el Pragrama QOperativo
Anual, mediante las siguientes politicas de gaste especificas para el afio 2010,

1.- En Materia de Sarvicios Personales.

1.- IFODES en conjunte con las Unidades Académicas, seran los responsables de la
debida aplicacién de las disposiciones vigentes que regulen los horarios y jornadas de
labores.

2- IFODES en conjunto con las Unidades Académicas, deberin establecer por
conducto de la Coordinacién General de Recursos Humanos, un sistema para el
registro de las entradas y salidas de uso obligatorio de personal de todos los niveles,
utilizando como minime un relgj checador sistematizado.

3.- Las Unidades Académicas, deberan enviar mensualmente a la Coordinacién General
de Recursos Humanos, un reporte de incidencias relacionando con la asistencia,
entradas y salidas de su personal, de acuerdo al sistemna de contral de horarios, con un
margen de cinco dias después del término de cada mes.

4- La Coordinacion General de Recursos Humanos, serd el area responsable de
levantar las actas de descuento segln sea el caso y a su vez archivara los documantos
para su control,

H. En Materia de Materiales y Sumninistros y Servicios Generales.

IFODES y las Unidades Académicas, estableceran programas que optimicen el uso y
aprovechamiento de sus equipos de eémpute para el envio de documentacién dentro
y fuera de las mismas, a efecto de sustituir al minimo indispensable el uso de
papeleria, articulos de oficina, servicio de mensajeria ¥ telefonia, mediante el uso de
correo electronico INTRANET.
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Para todo gasto deberd existir previa una requisicidn solicitada y auterizada por los
responsables de las Unidades Académicas, asi mismo deberd ser autorizada por la
administracion de IFODES, después de lo anterior se procedera la compra {Planeacidn).

1.- Material de Oficina, Material de Limpieza y Material y Utiles de Impresidn:

* Deberan existir mecanismos de control y ahorre para el manejo de papeleria,
utiles de impresién y material de limpieza. El Director o Coordinador General
en apoyg con el Coordinador de Gestign, serdn los encargados de analizar |3
compra.

2 .- Alimentacion de Personal:

® E{ Pago de comidas al personal, solo se justifica cuando se labora en tiempo
adicional al de la jornada laboral y debe ser autorizado y tramitado per la
Unidad Académica.

* Se autoriza una asignacién mensual hasta de $500.00 para café, azicar, vasos y
servilletas.

* Solo se autoriza la compra de galletas y refrescos para reuniones generales de
trabajo.

¢ Todos los gastos de alimentacién, deberan especificar el nimerc de
comensales, el motivo de la reunién y nombre y firma de quien autorizo el
gasto y de quién lo efectusd.

3.- Combustiblas:

* Deberan existir controles internes con nombre y firma para la entrega de vales
de gasolina, mediante una biticora donde especifique a quien se asigna y
actividad a desarroliar esto deberd ser autorizada por el responsable de cada
Unidad Académica sin excepcidn.

* Se autoriza una asignacion de gasolina mensuai a las Unidades Acadérmicas de
$900.00 a 51,200.00 como maximo.

* Sin excepcion, los vehiculos oficiales asignados, deberdn de contar con una
biticora de consumo, mantenimiento, servicios v kilometraje, misma gue se
integrara en un expediente gue corresponda a cada vehiculo.
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= Para viajes, la asignacion de gasolina serd con base a la tarifa de la siguiente
tabla, la cual ya considera kilometraje y excedentes. Dicho control es efectivo
tanto para vehiculos oficiales, como particulares que por algdn motivo tengan
que ser utilizados en comisiones que designen la institucion.

e Losgastos tanto de gasolina como de casetas se comprueban al 100%.

Camioneta con motor de 6 cilindros. 6 k.
Camioneta con motor de 4 cr‘ﬁndréén y Sedan de 6 gk N
.
cilindros.
Sedan con motor de 4 cilindros. | 10 k. _
Pick up doble cabina con motor de 4 cilindros. 7 k.
Pick up con mator de & cifindros. ; & k.
I
; 5 Km. |
Pick up con motor de 8 cilindros. I
Camidn tipo tonelada con motor de 8 cilindros. ' 4 km |
—_—
i
Camionetas Con motor de 8 cilindros o 5km
| |

Los Kilometrajes a diferentes lugares del Estado de Sonora en viaje redondo con
destino a la Ciudad de Hermosillo, mismo que incluyen 40 kilometros extras como
soporte para traslados en el interior de la Ciudad, asi como los costos de casetas de
peaje a racorrer, se muestran en la siguiente tabla.
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4.- Servicio Telefdnico:

Deberan existir mecanismos de control de llamadas, mediante una biticors, la
cual debera contener por lo menos: Fecha, nimere telefénico, lugar a donde se
llama y nombre de la persona que solicité y realiza la lamada. El Director o
Coordinador General en apoyo con el Coordinador de Gestion, serdn los
encargados de llevar un control de llamadas.

Se deberz de restringir las llamadas a celulares v de larga distancia nacionales e
internacicnales, siempre y cuando no sean oficiales,

Quedan excluidos dei presente plan, les contratos celebrados por concepto de
radio comunicacion.

5.- Arrendamiento de Copiadoras y Servicio de Mensajeria:

Deberdn existit mecanismos de control sobre el servicio de copiado y de
mensajeria. El Director o Coordinador General en apoyo con el Coordinador de
Gestion, seran los encargados de analizar diche gasto.

Al maomento de contratar el servicio de copiado se deberd dar a conocer af
praveedor, los periodas en los cuales requieren mas de este servicio y de esta
forma gestionar la iguala mensual de acverdo 2 las necesidades de cada Unidad
Académica.

Deberd revisarse y autorizarse en su caso los materiales académicos a
fotocopiarse, como antologias y otros.

Queda prohibido contratar y disponer de los servicios de copiade, mensajeria y
pagueteria que no sean para uso oficial.

6.- Asesoria y Capacitacion:

Los contratos por asesoria y capacitacion firmados por las Dependencias o
Entidades, deberan tener una vigencia del 01 de Enero al 31 de Diciembre del
2010, ya que solo durante ese periodo se podran realizar compromisos vy
gastos.

Quedan excluidos de las presentes disposiciones, los compromisos y pagos por
concepto de capacitacion al personal, que especificamente incidan en el
incremento de las habilidades del personal que presta sus servicios para las
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distintas depedendencias, tales como: Cursos de capacitacion impartidos por
centros de capacitacion establecidos ¢ bien por el Gobierno de! Estado, asi
como los que se imparten al magisterio,

No se podran efectuar compromisos contratades con cargo a la partida 3301
“Asesoriz y Capacitacién” relacionados con otros temas como 1o son las
auditorias, actos notariales, elaboracidn de dictimenes y peritajes, entre otros
temas de naturaleza distintas a los sefalados en el punto anterior.

En la contratacidn de servicios profesionales, deberd comprobarse que los
profesionistas contratades, cuenten con aptitudes, conocimientos y estan
técnicamente calificados para la realizacion de los servicios encemendados.

Los contratos, deberan seffalar claramente las actividades, tareas o trabajos 2
realizar, con relacién a la meta o proyecto de la que derive 13 necesidad de
contratacion.

7.-Servicios de Telecomunicaciones:

IFCDES, procedera a regularizar y estandarizar los contratos correspondientes a
este tipo de servicios (Internet, Intranet y Paginas WEB).

8.- Viaticos:

Se define como la asignacion destinada a cubrir los gastos de alimentacién y
hespedaje de los funcionarios ¥ empleados de la Administracion Publica,
cuando en el desempefio de sus funciones requiera trasladarse fuera de su
residencia oficial por un periodo mayor a 24 horas vy en consecuencia les
obligue 2 permanecer fuera de la misma, implicando el uso de los servicios de
alimentacion y hospedaje, derivados del desempefio de la comisién asignada.
Los pagos de vidticos solo se efectuaran en los casos en que la comisidn
respectiva cuente con la autorizacion previa por escrito {oficio de comisién},
signada por el Director General de IFODES o por los Directores de las Unidades
Académicas; en sus respectivos ambitos.

El pago de viatico no podra exceder de 5 dias mensuales por persona
comisionada; se exceptia de esta medida al personal que realice funciones de
fiscalizacion, supervisién de obra y contraloria.
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Previa la justificacidn que se presente, se podran autorizar viaticos para
eventos mayares a 5 dias, ejemplo: Cursos de Capacitacién y comisiones
solicitadas por autoridades de 1a SEP, la SEC o IFODES. -

Los recursos ctorgados al personal por concepto de viaticos, nos son sujetos a
comprabacién, sin embargo, se deberd presentar un informe de actividades,
anexando al mismo, capia del oficio de ¢comisidn conteniendo este Ultimo, sello
de la institucidn a la que se acudio y firma de |a persona que lo recibid. El
Director General de IFODES y los Directores de las Unidades Académicas,
podran autorizar que el oficio na tenga sello, siempre y cuando se especifigue
en el mismo documente en forma hreve, los motives por 1os tuales no fue
posible lo anterior, firmando de conformidad. En todos los casos se debera
anexar a la pbliza contable por igual, el acuse de recibo {recibo) con firma de la
persona gque fue comisionada.

La comprobacién deberd realizarse en un términc no mayor de tres dias
hébiles, una vez concluida la comisidén. De no cumplir con este requisito, no se
autorizardn nuevas comisiones, ni pagos de viaticos, y se procedera a descontar
'via némina, el imparte otorgado en la comisidn.

se exenta de esta responsabilidad de presentar el informe de la comisién, al
Director General y a los Secretarios General Académico y Administrative de
IFODES, asi como a los Directores de la Unidades Académicas.

Los viaticos se distinguen de los Gastos de Camino, por el hecho de que estos
Gltimos se autorizan para atender comisiones que pueden solventarse en un
lapso menor de 24 horas, o que supone que no se utilizan los servicios de
hospedaje asociados a una comisidn por un periodo mayor al mencionado; sin
embargo, puede presentarse una combinacion de ambos, bajo circunstancias
especificas que como tales deben evaluarse al determinar la autorizacion de
vidticos y gastos de caming.

La tarifa de viaticos y gastos de caming, autorizadas para este afio 2010 es:




Lineamientos de Racionalidad,
Austeridad y Disciplina Presupuestal

gHERMOSHED.

NIVEL DENOMINACIGN T EnEL FUERA EXTRAMIERD | GASTO DE
i ESTADO DEL CAMIND
P ESTADO o
14 | Director General $1,800.00 | $2,000.00 §2,500.00 51,000.00
13 | Secretario General 1,500.00 1,700.00 2,000.00 750.00
12y 11 | Director de @rea, Coordinador | 1,000.00 1,250.00 1,500.00 500.00
General y Directar de Unidades )
Académicas
10y 9 | Coordinador de  Gestion, 75000 | 1,00000 | 1,200.00 500.00
Coordinador Académico, lefe de
Departamento  y  Subdirector de
Unidad Académica
8all | Personal Adminis;tratiua, Persanal 500.00 750.00 950.00 250.00
Docente ¥ Choferas,

Es impertante sefialar, que no habra incrementos en las tarifas de visticos y gastos de
caming, asi mismo no deberan otorgarse viaticos o gastos de camino a alumnos.

9.- Pasajes:

¢ En la comprobacion de gastos con cargo a las partidas de pasajes locales y
nacionales, deberan coincidir el destino y la fecha, con el objetive de la
comisién gque motivé el traslado y con lo sefialado en el boleto de pasaje
correspondiente.

» Para los traslados que se realicen via aéres, queda prohibida la adquisicion de
boletos de primera clase, clase ejecutiva, clase premier o sus equivalentes, asf
mismo, quedardn obligados a 1a entrega de los boletos carrespondientes,
cuando se trate de wviajes en avion, se deberd soficitar con 1 semana de
anticipacion (Para obtener mejores tarifas), una vez confirmado el vuelo y se
soliciten modificaciones a este, todo cargo extraordinario qgue esto genere
deberd ser cubierto por [a persona responsable (Usuario yfo Asignado del
Evento).

+ Enlos casos de que el traslado del servidor pablico se lleve a cabo via terrestre,
daberan presentarse los boletos de autobus utilizados.

10.- Gastos Ceremanijales y de Orden Social:

+ Este tipo de gastos, se autoriza sdlo para aquellos de caracter oficial, los ya
establecidos en un calendario de actividades académicas aprobade por el
IFODES mediante ta partida presupuestal 3802 {Congresos, Convenciones y
Exposiciones). Como eventos oficiales se consideraran los siguientes:
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11.- Obras:
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Ceremonia de Festejo por el Dia del Maestro, Dia de Madres, Dia del
Estudiante deberd efectuarse un sole evento, en donde se festejan estos
tres conceptos. Asimismo se autoriza un apoyo de $5200.00 por cada una
de las personas que laboran en la Institucidn para realizacién de estas
festividades.

Ceremonia de Graduacion.- Se autoriza 13 celebracidn de este tipo de
eventos, en base a proyectos de presupuestos por escrito que seran
enviados al IFODES, seleccionando la mejor opcién; se podra
contemplar |z renta de algunos servicios.

Invitacicnes.- Solo las invitaciones oficiales, los alumnos deberan pagar
las invitaciones que les carresponden a ellos.

Los Festejos de fin de afio.- En las fiestas de las posadas navidefias se
considerara un apoye de $200.00 por persona.

Para todos los puntos anteriores, es importante contar con suficiencia
presupuestal, de lo contrario, el IFODES no estard en condiciones de
poder apovarlo.

& No se autorizaran proyectos relativos a remodelacién v equipamiento de

oficinas administrativas, excepto los de mantenimiento general o aquellos

directamente relacicnados con la prestacién de algun servicio, o los que por sus

condiciones exista algun peligro inminente para los empleados o para el pablico
en general,
» Todas las obras deberan tener suficiencia presupuestal.

12.- Adquisiciones:

s 5e Cancelan las adquisicionas de automdviles de lujo, por lo que no seran
autorizadas unidades con costo superioras a $200,000.00

*« Los vehiculos autorizados seran exclusivamente para use operativo de los

programas a cargo de la dependencia.

« Todas las adquisiciones deberdn tener suficiencia presupuestal.
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Ill.- En Materia de 1as Disposiciones de Caricter General.

» La Contratacién de publicidad y propaganda que se realice debera hacerse por
conducto de la Direccién General de Comunicacidn Social del Gobierno del
Estado. y/o Secretaria de Educacion y Cultura.

» Los vehiculos oficiales asignados a funcionarios pidblicos de cualguier nivel
jerarquico, no se utilizardn los dias festivos no labarables, los fines de semana y
los periodos vacacionales.  Dichos wvehiculos deberdn concentrarse y
resguardarse en los espacios previamente destinados para ello a fin de asegurar
su proteccion y cuidado.

» Se debera fomentar la cultura del ahorro de energia eléctrica en las oficinas,
procurando mantener apagados los equipos, ldmparas, etc. Cuando éstos no se
utilicen.

s Queda prohibido destinar recursos humanos, materiales o financieros para la
promocidn de actos de proselitismo, candidaturas de partidos politicos,
campafias o cualquier acto similar.

» No se podran otorgar obsequios con cargo al presupuesto autorizado.

» Todos los ingresos que se generen por mativoa de renta de tienditas escolares,
servitio de copiadora, servicio de impresién, venta de libros, uso del Internet en
sala de computo, uso camiones oficiales para traslados, multas por
extemporaneidad en entrega de libros de bibliotecas y todos aguellos gua
generen las Unidades Académicas, deberan ser reportados mediante ficha de
depésito a IFODES, con el fin de incluirlos como ingresos en las Unidades
Acadérnicas involucradas.

» Fl Director General y los Secretarios Generales del IFODES y sus equivalentes en
las Unidades Académicas, serdn responsables det Uso y destine de los recursos,

ya gue veran que se atiendan estas disposiciones para el ejercicio 2010, asi
como las establecidas en |a Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de
Sonora, gue en su articulo 24 le confiere a la Secretaria de Hacienda.




