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México D.F., a 17 de febrero de 2012

CIRCULAR No. 3

CC. SECRETARIO GENERAL, SECRETARIOS DE AREA,

TITULARES DE LOS ORGANOS DE APOYO, ABOGADO GENERAL,
COORDINADOR GENERAL, DIRECTORES DE COORDINACION,
COORDINADORES Y DIRECTORES DE LAS UNIDADES ACADEMICAS,

DE APOYO A LA INNOVACION EDUCATIVO Y APOYO A LA INVESTIGACION,

Y AL FOMENTO Y DESARROLLO EMPRESARIAL DEL INSTITUTO POLITECNICO
NACIONAL.

PRESENTE

Con fundamento en el articulo 14 fraccién Il y VIII de la Ley Organica del Instituto
Politécnico Nacional (IPN); articulo 138 fraccion IX del Reglamento Interno del IPN vy
articulo 6 fraccién | del Reglamento Organico del [IPN, articulo 134 de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 1 segundo parrafo, articulo 45 primer
parrafo y articulo 61 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, y
con el objeto de aplicar las disposiciones de austeridad, ajuste del gasto corriente, mejora
y modernizacion de la gestion publica establecidas en el Decreto de Presupuesto de
Egresos de la Federacién (PEF) para el ejercicio fiscal del 2012, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 12 de diciembre de 2011, disposiciones que deben cumplir
obligatoriamente las dependencias politécnicas, sin afectar los programas sustantivos que
tienen encomendados, con la finalidad de generar ahorros que sean aplicados en
programas acadéemicos estratégicos y prioritarios, fomentando una actitud de cuidado al
medio ambiente.

He tenido a bien expedir el

PROGRAMA INSTITUCIONAL DE AUSTERIDAD PARA EL EJERCICIO FISCAL 2012

Cuyo objeto es difundir y definir las acciones orientadas a buscar que el ejercicio del gasto
y el uso de los recursos publicos, se realicen con base en los criterios de legalidad,
honestidad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, control,
rendicion de cuentas y equidad de género, en el manejo del presupuesto federal y los
recursos autogenerados del IPN, mediante las medidas de ahorro que deba aplicar cada
dependencia politécnica tomando las acciones necesarias para reducir el gasto, sin
afectar la operacion de sus programas sustantivos y las metas institucionales establecidas
en el Programa Operativo Anual y los demas documentos que definen las metas y
acciones que debe cumplir el IPN.
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En ese orden, las dependencias politécnicas por conducto de sus Titulares, adoptaran
las medidas de ahorro, austeridad y eficiencia establecidas en el articulo 18 del PEF 2012
que para efectos del presente Programa Institucional, se definen en lo siguiente:

A.

En el IPN no se crearan plazas en nivel alguno; con excepcién al personal docente
correspondiente a educacion media superior y superior; las que estaran sujetas
a la prevision presupuestaria del PEF 2012;

No se autorizara incremento salarial en términos reales para mandos medios y
superiores, ni para el personal de enlace;

Las plazas que se liberen como resultado de la aplicacion de las medidas
previstas en el articulo 4, fraccién Il inciso a) del PEF 2012, se cancelaran;

No procedera la adquisicibn de inmuebles ni nuevos arrendamientos para
oficinas del IPN;

No procedera la adquisicion de mobiliario para oficinas del IPN;

No procederan erogaciones para remodelacion de oficinas en el IPN, saivo
aquéllas que sean estructurales y no puedan postergarse o las que impliquen
una ocupacion mas eficiente de los espacios en los inmuebles y generen
ahorros en el mediano plazo;

No procedera la adquisicion de vehiculos, salvo aquellos que resulten
indispensables para prestar directamente servicios publicos a la poblacién;

Se realizara la contratacidén consolidada o al amparo de los contratos marco
vigentes de materiales y suministros; servicios, incluyendo telefonia,
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, fotocopiado, vigilancia, boletos
de avion, vales de despensa, entre otros, siempre y cuando se asegure la
obtencién de ahorros y mejores condiciones para el Gobierno Federal en cuanto
a calidad, precio y oportunidad disponibles, y se observen los principios de
eficiencia, economia, transparencia, imparcialidad y honradez previstos en el
articulo 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

La reduccion en el gasto administrativo y de operacién, sefialado en el

Programa Nacional de Reduccién de Gasto Publico, de los siguientes conceptos,
entre otros:
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Contrataciones por honorarios y eventuales;

Viaticos, pasajes y gastos de representacion;

Asesorias, consultorias y capacitacién;

Erogaciones relacionadas al pago de horas extras; y

Costos de operacion incluyendo servicios, materiales y suministros.

Que incluye los siguientes aspectos:

1. ALIMENTOS DE PERSONAL

Reducir al minimo los gastos de alimentacién en las dependencias politécnicas,
sin afectar las funciones sustantivas que le han sido encomendadas.

Las dependencias politécnicas de la administracion central que cuenten con
recursos federales pueden ejercer con la debida justificacién las partidas 22104
"Productos alimenticios para el personal en las instalaciones de las
dependencias y entidades"” y 22106 "Productos alimenticios para el personal
derivado de actividades extraordinarias", udnicamente cuando resulten
estrictamente indispensables, previa autorizacion de la  Secretaria
correspondiente; en el caso de las Secretarias deben contar con la autorizacién
de la Direccién General.

Si el gasto es cubierto con recursos autogenerados unicamente se solicitara la
autorizacion de la Direccién de Programaciéon y Presupuesto (DPP) a la par de la
programacién mensual.

Las dependencias politécnicas de la administracion central pueden adquirir agua
purificada, café, té, azucar y demas de naturaleza similar, las cuales se cubriran con
su fondo revolvente y con cargo a su techo presupuestal autorizado por la Direccion
de Programacién y Presupuesto (DPP).

Las unidades académicas no podran ejercer con cargo al presupuesto federal las
partidas 22104 “Productos alimenticios para el personal en las instalaciones de las
dependencias y entidades" y 22106 "Productos alimenticios para el personal
derivado de actividades extraordinarias". Sélo cuando resulte estrictamente
indispensable y de forma excepcional, pueden ejercerlas con cargo a sus recursos
autogenerados, solicitando autorizacién a la DPP a la par de la programacién
mensual.
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2. PASAJES Y VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES

A. Los gastos por concepto de viaticos y pasajes nacionales e internacionales deben
ser los estrictamente indispensables para la consecucion de los objetivos y
metas de los programas y proyectos de las dependencias politécnicas y del IPN,
ser planeados con anticipacion con el fin de que el tramite se realice
oportunamente e involucrar sbélo al personal a cargo de la dependencia
politécnica que requiera la comision.

B. Para ejercer las partidas de pasajes y viaticos nacionales e internacionales, las
dependencias politécnicas deben apegarse a lo que se establezca en los
lineamientos que la Secretaria de Administracién emita para tal fin.

C. Las dependencias politécnicas pueden ejercer las partidas 37104 "Pasajes aéreos
nacionales para servidores publicos de mando en el desempeno de comisiones y
funciones oficiales", 37504 "Viaticos nacionales para servidores publicos en el
desempefio de funciones oficiales" y 37204 "Pasajes terrestres nacionales para
servidores publicos de mando en el desempefio de comisiones y funciones
oficiales', con presupuesto federal o con recursos autogenerados, solicitando
autorizacion a la DPP; respecto a los recursos autogenerados, deberan ser a la par
de la programacioén mensual. Asi mismo deben contar con la autorizacion de la
Secretaria correspondiente; en el caso de las Secretarias deben contar con la
autorizacion de la Direcciéon General.

D. Las dependencias politécnicas pueden ejercer las partidas 37106 "Pasajes
aéreos internacionales para servidores publicos en el desempeiio de
comisiones y funciones oficiales", 37602 "Viaticos en el extranjero para
servidores publicos en el desempefio de comisiones y funciones oficiales" y
37206 "Pasajes terrestres internacionales para servidores publicos en el
desempefo de comisiones y funciones oficiales", con presupuesto federal o con
recursos autogenerados, solicitando autorizaciéon a la DPP; respecto a los
recursos autogenerados, deben ser a la par de la programacion mensual.
Asimismo deben contar con la autorizacién de la Direccion General.

E. Los servidores publicos que se les autorice recursos en las partidas sefialadas
en los incisos C y D, deben informar por escrito a la Secretaria correspondiente,
en el caso de los Titulares de las Secretarias a la Direccion General, en un
plazo no mayor de cinco dias habiles después de realizada la comision,
indicando el motivo del viaje y los resultados obtenidos. En caso de incumplir,
deben reintegrar el recurso a la Direcciéon de Recursos Financieros (DRF).
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F. Queda prohibido que dos funcionarios viajen en comisién al mismo lugar y con
el mismo objetivo, salvo en casos estrictamente indispensables deben contar
con la autorizacion de la Secretaria correspondiente; en el caso de los Titulares
de las Secretarias deben contar con la autorizaciéon de la Direccion General.

G. Queda prohibido adquirir boletos de avidén de primera clase.
3. SERVICIOS DE ARRENDAMIENTO

No proceden nuevos arrendamientos de inmuebles para oficinas, salvo casos
estrictamente indispensables y previa autorizacién de la Direccién General; si se
requiere continuar con los contratos de arrendamiento de inmuebles se debe
justificar ampliamente la solicitud.

Se debe establecer un centro unico de fotocopiado por Secretaria. Las
dependencias politécnicas que cuenten con recursos autogenerados, deben
cubrir la renta de las fotocopiadoras con cargo a estos ingresos de acuerdo a los
criterios que para tal efecto emita la Secretaria de Administracién. Las
dependencias politécnicas de la administraciéon central que por su actividad asi lo
requieran y ampliamente justificado, podran solicitar mas de un centro de
fotocopiado a la Secretaria de Administracién para su autorizacion.

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

A. Para el ejercicio de las partidas 38201 "Gastos de orden social", 38301
"Congresos y convenciones" y 38401 "Exposiciones", las dependencias
politécnicas deben solicitar a la Direccion General su aprobacién previo
dictamen de |la Secretaria correspondiente y remitirla para su autorizacion a la
DPP independientemente del origen del recurso, de conformidad a su
asignacién original y/o a su programacién mensual.

B. Los gastos de congresos, convenciones y exposiciones deben limitarse a lo

estrictamente necesario y enfocarse a las actividades con mayor impacto en las
funciones sustantivas.
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C. Los congresos, convenciones, exposiciones y espectaculos culturales se deben
realizar preferentemente en las instalaciones del IPN, y solamente en casos
excepcionales en otros foros.

D. Las dependencias politécnicas no deben efectuar erogaciones que tengan por
objeto la realizacion de eventos o festejos especificos y exclusivos para el
personal bajo su adscripcion como es el caso de: celebracién del dia de la
madre, del nifio, de la secretaria, del trabajador, para pensionados Yy
motivacionales, entre otros.

E. Independientemente del origen de los recursos, queda prohibida la emision de
calendarios, agendas, tarjetas de presentacion, objetos promocionales y de
obsequio, entre otros.

5. CONTROL DE GESTION

Las dependencias politécnicas deben continuar con una oficialia de partes Unica por
Secretaria, que se responsabilice de la recepcién, registro y entrega de documentos,
y que permita optimizar el trabajo del personal asignado, los recursos materiales, los
vehiculos, la energia eléctrica, asi como el servicio de mensajeria.

6. SERVICIOS PROFESIONALES

La contratacion por este concepto se reduce al minimo indispensable y se debe
solicitar autorizacion a la Secretaria de Administraciéon previo a la realizacién de
nuevas contrataciones.

7. HORAS EXTRAS

El pago por concepto de horas extras sera autorizado por la Direccién General, por lo
que la Secretaria correspondiente presentara la propuesta y justificacién, que deben
apegarse estrictamente con las necesidades extraordinarias del servicio y funciones
de sus unidades.

No se tramitara el pago en tanto no se cuente con la autorizacién de la Direccion
General y es responsabilidad de los Titulares de Ilas distintas dependencias
politécnicas la correcta asignacion y optimizacién del recurso.
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8. VEHICULOS Y EQUIPOS DE TRANSPORTE

A. Las dependencias politécnicas deben asegurarse que los vehiculos de servicio
permanezcan en sus instalaciones en horas y dias inhabiles, salvo que las
necesidades del servicio asi lo justifiquen y se cuente con la autorizacion del
Titular de la dependencia politécnica correspondiente.

B. Es responsabilidad de las dependencias politécnicas mantener en buenas
condiciones fisicas y mecanicas los vehiculos oficiales que ésta tenga
asignados. Para este proposito deben formular bitacoras para el mantenimiento
preventivo y correctivo de los vehiculos.

C. El mantenimiento de los vehiculos oficiales asignados a las dependencias
politécnicas debe ser con cargo a sus recursos autogenerados; en caso de no
generar recursos, debe ser cubierto con presupuesto federal.

D. Las dependencias politécnicas estan obligadas a que los vehiculos oficiales se
usen con pleno respeto a las disposiciones y reglamentos de las autoridades
de transito. Cualquier pago por multas y recargos generados por infracciones a
reglamentos, por atraso en tramites vehiculares o de verificacion, asi como los
deducibles de los seguros que se hagan efectivos en caso de siniestro; no se
pagaran con cargo al presupuesto federal o autogenerado, sino por el servidor
publico que haya sido responsable del siniestro, infraccién u olvido del tramite.

9. SERVICIOS OBJETO DE CONTRATACION CONSOLIDADA

A. Seran objeto de contratacion consolidada por conducto de la Direccion de
Recursos Materiales y Servicios (DRMS) la recarga de extintores, el
mantenimiento y reparacién de plantas de emergencia, aire acondicionado y
red de hidrantes, la mensajeria especializada, el suministro de combustibles y
lubricantes, la telefonia basica y celular, la conduccion de sefiales analdgicas y
digitales, el fotocopiado, los seguros, la vigilancia, la limpieza, la fumigacion,
las telecomunicaciones, el internet y las agencias de viajes; y todos aquellos
qgue impliguen un ahorro presupuestal al IPN a excepcién de los Centros
Foraneos.

B. Los contratos de pdlizas de seguros para personas deben incorporarse a las
pélizas institucionales coordinadas por la SHCP, siempre y cuando
representen una reduccion en el gasto de estas prestaciones.
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10. COMBUSTIBLES, LUBRICANTES Y ADITIVOS

A. Unicamente se suministrara combustible y lubricantes a los vehiculos
contemplados en el padrén vehicular institucional, sujetandose a los criterios
de austeridad y disciplina presupuestaria.

B. No se surtira combustible cuando el vehiculo se encuentre en reparacién o
esté inutilizado por algun siniestro.

C. A las dependencias politécnicas que se les autoricen recursos para
combustible deben establecer un mecanismo de control interno mediante
bitacoras de uso por cada vehiculo oficial asignado, las que podran ser
requeridas trimestralmente por la Secretaria de Administracion. De igual
manera deben establecer programas de disminucion del uso de combustibles,
de acuerdo a las disposiciones de la Comisién Nacional de Uso Eficiente de la
Energia (CONUEE).

D. El pago de tenencia, gasolina, refacciones, verificaciones, etc. de vehiculos
adquiridos con recursos autogenerados, deben cubrirse con dichos recursos.

E. No se debe realizar la reparacion de los vehiculos cuando el monto de la
misma rebase el 35% de su valor de adquisicion y se debe solicitar ante la
DRMS la baja del vehiculo.

11. TECNOLOGIAS DE INFORMACION

A. El uso de la infraestructura de tecnologias de la informacién debe estar
estrictamente relacionado con las actividades del IPN.

B. La adquisicion de equipo de computo debe promover la reduccion de costos y
el incremento de la productividad, con base en consideraciones de costo-
beneficio y que tenga una relacion con los propdsitos institucionales.

C. Se deben utilizar los medios electronicos para agilizar el tramite de

documentos y optimizar el uso de la mensajeria y papeleria, reduciendo el
consumo de otros bienes y servicios.
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D. Las dependencias politécnicas deben utilizar sus paginas web y el servicio de
"Avisos del Administrador", proporcionado por la Direccién de Cémputo y
Comunicaciones, para difundir sus boletines, informes de labores, etc.

E. En el caso de software, las dependencias politécnicas deben considerar previa
autorizacion de la Coordinaciéon General de Servicios informaticos, tanto
soluciones comerciales de licencia restringida, como software libre o codigo
abierto, para lo cual deberan evaluar aquella opcidon que represente las
mejores condiciones de uso, costo, beneficio, riesgo e impacto.

12. SERVICIOS TELEFONICOS
A. Sigue en marcha el programa OPTIMIZATEL.

B. El uso de los servicios telefonicos debe ser exclusivamente de caracter
académico y administrativo.

C. Los importes con motivo del uso indebido del servicio telefonico de larga
distancia y llamadas a celulares, deben ser reintegrados por las dependencias
politécnicas a la DRF. Las fichas de depdsito deben ser remitidas en original
mediante oficio a la misma Direccion.

D. Contintan operando los lineamientos que regulan el servicio telefénico
analdgico convencional.

E. En relacion con el servicio telefénico digital de cobertura metropolitana y
acceso a teléfonos celulares, igualmente operaran los lineamientos para
regular que el servicio sea otorgado exclusivamente en apoyo de las funciones
asignadas al area.

F. En telefonia celular, el servidor publico que exceda el limite de gasto asignado
debe reintegrar el excedente a la DRF. Las fichas de depédsito deben ser
remitidas en original mediante oficio a la misma Direccién.

13. ENERGIA ELECTRICA Y AGUA

En materia de ahorro en el suministro de energia eléctrica y de agua, cada
dependencia politécnica debe establecer un programa que contemple al menos, los
siguientes puntos:
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A. Llevar a cabo acciones de sustitucién de las luminarias actuales por [amparas
ahorradoras de energia.

B. Apagar en horas inhabiles la iluminacién; asimismo se debe revisar las areas y
retirar lamparas innecesarias.

C. Colocar apagadores de luminarias en salones de clases, laboratorios, talleres,
salas de usos multiples y areas comunes, que permitan prescindir de la
iluminacion cuando las areas no estén en uso.

D. Instalar sensores de presencia en areas de poca actividad, como almacenes,
estacionamientos, entre otros.

E. Hacer campafias de ahorro de energia y agua.

F. Apagar siempre los equipos de laboratorios, talleres, oficinas, aulas y demas
instalaciones que no estén en uso.

G. Aplicar en las areas administrativas el horario de trabajo de 9:00 a 18:00 horas,
sin que se afecten las funciones sustantivas

H. Deben permanecer apagadas las lamparas de luz eléctrica en sitios donde la
luz natural ilumine adecuadamente las areas de trabajo.

I. Reducir al minimo la operacion de los aires acondicionados en las oficinas y
ajustar su termostato, regulandolos a niveles que permitan el ahorro de
energia.

J. Ultilizar agua tratada en los sistemas de riego.

K. Sustituir los grifos convencionales por los de cierre automatico en los
lavamanos.

L. Sustituir los mingitorios convencionales por ecoldgicos libres de descarga de
agua.

M. Revisar periédicamente las instalaciones sanitarias a efecto de evitar fugas y
reparar €stas de manera inmediata cuando se presenten.

N. Sustituir depédsitos de agua de los sanitarios, por unos de menor consumo de
acuerdo a la norma vigente.
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O. Evitar el desperdicio de agua en los laboratorios de ensefianza y de
investigacion, recirculando cuando sea posible el agua de enfriamiento.

14. BIENES EN CUSTODIA

A. Quedan prohibidos los denominados almacenes de materiales, suministros y
bienes. Solamente podran mantenerse areas de bienes en custodia, en tanto
que los suministros sean distribuidos a las areas requirentes.

B. Es responsabilidad del Titular de cada dependencia politécnica evitar que se
hagan compras innecesarias que puedan ocasionar un dano al patrimonio del
IPN.

C. Los equipos y materiales que no son utilizados por las dependencias
politécnicas, deben ser concentrados en la DRMS, quien los pondra a
disposicion de las dependencias politécnicas que asi lo requieran.

D. Cuando existan bienes muebles que no estén en condiciones de uso, las
dependencias politécnicas deben notificarlo a la DRMS para iniciar el
procedimiento de baja.

15. SERVICIOS DE IMPRESION, PUBLICACION, DIFUSION E INFORMACION

A. Sin afectar las funciones sustantivas del IPN, las dependencias politécnicas
pueden ejercer las partidas 33603 "Impresiones de documentos oficiales para
la prestacion de servicios publicos, identificacion, formatos administrativos y
fiscales, formas valoradas, certificados y titulos”, 33604 "Impresién vy
elaboracién de material informativo derivado de la operacion y administracién
de las dependencias y entidades" y 33605 "Informacién en medios masivos
derivado de la operacion y administracion de las dependencias y entidades”
reduciéndolas al minimo indispensable. Ya sea con presupuesto federal o con
recursos autogenerados, deben solicitar autorizacion a la DPP; respecto a los
recursos autogenerados, deben ser a la par de la programacién mensual. Asi
mismo deben contar con la autorizacion de la Secretaria correspondiente y el
visto bueno de la Coordinaciéon de Comunicaciéon Social; en el caso de las
Secretarias deben contar con |la autorizacién de la Direcciéon General.

B. Las publicaciones de las dependencias politécnicas deben apoyarse en la
Direccién de Publicaciones para el disefio, formacion, cuidado editorial y
produccién. Asimismo, deben evitar la edicién y la impresion de folletos y
materiales con calidad y colores que resulten onerosas, de lujo o innecesarios
para el propésito de su difusién.
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16. MATERIALES Y UTILES DE PAPELERIA
Con el fin de reducir al maximo el uso de materiales y utiles de papeleria, se debe dar
prioridad a las comunicaciones por medios electronicos, agilizar el tramite de
documentos y optimizar el uso de mensajeria.

Asimismo, las dependencias politécnicas deben observar lo siguiente:

A. Establecer un programa para el control y reduccién del numero de
fotocopias.

B. Queda estrictamente prohibido fotocopiar documentos personales.
C. Cuidar, optimizar y en su caso reciclar el material de oficina.

D. Queda prohibido el uso de papel de lujo, opalina o equivalente en la
correspondencia interna.

E. Reutilizar el papel impreso por una cara para la elaboraciéon de borradores.
F. Imprimir a dos caras todos los oficios y documentos mayores a una cuartilla.

G. No se adquiriran impresoras de inyeccion de tinta y el uso de las existentes se
reducira al minimo indispensable.

H. Sustituir las impresoras personales por impresoras de uso comun.
I. Reducir al minimo indispensable las copias marcadas en todo tipo de
correspondencia.
Se abroga la Circular nimero 1 de la Direccion General emitida el 30 de marzo de

2011.

TENTAMENTE
“LA TECNICA AL SERVICIO DE L PATRIA”

X HITL 3 DIEZ
DIRECTORAG ERAL
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