INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION GENERAL

EDUCACION PUBLICA

Mésxdco, DF, a 7 de agosto de 2009

CIRCULAR No. 2

CC. SECRETARIO GENERAL, SECRETARIOS DE AREA,

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

DE APOYO A LA INNOVACIGN EDUCATIVA Y APOYO AL FOMENTO Y
DESARROLLO EMPRESARIAL DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL.
PRESENTE

Con fundamento en los Lineamientos de Austeridad, racionalidad, disciplina y control del ejercicio presupuestaria 2009 de
la Secretaria de Haclenda y Crédito Publico {SHEP) publicado en el DOF el 28 de mayo de 2009; los Lineamientos
Especificos para dar cumplimiento a fos Lineamientos de Austeridad, racionalidad, disciplina y control del ejercicio
presypuestario 2009 emitidos por la Secretaria de Educacion Publica (SEP) el 3 de julio de 2009; la circutar 302 de fecha 27
de julio de 2009 emitida por la SEP; la Circular 307-A-0770 de fecha 4 de agosto de 2009, emitida por ta SHCP y el Oficio
Circular 385 de fecha 5 de agosto de 2009 emitido por la SEP, derivados de las medidas emergentes de cardcter nacional
relacionadas con la austeridad, racionalidad, disciplina y control del elercicio presupuestario 2009, he tenido a bien
expedir, para su estricta observancia, la siguiente

ACTUALIZACION DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE AUSTERIDAD

orientado a racionalizar y eficientar el gasto de las dependencias politécnicas sin afectar la operacién de los programas
sustantivos, mismo que redundara en ahorros que se aplicardn en programas académicos estratégicos y prioritarios y
fomentard una actitud de cuidado al medio ambiente.

1. ALIMENTOS DE PERSONAL

A. A partir de esta fecha NO se podrd ejercer la partida cotrespondiente al pago de gastos de alimentacidn para
fundonarios, entre los que se incluye a todo el personal de mando y directivo de 1a institucion.

B. En las unidades administrativas del drea central NO se autorizardn gastos por caoncepto de prodauctos alimenticios
para el personal.en las instalaciones (con cargo a la partida 2204) y alimentos para el personal derivado de actividades
extraordinarias (con cargo a la partida 2206), sdlo cuando resulten estrictamente indispensables, de forma
excepcional y con la debida justificacién, a través del Secretasio de Administracién previo acuerdo con ¢l Director
General.

Las erogaciones del drea central destinadas a adquirir agua purificada, café, té, aziicar y demas de naturaleza similar
se limitaran a lo indispensable y se sufragardn con el fondo revalvente de la dependencia. E} reintegro del recurso
deberi ser tramitado ante la Direccidn de Recussos Financieros {DRF), de la Segretaria de Administracion, con cargo a
manejo central.

C\ Las unidades académicas, NO podran ejercer con cargo al presupuesto federal y de autogenerados las partidas “2204
Productos alimenticios para el persanal en las instalaciones” y 2206 Productos alimenticios para el personal derivado
de actividades extraardinarias”. Sélo cuando resulte estrictamente indispensable, de forma excepcional y con 13
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debida justificacion podran ejercerse con cargo a autogenerados, previa autorizacién del Secretario de Administracién
en acuerdo con el Director General, debiendo informar por escrito al Secretario de Administracién el motivo del
gasto, los resultados obtenidos y la factura correspondiente, para que, como lo establecen el Decreto y los
Lineamientos Especificos para la Aplicacién y Seguimiento de las Medidas de Austeridad y Disciplina del Gasto de la
Administracién Pidblica Federal, dé cumplimiento al informe trimestral que se debe enviar a la Secretaria de la Funcién
Pablica (SFP).

PASAJES Y VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES

Los gastos por concepto de viaticos y pasajes naclonales e internacionales deberdn ser los estrictamente indispensables
para la consecuctén de los objetivos y metas de los programas y proyectos de las dependencias politécnicas y de la
Institucién, ser planeados con anticipacion con el fin de que e} tramite se realice oportunamente e involucrar sélo al
personal a cargo de la dependencia politécnica que requiera Ia comisién.

A.

PR

Las dependencias politécnicas para ejercer las partidas de pasajes y vidticos nacionales e internacionales deberén
ajustarse 3 las tarifas autorizadas por la SHCP. La documentacién comprobatoria de las erogaciones efectuadas
deberdn comprobarse al 100% y serd responsabilidad de las unidades administrativas la guarda y custodia de los
informes rendidos por los comisionados.

En las unidades administrativas del drea central las partidas de pasajes y vidticos "3811 Pasajes Nacionales” y 3817
“Visticos Nacionales”, 3811 Pasajes extranjero” y 3819 “Viéticos Extranjero”, del Clasificador por Objeto del Gasto
para la Administracién Puiblica Federal (COGAPF) continuardn canalizados a manejo central y los gastos por este
concepto se reducirdn al minimo indispensable. Las solicitudes serdn remitidas a ta Secretaria de Administracién CON
LA AUTORIZACION DEL DIRECTOR GENERAL por lo que las solicitudes y los formatos correspondientes que se envien a
la Secretaria de Administracién, deberdn estar debidamente llenados y contar con la sefialada autorizacién. La
documentacidn comprobatoria deberd remitirse a la DRF para su tramite correspondiente.

En las unidades académicas las solicitudes para ejercer las partidas de pasajes y vidticos “3811 Pasajes Nacionales” y
3817 "Viaticos Nacionales”, “3811 Pasajes extranjero” y 3819 “Vidticos Extranjero”, del Clasificador por Objeto del
Gasto para la Administracién Publica Federal (COGAPF), con cargo al presupuesto federal y recursos autogenerados
serdn remitidas a la Secretarfa de Administracién CON LA AUTORIZACION DEL DIRECTOR GENERAL, por lo que las
solicitudes y los formatos correspondientes que se envien a la Secretaria de Administraciéon deberdn estar
debidamente llenados y contar con la sefialada autorizacién y serdn aprobadas de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal de la dependencia. La documentacion comprobatoria queda bajo la custodia y resguardo de la
dependencia. Los gastos por este concepto se reducirdn al minimo indispensable.

Los servidores publlcos a quienes se les autoricen recursos para pasajes y viaticos, independientemente de la fuente,
deberdn informar por escrito a la Secretaria de Administracién en un plazo no mayor a cinco dias habiles después de
realizada la comisién, el motivo del viaje, con guién asistieron, los resultados obtenidos y presentar copia de 10s
comprobantes de gasto correspondientes, para que, como lo establecen et Decreto y los Lineamientos Especificos
para la Aplicacién y Seguimiento de las Medidas de Austeridad y Disciplina del Gasto de la Administracién Publica
Federal, dicha secretaria informe trimestralmente a la SFP.

Queda prohibldo que dos funcionarios viajen de comisién al mismo lugar y con el mismo abjetivo, salvo casos
estrictamente indispensables los que deberan contar con la autorizacién del Director General.

Queda estrictamente prohibide adquirir boletos de avién en primera clase.
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3. PASAJES LOCALES

El ejercicio de la partida "3B08 Pasajes nacionales para labores en campo y supervisién” es exclusivamente para el
desarrollo de Ias funciones de mensajeria, gestoria y demas de naturaleza similar. Queda prohibido el uso de esta partida
con el propbsito de incrementar o compiementar el sueldo del personal o para fines distintos a los seftalados y deberdn
ser los estrictamente necesarios para la funcién encomendada.

4. SERVICIOS DE ARRENDAMIENTO

No se podran efectuar adquisiciones o nuevoes arrendamientos de inmuebles para oficinas, salvo casos estrictamente
indispensables y previa autorizacién del Director General; si se requlere continuar con los contratos de arrendamiento de
inmuebles se debera justificar ampliamente la solicitud ante la Secretaria de Administracién. La renta pactada como
contraprestacién no podra incrementarse, por 1o menos, durante el aio siguiente al inicio de su vigencla. La Secretana de
Administracion establecerd las medidas que permnan reducir el nimero de inmuebles arrendados.

En el caso de las maquinas fotocopiadoras arrendadas con cargo al presupuesto federal, la Secretarfa de Administracién
reduciréd el nimero de éstas en las dependencias politécnicas y establecerd mecanismos que permitan reducir el nimero
de fotocopias.

5. GASTOS DE ORDEN SOCIAL, CONGRESOS, CONVENCIONES, EXPOSICIONES, ESPECTACULOS CULTURALES Y EVENTOS

A. Para alcanzar la reduccién sefialada por los Lineamientos Especificos de Austeridad de SEP, pero sin afectar las
funciones sustantivas de la Institucién, se transfiere el presupuesto de todas las dependencias politécnicas al de
manejo central en la partida de gastos de ceremonial y orden social “3803 Gastos de orden social”, “3804 Congresos”
y “3805 Exposiciones”, que comprenden la realizacién de actos conmemorativos, ceremonias patridticas y oficiales,
celebracién de congresos, convenciones, seminarios, simposios e instalacién y sostenimiento de exposiciones.

8. El Secretario de Administracién, previo acuerdo con el Director General y posterior aprobacién de la SEP, autorizara a
las dependencias politécnicas gastos con cargo a la partida 3803 gastos de orden social, 3804 congresos y
convenciones y 3805 exposiciones del COGAPF. Estos deberadn limitarse a lo estrictamente necesario y a las
actividades con mayor impacto en las funciones sustantivas.

A las dependencias politécnicas que se les autoricen recursos en esas partidas deberdn informar por escrito a la
Secretaria de Administracion los resultados que se obtuvieron y enviar copia de los comprobantes, para que como lo
establecen el Decreto y los Lineamientos Especificos para la Aplicacién y Seguimiento de las Medidas de Austeridad y
Disciplina del Gasto de la Administracién Publica Federal, informe trimestralmente a la SFPy 3 la SEP.

C. Con el objeto de gque las dependencias politécnicas cuenten oportunamente con las autorizaciones necesarias para
realizar este tipo de erogaciones, éstas deberdn enviar el formato previamente lienado para cada caso o evento a la
Secretarfa de Administracién para la autorizacién correspondiente, con diez dias habiles antes de realizar el evento.

D. Los eventos de orden social, congresos, convenciones, exposiciones y espectaculos culturales se deberdn realizar en
las instalaciones del Instituto. Previa aprobacion del Director General, se autorizara la realizacién de eventos fuera de
las instalaciones del mismo.

E. Las dependencias politécnicas no podran efectuar erogaciones que tengan por objeto la realizacién de eventos o
festejos especificos y exclusivos para el personal bajo su adscripcién, celebracion del dia de la madre, del nifig, de la
secretaria, del trabajador, para pensionados y motivacionales, entre otros.

ndependientemente del origen de los recursos, queda estrictamente prohibida la emisién de calendarios, agendas,
okjetos promocionales y de obsequio, entre otros.
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6. CONTROL DE GESTION

Las dependencias politécnicas deberan instalar una oficialfa de partes unica que se responsabilice de la recepcion, registro
y entrega de documentos y permita optimizar el trabajo del personal asignado, los recursos materiales, los vehfculos, Ja
energla eléctrica, asi como el servicio de mensajeria.

7. ASESORIAS, ESTUDIOS E INVESTIGACIONES

A partir de esta fecha se reducira en un 50% el presupuesto disponible anualizado para los servicios de asesorfas, estudios
e investigaciones y unicamente se autorizardn aguellos que resulten indispensables para el logro de las metas de los
programas y proyectos de la Instituciéon, mismas que para su contratacién deberan reducirse al minimo y apegarse a lo
dispuesto en el articulo 62 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y a las politicas, bases y
lineamientos en materia de adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y servicios.

La contratacién de asesorias, estudios e investigaciones (subcapitulo 3300) requiere la autorizacién indelegable de la SEP,
para lo cual se solicitara a la Secretaria de Administracién tramite la autorizacién correspondiente ante |a SEP. Dicha
solicitud deberd acompanarse de la debida justificacidon. No se podra ejercer el recurso en tanto no se tenga la
autorizacion por parte de la SEP y Ia Secretaria de Administracién.

8. PERSONAL EVENTUAL Y DE HONORARIOS

Conforme a las disposiciones de la SHCP se reducira al minimo la contratacion de personal, sin afectar el desarrollo de las
funciones sustantivas y previa justificacién ante la Secretaria de Administracién por parte del drea requirente.

9. HORAS EXTRAS

A partir de esta fecha se reducird en 50% el presupuesto disponible anualizado para los servicios por concepto de horas
extras, por 1o que las unidades que cuenten con este servicio deberan presentar al Director General la propuesta de
reduccién, cuya justificacién debera corresponder estrictamente con las necesidades del servicio y funciones de las dreas.

10. VEHICULOS Y EQUIPOS DE TRANSPORTE

A. Las dependencias politécnicas se aseguraran que los vehiculos de servicio permanezcan en sus instalaciones en horas
y dias inhdbiles, salvo que las necesidades del servicio asf lo justifiquen y se cuente con la autorizacién del titular de la
dependencia politécnica correspondiente.

8. Es responsabilidad del drea administrativa de la dependencia politécnica que corresponda mantener en buenas
condiciones fisicas y mecanicas los vehiculos oficiales que ésta tenga asignados. Para este propésito deberdn formular
bitdcoras para el mantenimiento preventivo de los vehiculos, a efecto de reducir descomposturas, accidentes,
contaminacién, consumo exceslvo de combustible, lubricantes y aditivos, conforme a los lineamientos que para tal
efecto emita la Secretaria de Administracion.

C. En la adquisicién de vehiculos deberd considerarse que sean austeros y de cuatro cilindros, para que contribuyan al
' ahorro en el consumo de combustible. Salvo funciones especificas del area solicitante y previa justificacién ante la
Secretaria de Administracién se adquirira otro tipo de vehiculo.

D. Los autobuses sélo seran utilizados para el transporte de alumnos y profesores, en la realizacién de actividades de
serviclo social y de précticas y visitas escolares, asi como en eventos oficiales.
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12.

Las dependendas poiitécnicas cuidardn que los vehiculos oficiales se usen con pleno respeto a 1as disposiciones y
reglamentos de las autoridades de trdnsito. Cualquier cargo por multas y recargos generado por infracciones a
reglamentos o por atraso en tramites vehiculares o de verificacién, asi como los deducibles de los seguros que se
hagan efectivos en caso de siniestro, no se pagaran con cargo al presupuesto federal o aulogenerado, sino por el
servidor publico que haya sido responsable del siniestro, infraccién u olvido del trémite.

SERVICIOS OBJETO DE CONTRATACION CONSOLIDADA

Seran objeto de contratacién consolidada por conducto de la Direccién de Recursos Materiales y Servicios (DRMS) de
1a Secretaria de Administracidn la recarga de extintores; el mamenimiento y reparacién de plantas de emergenda,
alre acondicionado y red de hidrantes; la mensajeria especializada; el lavado de cisternas; el suministro de
combustibles y lubricantes; la telefonia bdsica y celular; la conduccién de seiales analégicas y digitales; el
fotocopiado; los seguros; la vigilancia; 1a lmpieza; la fumigacién; 25 telecomunicaciones (télex, Internet,
radiolocalizacién) y las agencla de viajes, entre otros. -

Los contratos de pdlizas de seguros para personas deberdn incorporarse a las pélizas Institucionales coordinadas por
l1a SHCP, siempre y cuando represente una reduccién en el gasto de estas prestaciones.

COMBUSTIBLES, LUBRICANTES ¥ ADITIVOS

Unicamente se suministrard combustibles y lubricantes a los vehiculos contemplados en el padrén vehicular institucional,
sujetdndose a los criterios de austeridad y disciplina presupuestaria.

No se surtird combustible cuando el vehiculo se encuentre en reparaclén o esté Inutilizado por algun siniestro.

A.

En las unidades administrativas del drea central se transfiere las partldas de combustibles “2603 Combustibles,
lubricantes y aditivos para vehiculos destinados a servicios administrativos” y “2604 Combustibles, tubricantes y
aditivos para vehiculos asignados a servidores publicos de mando” y su ejercicio 2 manejo central, en el entendido de
que dichas erogaciones se reducen 2l minimo indispensable. A las unidades del drea central se les reducir en 50% los
vales de gasolinad asignados y cuando resulte estrictamente indispensable, la Secretaria de Administracién, previe
acuerdo con el Director General, podré autorizar de forma excepcional y previa justificacién, incremento en el gasto
por concepto de combustible con cargo a la partida 2603 del COGAPF.

Las unldades académicas podran ejercer directamente las pantidas 2603 Combustibles, lubricantes y aditivos para
vehiculos destinados a servicios administrativas” y “2605 Combustibles, lubricantes y aditivos para maquinaria,
equipo de produccién y servicios administrativos” con ¢argo al presupuesto federal que les fue asignado por la
Direccidn de Programacitn y Presupuesto {DPP), en el entendido de gue dichas erogaciones se reducen al minimo
indispensable.

las unidades académicas deberdn_reducir en 50% el presupuesto disponible anualizado para los servicios por
concepto de Combustibles, lubricantes y aditivos para vehiculos destinados a servicios administrativos.

A las dependencias politécnicas que se les autoricen recursos para combustible deberan establecer un mecanismo de

control interno mediante biticoras de servicio de viajes-kilometraje-consumo de gasolina por cada vehiculo oficial

asignado, las que podrdn ser requeridas trimestralmente por la Secretaria de Administracién para el informe que

debera enviar trimestralmente a la SFP. Es responsabilidad del titular de la dependencia instrumentar los mecanismos

de control interno que garanticen el buen uso de cada vehiculo asignado y que les serdn requeridos trimestralmente
or esta Secretaria.
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D. Las solicitudes de autorizacién para erogaciones por concepto de combustibles, lubricantes y aditivos con recursos
autogenerados, se deberan enviar a la DPP de acuerdo al programatico de gasto de la dependencia, para sollcitar su
autorizacién de gasto regularizable ante la SHCP.

El gasto en mantenimiento, tenencia, gasolina, refacciones, verificaciones, etc. de vehlculos adquiridos con recursos
autogenerados, debera cubrirse con dichos recursos.

E. No se debera realizar la reparacién de los vehiculos cuando el monto de la misma rebase el 35% de su valor de
adquisicién y se deberd solicitar ante la DRMS la baja del vehiculo.

13. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

El uso de la infraestructura de tecnologias de la informacién debera estar estrictamente relacionada a las actividades de Ia
institucion.

La adquisicién de equipo de coémputo debe promover la reduccién de costos y el incremento de la productividad, con base
en consideraciones de costo-beneficio y que tenga una relacién con los propdsitos institucionales. Se deberan utilizar los
medios electrénicos para agilizar el tramite de documentos y optimizar el uso de la mensajeria y papeleria y reducir el
consumo de otros bienes y servicios.

Las dependencias politécnicas, en el caso de software considerardn, previa autorizacidn de la Coordinacién General de

Servicios Informatico (CGSI), tanto soluciones comerciales de licencia restringida, como software libre o cédigo abierto,
para lo cual deberdn evaluar aquella opcién que represente las mejores condiciones de uso, costo, benefido, riesgo e

Impacto.

La CGSl, debera realizar acciones que permitan el uso correcto de la red y el correo electrénico.

14. SERVICIOS TELEFONICOS

A. La tercera fase del programa OPTIMIZATEL deberd permitir alcanzar una reduccién en comparacién con el serviclo
telefénico facturado en 2008.

B. El uso de los servicios telefénicos deberdn ser de cardcter académico y administrativo y no de indole personal.

Los importes con motivo del uso indebido del servicio telefénico de larga distancia y llamadas a celulares, deberan ser
reintegrados por las dependencias politécnicas a la DRF a mas tardar el dia siguiente de su recuperacién. Las fichas de
depésito, deberdn ser remitidas en original mediante oficio a la misma direccién.

O

D. La CGSI emitird lineamientos que regularan el servicio telefénico analégico convencional y que permitirdn reducir la
contratacién de las lineas actuales a sélo las indispensables.

€. En relacidn con el servicio telefénico digital de cobertura metropolitana y acceso a teléfonos celularss, la CGSI emitird
lineamientos para regular que el servicio sea otorgado exclusivamente en apoyo de las funciones asignadas al area.
Estas disposiciones podrdn reducir el nimero de extensiones autorizadas para estos servicios.

F. Se debera reducir en un 15 por clento las erogaciones para uso de telefon(a celular de los servidores piiblicos, con
respecto de las realizadas durante 2008 y cuando algun servidor publico exceda el limite de gasto asignado debera
pagar en forma directa a la DRF el excedente, siendo responsabilidad de ésta el asegurarse de que el pago
correspondiente se realice.
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15. ENERGIA ELECTRICA Y AGUA
Como una estrategia gue permita el ahorro en el suministro de energia electica y agua, se debera:

A. Fortalecer en cada dependencia politécnica las acciones de sustitucion de las luminarias actuales por lmparas
ahorradoras de energia.

B. Apager en horas Inhabiles las lamparas de luz, lo que evitard el derroche y fuga de energfa eléctrica, asimismo, se
deben retirar lamparas Innecesarias.

C. Colocar apagadores de luminarias en salones de clases, laboratorios, talleres, salas de usos mdltiples y dreas comunes,
que permitan preseindir de iluminacién cuando las dreas no estén en uso.

D. Instalar sensores de presencia en areas de poca actividad, como almacenes, estacionamientos, etc.
E. Hacer campafas de ahorro de energia y agua.

F. Apagar siempre los equipos de laboratorios, talleres, oficinas y de cdmputo que no se encuentren en uso;'ya sea en
horas de comida, por ausencla temporal de los usuarios o en horarios inhdbiles.

G. Deberan permanecer apagadas las lamparas de luz eléctrica en sitios donde la luz natural ilumine adecuadamente las
dreas de trabajo.

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

. Utilizar agua tratada en los sistemas de riego.
). Revisar periédicamente las instalaciones sanitarias, a efecto de evitar fugas,
K. Sustituir los depésitos de agua de tos sanitarios por unos de menor capacidad.

L. Evitar el desperdicio de agua en los laboratorios de ensefianza y de investigacién.

16. BIENES EN CUSTODIA

Las 4reas en custodia de materiales, suministros y bienes de las dependencias politécnicas deberdn reducir s5us existencias,
de manera que se eviten compras innecesarias y se determine el estado que guardan los consumibles.

Previo 2 la presentacion de cualquier requerimiento de bienes de consumo ante la DRMS o en los adquiridos
directamente, las dependencias politécnicas deberan verificar y reportar sus existencias en las dreas de custodia de
bienes, con el fin de evitar compras innecesarias.

Aquellos equipos y materiales que no sean de uso para la dependencia o que se encuentren en exceso deberan ser
concentrados en la Divisién de Infraestructura Fisica de ta DRMS del IPN para ser ofrecidos a otras unidades académicas.

17. SERVICIOS DE IMPRESION, PUBLICACION, DIFUSION E INFORMACION

A. En las unidades administrativas del drea central los gastos por servicios de impresién, publicacién, difusién e
informacién (subcaplitulo 3600) se reducirdn a partir de esta fecha en 50% con respecto al presupuesto disponible
anualizado para el ejercicio. Independientemente de la fuente def recurso para ejercer esta partida se debera contar
con la autorizacién del Secretario de Area correspondiente. En los casos que asi corresponda deberan sujetarse a los

o lineamientos establecidos en materia de comunicacion social.
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B.

En las unidades académicas, independientemente de la fuente del recurso, los gastos por servicios de impresidn,
publicacidn, difusién e informacion se reducirdn en un 50% con respecto al presupuesto disponible anualizado y
deberdn contar con la autorizacién de la secretaria de drea a la que competa el gasto y programado en la partida del
gasto que se Informa a la Secretaria de Administracién. En los casos que asi corresponda deberdn sujetarse a los
lineamientos establecidos en materia de comunicacién soclal. Los gastos por este concepto se reducirdn en un 50%
con respecto al presupuesto disponible anualizado.

Evitar la edicidn e impresién de folletos y materiales impresos que no estén acordes con la calidad de la Impresién
que corresponda al dmbito de su difusién.

18. COMUNICACION SOCIAL

A partir de esta fecha se debera reducir en 20% el presupuesto disponible anualizado correspondiente 3 comunicacidn
social. Los ahorros se deberan orientar a la racionalizacion y optimizacién de los mecanismos y medios de divulgacién de la ~

informacidén.

Y ;

19. MATERJIALES Y UTILES DE PAPELERIA

A,

En la administracién central, a partir de esta fecha, se reducira en un 20% el monto correspondiente al 70% de
manejo central en las partidas 2101, 2102, 2105 y 2106, sin afectar los objetivos Institucionales y académicos del
Instituto.

Las dependencias politécnicas deberan establecer un control y reduccién del servicio de fotocopiado.

Cuidar, reciclar y optimizar el uso del material de oficina como hojas, félderes, sobres, botigrafos, engrapadoras,
perforadoras, clips y marca textos, entre otros.

Queda estrictamente prohibido fotocopiar documentos personales.
Queda estrictamente prohibido el uso de papel de lujo, opalina o equivalente en la correspondencia interna.
Reutilizar el papel impreso como hoja de borrador.

Evitar la impresidn de documentos a color reduciéndolo a lo estrictamente necesario, acorde a su importancia, a
efecto de racionalizar el uso del toner.

No se adquirirdn impresoras de inyeccién de tinta y el uso de las existentes se reducird al minimo indispensable,
debido a los altos castos de los cartuchos de toner de esa tecnologfa.

Sustituir las impresoras personales por impresoras de uso rudo comlin, interconectdndolas a las PC a través de
intranet, lo que permitird el ahorro en papel, cartuchos de toner, energia, entre otros.

Elaborar las tarjetas de presentacién para el personal de mandos medios en la computadora.
Reducir al minimo indispensable 1as copias marcadas en todo tipo de correspondencia.

Las comunicaciones internas del Instituto deberdn realizarse por via electrénica, evitando el uso de papel, toner y
mensajeria.

Sustituir el uso de félderes por sobres de papel manila.
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20. HERRAMIENTAS, REFACCIONES, ACCESOR!NS Y ARTICULOS DE CONSTRUCCION

En las unidades administrativas del drea central el gasto en las partidas 2102 Material de limpieza, 2301 Refacclones,
accesorios y herramientas, 2303 Utensilios para el serviclo de alimentacién, 2401 Materiales de construccién, 2402
Estructuras y manufacturas, 2403 Materiales complementarios y 2404 Material eléctrico y electrénico, deberd limitarse al
minimo indispensable.

21, SERVICIOS DE MANTENIMIENTO Y CONSERVACION

A. Los titulares de las dependencias polit“<ricas seridn los encargados de vigilar que los gastos por concepto de
mantenimiento y conservacidn preventivo y correctivo de mobiliario y equipo de bienes informaticos, maquinaria y
equipo, inmuebles, etc., sean los necesarios para su adecuado funcionamiento.

B. Promover entre los estudiantes una campana de sensibilizacién para la conservacién del mobiliario y equipo y la
formacién de grupos voluntarios para llevar a cabo trabajos de pintura y reparacién de mobiliario y muros en las
aulas, talleres y laboratorios.

Las presentes disposiciones entrardn en vizor o 1n fecha de sy emisidn vy su vigencia concluird el 31 de diciembre de 2009.

Se abroga la Circular No. 1 de fecha > de fevierv de 2009,

f

;\/Tfj}qTAMENTE
“| A TEC5eA AL SERVICIO DE LA PATRID”
l

[/
1031 1 JHIQUE VILLA RIVER

é’/ﬂ’h{c fOR GENERAL



