DIRECCIQN GENERAL ADJUNTA ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE PLANEACION
OFICIOS NUMEROS DGAA/131 y DPLAN/203

26 de Abril de 2010.

ASUNTO: Politicas v Lineamientos para la

DIRECTORES DE UNIDADES OPERATIVAS administraciéon vy ejercicio_de los recursos
DE ZONA FORANEA Y METROPOLITANA bresupuestales 2010.
PRESENTES.

Referente al presupuesto asignado a Centros de Integracion Juvenil A.C. para el actual ejercicio , se
informa que el mismo presenta un déficit en comparacion con los recursos autorizados en el afio
2009, situacién gque aunada a las disposiciones de austeridad, contenidas en la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, en el Presupuesto de Egresos de la Federacion 2010 y
en el Programa Nacional de Reduccion 2010-2012, implica un afc de racionalidad en materia
presupuestal, motivo peor el cual se solicita de la suma de esfuerzos y comprension de sus areas de
trabajo a efecto de dar cumplimiento a los lineamientos, peliticas y normatividad relacionada con las
medidas de austeridad, disciplina y control del gasto, por lo que se les exherta a que sin afectar la
operacion de los programas sustantivos a sus cargos, ni el cumplimiento de sus metas programadas,
se implementen en sus unidades de frabajo, acciones de ahorro que reduzcan los gastos y optimicen
el uso de los recursos en conceptos y partidas presupuestales tales comao:

+» Pasajes y viaticos, articulos y materiales consumibles de oficina, mantenimientos y
remodelaciones de oficinas, mantenimientos y conservacién de vehiculos, impresiones, gastos
de orden social, uso mesurado del pargue vehicular para el desempefng de sus funciones
oficiales y de servicios basicos como: luz, agua, teléfono, entre otros.

Por lo anterior, se adjuntan las Politicas y Lineamientos para la administracion y ejercicio de los
recursos presupuestales que aplicarédn a partir del mes de mayo del presente afic, mismas que
requeriran para su oportuno cumplimiento del apoyo vy esfuerze de cada una de las unidades a su
cargo, con el propésite de promaver un gjercicio mas eficiente, racional, y transparente del gasto.

En espera de contar como siempre con su colaboracién en el cumplimiento de las presentes
disposiciones, les enviamos un cordial saludo,
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LA
C.P. MA. TERESA RAMIREZ ARELLANO
DIRECTORA DE PLANEACION

C.c.p. Lic. Ma. del Carmen Fernandez Caceres.- Directora General- Presente
Dr. José Angel Prado Garcia.- Director General Adjunto de Operacién y de Patronatos.-Presente
C.P. Javier Neftall Ledn Orantes Vallejo.- Titular del Organo Interno de Control- Presente
Ceordinadores Regionales.-Presentes
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) POLITICAS Y LINEAMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION Y EJERCICIO DE LOS RECURSOS PRESUPUESTALES 2010

Politicas y Lineamientos Generales:

» La asignacion de los recursos sera enviada a sus unidades de forma mensual, durante los
cinco primeros dias habiles de cada mes.

» Las solicitudes de recursos adicionales o complementarios a la asignacion mensual
(REMESAS) se realizara via BUZON; considerandose esta herramienta como Unico medio
para atender sus solicitudes el cual se encuentra localizado en la intranet, dentro del mend
principal de "Mis Servicios”, en &l renglon de Buzén-Planeacion.

+ La descripcion de su requerimiento debera de especificar detalladamente, o mgmente
* Las caracteristicas del bien ¢ servicio requerido.
* Las partidas de gasto en donde aplicaran los recursos
* Justificacion que origina la solicitud.,
* Fecha limite de vencimiento de sus pagos (para el pago de servicios).

* Importe exacto a pagar (Costo del bien 6 servicio) detallando si el monto ya incluye el
Impuesto al Valor Agregado (I.V.A.}) y en caso de pago a persona fisica, considerar la
parte de retencion en cuyo monto (sin considerar |.V.A) del bien o servicio sea mayor a
$2,000.00 pesos.

s Cuandc se tramiten remesas extraordinarias por importes maycres a $1,000.00, estas seran
pagadas mediante cuenta por liquidar certificada a través de Ia tesofe; asi mismo se debera
enviar copia de los siguientes documentos por correo electronico al departamento de tesoreria
tesoreria@cii.gob.mx para agilizar el pago :

* La factura del proveedor.
* Estado de cuenta bancario (que incluya {a cta. clabe).

e Unicamente se realizara la captura en el SIAFF, aquellos pagos que ya hayan sido
previamente tramitados mediante solicitud de cheque, y que cuente con disponibilidad
presupuestal.

* En caso de framite de remesa para determinados conceptos ¢ partidas de gasto, se les
sugiere consultar el clasificador por objeto del gaste ubicado en la siguiente direccién de
internet: http://www.intranet. cij.gob.mx/Archivos/Pdf/Contabilidad/GUIA 1.pdf

» Sera de estricta observancia la aplicacion de las Politicas, Bases y Lineamientos para la
Adguisicion de Bienes y/fo confrataciéon de Servicios (POBALINES) mismas gue pueden
consuitar en la siguiente direccidn de internet:

http://www. cij.gob. mx/Paginas/Adguisiciones/PDF/POBALINES2010.pdf
En donde encontrara ejemplos como:

*Las solicitudes de bienes y/o servicios que rebasen el monto de $1,001.00 pesos,
(requisito: envio de 3 cotizaciones de proveedores debidamente requisitadas con
las mismas caracteristicas y condiciones) \ W

» Las remesas solicitadas deberan de enviarse a las areas responsables de su seguimiento y
framite, y para los requerimientos que tramiten los Departamentos de Programacion y Soporte /
Técnico Mantenimiento y Telecomunicaciones, deberan de realizar la captura via buzén; ya
que sera el unico medio para dar respuesta y tramite a las solicitudes recibidas.
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+ Las areas responsables del seguimiento y framite de remesas son las siguientes:

CAPITULO / PARTIDA ESPECIFICA DE GASTOQ

AREA O DEPARTAMENTO
RESPONSABLE DE TRAMITAR O DAR
SEGUIMIENTO A LAS SOLICITUDES REALIZADAS
POR LAS UNIDADES OPERATIVAS DE ZONA:

METROPOLITANA FORANEA

SERVICIOS PERSONALES
1000 | (SUELDOS. FRESTACIONES. LICEMCIAS DE COMDLCIR PARA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
GHOFERES ETC.)
2101 | MATERIALES Y UTILES DE OFICINA I BN TR, ALMACENY PROGRAMACION
2102 | MATERIAL DE LIMPIEZA SERVICIOS GENERALES PROGRAMACION
MATERIAL DE APOYQO INFORMATIVO, =
CORRESPONDIENTE A: INVENTASRIES’ ALMACEN Y PROGRAMACION
2103 ARTICULDS DIDACTICOS FGUROS
MATERIAL DE APOYO INFORMATIVO INFORMAGION E INTERCAMBIO
CURRESEEI;QSTEES;ST A5 (Los requerimientos deberén de ser cubiertos con el recurso asignade al drea)
MAT. Y UTILES DE IMPRESION ¥ REPRODUCCION .
2105 | FOTOCORADORAS) SERVICIOS GENERALES PROGRAMACION
2106 MATERIALES ¥ UTILES P/ EL PRO_CESAMIENTO EN SOPCRTE TECNICO, MANTENIMIENTO Y
EQUIPQ Y PARA BIENES INFORMATICOS TELECOMUNICACIONES
2202 PRODUC. ALIMENT. P/PERSONAL EN LAS UNIDADES PROGRAMACION
DE SALUD
PRODUC. ALIMENT. P/PERSOMNAL EN LAS
2204 | |NSTALACIONES DE LA ENTIDAD. PROGRAMACION
2301 | REFACCIONES, ACCESCORIOS Y HERRAMIENTAS SERVICIOS GENERALES
2302 REFACCIONES Y ACCESORIOS PARA EQUIPO DE SOPORTE TECNICO, MANTENIMIENTO Y
COMPUTO TELECOMUNICACIONES
2303 | UTENSILIOS PARA EL SERVICIO DE ALIMENTACION PROGRAMACION
2401 | MATERIALES DE CONSTRUCCION SERVICIOS GENERALES
2402 ({ESTRUCTURAS Y MANUFACTURAS SERVICIOS GENERALES
2403 | MATERIALES COMPLEMENTARIOS SERVICIOS GENERALES
2404 MATERIAL ELECTRICO Y ELECTRONICO SERVICIOS GENERALES Y
LO RELACIONADO A MATERIALES PARA RED DE COMPUTO GOM EL .
AREA DE SOPORTE TEGNIO. MANTENIMENTO Y TELECOM. SOPORTE TEC., MANTENIMIENTC Y TELECOMUNICACIONES
2503 | FERTILIZANTES, FUNGICIDAS Y PLAGUICIDAS PROGRAMACION
2504 | MEDICINAS ¥ PRODUCTOS FARMACEUTICOS PROGRAMACION
2505 MATERIALES , ACCESORIOS Y SUMINISTROS PROGRAMACION E
MEDICOS INVENTARIOS, ALMACEN Y SEGUROS
COMBUSTIBLES, LUBRICANTES Y ADITIVOS PARA
2602 VEHICULOS SERVICIOS GENERALES
COMBUSTIBLES, LUBRICANTES Y ADITIVOS FARA
2605 | MAQUINARIA Y SERVS. ADMTIVOS. (6as LA) PROGRAMACION
VESTUARIOS, UNIFORMES ¥ BLANCOS PARA;
y701 | (BATAS Y UNIFGRES DEL PERSONAL) SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
VESTUARIOS, UNIFORMES Y BLANCQOS PARA:
{ BLANCOS: MANTELES, SABANAS, COLCHAS ) PROGRAMACION
2702 | PRENDAS DE PROTECCION PERSONAL INVENTARIOS, ALMACEN Y SEGUROS
: PROGRAMACION igg?lllgiEgg:\?ENS?fESERVICJOS
2703 | ARTICULOS DEPORTIVOS {para unidades foraneas y (uniformes deportivos para oficinas
metropolitanas} centrales) a P
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CAPITULO / PARTIDA ESPECIFICA DE GASTO

AREA 6 DEPARTAMENTO
RESPONSABLE DE TRAMITAR LAS SOLICITUDES
REALIZADAS POR LAS UNIDADES OPERATIVAS

DE ZONA:
METROPOLITANA FORANEA
3101 | SERVICIO POSTAL SERVICIOS GENERALES
PROGRAMACION
3102 | SERVICIO TELEGRAFICO SERVICIOS GENERALES (50L0 PARA AQUELLAS LINIDADES INCEUIDAS EN
CTA MAESTRA)
SERVICIOS GENERALES (FruUNDADES QUE SE ENCUENTRAN INCORPORADAS EN LA
CUBNTA MAESTRA)
3103 | SERVICIO TELEFONICO CONVENGIONAL PROGRAMACION (p/UNIDADES QUE PAGAN DIRECTAMENTE EL SERVICIO O ESTE SE
ENCUENTRA DOMICILIA_DO]
3104 | SERVICIO TELEFONICO CELULAR PROGRAMACION : (PARA LA Ul CULIACAN )
(SOLO PARALA UL CULIAGAN) SERVICIOS GENERALES: {PARALADIR. GRAL)
3106 | SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA PROGRAMACION Y SERVICIOS GENERALES
3107 | SERVICIO DE AGUA PROGRAMACION
3109 | SERVICIOS DE CONDUCCION DE SENALES SOPORTE TEC. MANTENIMIENTO ¥ TELECOMUNICACIONES
3204 | ARRENDAMIENTO DE EQPO. ¥ BIENES INFORMATIC. SUBDIRECCION DE DES. DE SISTEMAS Y PROC. ADMTVOS.

SERV. P/ CAPACITACION A SERVIDORES PUBLICOS

3305 (PARA SOLICITUDES DE CURSOS EXTERNOS) SUBDIRECCION DE CAPACITACION
3402 | FLETES Y MANIOBRAS SERVICIOS GENERALES
SERVICIOS BANCARICS Y FINANCIERQS i
3403 {COMOD: COMISIONES BANCARIAS, CERTIFICACION BE CHEQUES ) TESORERIA-PROGRAMACION
4
SERVICIOS BANCARIOS Y FINANCIEROS INVENTARIOS, ALMACEN Y SEGURDS [ AvALUOS)
COMO: AVALUOS PARA BIENES MUEBLES £ INMUEBLES, IMPUESTO :
f.,d_ VALDR CATASTRAL ) ¥ SERVICIOS GENERALES (CaTASTRAL
3404 | SEGURQOS DE BIENES PATRIMONIALES INVENTARICS, ALMACEN Y SEGUROS
OTROS IMPUESTOS Y DEREGHOS
1COMO: IMPUESTOS VERICULARES. PREDIO.ENTRE OTROS ) SERVICIOS GENERALES
OTROS IMPUESTOS Y DERECHOS ,
{COMO: REGULARIZACION DE INMUEELES, ESCRITURACION, INVENTARIOS, ALMACEN Y SEGUROS
3407
HONDRARIOS DE NDTARIQS; ACTOS JUDICIALES, ETC...)
DIRECCICN DE TRATAMIENTO Y REHABILITAGCION
OTROS IMPUESTOS Y DERECHOS . i P
(5010 Pf PAGO DE CERTIFICACION P/ PRESCRIPCION DE MEDICAMy | (P800 por desaduanamiento de medicamento y/o de impugsto sobre
licencias sanitarias o farmacias)
; SUBDIRECCION DE DESARROLLO DE SISTEMAS Y PROCESOS
3409 | PATENTES, REGALIAS ¥ OTRQOS ADMINISTRATIVOS
SERVICIOS DE VIGILANGIA SERVICIOS GENERALES (tnicamente tos que se sstablezcan par contrata
3411 | { COMO: VIGILANCIA LOCAL © MUNICIRAL, MONITOREG DE ALARMA 4 u !
ETC... | PROGRAMACION
3413 | OTROS SERVICICS COMERCIALES PROGRAMACION
3418 | IMPUESTOS SOBRE NOMINA SUBDIRECCION DE RECURSDS HUMANOS
3501 | MANTTO. Y CONSERY. DE MOB. Y EQPC. DE ADMON. SERVICIOS GENERALES
3502 | MANTTO. Y CONSERY. DE BIENES INFORMATICOS SOPORTE TEC. MANTENIMIENTO Y TELECOMUMICACIONES
3504 | MANTTOQ. ¥ CONSERY. DE INMUEBLES SERVICIOS GENERALES
’ SERVICIOQ DE LIMPIEZA. { LMPIEZA DE FOSA SEPTICA, ASED .
DE INMUEBLES, SISTERNAS ETC .., SERVICICO BE FUMIGAGION OB EEE\QISL\OMSA%FSDIIE RALES (umcamenta (os qus 58 establazsan por contrato)
3505 LINMUEELES )
SERVICIO DE LAVANDERIA [ LaVADD DE MANTELES, SERVICIOS GENERALES (inicaments los que se eslablazcan por conirato)
SABANAS, COBERTORES,) PROGRAMACION
3506 | MANTTO. Y CONSERY. DE VEHICULOS TERRESTRES SERVICIOS GENERALES
3601 | IMPRESIONES DE DOCTOS. OFICIALES (RECETARIOR) PROGRAMACION
3803 | GASTOS DE ORDEN SOCIAL PROGRAMACION
PASAJES NACIONALES Pt PERSONAL OPERATIVO P/ LLEVAR
A CABD ACTIVIDADES PREVENTIVAS PROGRAMACION
3808 BbARA CURSOS MONOGRAFICOS Y DE INDUCCION CAPACITACION PRESENCIAL
POR ASISTIR A ASUNTOS SINDICALES Y ENTREVISTAS. SUBDIRECCIGN DE RECURSOS HUMANQS
, PROGRAMACION (PASAJES VIA TERRESTRE]
2811 PASAJES NACIONALES P/ SERV. PUB. DE MANDO. SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
i { EN CASO DE BOLETOS DE AWIOH
PARA CURSOS MONOGRAFICOS Y DE INDUCCION SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES ¥ SERVICIOS
VIATICOS NAC. Ff DIVERSOS PROGRAMAS O PROY. PROGRAMACION
PARA REUNION ANUAL DE ADICCIONES SUDIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
3817 | PARA CURSOS MONOGRAFICOS Y DE INDUCCION
(PARA TRASLADO POR TAXI) CAPACITACION PRESENCIAL
POR ASISTIR A ASUNTOS SINDICALES SUBDIRECCION DE RECURS0OS HUMANOS
5000 | BIENES MUEBLES E INMUEBLES INVENTARIOS, ALMACEN Y SEGUROS
6000 | OBRA PUBLICA SERVICIOS GENERALES
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Si la Unidad Operativa, requiere de la prestacién de algun servicio de forma mensual, sera
indispensable realizar el tramite para la formalizacién de! Contrato con la Subdireccién de
Adquisiciones y Servicios.

*» Apegarse a las politicas y lineamientos en materia de comprobacién circular DGAA/14/2010
la que podran consultar en video en la siguiente direccion:
hitp:///www.intranet.cii.gob.mx/Archivos/zip/contabilidad/videofactura2010.exe

o Cabe sefialar que en caso de no comprobar alguna asignacion 6 remesa, el Departamento de
Contabilidad queda facultado para dar avisc a las areas a efecto de suspender el proximo
envio de asignacion y/o remesas.

¢ Para el tramite de remesas y cumplimiento oportuno de sus compromisos, deberan prever las
fechas que se detallan en los siguientes calendarios:

FECHAS LIMITE 2010 PARA LA CAPTURA DE SOLICITUD DE REMESAS EN EL BUZON DE LA INTRANET
{PARA QUE LOS RECURSOS SEAN DEFOSITADOS EN.LAS FECHAS.PRQGRAMADAS POR EL AREA DE TESORERIA)

DIA ¥ MES HASTA EL CUAL SE RECIBJRAN SOLICITUDES DEL 1ER SEMESTRE DEL ANO

UNIDADES DE ZONA: ENERO FEBRERQ MARZOQ ABRIL MAYO JUNIO
« METROPOLITANA * * * * * « * N 28 d_e 13 28 de 15
abril mayo
* FORANEA * * * * * N * - 04 de 19 0_3 c_:le 18
mayo junio

DiA Y MES HASTA EL CUAL SE RECIBIRAN SOLICITUDES DEL 2DO SEMESTRE DEL ANO

UNIDADES DE ZONA: JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE | -OCTUBRE NOVIEMBRE | DICIEMERE
- 30 de 30 de 31 de 29 de 29 de Conforme & las
:» METROPOLITANA | Thario 13 julio 13 agosto 14 sept. 13 oct. 12 g;:l?;mcg;neesemng:

- las Secretarias de:
- FORANEA 05 | 21 03 19 | 03 | 20 | 05 19 | 03 | 18 | ¥ 0 *®

e El deposito de los recursos se realizara en las cuentas bancarias de las Unidades a sus
cargos y en caso de las unidades que no cuenten con chequera se les depositara en las
Tarjetas de Débito empresarial u orden de pago a los responsables de la unidad; conforme al
calendaric de envio de remesas y asignacidon que a continuacidn se sefiala y o
correspondiente al mes de diciembre, se realizara conforme a las disposiciones de cierre que
emitan las Secretarias de: de Salud y de Hacienda y Crédito Publico.

REMESAS PARA UNIDADES DE ZONA

METROPOLITANA
REMESA | ENE | FEB | MAR || ABR | MAY | JUN | JUL | AGO || SEP | OCT | NOV
1RA * - - - 7 9 8 9 9 7 9
DA S - - g 24 | 24 || 22 | 24 | 23 | 22 | 24
FORANEA
REMESA | ENE | FEB | MAR || ABR | MAY || JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV \f’f\
1RA * - - * 13 | 14 | 14 | 12 || 44 | 14 | 12

2DA * - * * 28 | 290 | 29 | 30 | 28 | 28 | 29 \k
\J
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ASIGNACION MENSUAL PARA UNIDADES FORANEAS Y METROPOLITANAS

e Las remesas urgentes menores a 3 dias y distintas de las fechas de calendario se autorizaran
por la Direccion General Adjunta Administrativa depositandose al otro dia de ingresar la
solicitud en el Departamentc de Tesoreria antes de las 15:00 Hrs, de lo contraric se
considerara un dia habil adicicnal para su tramite.

» Los recursos disponibles, sélo se podran ejercer en las partidas para las cuales se envié la
asignacioén correspondiente.

« Todos los sobrantes de recursos ne ejercidos se retirardn al mes siguiente de la fecha en la
cual fueron depositados, a efecto de dar cumplimiento a la programacién del recurso
presupuestal.

» Para la expedicién de cheques, se tendra que dar cumplimiento a los requisitos gue emite el
Departamento de Tesoreria, siendo a su vez la Unica area autorizada para informar sobre el
seguimiento de sus depositos y disposicion de los recursos, la informacion que sea
propercionada por cualquier otra area, se considerara sélo como informativa.

» Para los casos de que en las unidades capten recursos gue ingresen a las cuentas bancarias
(de cheques) por conceptos de: Cuotas de recuperacién, hospitalizacion, donativos,
aportacicnes de Estados y Municipios, sobrantes de asignacion, llamadas telefonicas y otros;
se deberd de cumplir con las politicas existentes y con los tramites establecidos en los
Manuales de Procedimientos denominados: “Manejo y Control de Pases por Cuotas de
Recuperacion en ClJ, UH Y UTPPCH", y "Procedimiento para la Recepcién de Donativos en
Efectivo, Especie y Servicio de Centros de Integracién Juvenil, A.C.", ubicados en la intranet.

+ Informar al Departamento de Tesoreria via correc electronico de forma semanal lo siguiente:

» Losrespaldos del SiIF vy
» La informacién relacionada a los Ingresos

Politicas especificas por Capitulo de Gasto:

Capitulo 1000 “Servicios Personales’:

» Disminuir el pago del tiempo exfracrdinario y autorizarlo exclusivamente con la justificacién
correspendiente.

» Disminuir el gasto administrativo en la contratacion por honorarios y eventuales.
» No habra incremento salarial para mandos medios y enlace.

+ Los incrementos gue, en su caso, se otorguen al personal operativo, de base y de confianza
se sujetara a los recursos aprobados.

» No se crearan plazas de ningun nivel.

o Los pagos retroactivos per ocupacion de plazas Unicamente procederan por 45 dias naturales
anteriores a la fecha en que se cubra al servidor publico.

o El| presupuesto  destinade al  Capitulo 1000 “Servicios Personales” se ejercera
exclusivamente para los gastos del personal institucional.
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Capitulo 2000 “* Materiales v Suministros”:

« Disminuir los niveles de consumo en las partidas de materiales de oficina, limpieza y didactico.

* Los recursos de la partida 2204 "Productos alimenticios para el personal en las instalaciones
de las dependencias y entidades” en zona foranea se destinaran exclusivamente a la compra
de agua purificada (garrafon de 20 litros), café y azlcar,

» Las Unidades operativas que cuenten con equipo de fotocopiado, impresoras laser y de
inyeccion de tinta deberan reforzar la vigilancia y control del servicio, a fin de reducir al
maximo el consumo de copias y sus respectivos consumibles.

+ Fomentar y reforzar las acciocnes de control y seguimiento mediante la bitacora del consumo
de combustibles, iubricantes y aditives, reiterando que el presupuesto asignado es exclusivo
para funciones sustantivas que se realizan con los vehiculos institucionales.

¢ Reducir al minime necesario el consumo del combustible para calentadores y cocinetas, asi
como el uso de los aires acondicionados a efecto de fomentar el ahorro de energia eléctrica.

e En caso de requerir toner para impresora marca Dell modelo 1700, no procederan las
solicitudes de remesas para la adquisicién de dicho consumible, en virtud de lo establecido en
la circular numero DPLAN/014/2008 de fecha 03 de abril del 2008, emitida por el
Departamento de Soporte Técnico, Mantenimiento y Telecomunicaciones.

Capitulo 3000 “Servicios Generales™;

¢ En virtud de que las partidas sujetas a racionalidad seran objeto del maximo cuidado, se
deberan redoblar los esfuerzos de control scbre el consumo de los servicios de uz, agua y
teléfono (haciendo uso a su vez de las tecnologias de la informacién gue institucionalmente se
ofrecen para generar ahorros por uso del servicio telefénico convencicnal).

o Las unidades cuyo pago de los servicios basicos se cargue automaticamente a fa cuenta
bancaria de [a unidad por medio del servicio domiciliado, deberan verificar que el recurso
asignado cubra el monto total por el servicio y en caso contrario solicitar la remesa al
Departamento correspondiente, a fin de evitar que se sobregire la cuenta bancaria, ya que los
gastos originados por sobregiro, seran cubiertos por el Director o Responsable de la Unidad
QOperativa.

* Para el caso de las unidades que durante el transcurso del afio, se incorpore el pago del
servicio telefdénico a la cuenta maestra bajo la responsabilidad del Departamento de Servicios
Generales, deberan de dar aviso inmediato (dentro de los cinco dias habiles siguientes de que
tenga conocimiento) al Departamento de Programacion para que se actualice la asignacion a
fin de evitar que en las cuentas bancarias se acumule recurso que no sera gjercido.

+ Revisar con mayor frecuencia las instalaciones eléctricas e hidro-sanitarias y en su caso
buscar la solucién oportuna a las fallas detectadas.

» Los recursos asignados en la partida de transportes locales se destinarén exclusivamente
para las actividades sustantivas extramuros que realice el personal operativo y
excepcionalmente bajo la responsabilidad del Director, para actividades administrativas .
{entrega de valija, pagos, etc.,). \\
En caso de realizar comisiones fuera de su unidad de adscripcién deberan de solicitar la
remesa correspondiente, indicando si se hard usc del vehiculo institucional, siendo tramitado
para este caso el pago de: casetas, gasolina (conforme a las politicas de consumo de ‘-i;._q
combustible del Departamento de Servicios Generales), y vidticos con vehiculos perscnales
previa autorizacion del Departamento de Servicios Generales, mientras que para el casc en |
que [a comision no requiera del uso del vehiculo institucicnal, sélo se tramitaran recursocs por \_J\/
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N

concepto de pasajes locales y autobus, por lo que en caso de requerir boletos de avidn,
deberan de canalizar su solicitud a la Subdireccién de Adquisiciones y Servicics, conforme a
las politicas emitidas mediante circular niimero DGAA/015/ 2010 que podra consultar en la
siguiente direccion: htip:/Awvww . cii.gob.mx/Normateca/PDF/IPRF 1. pdf

Capitulo 5000 “Bienes Muebles e Inmuebles”:

¢ Solo se adquirira el mobiliario y/o equipc que el Departamento de Inventarios, Almacén vy
Seguros gestione y autorice, para su tramite debera cumplir con lo especificado en
FPOBALINES asi como con las politicas que emita el propio Departamento en la materia.

+ De conformidad con el Decreto de Austeridad y Disciplina del Gasto de la Administracion
Publica Federal, queda estrictamente prohibide la adquisicion de equipo informatico y de
comunicaciones,

e Con el objeto de dar cumplimiento a las Medidas de ahorro, austeridad y eficiencia,
establecidas en el Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Federacion 2010, la entidad no
podra adquirir en &! presente ejercicio, mobiliario y equipo de administracion.

Capitulo 6000 “Obras Publicas”:

o Se egjerceran los recursos conforme a las remesas y proyectos que autorice el Departamento
de Servicios Generales, debiendo cumplir con las politicas que emita el area antes
mencionada asi como las especificadas en POBALINES (Politicas, Bases y Lineamientos en
Materias de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con las mismas) que podra consultar en la

siguiente direccién:

http:fiwwew. cij. gob mx/Paginas/Adquisiciones/PRE/POBALINESOBRAPUBLICAY SERVICIOS pdf

Por otra parte y a fin de brindarles una mejor atencidon, quedan a sus ordenes los titulares de las
siguientes areas:

SUBDIRECCIONES DE:

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

LIC. MARCELA LUNA SORIA

55 99 49 38

rhumangs@cii.goh.mx

gggeigfocsczow DE ADQUISICIONES Y L.C. ALEJANDRO ALATORRE HDEZ. 59 99 49 40 sas@cij.goh.mx
SUBDIRECCION DE DESARROLLOG DE : R ) -
SISTEMAS ¥ PROGESOS ADBMINISTRATIVOS | LIC: LUCIANO CERVANTES VAZQUEZ 59 99 49 48 informatica@cij.gob.mx
SUBDIRECCION DE CAPACITACION T.5. MA. ISABEL HERRERA BLANCO 55 38 14 82 sub_capacitacion@cii.gobh. mx
" DEPARTAMENTOS DE: . _

' . ' N 53 0049 49 . - -
DEFTO. DE INVENT., ALMACEN ¥ SEGUROS | LIC. EDUARDO G. VALENCIA CRUZ EXT. sogs | (nventarios@cij.gob.mx
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES | C.P. FABIOLA MORALES MARTINEZ 5999 77 01 servicios@cij.goh.mx
DEPARTAMENTO DE TESORERIA €. ALMA L. CUEVAS ARECHAVALA 59 99 49 44 tesoreria@cij.gob.mx

: 59 99 49 49 . "

DEPARTAMENTC DE CONTABILIDAD C.P.LUIS MARQUEZ PLAZA EXT. 4976 | contabilidad@cif.gob.mx
DEPTO, DE ANALISIS FINANCIERQ Y 59 99 49 49 N
CONTROL PRESUPLIESTAL C.P. NORMA AGUILAR BADILLO EXT, 4970 cordrolpresupuestal @ cij.gob.mx
DEFARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO, N
MANTENIVIENTO ¥ TELEGOMUNIGAGIONES | ING: JUAN CAMPERO BAUTISTA 59 99 49 37 soporte@cij.gob. mx
DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION LIC. GABRIELA RODRIGUEZ HDEZ. 598948 8 ot | ProEramacion@cii.gob.my
DEFTO. DE CAPACITACION PRESENCIAL MTRO. GUILLERMO MARTINEZ . 55 19 40 29 capacitacion@cii.gob. mx
DEPARTAMENTO DE INFORMACION E . . . . -
INTERCAMEIO BIBL. RAUL ISMAEL PEREZ ROSAS 59 99 77 12 infoeinter® cij.gob.mx




