Comisién Nacional de los Salarios Minimos

DISPOSICIONES INTERNAS DE AUSTERIDAD Y DISCIPLINA DEL GASTO EN
LA COMISION NACIONAL DE LOS SALARIOS MINIMOS PARA EL EJERCICIO
FISCAL 2008

Por Acuerdo del C. Presidente de esta Comision Nacional de los Salarios Minimos, y en
cumplimiento con lo dispuesto en el Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio
Fiscal 2008, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de diciembre de 2007, en el
cual se establecen las Disposiciones de Austeridad, Mejora y Modemizacion de la Gestién
PUblica; el oficio No. 307-A-0873 del 26 de mayo de 2008, emitido por la Secretaria de Hacienda
y Crédito Plblico sobre las Medidas de Racionalidad y Ahorro para el Ejercicio 2008 y con &l
Oficio Circular No. 307-A-1369 del 25 de julio de 2008, emitido por la Unidad de Politica y
Control Presupuestario de la SHCP para la asignacion de vehiculos a servidores publicos como
un elemento de trabajo; se emiten y difunden las Disposiciones Internas de Austeridad v
Disciplina del Gasto, las cuales tienen como objetivo principal integrar politicas internas que
complementen a las normas que en materia de administracion y control de los recursos
humanos, materiales y presupuestarios han sido autorizados al organismo, para dar respuesta a
sus objetivos institucionales. -

I NORMAS DE OPERACION DEL PRESUPUESTO 2008
LINEAMIENTOS GENERALES

1. Serd responsabilidad de los Titulares de cada area ejecutora de gasto ejercer su
presupuesto conforme a este apartado, asi como a su calendario autorizado, por lo que
deberan verificar la disponibilidad de recursos antes de realizar cualquier compromiso de

pago.

2. En la formulacién del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la Entidad para el
ejercicio fiscal que corresponda, la Subdireccién de Recursos Financieros y Materiales
asignara los requerimientos de recursos, conforme a criterios y bases de prorrateo que se
determinen conjuntamente con las areas involucradas, a fin de que el ejercicio del gasto
sea representativo y permita el analisis del presupuesto ejercido sobre bases comparativas.

3. La Coordinacién Administrativa, a través de la Subdireccion de Recursos Financieros y
Materiales, podré efectuar modificaciones a los montos de los presupuestos aprobados, de
conformidad con las disposiciones que en su caso dicte el Ejecutivo Federal, o bien para
atender prioridades institucionales.

4, La Coordinacion Administrativa serd responsable de establecer medidas de modernizacion,
eficiencia y reduccién de costos administrativos y de apoyo, en cumplimiento de las
medidas de austeridad y disciplina del gasto de la APF, emitidas por la SHCP.

—— :
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DE SU FORMALIZACION

5. Mediante memorandum el Subdirector de Recursos Financieros y Materiales comunicara a
los Titulares de cada area ejecutora de gasto su presupuesto autorizado calendarizado de
los capitulos 2000 “Materiales y Suministros”, 3000 “Servicios Generales” y 5000 “Bienes
Muebles e Inmuebles”.

DE SU MANEJO
6. El ejercicio del presupuesto se debera apegar a las disposiciones contenidas en:

= Ley Federal de Presupuesto, y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.

+ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico y su Reglamento
vigente..

« Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal vigente.

« Medidas de Racionalidad y Ahorro para el ejercicio 2008.

» Clasificador por Objeto del Gasto.

« Normas que en la materia han expedido y expidan la Secretaria de Hacienda y Credito
Publico (SHCP) y la Secretaria de la Funcién Publica (SFP).

» Demas disposiciones aplicables en materia presupuestaria.

7. Los Titulares de las areas ejecutoras del gasto seran responsables del adecuado ejercicio de
los recursos asignados, por lo que el incumplimiento a la normatividad aplicable sera
sancionado de acuerdo con la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos, sin perjuicio de la aplicacion de otros ordenamientos legales.

DEL CONTROL DEL EJERCICIO PRESUPUESTARIO

8. Para el caso del ejercicio del presupuesto, es responsabilidad de las areas administrativas,
el conocer y cumplir con las normas y lineamientos que la Coordinacion Administrativa
emita sobre cada materia.

9. En los meses de marzo, junio, septiembre y diciembre, el Subdirector de Recursos
Financieros y Materiales realizara una revision y analisis de los saldos presupuestarios por
partida y, de ser necesario, podra disponer de las economias que se generen para
destinarlas a partidas que requieran de suficiencia presupuestaria.

10. El dnico domicilio fiscal que reconocera la CONASAMI sera el de: Av. Cuauhtémoc No.14
Col. Doctores C.P. 06720 Delegacion Cuauhtémoc. De acuerdo con las disposiciones fiscales
vigentes, quien recibe los comprobantes del proveedor del bien o servicio, debera
cerciorarse que contengan los datos correctos y completos, por lo que es obligacion de la
Subdireccion de Recursos Financieros y Materiales revisar detalladamente la
documentacion, ya que podra rechazar las facturas o notas que omitan cualquiera de los

requisitos sefalados.
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GASTOS SUJETOS A COMPROBACION

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

La comprobacién del gasto se debera presentar en un plazo no mayor a 15 dias naturales,
de no ser asi, se debera notificar al Subdirector de Recursos Financieros y Materiales las
causas del atraso y la fecha de su regularizacion.

La Subdireccion de Recursos Financieros y Materiales sera la responsable de controlar el
ejercicio del presupuesto y las modificaciones que resulten de las necesidades de las areas
ejecutoras del gasto.

La Subdireccion de Recursos Financieros y Materiales podra realizar movimientos
presupuestarios que impliquen reduccion o ampliacién al presupuesto por motivos que
juzgue convenientes, siempre y cuando cuente con la autorizacion del Director
Administrativo y, en su caso, de la Coordinadora Sectorial y/o SHCP.

Es responsabilidad del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales iniciar el
tramite de pago, solamente cuando el bien o servicio haya sido recibido a satisfaccion del
area que lo requirio.

El tramite de pago que cuente con un pedido o contrato de cualquier tipo, se realizara a la
presentacion de la factura original y con el sello de recibido por el almacén o del area que lo
requirio.

Pago de Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC 's).- Las areas administrativas ejecutoras de
gasto informaran a la Subdireccion de Recursos Financieros y Materiales (SRFM) los datos
de las cuentas bancarias receptoras de recursos, que estaran vigentes en el presente
ejercicio, para actualizar los catalogos de beneficiarios tanto en el Sistema Integral de
Control Presupuestario y Contable (SICPC) como en el Sistema Integral de Administracion
Financiera Federal (SIAFF). Asimismo, solicitaran a la SRFM la elaboracion y tramite de las
CLC's por el monto correspondiente al mes de referencia; especificando si el tipo de pago
corresponde a "gastos comprometidos” o si se refiere a “pago directo sujeto a
comprobacion”. La SRFM registrara las solicitudes de recursos en el SICPC y se encargara
de realizar las gestiones necesarias para el pago.

Para el caso de las partidas 3304 "Otras Asesorias para Operar Programas”, 3308 "“Estudios
e Investigaciones”, y 3803 “Gastos de Ceremonial y Orden Social” su ejercicio quedara
sujeto a la autorizacion del Titular de la Entidad.

Los servidores publicos de la CONASAMI durante el ejercicio presupuestario no podran
otorgar obsequios de ninguna naturaleza con cargo al presupuesto autorizado a la Entidad.

Asimismo, no se podran realizar aportaciones o donativos a los partidos politicos, en dinero
0 en especie, por si 0 por interposita persona y bajo ninguna circunstancia.
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20.

La Entidad esta incorporada al Programa de Cadenas Productivas de Nacional Financiera,
S.N.C., y dara de alta en el mismo la totalidad de las cuentas por pagar a los proveedores
de bienes y servicios, con el proposito de dar mayor certidumbre, transparencia y eficiencia
en los pagos. Lo anterior, de conformidad con lo establecido en las “Disposiciones
Generales a las que deberan sujetarse las dependencias y entidades de la Administracion
Plblica Federal para su incorporacion al Programa de Cadenas Productivas de Macional
Financiera, S.N.C., Institucion de Banca de Desarrollo”, publicados en el Diario Oficial el 28
de febrero de 2007.

PRODUCTIVIDAD

21,

22

23,

24.

25.

La Coordinacion Administrativa de la Entidad realizard las acciones necesarias para agilizar
la recuperacion de seguros, fianzas o garantias, asi como la imposicion de multas y/o
sanciones a proveedores de bienes y servicios por el incumplimiento a lo contratado.

Con motivo de la venta de bases de licitacion pulblica que realice la Entidad de manera
directa 0 a través del sistema COMPRANET, para el Ultimo de los casos, se realizaran las
gestiones necesarias ante el area competente de la SFP, a efecto de que los recursos por
dicha venta se transfieran a esta Comision Nacional, para su entero oportuno a la Tesoreria
de la Federacion (TESOFE).

Los rendimientos que generen las cuentas productivas que tiene aperturadas esta Entidad,
mensualmente seran enteradas a la TESOFE de conformidad con los plazos fijados en la
normatividad presupuestaria.

Los procesos de enajenacion de bienes muebles y/o vehiculos que realice la Entidad, se
realizaran en apego a la normatividad establecida, asimismo los recursos que se generen
por dichas operaciones seran reintegrados en su oportunidad a la Tesoreria de la
Federacion.

Todas las areas administrativas de esta Comisién Nacional, prioritariamente, deberan utilizar
el equipo informatico y los sistemas de comunicacion electronica, para el envio de
documentacion interna y externa, con el fin de reducir costos y generar ahorros
presupuestarics.

AHORRO PRESUPUESTARIO

26.

En apego al numeral 15 de los "Lineamientos Especificos para la Aplicacion y Seguimiento
de las Medidas de Austeridad y Disciplina del Gasto de la Administracion Publica Federal”, la
Entidad aplicara medidas de ahorro y sustentabilidad al menos en los rubros siguientes: uso
eficiente del agua; aire acondicionado; bombeo de agua; consumo energético; elevadores;
iluminacion; instalaciones eléctricas; uso de materiales y suministros biodegradables y
procuracion de iluminacion y ventilacion natural.
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II SERVICIOS PERSONALES

REMUNERACIONES

s

Durante el ejercicio fiscal de 2008, no se otorgaran incrementos salariales a los servidores
publicos de mando ni a los niveles homdlogos.

Las remuneraciones al personal que ocupa puestos en la estructura organica basica y no
basica se efectuaran de conformidad con el Manual de Percepciones autorizado por la
SHCP.

En caso de que los puestos sufran incremento de funciones o de grado de responsabilidad,
de conformidad con el Sistema de Valuacion de Puestos de la Administracion Publica
Federal, aquéllos podran ubicarse dentro del rango de puntos del indicador del grupo
jerarquico inmediato superior, siempre y cuando no rebasen el limite maximo de percepcion
ordinaria neta mensual autorizado.

OCUPACION DE PLAZAS

4.

La ocupacion de plazas vacantes y contratacion de personal se sujetara a las disposiciones
que en materia de austeridad y disciplina del gasto de la Administracion Publica Federal
emita la SHCP, durante el presente ejercicio fiscal.

La ocupacién de plazas por interinatos serd como mdaximo por periodos de cinco meses
quince dias. Los casos de prdrroga no le conceden al trabajador derecho sobre la plaza y
debera existir un periodo de vacancia de quince dias naturales.

HONORARIOS

6.

Para la contratacion de personal por honorarios, la Entidad atendera lo establecido en el
articulo 69 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y en la Norma
para la Celebracion de Contratos de Servicios Profesionales por Honorarios, emitida por la
SFP.

Se podran celebrar contratos de prestacion de servicios profesionales por honorarios,
unicamente cuando se retnan los siguientes requisitos:

I Los recursos destinados a celebrar tales contratos deberan estar expresamente

previstos para tal efecto en los respectivos presupuestos autorizados de servicios
personales.

II. Los contratos no podran exceder la vigencia anual de cada Presupuesto de Egresos.
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III.  La persona gue se contrate no debera realizar actividades o funciones equivalentes a
las que desempenie el personal que ocupe una plaza presupuestaria.

v. El monto mensual bruto que se pacte por concepto de honorarios no podra rebasar
los limites autorizados conforme a los tabuladores que se emitan en los terminos de
las disposiciones aplicables, quedando bajo la estricta responsabilidad de la Entidad
gue la retribucion gue se fije en el contrato guarde estricta congruencia con las
actividades encomendadas al prestador del servicio.

La contratacion del personal de honorarios debera reducirse al minimo indispensable.
HORARIO DE LABORES

8. Los servidores publicos de mando de la Entidad preferentemente tendran el horario de
labores de 9:00 a 18:00 horas, disponiendo de una hora para ingerir sus alimentos a partir
de las 15:00 horas, con las adecuaciones de horarios que las necesidades de trabajo
impongan.

9. La jornada de trabajo para los servidores publicos de nivel operativo sera preferentemente
de 8:00 a 15:00 horas, contando con las tolerancias que para tal efecto se establezcan en
las Condiciones Generales de Trabajo vigentes.

10. Los horarios para el personal de intendencia seran escalonados de acuerdo con las
necesidades del servicio.

11. Excepcionalmente, el Titular de la Entidad podra establecer horarios especiales cuando las
necesidades del servicio lo amerite, tomando en cuenta para ello la opinion, de ser el caso,
del Sindicato Nacional de Trabajadores de la CONASAMI.

REGISTRO DE ASISTENCIA

12. El personal técnico-operativo esta obligado a registrar la asistencia a sus labores
diariamente, tanto a la entrada como la salida. Para ello dispone de los medios electronicos
para registrar su asistencia.

TIEMPO EXTRAORDINARIO

13. El presupuesto de pago de horas extraordinarias se asignara para la ejecucién de trabajos
sustantivos o prioritarios, que surjan de circunstancias emergentes y que deban realizarse
en horas adicionales a la jornada maxima, como lo establece el articulo 26 de la Ley Federal
de los Trabajadores al Servicio del Estado y demas disposiciones aplicables.

14. Las horas extras trabajadas no deberan exceder de tres horas diarias, ni de tres veces por
semana y solamente se le pagaran al personal operativo y una vez que hayan sido

efectivamente devengadas.
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15. Sera responsabilidad de cada area administrativa que la asignacion de jornadas
extraordinarias a los servidores publicos de nivel operativo sea congruente con las funciones
del puesto.

FONDO NACIONAL DE AHORRO CAPITALIZABLE (FONAC)

16. Los recursos del FONAC estan integrados por las aportaciones quincenales que realizan el
trabajador, el Gobierno Federal y, en su caso, el Sindicato, de acuerdo con la siguiente
descripcion:

Trabajador: aportacion quincenal equivalente al importe de un dia de salario del nivel 1 del
Tabulador de Percepciones para los Servidores Publicos considerados como
personal operativo de las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal con curvas salarial del Sector Central.

Gobierno Federal: aporta quincenalmente el equivalente al 150% del salario del nivel 1. De la
cantidad resultante el 125% se le entrega al trabajador en la liguidacion y
con el 25% restante cubre la prima anual del seguro colectivo de vida o
invalidez total y permanente que se proporciona como beneficio adicional al
trabajador, asi como las comisiones por concepto de la expedicion de
cheques para el pago a los ahorradores.

Sindicato: contribuye quincenalmente al esfuerzo de los participantes, con importe del 25%
sobre el total de las cuotas sindicales percibidas, el cual es distribuida Unicamente
entre los trabajadores de base aportantes en cada quincena.

Los recursos obtenidos durante un ciclo de ahorro mas los rendimientos serén liquidados a los
ahorradores al 31 de julio de cada afio.

Las personas que causen baja del FONAC antes de concluir un ciclo, pueden solicitar de manera
anticipada su liquidacion, mediante el formato establecido para tal efecto.

VALES DE DESPENSA DE FIN DE ANO

17. Los vales de despensa de fin de afio se pagan de conformidad con las disposiciones oficiales
que emita la SHCP, a traves de la Unidad de Politica y Control Presupuestario, durante los
meses de noviembre y diciembre de cada ano.

18. La SHCP mediante la Norma que regula la designacion del empleado del mes, establece un
reconocimiento econdmico mensual de diez dias de salario minimo general vigente en el
Distrito Federal, que se cubrira en vales de despensa por cada 20 servidores publicos de
nivel operativo adscritos a una misma Unidad Responsable.
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19.

20.

El Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal determinara el numero de
estimulos que correspondan a cada Unidad Responsable y les informara de ello,
considerando la plantilla de personal vigente a la primera quincena de enero del afo en
curso.

Es responsabilidad de las Unidades Responsables informar oportunamente al Departamento
de Administracién y Desarrollo de Personal los nombres de las personas que se hicieron
acreedores a dicho estimulo, presentando la informacion de acuerdo con las caracteristicas
técnicas solicitadas y de conformidad con el calendario establecido.

CAPACITACION

21,

£,

El Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal elaborara el Programa Anual
de Capacitacion de la Entidad, el cual debera estar debidamente autorizado y protocolizado
a mas tardar en el plazo limite que establezca la Unidad de Servicio Profesional y Recursos
Humanos de la Administracion Publica Federal de la SFP, y debera contemplar las acciones
y/o eventos de capacitacion con base en las prioridades y/o beneficios institucionales, y en
funcion de los recursos presupuestarios disponibles autorizados.

El Programa Anual de Capacitacion debera determinar y establecer formalmente el gue
todos los servidores publicos de la Entidad participen anualmente, como minimo en dos
eventos y/o acciones de capacitacion. Asimismo, deberd tener como finalidad que el
personal:

a) Conozca, en términos generales, los objetivos y funciones genéricos de la
Administracion Publica Federal y, de manera especifica, de la Entidad donde presta
SUs servicios.

b) Incremente y/o refuerce sus conocimientos técnico-administrativos para el excelente
desarrollo de las actividades asignadas al puesto que desempenia.

¢) Se prepare técnica y administrativamente para la ocupacién de un puesto de mayor
responsabilidad y jerarquia.

d) Desarrolle actitudes y/o cambie actitudes que se reflejen en una prestacion de
servicios con calidad.

e) Actualice sus conocimientos para la aplicacion de nuevas tecnologias.

f) Desarrolle, en el caso del personal de mando, sus habilidades directivas y la
capacidad para la toma de decisiones, asi como sus atributos de liderazgo.

g) Logre su profesionalizacion y desarrollo personal.

h) Fortalezcan sus valores éticos y su crecimiento integral.
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23. Se otorgaran apoyos econdmicos para los estudios que realicen los servidores publicos
adscritos a esta Entidad en la modalidad de FORMACION, entendiéndose ésta como
aguellas acciones basicas de educacion o eventos de capacitacion integradas en los estudios
de bachillerato o equivalente, de licenciatura, maestria o doctorado.

24, Los servidores publicos que soliciten apoyo economico para iniciar, continuar o concluir su
formacion academica deberan cumplir con los siguientes requisitos.

a) El solicitante deberad ser servidor publico de la Entidad, registrado en el sistema de
némina y con dos afios minimos de antigiiedad.

b) El evento de formacion debera desarrollarse en el periodo fiscal que comprenda el
presupuesto a aplicarse. La continuidad del apoyo econdmico estara sujeta a: la
suficiencia presupuestaria correspondiente, la comprobacion con la factura respectiva
que cubra los requisitos fiscales por parte del solicitante, la evaluacion y constancia
de sus estudios con un promedio minimo de ocho en sus asignaturas.

c) El apoyo economico sera en la modalidad de: “apoyo para la actualizacion vy
formacidon académica de los servidores publicos”, contra entrega del recibo o la
factura correspondiente que cubra los requisitos fiscales por parte del solicitante, de
conformidad con los montos indicados a continuacion, sujeto a contar con la
disponibilidad presupuestaria.

d) Estas reglas aplican para la realizacion de estudios de licenciatura, maestria o
doctorado.

NIVEL JERARQUICO APOYO ECONOMICO

50% de la inscripcion y de la correspondiente
colegiatura (pago mensual).
60% de la inscripcion y de la correspondiente
colegiatura (pago mensual).

Presidente, Director General y de Area

Subdirector de Area

70% de la inscripcion y de la correspondiente

Jefe de Departamento colegiatura (pago mensual).

80% de la inscripcion y de la correspondiente

Personal Opsistivo colegiatura (pago mensual).

MODALIDAD DE TITULACION

25. En el caso de que el servidor plblico se acredite como “"pasante” de alguna licenciatura o
grado superior, la Entidad lo podrd apoyar econémicamente en los pagos de: seminario o
curso de investigacion para elaborar trabajo recepcional, diplomado como opcién para
titularse, inscripcion a titulacién y presentacion de examen general de conocimientos, para

dar cumplimiento al proceso de titulacion. =
& 4
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Para ello debera realizar las siguientes acciones:

a) El solicitante debera ser servidor publico de la Comisién Nacional de los Salarios Minimos
registrado en el sistema de némina, y con dos afios minimos de antigliedad.

b) Contar con el 100% de créditos, carta de servicio social liberada y acreditacion de lenguas
extranjeras, cuando asi lo requiera la institucion educativa.

c) Debera requisitar el formato de solicitud correspondiente, anexando la documentacion
mencionada.

d) Debera presentar carta compromiso respectiva.

e) Se debera ajustar a los lineamientos y reglamentos de titulacion aplicable.

f) El solicitante debera entregar el recibo o la factura correspondiente a nombre de la Comision
Macional de los Salarios Minimos, de conformidad con los montos autorizados.

g) La ayuda econdmica sera conforme a lo que se sefala en el cuadro siguiente, sujeto a contar
con la disponibilidad presupuestaria respectiva.

h) El solicitante, dentro de los tres meses siguientes a la recepcion de la ayuda econdmica
correspondiente, deberd presentar pulblicamente a los demds servidores plblicos de la
Entidad, en una platica, los resultados del trabajo realizado (tesis, tesina, etcétera), de ser el
caso.

NIVEL JERARQUICO APOYO ECONOMICO
Presidente, Director General y de Area 50% del costo total
Subdirector de Area 60% del costo total
Jefe de Departamento 70% del costo total {ReT
Personal Operativo 80% del costo total

SERVICIO SOCIAL

26. El servicio social es la actividad formativa y de aplicacion de conocimientos que en forma
temporal prestan los estudiantes de nivel medio y superior, de acuerdo con lo dispuesto en
la Ley Reglamentaria del articulo 5° Constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones en
el Distrito Federal, el cual no crea derechos ni obligaciones de caracter laboral con la
Entidad donde se desarrolla.

10
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27. Las practicas profesionales son actividades de caracter temporal que prestan los estudiantes
de nivel medio y superior, como parte de su preparacion profesional y en cumplimiento de
los créditos asignados en su plan de estudios, sin crearse derechos ni obligaciones de
caracter laboral con la Entidad en la cual las realiza.

28. Los estudiantes aspirantes a prestar su servicio social o practicas profesionales deberan
acreditar haber cubierto por lo menos el 50% de sus créditos tratandose de nivel medio
superior y el 70% de creditos escolares en el caso de nivel superior.

29. El otorgamiento de estimulo econdmico al prestador de servicio social, estara sujeto a que
la Entidad cuente con suficiencia presupuestaria en la partida 7512 “"Compensaciones por
Servicios de Caracter Social”; al programa donde se incorpore y al periodo dentro del
ejercicio presupuestario en el que el estudiante efectlie el servicio.

30. Para el desarrollo de practicas profesionales no existe apoyo econdmico.
MODIFICACION DE ESTRUCTURAS

31. Las propuestas de moadificaciones de estructuras deberan ser sometidas a consideracion de
la Coordinacion Administrativa, la cual dictaminara su procedencia y vigencia, de
conformidad con la solicitud oficial, el cuadro Gnico de movimientos, organigrama propuesto
y descripcion y perfil de puestos para someterlas a la autorizacion del Titular de la
COMNASAMI.

32. La fecha limite de recepcion de propuestas de modificacion a estructuras organicas en este
ejercicio fiscal sera el 15 de junio.

33. La estructura organizacional vigente no podra ser modificada sin la autorizacion previa del
Director Administrativo y del Titular de la CONASAMI.

34. Es responsabilidad de los Titulares de las areas administrativas vigilar que los ocupantes de
las plazas autorizadas desarrollen las responsabilidades establecidas en los perfiles de
puestos.

III MATERIALES Y UTILES DE ADMINISTRACION

1. La Subdireccién de Recursos Financieros y Materiales, bajo su responsabilidad, revisara los
niveles de inventarios de papeleria, material de oficina y material de limpieza para promover
su uso o reaprovechamiento. Asimismo, en cada solicitud de nuevas adquisiciones el
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales debera verificar la no existencia
0 nivel correspondiente de inventario, con la finalidad de evitar compras innecesarias.
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2. Las unidades administrativas de la CONASAMI deberan promover y fomentar la utilizacion
del equipo informatico y los sistemas de comunicacion electronica para el envio de reportes,
informes y documentacion dentro y fuera de la Entidad, con el proposito de abatir el
consumo de papeleria, articulos de oficina, servicios de mensajeria y combustible.

BIENES DE CONSUMO

3. El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales determinara el cuadro basico
de bienes de consumo generalizado.

4. El suministro de bienes se llevara a cabo mediante la presentacion del formato establecido
en el Manual de Procedimiento de Adquisicion de Bienes y Servicios del Sistema de Gestion
de la Calidad y debera contar con los controles suficientes, a fin de garantizar y asegurar el
uso racional y transparente de los bienes de consumo.

5. Debera efectuarse la toma fisica del inventario del almacen de bienes de consumo una vez
al afo, durante el mes de enero; asimismo, se debera realizar un muestreo fisico cada
trimestre de conformidad con los Lineamientos Generales para la Administracion de
Almacenes de las dependencias y entidades de la Administracion Pablica Federal vigentes.

6. Para la elaboracion de altas en el almacén se debera contar, ademas de la recepcion de
bienes, con los contratos o pedidos y las facturas correspondientes.

7. El DRMSG debera supervisar que la documentacion soporte comprobatoria que se genera
en el almacén, producto de su operacion, se encuentre debidamente clasificada, archivarla
y resguardarla.

IV ALIMENTOS Y UTENSILIOS

1. Conforme al presupuesto autorizado en la partida 3821 “Gastos para alimentacion de
servidores publicos de mando” y cuando resulte estrictamente indispensable para el
desempefio de las funciones atribuidas a los servidores publicos de mando, el Director
Administrativo podra autorizar en forma excepcional, y previa justificacion, gastos por
concepto de alimentacion, siempre y cuando estén relacionados con las funciones a cargo
del servidor publico al que se otorgue el beneficio.

Para lo anterior, el servidor publico enviara solicitud por escrito, en la que se precise el
motivo, las circunstancias de tiempo y lugar, asi como en su caso los resultados obtenidos
de la actividad realizada. Asimismo, adjuntara la factura respectiva, que debera cumplir con
los requisitos fiscales aplicables, debidamente firmada.

12
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La informacién serd auditable por el OIC y serd clasificada de conformidad con la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, protegiendo en
todo caso los datos personales.

Los montos autorizados para gastos de alimentacion se haran liquidos mediante el sistema
de reembolso.

2. La partida 2204 “Productos Alimenticios para el Personal en las Instalaciones de las
Dependencias y Entidades” se afectara por:

« Los gastos que genere el apoyo otorgado al personal de mando para su alimentacion, por
no contar la Entidad con el servicio de comedor, cuyo monto no debera de exceder de
$50.00 diarios.

« Los gastos menores de alimentacion por conceptos de: café, refrescos, té, galletas, agua
embotellada, azlcar, etcétera, deberan reducirse al minimo indispensable y, para efecto
de disponibilidad presupuestaria, se tendrd que recabar previamente el visto bueno del
Titular de la Subdireccion de Recursos Financieros y Materiales, para que dicha area
realice el control y seguimiento correspondiente.

« La compra de comestibles para consumo en oficinas, con motivo de reuniones de trabajo
en las instalaciones de la Entidad, para el desahogo de asuntos vinculados a la funcion vy
responsabilidades de la CONASAMI.

3. En la partida 2206 “Productos Alimenticios para el Personal derivado de Actividades
Extraordinarias”, las erogaciones se aplicaran por los siguientes conceptos:

« Adquisicion de todo tipo de productos alimenticios y bebidas para la alimentacion de los
servidores pUlblicos de la Entidad y visitantes, por motivos de trabajo, cuando dichos
servidores plblicos requieran el apoyo de éstos dentro de las instalaciones, derivado de
actividades extraordinarias requeridas en el cumplimiento de la funcién.

« Cuando personal operativo que trabaja tiempo extra, en un dia habil, por necesidades de
trabajo: continuidad de horario, conclusién de tareas urgentes, etcétera, no puedan
retirarse de las instalaciones, su jefe inmediato o el Presidente de la CONASAMI le podra
autorizar un importe de $50.00 diarios, cantidad que no deberd considerarse como parte
de las remuneraciones del servidor publico.

4, Los gastos de alimentacion deberan realizarse en dias habiles; aquellos amparados con
facturas que impliquen dias no habiles deberan ser autorizados por los Titulares de la
Presidencia y de la Coordinacién Administrativa y deberan contener una breve explicacion
sobre la razon de la comida en dia no habil.

5. Los gastos de alimentacion podran autorizarse a un mismo servidor publico como maximo
tres dias al mes. Para autorizar un mayor niumero de dias se requerira la autorizacién
indeclinable del Presidente de la CONASAMI.
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6. Estos gastos sdlo se asignaran a los servidores publicos que requieran el apoyo de éstos
dentro de las instalaciones, derivado de actividades extraordinarias requeridas en el
cumplimiento de la funcion pablica.

7. Solo el Presidente de la CONASAMI podra autorizar el pago de este tipo de gastos.

8. Queda prohibido autorizar este tipo de erogaciones en establecimientos clasificados como
de lujo, asi como por el consumo que en ellos se haga de bebidas alcoholicas.

9. Los gastos de alimentacion que se generen por reuniones oficiales, comités, eventos
especiales, Sindicato, visitas de representantes de otros paises o de autoridades federales o
locales, seminarios y conferencias, auditorias de gestion de la calidad, etcétera, deberan ser
autorizados por el Titular de la Presidencia.

V DISTRIBUCION DE COMBUSTIBLES

1. Los gastos por este concepto deberdn destinarse Unicamente para vehiculos que
pertenezcan al parque vehicular de la CONASAMI, y para fines oficiales.

2. Las dotaciones de combustibles para los vehiculos de cuatro cilindros sera de hasta 200
litros mensuales y no se autorizaran dotaciones adicionales.

3. El vehiculo asignado al Titular de la Entidad tendra una dotacion mensual de hasta 300
litros.

VI ENERGIA ELECTRICA

1. La utilizacién de la luz artificial sera solo en casos de que la luz natural sea insuficiente o no
adecuada para el desempefic de labores.

2. Se compactaran horarios de labores para aprovechar en todo lo posible la luz natural, éstos
se deberan apegar a los lineamientos que para tal efecto ha expedido la Comision Nacional
para el Ahorro de Energia, y las SHCP y SFP.

3. Solo se podran tener en funcionamiento los aparatos electronicos si éstos se encuentran
dando un servicio.

4. Al término de cada jornada de trabajo, los resguardantes deberan apagar los aparatos
electricos o electronicos de su responsabilidad, y el personal de vigilancia la iluminacion
artificial, dejando Unicamente las indispensables para sus funciones.

5. El servicio del elevador sera suspendido de 10:00 a 14:00 horas y de las 15:30 horas en

adelante salvo casos de excepcion.
5
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VII SERVICIOS DE AGUA POTABLE

1. Los gastos por este concepto deberdn reducirse al minimo indispensable. Al efecto se
tomaran acciones que permitan el dptimo aprovechamiento del vital liguido en sanitarios,
jardineras, deteccién y correccién de fugas, asi como la posible instalacion de llaves de
seguridad que eviten desperdicios; lo anterior serd responsabilidad del Titular del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Adicionalmente, el personal que conforma la Unidad Interna de Proteccion Civil de la
Entidad llevard a cabo, periddicamente, revisiones a las conexiones hidrosanitarias y a los
grifos del agua, para que en caso de cualquier fuga sea reparada a la brevedad.

VIII SERVICIOS DE TELEFONIA, RADIOCOMUNICACION Y RADIOLOCALIZACION

TELEFONIA BASICA

1. Los servidores publicos deberan hacer uso de los servicios de telefonia para el desempefio
de sus funciones, con estricta observancia de las medidas de austeridad y disciplina del
gasto publico.

2. El Presidente de la CONASAMI es el encargado de determinar por escrito a que servidor
plblico, por la naturaleza de sus funciones, se le proporcionara una clave de larga distancia
y/o celular.

3. La peticion de claves de acceso para realizar llamadas a celular, larga distancia, larga
distancia internacional (Estados Unidos y Canada), larga distancia mundial, llamadas sin
restriccion con clave o llamadas sin restriccién sin clave se haran de manera oficial al
Presidente de la CONASAMI, tomando en cuenta que éste solo las asignara por necesidades
del servicio a atender a los mandos medios y superiores, y al Sindicato Nacional de
Trabajadores de la CONASAMI, especificando el nombre del servidor publico y extension en
la que se desea habilitar la clave.

4. La contratacién del servicio de telefonia basica se efectuara invariablemente por conducto
de la Coordinacion Administrativa, con sujecion a lo dispuesto en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico y en los demas ordenamientos aplicables.

5. En los contratos que celebre la CONASAMI con las empresas que presten el servicio de larga
distancia se estipulara la obligacién de bloquear en los teléfonos directos las lineas de
entretenimiento, nimeros 801 u otros similares. En cuanto a los ya celebrados se deberan
formalizar los convenios respectivos a fin de incorporar dicha estipulacion, de tal manera
que se salvaguarden los intereses del Erario Federal.

6. Queda estrictamente prohibido realizar llamadas telefonicas a celulares y de larga distancia
no oficiales. En el caso de que sean llamadas personales, estas seran cubiertas por el
personal que las realizo, en el transcurso del siguiente mes al que se hizo la llamada.
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I

F i

Los Titulares de las areas administrativas y el Sindicato Nacional de Trabajadores de la
CONASAMI seran los Unicos responsables del uso adecuado de las lineas telefonicas directas
que se encuentren bajo su responsabilidad.

TELEFONIA CELULAR

8.

10.

1L,

De acuerdo con los “Lineamientos que regulan las cuotas de telefonia Celular en las
dependencias y entidades de la Administracién Piblica Federal” publicados en el Diario
Oficial el 2 de febrero de 2007, las erogaciones por concepto de servicios de telefonia
celular se deberan reducir al minimo indispensable; los servidores publicos sujetos a este
beneficio seran los servidores plblicos cuyos puestos se ubiquen dentro de los grupos K al
G o grupos homdlogos, siempre y cuando resulte estrictamente necesario para el adecuado
desempefio de sus funciones. Los gastos por concepto de telefonia celular se realizaran
conforme a cuotas mensuales y sobre una base anual.

La cuota para el grupo jerarquico K sera de $1,650.00 mensuales, incluye Impuesto al Valor
Agregado; las erogaciones que excedan dicho importe podrdn compensarse con los
importes no ejercidos de cualquier mes anterior del mismo ejercicio fiscal y sin que en
ningun caso puedan ejercerse anticipadamente.

Queda bajo la directa responsabilidad del servidor publico usuario de este servicio el pago
de la diferencia que exceda al limite establecido.

Conforme a los presupuestos autorizados y en casos estrictamente excepcionales, el
Director Administrativo y el Titular de la Entidad seran los Unicos facultados para autorizar
las erogaciones realizadas por concepto de telefonia celular respecto de excedentes de los
importes maximos referidos en parrafos anteriores, de acuerdo con lo siguiente:

a) Que se trate de casos debidamente justificados para el adecuado desempefio de las
funciones encomendadas a los servidores publicos, en cumplimiento directo de las
atribuciones conferidas.

b) Que el usuario se encuentre comisionado fuera de su area de adscripcion, ya sea en
territorio nacional o internacional.

c) El usuario debera remitir su solicitud de excepcién y adjuntar el detalle de las llamadas,
aviso de comision, informe de actividades y demas elementos que sustenten los incisos

a) y b).

16
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IDENTIFICACION DE LLAMADAS TELEFONICAS OFICIALES Y REEMBOLSO DE LLAMADAS
TELEFONICAS NO AUTORIZADAS

12. La Subdireccion de Recursos Financieros y Materiales debera enviar a las areas

administrativas, invariablemente dentro de los primeros quince dias habiles siguientes a la
recepcion de los recibos de cobro del servicio telefénico, el oficio de notificacion sobre
llamadas telefénicas no autorizadas realizadas en el mes anterior, asi como los reportes por
usuario que generd dichas llamadas conforme el Sistema de Facturacion Telefonica, para los
siguientes efectos:

a) Los Titulares de las dreas administrativas deberan identificar, en un plazo no mayor a
cinco dias habiles posteriores a la recepcion del oficio de identificacién, las llamadas
oficiales y/o personales, y plasmar en los reportes la firma de autorizacion.

b) Tratdndose de llamadas de caracter personal se deberd gestionar el reembolso de las
mismas mediante depdsito a la cuenta bancaria de la CONASAMI, a mas tardar dentro de
los treinta dias naturales siguientes a la recepcion del oficio.

¢) Cuando el usuario responsable del reembolso de llamados de caracter personal no
realice el depdsito respectivo en el periodo establecido, las Subdireccion de Recursos
Financieros y Materiales debera notificar mediante oficio al Departamento Juridico sobre
este hecho, a fin de que este Gltimo lleve a cabo las gestiones pertinentes en el ambito

de su competencia.

IX TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES (TIC)

X

Las funciones de TIC estaran a cargo de la Subdireccion de Analisis Estadistico y
Procesamiento de Datos, por lo que no podra haber otra area que realice esas funciones.
Asimismo, cualquier asunto relacionado con estas materias, sistemas de informacion y, en
general, en el ambito de las TIC, deberan canalizarse y acordarse invariablemente con dicha
area.

SOLICITUD DE CUENTA DE CORREO ELECTRONICO Y ACCESO A INTERNET

2

Las areas administrativas que requieran los servicios de cuenta de correo electronico y
acceso a Internet remitirdn por escrito a la Subdireccion de Analisis Estadistico y
Procesamiento de Datos, la justificacion que explique en forma detalla la necesidad de
contar con el (los) servicio (s), asi como el nombre, cargo y adscripcién del servidor publico
al que se le asignara el (los) mismo (s). Dicha justificacion debera ser firmada por el Titular
del area administrativa.
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3. La Subdireccion de Analisis Estadistico y Procesamiento de Datos podra en cualquier
momento revisar o monitorear, en forma remota o en sitio, la informacion contenida en los
equipos de computo propiedad de la CONASAMI, para verificar el correcto uso de las
herramientas informaticas institucionales, e informar de ello a los Titulares de las areas
administrativas y al Presidente de la Entidad. Por lo menos dicha revision debera hacerse
cada seis meses.

CONTRATACIONES CONSOLIDADAS DE SERVICIOS DE TIC

4. La contratacion de licencias de software, asi como los servicios basicos e ininterrumpibles
deberan realizarse en forma consolidada a nivel sectorial para los siguientes rubros:

« Telefonia local

= Larga distancia nacional e internacional

* Redes de telecomunicaciones

« Arrendamiento de equipo de computo

Mantenimiento de equipo diverso

» Licenciamiento de escritorio Microsoft (licencia restringida)

+ Licenciamiento de antivirus

» Otro software especifico (licencia restringida , software libre o codigo abierto)

5. Los servicios de computo deberan incluir, como minimo, la obligacion de los proveedores de
proporcionar los equipos correspondientes y brindar los servicios de asistencia técnica,
mantenimiento y reemplazo de dichos equipos.

6. Cuando por la naturaleza de los requerimientos no sea factible la contratacién consolidada
de servicios de TIC, el area requirente del servicio debera elaborar la justificacion
correspondiente, misma que debera remitirse a la Subdireccion de Analisis Estadistico y
Procesamiento de Datos para su revision y analisis, y posterior tramite de autorizacion ante
la autoridad responsable.

CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DEL TIC

7. No se realizaran adquisiciones de TIC que comprendan: equipo de computo personal y
centralizado, software y dispositivos de impresion que sean utilizados para almacenar,
procesar, convertir, proteger, transferir y recuperar informacion (datos, voz, imagenes y
video).

8. Solo se podran contratar servicios de TIC previa autorizacion de la Direccion General de
Informatica y Telecomunicaciones de la STPS y si se cuenta con disponibilidad de recursos.

R %
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X ASESORIA, ESTUDIOS E INVESTIGACIONES

1. Es atribucién indelegable del Presidente de la Entidad autorizar por escrito dichas
erogaciones.

2. Previamente a la solicitud y contratacion de este tipo de servicios se debera:

a) Observar la Normatividad en materia de adquisiciones, respecto a verificar y comprobar si la
CONASAMI en sus archivos o, en su caso, en los de la Coordinadora de Sector, existen
trabajos sobre la materia de que se trate, y que no disponga de los recursos humanos,
tecnolégicos o de infraestructura necesaria para satisfacer los requerimientos técnicos,
pedagdgicos o especializados que se demandan con los servicios profesionales externos con
lo dispuesto por la Ley Federal de Responsabilidad Administrativa de los Servidores Publicos.

b) La contratacién se llevara a cabo de conformidad con lo establecido en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico y su Reglamento, asi como con
lo dispuesto por la Ley Federal de Responsabilidad Administrativa de los Servidores Publicos.

) Las personas fisicas y morales a contratar no deberdn desempefiar funciones iguales o
equivalentes a las del personal de plaza presupuestaria.

XI SERVICIO DE MANTENIMIENTO, CONSERVACION E INSTALACION

1. Los gastos por concepto de mantenimiento y conservacién de mobiliario y equipo, bienes
informaticos, maquinaria y equipo, inmuebles, asi como los servicios de instalacion, seran
autorizados por el Director Administrativo, siempre y cuando sean los estrictamente
indispensables para garantizar el buen funcionamiento de dichos bienes, apegandose a los
procedimientos y lineamientos que establece la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico y su Reglamento para su respectiva contratacion.

XII DIFUSION Y PUBLICACIONES OFICIALES
DIFUSION

1. Para la difusidn en periddicos de los desplegados que se generen con motivo de los
incrementos a los salarios minimos, la Coordinacién Administrativa se apegara, de ser
procedente, al Programa de Comunicacién Social, que en su caso, deba ser autorizado por
la Secretaria de Gobernacidn, asimismo se sujetara a la disponibilidad presupuestaria que se
tenga en la partidas correspondientes para el ejercicio fiscal respectivo.

2. La Coordinacion Administrativa sera la encargada de formalizar las contrataciones con las

empresas periodisticas y obtendra los mejores precios para dicho fin, cuidando
estrictamente que los pagos realizados se hagan con el presupuesto autorizado al ejercicio
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fiscal respectivo, que la documentacion comprobatoria de las erogaciones respectivas
corresponda efectivamente al ejercicio presupuestario en que se comprometan y devenguen
los servicios y bienes.

PUBLICACIONES OFICIALES

3. Los gastos destinados a publicaciones (nicamente procederan cuando estén directamente
relacionados con la funcion sustantiva de la Comision Nacional de los Salarios Minimos y con
convenios sindicales.

4. Las convocatorias para licitaciones publicas a que se refiere la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, deberan publicarse en el Diario Oficial de la
Federacion por un solo dia y preferentemente en un tamafio maximo equivalente a una
hoja.

5. Programar adecuadamente los eventos de las licitaciones a efecto de reducir la publicacion
de modificaciones a las convocatorias.

6. Se debera suprimir el envio a la SFP de documentos relativos a las convocatorias, bases,
modificaciones, invitaciones a los actos, fallos u otros documentos relativos a las licitaciones
publicas, ya gue ello debera realizarse exclusivamente por transmision electrénica o en
medio magnético al Sistema COMPRANET, salvo peticion expresa de la propia SFP.

7. Las convocatorias para licitaciones publicas de enajenacion de bienes muebles deberan
difundirse simultaneamente a través de la pagina de Internet de la Entidad, asi como en los
lugares visibles y accesibles al puablico, mostrando la convocatoria que permita la
participacion a cualquier interesado en la misma.

8. Asimismo, las erogaciones correspondientes al Programa Anual de Comunicacion Social se
deberan informar al Organo Interno de Control en la Entidad por el personal que designe el
Director Administrativo, en los siguientes cinco dias habiles al término del mes en cuestion,
ya que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 9 del “Acuerdo por el que se
establecen los lineamientos generales para la orientacion, planeacion, autorizacion,
coordinacion y supervision de las estrategias, los programas y las campafias de
comunicacion social de las dependencias y entidades de la Administracién Plblica Federal”,
publicado el dia 6 de enero del 2003 en el Diario Oficial de la Federacién, se debe comunicar
a la SFP dicho reporte dentro de los diez dias naturales del mes siguiente.

9. No se destinaran recursos de comunicacion social a programas que no estén considerados
expresamente en el presupuesto del presente ejercicio.
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OTROS SERVICIOS DE IMPRESION

10. Es facultad exclusiva del Presidente de la Comisidén autorizar la impresion y/o grabado de
papeleria membretada de presentacion y escritorio para los servidores publicos de la
Entidad, cuyos gastos al corresponder a partidas restringidas, estaran sujetas a

disponibilidad presupuestaria y se sujetaran a lo siguiente:

! SERVIDOR PUBLICO TIPO DE IMPRESO EJEMPLARES OBSERVACIONES
Presidente de la | Tarjetas No. 5 sin panel, 300 Todas grabadas. =
! CONASAMI. ogpalinas de 5 x 9 cm.
(presentacion).
Tarjetas personalizadas 400 Se autorizara su
con atentos saludos vy | impresion una vez por
sobre (con nombre vy ano.
cargo).
Tarjetas personalizadas 200 Se autorizara su
media carta y sobre impresion una vez por
(con nombre y cargo). ano.
Director Técnicoy | Tarjetas de 250 Todas grabadas.
Titular del Organo presentacion.
Interno de Control.
A elegir:
Tarjetas  personalizadas 250 Se autorizara su
de atentos saludos vy impresién una vez por
sobre (con nombre vy afio.
cargo), o bien
Tarjetas personalizadas 200 Se autorizara sU
media carta y sobre impresién una vez por
(con nombre y cargo). afio.
Directores de Area, y | Tarjetas de 200 Logotipo grabado en seco
Subdirectores. presentacion. y texto, en serigrafia.
| Se autorizara su
impresion una vez por
ano.

Estas impresiones deberan solicitarse por escrito a la Coordinacion Administrativa.
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SERVICIO DE FOTOCOPIADO

11.

12,

13.

14.

15.

Unicamente se permitira la obtencién de fotocopias de documentos oficiales y se disminuira
al minimo indispensable su volumen, buscando de manera especifica continuar abatiendo lo
correspondiente a la informacién mensual que se genera con motivo de la reunion del
Consejo de Representantes, lo que permitird disminuir las compras de papeleria para
fotocopiado.

Para el ahorro en materia de papeleria deberan utilizarse preferentemente ambas caras de
la hoja, y para el caso de borradores de cualquier tipo de trabajo, papel reciclable.

Cuando se requiera la difusién masiva de algin documento deberén utilizar los sistemas de
duplicacién mas econdmicos.

Para todo servicio de fotocopiado debera integrarse un catalogo de firmas autorizadas en las
siguientes cantidades y niveles:

« De 1 a 50 copias de un mismo documento, la firma del Jefe de Departamento.

» De 51 a 100 copias de un mismo documento, ademas de la firma mencionada en el
parrafo anterior, la del Subdirector de Area correspondiente o la de servidores
publicos de puestos superiores.

« De 101 a 500 copias de un mismo documento, ademas de las firmas mencionadas
anteriormente, la del Director de Area correspondiente o la de servidores publicos de
puestos superiores.,

« Mas de 500 copias de un mismo documento la del Director Técnico o la del Director
Administrativo o la del Presidente, o en quien este ultimo delegue esta autorizacion.

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales debera llevar un adecuado y
eficiente registro y control del consumo de papeleria por fotocopias y debera mensualmente
conciliar e informar a la Coordinacion Administrativa el volumen total de las fotocopias,
contra lo que factura el proveedor, para asegurarse de que el importe a pagar sea correcto.

XIITI COMISIONES, VIATICOS Y PASAJES

COMISIONES

e

Las comisiones que por excepcidn se asignen a los servidores pUblicos dentro del pais y en
el extranjero por necesidades del servicio, deben ser autorizadas por el Presidente de la
CONASAMI y seran las estrictamente indispensables para el desarrollo de las funciones
encomendadas, debiéndose reducir al minimo el tiempo de duracion de las mismas y cuidar
que solo concurran los servidores publicos realmente necesarios.
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2. Debera evitarse que el inicio o término de la comision incluya dias inhabiles o festivos, salvo
en casos que se justifique, lo que deberd precisarse en el apartado de observaciones del
formato de “Aviso de Comision”.

3. No se comisionara ni otorgara viaticos a los servidores pulblicos gque se encuentren
disfrutando de su periodo vacacional o de cualquier tipo de licencia, ni como complemento
de su remuneracion salarial o en calidad de cortesia.

VIATICOS

4. Los montos que se otorguen por concepto de viaticos podran destinarse para cubrir gastos
de hospedaje, alimentacion, transporte local, tintoreria, lavanderia, propinas, llamadas
telefonicas, servicio de Internet y fotocopiado. Cualquier otro gasto se cubrira con cargo al
presupuesto autorizado en las partidas de gasto especificas contenidas en el Clasificador por
Objeto del Gasto.

5. Los viaticos que se otorguen al personal comisionado deberan apegarse estrictamente a
nivel jerarquico y su ejercicio se hara con apego a la tarifa de viaticos establecida por la
Cabeza de Sector.

6. El servidor publico comisionado debera rendir un informe que contenga un resumen de la
comision, sefialando las actividades realizadas, asi como los resultados obtenidos, debiendo
presentarlo conjuntamente con la documentacion que compruebe el gasto ante la
Subdireccion de Recursos Financieros y Materiales, quien tendra bajo su responsabilidad el
resguardo del mismo para fines de revision y auditoria.

7. En la comprobacion de viaticos, el comisionado no podra incluir adquisicion de articulos o
servicios personales. En ningun caso los comprobantes de gasto podran incluir el pago de
bienes y servicios de terceras personas.

PASAJES Y ESTACIONAMIENTO LOCALES

8. Los gastos por estos conceptos deberan apegarse a los montos autorizados en el
presupuesto 2008, ya que no se autorizaran ampliaciones liquidas para su aplicacion;
asimismo, se debera contar con la autorizacion del Responsable del Area o del Director
Administrativo.

9. No se autorizaran pasajes y estacionamientos locales con pago fijo.

10. Para los pasajes o traslados y gastos de estacionamiento que realicen los servidores
publicos de la CONASAMI dentro de la zona metropolitana en el cumplimiento de sus
responsabilidades, se autorizara al personal de mando hasta un importe maximo mensual de
$800.00 y al operativo hasta un maximo mensual de $500.00, cuando en dos meses
seguidos se alcance el 75% de esos topes, los gastos de los siguientes meses deberan ser
autorizados por el Presidente de la CONASAMI.
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11.

12

13.

15

Para los pasajes internacionales se requerira de la autorizacion indelegable y en forma
expresa del Presidente de la COMNASAMI, excepto por concepto de traslados al y del
aeropuerto y central de autobuses en el lugar de adscripcion, asi como el traslado del
aeropuerto o central de autobuses en el lugar de la comision, a la oficina o lugar donde
vayan a llevar a cabo la comision y viceversa.

Se cuidara que los traslados se hagan por medio del transporte mas economico, quedando
bajo la responsabilidad de la Coordinacion Administrativa seleccionar los medios de
transporte conforme a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

Queda prohibida la adquisicion de boletos de primera clase a servidores publicos. Sin
perjuicio de lo anterior, se podran adquirir pasajes aéreos de tarifa “business class” o
equivalentes para los servidores publicos cuya comision implique la salida del territorio
nacional con viaje redondo que requiera un tiempo menor a 72 horas.

La CONASAMI solo utilizara los servicios de agencias de viajes de conformidad con lo
establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

XIV GASTOS DE CEREMONIAL, ORDEN SOCIAL, CONGRESOS, FERIAS,
CONVENCIONES Y EXPOSICIONES

i

Estos gastos requieren de la autorizacion indelegable del Titular de la CONASAMI. No se
debera efectuar ninguna erogacion de recursos en tanto no se cuente con la autorizacion
por escrito del Presidente de la CONASAMI por conducto del Director Administrativo.

Los conceptos autorizados por los que se podra afectar la partida 3803 “Gastos de Orden
Social”, seran los que se efectien con motivo de la celebracion de actos conmemorativos y
de orden social, tales como la realizacion de ceremonias patrioticas y oficiales, desfiles, la
adquisicion de ofrendas florales y luctuosas, entre otros.

Cuando se realicen Congresos, Ferias, Convenciones, Exposiciones, asi como espectaculos
culturales, adquiriendo de manera separada los bienes y servicios, las erogaciones se
registraran con cargo a las partidas especificas de los capitulos 2000.- “Materiales y
Suministros”, y 3000.- “Servicios Generales”, del Clasificador por Objeto del Gasto, en cuyo
caso también se requerira la autorizacion indelegable del Titular de la CONASAMI; y debera
observarse la normatividad que en cada caso resulte procedente.

Se deberan integrar expedientes que incluyan, entre otros aspectos, los documentos con los
que acredite la contratacion u organizacion requerida, la justificacion del gasto, los
beneficios, los objetivos y programas a los que se dara cumplimiento.
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XV SERVICIOS OFICIALES

1. Los servicios de mensajeria y paqueteria que requieran las areas administrativas deberan
solicitarlos a la Coordinacion Administrativa, mismos que se proporcionaran exclusivamente
para uso oficial.

2. A efecto de racionalizar el gasto en lo que se refiere a servicio de mensajeria y paqueteria,
la Entidad realizara un estudio y evaluacion de dicho servicio, y si se requiriere de servicios
externos, la contratacion de los mismos se llevara a cabo de conformidad con la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

XVI ADQUISICION Y ASIGNACION DE VEHICULOS OFICIALES

ADQUISICION

1. La adquisicién de vehiculos deberd limitarse a lo estrictamente autorizado en el presupuesto
de inversion y estara sujeta a:

a) Las necesidades de renovacion del pargue vehicular, para sustituir aquellos que por su
antigliedad y condiciones fisicas o mecanicas haga oneroso el gasto de mantenimiento y
deban ser dados de baja de conformidad con la normatividad al respecto.

b) Los accidentes o robos en los que se vean involucrados los vehiculos propiedad de la
CONASAMI y se consideren como pérdida total.

ASIGNACION DE VEHICULOS

2. De conformidad con lo dispuesto en el Manual de Percepciones de la Administracion Publica
Federal, se podra otorgar un apoyo econdmico para los gastos inherentes al mantenimiento,
combustible, lubricantes, seguros y depreciacion del vehiculo propiedad del funcionario
publico que ocupe algln puesto de los comprendidos dentro de los grupos jerarquicos del
"K” al "G" o equivalentes del tabulador de sueldos y que use dicho vehiculo en el
desempefio de sus funciones.

3. Conforme a las disposiciones establecidas en la Ley Federal de Presupuesto vy
Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento, la asignacion de vehiculos no corresponde al
esquema de remuneraciones de los servidores publicos, sino a un apoyo propio del
desarrollo del trabajo para el desempenio de las funciones conferidas.

Al respecto, la Entidad asignara vehiculos a las areas administrativas que conforme a las
funciones o actividades encomendadas lo requieran para el desarrollo de su trabajo,
observando los criterios de eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad, entre

otros.
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4, La asignacién de vehiculos propiedad de la CONASAMI a las areas administrativas y personal
de servicios generales serd competencia de la Presidencia y de la Coordinacion
Administrativa de la Entidad, en apego a la normatividad vigente en la materia, la
disponibilidad de los mismos, las prioridades programaticas y las cargas de trabajo de cada
area administrativa.

El DRMSG determinard los automdviles que seran asignados de acuerdo con las necesidades
de cada &rea administrativa, tomando en cuenta servicios como la distribucion de
correspondencia y de traslado de personal de nivel inferior a Director General (Director
General Adjunto hacia abajo) en comisiones oficiales, asi como a los invitados de servidores
plblicos de nivel superior. Las dreas administrativas seran las responsables y resguardantes
de estos vehiculos.

XVII MOBILIARIO Y EQUIPO DE ADMINISTRACION

1. La Coordinacién Administrativa, por medio de la Subdireccion de Recursos Financieros y
Materiales, debera instrumentar acciones inmediatas para la enajenacion de todos aquellos
bienes muebles que se consideren mpmductiw:-s u obsoletos, ociosos, innecesarios o de
desecho y por eso no sean utilizados por las areas administrativas de la Entidad para el
ejercicio de sus funciones, con base en las Normas y Procedimientos para la Afectacion,
Baja y Destino Final de Bienes Muebles de la CONASAMI, de conformidad con el Programa
autorizado para el 2007.

XVIII TRANSPARENCIA

1. El personal de la CONASAMI debera portar la credencial oficial expedida por el Departamento
de Administracion y Desarrollo de Personal que lo acredita como servidor publico de la
misma, para lo cual dicho Departamento debera asegurarse que todo el personal cuente y
disponga de la misma debidamente autorizada.

Todas las credenciales del personal operativo deberan estar firmadas por los servidores
pliblicos y deberan contener la firma del Director Administrativo; las credenciales de los
mandos medios y superiores de la Entidad seran firmadas por el Presidente de la Entidad.

2. La Entidad informard en su pagina de Internet, dentro de los diez dias posteriores a la
finalizacion de cada trimestre, sobre las contrataciones que realice en los terminos de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico, especificando lo siguiente:

Los bienes adquiridos y/o los servicios contratados
El costo
El nombre del proveedor con quien se haya celebrado el contrato y/o pedido

El plazo del contrato
= oh /ﬁ

L}
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3. Con excepcion de la informacion reservada o confidencial, la Entidad, por medio de las areas
responsables, debe poner a disposicion del publico y actualizar la informacion a que se refiere
el articulo 7 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental, en su portal de Internet.

AREAS DE OBSERVANCIA EN LA CONASAMI

La observancia de las presentes disposiciones de austeridad y disciplina del gasto de la
CONASAMI corresponden a las dreas administrativas de la Comisién Nacional de los Salarios
Minimos, cuyo contenido no debera contraponerse a lo establecido en el Decreto de
Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2008, emitido por la SHCP,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 13 de diciembre de 2007.

INTERPRETACION

La interpretacion y aplicacion de las presentes Disposiciones le corresponde a la Presidencia y/o
Coordinacion Administrativa, por lo gue las consultas y aclaraciones que, en su caso, se
requieran, seran resueltas por las mismas.

DEL CONTROL Y LA EVALUACION

El Organo Interno de Control en la Entidad verificara el cumplimiento cabal de las presentes
disposiciones, con el fin de garantizar la observancia de las mismas y, en su caso, en el uso de
sus facultades y atribuciones que le establece el Reglamento Interior de la Secretaria de la
Funcion Puablica, podra fincar las responsabilidades administrativas a que haya lugar por el
incumplimiento de estas disposiciones.

Asimismo, con base en las verificaciones que realice en el cumplimiento de estas disposiciones,
reportara en su caso a la Secretaria de la Funcion Plblica a través del Sistema de Informacion
Periddica, las observaciones que se determinen para su seguimiento y desahogo.

VIGENCIA
Las presentes disposiciones entraran en vigor al dia siguiente de su emision.

Con la finalidad de dar continuidad a las disposiciones de ahorro presentes, seran aplicables en
lo conducente, al ejercicio fiscal del afno 2009, en tanto no se emitan las correspondientes al
citado ejercicio.
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Con la finalidad de dar continuidad a las disposiciones de ahorro presentes, seran aplicables en
lo conducente, al ejercicio fiscal del afio 2009, en tanto no se emitan las correspondientes al
citado ejercicio.

Oficina del C. Presidente de la Comision Nacional de los Salarios Minimos.- México, D.F. 1° de
mayo de 2008, rdbricas de:

PROPONE: AUTORIZA: :
EL C. PRESIDENTE DE LA COMISION

EL C. DIRECTOR ADMINISTRATIV

NZALEZ RAMIREZ
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