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BASES

El ejercicio del Gasto Publico del Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa para,
se sujeta a lo contemplado en las disposiciones que establece la Ley del Presupuesto de
Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico Estatal, su Reglamento, el
Decreto del Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Sonora, y a los
Lineamientos para el Cumplimiento de las Disposiciones de Racionalidad, Austeridad y
Disciplina Presupuestal en la Administracién Publica Estatal, vigentes.

DISPOSICIONES GENERALES

El objeto de las presentes Politicas Administrativas, es establecer las Lineas de Accion
Administrativas de caracter general que cumplan con las Disposiciones de Racionalidad,
Austeridad y Disciplina Presupuestal, para el uso 6ptimo del gasto destinado a las
actividades administrativas y de apoyo de este Instituto, sin afectar el cumplimiento de
los objetivos y metas de los programas a ejecutar, con el Unico fin de promover el uso
eficiente y eficaz de los recursos publicos.

De conformidad, con el articulo 10 fraccion Xll del Reglamento Interior del Instituto
Sonorense de Infraestructura Educativa, le corresponde a su Coordinador Ejecutivo,
establecer las politicas administrativas y someter a la aprobacion del Consejo Directivo
los instrumentos administrativos, que permitan el uso 6ptimo del gasto destinado a las
actividades administrativas y de apoyo de la Entidad.

Para la aplicacién de las Politicas Administrativas del gasto publico del Instituto
Sonorense de Infraestructura Educativa, se entenderd como racionalidad, el criterio
basado en la razén y la congruencia en el uso y disposicién de los recursos publicos y en
la busqueda de ahorro en la operacion del Instituto; se entendera como austeridad, el
criterio basado en la moderacion y ausencia de lujos y dispendios en el uso y disposicion
de los recursos publicos; y se entendera como disciplina, el criterio basado en el apego y
respeto al presupuesto y a las disposiciones normativas y de procedimientos, en el uso
y disposicion de recursos publicos.

El Coordinador Ejecutivo del Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa, a traves
de éstas Politicas Administrativas, es el responsable de instrumentar al interior del
Instituto, las medidas y acciones administrativas requeridas y necesarias para que el
ejercicio de los recursos se efectlie con apego al Presupuesto Operativo Anual y los
Lineamientos de Austeridad, Racionalidad y Disciplina Presupuesta en la Administracion

Publica Estatal vigente.

Asi mismo, con éstas Politicas Administrativas, se instrumentan y ejecutan Lineas de
Accién encaminadas a garantizar la viabilidad de economia presupuestal, modernizacion,
eficiencia administrativa y transparencia.




DENOMINACION DE LAS POLITICAS ADMINISTRATIVAS
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SERVICIOS PERSONALES.

EJERCICIO PRESUPUESTAL DE RECURSOS MATERIALES, SUMINISTRO Y
SERVICIOS GENERALES.

VEHICULOS OFICIALES.

COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES.

SISTEMA INTEGRAL DE INFORMATICA.

VIATICOS Y GASTOS DE CAMINO.

SERVICIO TELEFONICO.

PUBLICIDAD, PROPAGANDA, Y PUBLICACIONES OFICIALES.
SERVICIOS DE ASESORIAS, ESTUDIOS Y PROYECTOS.

GASTOS MENORES, GASTOS CEREMONIALES Y DEORDEN SOCIAL.

MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE INSTALACIONES Y EQUIPO DE
TRABAJO.

SEGURIDAD, ORDEN Y LIMPIEZA.
SERVICIOS DE APOYO ADMINISTRATIVO.
ALMACEN.

AHORROS EN EL PRESUPUESTO OPERATIVO ANUAL (CAPITULOS 2000,
3000 Y 5000).

FONDOS REVOLVENTES.

MANEJO DE CUENTA: RESERVA PARA TERMINACION DE OBRA.

MANEJO DE CUENTA: COSTO TERMINACION DE OBRA.

FINANZAS Y FORTALECIMIENTO

MODERNIZACION, EFICIENCIA ADMINISTRATIVA Y CONTROL INTERNO
TRANSPARENCIA.

INGRESOS PROPIOS p

CONTROL Y EVALUACION.




01 SERVICIOS PERSONALES

01.1.- La contratacion del personal, que requiere el Instituto, para el cumplimiento de
sus actividades, estara sujeta invariablemente al Presupuesto Anual Autorizado para
el capitulo 1000 denominado Servicios Personales, y a la suficiencia presupuestaria.

01.2.- El Coordinador Ejecutivo de este Instituto podra plantear la creacion de plazas,
cuando ello garantice el incremento de su productividad, se establezcan metas
especificas a este respecto, solicitar a la Secretaria de Hacienda la aprobacién y
autorizacion de las mismas.

01.3.- En el gjercicio del presupuesto por concepto de servicios personales se debera
observar los siguientes puntos:
a. Efectuar una revision exhaustiva de las unidades administrativas, asi
como de sus
funciones que se realizan en cada una de ellas, a fin de evitar duplicidad
de funciones.

b. En las asignaciones de las remuneraciones a los trabajadores del
servicio civil, el Instituto debera apegarse estrictamente a los niveles
establecidos en los tabuladores de sueldos que consideren los montos
maximos netos, cuotas, tarifas y demas asignaciones autorizadas por
el Consejo Directivo.

C. A fin de establecer relaciones contractuales de trabajo para la
realizacion de funciones correspondientes tanto a personal de base
como a personal de confianza, en caso de requerir personal por
Servicios Profesionales se solicitara autorizacion a la Secretaria de
Hacienda.

d. Eliminar compensaciones de cualquier naturaleza a titulo de
representacion en Organos de Gobierno, Juntas Directivas, Consejos,
Comités Técnicos y otros, asi como de cualquier &rgano
jerarquicamente dependiente de los antes mencionados, con excepcion
de aquellos autorizados por la Secretaria de Hacienda que sean de
caracter y de acuerdo con los lineamientos que para estos expiden.

01.4.- Todo el personal contratado, debera tener funciones claras y comprobables en
el Instituto; la Secretaria de la Contraloria General podra solicitar la baja de cualquier
servidor publico que no compruebe la realizacion de las funciones asignadas o se
encuentre comisionado o laborando fuera del Instituto, en los casos que exista
contravencion a la normatividad aplicable.

01.5.- Se deberad abstener de comisionar a los servidores publicos que tengan
adscritos a otras Dependencias o Entidades, o para cualquier cargo o comisioén que no
estén expresamente sefialados en las Condiciones Generales de Trabajo o la Ley del
Servicio Civil del Estado y en ningun caso podran distraerlos de sus funciones para
fines extraoficiales durante las jornadas de trabajo.

Las licencias y comisiones Unicamente podran otorgarse en los casos expresamente
previstos por la normatividad aplicable a las relaciones de trabajo de los servidores
publicos del Estado; debiéndose observar lo establecido en el lineamiento decimo de
los “Lineamientos para el Cumplimiento de las Disposiciones de Racionalidad,
Austeridad y Disciplina Presupuestal en la Administracion Publica Estatal vigentes.




01.6.- Con independencia de lo dispuesto en el numeral anterior, en caso debidamente
justificados y con sujecion a lo dispuesto en el lineamiento décimo primero de los
"Lineamientos para el Cumplimiento de las Disposiciones de Racionalidad, Austeridad
y Disciplina Presupuestal en la  Administracion Publica Estatal vigentes”, las
Dependencias y Entidades podran reasignary adscribir, en forma temporal, mediante
convenios, a personal que se utilice para apoyar a otras Dependencias o Entidades en
el cumplimiento de programas, acciones y metas relacionadas con el ambito de sus
respectivas facultades y atribuciones, debiéndose observar lo especificado en el
lineamiento referido.

01.7.- Queda prohibido contratar o mantener personal que tenga mas de una plaza,
con excepeidon de los que realicen funciones sustantivas de instrucciones y
beneficencia publica.

01.8.- Se debera abstener de expedir nombramientos a personal de base, confianza o
temporal a toda persona a quien se le haya impuesto por resoluciéon firme, sancién
administrativa por la Secretaria de la Contraloria General y que a la fecha de la
contratacion no haya cumplido con la sanciéon que le hubiese sido impuesta, lo que
debera acreditarse previo a la expedicién del nombramiento, con la constancia
respectiva que  expida la Direccion General de Responsabilidades y Situacion
Patrimonial de la Contraloria.

01.9.- Se debera de contar con un expediente de cada servidor publico que contenga
como minimo la siguiente informacién: solicitud de empleo con fotografia o curriculum
vitae, copia del acta de nacimiento, certificado médico, carta de no antecedentes
penales, constancia de estudios, copia de la CURP, carta de No inhabilitaciéon, copia
del nombramiento, copia de la credencial de elector, comprobante de domicilio y
cuando proceda, copia del acta de matrimonio en caso de aplicar, acta de nacimiento
de los hijos.

01.10.- Se prohibe y, en su caso, queda sin efecto, el otorgamiento de cualquier tipo
de retribucién que el Gobierno del Estado entregue o se haya comprometido a dar, a
favor de servidores publicos federales y municipales, en virtud de convenios o algun
otro acto que se haya celebrado con anterioridad.

01.11.- Queda prohibido a todos los servidores publicos adscritos a este Instituto
destinar recursos humanos, materiales y financieros del Estado, para la promocion de
actos de proselitismo, candidaturas internas de partidos politicos, campafas politicas
o cualquier otro acto similar.

DEL CONTROL Y ASISTENCIA DEL PERSONAL
01.12.- El horario de labores de los trabajadores al servicio del Instituto, esta
fundamentado en la Ley No.
41 del Servicio Civil para el Estado de Sonora, en sus Articulos 20, 21, 22, 23 y 24 se
establece la duracién de la jornada Diaria: maxima de ocho horas. Asi, el horario de
labores en el Instituto, es de lunes a viernes, de las 8:00 a las 15:00 horas, para el
personal de base y de 8:00 a las 15:30 horas, para el de confianza.

01.13.- Los trabajadores del Instituto, disfrutaran los dias de descanso obligatorios
sefalados en la Ley

Federal del Trabajo y Condiciones Generales de Trabajo que

son los siguientes:

1. El 1ro. De enero.




2. El primer lunes de febrero en conmemoraciéon del 5 de febrero.

3. El tercer lunes de marzo en conmemoraciéon del 21 de marzo.

4. Eijueves y viernes de semana mayor.

5. E! 1ro de mayo.

6. 10 de mayo (Solo madres trabajadoras sindicalizadas).

7. El 15y 16 de septiembre.

8. El tercer lunes de noviembre en conmemoracion del 20 de noviembre.

9. 30 de noviembre (Solo personal sindicalizado).

10. El 25 de diciembre.

11. El que determinen las leyes federales y locales electorales, en el caso de

elecciones ordinarias para efectuar la jornada electoral.

También se consideran como dias no laborables los sefialados en la Ley 40 del Servicio
Civil del Estado de

Sonora,

que son los

siguientes:
1. 24 de febrero;
2. 05 de mayo;
3. 17 de Julio;

4. 15 de septiembre;
5. 12 de octubre;
6. 02 de noviembre.

El Coordinador Ejecutivo es el responsable de la debida aplicacion de las
disposiciones vigentes que regulan el horario y jornadas de labores y dias de
descanso oficial.

01.14.- Se establece como medida obligatoria que el personal porte en un lugar
visible el gafete de identificacion dentro del horario de trabajo establecido.

01.15.- Se establece el limite para no causar retardo, cuando el trabajador registre su
entrada diaria, hasta las 08:15:59 horas. Se establece el retardo, cuando el trabajador
registre su entrada diaria, de las 08:16:00 a 08:30:59 horas. Se establece falta
injustificada, sin derecho a sueldo y demas percepciones, cuando el trabajador registre
su entrada diaria después de las 8:31:00 horas.

01.16.- El registro de tres retardos en un mes, equivale a una falta injustificada, y dara
lugar al descuento de un dia.

01.17.- El registro de tres faltas injustificadas en un periodo de treinta dias
naturales, sera motivo de despido sin responsabilidad alguna para el Instituto.

01.18.- Se establece como falta injustificada sin derecho a sueldo y percepciones,
cuando el trabajador omita registrar su entrada y/o salida en el horario establecido.

que sea exento de checado y de permisos especiales cumpliendo siempre con la

01.19.- El Coordinador Ejecutivo es el responsable de autorizar al personal del Instituto
normatividad aplicable. C



El area de Recursos Humanos, complementara el control de asistencia del personal a
través de un formato de incidencias. El formato referido aplica cuando se presente
cualquier tipo de incidencia: retardo, falta, omisién de checado, vacaciones, incapacidad,
permiso, etc. y éste se solicitara en la unidad administrativa que corresponda. Asi mismo
debera firmarse por el empleado quien lo solicita, autorizado por el Director General de
la Unidad Administrativa y validarse por el area administrativa y/o de Recursos Humanos.
Es importante mencionar, que en los casos de incidencias por incapacidad es obligacion
anexar la evidencia que ampare del ISSSTESON. El formato y anexos deberan recibirse
amas tardar 5 dias habiles posteriores a la incidencia para ser descartada, de lo contrario
se aplicara el descuento correspondiente.

Para el pago del bono de puntualidad y asistencia, seran acreedores quienes registren
su entrada puntualmente y no cuenten con faltas injustificadas y retardos durante tres
meses consecutivos. Esto es, durante el periodo de los meses de enero a marzo, cumplir
con lo sefalado para recibir el bono de puntualidad por $880.00 en la segunda quincena
del mes de abril del afio en curso y asi para los posteriores trimestres. Cabe sefalar que
solo quienes justifiquen su incidencia en tiempo y forma, y en los casos de incapacidades
anexando el documento expedido por el ISSSTESON, se haran acreedores a dicho bono.

El area de Recursos Humanos de este Instituto informarda mensualmente a la
Subsecretaria de Recursos

Humanos del Gobierno del Estado, los importes a descontar, correspondientes a las
faltas injustificadas.

01.20.- Queda prohibido para todo el personal, ausentarse durante la jornada
diaria de labores sin justificacion y autorizacion de su jefe inmediato.

01.21.- El trabajador que se ausente en horario de trabajo y que no cuenten con la
autorizacion de su jefe inmediato, se le descontara el dia.

01.22.- El trabajador que falte a sus labores por cuestiones de salud, debera de
presentar el formato de control de asistencia, anexando la incapacidad médica expedida
por el ISSSTESON, a mas tardar 5 dias habiles siguientes.

01.23.- El trabajador que registre su entrada y abandone las oficinas ese mismo dia, sin
justificacion alguna, sera considerada inasistencia con las repercusiones administrativas
correspondientes.

DE LOS ESTIMULOS Y PRESTACIONES AL PERSONAL
01.24.- Quedan prohibidas las remuneraciones adicionales por jornadas y horas
extraordinarias. No se autorizan compensaciones de cualquier naturaleza a titulo de
representacion en el Consejo Directivo del Instituto.

01.25.- Referente al sistema de compensaciones, todo el personal base de este Instituto
gozara de las siguientes prestaciones econdémicas, siempre y cuando estén
consideradas dentro del presupuesto operativo anual y autorizadas por el Consejo
Directivo: Bono de despensa ($1,310.00 mensuales), Bono de puntualidad y asistencia
($880.00 trimestrales), Ayuda para transporte ($773.00 mensuales), Ayuda para



desarrollo y capacitacion ($696.00 mensuales), Ayuda para guarderia ($1,400.00
mensuales), Bono por Licenciatura, Maestria y Doctorado (10% a 20% sobre sueldo
mensual), Apoyo al Material de la Construcciéon $387.00, Utiles escolares ($1,405.00
anual en una sola exhibicidn), Bono del Dia de las Madres ($1220.00 anual en una sola
exhibicién), Bono del Dia del Padre($830.00 anual en una sola exhibicién), Canastilla
para Maternidad ($1440.00 por evento), Bono de Productividad ($900.00 en las Primera
quincena de Marzo y Septiembre, a los que hayan obtenido este beneficio), $515.00
Bono a las Delegados Sindicales que estén designadas mediante Oficio del Sindicato al
que este adscritos, Apoyos a padres con hijos con capacidades diferentes ($1,720.00
mensuales), Bono por Aniversario Sindical una sola exhibicién ($630.00).

01.26.- Las mujeres disfrutaran, con goce de sueldo integro, de un mes de descanso
antes de la fecha que aproximadamente se fije para el parto, y de otros dos meses
después del mismo. Durante la lactancia podra tener dos descansos extraordinarios por
dia, de media hora cada uno, para amamantar a su hijo hasta la edad de 06 meses del
menor. Se debera de contar con la incapacidad por parte del ISSSTESON y en el caso
de la lactancia, debera estar autorizado por el Director General de la unidad administrativa
a la que corresponda y validado a través de un memorandum, por el area de Recursos
Humanos.

01.27.- Se cuenta con el estimulo econémico de ayuda para guarderia para las madres
trabajadoras con hijos menores a los 06 afios. Se debera presentar una constancia con
los datos del menor, expedida por la institucion que esté a su cuidado. En caso de que
el menor sea cuidado por familiares, se cuenta con un estimulo econémico de $870.00
y debera solicitarlo al area de Recursos Humanos para que esta Direccion General a su
vez, se lo solicite a la Subsecretaria de Recursos Humanos.

01.28.- De acuerdo a la estructura del tabulador para puestos de mandos medios y
superiores se tiene contemplada una partida cuya finalidad es diferenciar a través de la
retribucion a aquellos puestos que, por su importancia, tipo de resultados y/o nivel
jerarquico, nivel de responsabilidad y productividad contribuyen mas directamente a la
consecucion de los objetivos establecidos en el Plan Estatal de Desarrollo del Gobierno
del Estado. Esta partida que conforma el Sistema de Compensaciones para el personal
de confianza esta sustentada en la normatividad vigente aprobado por el Congreso del
Estado y que obedece a factores de productividad y eficiencia, cargas de trabajo, asi
como por el uso 6ptimo de los recursos presupuestados, sujeto a la aprobacion del
Consejo Directivo; en plan individual y, no de aplicacién general. Considerar los importes
maximos autorizados por la Subsecretaria de Recursos Humanos de la Secretaria de
Hacienda.

01.29.- El personal del Instituto, contara con las siguientes prestaciones de seguridad
social, convenidas entre este organismo y el ISSSTESON:

1. Seguro de enfermedades no profesionales y de maternidad.

2. Seguro de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

3. Servicio de reeducacion y readaptacion de invalidos.

4. Actividades que eleven el nivel cultural de los trabajadores y sus

familias.
5. Jubilacién
6. Pensién por vejez.



7. Pension por invalidez.

8. Pension por cesantia en edad avanzada.
9. Pension por muerte.

10. Indemnizacién global.

11. Pago péstumo ordinario.

12. Fondo colectivo de retiro.

13. Préstamo corto plazo.

14. Préstamo ordinario.

Con relacion a las cuotas para pensiones y jubilaciones y en el caso de las
generaciones actuales, conformadas por el personal que inici6 su contribucién al fondo
de pensiones del ISSSTESON con anterioridad a la vigencia del convenio, se
incrementaran gradualmente sus porcentajes de cotizacion al fondo de pensiones de
acuerdo a la siguiente tabla:
ANO CUOTA DEL TRABAJADOR
APORTACION DELISIE TOTAL
10%
17%
27%
Las generaciones futuras, conformadas por el personal que inicié su contribucién al
fondo de pensiones del ISSSTESON con posterioridad a la vigencia del convenio, sera
cubierto de la manera siguiente:
CUOTA TRABAJADOR
APORTACION DEL ISIE
10%
17%

DE LA CAPACITACION DEL PERSONAL
01.30.- Se debera de formular y elaborar el Programa anual de Capacitacion del Personal,
por la Unidad Administrativa correspondiente, donde se establezca la deteccion de
necesidades de capacitacion, la programacién de las actividades de capacitacion, la
presupuestacion de los recursos requeridos, y el registro de la capacitacion realizada.

01.31.- El Programa de Capacitacion del Personal, debe tener el suficiente
soporte presupuestal.

01.32.- Se dara prioridad a los cursos impartidos por el Gobierno del Estado (CECAP),
por el Instituto Nacional de Infraestructura Fisica Educativa (INIFED), y demas
Instituciones Publicas Educativas, con el fin de optimizar los recursos econémicos
programados.

01.33.- Recursos Humanos del Instituto se encargara de capacitar al personal de nuevo
ingreso con respecto a lo que es el Instituto, sus politicas, reglamentos, manuales etc.

TABULADOR DE PERCEPCIONES SALARIALES lj

01.34.- Bajo ningun concepto, procedera el pago de remuneraciones, compensaciones
adicionales, sobre sueldos o alguna otra prestacién similar, que no se encuentren
contempladas en el tabulador de percepciones salariales del Instituto.




01.35.- No se consideraran como ingresos adicionales de los trabajadores del Instituto,
las erogaciones que el Instituto realice para compensar al trabajador con motivo de la
retencion del impuesto sobre la renta, en virtud de que su cobro, implica una pérdida
real de su ingreso que absorbe la entidad, como una forma de regularizar dicha
contribucion a favor del fisco federal.

01.36.- No se consideran como ingresos para efectos del tabulador, las demas
prestaciones por concepto de prevision social que se otorguen a favor de los trabajadores
del Instituto, por no constituir un ingreso gravable que repercuta directamente en el
salario del trabajador.

0.1.37.- Los trabajadores de base y confianza que tengan mas de seis meses
consecutivos de servicios, disfrutaran de dos periodos anuales de vacaciones, de diez
dias habiles cada uno, con goce de salario, segun el calendario que para tal efecto
formule el Coordinador Ejecutivo.

01.38.- Los trabajadores de base y confianza tendran derecho a un aguinaldo anual que
debera pagarse antes del dia veinte de diciembre. Los que no hayan cumplido el afio de
servicio, independientemente de que se encuentre laborando o no a la fecha de
liquidacion del aguinaldo, tendran derecho a que se les pague la parte proporcional del
mismo, conforme al tiempo que hubieren trabajado, cualquiera que fuere éste.

01.39.- Respecto al tabulador vigente para el ejercicio 2021, en todos los
puestos se pagan: Prima vacacional:
En Julio: 10 dias sobre sueldo base.
En Diciembre: 10 dias sobre sueldo base.

Aguinaldo:
En Noviembre: 30 dias sobre sueldo total mensual.
En Enero: 10 dias sobre sueldo total mensual.

Bonos de Fin de Afo:
En Diciembre: 05 dias por ajuste de calendario y;
05 dias por bono navidefio sobre sueldo base.

QUINQUENIO

Por cada cinco afios de servicio cumplidos se paga un incremento de cinco
por ciento al sueldo base del trabajador, denominado quinquenio. Este
porcentaje se va acumulando de tal forma que por diez afios de servicio se
pagan dos quinquenios, por quince afos son tres y asi sucesivamente.

Se considera la antigliedad registrada en el Gobierno del Estado, a través
de una constancia expedida por la Subsecretaria de Recursos Humanos, a
efectos de registrarse y acumularse para su pago correspondiente.

01.40.- El Tabulador de Percepciones Salariales del Instituto Sonorense de
Infraestructura Educativa, vigente para el ejercicio 2021 es el Tabulador
Integral de Gobierno autorizado por la Subsecretaria de Recursos Humanos
de la Secretaria de Hacienda.
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02 EJERCICIO PRESUPUESTAL DE RECURSOS MATERIALES,
SUMINISTROS Y SERVICIOS GENERALES

02.1.- La Coordinacién Ejecutiva del Instituto, debera procurar reducir selectiva y
racionalmente los gastos de operacién, sin detrimento de la realizacién oportuna y
eficiente de los programas a su cargo, de cubrir sus compromisos de pago, respetando
los calendarios establecidos.

02.2.- La Coordinacion Ejecutiva del Instituto, al adquirir equipos de trabajo, tanto
operativo como administrativo, cuya tecnologia implique capacitacion para su uso,
procurara que, en el contrato de adquisicién, incluya la capacitacion del personal que se
encargara de su operacion.

02.3.- La Coordinacion Ejecutiva del Instituto, establecera lo necesario para que las
erogaciones por los conceptos que a continuaciéon se sefalan, se reduzcan al minimo
indispensable, y cuidando que se efectien solo con su autorizacion expresa, siempre y
cuando exista disponibilidad presupuestal:

Gastos menores, de ceremonias y de orden social.

Comisiones de personal tanto en el pais como en el extranjero.

Congresos, convenciones, ferias y festival.

Contratacion de asesorias, estudios e investigaciones.

Gastos de transportacion terrestre o aérea, tanto con contrataciones con
empresas privadas o mediante la utilizacién de vehiculos del Instituto.
Publicidad, propaganda, publicaciones oficiales y, en general los relacionados
con actividades de comunicacién social. En estos casos, se deberan de utilizar
los medios de difusién que ofrezcan el mejor servicio, mejor precio y mayor
difusién, con previa autorizacién de la Coordinacién Ejecutiva de Comunicacion
Social del Gobierno del Estado.

®ooTD
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02.4.- Se debera elaborar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios para ser aprobados por el Consejo Directivo y la Secretaria de Hacienda.

02.5.- Todas las adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios contempladas en
los capitulos 2000, 3000 y 5000 del Programa Anual del Instituto, deberé contar con la
suficiencia Presupuestal requerida, cuidando el llevar a cabo los procedimientos
normativos correspondientes.

02.6.- Cuando una unidad administrativa requiera un bien mueble, éste sera solicitado
a través de una requisicion indicando para qué empleado sera, asi como también su
justificacion.

02.7.- La Direccién General de Finanzas y Administracion iniciara el proceso de compra,
considerando los siguientes aspectos:

1. Se solicita una cotizacién del bien a adquirir, si el precio con IVA incluido es
menor o igual a 70 UMAS, NO SE CONSIDERARA COMO ACTIVO FIJO, solo
se debera firmar de un recibo como responsable del bien, y no afectara al
patrimonio.

2. Superior a esta cantidad, se solicitaran tres cotizaciones y se fallara a favor de la
mejor propuesta, se elaborara una orden de compra, y se considerara activo fijo,
este si afectara el patrimonio.

Nota. - Si el monto de la adjudicacion es superior a lo que establece el Presupuesto de Egresos
del Estado para ejercerse como adjudicacién directa, se realizara el procedimiento de licitacion
correspondiente, y se elaborara contrato para iniciar con la compra.
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02.8.- Tratandose de bajas de activo fijo, el usuario reportara a la Direccion General de
Finanzas y Administracion el mal funcionamiento de: equipo de computo, muebles y
equipo de oficina, etc. Cuando sea equipo de computo, y ya no sea valida su garantia,
se turnara el equipo al area de tecnologia del Instituto para su posible reparacion; sino
es posible su reparacion, ésta misma Unidad Administrativa emitira un dictamen técnico
para considerar su baja y/o sustitucion de equipo. El bien dafiado, obsoleto, de desecho,
etc. considerado para baja, debera de entregarse al area de bienes materiales para su
custodia. El Instituto, debera gestionar, ante el Consejo Directivo la aprobacion para la
desincorporacién, baja y/o enajenacion de los bienes muebles que se consideran como
improductivos, obsoletos, ociosos, innecesarios o de desecho, conforme a las
disposiciones legales aplicables.

02.9.- Se deberan promover la utilizacion de sistemas de intercomunicacion y el uso de
correo electrénico para la comunicacién interna entre sus unidades administrativas
locales y foraneas, asi como para el envio de informacién o comunicaciones a las demas
Dependencias y Entidades, disminuyendo en la medida de lo posible la utilizacion de
papeleria y demas insumos utilizados para tal efecto.

02.10.- En los casos aplicables, previo a la celebracion de cualquier contrato o adquisicion,
se debera solicitar al proveedor o prestador de servicios, la opinién de cumplimiento de
obligaciones fiscales en sentido positivo, expedida por el Servicio de Administracion
Tributaria (SAT).

02.11.- Tratandose del ejercicio de recursos estatales, se debera solicitar al proveedor o
prestador de servicios, una constancia de no adeudo por concepto de los créditos fiscales
estatales y federales coordinados, expedida por la direcciéon general de recaudacion de la
secretaria de hacienda.

02.12.- En el ejercicio de recursos federales cuyo monto exceda de $300,000.00, sin incluir
el impuesto al valor agregado, se debera solicitar al proveedor o prestador de servicios y a
quienes estos subcontraten, opinién positiva, expedida por el Instituto Mexicano del Seguro
Social (IMSS), Lo anterior de conformidad con lo dispuesto en la Primera, Segunda, Tercera
Reglas para la obtencion de la opinién de cumplimiento de obligaciones fiscales en materia
de seguridad.

02.13.- En el ejercicio de recursos estatales, se debera solicitar al realizar contrataciones
de proveedores o prestadores de servicios, la constancia de inscripcion en el Registro
Estatal de Contribuyentes de conformidad con los articulos 33 y 33 TER fraccién IlI del
codigo fiscal Estatal y en el caso de no estar obligado a ello, deberéa recabar documentacion
que soporte dicha informacion.

02.14.- En cumplimiento al art. 88 fraccion X de la ley de responsabilidades, se debera
cerciorar, antes de la celebracién de contratos de adquisiciones, arrendamientos o para la
enajenacion de todo tipo de bienes, prestacion de servicios de cualquier naturaleza o la
contratacién de obra publica o servicios relacionados con ésta, que el particular manifiesta
bajo protesta de decir verdad que no desempefia empleo, cargo o comision en el servicio
publico o, en su caso que a pesar de desempefarlo, con la formalizacién del contrato
correspondiente no se actualiza un conflicto de interés. Estas manifestaciones deberan
constar por escrito y hacerse de conocimiento del Organo Interno de Control o en su caso
a la Secretaria de la Contraloria General, previo a la celebracion del acto en cuestion. En
caso de que el contratista sea persona moral, dichas manifestaciones deberan presentarse
respecto a los socios o accionistas que ejerzan control sobre la sociedad.
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03 VEHICULOS OFICIALES

03.1.- El Coordinador Ejecutivo del Instituto, instrumentara las medidas administrativas
correspondientes, en base a la normatividad aplicable para éste rubro. - todos los
vehiculos oficiales asignados a cualquier nivel jerarquico sean concentrados los fines de
semana, dias festivos no laborables y periodos vacacionales. Los vehiculos deberan
concentrarse en su lugar de adscripcion o en sitios establecidos para tal efecto.

03.2.- En los casos de vehiculos que se utilizaran en forma permanente o en los dias
sefalados en el parrafo anterior, se comunicara oficialmente al Organo Interno de
Control.

03.3.- El Instituto adoptara las medidas conducentes, para contar con los espacios
necesarios para la concentracién y guarda de los vehiculos. Estos espacios, deberan
presentar las condiciones suficientes, que aseguren la protecciéon del parque vehicular
oficial.

03.4.- El Instituto, previo dictamen de la Secretaria de Hacienda, podra adquirir
vehiculos, cuando estén expresamente consignados en el Presupuesto Operativo Anual
y cuando se trate de sustituir vehiculos siniestrados o que por las condiciones en que se
encuentren resulte gravoso el gasto de mantenimiento, o bien, cuando se justifique
plenamente que las unidades a adquirir son indispensables para sus requerimientos
operativos.

03.5.- En todos los casos, no se adquiriran vehiculos de lujo o similar, cuyas
especificaciones resulten contrarias, a las actividades que el Instituto realiza.

03.6.- Para el cumplimiento, de lo anterior, la Coordinacién Ejecutiva del Instituto
evaluara el parque vehicular con que cuentan, y determinara con base en el resultado
de dicha evaluaciéon, el niumero de unidades susceptibles de sustitucion. No se
efectuaran adquisiciones de activo fijo complementario, para uso de vehiculos.

03.7.- Todos los vehiculos oficiales del Instituto, deberan portar para su debida
identificacion, en lugar visible el logotipo institucional, su niumero econdémico y el nimero
telefonico para quejas y denuncias y la calca de “uso las 24 horas”, por tratarse de una
entidad que se dedica a la basicamente a la inspeccion de obra, con base en los
lineamientos emitidos por la Secretaria de la Contraloria General.

03.8.- El trabajador del Instituto, que utilice vehiculos oficiales, debera tener licencia de
conducir vigente. En caso contrario, no se autorizara la utilizacién de los mismos.

03.09.- El trabajador que tenga adscrito un vehiculo oficial, sera responsable de su buen
uso y cuidado. No se autoriza que personas ajenas al Instituto utilicen los vehiculos
oficiales. No se autoriza otros usos para los vehiculos oficiales.

03.10.-En aquellos casos, que la Secretaria de la Contraloria General reporte al Instituto
una irregularidad en el uso del vehiculo oficial, se procedera a integrar un expediente del
caso y de proceder sancion, se le amonestara cuando sea por primera vez. Si el trabajador
reincide y obtiene otro sefialamiento por la Secretaria antes mencionada, se sometera a
disposicion del Coordinador Ejecutivo para aplicar dicha sancién que puede llegar hasta la
destitucion de su cargo como servidor publico.
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03.11.- En caso de accidentes de transito, donde la responsabilidad legal sea del
trabajador conductor del vehiculo oficial, éste pagara el deducible correspondiente. En
caso de accidentes de transito, donde el trabajador no tenga responsabilidad legal, el
Instituto cubrira el deducible, dependiendo del caso.

03.12.- Los usuarios de los vehiculos oficiales, deberan cumplir con el mantenimiento
preventivo y correctivo, realizando las solicitudes de los mismos a la unidad administrativa
correspondiente y también verificar que todos los registros de mantenimiento queden en
la bitdcora del vehiculo.

03.13.- Los usuarios de los vehiculos oficiales, deberan comunicar de inmediato a la
unidad administrativa correspondiente, los desperfectos presentados. Ellos, son
responsables de golpes y accesorios faltantes que tengan sus vehiculos. El Instituto,
procedera de inmediato a repararlos y/o adquirirlos, con cargo al usuario respectivo, con
el fin de no deteriorar la imagen del parque vehicular.

03.14.-Los trabajadores con vehiculo oficial adscrito, deberan resguardar en la unidad, la
tarjeta de circulacion y péliza de seguros, para los fines correspondientes.

03.15.- Con respecto a multas de transito, el usuario del vehiculo oficial, las debera liquidar
por su cuenta, a la brevedad posible o el Instituto las cubrira para posteriormente
descontarse de su pago.

03.16.- Los usuarios de los vehiculos oficiales ademas de su responsabilidad del buen
uso también podran ser sancionados en caso de no cumplir con lo dispuesto en los puntos
03.08, 03.09, 03.11, 03.12, 03.13, 03.14 y 03.16, la primera vez se documentara un acta
administrativa y si es recurrente se dara de baja como personal del Instituto.

03.17.- Para la baja administrativa de los vehiculos obsoletos y siniestrados se debera
contar con la aprobacién del Consejo Directivo.

04 COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES

04.1.- La dotacién del combustible, solo procede para los vehiculos oficiales del Instituto,
para las tareas de apoyo técnico, administrativo, supervision, proyectos y otras del
caracter operativo.

04.2.- No se autorizara el pago de consumo de combustible a los servidores publicos que
para el desempefio de labores y comisiones de caracter oficial utilicen vehiculos
particulares de su propiedad, en caso de requerir se solicitaré autorizacién de la Secretaria
de Hacienda.

04.2.- Los comprobantes de gastos por concepto de combustible, lubricantes y aditivos de
los vehiculos oficiales, deberan especificar el nimero oficial, las placas, marca, modelo,
kilometraje, la unidad administrativa y/o el servidor publico al que se encuentre asignado,
la firma de quien autorizo el gasto y de quién lo realizd, y en su caso, el oficio de comision
que justifique el uso y disposicion del vehiculo, cuando no se encuentre asignado.

04.3.- Cada vehiculo oficial contara con una bitacora para el control del suministro de
combustibles, mantenimientos, especificando el numero oficial, las placas, marca,
modelo, kilometraje, la unidad administrativa y/o el servidor publico al que se encuentre
asignado y su firma.
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05 SISTEMA INTEGRAL DE INFORMATICA

05.1.- El Instituto, impulsara el desarrollo y adquisicion de programas y sistemas, que
optimicen el uso y aprovechamiento de sus equipos de computo.

05.2.- Es responsabilidad de los usuarios mantener actualizados los sistemas de
informacion del Instituto.

05.3.- El personal de sistemas brindara los soportes técnicos que requieren los usuarios
para asegurar al maximo sus equipos y la eficiencia operativa.

05.4.- Mantener la informacién institucional permanentemente respaldada.

05.5.- Mantener en estado 6ptimo la configuracion de los equipos de cémputo del Instituto,
para que se mantengan operando en la red local y compartir su informacion y equipos
periféricos instalados.

05.6.- Se debera fortalecer el uso de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones en los procesos administrativos, privilegiando los de impacto directo al
proceso de ejecucion de obras y adquisicion de equipamiento, utilizando el internet para
que permita eficientar los recursos humanos y materiales; asi como la mayor accesibilidad
a los mismos.

05.7.- El Instituto esta obligado a desarrollar y/o adquirir sus proyectos de tecnologias de
la informacion desde la etapa de disefio, previo dictamen de la Subsecretaria de
Desarrollo Administrativo y Tecnolégica de la Contraloria General del Estado de Sonora.

05.8.- Es responsabilidad de los usuarios de los sistemas informéticos capturar la
informacion en tiempo para la correcta funcién de los mismos.

05.9.- Para la operacion de los sistemas de informacion del Instituto se operaran bajo dos
tipos de cuentas de usuarios.

1. Cuenta de Usuario de Sistemas de Informacion: todas aquellas cuentas
que sean utilizadas por los usuarios para acceder a los diferentes sistemas
de informacion. Estas cuentas permiten el acceso para consulta,
modificacion, actualizacion o eliminacion de informacion, y se encuentran
reguladas por los roles de usuario del Sistema

2. Cuenta de Administracion de Sistemas de Informacion: corresponde a la
cuenta de usuario que permite al administrador del Sistema realizar tareas
especificas de usuario a nivel directivo como, por ejemplo:
agregar/modificar/eliminar cuentas de usuario del sistema.

05.10.- El uso de la cuenta de usuario es responsabilidad de la persona a la que esta
asignada. La cuenta es para uso personal e intransferible.

05.11.- La cuenta de usuario se protegera mediante una contrasefia. La contrasefa
asociada a la cuenta de usuario, debera seguir los Criterios para la Construcciéon de
Contrasefas Seguras descrito mas abajo.
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05.12.- Las cuentas de usuario (usuario y contrasefia) son sensibles a mayusculas y
minusculas, es decir que estas deben ser tecleadas como estan.

05.13.- No compartir la cuenta de usuario y contrasefia con otras personas: compafieros de
trabajo, amigos, familiares, etc.

05.14.- Si otra persona demanda hacer uso de la cuenta de usuario hacer referencia a estas
politicas. De ser necesaria la divulgacion de la cuenta de usuario y su contrasefia asociada,
debera solicitarlo por escrito y dirigido al Administrador del Sistema.

05.15.- Si se detecta o sospecha que las actividades de una cuenta de usuario pueden
comprometer la integridad y seguridad de la informacién, el acceso a dicha cuenta sera
suspendido temporalmente y sera reactivada sélo después de haber tomado las medidas
necesarias a consideracion del Administrador del Sistema.

05.16.- Todas las contrasefias para acceso a los Sistemas del Instituto con caracter
administrativo deberan ser cambiadas al menos cada 6 meses y deberan cumplir con los
siguientes criterios.

e La longitud debe ser al menos de 8 caracteres.

o Contener caracteres tanto en mayusculas como en minusculas.

o Puede tener digitos y caracteres especiales como _, -, /, %, $, i, ¢, =, +, etc.

» No debe ser una palabra por si sola, en ninguin lenguaje, dialecto, jerga, etc.

o No debe ser un palindromo (ejemplo: agasaga)

o No debe ser basada en informacién personal, nombres de familia, etc.

e Procurar construir contrasefas que sean faciles de recordar o deducir.

« Algunos ejemplos de contrasefias NO seguras por si solas:

« Nombres de familiares, mascotas, amigos, compaferos de trabajo, personajes,
etc.

o Cualquier palabra de cualquier diccionario, términos, sitios, compaiiias, hardware,
software, etc.

o Cumpleafios, aniversarios, informacién personal, teléfonos, codigos postales, etc.

e ;Patrones como 12347, aaabbb, qwerty, zyxwvuts, etc.

o Composiciones simples como: MINOMBRE1, 2minombre, etc.

05.17.- Todas las contrasefias para acceso a los Sistemas del Instituto de nivel usuario
deberan ser cambiadas al menos cada 12 meses.

05.18.- Todas las contrasefias deberan ser tratadas con caracter confidencial.

05.19.- Las contrasefias de ninguna manera podran ser transmitidas mediante servicios de
mensajeria electronica instantanea ni via telefonica.

05.20.- Si es necesario el uso de mensajes de correo electronico para la divulgacion de
contrasefas, estas deberan transmitirse de forma cifrada.

05.21.- Se evitara mencionar y en la medida de lo posible, teclear contrasefias en frente de
otros.

05.22.- Se evitara el revelar contrasefias en cuestionarios, reportes o formas.




05.23.- Se evitara el utilizar la misma contrasefia para acceso a los sistemas operativos y/o
a las bases de datos u otras aplicaciones.

05.24.- Se evitara el activar o hacer uso de la utilidad de ;Recordar Contrasefia? o
¢ Recordar Password? de las aplicaciones.

05.25.- No se almacenaran las contrasenas en libretas, agendas, post-it, hojas sueltas, etc.
Si se requiere el respaldo de las contrasefias en medio impreso, el documento generado
debera ser Unico y bajo resguardo.

05.26.- No se almacenaran las contraseias sin encriptacién, en sistemas electronicos
personales (asistentes electrénicos personales, memorias USB, teléfonos celulares,
agendas electrénicas, etc.).

05.27.- Si alguna contrasefa es detectada y catalogada como no segura, debera darse
aviso al(los) usuario(s) para efectuar un cambio inmediato en dicha contrasefa.

05.28.- Todas las gestiones respecto a procesos de obra, deberan de ser operadas en los
sistemas de control de obra y/o EC Flow.

05.29.- Toda informacion financiera, contable y presupuestal, debera ser operada en el
sistema de planificacion de recursos empresariales SAP y sera la base para la extraccidon
de resultados e informacion de estos rubros.

06 VIATICOS Y GASTOS DE CAMINO

06.1.- El ejercicio presupuestal de las partidas de viaticos y gastos de camino, se regira
de acuerdo a los "Manual de Normas y Politicas para el Ejercicio del Gasto Publico del
Gobierno del Estado de Sonora” y a los "lineamientos normativos para la aplicacién de las
tarifas aprobadas para la afectaciéon de las partidas de viaticos y gastos de camino”
establecidos por la Secretaria de Hacienda, vigentes.

A continuacién, se presenta la normatividad que regula el ejercicio de los recursos
aprobados, para la partida de viaticos del Presupuesto Operativo Anual del Afio en curso
del Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa:

VIATICOS

a. La presente Politica Administrativa conceptia como viaticos las asignaciones
destinadas a cubrir los gastos de alimentacién y hospedaje de los funcionarios y
empleados del Instituto cuando en el desempefio de sus funciones requieran
trasladarse fuera de su residencia oficial, por un periodo mayor a 24 horas, y que
en consecuencia les obligue a pernoctar fuera de la misma implicando el uso de
los servicios de alimentacién y hospedaje, derivados del desempefio de la
comision asignada.

b. Los viaticos se distinguen de los Gastos de Camino por el hecho de que éstos
ultimos se autorizan para atender comisiones que puedan solventarse en un lapso
menor a 24 horas, lo que supone que no se utilizan los servicios de hospedaje
asociados a una comisiéon por un periodo mayor al mencionado; sin embargo
puede presentarse una combinacién de ambos, bajo circunstancias especificas
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que como tales deben de evaluarse al determinar la autorizacién de viaticos y
gastos de camino, los que tendran como base la estructura tarifaria vigente del
afio en curso y autorizada en el Gobierno del Estado de Sonora.

La tarifa de viaticos por niveles jerarquicos incluye los gastos de hospedaje,
alimentacion, transporte local, tintorerias, lavanderia y cualquier otro gasto similar
o contexto a éstos que cubre el personal en el desempefio de la comision
asignada. Fuera de estos conceptos, cualquier otro tipo de gasto que se realice,
debera cubrirse a través de alguna de las partidas especificas contenidas en el
clasificador por Objeto del Gasto y que hayan sido aprobados como parte de la
estructura del Presupuesto Operativo Anual del Instituto.

El hecho de que se establezca una tarifa maxima, no significa que invariablemente
siempre deban autorizarse viaticos conforme a dichos montos. De tal forma que,
el responsable de definir el monto, en ocasiones tendra que definirlo de acuerdo a
las circunstancias especificas de la comision, cuando el monto a considerar resulte
menor al limite maximo autorizado.

El Instituto sélo podra autorizar viaticos al personal por los dias estrictamente
necesarios para que se lleve a cabo el desempefio de la comision referida. A tal
efecto, los funcionarios facultados para comisionar oficialmente al personal,
deberan extender el correspondiente oficio de comision en el que se especifiquen
claramente, por lo menos los siguientes aspectos:

1. Lugar a donde es comisionado el personal;

2. Numerode dias que comprende la comision: y

3. El objetivo o propésitoque debera alcanzarse con la comision autorizada.

El pago de viaticos no podra exceder de cinco dias mensuales por persona
comisionada; se exceptia de esta medida el personal que realiza las funciones de
supervisiéon de obras y contraloria. El Instituto, previa la justificacion que se
presente, podra autorizar viaticos para eventos mayores a 5 dias.

Los viaticos al personal comisionado, seran autorizados tanto por la Coordinacién
Ejecutiva como por el Director General de Finanzas y Administracion del Instituto.
La unidad administrativa correspondiente sera la encargada de realizar los
tramites para su oportuna administracion.

Se proporcionaran viaticos al personal en activo que por razones del servicio sea
trasladado temporalmente a un lugar distinto al de su adscripcién o residencia
oficial por un plazo mayor de 24horas

No se podran cubrir viaticos en mas de una ocasion al personal en el mismo dia.

Los recursos otorgados al personal por concepto de la partida de viaticos para
cubrir comisiones en funcién de lo que establece estos lineamientos, no son
sujetos a comprobacién, sin embargo, los servidores publicos deberan anexar al
informe de actividades a que hacen referencia estos lineamientos la factura
expedida por la pernocta y/o cualquier otro documento que compruebe que el
personal realiz6 la comision en comendada, como puede ser: copia de la agenda
conforme a la cual fue cubierto el programa de actividades asociadas al evento al
que asistid, copia de la portada de los documentos que se hayan entregado en el
evento, entre otros.
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k. La comprobaciéon de viaticos podra realizarse como parte de la reposicién del

fondo revolvente, si fueron cubiertos por este medio, atendiendo la normatividad
que establece la reposicion de los mismos, y tendra cobertura desde personal de
base hasta la Coordinacién Ejecutiva.

El Instituto no podra autorizar viaticos al personal que disfrute de su periodo
vacacional o de cualquier licencia.

. Al término de cada comisién, el trabajador comisionado del Instituto, debera

presentar un informe, copia del oficio de comisién, conteniendo este ultimo sello
de la institucién a la que acudieron, asi como nombre del funcionario con el que
se entrevistaron en el desempefo de la comisién o en su defecto documentacién
que evidencie el cumplimiento de la comisién, y que no exceda a cinco dias habiles
posteriores al término de la comision al titular de la unidad administrativa a la que
se encuentren adscritos, y en el caso de éstos ultimos, deberan presentarlos a la
Coordinacién Ejecutiva, de las actividades realizadas con motivo de la comision,
en que se senalen los temas tratados, el programa de trabajo realizado y el
resultado de su gestion.

A este informe, debera adjuntarse las copias del oficio de comision, del recibo de
viaticos demas documentacién derivada, que integrara el expediente que debera
salvaguardarse para efecto de una auditoria. Asi, el monto de los gastos, que
queden comprendidos en las tablas de tarifas de Viaticos Estatal autorizadas,
debera comprobarse con el oficio de comisiéon y el informe de las actividades
realizadas que la motivaron.

En la comprobacion de los gastos, con cargo a las partidas de pasajes nacionales
e internacionales deberan coincidir el destino y la fecha, con el objetivo de la
comisién, que motivd el traslado y con lo sefalado en el boleto de pasaje
correspondiente.

Para los traslados, que se realicen por via aérea, queda prohibido la adquisicién
de boletos de primera clase, clase ejecutiva, clase premier o sus equivalentes. Asi
mismo, quedaran obligados a la entrega del talon de pasajero del boleto
correspondiente.

En caso de que el traslado del servidor publico, se lleve a cabo por via terrestre,
debera presentar los boletos de autobus utilizados.

No se otorgaran, bajo ninguna circunstancia, viaticos como complemento de la
remuneracion de los trabajadores del Instituto.

El monto de los viaticos que se tramiten con base en los montos autorizados en la
tarifa de viaticos al extranjero, deberan actualizarse al tipo de cambio que relacione
al peso con la moneda extranjera, que se utilizara al momento de requerir los
recursos.

Se considera como gasto de camino el monto de recursos que se autoriza a un

servidor publico para cubrir gastos de alimentacion en comisiones menores a 24
horas.
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t. Para que se justifique la afectacion de la partida de Gastos de Camino,
previamente debera existir el antecedente oficial del oficio de comision extendido
por el funcionario autorizado para ello, asi como el recibo que ampare la recepcion
de la suma de recursos autorizada, todo lo cual debera integrarse y salvaguardarse
en el expediente para efectos de una auditoria, asi como para los propésitos
administrativos que resulten conducentes.

u. La comprobacion de gastos de camino podrd realizarse como parte de la
reposicién del fondo resolvente, si estos fueron cubiertos por este medio,
atendiendo la normatividad que establece la reposiciéon de los mismos.

v. Por concepto de comisiones cuyo cumplimiento se alcance en un lapso menor a
24 horas, también debera presentarse un informe por escrito que describa los
resultados de la comision que se cumplid y copia del oficio de comision,
conteniendo este ultimo sello de la Institucion a la que acudieron, asi como el
nombre del funcionario con el que se entrevistaron en el desempefio de su
comision.

w. Cuando se presenten situaciones en las cuales se comisione a un empleado fuera
del Estado, se considerara la tarifa autorizada de gastos de camino nacional.

07 SERVICIO TELEFONICO

07.1.- Los servicios de telefonia celular, radio comunicacion y radio localizacion, se
reduciran al minimo indispensable y si es factible eliminarlos.

07.2.- La Coordinacion Ejecutiva del Instituto, instrumentard medidas especificas para
reducir en el corto plazo, el costo del servicio telefénico, a través de la contratacion de
servicios consolidados que incluyan en el costo de renta los servicios mencionados
adicionalmente en su caso promovera la utilizacion racional y con fines estrictamente
laborales, de las lineas telefénicas, del servicio de larga distancia y de las llamadas desde
oficinas publicas a teléfonos celulares.

07.3.- Queda prohibido el pago de servicios telefénicos de entretenimiento y de larga
distancia para fines particulares.

07.4.- Los supervisores de obra y personal comisionado fuera de la ciudad de Hermosillo,
deberan privilegiar el uso del servicio lada sin costo 01800 del Instituto.

07.5.- No se les autorizara llamadas por cobrar a las oficinas centrales.

08 PUBLICIDAD, PROPAGANDA Y PUBLICACIONES OFICIALES

08.1.- La contratacion de publicidad y propaganda que realice el Instituto, debera hacerse
por conducto de la  Coordinacién Ejecutiva de Comunicacién Social del Gobierno del
Estado, incorporando la imagen institucional del Gobierno del Estado, con tarifas
debidamente autorizadas y especificando el medio de difusién que se utilizara, el contenido
del anuncio o mensaje y la cobertura del mismo en cuanto a tiempo y lugares de difusion,
entre otros considerandos.
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08.2.- Para las publicaciones por concepto de convocatorias para Licitaciones Publicas, sin
perjuicio de lo dispuesto por las Leyes en la materia, el Instituto establecera las siguientes

acciones:

a) Promover la imagen institucional del Gobierno del Estado.

b) Ampliar la cobertura de las publicaciones hacia las regiones, a través de medios
regionales de comunicacion.

c) Evitar en la medida de lo posible, convocatorias que contengan una sola licitacion,
mediante la programacion de convocatorias multiples.

d) Programar adecuadamente los eventos de las licitaciones a efecto de reducir la
publicaciéon de modificaciones a las convocatorias, y

e) Aprovechar espacios a un menor costo, limitandose a la informacién establecida
en las convocatorias tipo emitidas por la Secretaria de la Contraloria General.

f) Apegarse a las disposiciones sefialadas en la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las mismas para el Estado de Sonora y su Reglamento.

g) Queda estrictamente prohibida la publicacion de esquelas, felicitaciones u otros
actos Propagandisticos que no estén directamente relacionados con los programas

autorizados a este Instituto.
09 SERVICIOS DE ASESORIAS, ESTUDIOS Y PROYECTOS

09.1.- La Coordinacion Ejecutiva autorizara las erogaciones indispensables en

la

contratacion de asesorias, estudios e investigaciones, sujetdndose a criterios de

racionalidad y selectividad.

09.2.- Estos servicios, se contrataran una vez confirmados los requerimientos del
Instituto, que se comprueben que no existen estudios o trabajos similares a los que se
pretende contratar y que éstos no pueden ser realizados por el personal adscrito a las
mismas, mediante plaza presupuestaria, y que tales estudios o trabajos son
indispensables y congruentes con los objetivos y metas de los programas a cargo del
instituto.

09.3.- Dentro de los estudios y proyectos a contratar externamente, resaltan los
referentes a mecanicas de suelo, proyectos estructurales, dictamenes de proteccion
civil, proyectos eléctricos, proyectos de refrigeracion, autorizacion de licencias con
firmas de la Direccion Responsable de Obras, proyectos financieros entre otros.

09.4.- Para la contratacién de asesorias, estudios y proyectos, se buscaran personas
fisicas y/o morales con amplia y comprobada experiencia en su &rea, cuyos servicios en
términos de costo, sean adecuados.

09.5.- Los recursos a erogar para la contratacion de asesorias, estudios y proyectos,
deberan estar contemplados en el Presupuesto Operativo Anual del Instituto. En
aquellos programas de Inversion, que incluyan indirectos a favor del Instituto, y que se
requieran tales estudios, se contrataran con cargo a dichos indirectos.

09.6.- Los contratos de servicios profesionales deberan sefalar claramente las
actividades, tareas o trabajos a realizar, con relaciéon a la meta o proyecto de la que
derive la necesidad de la contratacion. En las clausulas de los contratos relativos, se
debera establecer la obligacion de que el prestador de servicios rinda un informe
mensual sobre las actividades llevadas a cabo. En aquellos programas de Inversion,
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que incluyan indirectos a favor del Instituto, y que se requieran tales servicios
profesionales, se contrataran con cargo a dichos indirectos.

10 GASTOS MENORES, GASTOS CEREMONIALES Y DE ORDEN SOCIAL

10.1.- Las erogaciones por Gastos Menores, de Ceremonias y de Orden Social, deberan
ser minimos y plenamente justificados y seran autorizados Unicamente por el Consejo
Directivo del Instituto, siempre y cuando exista disponibilidad presupuestal.

10.2.- Los gastos por los conceptos, a que se refieren estas Politicas Administrativas,
deberan comprobarse de la siguiente forma:
a) En un término méaximo de cinco dias habiles, contados a partir del dia siguiente a la
fecha del gasto;
b) Se presentaran documentos originales y deberan corresponder a gastos que sean
congruentes con la actividad y programa del Instituto; y

c) Los documentos, deberan cumplir con los requisitos establecidos por las
disposiciones juridicas y fiscales vigentes, para que tengan validez comprobatoria.

10.3.- Los comprobantes por consumo de alimentos en los eventos de ceremonias, orden
social, congresos, convenciones, foros, ferias y festivales, ademéas de cumplir en lo
asentado en el péarrafo anterior, deberan especificar el minimo de comensales, con el
motivo de la reunion, el nombre de quién lo efectlio, y nombre y firma de quién lo autorizo.

10.4.- Los gastos de la partida presupuestal de alimentacion del personal en las propias
oficinas, se autoriza al equivalente del monto de 2 salarios minimos diarios por empleado
y deberan de cumplir con los requisitos referidos en los puntos 10.2 y 10.3 de estas
politicas.

10.5.- En relacion a los procesos de licitacién que presida el Instituto, se autoriza la compra
de cafeteria, siempre y cuando se tenga suficiencia presupuestal.

10.6.- El Instituto, no podra otorgar obsequios con cargo al Presupuesto Operativo Anual,
salvo en el caso de que se requieran otorgar por razén de visitas oficiales a las Entidades
Federativas o al extranjero, o en correspondencia a las que se hubieren realizado a este
Estado, o bien, cuando tales obsequios sean indispensables para promocionar los
servicios que presta el Instituto.

En todos los casos, debera cuidarse que los gastos realizados para tales obsequios no
sean onerosos y sean reducidos al minimo indispensable. Asi mismo queda prohibido
cargar al Presupuesto Operativo Anual los gastos que se realicen por anuncios en medios
de comunicacidon con motivo de onomasticos, cumpleafos, felicitaciones especificas,
defunciones o cualquier celebracién o evento relacionado con los servidores publicos o
los parientes a que se refiere el presente lineamiento y todos aquellos que no tengan
relacion directa con el ejercicio del cargo, empleo o comision.

11 MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE INSTALACIONES Y EQUIPO DE
TRABAJO

11.1.- Mantener en 6ptimas condiciones el mobiliario, equipo de oficina, de coémputo, los
vehiculos, las instalaciones eléctricas, hidraulicas, equipo contra incendio e instalaciones
del Instituto, con la finalidad de crear un ambiente de seguridad y condiciones de trabajo
adecuadas para que el personal desempefie sus funciones y tareas encomendadas.
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11.2.- Para brindar cuando se requiere un mantenimiento preventivo y correctivo del
equipo utilizado en el Instituto, debera contar con la suficiencia presupuestal requerida:

11.3.- El mantenimiento preventivo y/o correctivo, debera ser gestionado y operado por la
Direccién General de Finanzas y Administracién en base a los requerimientos solicitados
en su caso por las distintas areas del Instituto.

11.4.- Sera responsabilidad de todo el personal del Instituto, reportar algin dafo o
sugerencia para aplicar el mantenimiento preventivo o correctivo al mobiliario y equipo.

11.6.- El programa de mantenimiento vehicular del Instituto, considerara los siguientes
aspectos: afinaciones, cambios de aceite, engrasado, revision de frenos y suspension.

11.7.- Es responsabilidad de los titulares de Area de girar instrucciones para el cuidado de
la energia eléctrica, apagando los equipos, prendiendo el equipo de aire cuando entre en
vigor el subsidio de verano y apagando la luz de las oficinas una vez terminada la jornada
laboral.

12 SEGURIDAD, ORDEN Y LIMPIEZA

12.1. En materia de seguridad, orden y limpieza para el Instituto, con el fin de que se
realicen acciones de prevencion y de correccidon que permitan disminuir los riesgos y
consecuencias derivadas de actos y situaciones inseguras, dentro de las instalaciones, y a
la vez, mantener las mismas en 6ptimas condiciones. La Direccién General de Finanzas y
Administracion, con el apoyo de los titulares de las unidades administrativas del Instituto,
sera la responsable de que:

a. Eninstalaciones eléctricas: revisar que todos los accesorios en contactos, deberan
estar perfectamente instalados; que no existan instalaciones multiples en contactos
que no fueron disefiados para fuertes cargas; y que los cableados no estén sueltos
o colgando;

b. b) En instalaciones hidraulicas en sanitarios: revisar que el nivel del agua en el
deposito de sanitarios, no sobrepase el limite marcado y descartar fugas de agua a
llaves y depésitos en sanitario;

c. En iluminacion: todas los balastros, lamparas, luminarias y apagadores deberan
funcionar adecuadamente;

d. En jardineria: verificar que las areas verdes se mantengan en buen estado.

e. En aire acondicionado: verificar termostatos, tomas de corriente, para asegurar
que estén funcionando correctamente.

f. En seguridad: verificar que el equipo contra incendios, esté en 6ptimo estado y en
cantidades suficientes; que estén bien instalados y que existan rutas de evacuacion
debidamente sefaladas sin obstrucciones y visibles.




13 SERVICIOS DE APOYO ADMINISTRATIVO

13.1.- Las erogaciones derivadas de los servicios basicos de apoyo administrativo, deberan
realizarse con apego pleno a una utilizacién racional de dichos servicios y que los mismos,
estén directamente vinculados al desemperio de las actividades propias del Instituto.

13.2.- Los recursos presupuestales autorizados, para estos servicios bésicos, seran
intransferibles a otros capitulos de gastos.

13.3.- Se prohibe contratar y disponer, servicios de mensajeria y paqueteria que no sean
para uso oficial.

13.4.- La Coordinacién Ejecutiva del Instituto, promovera la utilizaciéon de sistemas de
intercomunicacién y el uso de correo electrénico, para la comunicacién interna entre sus
unidades administrativas locales, y foraneas, asi como para el envio de informacién a las
demas dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal, disminuyendo en
la medida de lo posible la utilizacion de la papeleria y demas insumos utilizados para tal
efecto. Por lo anterior es recomendable utilizar hojas reciclables, unicamente para uso
interno.

13.5.- La Coordinaciéon Ejecutiva del Instituto, promoverd medidas para el ahorro de
energia eléctrica en las oficinas, promoviendo la optimizacion del uso de los equipos y
reduciendo las areas de servicio vespertino y nocturno.

14 ALMACEN

14.1.- El Instituto debera gestionar, por conducto de la Coordinacion Ejecutiva, la
enajenacién de los bienes muebles a las personas fisicas o morales interesadas a traves
de una propuesta. Asi mismo, se podra gestionar la desincorporacién de los bienes que
se consideren como improductivos u obsoletos, ociosos, innecesarios o de desecho, para
someterse a aprobacién del Consejo Directivo conforme a las disposiciones legales
aplicables, para posteriormente enajenarse, donarse o desecharse.

14.2.- Se debera efectuar el inventario fisico de almacén al cierre del gjercicio.

14.3.- Se debera de practicar inventario de bienes muebles cuando menos una vez al afio,
mismos que deberan ser soportados con los resguardos generales y especificos
correspondientes y mantenerlos permanentemente actualizados.

15 AHORROS EN EL PRESUPUESTO OPERATIVO ANUAL (CAPITULOS 2000, 3000
y 5000)

15.1.- El Instituto debera de aplicar acciones que generen en lo posible, ahorros en el
ejercicio presupuestal en los capitulos 2000, 3000 y 5000, Materiales y Suministros,
Servicios Generales y Bienes Muebles e Inmuebles, respectivamente.

15.2.- Los ahorros generados, previa autorizacion del Consejo Directivo, se destinaran a
lo siguiente:

a. Gastos de inversion para mejorar las oficinas del Instituto

b. Gastos de inversién para mejorar el equipamiento fisico

c. Adquisicién de mobiliario

d. Adquisicién de equipo de informatica.




e. Programas de educacioén, capacitacion para trabajadores del Instituto.
f. Programas de investigacion en tecnologias constructivas.
g. Apoyo a programas y proyectos prioritarios, con insuficiencia presupuestal.

16 FONDOS REVOLVENTES

16.1.- Se asignara un fondo revolvente sélo a la Direccion General de Finanzas y
Administracion.

16.2.- Para el custodio y manejo del fondo revolvente, la Direccion General de Finanzas y
Administracion, expedira el Oficio de autorizacién respectivo. El responsable del fondo
revolvente, debera de firmar el recibo respectivo.

16.3.- Los recursos del fondo revolvente, se establecen Unica e invariablemente para
gastos menores unitarios de $950.00 (son: novecientos cincuenta pesos 00/100 M.N.)
para montos mayores, se expediran los cheques respectivos.

16.4.- Los recursos del fondo revolvente autorizados, seran de $10,000.00 (son: diez mil
pesos 00/100 M.N.) para la Direcciéon General de Finanzas y Administracion.

16.5.- La recuperacion de los recursos del fondo revolvente, se realizara con
documentaciéon comprobatoria que reuna todos los requisitos fiscales y legales. Una vez
reintegrados, a cada comprobante se le anotara la fecha y "pagado con fondo revolvente".

16.6.- En aquellos casos, de vales de caja de gastos a comprobar expedidos a favor de
un empleado, este debera comprobarlo en un término maximo de 48 horas, de no ser asi,
se le descontara en la quincena préxima, el total de lo pendiente a comprobar.

16.7.- El reembolso de los recursos del fondo revolvente, se realizara cuando sea
necesario.

16.8.- Los comprobantes deberan de tener el sello de pagado.
16.9.- El fondo debera ser cancelado al cierre del ejercicio fiscal.

16.10.- El Organo Interno de Control y/o la Dir. De Contabilidad, realizara arqueos a los
recursos revolventes autorizados de forma aleatoria.

17 MANEJO DE CUENTA: RESERVA PARA TERMINACION DE OBRA

17.1.- A esta cuenta de naturaleza acreedora, se le abonara:
a. El importe de la diferencia entre el presupuesto autorizado recibido, menos el
presupuesto ejercido de cada afio mas los intereses de vengados;
b. Por el importe de ajustes.

17.2.- A esta cuenta se cargara:
a. Por el pago en efectivo o cheque de facturas de estimaciones de obra y factura por
adquisiciones de equipo, derivadas de los Contratos respectivos;
b. Por ajustes de costos a los precios del contrato de obras (escalatorias).
c. Por el importe de complementos o ajustes (descuentos, devoluciones, etc.).
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17.3.- Los comprobantes base de registro contable de esta cuenta seran:
a. Enlos cargos: copia de las estimaciones, facturas originales de contratistas y pélizas
de ajuste; y
b. En los abonos: cedula de saldos ejercidos por programa, asi como saldos por ejercer.

17.4.- El saldo de la cuenta reserva para terminacién de obra, se ira amortizando en el
ejercicio siguiente contra las estimaciones de obra y contratos de adquisiciones de los
programas correspondientes una vez que dicho importe haya quedado registrado dentro
del costo de obras y asi se controlara la afectacién de los proyectos y programas ejercidos
en el afo.

17.5.- Para efectos de registros contables, este se pudiera incluir en la misma cuenta del
costo de obra incluyendo el total de la obra del ejercicio y al cierre de cada mes ajustarse
en una subcuenta del mismo costo de obra, pero en abono por los fondos ejercidos de
presupuestos anteriores con cargo a la reservan y al cierre del ejercicio volver a crear la
reserva por los proyectos pendientes de ejercer del afio en curso.

18 MANEJO DE CUENTA: COSTO TERMINACION DE OBRA

18.1.- A esta cuenta de naturaleza deudora, se le cargara:
a. Por el monto de las obras que pasaran a terminacion en el ejercicio siguiente; y
b. Por los programas adicionales de obra financiados con el producto de economias
e intereses financieros.

18.2.- A esta cuenta se abonara por la cancelacion de saldos en el resultado del ejercicio
presupuestal,

18.3.- Los comprobantes base de registro contable de estas cuentas seran:

a. En los cargos: los refrendos de los programas de obra autorizados al cierre del
ejercicio presupuestal; y
b. En los abonos: asiento contable por cierre de ejercicio presupuestal.

19 FINANCIEROS Y FORTALECIMIENTO

19.1.- Fortalecer la viabilidad financiera del Instituto con el manejo adecuado del
presupuesto asignado por el Gobierno del Estado para la operacion, de los recursos
propios generados y de los indirectos aprobados dentro de los programas de inversion
autorizados.

19.2.- Agilizar acciones para recuperar seguros, fianzas, garantias, multas, sanciones,
recargos, asi como penas convencionales por incumplimiento de proveedores o
contratistas.

19.3.- Al inicio de cada afio fiscal, deberan aperturarse aquellas cuentas aplicables en las
cuales se recibira recurso de programas para su administracién y operacion.

19.4.- Se debera contar con las conciliaciones de los recursos recibidos de forma mensual.
19.5.- Se debera contar con la determinacion de responsables de operar los recursos que

opera el instituto, y en los tiempos aplicables, realizar las adecuaciones en los instrumentos
administrativos para soportar tales responsabilidades (si aplicara).
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19.6.- Las gestiones de los servicios electronicos con los bancos deberan de estar
soportados con los registros que deriven de las altas, bajas e incidencias que se generen
(de personal y de cambio de responsabilidades).

19.7.- En la actividad de transferencias electronicas, debera contarse siempre con la
documentaciéon soporte incluyendo la solicitud para realizar la transferencia bancaria ya
autorizada por la coordinacion ejecutiva y la direccién general de finanzas y administracion.

20 MODERNIZACION Y EFICIENCIA ADMINISTRATIVA

20.1.- Se deberan establecer mecanismos que promuevan una gestion orientada a mejorar
los tramites y servicios, los procesos operativos y de soporte, la eficacia y eficiencia en el
cumplimiento de sus objetivos y metas, el marco juridico administrativo de actuacién, la
profesionalizaciéon del servicio publico, las practicas de gobierno electronico y la
implementacion de sistemas de calidad.

20.2.- Se deberan realizar los estudios que permitan la disminuciéon del numero de
requisitos, tiempo de respuesta de los tramites y servicios a su cargo, asi como la
definicion de los atributos y compromisos ante los usuarios, incluyendo fondos de
participacién ciudadana.

20.3.- Mediante la utilizacién de la guia para la elaboracién de manuales de procedimientos
emitida por la Secretaria de la Contraloria General, se deberan identificar los macro
procesos, procesos Yy procedimientos necesarios para el cumplimiento del marco
normativo, la misién y objetivos estratégicos del Instituto, se debera buscar la
estructuracion mas simple y efectiva, y procedera su documentacién e incorporacion al
manual correspondiente para su difusion.

20.4.- La Coordinacién Ejecutiva deberd promover la implementacion, evaluacion,
fortalecimiento y actualizacion del Sistema de Control Interno.

20.5 Responsabilidades y Funciones en el Sistema de Control Interno:
Coordinador Ejecutivo:

a) Determinar el Objetivo, metas, mision y vision de la institucion como parte de la
planeacion estratégica, disefiando los indicadores que permitan identificar, analizar
y evaluar sus avances y cumplimiento.

b) Establecer y mantener un Sistema de Control Interno Institucional apropiado,
operando y actualizado conforme a las Componentes de Control Interno, sus
principios y puntos de interés; ademas de supervisar periédicamente su
funcionamiento.

c) Promovera que la evaluacion del SCII se realice por lo menos una vez al afio y se
elabore un informe sobre el estado que guarda.

d) Verificara que el Control Interno se evalué en su disefio, implementacion y eficacia
operativa, asi como se atiendan las deficiencias o areas de oportunidad detectadas.

e) Aprobara el PTCI y el PTAR para garantizar el oportuno cumplimiento de las
acciones comprometidas por los responsables de su atencion.

f) Aprobara la metodologia para la administracion de los riesgos.

g) Instruira y supervisara que las unidades administrativas, el Coordinador de Control
Interno y, en su caso la Unidad Especializada administre y apruebe el proceso de
administracién de riesgos institucional su metodologia.
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h) Instruira a los titulares de las unidades administrativas que identifiquen los procesos
con posibles riesgos de corrupcién y analice en coordinacién con el OIC y la SDAT
la pertinencia, suficiencia y efectividad de los controles establecidos para mitigar
dichos riesgos de corrupcién debera incluirse en la Matriz y Programa de Trabajo de
Administracion de Riesgos.

Coordinador de Control Interno:

En el fortalecimiento del Sistema de Control Interno Institucional:

a) Ser el canal de comunicacion e interaccion con la institucién, el OIC y la SDAT en la
implementacion, actualizacion, supervisiéon, seguimiento, control y vigilancia del
SCIl.

b) Acordar con él o la Titular del ISIE las acciones para la implementacién y operacion

del MECI.

e) Coordinar la aplicaciéon de la autoevaluacion del SCII en los procesos prioritarios del

ISIE.

d) Revisar con el OIC y presentar para aprobacién de él o la Titular del ISIE el Informe
Anual, el PTCI original y actualizado, y el Reporte de Avances Trimestral del PTCI.

En la Administracion de Riesgos:

e) Acordar con él o la Titular del ISIE la metodologia de Administracion de Riesgos, los
Objetivos Institucionales a los que se deberd alinear el proceso y los riesgos
institucionales que fueron identificados, incluyendo aquellos que pudieran derivar
actos de corrupcion, en su caso; asi como comunicar los resultados a las unidades
administrativas del ISIE, por conducto del Enlace de Administracion de Riesgos en
forma previa al inicio del proceso de administracion de Riesgos.

f) Comprobar que la metodologia para la administracion de riesgo, se establezca y
difunda formalmente en todas las areas administrativas y se constituya como
proceso sistematica y herramienta de gestion.

g) Convocar a los Titulares de todas las unidades administrativas del ISIE, al Titular del
OIC y al Enlace de Administracion de Riesgos, para integrar el grupo de trabajo que
definira la Matriz, el Mapa y el Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos,
para la autorizacion de él o la Titular, asi como el cronograma de acciones que seran
desarrolladas para tal efecto.

h) Coordinar y supervisar que el proceso de Administraciéon de Riesgo se implemente
con apego a lo establecido y a su vez sea un canal de comunicacién e interaccién
con €l o la Titular del ISIE y el Enlace de Administracion de Riesgos.

i) Revisar los proyectos de Matriz y Mapa de Administracion de Riesgos y el PTAR,
conjuntamente con el Enlace de Administracién de Riesgos.

j) Revisar el reporte de avance trimestral del PTAR y el reporte anual del

comportamiento de los Riesgos.

k) Presentar anualmente para firma de el o la Titular del ISIE la Matriz y Mapa de
Administraciéon de Riesgos, el PTAR vy el reporte anual del comportamiento de los
riesgos.

) Difundir la Matriz de Administracién de Riesgo, el Mapa de Riesgos y el PTAR
Institucional e instruir la implementacién del PTAR a los responsables de las
acciones comprometidas.

m) Comunicar al Enlace de Administracién de Riesgos, los riesgos adicionales o
cualquier actualizacion a la Matriz de Administracion de Riesgos, al Mapa de
Riesgos y al PTAR Institucionales determinados en el Comité.

n) Verificar que se registren los avances trimestrales del PTAR.

En el Comité de Control y Desempefio Institucional (COCODI):
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o) Determinar, conjuntamente con él o la presidente (a) y el Vocal Ejecutivo, los asuntos
a tratar en las sesiones del Comité y reflejarlos en la Orden del Dia; asi como, la
participacion de los responsables de las areas competentes de la Institucién;

p) Revisar y validar que la informacién institucional sea suficiente, relevante y completa,
e instruir al Enlace del Comité sobre la conformacién de la carpeta electrénica, en
los 10 dias habiles previos a la celebracién de la sesion.

q) Solicitar al Enlace del Comité que incorpore la informacién que compete a las
unidades administrativas de la Institucién, para la conformacién de la carpeta
electronica, a mas tardar 5 dias habiles previos a la celebracion de la sesion.

Unidad Especializada del Sistema de Control Interno Institucional:

a) Ser el canal de comunicacion e interaccién entre el Coordinador de Control Interno
y las unidades administrativas de la Institucion.

b) Proponer las areas administrativas y los procesos prioritarios en donde sera aplicada
la evaluacién del SCII.

c) Dar seguimiento a la instrumentaciéon de acciones y controles, con la finalidad de
que las unidades administrativas realicen la evaluaciéon de sus procesos prioritarios.

d) Revisar con los responsables de las unidades administrativas la propuesta de
acciones de mejora que seran incorporadas al PTCI para atender la inexistencia o
insuficiencia en la implementacién de los Componentes, sus principios y elementos
de control interno.

e) Elaborar el proyecto del Informe Anual y del PTCI para revision del Coordinador de
Control Interno.

f) Elaborar la propuesta de actualizacién del PTCI para revisién del Coordinador de
Control Interno;

g) Integrar informacién para la elaboracion del proyecto de Reporte de Avances
Trimestral del cumplimiento del PTCI y presentarlo al Coordinador de Control
Interno.

Enlace de Administraciéon de Riesgo:

a) Ser el canal de comunicacion e interaccién con el Coordinador de Control Interno y
las unidades administrativas responsables de la administracion de riesgos.

b) Informar y orientar a las unidades administrativas sobre el establecimiento de la
metodologia de administracion de riesgos determinada por la Institucion, las acciones
para su aplicacion y los objetivos institucionales a los que se debera alinear dicho
proceso, para que documenten la Matriz de Administracion de Riesgos.

c) Revisar y analizar la informacién proporcionada por las unidades administrativas en
forma integral, a efecto de elaborar y presentar al Coordinador de Control Interno los
proyectos institucionales de la Matriz, Mapa y Programa de Trabajo de Administracion
de Riesgos; el Reporte de Avances Trimestral del PTAR; y el Reporte Anual del
Comportamiento de los Riesgos.

d) Resguardar los documentos sefialados en el inciso anterior que hayan sido firmados
y sus respectivas actualizaciones.

e) Dar seguimiento permanente al PTAR y actualizar el Reporte de Avance Trimestral.

f) Agregar en la Matriz de Administracion de Riesgos, el PTAR y el Mapa de Riesgos,
los riesgos adicionales o cualquier actualizacioén, identificada por los servidores
publicos de la institucién, asi como los determinados por el Comité o el Organo de
Gobierno, segun corresponda.

Enlace del Comité de Control y Desempefio Institucional (COCODI):
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a) Ser el canal de comunicacion e interaccion entre el Coordinador de Control Interno
y las unidades administrativas de la Institucion

b) Solicitar a las unidades administrativas de la Institucién la informacion suficiente,
relevante y competente para la integraciéon de la carpeta electrénica con 10 dias
habiles de anticipacion a la celebracion de la sesiéon Comité.

c) Remitir al Coordinador de Control Interno la informacién institucional consolidada
para su revision y validacion.

d) Integrar y capturar la carpeta electrénica para su consulta por los convocados, con
cinco dias habiles de anticipacion a la celebracién de la sesion.

e) Registrar el seguimiento y atencién de los acuerdos del Comité.

Miembros del Comité de Control Interno:
a) Participar activamente en las reuniones del mismo, en la toma de consensos y
acuerdos
relacionados con el sistema de Control Interno.
b) Participar en la validacién de la documentacién soporte del sistema.

Directores Generales, Directores, Subdirectores:

a) Informar al Superior Jerarquico sobre las deficiencias, riesgos y actualizaciones
que identifiquen en los procesos que participan y de los que son responsables.

b) Participar en la evaluacion del SCIl verificando el cumplimiento de los
Componentes, Principios y Puntos de Interés, asi como proponer acciones de
mejora e implementarlas en las fechas y forma establecidas.

Servidores Publicos de ISIE:

a) Informar al superior jerarquico sobre las deficiencias, riesgos y actualizaciones que
identifiquen en los procesos que participan y de los que son responsables.

b) Participar en la evaluacion del SCII verificando el cumplimiento de los Componentes,
Principios y Puntos de Interés, asi como proponer acciones de mejora €
implementarlas en las fechas y forma establecidas.

21 TRANSPARENCIA

21.1.- Las plantillas con la informacién a publicar en los portales de transparencia debera
ser entregada a la Unidad de Transparencia a mas tardar el dia 15 del mes posterior al
cierre de cada trimestre.

21.2.- Las respuestas a las solicitudes de acceso a la informacién publica deberan ser
entregadas en formato digital.

21.3.- Con independencia del medio de recepciéon de las solicitudes, todas deben de
quedar finalmente capturadas en el sistema de recepcion respectiva.

22 INGRESOS PROPIOS

22.1.- Con el fin de establecer un marco normativo que con amplitud y claridad contribuya
a la administracion eficiente de los recursos propios, se establece este apartado como
manual de como proceder para los Ingresos Propios generados por actividades propias del
Instituto, determinando los pasos para la recaudacién, administracion y destino de los
ingresos propios.
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22.2.- Ingresos propios, son aquellos que se obtienen como Ingresos por conceptos de
Paquetes Documentales, asi como los Rendimientos Financieros generados por la cuenta
de Gastos de Operacion, para lo cual se emitiran las reglas basicas para la recaudacion,
administracién y destino de los ingresos propios por estos rubros en detalles son los
ingresos recibidos por la venta de paquetes documentales a los contratistas con un costo
del 5% al millar sobre el valor del contrato I.V.A. incluido.; el cual se integra por: formatos
de obra: generadores, solicitudes de precios unitarios, hoja de estimacion, referencias,
programa de obra; catalogo en Excel del presupuesto, y planta de arquitecténica (planos
del plantel).

22.3.- Todas las erogaciones que se realicen con cargo a los ingresos propios del Instituto,
seran destinadas al gasto Operativo especificamente a los capitulos 2000, 3000 y 5000 y
atendiendo a las necesidades en la operacion, y previa autorizacion de su Consejo
Directivo, y a su integracién al Programa Anual de Adquisiciones, debidamente autorizado.

22.4.- La recepcion del pago por el contratista deberéa realizarse mediante transferencia
electrénica a la cuenta bancaria que para tal fin establezca el Instituto, y que a la
presentacion del SPEI, o comprobante similar, la Direccién de Finanzas de este Instituto,
procedera a la entrega del Recibo oficial correspondiente.

22.5.- Sera la Direccion de Finanzas quien realice el registro contable correspondiente del
Ingreso.

22.6.- En ninguin caso estos recursos seran aplicables a Servicios Personales (capitulo
1000).

22.7.- Para acreditar la captacion de sus recursos, el Instituto empleara como documento
legal, el recibo oficial de cobro, SPEI, o documento similar.

22.8.- Invariablemente las erogaciones deberan estar soportadas por los comprobantes
respectivos, y debidamente registradas en la Contabilidad del Instituto.

22.9.- Sera la Direccién de Finanzas del Instituto, en coordinacién con la Direccion General
de Finanzas y Administracion, quien determine la aplicacién de los ingresos, previa la
deteccion de las necesidades de las areas administrativas.

22.10.- En caso de existir remanentes al cierre del ejercicio de recaudacion, estos deberan
sujetarse a las disposiciones contenidas en el Decreto de Presupuesto de Egresos para el
Estado de Sonora del ejercicio fiscal de que se trate

23 CONTROL Y EVALUACION

23.1.- El Instituto, estara sujeto a la evaluacién del desempefio gubernamental por la
Secretaria de la Contraloria General, cuando menos una vez en cada ejercicio.

23.2.- El Instituto, contratara a un Despacho de auditores externos determinado por la
Secretaria de la Contraloria General, para que realice la auditoria externa a los estados
financieros, ejercicio presupuestal, los informes trimestrales y cuenta publica.

23.3.- Se debera elaborar el cierre mensual de contabilidad dentro de los diez dias habiles
siguientes al mes posterior y ponerlo a disposicién de la instancia Auditora;
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tratdndose del cierre del ejercicio fiscal, deberan elaborarlo y presentarlo a mas tardar el
31 de enero del afio siguiente al del ejercicio de que se trate y debera ser remitido a la
instancia auditora a mas tardar el 10 de febrero, para su dictamen anual correspondiente.

23.4.- Los servidores publicos que realicen o autoricen actos en contravencion a las
presentes politicas, seran sujetos de las disposiciones de Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado y de los Municipios, independientemente de las
responsabilidades de orden penal o civil que puedan derivar de la comision del mismo

hecho.
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