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MATERIALES Y SUMINISTROS
e MATERIALES
Partida : Concepto Presupuesto
. e B : Autorizado Anual
2111 Materiales y utiles de oficina 880,000.00
Acciones:

o La impresion de documentos que elaboren las unidades administrativas debera efectuarse por
ambos lados de la hoja; preferentemente, se evitara la impresion de copias de conocimiento, las
cuales, en su caso, serén remitidas a través de correo electrénico a los destinatarios:

o El uso de fotocopiado deberé restringirse exclusivamente a asuntos de caracter oficial, utilizando
en sustitucion correos electrénicos, dispositivos de almacenamiento electrénico, digitalizacion en
discos y todo tipo de medios electronicos que apoyen la reduccion de fotocopias.

o Racionar el uso de papel, promoviendo la comunicacion al interior del Organismo, a través de
correo electronico en la medida de lo permisible y sin menoscabo de los procedimientos de trabajo.

o Utilizar de preferencia el sistema de digitalizacion en discos.

o Evitar fotocopiar publicaciones completas, como libros o el diario oficial, pudiendo optar por la
consulta a traves de medios electronicos.

o Tratandose de oficios, marcar copia Unicamente a las personas cuya participacion en el asunto
resulte indispensable.

o Se debera hacer uso del papel reciclado y se limitara el uso de papel nuevo

° COMBUSTIBLES

e T Presupuesto
Partld\a?:‘ o __ Cencepto - Autorizaga-Anfual
2611 Combustibles, lubricantes y aditivos 985,990.00
Acciones:

o La asignacion mensual de combustibles, lubricantes y aditivos para los vehiculos de las unidades
administrativas se determinara considerando el nimero de cilindros del motor, y se proporcionara
en litros, previamente autorizada por el Director de Administracién y Finanzas.

o No se autorizaran en ninglin caso, recargas extraordinarias de combustible, tanto para vehiculos
de asignacion directa como a los operativos.

o La dotacion mensual se reducira en un 50% (cincuenta por ciento) en aquellos meses en los que
se presenten periodos vacacionales.

o Las unidades administrativas que requieren vehiculos de uso operativo para el cumplimiento de
sus actividades, en medida de lo posible, deberan programar comisiones de trabajo por rutas.

o Sera responsabilidad del servidor publico, usuario del vehiculo oficial, el pago por concepto de
multas de trénsito y deducible del seguro correspondiente en caso de siniestro

o Tratandose de vehiculos operativos, deberan sin excepcion alguna resguardarse en los espacios
disponibles al concluir la jomada laboral, fines de semana, dias festivos y periodos vacacionales.
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e MEDICINAS

s e o . e s T "fEr?'-PféﬁlfﬁﬁE’qutq_:,
2531 Medicinas y Productos Farmacéuticos 166,800.00
Acciones:

o Las adquisiciones se realizaran de manera indispensable para la operacion de la Clinica-Escuela,
L previamente autorizada por el Director de Administracion y Finanzas.

SERVICIOS GENERALES
e TELEFONIA
- Partidas e ' ~ Concepto | Presupuesto
3141 Servicio de telefonia convencional 126,000.00
Acciones:
o_Se restringiran las llamadas a larga distancia internacional y llamadas a telefonia celular
3151 | Servicio de telefonia celular | 43,200.00
Acciones:
o Se restringira el servicio de telefonia celular.
3161 | Servicios de radiolocalizacion y telecomunicacion I 95,200.00
Acciones:
o Se restringiré el servicio de radiocomunicacion.

e ARENDAMIENTOS

Partida Concepto " Presupuesto
o : | Autorizado Anual
3221 Arrendamiento de edificios y locales. 600,000.00
Acciones:

o Esta Institucion cuenta con un inmueble arrendado indispensable para la operacion del Plantel
Tepetlixpa

e ASESORIAS

 Partida S 7 .7 “Goncepto |  Presupuesto
e B e R . Autorizado Anual
3311 Asesorias asociadas a convenio 0 acuerdos 367,200.00
Acciones:

o Se tiene la obligacion de dictaminar estados financieros y Auditoria a la Matricula; el resto de las
asesorias deberan estar plenamente justificas y autorizadas por el Director de Administracion y
Finanzas
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3391 Servicios Profesionales S 670.000.00
Acciones:

o Los Servicios serén ejercidos previa viabilidad y autorizados por el Director de Administracion y
Finanzas.

e VIGILANCIA

3381 Servicio de Vigilancia 3,365,131.00
Acciones:

o La Universidad esta adherida al Contrato de Servicio de Vigilancia del Gobierno del Estado de
Meéxico.

e POLIZAS DE SEGUROS

e T = : ~ Presupuesto
ilea Cancepls _ Autorizado Anual
3451 Seguros y Fianzas 395,135.00
Acciones:

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales realizaran el estudio de mercado
y el Director de Administracion y Finanzas, evaluara las propuestas y autorizara la mejor oferta en
cuanto a condiciones y precio.

e REMODELACION DE OFICINAS

e e e _|_Autorizado Anual
3511 Reparacion y mantenimiento de inmuebles
Adaptacion de locales, almacenes, bodegas y
3512 ol
edificios.
Acciones:

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales realiza el estudio de las
necesidades estrictamente indispensables; asi como con la autorizacion expresa de la Direccion
de Administracién y Finanzas.
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o TRANSPORTACION AEREA, VIATICOS, ALIMENTACION Y PASAJES

S Pamda}-,. R e Concepto e f,:fAﬁiﬁriééfgbéﬁﬁ-ua]ﬁ
3711 Transportacion aérea 426,121.00
3721 Gastos de traslado via terrestres 136,704.00
3751 Gastos de alimentacion en el territorio nacional 474,012.00
3752 Gastos de hospedaje en territorio nacional 251,000.00
3761 Gastos de alimentacion en el extranjero 65,007.00
Acciones:

o Solo podrén realzarse comisiones oficiales del personal dentro de la Republica Mexicana cuando
estas se relacionen con las funciones sustantivas, y se cuente con autorizacion expresa

o Para el caso de comisiones oficiales en el extranjero, a la justificacion de la comision respectiva
debera acompafarse previo pronunciamiento favorable de la Coordinacion de Asuntos
Internacionales, en que acredite que esté se relaciona con las funciones sustantiva, acompafiando
copia de todos los documentos que dan origen a la misma

o GASTOS DE ORDEN SOCIAL, CONGRESOS, CONVECIONES EXPOSICIONES,
SEMINARIOS, ESPETACTULOS CULTURALES O CUALQUIER OTRO EVENTO

ANALOGO.

ey ' o _ - |  Presupuesto

Partida 9‘°.“°°P:t°' | Autorizado Anual
3821 Gastos de ceremonias oficiales y de orden social. 66,802.00
3822 Espectéculos civicos y culturales 70,148.00
3831 Congresos y convenciones 630,000.00
3841 Exposiciones y ferias 93,529.00
Acciones:
o_Los gastos deberén estar justificados y autorizados por la Direccién de Administracion y Fianzas

Elabora

ENTO DE RECURSOS
S Y SERVICIOS GENERALES

MEJIiA GUADARAMA
ECTOR

Autoriz6/ [ |
34
/s ]
MTRO. ANIBAL ALBERTO
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