COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO

"2017. Afio del Centenario de las Constituciones Mexicana y Mexiquense de 1917”.

Toluca, México, a 27 de Enero de 2017
CIRCULAR NO. 1/2017

SECRETARIA GENERAL, PRIMER VISITADOR GENERAL, CONTRALORA
INTERNA, SECRETARIO PARTICULAR, VISITADORES GENERALES,
DIRECTORES, VISITADORES ADJUNTOS Y SERVIDORES PUBLICOS EN
GENERAL.

PRESENTE

En atencién al Programa de Austeridad y Disciplina Presupuestal, y por instrucciones
del M. en D. Baruch F. Delgado Carbajal Presidente de Ia Comisién de Derechos
Humanos del Estado de Mexico, con fundamento en el articulo 20, fracciones I, V,
Viit'y IX, del Reglamento Interno de Ia Comisién de Derechos Humanos del Estado
de México, y sin perjuicio de las demés circulares o normatividad relativa a los
Principios de Ahorro y Disciplina Presupuestal, aunado al criterio de eficiencia del
ejercicio del gasto publico, se reiteran los siguientes puntos para observancia de
todos los Servidores Publicos Operativos, Enlace y Apoyo Técnico, Mandos Medios y
Mandos Superiores de esta Comisién de Derechos Humanos del Estado de México:

1. Los Visitadores Generales, Directores de Area, Visitadores Adjuntos,
Subdirectores, Jefes de Departamento y Personal de Enlace y Apoyo Técnico,
deberan cumplir estrictamente con el horario oficial de 9:00 a 18:00 horas, con
media hora para descanso o tomar alimentos.

2. No se autorizaran contrataciones de personal para cubrir licencias con o sin goce
de sueldo total o parcial.

3. Toda la documentacién interna (pases de salida, justificacién de incidencias, efc.),
asi como documentos para revision deberan ser impresos en hojas recicladas a
una sola tinta, o bien en escala de grises, cuando se trate de impresora a color.
Se sugiere aprovechar el servicio de impresién que proporciona el equipo de
fotocopiado.

Documentos no oficiales: por ningtin motivo se autoriza su fotocopiado.
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4. Cada titular de Unidad Administrativa sera responsable de validar las llamadas
que realice el personal a su cargo, para el caso de las llamadas no oficiales el
Servidor Publico que las efectiie debera cubrir su importe mediante oficio y en la
cuenta correspondiente.

5. Se cancelan todos los equipos de radiocomunicacién por lo que no se renovara la
contratacion de los actuales, por lo anterior quien cuente con un equipo debera
remitirlo a la brevedad a la Direccién de Recursos Materiales.

6. Con el objeto de poder estar en condiciones de suministrar los vales de almacén
para todo el ejercicio fiscal 2017 se les conmina a solicitar estrictamente lo
necesario, ademas de cuidar y reutilizar los materiales y enseres disponibles en
buen estado; asi mismo, se sugiere la practica del uso compartido de enseres
tales como: perforadoras, caja de grapas, engrapadoras, sacapuntas, entre otros.

Cada jefe de unidad sera responsable de solicitar al almacén lo estrictamente
necesario, evitando tener existencias ociosas en sus oficinas.

Respecto de la solicitud de servicio de cafeteria Unicamente se proporcionara
para reuniones de trabajo oficiales en las que participen personas o instancias
externas al Organismo, las cuales estaran debidamente justificadas y autorizadas
por la Secretaria General, Primera Visitaduria y las Direcciones Generales,
solicitadas caon al menos tres dias habiles.

7. Las unidades automotrices de asignacion directa solo se utilizaran en dias habiles
y deberan resguardarse todos los dias viernes al final de la jornada laboral, dias
festivos y periodos vacacionales. Las unidades operativas deberan resguardarse
al final de la jornada laboral y las comisiones de trabajo las autorizarén el Primer
Visitador, la Secretaria General, el Director General de Administracion y Finanzas
o la Contraloria Interna, atendiendo a su area de competencia,

8. El suministro de gasolina, aceites, aditivos y lubricantes que utilicen los vehiculos
oficiales sera con cargo a la tarjeta de combustible de la unidad correspondiente.

9. Sera responsabilidad del servidor publico usuario de vehiculo oficial el pago por
concepto de multas de transito y deducible del seguro correspondiente.

10.No se autoriza por ningtin motivo las récargas extraordinarias de combustibles y
lubricantes.
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11.En caso de averia o descompostura de la unidad vehicular derivado de
negligencia o mal uso comprobado, el resguardatario sera responsable de cubrir
los gastos de reparacion que se generen o en su caso, del pago del deducible
correspondiente.

12. Es responsabilidad de cada uno de los resguardatarios de los bienes muebles,
equipo de computo, herramientas y materiales de trabajo, que obran bajo su
resguardo, comunicar a la Direccién de Recursos Materiales o en su caso, a la
Unidad de Informatica a la brevedad posible Ia descompostura o extravio del bien
de que se trate, en caso de negligencia o mal uso comprobados, el Servidor
Pdblico cubrira los gastos generados.

13.Todos los dias al concluir la jornada laboral el personal debera apagar y
desconectar todos los equipos eléctricos en las areas de trabajo.

14.Los viaticos solo aplican para Personal Operativo, y se designara un importe de
$90.00 (noventa pesos 00/100 M.N.) por Servidor Publico, que acuda a una
comision de servicio en un perimetro minimo de 60 kilémetros a la redonda de su
lugar de adscripcién y no esté en posibilidades de regresar dentro del horario de
labores. Debiendo realizar la comprobacién dentro de los tres dias habiles
siguientes al de la comisién de servicio, mediante el comprobante fiscal
correspondiente.

16.S0lo se autorizara el pago de peajes cuando dentro del recorrido no existan vias
alternas federales y/o estatales, salvo el cago de extrema necesidad para el
cumplimiento de las funciones relacionadas co ?I servicio.

Finanzas. ‘
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