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Oficio No. ISM/DG/OF/ 24372013,

Reglamento para Uso de Mcbitiario ¥
Asunto:  Equipo, Control de vidticos.

Hermosilio, Scnora. 21 de Mayo de 2013.

TODD EL PERSONAL DEL INSTITUTO SONORENSE DE LA MUIER
Presente.~

Para dar cumplimiento a las normas establecidas en el Reglamente interno del ISM, asi como una correcta
verificacion de bitdcoras de control por parte de Contraloria v auditores ISAF, se emiten los siguientes

lineamientos generaies:

1.  Mobiliario y Equipo: el personal deberd firmar resguardo que le seré entregado por la Direccion
de Administracidn v Finanzas vy debera responsabilizarse de que se encuentre en buenas
condiciones, por lo cual, deberd hacer de conocimiento la Direccidn de Administracion vy Finanzas si

el eqguipo llegara a sufrir algdn percance.

.  Eguipos: Cuande solicite equipo para los eventos que realiza, dichas solicitudes deberdn estar
firmadas por la Directera de drea, persona responsable del equipo vy e Director Administrativo sin
excepcién. Cada Unidad Administrativa se responsabilizara de los mismos mientras se encueniren
bajo su custodia, por lo cual, deberén tener el cuidado de revisar los contenidos cuando lo reciba y
al entregarlos; debera tener cuidado de borrar la informacién que maneje, tales como archivos,
fotografias, etc. y dejarla en las mismas condiciones recibidas, de no ser asi el drea de Recursos
Materiales no se haré responsable de la seguridad y/o respaldo de los archivos. Deberd hacer de
conocimiento la Direccdn de Administracidn y Finanzas si el equipo llegara a sufrir algiin percance.
Al término de cada evento deberd regresar el equipo en perfecto estado al érea de Recursos

Materiales sin excepeitn.

FEE S En cuanto al uso de camara y videocamaras, se responsabilizaréd de los mismos mientras se
encuentren bajo su custodia y deberd tener cuidado de borrar de la memoria las fotografias/videos,
asi como de cargar a2 pila antes de entregarios al drea correspondiente. (Area de Recursos
Materiales). Debera hacer de conocimiente ia Direccion de Administracion y Finanzas si el equipo
llegara a sufrir aigin percance. Al término de cada evento deberd regresar el equipo en perfecto
estado al area de Recursos Materiales sin excepcion, en caso de que se encuenire cerrada la oficing
de Direccion de Administracién y Finanzas, deberén ser entregados al siguiente dia habil a primera

hora.

SI EL EQUIPO SUFRIERA DANOS O FALLAS Y NO SE REPORTA EN TIEMPO Y FORMA, LA
PIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS NO SE HARA RESPONSABLE DE LA
REPARACION DEL MISKHMO, QUEDANDD EN COMPLETA RESPOMNSABILIDAD DEL

FPERSCONAL A CARGE DEL EQUIPD EN ESE MOMENTO.

F
IV. Wiaticos: Deberan soliciarse con un minimo de 3 dias de anticipacion a la Direccidn de
Administracién y Finanzas. NOTA: En caso de presentar el aviso de comisidn el diz de la misma, la
Direccién de Administracion y Finanzas no garantiza la liberadidn del recurso, pues se respetara la
atencidn de tramites de las dreas que se han preocupado de ia planeacion y crganizacion de sus
actividades, de ser asi tendran que volver a presentar el frdmite como devengado.,
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V.  La comprobacidn de gastos de las comisiones, deberan hacerse dentro de los 5 dias naturales
posteriores al término de la comision (Integrando fotografias del evento, pago de casata de cobro,
facturas originales sin tachaduras, si fuera el casc). En el caso de que ef traslado sea por via aérea,
debera adjuntar al informe de comisién, el pase de abordar correspondiente. En  las
comprobaciones de gasolina y casetas, se cotejara que las fechas de los comprobantes sean las
mismas del aviso de comisién, de presentarse diferencias serd necesario el reintegro
correspondiente de los conceptos antes mencionados, asi como de dias de vidticos en su caso.

VL.  H personal que presente adeudos hasta por 15 dias de retraso en sus comprobaciones v/o
reintegros, no se le otorgara recurso para una nueva comision, sin que elio impida ia obligacion en
el cumplimiento de Ia misma.

VII.  Sin excepcion de personas, deberd atender e compromiso de comprobacién en los plazos
establecidos para tal efecto; en caso de incumpliriento, el deudor autoriza a la Direccidn de
Administracion y Finanzas el descuento carrespondiente via ndmina.

VIII.  Todo personal comisionado hasta nivel de Director de area y puestos homdlogos inclusive, deberdn
presentar ai término de la comisién, un informe de aciividades, que dé cuenta del motivo de la
comision encomendada. Al incumplimiento de este requisito, se consideraré al beneficiario como
deudor, por lo que no se e otorgard un NUevo recUrso por este concepto.

D{.  Vehiculos: Al recoger ias lfaves, asignacién de vehiculo v biticora, debergn presentar el oficio de
comisidn debidamente autorizado por la Direccidn General; asimismo portar durante e tiempo que
dure la misién. Los vehiculos deberén ser entregados el mismo dia de Hlegada a la Ciudad; en caso
de que se encuentre cerrada la dficina de Direccidn de Administracion y Finanzas, deberdn
concentrarlo en estadonamiento correspondiente v las llaves la entregaran sin excusa alguna af dia
siguiente habil a las 8:00 de la mafiana.

Agradecemos de antemane la atencién que se sirva d@x a la presente, aprovechamos la ocasidn para
enviarle un cordial saludo. ‘

Ccp.  C.P. Marco Antonio Martinez Vega, Titular del Grganc de Control ISM. Para su conodimiento v efectos.
C.cp.  Minutario y Archivo.
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