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LINEAMIENTOS COMPLEMENTARIOS A LOS
NUMERALES IV.2 CONTROL VEHICULAR, IV.5 TELEFONIA CELULAR
Y DE RADIOLOCALIZACION Y IV.8 USO DE LAS SALAS DE JUNTA Y
COMEDOR, DE ACUERDO A LO SIGUIENTE:

IV. 2 CONTROL VEHICULAR

Considerando que el 30 de mayo de 2003 se publico en el Diario Oficial de la
Federacion el “Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de la
Administracion Publica Federal”, el cual modifica respecto al 2002, las prestaciones
inherentes a los puestos de mando, por lo que se emiten los siguientes
Lineamientos:

En la pagina 71, los parrafos pendltimo y Ultimo se reforman y se concentra el texto
en un parrafo para quedar de la siguiente manera:

+ Para uso de servidores publicos.- Son aquellos vehiculos que se asignhan a los
servidores publicos de mando para el desempefio de las funciones oficiales que
tienen encomendadas. Dichos mandos comprenden los siguientes puestos:
Titular del Ramo, Subsecretario, Director General, asi como sus equivalentes u
homélogos; corresponde a cada uno de ellos un vehiculo.

En la pagina 72, los parrafos 1, 2 y 3 se reforman y se concentra el texto para quedar
en los siguientes dos parrafos:

+ Vehiculos para servicios administrativos.- Son los que se asignan a las CA
para la prestacion de servicios generales y de apoyo que requieren las UA para
el desarrollo de sus funciones. Estos vehiculos no deberan ser asignados a un
funcionario publico en particular y deberan pernoctar en las instalaciones de la
dependencia.

Las CA contaran con el parque vehicular para servicios administrativos que le
sea autorizado por el Subsecretario de Innovacion y Calidad, distribucion que se
sustentara en la disponibilidad de unidades, prioridades a atender y de
conformidad con los presentes lineamientos.
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Respecto a la dotacion de gasolina para cada uno de los vehiculos de la SECTUR,
en la pagina 75, el cuadro de dotacion mensual de combustible se modifica conforme
a la siguiente clasificacion:
Clasificacion Monto de Dotacion Mensual
|. Para uso de servidores publicos
a. Titular del Ramo $2,000.00
b. Subsecretarios, Titular del Organo Interno de $1,200.00
Control 'y Secretario Particular de la C.
Secretaria
c. Directores Generales y sus equivalentes $850.00
lI. Servicios administrativos $ 800.00
I1l. Motocicletas $ 300.00
IV.5. SERVICIOS DE TELEFONIA CELULAR Y DE RADIOLOCALIZACION
El servicio de telefonia celular para el personal de mando se proporcionara de
acuerdo al siguiente cuadro:
Nivel Jerarquico Monto Autorizado
l. Titular del Ramo $3,000.00
lI.  Subsecretarios, Titular del Organo Interno $2,000.00
de Control, Secretario Particular de la C.
Secretaria, Director General de
Comunicacion Social y Coordinadores de
Seguridad y de Giras y Eventos de la oficina
de la C. Secretaria
[lIl. Directores Generales, Directores Generales $1,600.00
Adjuntos, sus equivalentes y Director de
area de Comunicacion Social.
J
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IV.8. LINEAMIENTOS PARA EL USO DE LAS SALAS DE JUNTA'Y COMEDOR

A.- Lineamientos para el Uso de las Salas de Junta.

Los presentes Lineamientos para Uso de las Salas de Junta, son de observancia
general para todos los servidores publicos que hagan uso de las Salas de Junta de la
SECTUR, ubicadas en el piso 9 del inmueble ubicado en Presidente Masarik niumero
172 y tiene por objeto regular todas actividades para proporcionar el servicio de una
manera optima y eficiente.

l. TERMINOS DE USO CONVENCIONAL. Para efectos de los presentes
lineamientos se entendera por:

USUARIO: EI servidor publico o Unidad Administrativa solicitante de la Salas
de Junta.

o« SALAS DE JUNTA: El érea en donde se ubican las Salas de Junta
« REUNION: Reunién de trabajo solicitada por el usuario
e COORDINACION: Es la Coordinacién Administrativa de las Oficinas de la C.
Secretaria.
. LINEAMENTOS GENERALES
Los servidores publicos que hagan uso de las Salas de Junta de la SECTUR se

sujetaran a los siguientes lineamientos:;

1. DE LA AUTORIZACION Y USO DE LAS SALAS DE JUNTAS.- Podran
solicitar el uso de las Salas de Junta la C. Titular del Ramo, los CC.
Subsecretarios y Directores Generales.
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2. DE LA DISPONIBILIDAD Y CAPACIDAD DEL SERVICIO.- Se cuenta con

Salas de Juntas, con capacidad para 40 y 30 personas respectivamente. La
Titular del Ramo tendra invariablemente la preferencia en el reservado y uso de
las Salas de Junta.

3. DE LA SOLICITUD.- El usuario debera remitir a la Coordinacién Administrativa

de las Oficinas de la C. Secretaria oficio con solicitud debidamente requisitada,
cuando menos con 5 dias naturales de anticipacion, indicando fecha, hora,
numero de asistentes, tipo de montaje y Sala de Junta requerida; la reservacion
estara sujeta a la disponibilidad de las Salas de Junta.

4. DE LOS HORARIOS.- El servicio de las Salas de Junta se prestara Unicamente

en dias habiles, de lunes a viernes de las 9:00 a las 18:00 horas, y en caso
excepcional cuando asi lo requiera el usuario, previo acuerdo con la
Coordinacion Administrativa, se podran autorizar eventos en otro horario,
conforme a la normatividad vigente.

5. DE LA CANCELACION.- Ante el imprevisto de una cancelacion de la reunion,

el usuario debera notificarlo de inmediato por escrito a la Coordinacién
Administrativa de las Oficinas de la C. Secretaria.

6. DEL DIFERIMIENTO O CAMBIO DE DIA DE LAS SALAS DE JUNTA.- Si la

reservacion ha sido diferida por uno o dos dias posteriores a la fecha inicial, se
podra hacer uso de las Salas de Junta siempre y cuando exista disponibilidad
del espacio.

7. DE LAS RESTRICCIONES.- La Coordinacién no reconocera ningun acuerdo
hecho entre dos areas usuarias para poder ocupar su lugar. En caso de que un
usuario no desee hacer uso de su reservacion debera comunicarlo directamente
a la Coordinacion. No es aplicable la sustitucion, por lo tanto el servicio no es
transferible.




NORMATIVIDAD EN MATERIA DE ADMINISTRACION
DE RECURSOS PARA EL EJERCICIO 2003
TURISMO 1° DE JULIO DE 2003

/ SECRETARIA DE

8. DE LOS IMPREVISTOS.- Cualquier situacién no prevista en los presentes
lineamentos sera resuelta por la Coordinacién Administrativa de las Oficinas de
la C. Secretaria.

B.- Lineamientos para el Uso del Comedor
Los presentes Lineamientos para Uso del Comedor son de observancia general para
todos los servidores publicos que hagan uso del comedor de la SECTUR vy tiene por

objeto regular todas actividades para proporcionar el servicio de una manera dptima
y eficiente.

l. TERMINOS DE USO CONVENCIONAL. Para efectos de los presentes
lineamientos se entendera por:

« USUARIO: EI servidor publico o Unidad Administrativa solicitante del
espacio y servicios
+ COMEDOR: El area donde se presta el servicio de cocina.

¢ COCINA: El area de preparacion de alimentos.

o INSUMOS: Alimentos perecederos y no perecederos que se adquieren para
preparar los alimentos.

« COMIDA REUNION: Comida de trabajo solicitada por el usuario

« COORDINACION: Es la Coordinacién Administrativa de las Oficinas de la C.
Secretaria

« INVITADO ESPECIAL: La personalidad o personas que distinguen a la
SECTUR con su presencia.
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. LINEAMENTOS GENERALES

Considerando las disposiciones de racionalidad y austeridad emitidas por la ahora
Secretaria de la Funcion Publica (SPF) y la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
(SHCP), los servidores publicos que hagan uso del comedor de la SECTUR se
sujetaran:

1. DE LA AUTORIZACION Y USO DEL COMEDOR.- Podra hacer uso del
comedor la C. Titular del Ramo y los CC. Subsecretarios.

2. DE LA DISPONIBILIDAD Y CAPACIDAD DEL SERVICIO.- Se cuenta con dos
areas de comedor, una con capacidad para 10 comensales para uso exclusivo
de la C. Titular del Ramo y otro para atender 8 comensales para uso de los
Subsecretarios. En caso de requerir un mayor espacio, se habilitara una de las
salas de juntas siempre y cuando esta se encuentre disponible. La Titular del
Ramo tendra invariablemente la preferencia en el reservado y uso de los
comedores.

3. DE LA SOLICITUD.- El usuario debera remitir a la Coordinacion Administrativa
de las Oficinas de la C. Secretaria oficio con solicitud debidamente requisitada,
cuando menos con 5 dias naturales de anticipacion y de 3 dias habiles si se
trata de un apartado urgente, no obstante la reservacion estara sujeta a la
disponibilidad del comedor conforme a la agenda.

4. DE LOS HORARIOS.- El servicio se prestara uUnicamente en dias habiles, de
lunes a viernes. Desayunos, de 8:00 a 10:00 horas y comidas de 14:30 a 16:30
horas, y en caso excepcional cuando asi lo requiera el usuario, previo acuerdo
con la Coordinacion Administrativa, se podran autorizar eventos en otro horario,
conforme a la normatividad vigente.

5. DEL MENU.- El responsable de la cocina contara con una lista de menus, los
cuales se pondran a consideracion del usuario, quien podra elegir el que le
parezca mas adecuado.
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11.

12.

DEL MENU COMPARTIDO.- Cuando en el comedor se realicen dos eventos
simultaneos, el segundo solicitante habra de respetar el menu sugerido por el
primer usuario. Esta disposicion es por razones de orden practico para facilitar
la elaboracién de los alimentos.

DE LA ELECCION DEL MENU.- Una vez que el area usuaria haya elegido el
menu que le fue propuesto por el responsable de la cocina, debera también
indicar para cuantos comensales se solicita el servicio. EI menu debe ser
aprobado con un minimo de 48 horas antes de la realizacion de la comida-
reunion. La Coordinacion comunicara al area usuaria la cantidad de insumos
requerida.

DE LA ENTREGA DE INSUMOS.- Una vez que la Coordinacién haya
comunicado a la Unidad Administrativa solicitante la cantidad de insumos, esta
debera ponerlos a disposicion de la Coordinacion 24 horas antes de llevarse a
cabo el evento.

DE LA CANCELACION.- Ante el imprevisto de una cancelacién de la reunién-
comida, el usuario debera notificarlo de inmediato, por escrito, a la Coordinacién
Administrativa.

DEL DIFERIMIENTO O CAMBIO DE DIiA DE LA COMIDA.- Si la reservacién
ha sido diferida por uno o dos dias posteriores a la fecha inicial, se podra hacer
uso del comedor siempre y cuando exista la disponibilidad del espacio.

DEL USO PARCIAL DEL COMEDOR.- El usuario podra reservar el uso del
comedor Unicamente con el servicio de sillas, mesa y vajilla cuando por la
urgencia de trabajo no se requiera realizar formalmente una comida-reunion, y
el area usuaria adquiera la comida fuera de las instalaciones.

DE LOS INVITADOS ESPECIALES.- Por disposicion de norma los invitados
especiales merecen un trato distinguido y personal, el cual sera responsabilidad
de la Unidad Administrativa que los haya invitado.
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13. DE LAS RESTRICCIONES.

131 La Coordinacidn no resonocerd ningdn acuerde hacho entre dos dreas
usuarias para poder ocupar su lugar. En caso de que un usuars no deses
hacer usc de su reservaciin deberd comunicarle directamente a [a
Coordinacién. No es aplicable la sustitucidn, por lo tanto el servicle no ea
tranzferble. : : '

13.2 Na se pemitird el uso del comedor para festejog, o celebracicnes personales

como: cumpleaias, aniversarios, despadidas, efc.

14. DE LOS IMPREVISTOS.- Cualquier situacion no previsia an |0 presentes
lineamiantos serd resuslta por ia Coordinacidn Administrativa de las Oficinas de
la C. Secretana

AUTORIZA

Da conformidad con 1o establackdo an la Nomatividad en Materia de Administracién
de Recursos para e Ejercicio 2003, Transitorio Tercern, que a la lefra sefala
*Comespondera al fitular de la Subsecretaria de Innovacion y Caldad rasclver as
dudas qQue sa suscilen con motvo de la aplicacion & interpretacion de asta
normativicad” sg amitan os presantes lineamientos complemantanios a (o sefalado
en el numeral IV. Senvcios Generales y Control VehlcL lar.

Méxdco, D. F., a 1* de julio ga 2002

Lic. Mafio Palma Roje.
Subsacretario de Innovacién y Calidad.




