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LI~IEAMIE:~~OS ADI\!!!PIISTRATIVOS DE RECURSGS PP.GINA 

bIATERIAIES Y SER\/IClOS GEi\IERALES DE FIFONAFE 

AGN: Archivo Geniral de la Nación l 
1 COIUEE: Comité Interno para el Uso Eficientz de Energía 1 

DOF: Diario Oficia¡ de la Federación I 
/ FIFONAFE: El Fideicomiso Fondo Nacional de Fomento Ejidal. I 

LEY: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público 

1 GLOSARIO -.l 
Catálogo de Disposición Documental: Registro general y sistemático que establece los valores 
documentales, los plazos de conservación, la vigencia documental, la clasificacion de reserva o '  
confidencialidad y el destino final. 

1 Comité: Comit6 de Adquisiciones. Arrendamientos y ~ervicios del FIFONAFE I 
Correos electrónicos de archivo: Aquellos correos institucionales que registran información 
relativa a un hecho, acto administrativo, jurídico, fiscal o contable, generado, recibido o 
conservado bajo cualquier titulo, en.la organización del trabajo, en el ejercicio de atribuciones de. 
las dependencias o entidades y la actividad o desempeño de los servidores públicos. 

Cuadro General de Clasificación Archivistica: Cuadro de clasificación con estructura jerárquica 
que atiende los conceptos básicos de fondo, sección y serie y establece un principio de 
diferenciación y estratificación de las diversas agrupaciones documentales que conforman el 
acervo de una dependencia o entidad. El cuadro general de clasificación archivística permite que 
los documentos se reúnan en agrupaciones naturales: fondo, sección, serie (subsidiej. 
expediente, unidad documental. 

Datos Personales; La iniormación concerniente a una persona física, identificada o identificable, 
entre otra, la relativa a su origen étnico o racial, o que esté referida a las caracteristicas físicas, 
morales o emocionales, a su vida afectiva y farniiiar, domicilio, númsro telefónico, patrimonio, 
ideologia y opiniones politicas, crsencias o convicciones religiosas o filosóficas, los estados de 
salud fisicos o mentales, las preferencias sexuales, u otras analogas que afscten su intimidad. 

, Dicho concepto está definido en el articulo 3. fracción 11 de la Ley Federal de Transparencia y 



I!&!E%MlENTOS ADh'Ill~llST,SATIVOS DE RECURSOS 

lllATEI,IALES Y SERVICIOS GENERALES DE FIFONAF E 

I I 

Dicta:.:-n de filo Utilidad: El docuinenio elaborado por pl Jeis de la Of ic i f i~ do Recciisi;~ 
I 

Materiales y Servicios Generales, donde dkcribc el bien y las razonas por las cn2les yz no 
res:ilt.e Útil, así como en su caso su reaprovechamiento parcial o total y, en su caso, cuando no 
rssuiie viabla su reparación. 

Guía Sjrnple: Esquema general de descripción de Ias,:series documentales de los archivos del 
FlíONAFE, que indica sus caracteristitas fundamentales conforme al cuadro general de 
clasificación archivistica y sus datos genarales. I 

Documentos: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resolucionrs, oficios, corraspondencia, 
acuerdos, Oirrciivas, directrices, circula~es, contratos, convenios, instructi~~os, notas. mernorandos, 
estadisticas o bien. cualquier otro registro que documente el ejercicio de las facultades o la 
actividad de los sujetos obligados y sus servidores públicos, sin importar su fuente o fecha ds 
elaboración. Los documentos podrán estar en cualquier medio, sea escrito, imprsso, sonoro: 
visual, electrónico, infomático u holográfico. Dicho concepto esta definido en el articulo 3, fracción 
111 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental. 

Inicrmación: La contenida en los documzntos que los sujetos obligados generen, obtengan, 
adquieran, transformen o conserven por cualquier titulo. 

I 

Iriformación Reservada: Aquella información que se encuentra temporalmente sujeta a alguna 
de las excepciones previstas en los Articulos 13 y 14 de la Ley Federal de Transparencia y 
Acceso a la Información Pública Gubernamental. 

l 
I Servidores Públicas: Toda persona que desernpefie un empleo, cargo o comisión de clialquizr 

naluralrzá en 12 Adninistracibn Pública Federal. 

5isternzi rie Batas P-ssoriales: El conjunto ordenado de datos personales qliu es'tSn eri posesi5n 
del FlFOi\!Ar'F. 

! 

S.ecci.5n: Cads una Ue las divisiones dzl fondo, basada en 1.2s atribuciones de las di.,:-r=a.2 1 
'= - -c 1 unidades adrninisiratii/is del FIFONAFE, previstas en sus respectivas disposiciori-ls 1 

rey larnentaries. I 
l 
l < oerie: Oi\/isi5n cle una seccibn que correspriride al corijunto de documentos producidos e;; E /  I 

Cssario!io cie una airi9l;ciCin gsneral y que versan sobre una materia o asunto sspecíiic.~. 1 - 1 

('1 Suhcomit4: Subciínii6 Rcviiar de Bases d.1 FIFQNAFE 
Y ,  i 

/r 1 
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LIN~MIENTOS ADMINISTRATI\/OS DE RECURSOS PAGINA 

MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES DE FIFONAFE 

Seíviuor: Aquel servidor público que labore en el FLFONAFE. 

Unidades Administrativas: Las que de acuerdo con la normaii\/idad de cada uno clr los sujetos 
obligados tengan la información de conformidad con las facultades que les correspondan en 
términos del artículo 3, fracción XV de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la infgrnación 



LINEArv7IENTOS ADhAlNlSTRATl\/DS DE RECURSOS 
I i 

I MATE7.!ALES 'Í SERV~S~OS GEi\!E.<,fciES DE FIFO?.lAFE 

I 1 
El presente compendio de Licearni~ntos Ad,nin!.si:ratims de !?ecr?rsos Matsrialec y S~I'ficios 
Generales, contiene las divarsas disposiciones normativas en la materia a efzvto de 
complem?ntar las Disposiciones en materia de Recursos Fllateriales y Servicios Generales 
pcblicados por la Secretaria d i  la Función Pública, mismas que deberán ser observadas por 
todo el personal que labora en dicho Fideicomiso, con el propósito de facilitar su consulta y 
agilizar su observancia. 

Recopilar y de éste modo simplificar el marco normativo de los lineamisntos intelnos 
relacionados con Recursos Materiales y Servicios Generales. - 
Regular ios procedimientos relacionados con los: cornit&s e instancizs colegiadas de 10s 
linearnientos de recursos material& y sewicios ganarales, cuando sea procedente, para 
optimizar los recursos y colaborar con sus objetivos y metas. 

MARCO JUR~DICO l 
General 

Conslilucian Polioca de los Estados Unidus iiii~xicanos. 

Cidigo Civil F~c:erzi. 

CCdiga Federal ae Prac~dirnienlos Civiles. 

Cadigo F ~ d e n i  @e Pxc~dirnientcs Paales. 

Cbdigo Psnd Fffienl. 

LE'( 01 Adquisicicnes, k:reridzciiani~c y Serlidos da! Sxicr Púhlicu 

.>, l L q  dí? Fiscaliz2dC;i y RcndicEn de C~sfltzr de 1; FederecMri. 

k;. Fe.'eial de las Entidtrl:s Pa:ae~~~:z!es. 

I L q  Fedfn! de Prsupcesa y Rearor,sabili<laa 5tcsndafla. 

Ley Fede(al ds Res~cnsa-;ii:dzUss .kdrriinh:ratii~s de !os Ssr~idcres Fublicas. 

Ley l idsr¿! CI Tnrisyjrcnciz 7 Rccejo a la I~brmzci t r i  PGblica Gubem~mm!al. 

Ley Fec!ertl para L Adviriisl;a¿.Br, y inzjsn,:ciijn de Biene: de¡ 3ecwr PGblico. 

Ley Ee6;r2! Eienes Eia&cr..;!$j. 

k g  G ~ n i r a l  ce Car,;slilidrd G~¿ernzi;irn:z!. 

Lry O.;$nicc 6c la ddnir isr ix i in  Püclirz F-,.??rzl. -- -- - 



LINEAhlIENiOS ADl\,liNISIP&TIVOS DE Í?ECU%SOS PAGlí'iA 

/ MATERIALES Y ERVIC!CS GEHEPALES DE F I F O N A F E  

1 

r 

I Ley sobre el Conirato de Sepro. 

I Pnsupuesto ds Egrwos de la Federáaon. I 
I Reglamento de la Ley de Adquisiáons, Arrendamkntos y Senicioc cid Sector Piiblico. I 

Reglamento de la Ley Federal de las tniidades Piráestatales. 

Reglamento de la Ley Federal de Presu~uesio y Rcsponsabi!idad Hacendsfia. 

Reglamenio da la Ley Federzl de Transparencia y .Acceso a la Infoma&6n Pcblica Guhemamentál. 

Reglamanto de La Ley Federal para la ~dministrxibn y Enajenacion de Bienes del Sector Publico. 

I Reglamento de la Ley pzra la Prevencion y Gestib Integral de los Residuos. 

I Rqlamento del Insotuto de Adminis:racitn y Avaliics de Bienes Nacicnales. 

Reglamenta del Registro Püolico de la Propiedad y del Comercio dei 0isk:o Fderal. 

Reglamento Federal de Segundad. Higiece y Medio Ambiente de Trabajo. 1 \ 

Decreto que establece las medidas de austeridad y Cisdplina de1,gaslo de la Adrninistracian Pública Federal, publicado en el, 

- l Oiah Oficial da la Federación el 4 de diCembw de:2006. 

Oficic Circular Número 309-A4752QOQ9 de la S~ÍCP. de fecha 8 de diciembre de 2009, por el que se da a conocer a los oficiales 
mayores de las dependencias de la Adminislracián Pública Federal, de la Prccuraduria General de la Repiiblica, los Ramas 
Generales y al 1ns:ibto Naaonal de Estadisiica y Gecqafia. los Line~mientos aplicables a los momentos contables de los 
Egresas. 

1 Especifico I 
Senicios Generales 

Reglamento del Seniao de lnlwcambio de Conespmdencia Gubernamental. 

Norma Oficial blsxicana NOM4ClDISTPS-1999, Edificios. locales, instalaciones y Breas en los centros de IrabajoCondiciones de 

l seguridad e htgiene. publicada en el Da<o Oficial de la FederaCan €1 13 de 6aembre de 1999. 

Flormas Generales para el Registra. Afectacibn, Disposician Final y Bzja de Eienes Muebles de la Adminislracidn Pública Federal , 

Centralizada publicadas en el Diario Oficial de la FederacEn o! 3l de dcienbre de 2004. I 
I Bases Generales para e! Registro. Afectaciiin. Disposición Final y Baja de Bienes Muebles que, en su caso, hayan emitido las 

Enlidades de la Adrninistraci~n P~jblica Federal Paraestatal. 

kletodolagía y uitoios de carkter técnico para la eltaracidn de trabajos va!uaton'os que permitan dictaminar el valor de los 
bienes intangibles. bienes inrnueblea. bienes muebles. unidades instaladas y unidades econamicas que prelendan enajenar las 
dependencias, la Procurzduría General de la Pzpuclica, las unidades administrativas de la Presidencia de la RepOblicz, las 
entidades y en su cz53 las demis instituciones pUMicas. pubficados en el Diario Oficial de la Federacian el 26 de enero de 2Ki9. 

1 bletcdrilogia y criteeos de ccricter tknico para 12 ebboracian de tabajos valuaton'os que permitan dictaminar el velor de los 
bienes intangibles, bienes inmueblcs. bienes muebl?s usados, unidades in~taladas y unidades ecmómicas de los que las 1 dqeoLencias, la PrswrAuria Gzneral do ia PqiiMca, las unidades ~rninistralins de la Presidencia de la PzpYblica y las 
entidades pretendan adquirir derechos de propiedcd. posesián o cdalquier otro derzcho real mediante compra-venia, 1 xiendasienia finznciem, permuta, donaciri y d i c i h  en paso, pubikidos en $1 Oiarb Oi?ciai de la Faderzcitn al 26 de enero de 
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Oecre!~ par el que las Oependencias y Enlidádes de la AdminiSiaci6n Pública Federal, la Prccurtduria Generd de la Rapúblicd. 
las Unidades Administntbizs de la Presidencia de la Repiública y los irganas desconcentndos donadn a tiulo gratuito á la 
Ccmisidn Nicicnal de Libros de Texto Gratuilos. el desecho de papel y cartin a su seriiicio cuándo ya no les sean Útiles, 
pcbiicedo en el Diario Olcial de la Federacián el 21 de koero de 20Íl6. 

Decreto por el cual se crea la seccian de archivos presidenciales del Archivo General de la Nacion. publicado en el Diario Oiicia! 
de la Fed~rzción e! 26 de septiembre do 1928. 

1 Reglimento del Archivo General de la Nacibn, publicado en d DiaM Oficial de la Federacián el 13 de abril de l9al .  I 
I Acuerdo por el que se establecen las Lineamientos a que se sujetara la guarda. custodia y piazo de conssrvacian de! Anhivo 

Contzble Guberncmental. publicado en el Oiario Oficial de la Federacián d 25 de agosto de 1998. ; 
l Lineamienios de ProlecciSn de Datos Personales, publicados en el Oiario m i a l  de la Federacián !(30 de septiembre de 2005. 1 

Cineirnientos Generales para la Organizacion y Consenacian de los Archivos de las Dependencias y Entidades de la 
C.drninislracián Pública Federal, publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de febrero de 2004. 

Acuerdo para la Oihsi6n y Transparencia d d  Mar@ P!ormalivo Interna de la Gestidn Gubernamental. publicado en el Oiario 
Oficial de la Federacion el 6 de diciembre de 2002.' 

I tineamientos Generabs para la Clasificación y Oesdasifincian de la Informaa6n de las Dependencias y Entidades de la 
Administracion Pública Federal. publicado; en el Diario Oficial de la Federacian el 18 de agosto de 2003. 

I tineamientos para la elaboración de versiones piiblicas, por parte de las Oependencias y Entidades de la Administracan Pijblica 
Federal. publicados en el Diario üñaal de la Federación el 13 de abril de M06. 

l Recomendaciones para la organizacian y conse~iaci6n de correos electmnicos inslituáonales de las Oependencias y Entidades 
de la Administración Publica FEderal. publicadas en el Diario Qiicial de la Federaudn d 10 de febrero de 2'209. 

l Ofcio IFAllSA-OGCV10658109, Recomendaciones para la organización y conse~ncián de corras electrónicos ins8tucionales de 
las Oependencias y Entidades de la Mministraáon PPiiblíca Federal. d d  12 de agosto de 2009. 

l Noma General de lnfanxidn Financiera Gubernamental 004. Disposiciones aplicat;les al Archiva Contable Gubernamental. 1 
1 Instructivo p2ra el t d m l  y ccntrd de ba is  de doaimmtaá6n ddl gobierna federal. I 
I Instr~ctivo pzra la daburación del Catfogo de disposición dccumental. 

I Inslmctivo para daborar d Cuadra general de clasificücih archivistica 

I 1ns:~ctivo para la elcboracion de la Guia simple de archivos AGN. I 
Recomendaciones sobre medidas de seguridad, aplicables a los Sistemas de Datos Personales, emitidos por el 1ns:ituta Federal 
de Acceso a la lnbrnacion PSblica, esta disponible para su consulta en: h;:p:lb~.v.ifai.oq mx.1 



I-I~~~E~~I~IEN-TOS ADI\AINISTPATIVGS DE RECURSOS 

t MATERIALES Y SER\!iCIOS GENERALES DE FIFONAFE 

1:l. integración de los miembsos da! Comité: 1 
1.1.1. Con cierecho a voz y voto: I -. 

Presidente: I iiular de 13 Dirscción Administiativa y Financiera 
Secretario Ejecutivo: Titular de la Subdirxción Administrativa 
\/ocal-.s: Titular de la Dirección de Desarrollo Agrario 

Titular de la Subdirección Financiera 
Titular de la Subdirección Inmobiliaria 

1.1.2. Sin derecho a voto, p i ro con voz, los asesores siguientes: 1 
Un Servidor público designado por la Dirección de Asuntos Jurídicos. 
Un Servidor público designado por el Organo Interno de, Cqntrol. 

, En su caso, un Servidor piiblico, designado por la Secretarla de la Función Pública. 

1.1.3. Sin derecho a voto, pero ~ d n  voz, los invitados siguientes: Los servidores públicos ) 
cuya intervsnción considere necesaria el Secretario Ejecutivo, para aclarar 
aspectos tGcnicos o administrativos relacionados con los asuntos sometidos a la 
consideración del Comité. 

9.2. Funciones 

1 . 2 1  El Cornitk tendrá aquellas funciones señaladas en el articulo 22 be la LEY, y 
aquelias que resultrn aplicables de acuerdo con el articulo 15 del Reglarnenlo de la ( 
LEY antes rnencionzda. 

1.3. Operación 

1.3.1. Las reuniones se celabrarán en los términos siguientes: 1 
1 

1.3.1.1. Las reuniones ordinarias tendrán verificativo por los mznos una vez al mes, 
salvo que no existan asuntos a tratar, en cuyo caso áebeiá darse aviso 
oportuno a los miembros de dicho Comité, cuando nienos con dos ciias ti? 
ariiicipación a la que sa tenía prevista para su ceiebración. 1 

l 
1 

1.3.1.2. Solo ~n casas d~bidamenh jcsti7icados y a través de convocatoria emitida p l i  j 
el presidente de dicho Comité, se podrsn realizar reunioriss edraordinarias. 

1.3.1.3. Se !lei~ará a cabo cuar;do asistan corno rr?inimo la mitad mSs uno de los ' 
miern%ros con derecho a voto, y las decisiones sz tornarán por mclyoría de 
vctos, aebiendc indicarse en el acta de la reunión quienss emiten el \tolo y ei 
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soniido de este, excepto en los casos en que la decisión sea unánime; en caso 
de empate, quien presida tendrá voto de calidad para tomar la debrminacion 
correspondiente. I 

1.3.1.4. En ausencia del presidente de este Comité o ds su suplente. las reunion,, 
podrán llevarse a cabo. 

1.3.1.5. El orden del dia, junto con los documentos correspondientss de cada reunión, 
se entregarán a los integrantes, cuando menos con dos días hábiles de 
anticipación para reuniones ordinarias y con un día para las extraordinarias. En 
caso de no observarse estos plazos, la sesión no podrá llevarse a cabo. 

1.3.1.6. Los asuntos que se sometan a la consideración del Comité debeián 
presentarse a través del Formato CAAS, y sera firmado por el titular del área de 
presupuesto y el Subdirector Administrativo. Dicho formato deberá contener 
como mínimo lo siguiente: . 

1.3.1.6.1. La información resumida del asunto que se propone sea analizado, 
o bien, la descripción genérica de los bienes o servicios que se 
pretendan adquin'r, arrendar o contratar, así como su monto 
estimado. 

1.3.1.6.2. La justificación y la fundamentación legal para llevar a cabo el 
procedimiento de contratacion de conformidad con lo establecido 
en el segundo párrafo del articulo 40 de la Ley, indicación acerca 
de si los precios serán tijos o sujetos a ajuste, si los contratos 
serán abiertos o con abastecimiento simultáneo y las condiciones 
de entrega y pago. 

1.3.1.6.3. La indicación de la documentación soporte que se adjunte para 
cada asunto, dentro de la cual se considerará la que acredite la 
existencia de suficiencia presupuestaria, así como la que haga 
constar la cantidad de existencias en inventario. 

1.3.1.6.4. Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado por el Comité, 
el formato deberá ser firmado antes de concluir la reunión, por 
cada asistente con derecho a voto. 

1.3.1.6.5. De cada reunión se levantará el acta que sera f inada por todos 
los que hubiera intervenido en ella, mismas que se aprobara a más I 



-- 
tzrclni. en ia ~cir i i4 i - i  ordinaiia ini.i?rcliata posi3rior. 1 

I 

1'3.1.6.6, lnvariablemenie deber4 incluirsa en el ord5n del di2, un apofiado 
corruspondierils a! s;ytiirniznlo de acuerdos einiiido en I iz  
rrüniones anteriores. En el pun t~  correspandiunte c! asuntos 
generales, silo yadran iiicl!_iiss~ asuntos dv car3cter informa'ci\jo. 1 

-1.3.1.6.7. En la prim~rz reuniói? del ejercicio fisca! de  que se trata deberá 
. píesentarse, a considaración, el calendario de reuniones 

ordinarias, el volurnsn anual de adquisiciones acitorizado, y los 
monto,$ máxirnos a que aluda el articulo 42 de ia LEY. 

í.4. Psro eftcto de ic! integrici0n de este Cornlti, asi corno para la realización da las 
ratiniones se deberá considerar 30 sigriienie: 

1 .l.l. Los integrantes titulares de este Comite con derecho a voz y voto podrán designar 
por escrito a sus respectivos suplentes,"ios que deberán contar con un nivel 
jerárquico inmediato infzriqr.i! del titulzr. 

1.4.2.Quedará a elección de los asesores y los invitados que asistan para orientar aclara: 
la información de los asu~tos a tratar, firrnar el formato en que se contenga el 
acuerdo respectivo. Sin embargo, deberán firmar el acta de la reuni8n como 
constancia de su participación, en la que deberá sefialarse el sentido dsl acuerdo 
tornado por los miembros con derecho a voz y voto, y los conientarios relevantes de 
cada caso. 

1.4.3. El formato del asunto que su someia a la consideraci5n del Comité, azberá estar 
firmado por el Secretario Ejecuti\~o, responsabiiizándose de quz la información 
con.tanida en el misno correspopda 2 la proporcionada por las áreas requirentas. 

1 
-1 .-..4. Las especilicaciones y jc;s!i-ficacioi~es tocnicas deberán ser firmadas pcr el titular dei 

5rea solicitahtr. i 

.e r A 
1.3.  t .  El in.toorme de !a ccncf¿isión cle lcis aciintos ciiciaminadcs coni"oiríi? lo 

22, fraccion i\/ de la Ley ds Adqui-S ~icianrs, . Arrundanienio.; y 
Público. incluyenda las licitaciones públicas, asi como los 

de lc7s adqi~isicir;ii?s, deber+,, pres~ntzrse pcir el prssiaerito d 2  
¿z la píiríiera quinszria de los rn2st.s de enero, abril, jc;fio y 
2i ciral cont-ridrá c=l;no rriínimo !os aspectos ítferentes a: 




































