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ABREVIATURAS

AGN: Archivo General de la Nacidén

COIUEE: Comité Interno para el Uso Eficiente de Energia
DOF: Diario Oficial de la Federacion

FIFONAFE: El Fideicomiso Fondo Nacional de Fomento Ejidal.

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

GLOSARIO . : -

Catélogo de Disposiciéon Documental: Registro general y sistematice que establece los valores
documentales, los plazos de conservacién, la vigencia documental, la clasificacién de reserva o’
confidencialidad y el destino final.

Comité: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del FIFONAFE

Correos electrénicos de archivo: Aquellos correos institucionales que registran informacién
relativa a un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable, generado, recibido o
conservado bajo cualquier titulo, en.la organizacion del trabajo, en el ejercicio de atribuciones de,
las dependencias o entidades y la actividad o desempefio de los servidores publicas.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Cuadro de clasificacion con estructura jerarquica
que atiende los conceptos basicos de fondo, seccidn y serie y establece un principio de
diferenciacion y estratificacién de las diversas agrupaciones documentales que conforman el
acervo de una dependencia o entidad. El cuadro general de clasificacién archivistica permite que
los documentos se- retnan en agrupacionss naturales: fondo, seccidn, serie (subsidie),
expediente, unidad documental.

Datos Personales: La informacion concerniente a una persona fisica, identificada o identificable,
entre otra, la relativa a su origen étnico o racial, o que esté referida a las caracteristicas fisicas,
morales o emocionales, a su vida afectiva y famitiar, domicilio, ndmero telefonico, patrimonio,
ideologia y opiniones politicas, creencias o conviccionss religiosas o filoséficas, los estados de
salud fisicos 0 mentales, las preferencias sexuales, u otras andlogas que afecten su intimidad.
Dicho concepto esta definidc en el articulo 3, fraccién il de la Ley Federal de Transparencia y
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Acsssoala

Dictarnen de Mo Utilidad: E! documento elaborado por el Jefe de la Oficina de Racursos
Materiales y Servicios Generales, donde dascribe el bien y las razones por las cuales ya no
resulte G, asi como en su caso su reaprovechamienio parcial o total y, en su caso, cuando no

resuite viable su reparacion.

Documentos: Los expedientes, repories, estudios, actas, resoluciones, oficios, corraspondencia,
acuerdos, diractivas, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, notas, memerandos,
estadisticas o bien, cualquier otro registro que documente el ejercicio de las facultades o la
aciividad de los sujetos obligados y sus servidores publicos, sin importar su fuente o fecha de
elaboracién. Los documentos podrén estar en cualquier medio, sea escrite, impresa, sonoro,
visual, electrénico, informatico u holografica. Dicho concepto esta definido en el articulo 3, fraccion
Il de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

Guia Simple: Esquema general de descripcién de las_series documentales de los archivos del
FIFONAFE, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general de
clasificacién archivistica y sus datas gernierales.

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

Informacién Reservada: Aquella informacién que se encuentra temporalmente sujeta a alguna
de las excepciones previstas en los Articulos 13 ¥ 14 de la Ley Federal de Transparencia v
Acceso a la Informacién Puablica Gubernamental.

Servidores Publicos: Toda perscna que desempefie un empleo, cargo o comisién da cualquier
naturaleza en la Administracidn Publica Federal.

termna de DaLoo Parsonales: El conjunto ordenado de datos personales qus astdn en posasion
del FIFONAFE

Seccidn: Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones ds fzs diversas
i adﬁs admlmsUat,vas del FIFOMAFE, previstas an sus respectivas disposicionss
Serie: Division de una seccidén que corrasponde al conjunto de documentos orgducidos eri &l

desarrolio de una atribucién ganeral Y que versan score una materia 0 asunto e:pcc.nw.

Subcomité: Subcomité Revisor de Bases dal FIFONAFE
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Servidor: Aquel servidor pablico que labore en el FIFONAFE.

Unidades Administrativas: Las que de acuerdo con la normatividad de cada uno de los sujetos
obligados tengan la informacidon de conformidad con las facultades que les correspondan en
términos del articulo 3, fraccién XV de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacidn
Publica Gubernamental. '
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INTRODUGCCION

El presents compendio de Linsamiantos Administrativos de Recursos Materiales vy Servicios
Generalss, contiens las divarsas disposicionss normativas en la materia a efecto de
complemsntar las Disposiciones en materia de Recursos Maieriales y Servicios Generales
publicados par la Secretaria de a Funcion Publica, mismas que deberan ser observadas por
todo el personal que labora en dicho Fideicomiso, con el propésito de facilitar su consulta y
agilizar su observancia.

5 gy

OBJETIVOS

s Racopilar y de éste modo simplificar el marco normativo de los lineamientos intemos
relacionados con Recursos Materiales y Servicios Generales. -

s Regular ios procedimientos relacionados con los. comités e instancias colegiadas de los
lineamientos de recursos materialés y servicios generales, cuando sea procedente, para
optimizar los recursos y colaborar con sus abjetivos y metas.

MARCO JURIDICO

General
Constitucian Palitica de los Estadas Unides Mexicanos.
Cadigo Civil Federal.
Cédigo Federal de Pracedimientas Civiles.
Cadigo Federal de Procedimientas Penales.
Cadigo Penal Federal,
Ley de Adquisiciones, Arrendamienias y Sanvicios def Secter Publico.
Ley de Fiscalizacién y Rendicién da Cuantas de [z Fedaracian.
bey #ederal de las Entidzades Paraasiztales.
Ley Fadera! de Presupussio y Respansabilidad Hacandada,
Ley Federal de Responsabilidzdes Administrativas de los Servidores Piblicas.
Ley Faderal ¢z Transparencia y Acceso 2 la Informacién Piblica Gubemamental.
Ley Federal paraiz Administ-zcian y Sngjanacion de Bienes dei Sactar Piblico.
Lay General de Bienas Magionalss.

Ly General ¢ Contabilidad Guiernsmental.

Ley Qrganica de la Adminisiracién Pltlicz Fadaral,
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Ley sabre f Contrato de Segura.

resupuesto de Egrasas de la Federacion.
Reglamenta de la Ley de Adquisiciones, Arrendamistitas y éawicios del Secter Publico.
Reglamenta de la Ley Federal de las Eniidades Paraestatales.
Reglamenta de la Ley Federal de Prasupussto y Respansabifidad Hacendaria.
Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Accese ala Informacion Plblica Gubemamental.
Reglamenta de (a Ley Federal parala Administracidn y Enajenacién de Bienes del Secter Publico.
Reglamento de la Ley para la Prevencian y Gestidn Integral de los Residuas.
Reglamento del Instituto de Administracién y Avalles de Bienes Macionales. i
Reglamento de! Registro Publica de |a Prapiedad y def Camercio del Distrito Federal. '

Reqglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo.

Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del,gasto de la Administracién Pltlica Federal, putlicado en el

Diario Oficial de la Federacién el 4 de diciembre de ;2608.

Qficic Circular Nimera 309-A-0752/2009 de la SHCP, de fecha 8 de diciembre de 2003, par el que se da a canacer 3 los oficiales
mayares de las dependencias de la Administracidn Publica Federal, de la Procuraduria General de la Repblica, los Ramos
Generales y al Instituto Nacional de Estadistica y Gecgrafia, los Lineamientos aplicebles a los momentos cantables de los
Egresos.

Especifica

Servicios Generales

Regiamento del Servicio de Intercambio de Correspendencia Gubemnamental.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-1939, Edificios, lacales, instalaciones g areas en los centros de trabajo-Condiciones de
sequridad e higiene, publicada en ef Diaria Oficial de la Federacidn el 13 de diciembra de 1999.

Narmas Generales para el Registro, Afectacion, Dispasicién Final y Bzja de Bienes Muebles de la Administracidn Plblica Federal
Centralizada publicadas en el Diario Oficial de la Federacion < 30 de diciembre de 2004.

Bases Generales para ¢! Registro, Afectacian, Disposicidn Final y Baja de Bienes Muebles que, en su case, hayan emitico las
Entidades de la Administracidn Publica Federai Paraestatal.

Metadologia y criterdos de caracter técnico para la elaboracion de trebajos valuatarios que pemitan dictaminar ef valar de las
bienes intangivles, bienes inmuetles, bienes muebles, unidades instaladas y unidades ecandmicas que pretenden engjenar las
dependencias, fa Procuraduria General de la Regutlica, las unidades administrativas de la Presidencia de l2 Replblica, las
entidades y en su caso las demés instituciones pilicas, publicados en ef Diario Oficial de fa Federacidn ei 26 de enera de 20G9.

Metadalegia y criterfos de caracter técenico para la elataracion de trabzjos valuatorios que permitan dictaminar el vaior de los
tienes intangibles, bienes inmuebles, bienss musbles usados, unidaces instaladas y unidades eccndmicas de los que las
dependancias, la Procuraduria General de fa Regiblica, las unidades zdministrativas de la Presidencia de la Repiblica y las
entidades pretendan adquirir derechios de propiedad, posesidn o cualquier olro dsrecho real mediante compra-venta,
arcendamienta financiero, permuta, danacién y dacidn en pago, gublicados en ¢! Ciario Oficial de [a Federacién &l 26 de enero de
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Archivas

Decreta par el que las Dependencias y Entidades de ta Administracian Pblica Federal, 1z Precuraduria General de la Replblica,
las Unidades Administrativas de la Presidencia de ta Replblica y las drganas desconcentrados donaran a titulo gratuite & la
Comisicn Macicnal de Libras de Texto Gratuitas, el desecho de papel y cartdn a su servicia cuando ya no les sean Utiles,
pubiicado en ef Giario Oficial de la Federacidn el 21 de febreca de 2006.

Decrato par el cual se crea fa seccidn de archivas presidenciales del Archivo General de fa Nacidn, publicado en el Giario Oficial
de la Federacidn e! 26 de septiembre de 1988.

Reglamenta del Archiva General de la Macidn, puliiicado en el Diario Oficial de la Federacian el 13 de abril de 1946.

Acuerdo par el que se establecen los Lineamientos 3 que se sujetard la guarda, custadia y plazo de conservacidn del Archivo
Caontable Gubernamental, publicada en &l Diario Oficiaf de Ia Federacidn ef 25 de agosto de 1998. ;
!

Lineamientos de Prateccién de Datas Persanales, publicados en el Diario Oficial de la Federacién e.!'.30 de segtiembre de 2005.

Lineamientos Generales para fa Organizacidn y Conservacidn de los Archivas de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Piblica Federal, publicados en el Diaria Oficial de la Federacian el 20 de febrera de 2004.

Acuerda para |2 Difusién y Transparencia del Marcd Normativa [nterne de la Gestién Gubernamental, publicado en &l Diaro
Oficial de la Federacidn el 6 de diciembre de 2002.

Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacidn de fa Informacién de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal, publicados en el Diario Oficial de la Federacion ef 18 de agosto de 2003.

Lineamientos para la efabaracién de versiones publicas, par parte de las Dependencias y Entidades de la Administracion Piblica
Federal, publicados en el Diario Oficial de la Federacién el 13 de abril de 2006.

Recomendaciones para la organizacin y canservacidn de correos electranicas institucionales de las Oependencias y Entidades
de la Administracion Publica Federal, publicadas en e! Diario Oficial de la Federacion el 10 de febrera de 2009.

Oficio IFAISA-DGCVI0658/09, Recomendacianes para la arganizacidn y conservacion de carreas electronicas institucianales de
las Dependencias y Entidades de la Administracidn Pdblica Federal, del 12 de agosta de 2009.

Narma General ce Infarmacian Financiera Gubernamental G04. Disgasicicnes aglicables al Archiva Cantatle Gubernamental.
Instructivo para &l trémite y contral de bajas de documentacion del gabierno federal.

Instructiva para la elabaracién del Catéloga de disposicién decumental.

Instructivo para elabarar ef Cuadro general de clasificacién archivistica.

Instructivo para la elaboracién de la Guia simple de archivos AGN.

Recomendacianes sobre medidas de seguridad, aplicables a los Sistemas de Datos Persanales, emitidos por ef Instituta Federal
de Accesa a la Informacion Piblica, esta dispanible para su consulta en: hitp:/www.ifai.org. mx/
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MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE FIFONAFE.

-l

1.1, Integracidn de los miembros del Comité:

1.1.1. Con derscho a voz y voto:

Presidente: Titular de fa Direccion Administrativa y Financiera
Secretario Ejecutivo:  Titular de la Subdiraccion Administrativa
Vocales: Titular de la Direccidn de Desarrollo Agrario

Titular de la Subdireccién Financiera
Titular de la Subdireccién Inmobiliaria

1.1.2. Sin derecha a vato, pero con voz, los asesores siguientes:

Un Servidor publico désignado por la Direccién de Asuntos Juridicos.
Un Servidar publico designado por el Organo Interno dg Control.
, En su caso, un Servidor publico, designado por la Secretarla de la Funcién Publica.

1.1.3. Sin derecho a voto, pero ¢on voz, los invitados siguientes: Los servidoras ptblicos
cuya intervencion considere necesaria el Secretario Ejecutivo, para aclarar
aspectos técnicos o administrativos relacionados con los asuntos sometidos a la
consideracion del Comité.

1.2. Funciones
1.2.1. El Comité tendrd aquellas funciones sefaladas en el articulo 22 de la LEY, vy
aquelias qgue resulten aplicables de acuerdo con el articulo 18 del Reglamento de |z
LEY antes mencionada.

1.3. Operacion
1.3.1. Las reuniones se celzsbraran en los términos siguientes:

1.3.1.1. Las reuniones ordinarias tendran verificative por los menaos una vez al mes,
salvo que no existan asuntos a fratar, en cuyo caso deberd darse aviso
oportuno a los miembros de dicho Comité, cuando menos con dos dias ds
anticipacidn a la que se tenia prevista para su ceiebracion.

1.3.1.2. Solo en casos debidamentz justificados v a través de convocataria emitida por
el presidente de dicho Comité, se podran realizar reuniones extraordinarias.

1.3. Se llevara a cabo cuando asistan como minimo la mitad mas uno de los
miembros con derecho a voto, y las decisiones sz tomaran por mayoria de
otos, debiende indicarse en el acta de la reunidn quisnss emiten el voio vy &i

- -
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1.3.1.4.

1.3.1.5.

1.3.1.6.

sentido de este, excepto en los casos en que la decisidn sea unanime; en caso
de empaie, quien presida tendrd voto de calidad para tomar la determinacidn
correspondiente. -

En ausencia del presidente de este Comité o da su suplente, las reunionss no
padran llevarse a cabo.

El orden del dia, junto con los documentos correspondientes de cada reunidn,
se entregaran a los infegrantes, cuando menos con dos dias habiles de
anticipacién para reuniones ordinarias y con un dia para las extraordinarias. En
caso de no observarse estos plazos, la sesién no podré llevarse a cabo.

Los asuntos que se sometan a la consideracion del Comité debaran
presentarse a través del Formato CAAS, y sera firmado por el titular del drea de
presupuesto v el Subdirector Administrativo. Dicho formato debera contener

como minimo lo siguiente: . ! -

1.3.1.6.1. La informacién resumida del asunto que se propone sea analizado,
o bien, la descripcién genérica de los bienes o servicios que se
pretendan adquirir, arrendar o contratar, asi como su monto
estimado.

1.3.1.6.2. La justificacién y la fundamentacion legal para llevar a cabo el
procedimiento de contratacidon de conformidad con lo establecido
en el segundo parrafo del articulo 40 de la Ley, indicacién acerca
de si los precios seran fijos o sujetos a ajuste, si los contratos
serdn abiertos o con abastecimiento simultaneo y las condiciones
de entrega y pago.

1.3.1.6.3. La indicacion de la documentacién soporte que se adjunte para
cada asunto, dentro de la cual se considerara la que acredite la
existencia de suficiencia presupuestaria, asi 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 deberd ser firmado antes de concluir la reunidn, por
cada asistente con derecho a voto.

1.3.1.6.5. De cada reunidn se levantara el acta que sera firmada por todos
las que hubiera intervenido en elia, mismas que se aprobard a méas
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tardar en la reunidn ordinaria inmediaia posiarior.

1.3.1.6.8. Invariablemanie deberd incluirss en el ordan del ¢iz, un apartado
correspondienta al ssguimisnto de zcusrdos emilido en las
rauniones anteriores. En el punto correspondiente a asunios
generales, sdlo padran incluirse asuntos de caracter informativo.

1.3.1.6.7. En la primera reunion det ejercicio fiscal de que se trate debera
presentarse, a consideracién, el calendario de reuniones
ordinarias, eI valumen anual de adquisiciones autorizado, y los
monto{; maximos a que alude el articulo 42 de ia LEY.

1.4. Para efecto de Iz integracién de estz Comitd, asi como para ia realizacidn ds las
reuniones se debera considerar o siguiente:

1.4.1.Los integrantes titulares de este Comité con derecho a voz y voto podran designar
por escrito a sus respectivos suplentes,”los que deberdn contar con un nivel
jerarquico inmediato infarior-al del titular.

1.4.2.Quedari a eleccion de los asesores y los invitadas que asistan para orientar aclarar
fa informacion de los asuntos a tratar, firmar el formato en que se contenga <l
acuerdo respectivo. Sin embargo, deberan firmar el acta de la reunién como
constancia de su participacién, en la que debera sefialarse el sentido del acuerdo
tomado por los miembros con derecho a voz y voto, y los comentarios relevantes de

cada caso.

1.4.3.El formato del asunto que se someta a la consideracion del Comité, deberd estar
firmado por el Secretario Ejecutivo, responsabilizandose de que la informacion
contenida en el mismo corresponda a la proporcionada por las areas requirentes.

)
1.4.4.{as especificaciones v justificaciones tdcnicas deberan ser firmadas por el iitular dei
drea solicitante

1.5.1. El informe trimestral de la conclusién de los asuntos dictaminades conforme lo
e ﬂb{eca el ariiculo 22, fraccion iV de la Lay de Adquisiciones, Arsndamisntos
Servicios def\‘ ector Pdblico, incluyendo las licitaciones plblicas, asi camo lc>>
resultados generales dp las ec!qui'srcmnnb debaran pressnizarse por el presidente da |
est; ’: Comité, ‘dentro da la primerz quincena de los meses de enero, abril, julio v |
cciubre ds cay 12 afio, ei cual contandréd came minima los aspectos raferentss a: f

3
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1.5.1.3.

1

1

512,

5.1.4.

5.1.5.

. Los procedimienios de coniratacién que conforme al articulo 41 de la Ley de

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Puablico hayan sido
dictaminados favorablemente por este Comité, asi como los de las licitaciones
publicas celebradas, en ambos casos se incluiran los avances respectivas
hasta [a formalizacidn de los contratos correspondientes.

Los contratos en el proveedor haya incurrido en atraso, y los supuestos en que
haya autorizado diferimiento de los plazos de entrega de los bienes o de
prestacion de los servicios, precisando a los que haya aplicado la penalizacidn
respectiva, asi como los casos en que se haya agotado el monto méaximo de
penalizacion. ‘

Las inconformidades recibidas, a fin de que el Comité cuente con elementos
para proponer medidas tendientes a subsanar las deficiencias que, en su caso,

estuvieran ocurriendo en !as areas ,encargadas de realizar los procedlmlentosf

de contratacion.

Ei estado que guarden los procedimientos de aplicacion de las garantias, por la
rescision de los contratos y por el no reintegro de los anticipos.

Los porcentajes de las contrataciones formalizadas de acuerdo a los
procedimientos de contratacién a que se refiere el articulo 42 de la LEY. En
estos casos no sera necesario detallar las contrataciones que integran los
citados porcentajes.

1.6. Funciones de los integrantss

181,
611,

}

I

.&-—/

6.1.2.
6.1.3.

O)

Presidente:

Autorizar las convocatorias y érdenes del dia de las reuniones ordinarias y
extraordinarias, ademés de presidir las reuniones.

Coordinar y dirigir las reuniones de este Comité.
Convocar a los miembros cuando sea necesario.
. Presentar los informes trimestrales correspondientes

5. Efectuar las invitaciones a los servidores publicos que considere necesarios.

16 6.2. Secretario Ejecutivo:

'\,16 2.1. Vigilar |2 elaboracién y expedicidon de las convocatorias, érdenes del dia y de

")
)




Sicaerania 0f 4
RerFarma ACRARLA

LINEAMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE RECURSOS SSEClA 1 | PAGINA
- MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES DE FIFONAFE o | os | 0| |1a0e2

los listados de jos asuntos qué se trataran.

1.8.2.2. Incluir los soportes documentales necesarios.

1.6.2.3. Remitir a cada integrante de esie Comiié, el expedienie de la reunidn 2
celebrarse.

1.8.2.4. Cuidar que los acusrdos de este Comité
respectivos.

1.8.2.5. Levantar el acta de cada una de las sesiones.

1.6.2.8. Vigilar que el archivo de documentos este completo y se mantenga actualizado,
cuidando su conservacién par el tiempo minimo que marca la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

1.6.3. Vocales

1.6.3.1. En su caso, enviar al Secretario ejecutivo de la reunion, los documentos de los
asuntos que se deban someter a la cansideracion de este Comité.

asienien en los formatos

(72
[0

1.6.3.2. Analizar el orden del did y los documentos sobre los asuntos a tratar.
1.6.3.3. Pronunciar los comnentarios que estime pertinentes y emitir el vato respectivo.

1.6.4. Asesores

1.6.4.1. Pronunciar la orientacién necesaria en torno a los asuntos que se traten, de
acuerdo con las facultades que tenga conferidas el area que lo haya designado.

. 1.6.5. Invitados

1.8.5.1. Unicamente tendréa participacion en los casos en que el Presidente a propuesta
del Secrstario Ejecutivo, para aclarar aspectos técnicos o administrativos,
relacionados con los asuntos sometidos a fa consideracién del Comité.

m

2. MANUAL DE INTEGRAGCION Y FUNCIONAMIENTO DEL SUBGCOMITE REVISOR )ID
BASES ' J

2.1, integracidn.

Presidenta: Titular da la Direccién Administrativa y Financiera ;

Secretaria Ejscutiva:  Titular de la Subdireccidn Administrativa }
J o

Vocales: Titlar de fa Oficina de Recursos Materiales v Servicios Generales

Titular del Area salicitante.

A\
o
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2.1.1. Asesores Internos:
Un Representante del Organo Interno de Control )
Un Representante de la Direccion de Asuntos Juridicos

2.1.2. lnvitados:

Servidares plblicos para aclarar aspectos técnicos o administrativos.

2.1.3. El Subcomité es un drgano auxiliar del Comité de FIFONAFE.

2.1.4. Los integrantes fiitulares del Subcomité deberan ndmbrarr"a sus respectivos
suplentes para que cubran sus ausencias, quienes contaran con facultades de
opinién y/o decision para proponer alternatwas de SOIUCIOH a los diferentes casos
que se analicen y dictaminen.

2.1.5. Para la existencia del quérum ~|éga! se requerira de la asistencia, de cuando menos,
de la mitad mas uno de las miembros.

2.1.6. Los acuerdos se tomaran por mayoria simple de los miembros del Subcomité.

2.1.7. Las observaciones y correcciones solicitadas al area solicitante, deberan ser

2.2. Atribuciones..El Subcomité tendra las siguientes atribuciones:

solventadas y entregadas al Presidente del Subcomite.

2.2.1. Llevar acabo reu'niones periddicas segin se requiera.

2.2.2. Aprobar los criterios generales que deberan contener las Bases, para llevar a cabo
las Adquisiciones. ‘ )

2.2.3. Vigilar que las Bases, se apeguen a la normatividad aplicable en la materia. !

2.2.4. Realizar consultas a las diferentes areas del FIFONAFE, a las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal vy del sector privado, cuando asi sea
necesario.

2.2.5. Revisary aprobar las bases que se sujetaran cada una de las licitaciones de bienes y)
servicios del FIFONAFE. &

2.2.6. Dictaminar sobre el cuerpo de las bases, en los aspectos financieros y legales. Los,
anexos técnicos seran responsabilidad exclusiva del area requirente, aunque podra
emitir su opinién sobre éstos.

_’-//". *
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2.3. Responsabilidadss y Faculiades de los Integranies dsi Subcomiid

™)
o
(L
0
-
®
@
o
0}
=
i

2.3.1.1. Presidir las sesionas que raalice el Subcomité
23 Verificar el cumplimiento de los objetivos y funcionss dsl Subcomité.

2.3.1.3.  Asistir puntualmente a las sesionas del Subcomité.
2

2.3.2. Del Secretario Ejecuﬁvo.'

3

2.3.2.1. Convocar a los integrantes del Subcomité, con tres dias habiles previos a la
sesién remitiendo. el proyecto de las basss, que serdn revisadas por el
Subcomité, con -el visto bueno del Subdirector Administrativo, debiendo
contener todos los elementos para su debido analisis, a efecto de agilizar vy
optimizar el tiempo de la sesién de trabajo.

i W, - .
2.3.2.2, Conformar las bases. definitivas dz acuerdo con las sugersncias .y/o
recamendaciones que formulen los integrantes del subcomité.

2.3.2.3. Invitar a las personas que puedan proporcionar o aclarar informacion de las
adquisiciones.

2.3.2.4. Informar al Subcomité del seguimiento de las recomendaciones.

2.3.2.5. Mantener actualizados los archivos que se generen con las bases, para la
adquisicidn. .

2.3.2.6. Informar a los integrantes del subcomité sobie ias disposiciones que emitan las
diversas instancias normativas en la materia.

2.3.2.7. Asistir puntualmente a las sasiones del Subcomits.
2.3.3. Vocales
3.3.1 Apoyar al Subcomite en el cumplimiente de los objetivos v funcionas.

3.3.2. Emitir sus comentarios sobre las bases en la reunidn que para el efecto sa
rea !cen

2.3.3.3. Asistir punlalmenue a las sesionas del Subcomité.

N

4. Asasores
3.4.1. Emitir su optmon v/o recomandacionss a las Bases.
2.3.4.2. Opinar y recomendar la aplicacion de la normatividad.
3

4.3. Asistir puntyalmente a las sesionas del Subcamita.
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2.3.5. Invitades
2.3.5.1. Proporcionar informacion, cuando se les requiera en su caso.

LINEAMIENTOS DE RECURSOS MATEARILES Y SERVICIOS GENERALES
3.1, LINEAMIENTOS DE VIGILANCIA
3.1.1. Entrada al edificio de oficinas centrales

3.1.1.1. La Subdireccion Administrativa, a través de la Oficina de Recursos
Materiales y Servicios Generales, proveerd la contratacion de un servicio de
vigilancia para que los empleados de ésta Ultima mantengan cerrada las
puertas de acceso a las Oficinas Centrales, con al menos una persona de
vigilancia atenta para abrirla, cuandq, sea necesario. .

3.1.1.2.  El registro de las entradas de personal deberd indicar por lo menos:
nombre del visitante, institucién a que pertenece, la persona que se visita y
autoriza la entrada, motivo de la visita, hora de entrada y salida.

3.1.1.3.  Cuando una persona que no {abora en el edificio y que se presente ya sea
a entregar documentos, o tenga cita con alguien trabajador del FIFONAFE, se
requerira comunicarse a la extensién de la persona a la que visiten, para
comprobar que asi sea y para que autorice su acceso.

3.1.1.4. Cuando se realicen reuniones de trabajo, el personal de FIFONAFE
preferentemente entregara a la Oficina de Recursos Materiales y Servicios
Generales una relacibn de las Dependencias y Entidades que asistiran, con la
finalidad de que se les den acceso a las instalaciones a sus representantes,
incluyendo en su caso vehiculos.

3.1.2. Entrada al estacionamiento del edificio de oficinas centrales

3.1.2.1.  El acceso al estationamiento se dara a vehiculos previamente autorizados
para ello conforme sejindica en el Anexo 1.

3.1.2.2.  En el caso de visitas a un funcionario del Fideicomiso que acudan con
automdvil, el acceso de otorgard conforme la disponibilidad existente y
conforme autorizacion previa del Subdirector Administrativo.

o7
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inieriores de los veniculos da proveedores v de funcionarios.
3.2. LINEAMIZNTOS PARA EL AHORRO DE ENERGIA
i. COMITE INTERNO PARA EL USO EFICIENTE DE ENERGIA
permua incremantar la eficiencia energética en el FIFONAFE, de conformidad

con el Protocolo de actividades para la implementacién de acciones des
eficiencia energetxca en inmuebles, flotas vehiculares e instalacicnes que emiia

Al enfrar v salir los vehiculos aniss citadas, deberén ravisar ias cajuslas &

E! objetivo del COIUEE seré establecer un procesc de mejora continua qus |-

la Comisién Nacmnal para el Uso Eficiente de Energia..
‘.‘5_1,- L »
INTEGRA

3.2.1.2.1. El COIUEE se integrara considerando la estructura dal
FIFONAFE y contara corr'un Presidente, un Secretario Ejecutivo y
cuatro Vocales quisnes contaran con voz y voto; y un Asesor qguien
tendra solamente voz; y el representante del FIFONAFE ante la
CQNAE este ul»mo designard a su suplente.
S IS L RS
Preszdentﬂ del Comrt-‘- -
El Dlrector Administrative y Financiero.
!‘:%\’— ij ey
Secretano E’jecdﬁ'v e
El Subdirector Administrativo.

Vocales.- N

£ RE] ‘WﬂsAﬁnﬁtstfahvos

El Jefe dal Departamemo e Desarrolla de Sistemas.

El Jefe del Departamento ds Coordxr}acién de Representaciones
Estatales.

El Jefe de Oficina de Recursos Materiales y}ﬁemmos Generales +

Asesores.-
El Titular del Organo {nterno d= Control

3.2.1.2.2. Los acuerdos se tomaran de forma colagiada ¢ por mavaria
a2 volos, en caso de emizate, ¢l prasigente tendré voto ds calidad.

3.2,1.2.3. Para lievar z c¢abo las rcumon s dal COIUEE, sera

T

?
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3.2.1.3.

3.2.1.4.

82445

necesaria la presencia de la mitad mas uno de sus integrantes.

3.21.24. El Presidents, Secretario Ejecutivo vy los Voéales podrén
nombrar a un Suplents, quien no deberd tener un nivel inferior 2l

de Jefe de Departamento, salvo los vacales con nivel de jefe de

oficina.

3.2.1.2.5. En el caso de los Asasores, padrén nombrar al Suplente que
ellos decidan.

FUNCION DEL COIUEE. i

3.21.3.1.  Establecer un sistema de gestién energética, el cual sera un
esfuerzo organizado y estructurado para conseguir la maxima
eficiencia en la utilizacién de la energia; esto es, lograr un uso mas
racional de la energia, que permita reducir el consumo de la misma
sin perjuicio -de la comodidad, productividad y calidad de los
servicios. -

3.2.1.3.2. Revisar y autarizar las modificaciones y/o adecuaciones del
Reglamenta del Comité Interno de Ahorra de Energia.

3.21.3.3. . Establecer un sistema de gestion energética, emitir las
directrices y definir a los responsables para su aplicacidn,
seguimiento, evaluacion y contral.

FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COIUEE

3.2.1.4.1. Las funciones de los integrantes del Comité Interno de
Ahorro de Energia se establecen en el numeral 6.3.3 del
PROTOCOLO. R

OPERACION DEL COIUEE s

3.21.5.1. El COIUEE sesionara cuando menos cuatra veces al afio,
mediante convacatoria que expida el Secretario Ejecutivo y que
incluira las asuntas a tratar.
i) informe de
a eléctrica,

321Dl En las cuatro sesiones, se debera presentar: (
avance presupuestal en los concepcién de energ

i P
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combustibles v . lubiicantes, y (i) reporte de avances en las

acciones del Programa de Ahorro de Energia del FIFONAFE

3.2.1.5.3. Para las reunionas ordinarias, se convocard con 3 dias
habiles de anticipacidn; y para las reuniones extraordinarias, con
un dia habil de anticipacion.

3.2.2. MEDIDAS NECESARIAS PARA EL AHORRO EN EL CONSUMQ DE ENERGIA

ELECTRICA EN LA INSTITUC(ON.

3.2.21. Respstar el horarlo de trabajo. El personal de FIFONAFE debera respetar
los horarios de entrada y salida establecidos, a efecto de no ocasionar un
aumento en el consumo de energia al utilizar la iluminacién ariificial y los
equipos un mayor ndmero de horas, y tener un aprovechamiento optimo de luz

diurna.

d222 Apagar o desconectar equipos ociosos. El personal de FIFONAFE debera
de vigilar que los equipos conectados bajo su resguardo como foto copiadoras,
video caseteras, calculadoras, relojes,. cargadores de baterias, aire
acondicionado, computadoras, ldmparas, etc. se desconectardn durante el
horario nocturno y en los momentos en que no se requieran.

3.2.2.3.  Atender las recomendaciones que en su caso emita el COIUEE y reportar
cualquier desperfecto en el sistema eléctrico o de iluminacién que se cbserve
en pasillos u oficinas.

3.3. LINEAMIENTOS DEL US0 DEL PARQUE VEKICULAR

3

3.3.1. Criterios para asignacién de vehiculos. )
3.3.1.1.  Las D[recmortes se ajustaran a la asignacién de vehiculos oficiales 2 sus
areas, cuya funcidn lo amerite para funcionss sustantivas, de acuardoe a la iabla
siguisnta: \
[ Nivel Cargo \| No. De Vshiculos
[ K Director Ga eral { i
L Q *
[ Todo Senvicio” ] ]

3.3.1.2.  Los vehiculos con caracteristicas "Todo Se Nicio)", estaran bajc custodia de
la Subdireccién Administrativa.

).

1o
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3.3.1.3.  El Director Administrative y Financiera podré determinar la asignacidn de
vehiculos a éreas especificas con base a las necesidades del servicio.

3.3.14. Tanto los vehiculos de Oficinas Centrales como los asignados en las
Represéntaciones Estatales deberan contar con el lagotipo del FIFONAFE.

3.3.1.5. El Jefe de la Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales
apayado par el personal a su cargo y por el personal de vigilancia, supervisara
la pernocta de vehiculos en oficinas centrales y emitira un reporte mensual.

3.3.1.6. Los vehiculos asignados a las Representacionas Estatdles seran utilizados
exclusivamente para comisiones de trabajo, mensajeria u otros trabajos
correspondientes a la naturaleza y operatividad de cada Representacion Estatal
y podran pernoctar fuera de las instalaciones de éstas, cuando asi lo requiera el
servicio. - ,

3.4. IMAGEN INSTITUCIONAL

3.4.1. Correo Electrénico. Las camunicaciones electrénicas que se realicen por el correo
electrénico de FIFONAFE deberdn de acompanarse de la Firma Institucional
conforme se indica en el Anexo 2.

3.4.2. Fondo de Escritorio. Los usuarios de computadoras y laptops deberan instalar el
Fondo de Escritorio del FIFONAFE que se incluye en el Anexo 3.

3.4.3. Protector de Pantalla. Los usuarios de computadoras y laptops deberén instalar el
Protectar ce Pantalla FIFONAFE en el que se incluyen la Mision y Vision del
Fideicomiso que autorice la Direccién Administrativa y Financiera. La Direccién
Administrativa y Financiera podra implementar cambios incluyendo comu icados con
mensajes especificos.

3.4.4. Comunicados en Pizarrones. Los comunicados en pizarrones que emitan las areas
de FIFONAFE deberan de autorizarse par el Director de Area respectivo o por
Subdirector Inmobiliario, conforme los formatos que autorice 14—3 Direccidn
Administrativa y Financiera.

3.4.5. Los comunicados del Sindicato deberan presentarse en un formato:Romogéneo
can un marco y su lego. El formato se remitira la Subdireccion Administrativa para
registro a efecto de que esta puede verificar que los comunicados qtﬁ se emitan

cumplan con dicho formato.
i)

”’j
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3.3.1.3.  El Director Adrmmswanvo y Financisra podra determinar la asignacidn de
ehiculos a 4reas espacificas con bass a las necasidadas del servicio.

3.3.1.4.  Tanto los vehiculos de Oficinas Cenirales como los asignados en las
Represéntaciones Estatales debardn contar con &l lagoiipo del FIFONAFE.

3.3.1.5. El Jefe de la Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales
apaoyado por el personal a su cargo v por el personal de vigilancia, supervisara
i2 pernocta de vehiculos en oficinas cantrales y emitird un reporte mensual.

3.3.1.6. Los vehiculos asignados a las Repressntaciones Estatales seran utilizados
exclusivamente para comisiones de trabajo, mensajeria u otros trabajos
correspondientes a la naturaleza y operatividad de cada Representacién Estatal
y padran pernoctar fuera de las instzlaciones de éstas, cuando asi lo requiera el

servicio. - ] , . .
3.4, IMAGEN INSTITUCIONAL

3.4.1. Correo Electronico. Las comunicaciones elecirdnicas que se realicen por el correo
electrénico de FIFONAFE deberdn de acompafarse de la Firma Institucional

conforme se indica en el Anaxo 2.

3.4.2. Fondo de Escritorio. Los usuarios de computadoras y laptops deberdn instalar el
Fondo de Escritorio del FIFONAFE que se incluye en el Anexo 3.

3.4.3. Protector de Pantalla. Los usuarios de computadoras v laptops deberan instalar el
Protector ce Pantalla FIFONAFE en el que se incluyen la Misidn y Visidn del
Fidsicomiso que autorice la Direccidn Administrativa y Financiera. La Direccion
Administrativa y Financiera podra implemantar cambios incluyerido comunicados con
mensajes especificos.

3.4.4. Comunicados en Pizarronas. Los camunicados 2n Dl?ﬁrrcnes que emitan las areas
de FIFONAFE| deberan de autorizarse par el Director de Arsa respaciivo o por
Sllbd irector Igmobiliario, conforme los formatos que autorice la  Direccion
Admini ratwa)y Financiera.

3.4.5. Los comu ..ié}ac’o: del Sindicato deberan o esen tarse en un formato homogéneo
con un marcoly su logo. El formato se remitird Iz Subdirsccién Administrativa para
registro a efecfo de qus esta puede verificar que los comunicadaos qua se emitan
cumplan con%’no formato.
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4.3. DEPURACION _DOCUMENTAL Y TRANSFERENGCIA AL ARCHIVO DE
CONCENTRACION )

4.3.1. El 4rea de archivo de concentracidn sera la responsable de capiar y conservar fa
documentacion semiaciiva enviada por las unidades administrativas, en apego a los
lineamientos establecidos.

4.3.2. Serad responsabilidad de las unidades administrativas detectar y promover la
transferencia inmediata al archivo de concentracién de la documentacton cuyo
tramité ha terminado, o su consulta sea muy esporadica.

4.3.3. Toda transferencia de documentacién semiactiva al archivo de concentracion
debera estar correctamente preparada y organizada por Ia unidad administrativa
que transfiera dicha documentacion.

4.3.4. Para realizar la transferencia. 'de doctmentos al archivo de concentracion las”
unidades administrativas deberan elaborar una relacién completa y precisa de la
documentacidn a ser transferida, esta accion se debera de realizar invariablemente
mediante el formato “Inventario de Transferencia al Archivo de Concentracién”.

4.3.5. Las unidades administrativas deberan llevar un registro completo y preciso de las
transferencias que efectlen, por su parte, el archivo de concentracion establecera
el registro central de los movimientos.

4.3.6. El archivo de concentracién debera integrar, ordenar y registrar topograficamente
los expedientes captados para facilitar su localizacién.

El area de archivo de concentracién mantendré a disposicion de todas las unidades
administrativas los documentos que se encuentran bajo su custodia para su
consulta. .

Los expedientes que sean depositados en el drea de archivo de concentracion para
su custodia deberan cumplir con los elementos de identificacién y uso de broches,
ya que en caso contrario el drea tendrad la facuitad de regresar aquéllos que no
cumplan con lo citado en la norma.

Para el préstamo de expedientes se requiere de formular la “Cédula de Préstamo
de Expedientes”.

{4.4.1‘
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Las cidulas de préstamo de expedientss fienen una vigencia de 15 dias hébiles, vy
deberan ser renovadas por el usuario 5 efecto de consarvar los documantos en
estaius de consutlia.

s,
:5:.
i

4.4.3. Elérea de archivo entregara los expedientes tnicamanie a la unidad administrativa
que los haya transferido, quién se responsabilizard junto con el solicitante pars la
oportuna y complaia devolucidn de los documentos recibidos.

4.4.4, Cuando por necesidades de tramitacidn y/o resolucidon de un asunto se requiera el
préstamo de un expediente de una unidad administrativa a otra, se deberéd de
obtener la autorizacién’de la unidad administrativa generadora del expediente.

4.45  Enlos diferentes archivos de tramite, cancentracidn, etc., cuando se lleve a cabo el
préstamo de expedientes, invariablemente se debera de aplicar el procedimiento de
Preéstamo o consulia en archivo de concentracion.

- - :

4.5, CORREQS ELECTRONICOS

4.5.1. Los correos electrénicos de archivo y sus documentos adjuntos podran organizarse
en archivos electronicos con plena equivalencia a los expedientes de las series
documentales correspondientes al cuadro general de clasificacién archivistica, en
términos de lo dispuesto en los Lineamientos Generales para la organizacion y
conservacion de los archivos de las dependencias vy entidades de la Administracion

Publica Federal

4.5.2. Los correos electrdnicos de archivo y sus documentos adjuntos se conserven en
los términos y por el plazo que se plasme en el catdlogoe ds disposicidn documental.

4.5.3. El mensaje de los carreos electronicas de archiva y, en su caso, los documentos
adjuntos al mismo, podran preservarse en los medios elactrénicos disponibles que
determinen los titulares de las unidades) administrativas, para su posisrior
eliminacidn de la aplicacién informética que log administra.

\

4.6, SERVICIO DE ARCHIVO )

P . . J .
4.6.1. Elsarvicio de archivo es da 8:00 a 5:00 p.m. dé {unes a viernes.

L 48.2 Los expedientes que se sdliciten enire 8:60 v 11:00 de (a madana, seran
A . enirsgados al dia siguiente. Los que se soliciten después ce este horaric seran
/, entregados &l segundo dia de su solicitud.
" . 4
P v/ /
L ATT )
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4.8.3.

4.6.4.

4.8.5.

4.6.6.

A fin de agilizar la entrega de los expedicntes salicitados que se encueniren en el
Archivo Histdrico, las oficios deberan sér turnados a la Subdireccion Administrativa.

Las expedientes solicitados traidos de Archivo Histarico, deberan ser recogidas al
momento de ser notificadas las aresas requirentes de su llegada, caso contrario
seran devueltos al archivo de Archivo Histdrico at dia siguiente de su arribo a las
oficinas centrales.
|

Las cajas que contengan expedientes para ser enviadas al archivo ubicado en
Santa Catarina, deberan ir acompafiadas de una relacién d su contenido, misma
que sera inmediatamente revisada con la documentacidén que ‘se entrega, por lo
cual se solicita que la lista describa detalladamente el contenido de la caja,
asimismo, se les sugiere conservar &l acuse de recepcic’m )

No podra tener acceso al interior del archivo, personal ajeno a esta area, salvo
aquel que vaya a consultar mformacxon previo registro de su entrada. ~

—
N— i ke ey & AT 4 () A L S

Lt




J _ﬁf@ﬁafe . s B

Fidgicantza Fondo Nazenal da Fomenta ST

LINEAMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE RECURSOS e e

MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES DE FiFONAFE —_—

99 05 12

3. INTERPRETACION

Las dudas o coniioversias en la aplicacidn de los presentes Lineamienios, serén resusalias por iz
Diraccién General v ia Diraccidn Administrativa y Financisra.

S. VIGENCIA

A partir del 9 de agosto de 2010.

7. EMISOR, FECHA Y FIRMA

'

Directora General y Delegada Fiduciaria Especial
9 de agosto de 2010

%/" l/ﬁﬂ%ﬁ/ /Q/ézéézz VLN

Maribel Conceplcién Méndez de Lara

Los Manuales relativos a los puntos 1, 2 y 3.2 fueron autorizados por los Comités
carrespandientes. '

8. TRANSITORIOS

PRIMERO.- Los presentes Lineamientos entraran en vigor el dia 9 de agosta de 2010.

9. BITACORA DE ACTUALIZACIONES

NORMATIVA VIGENCIA SITUACION

Manual de Integracidn y Funcionamiento da! Comit2 " N Cancefada por los presantas

de Adquisicionas, Arrendamiento y Sarvicias. 13 dediciambra de 2001 linearieatas de Recursos Materiales.
Manual de Intagracién y Funcionamienta def .

Subcomité Ravisor de Bases para Licitacicnas i Cancrlada gor los prasenitas
Pablicas e lnvitacién a cuando manos Tres 14 dicwinbsde: 2001 linzamizntes de Recurscs Matariales.
Parscnas. .
Gf. DAF: 092/2010 sabrz la ubicacién d= vehiculos 1 d2 maro = 2040 Cancelada por los presentas

2n el estacicnamiento ds oficinas centrales. - ' linzamizsntas de Recursos Materiales.
Lineamientos y Procedimientas para e Usa dei 1 de funio ds 2902 Cancaladaz per los presentss

Parque Vehicular dal FIFOMAFE ! ces lineamizntos de Recursas Matsriales.
Raglamanto del Comité Intarnc de Aharra de Julio 2003 Cancelada par los prasentes
Energia. ! lineamientos de Recursos Matariales.
fizanual de paoliticas y  procedimisntas de fos g Cancalada por los presaatas
Archives de trdmite v canceniracidn 1iderdiclemors: de 2009 linzarnientos ds Recursas Malarizles.
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10. ANEXOS

ﬁ?ﬁi@ﬂﬁg |

“Anexc i

r

CROQUIS DE UBICACICN _
Estacionamiento del edificio de oficinas centrales

SERVICIOS s
| SERVI DDA b

SUB CONT

i

SUBFIN . DG

' SERVICIOS
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Anaxo Z
Firma institucional

{Mombrs)

(Puesto) del %j?

Fideicariso Fondo MNacional de Fomento Ejidal - FIFONAFE. \dilEme

Au. Revalucidn No. 828, Cal. Mixceae, Del. Bznita Juéraz, : ﬁi‘ j“@féi;e;

C.P. 09310, éxice, D.F., Tal. (55) 5482 3200 ext [X4X] v fianaiz.cob.mx

"L a informacién de ests carreg asi como la contenida en los documenios que se adjuntan,
pueden ser abjela de solicitudss de acceso & la informacin’”

Anexo 3 "
Fonde de Pantalla .
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