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INTRODUCCION

A nivel internacional, continia la tendencia hacia la globalizacién de la economia, la
busqueda de mayor competitividad en los mercados de bienes y servicios incluyendo el
acelerado cambio tecnolégico que no solo comprende la base técnica de la produccion,
sino también, las formas en que se organiza y administra la produccién y el trabajo.

La globalizacidon no solo implica la necesidad de mantener la estabilidad de las principales
variables macroeconémicas, como finanzas publicas, tipo de cambio, inflacién y politica
comercial, sino que también es necesario enfrentar el reto que significa la globalizacion de
la fuerza y los sistemas de trabajo.

Por elio, la globalizacion implica que los procesos de produccidn, comercio y
administracién mejoren su calidad y aceleren su adaptacion a las nuevas condiciones de
la tecnologia, la economia y la sociedad.

Los procesos de las administraciones internas de las instituciones publicas no pueden ser
ajenas a estos cambios y exigencia en la calidad de resuitados. Por el contrario, el reto
consiste en lograr mayor adaptacidon y velocidad de respuesta a las necesidades de los
cambios y colaborar de manera importante en elevar la calidad de las estructuras
productivas.

La globalizacion es un proceso que paulatinamente va generando cambios no sélo en el
ambito gubernamental, sino en todos los niveles de la sociedad.

Al Estado se le exigen esfuerzos adicionales de inversion en infraestructura basica y
social, asi como apoyo y fomento a la actividad econémica y facilidades para la puesta en
operacién de los proyectos productivos que desarrollen los particulares.

La transformacidn exige a las empresas e instituciones una organizacién de la produccién
y del trabajo mas flexible, que les permita adaptarse rapidamente a los cambios de
mercado.

La exigencia de una mayor capacitacién, se manifiesta tanto hacia fuera como hacia
dentro de las empresas e instituciones. Hacia afuera implica convertirlas en un proceso
continuo e integral de mayor calidad, acorde con las tendencias tecnolégicas y los
cambios en las estructuras ocupacionales. Hacia dentro, la capacitacion exige mayor
importancia. Al formar parte de las estrategias de calidad total y mejoramiento continuo,
reingenieria de procesos y sistemas, que en distintas modalidades y niveles de
profundidad instrumentan las empresas e instituciones para elevar su productividad y
competitividad, {a capacitacién se vincula e incide positivamente en todas las areas de las
empresas e instituciones, como el mejoramiento de las condiciones en las que el trabajo
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se realiza, el enriquecimiento del contenido del trabajo, la ergonomia, la seguridad e
higiene, los sistemas de remuneracién, y el clima laboral, entre otros aspectos.

En este marco de transformaciones, el aparato publico, en su interior, ha estado sujeto a
procesos de modernizacién. Sus cambios han ido estrechamente vinculados con la
creacion de una nueva cultura de la administracion publica. En este sentido, la
transformacion se ha orientado en la necesidad de enriquecer el recurso mas valiosos con
el que cuenta “El Recurso Humano”, con el fin de prepararlo para asimilar el cambio
mediante su profesionalizacion, tecnificacién y capacitacion, asi como involucrandole en
una nueva filosofia de servicio en 1a cual la conducta humana guarda relevancia.

Bajo estas perspectivas los fideicomisos publicos, dentro del sector puablico federal,
juegan también un papel preponderante; por ello, su empefio debe de estar orientado en
modemizar sus expectativas organicas y métodos de trabajo, de forma tal que su
desarrolio se conduzca con productividad y eficiencia en todos sus ambitos de
competencia. Esto significa, elevar la calidad de sus servicios, a través de una
organizacion mas practica, mas simple, pero mas agil y dinamica que responda a los retos
del pais en general y de la administracion publica en lo particular.

En este orden de ideas, el presente Manual de Procedimientos es producto de un elevado
y mantenido nivel profesional de un grupo de profesionales que, contando con una
orientacion y liderazgo ejemplar, integraron para la mejor operacién de un fideicomiso
publico no paraestatal, con financiamiento parcial del Banco Mundial y del Gobierno
Federal, al cual se le denominard, en lo sucesivo, el “Fideicomiso”.

El Manual de Procedimientos elaborado para el Fideicomiso, contempla todos los
procedimientos necesarios para su correcta operacion, en lo que se refiere al Sistema de
Administracidén, ya que en éste, el contenido abordado es comin a las instituciones. En
cambio, lo que se refiere a Sistemas Sustantivos, éstos varian de un Fideicomiso a otro,
de acuerdo a sus distintos objetivos.

El Manual de Procedimientos, implica métodos, politicas y procedimientos de trabajo,
agiles, eficientes y transparentes, que favorecen un éptimo control por parte del Organo
de Gobierno de un Fideicomiso. Su sencillez permite que sus usuarios y responsables de
su aplicacién dentro de la Institucibn puedan asimilarlo en una lectura rapida,
comprendiendo su marco juridico, las funciones, los requisitos y pasos a seguir y con ello
desarrollar mas eficientemente su trabajo.

El Manual resume de manera clara y precisa el quehacer de profesionales, dentro de un
sistema de administracion, toda vez que simplifica, agrupa y sintetiza los aspectos
adjetivos de cada funcion, de las politicas y de los procedimientos.

-t
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El presente trabajo muestra el resultado de muchos meses de dedicacion dentro de un
Fideicomiso Publico. Mi participacion como responsable del Programa de Administracion,
me permite mostrarilo como una aportacion a la profesibn y como una evidencia del
avance que en materia administrativa y organizacional se viene desarrollando en México.
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ANTECEDENTES

El Fideicomiso Publico al que se refiere el presente trabajo, fue creado con caracter de No
Paraestatal, fundamentalmente para darle una importante flexibilidad de operacion y a fin
de alcanzar con la mejor pertinencia y a corto plazo, con sus objetivos.

Desde el punto de vista de su administracidn, y con el fin de lograr sus objetivos, opera
con un sistema de administracion por calidad y tiene establecidos procedimientos para
garantizar la calidad esperada en los productos y servicios que ofrece, mediante la
utilizacion de procedimientos especificos.

El Fideicomiso implantd un sistema de calidad cuyo principal objetivo es el de aplicar una
filosofia de trabajo propia, basado en la administracién de calidad, que promueve la
utilizacion de practicas adecuadas y en constante mejoramiento.

Para logrario, el Fideicomiso crea el proyecto de Aseguramiento de Calidad y delega en
éste: la promocion y aplicacidn de acciones de aseguramiento de la calidad y mejora
continua; la integracibn de comités intermos de calidad; la certificacidn de auditores
internos de calidad; la promocion de sistemas de control de documentos; la realizacién de
eventos de calidad y la orientacién del modelo de calidad bajo los requerimientos detl
Premio Naciona! de Calidad y de las normas internacionales relacionadas con la iSO
9001.

A partir de ello, el Fideicomiso desarrolla un modelo de calidad propio, con el cual
documenta, orienta y hace comunes conceptos fundamentales, como son: su Mision,
Vision, Valores, Politicas y Objetivos para lograrios.

El Fideicomiso se concibe como una organizacion sistémica, celular, virtual e inteligente,
por cuanto que aprende y se adapta constantemente. No existe una jerarquia estructural
por departamentos, sino una organizacién horizontal con Coordinadores de trabajo, por
proyecto y resultados. Bajo este modelo, la asignacion de responsabilidades y funciones
de los consultores del Fideicomiso, se definen anualmente a través de contratos de
prestacion de servicios profesionales, procurando niveles de autonomia.

El Fideicomiso, como se ha dicho, utiliza como metodologia de trabajo el Enfoque
Sistemico, identificando de manera estructural los elementos y relaciones que se
establecen entre los diferentes componentes involucrados en una organizacion
inteligente. Sus funciones y objetivos implican un modelo de operacién flexible, inteligente
y transparente, que opera a través de células o proyectos que se integran en
Coordinaciones para las cuales se identifica un accionar concreto mediante un programa
de trabajo especifico. (Ver diagrama).
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Quiza la razén de mayor peso para construir Organizaciones Inteligentes es que es ahora
cuando se comienza a comprender las aptitudes que dichas organizaciones deben
poseer. Durante mucho tiempo , los esfuerzos para construir organizaciones inteligentes
fueron como avances a tientas, hasta que se llegaron a conocer las aptitudes,
conocimientos y caminos para el desarrollo de tales organizaciones. Lo que distinguira
fundamentalmente las Organizaciones Inteligentes de las tradicionales “organizaciones de
control” sera el dominio de ciertas disciplinas basicas. Por eso son vitales las “disiplinas
de la Organizacion Inteligente™

a) Dominio Personal. Que permite conocer nuestras potencialidades, debilidades y
competencias

b) Visién Compartida. Compartir expectativas y objetivos permiten que lo que hagamos fo
realicemos convencidos de que es importante.

c) Estructuras Mentales. La mente dirige nuestra vida y nuestro actuar. Nuestros
pensamientos, juicios y paradigmas nos rigen.

d) Aprendizaje en Equipo. Aprender en grupo significa integrar esfuerzos, potenciar
capacidades, minimizar debilidades y compartir debilidades.

e) Analisis Sistémico. Posibilita resolver problemas y crear nuevas alternativas, sin
olvidar que todos los fenédmenos estan relacionados entre si.

Dentro del contexto referido en este apartado, los Valores de Calidad son:

Trabajo en Equipo: Participar en actividades de grupo buscando el logro del objetivo
comun, promoviendo la eficiencia y mejora continua, entre consultores, proveedores o
participantes del Proyecto Global.

Aprendizaje: Aprender nuevas competencias que refuercen el trabajo y el desarrolio
personal.

Participacion: Participar en el cumplimiento de la mision, valores y estrategias de la
Institucién, satisfaciendo las necesidades de los clientes internos y externos, aportando
valor agregado que rebase sus expectativas.

Comunicacion: Abrir nuevos canales de comunicacion cumpliendo con las promesas en
tiempo y forma.

Honestidad: Dirigir todas las acciones con la confianza de una relacion fundada en la
verdad y bajo un clima de apertura sinceridad y responsabilidad compartida.

Autodisciplina: Hacer por uno mismo, constante y permanentemente consciente de que
mediante la disciplina y la tenacidad se logran las metas que nos proponemos.
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Flexibilidad: Permitir que las ideas, juicios y paradigmas individuales, no limiten nuevas
posibilidades de hacer las cosas, es decir, tener capacidad de cambio.

Respeto: Promover respeto, entre las personas que forman los grupos de trabajo y hacia
los demas, como una caracteristica distintiva dei valor que tiene las ideas sentimientos y
expectativas de todos y cada uno.

Creatividad: Proponer ideas que mejoren los sistemas, procedimientos y metas de
trabajo.

Resultados: Lograr los objetivos y metas, que produzcan valor agregado. El trabajo
gratificante es el que se convierte en resultados concretos.

Las Politicas de Calidad son:

Aprendizaje Continuo: El aprendizaje institucional y su puesta en practica es
responsabilidad de todos sus integrantes.

Modelo de Calidad: La Institucidon asegurara la calidad de sus productos y servicios con
base en un modelo de calidad que contemple los requisitos de la 1SO 9001 y los criterios
del Premio Nacional de Calidad.

Visiéon Compartida: La vision de la institucion se compartird y promovera entre sus
Consuitores, asi como entre éstos y sus clientes y proveedores.

Enfoque Sistémico: El modelo de operacion y funcionamientos sistémico de la Institucion
es el sustento de su trabajo, identificando las interrelaciones entre los diferentes
componentes ligados al objetivo de la propia Institucion.

Es deber resaltar que el Fideicomiso de referencia obtuvo en ano de 1999, el Certificado
de Calidad de la ISO 9001, por parte de un Organismo Certificador Internacional.
Asimismo, en el afio 2000, logré ser finalista en la evaluacion por parte del Premio
Nacional de Calidad, lo que demuestra la eficiencia y eficacia de su Modelo de Operacion.
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MANUAL DE PROCESOS CRITICOS Y PROCEDIMIENTOS

SISTEMA DE ADMINISTRACION

Vi




Capitulo 1. Vision General del Sistema de Administracion

Obijetivos Los objetivos de este sistema son:

establecer el marco general de las actividades anuales del FIDEICOMISO,
asi como los mecanismos para su seguimiento a través la conformacion de
un Programa Operativo Anual.

llevar a cabo la contratacion de servicios profesionales en apoyo at
desarrollo de las actividades del FIDEICOMISO, asi como promover el
desarrollo de sus competencias.

administrar los recursos financieros y materiales asignados a la Secretaria
Ejecutiva, bajo principios de racionalidad, transparencia y optimizacion def
gasto

proporcionar los servicios generales para el adecuado funcionamiento de
los Proyectos Especificos del FIDEICOMISO

.

Proceso El siguiente diagrama muestra el sistema de Administracién:
ADMINISTRACION
Regulador
ador
m Procesos Criticos
| Eocres |
Capior Prrammeaaies
Asmmiouncits

Recmrsces Macrisles
y Sarvicias

Gomersles.

Maimmiono
y Comservacion
' dd Editeso
l Retroslimentacién ]
1 de ta Calidad ¥

Continua en la siguiente pdgina



Capitulo 1. Vision General del Sistema de Administracion,

Continuacion

Indicadores
de calidad

Politicas e
instrumentos
para la
medicion de
Indicadores
de Calidad

Los indicadores de calidad del sistema son:

« Congruencia: correspondencia del Programa Operativo Anual con el
Programa del Proyecto Global, asi como con el Presupuesto de Egresos
de la Federacion y con los Contratos de Préstamos y Convenios de
Garantia.

Autocorreccién: porcentaje de metas logradas de acuerdo a lo
programado

Eficiencia: seguimiento del Ejercicio del Presupuesto por Proyectos

Oportunidad: cumplimiento en tiempo de acuerdo al procedimiento
« Documentacidn: registro de las acciones realizadas

« Transparencia: no observaciones relevantes en el reporte anual de
auditoria

Satisfaccion del usuarjo: servicios proporcionados de manera
satisfactoria

La medicidn de cada uno de los indicadores de calidad del Sistema de
Administracién se hara:

« Congruencia: A través de un reporte de actualizacion y el presupuesto de
egresos, los cuales se elaboraran anuaimente y se someteran a
consideracion de ta Coordinacién de Administracion.

« Autocorreccién : mediante el Programa Operativo Anual, el cual de
manera trimestral se presentara a la Coordinacion de Administracion.

« Eficiencia: en forma trimestral, considerando el avance presupuestal de
cada uno de los Proyectos especificos operados por el FIDEICOMISO

Continiia en la siguil pdgina




Capitulo 1. Vision General del Sistema de Administracion,

Continuacién

Politicas e
instrumentos
para la
medicion de
Indicadores
de Calidad

= Oportunidad: a través de los instrumentos de evaluacion del desempeiio
laboral de los consultores, asi como de notas de aprendizaje

« Transparencia: a través de los dictamenes de auditoria que se realicen a
los Estados Financieros de la Secretaria Ejecutiva del FIDEICOMISO, por
conducto de Despachos de Auditores Externos, designados por las
autoridades competentes.

« Satisfaccién del usuario mediante la aplicacién de un formato de
evaluacion de servicios, distribuido cuatrimestralmente entre los clientes
internos del Sistema de Administracion, a fin de identificar el nivel de
satisfaccion que tienen de los servicios que les son proporcionados.

El Coordinador de Administracién seréa el responsable de presentar ante
el Comité de Calidad de Administracion el resultado de las mediciones de
este indicador.

Un servicio no serd aceptable cuando mas de un 20% de los usuarios no
lo consideren satisfactorio.

La implementacion y documentacion de acciones preventivas y correctivas
asi como las mejoras de los servicios que no sean calificados como no
aceptables por los usuarios, sera responsabilidad de los titulares de los
proyectos involucrados.




Capitulo 1. Vision General del Sistema de Administracion,

Continuacion

Registros de
calidad

El registro de calidad que interviene en este procedimiento es:

Registro Clave Responsable | Periodicidad | Tiempo de | Mecanismo de
resguardo eliminacién
Formato de Coordinador Cuatrimestral Anual Archivo Muerto

Evaluacion de
Servicios

de
Administracién




Capitulo 2. Vision General del Proceso de Planeacién

Objetivo

Entradas

Establecer el Marco Estratégico, Programatico y Presupuestal para la
operacion del FIDEICOMISO, asi como los mecanismos para el seguimiento
y evaluacion de los Planes, Programas y Presupuestos.

t as entradas del proceso son:

» Contratos de Préstamo.

Contratos de Garantia.

Condiciones Generales aplicables a los Convenios de Préstamo y de
Garantia.

Ley de Planeacion.

Plan Nacional de Desarrollo 2001-2006.

Lineamientos de la SHCP para la programacion y presupuestacion.
Programas Operativos Anuales.

Presupuestos de Ingresos y Egresos.

Programas Anuales de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
Acuerdos y Lineamientos de los Organos Colegiados.

Reportes de Avance Programaético, Presupuestal y Financiero.

Continua 2n la siguiente pdagina



Capitulo 2. Vision General del Proceso de Planeacion,
Continuacion

Proceso E! siguiente diagrama muestra el proceso de Planeacion:
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Capitulo 2. Vision General del Proceso de Planeacion,

Continuacion

Salidas

Alcance

Las salidas de! proceso son:

Contrato de Préstamo

Contrato de Garantia

Plan Maestro

Programas Operativos Anuales

Presupuestos de Ingresos y Egresos

Memorias de Caiculo

Informes Programaticos, Financieros y Presupuestales

Actualizaciones de los Programas Operativos Anuales y Presupuestos
de Ingresos y Egresos

El proceso repercute en las siguientes instancias:

s Programa Global del Proyecto.




2.1. Cémo Realizar la Planeacion

Introduccion A través de este procedimiento se pretende identificar las acciones que en el
mediano y largo plazos requiere llevar a cabo el FIDEICOMISO para cumplir
con los objetivos para los cuales fue creado.

Politicas Para llevar a cabo la Planeacion se deberé tomar en cuenta lo siguiente:

e Buscar la participacidon activa de los sectores productivos en la definicion
y ejecucidn de acciones, a fin de lograr la institucionalizacion
permanente del FIDEICOMISO.

» Considerar acciones y mecanismos que faciliten la integracion e
interaccién de todos los componentes del Proyecto.

e Tomar en cuenta que los recursos necesarios para llevar a cabo las
actividades provienen de aportaciones del Gobierno Federal,
financiamiento parcial a través de créditos otorgados por instituciones
Financieras Internacionales e ingresos generados por el propio
FIDEICOMISO.

= Innovar estrategias tendientes a buscar la creacidon de esquemas que
contribuyan a la generacion de ingresos para el FIDEICOMISO.

« Integrar anualmente los Planes de Acciones de cada una de las
Coordinaciones y Proyectos del FIDEICOMISO.

Continaa en la siguiente pagina




2.1. Cémo Realizar la Planeacidn, Continuacion

Procedimiento Para llevar a cabo la planeacién siga los siguientes pasos:
Paso Acciéon
1 Participar en las Reuniones de Evaluacidn del Proyecto con las

instancias correspondientes

Participar en la definicion de la estrategia para la integracién del
Proyecto

Participar en el desarrollo de los estudios del Proyecto

Colaborar en la elaboracion de documentos técnicos

Paricipar en negociaciones

Participar en la elaboracién de los documentos legales

Participar en la elaboracién del Plan Maestro del PROYECTO
Integrar los Planes de Accion anuales de cada una de las areas y
proyectos

N[O bW N

Registros de El registro de calidad que interviene en éste procedimientos es
Calidad

Registro Clave Responsable | Periodicidad | Tiempo de Mecanismo
Resguardo de
Eliminacion
Plan Maestro Responsable de Al Inicio de la 3 aflos Archivo
Proyacto de etapa Magneético
Planeacion




2.2. Cémo Elaborar la Programacion

Introduccion

Politicas

Objetivo

A través de este procedimiento se definen las metas a alcanzar por el
FIDEICOMISO durante un afio calendario, las actividades necesarias para
alcanzarlas y la secuencia y temporalidad de ellas.

Para elaborar la programacion, siga estas politicas:

Se deberan atender los Requerimientos establecidos por la Secretaria
de Hacienda y Crédito Pablico.

El POA deberad mantener congruencia con el Plan Maestro del
PROYECTO y con los Planes de Accion de las areas del FIDEICOMISO.
El POA debera considerar estrategias tendientes a buscar la creacion de
esquemas que contribuyan a la generacidn de ingresos para el
FIDEICOMISO.

El POA debera contener acciones relacionadas con el proceso de
Aseguramiento de la Calidad.

El POA debera considerar los acuerdos y lineamientos que se generen
en los Organos Colegiados.

Ei POA debera ser registrado en el Sistema Integral de informacion.

La definicion de acciones atendera a lo establecido en el Modelo de
Operacion y Funcionamiento del FIDEICOMISO.

L os informes de avance de acciones deberan elaborarse mensualmente.
El POA debera ser evaluado y actualizado trimestraimente.

Una vez que sea registrado el POA las Coordinaciones y Proyectos
seran responsables de capturar y dar seguimiento al avance de sus
metas.

Se debera elaborar el programa de cada consultor.

Establecer el Programa Operativo Anua! (POA) del FIDEICOMISO, dar
seguimiento a lo ejecutado y evaluar sus avances.

Continta en la siguiente pagina
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2.2. Cémo Elaborar la Programacion, Continuacion

Procedimiento La elaboracion del POA se sujetara al siguiente procedimiento
Paso i Accién
Con base en los Planes de Accion de las areas y proyectos, el avance del
programa a la fecha y la proyeccion al 31 de diciembre siguiente, se lievan
a cabo las siguientes acciones:
1 Integrar el Programa Operativo Anual con base en la
informaciébn proporcionada por las Coordinaciones y
Proyectos y analizar que sea congruente con los Planes de
Accidn de las areas
2 Registrar el Programa Operativo Anual en la Base de
Datos del Sistema Integral de Informacion
3 integrar el Programa de trabajo de los Consultores
4 Realizar la ejecucién del Programa Operativo Anual
5 Realizar los ajustes que procedan al Programa Operativo
Anua!l como resultado de las modificaciones a los
 programas de los consultores
6 Con base en las orientaciones de los Grupos Colegiados, el
ajuste al programa de los Consultores y al seguimiento del
avance programatico realizar los ajustes que procedan al
Programa Operativo Anual

Continua en la sigui pdgina
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2.2, Cémo Elaborar la Programacion, Continuacion

Registros de
Calidad

El registro de calidad que interviene este procedimiento es:

Registro Clave Responsable | Periodicidad | Tiempo de Mecanismo
Resguardo de
Eliminacion
Programa Responsable de Anual 3 aflos Aschivo
Operativo Anual Proyecto de Magnético

Planeacién




2.3. Como Elaborar la Presupuestacion

Introduccion A través de este procedimiento se determinan el monto de los gastos a
realizar por el FIDEICOMISO durante un afio calendario y se establece la
meta de ingresos a obtener durante el mismo.

Politicas Para elaborar la presupuestacién, siga estas politicas:

e Se deberan atender los formatos y lineamientos establecidos por ia
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, los cuales son comunicados a
través de la Secretaria de Educacién Publica.

« Ef Presupuesto de Egresos debera contener acciones de austeridad y
optimizacidn de recursos.

» Considerar estrategias tendientes a buscar la creacion de esquemas que
contribuyan a la generacion de ingresos para el FIDEICOMISO.

* El Presupuesto de Ingresos se basarad en el Plan de Negocios del
FIDEICOMISO, a fin de procurar la recuperaciéon de costos para apoyar
la sustentabilidad de los Sistemas.

e los Presupuestos de Ingresos y Egresos deberadn considerar los
acuerdos y lineamientos que se generen en los Organos Colegiados.

e La definicibn del monto de ios ingresos y egresos atenderd a lo
establecido en el Modelo de Operacion y Funcionamiento del
FIDEICOMISO.

» Los informes de avance de los Presupuestos de Ingresos y Egresos
deberan elaborarse mensualmente.

e E! Presupuesto debera ser registrado en el Sistema integral de
Informacion.

Objetivo Integrar los Presupuestos de Ingresos y Egresos del FIDEICOMISO.

Contintia en la sigui
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2.3. Como Elaborar la Presupuestacion, Continuacion

Procedimiento

La elaboracién de los Presupuesto de Ingresos y Egresos se
sujetara al siguiente procedimiento

Paso

Accidén

Con base en el Plan de Accion de las areas y proyectos, el
ejercicio a la fecha, la proyeccidn del gasto al 31 de
diciembre siguiente y el Programa Operativo Anual se llevan
a cabo las siguientes_acciones:

Integrar los Presupuestos de Egresos y ingresos

Registrar los Presupuestos de Egresos e Ingresos en la
Base de Datos del Sistema Integral de Informacion

Lievar a cabo el seguimiento al ejercicio del Presupuesto y la
generacion de ingresos

W N

Con base en las orientaciones de los Grupos Colegiados y al
seguimiento al ejercicio presupuestal y la generacidon de
ingresos realizar los ajustes procedentes

Continda en la siguiente pagina




2.3. Cémo Elaborar la Presupuestacion, Continuacion

Registros de Los registros de calidad que intervienen en este procedimiento son:
Calidad

Registro Clave Responsable | Periodicidad | Tiempo de Mecanismo
Resguardo de
Presupuasto N
Responsable de Anual 3 afios Archivo Magnético
Anual de Egresos o de
Ptaneacion
::::{%‘fsm Responsable de Anual 3ahos Archivo Magnético

Proyecto de
tngrescs Paneacion




Capitulo 3. Vision General del Proceso de Desarrollo de
Competencias

introduccion El Proceso de Desarrollo de Competencias es el encargado de impulsary
fomentar las acciones para que la organizacion en su conjunto cuente con
recursos humanos competentes.

Asimismo, se encarga de lievar a cabo la contratacién de servicios
profesionales para apoyar las actividades encomendadas al FIDEICOMISO.

Objetivos El proceso de Desarrollo de Competencias considera los siguientes
objetivos:

s Promover el desarrollo de las competencias de los consultores del
FIDEICOMISO.

e lievar a cabo la contratacidn de servicios profesionales en apoyo al
desarrolio de las actividades del FIDEICOMISO.

Continia en la
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Capitulo 3. Vision General del Proceso de Desarrollo de
Competencias, Continuacion

Entradas

Proceso

Las entradas del proceso s

on:

+» Necesidades de desarrolio de competencias vinculadas con e! desempefio
de los Consultores del FIDEICOMISO.

« Ofertas de servicios de formacion nacionales y extrajeras.

« Solicitudes de servicio.

« Convenios de colaboracion
« Contratos de servicios profesionales por honorarios.

E! siguiente diagrama muestra el proceso de desarrolio de competencias

- Contralos de Servicios

El proyecio de Recursos

de

competencias
Ofertas de servicios de

24
de servicio i

Profesionates por Honorarios
Teérminos de Refer:

oe apauucan. y cdefinen la
CONIraacon ge 108 Seno:

E2 PRH iuplesments las

c .

Accioacs sstoricedas

Fropeesius de coamracacion
awrorisadas

Ovewga ve Viso Beeno nls
conusciin de bos sorvicios
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Capitulo 3. Vision General del Proceso de Desarrollo de
Competencias, Continuacion

Salidas Las salidas del proceso:
e Personas capacitadas
» Consultores evaluados
« Rutas de aprendizaje
e Consultores Contratados

Alcance Considerando que los Sistemas reconocen la competencia de los
trabajadores independientemente de la forma, el lugar y el tiempo en el que
se haya adquirido, en el ambito interno, el proceso de desarrollo de
competencias, contribuye a que los consultores desarrollen sus
competencias asociadas a sus funciones en el FIDEICOMISO.




3.1 Como Contratar Servicios Profesionales por
Honorarios

Introduccién Las diferentes Coordinaciones, son responsables de la contrataciéon de

servicios profesionales para apoyar las actividades encomendadas al
FIDEICOMISO.

Politicas Para realizar contrataciones bajo la categoria de Inversion de servicios
profesionales, se debera actuar de conformidad con lo establecido en:

« Contratos y Acuerdos de Garantia de los préstamos, en su caso

« Contrato del Fideicomiso

« Asignar las percepciones de conformidad con la tabla indicativa de
honorarios por servicios profesionales, que el Consejo autorice en su
Reunién Ordinaria que celebre al inicio de cada ejercicio fiscal.

Para realizar contrataciones bajo la categoria de Inversidn por servicios de

consultorias Externas, se debera actuar de conformidad con lo establecido
en:

e Contratos y Acuerdos de Garantia de los préstamos, en su caso.
e Contrato del Fideicomiso.
« Normas para la utilizacion de consuitores establecidas por ta instituciéon

financiera internacional. Asi como las normas establecidas por la
SHCP.

Continua en la siguiente pagina




3.1 Cémo Contratar Servicios Profesionales por
Honorarios, Continuacion

Politicas Antes de ejecutar este procedimiento, las Coordinaciones y proyectos
(continua) especificos del Fideicomiso que requieren la contrataciéon de un prestador de
servicios profesionales:

« ldentifican las necesidades de contrataciéon en forma directa de servicios
profesionales de acuerdo a sus programas de trabajo (para necesidades
fuera de su programa, presentan un documento justificatorio).

Definen el perfil de! candidato

Entrevistan a los candidatos

Seleccionan al candidato

Envian a la Secretaria Ejecutiva propuesta de! candidato seleccionado

Continaa en la siguiente pagina
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3.1 Cémo Contratar Servicios Profesionales por
Honorarios, Continuacion

Requisitos Para contratar servicios profesionales por honorarios bajo la Categoria de
Inversidon de servicios profesionales. El expediente personal debera
contener:

(Personas a contratar durante el afio en curso)

Propuesta de contratacion, autorizada.

Curriculum Vitae

Acta de nacimiento (copia)

En caso de ser de nacionalidad extranjera presentar las
autorizaciones correspondientes del Gobierno Mexicano (Acta de
Naturalizacidn, Forma FM3 & FM4)

* Identificacion Oficial (copia)

* Comprobante de domicilio (Copia)

= Cédula de identificacion fiscal.

(Personas contratadas en aiios anteriores)

+« Contrato vigente
= Convenios de modificacion al contrato

Continua en la sigui pdgi
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3.1 Cémo Contratar Servicios Profesionales por
Honorarios, Continuacion

Requisitos(co Para contratar servicios profesionales bajo la Categoria de inversién No. 3
ntinuacién) {Servicios de Consultoria), se debera:

« Pedir autorizacién a Nacional Financiera, S.N.C., enviando, a través de
un comunicado, la siguiente informacién:
= Nombre del prestador de servicios profesionates a contratar

Periodo de vigencia

el plan de trabajo y

el calendario de pagos correspondiente

proceso de seleccion (sélo en el caso de que sea contratado por

primera vez)

Continua en la pdgina
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3.1 Como Contratar Servicios Profesionales por
Honorarios, Continuacién

Objetivo El procedimiento “Como Contratar Servicios Profesionales por Honorarios”,
tiene como objetivo llevar a cabo la contratacion de servicios profesionales
por honorarios, para contribuir al desarrollo y las actividades del Fideicomiso

Procedimiento Siga estos pasos para contratar servicios profesionales por honorarios
financiados bajo la categoria de inversién de servicios profesionales:

Paso | Accién

Proyecto de Recursos Humanos

1 « Reciba de la Secretaria Ejecutiva:
Sdélo para personas a contratar durante el ario en curso

» Propuesta de contratacidn autorizada

« Plan de Trabajo

= Curriculum Vitae

« Los documentos que acrediten el perfil y experiencia
profesional del candidato seleccionado

« Copia de la documentacién personal requerida para la
contratacion:

Acta de nacimiento (copia).

Curriculum Vitae (copia)

Identificacion Oficial (copia).

Comprobante de domicilio (Copia).

Cédula de identificacidn fiscal.

Fotografia

« Elabore calendario de pagos.

Solo para personas contratadas en arios anteriores

« Continde en el paso No. 2.

Continsia en la sigui pdgina
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3.1 Como Contratar Servicios Profesionales por
Honorarios, Continuacion

Procedimiento
{continva)

« Elabore calendario de pagos.
« Prepare la documentacién relacionada (Plan de Trabajo)

w

« Elabore segun corresponda el Contrato, en dos tantos.

« Envie el contrato al Area contratante, para recabar las firmas del
Consultor y Coordinador correspondientes.

Sl esta debidamente firmado continue al siguiente paso, si

NO esta debidamente firmado devuelva al Area Contratante

« De seguimiento a las firmas correspondientes.

« Reciba del Area contratante el contrato debidamente firmado.
« Revise que el contrato haya sido firmado y turnelo al Area Juridica
para su revision

Area de Asesoria Juridica

« Reciba de la Coordinacion de Administracién (Proyecto de
Recursos Humanos) el contrato firmado, revise el contrato y firme.

S| el contrato esta debidamente firmado y no existen observaciones,
mediante sello, autorice y devuelva

NO devuelva el contrato para su correccion a la Coordinacion de
Administraciéon (paso No. 6).

« Envie a la Secretaria Ejecutiva para continuar el proceso de firma.

Secretaria Ejecutiva

« Firme el contrato y devuelva para su registro y archivo a la
Coordinacion de Administracion (Proyecto de Recursos Humanos).

Proyecto de Recursos Humanos

« Reciba el contrato firmado por fa Secretaria Ejecutiva (ultima firma)
« Entregue al profesional, un tanto del contrato, solicitando firme de
acuse de recibo. en el tanto restante.

« Archive el tanto restante del contrato en el expediente personal.

Continua en la siguiente pdgina
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3.1 Cédmo Contratar Servicios Profesionales por
Honorarios, Continuacion

Objetivo La contratacidén de consultores bajo la categoria de inversion de servicios de
consultaria externa, de acuerdo a la Normatividad, se realiza con la finalidad
de obtener productos especificos en tiempos determinados.

Procedimiento Siga estos pasos para contratar servicios profesionales por honorarios
financiados bajo la categoria de inversion de consuitoria externa:

Paso |

Accion

Proyecto de recursos Humanos

1 « Reciba de la Secretaria Ejecutiva:

Propuesta de contratacién autorizada
Plan de Trabajo
Curriculum Vitae
Proceso de seleccion (en caso de ser éste el primer contrato)
Los documentos que acrediten el perfil y experiencia profesional
del candidato seleccionado
Copia de la documentacién personal requerida para la
contratacion:

e Acta de nacimiento (copia).

e Curriculum Vitae (copia)

« Identificacion Oficial (copia).

» Comprobante de domicilio (Copia).

e Cédula de identificacion fiscal.

2 « Elabore calendario de pagos y comunicado de envio a Nacional
Financiera, S.N.C.

Prepare la documentacién relacionada

Abra expediente del candidato a contratar

Revise los documentos

Envie el calendario de pagos, plan de trabajo y el comunicado de
envio a Nacional Financiera, S.N.C. a la Secretaria Ejecutiva para
la firma correspondiente.

Continuda en la siguiente pagina
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3.1 Cémo Contratar Servicios Profesionales por
Honorarios, Continuacion

Procedimiento (contin(a)

Secretaria Ejecutiva

4 « Reciba del Proyecto de Recursos Humanos el calendario de
pagos y el plan de trabajo del candidato a contratar.

« Firme el comunicado de envio dirigido a Nacional Financiera,
S.N.C. de la documentacién de contratacién.

e Una vez firmado el comunicado remita a la Administracion
solicitando verbalmente envie el comunicado y los documentos, a
1a Unidad de Financiamientos Especiales de NAFIN.

5 Tume a la Coordinacidon de Administraciéon (Proyecto de Recursos
Humanos) mediante volante, la autorizacion de NAFIN, e indique en
el volante. continuar con los tramites de contratacion.

Proyecto de Recursos Humanos

6 « Reciba del Secretario Ejecutivo, mediante volante la respuesta de
autorizacién de NAFIN y continde con los tramites de contratacion.

Elabore, segin corresponda el Contrato en dos tantos y envielo al
Area contratante para recabar las firmas del consultor y del
Coordinador (testigo)

Sl estad debidamente firmado continle al siguiente paso, si
NO esta debidamente firmado devueiva al Area Contratante

« De seguimiento a las firmas correspondientes.

7 - Reciba del Area contratante el contrato debidamente firmado.
» Revise que el contrato haya sido firmado y tGrnelo al Area Juridica
para su revision

Area de Asesoria Juridica

8 « Reciba de la Coordinacién de Administracién (Proyecto de
Recursos Humanos) el contrato firmado, revise el contrato

S! el contrato esta debidamente firmado y no existen observaciones,
proceda a su autorizaciéon

NO devuelva el contrato para su correccién a la Coordinacion de
Administracion (paso No. 6).

» Envie a la Secretaria Ejecutiva para continuar el proceso de firma.

Continua en la siguiente pagina
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3.1 Cémo Contratar Servicios Profesionales por
Honorarios, Continuacion

Procedimiento (continua)

Secretaria Ejecutiva
9 « Firme el contrato y devuelva para su registro y archivo a la
Coordinacién de Administracion (Proyecto de Recursos Humanos).
Administracion (Proyecto de Recursos Humanos)
10 |« Reciba el contrato firmado por el Secretario Ejecutivo (Gltima firma)
« Entregue al profesional, un tanto del contrato, solicitando firme de
acuse de recibo, en tanto restante.
11 « Archive el tanto restante del contrato en el expediente personal.
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3.2. Cémo Evaluar el Desempeiio Laboral de los
Consultores

Introduccion La Evaluacion del Desempeiio es el procedimiento mediante el cual se
recogen evidencias sobre los resultados obtenidos por cada consultor en el
desarrollo de sus actividades, conforme a sus planes de trabajo y al
Programa Operativo Anual, en el marco de la Politica de Calidad y los
Valores del FIDEICOMISO.

El Proyecto de Desarrollo de Competencias coordina la evaiuacion del
desempenio de los consultores internos del FIDEICOMISO y la
sistematizacién de los resultados para apoyar la toma de decisiones en
cuanto a la participacién en procesos de desarrollo de sus competencias.

La Evaluacion del Desempeiio servira de insumo tanto para los mecanismos
de aseguramiento de calidad, como para !a administracién del programa de
desarrolio de competencias.

Continiia en la sigui pdgina

28




3.2. Como Evaluar el Desempefio Laboral de los
Consultores, Continuacion

Politicas Las Politicas para Evaluar el Desempefio de los consultores son:

= Se evalua el desemperio de todos los consultores internos, conforme al
sistema elaborado para el efecto.

« La Evaluacion del Desempefio debe favorecer el desarrolio de los
consultores y de la organizacion.

= La Evaluacion del Desempeiio se basa en procedimientos sencillos que
no redunden en una carga excesiva para los consultores.

e La Evaluacion del Desempefio tendra como referencia el plan de trabajo
de cada consultor y la contribucion que hace al cumplimiento de los
compromisos establecidos en el programa operativo anual del proyecto
en el que se desempena.

e La Evaluacion del Desempefio se realiza periddicamente conforme a lo
establecido en el sistema. Es un insumo para identificar las necesidades
de desarrollo de competencias, actualizar las Rutas de Aprendizaje de los
Consultores y contribuir al aseguramiento de la calidad

e Se integrara un Comité de Evaluacion del Desempeiio con los
Coordinadores, los Responsables de los Proyectos de Control de
Gestion, Administracion, Aseguramiento de la Calidad, Desarrollo de
Competencias y Planeacion Estratégica que tendra las siguientes
responsabilidades:

— Aprobar el sistemma de Evaluacién del Desempefio e instrumentos que
de éste se deriven, cada vez que se actualicen.

-~ Eslablecer mecanismos para que se reconozca, dentro del
FIDEICOMISO, a los consultores que se hayan hecho acreedores a
“MENCION ESPECIAL” con base en su calificacion.

— Evaluar los casos qQue ameriten su intervencién, de acuerdo al
sistema.

Conrintia en la siguiente pdgina
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3.2. Como Evaluar el Desempeno Laboral de los
Consultores, Continuacion

Procedimiento Siga este procedimiento, para evaluar el desempefio de los consultores:

Paso

Accién

1

L El Sistema de Evaluacién del Desempeno o instrumento(s) que
se utiliza(n) actualmente requiere(n) modificaciones?

Si. Elabore una propuesta de modificacion y preséntela al Comité
de Evaluacion del Desempefio (CED)
No. Continte con el paso 4

Realice los ajustes necesarios, con base en las recomendaciones
del CED.

Valide la version final de la propuesta con el CED.

biw

Envie el instrumento de evaluacion, junto con las instrucciones
para su aplicacién, a los Coordinadores y Responsables de
Proyecto.

Recopile los instrumentos de evaluacién, debidamente
requisitados.

Registre los Resultados de la Evaluacion del Desempefio en €}
archivo magnético

Proporcione los resultados de la evaluacion de los consultores al
Responsable del Proyecto de Pianeacion Estratégica.

Elabore el Informe de Evaluacién del Desempefio correspondiente
al periodo que se evalua,

©of o N o O

Presente el informe al Secretario Ejecutivo y a los integrantes del
Comité de Evaluacion del Desemperio, en un maximo de 15 dias
habiles después de concluido el periodo a evailuar.




3.3 Cémo Detectar Necesidades de Desarrollo de
Competencias

Introduccién Las Necesidades de Desarrolio de Competencias (NDC) constituyen un
: insumo para definir las Rutas de Aprendizaje de los consultores internos del
FIDEICOMISO y los recursos de aprendizaje requeridos para su atencién.

El Proyecto de Desarrollo de Competencias identifica las NDC de los
consultores internos a través de:

e Los resultados de la evaluacion del desemperio

« Los resultados de la evaluacidon de las competencias basicas

e Los requerimientos de la organizacién.

Politicas Las politicas que deberan seguirse para identificar tas NDC, son:

= Los requerimientos de la organizacidn se identificaran con base en el
Plan Anual de Calidad, la retroalimentacion de las auditorias de calidad,
las ayudas de memoria del Grupo Interno y peticiones especificas de la
Secretaria Ejecutiva y Coordinaciones.

e« La deteccion de necesidades debe estar orientada a las funciones que
- desempefan los consultores para la Secretaria Ejecutiva o en las

posibles areas de desarrollo requeridas por la organizacion.

e E| Proyecto de Desarrollo de Cornpetencias analiza los resultados de las
evaluaciones y define las NDC de los consultores internos.

e Los Coordinadores y Responsables de Proyecto participan en la
validacion de las NDC de los consultores que colaboran directamente en
su Coordinacion o Proyecto

Contintia en la siguiente pagina
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3.3. Como Detectar Necesidades de Desarrollo de
Competencias, Continuacion

Procedimiento

Siga este procedimiento, para detectar necesidades de desarrollo de
competencias:

Paso

Accion

1

Recopile bimestralmente los resuitados de las evaluaciones
realizadas.

Identifique los consultores que no alcanzaron el nivel esperado, en
la evaluacion correspondiente.

Defina la NDC de acuerdo al contenido de los aspectos evaluados
en que no se alcanzo el nivel esperado.

AowoN

Identifique las necesidades de desarrollo organizacionales a partir
de:
El Plan Anual de Calidad
La retroalimentacion de las auditorias de calidad
Las ayudas de memoria del Grupo Interno y peticiones
especificas de la Secretaria Ejecutiva y Coordinaciones.

Elabore semestraimente el informe de NDC identificadas en la
Evaluacion del Desempenio y/o de la evaluacion de competencias
realizadas en el periodo y de ia organizacion
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3.4. Como Diseiiar Rutas de Aprendizaje

Introduccion

Politicas

Las rutas de aprendizaje se integran con las necesidades de desarrollo de
las competencias identificadas, las acciones administradas por la
organizacion para el desarrollo de competencias de cada consultor y las
evidencias que los consultores reportan, a iniciativa personal, para cubrir
esas necesidades.

El Proyecto de Desarrollo de Competencias coordina el disefio de las rutas
de aprendizaje de los consultores internos del FIDEICOMISO.

Las rutas de aprendizaje son individuales, alin cuando las acciones que se
deriven de éstas pueden ser colectivas

Las rutas de aprendizaje son un insumo para definir los servicios internos de
desarrollo de competencias del FIDEICOMISO.

Las politicas que deberan seguirse para disefiar rutas de aprendizaje son:

= Todos los consultores internos del FIDEICOMISO deben contar con una
ruta de aprendizaje

e Las rutas de aprendizaje se orientan hacia la satisfaccién de las
necesidades organizacionales y de desarrollo de competencias de los
consultores para el desempeno de sus funciones y la certificacion de su
competencia

e La induccion al FIDEICOMISO es el inicio de todas las rutas de
aprendizaje de los consultores internos, e incluye informacion sobre:

— El Proyecto Global

— El Modelo de Operacion de la Secretaria Ejecutiva y las politicas de
Aseguramiento de la Calidad del FIDEICOMISO

Continua en la siguient
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3.4. Como Diseriar Rutas de Aprendizaje, Continuacion

Procedimiento

Indicadores
de calidad

Registros de
calidad

Siga este procedimiento, para disefiar rutas de aprendizaje:

Paso Accion

1 Recopile bimestralmente los informes de Necesidades de
Desarrolio de Competencias (NDC) identificadas en las
evaluaciones realizadas.

2 Seleccione las necesidades de desarrollo de competencias de los
consultores con base en las prioridades de la organizacidn y las
posibilidades de atencién.

3 Registre en las Rutas de Aprendizaje las NDC seleccionadas

4 Proponga con los consultores del Proyecto de Desarrollo de
Competencias los recursos de aprendizaje para atender las NDC
asociadas a las funciones de los consultores y de la organizacién

5 Acuerde con los Coordinadores y Responsables de Proyecto los
Recursos de Aprendizaje propuestos

7 Registre en las Rutas de Aprendizaje los recursos de
aprendizaje acordados

8 Registre en las Rutas de Aprendizaje las acciones administradas
por la organizacion para cubrir las NDC asociadas a las funciones
de los consultores y las evidencias que éstos presenten a iniciativa
personal

9 Valide semestraimente las rutas de aprendizaje con los
consultores

El indicador de calidad es Documentacién, y se utilizan los informes de
necesidades de desarrollo de competencias.

El registro de calidad que interviene en este procedimiento es:

Registro Ciave Responsable | Periodicidad | Tiempode | Mecanismode
resguardo eliminacion
Rutas de Responsable del Semestral 3 anos Respaldo
aprendizaje Proyecto magnético
Desarrotio de
Competencias




3.5. Cémo Documentar y Socializar Experiencias de
Aprendizaje

Introduccion El Proyecto de Desarrollo de Competencias actualiza el registro de las
acciones realizadas para el desarrollo de competencias y establece los
mecanismos para socializar los aprendizajes que resultan de utilidad para
las diversas areas y proyectos como una forma de apoyar los aprendizajes
de la organizacion.

Politicas Las politicas para la documentacion y socializacién de aprendizajes son:

= Ladocumentacion y socializacidn de aprendizajes son una necesidad
para la organizacién y una responsabilidad de todos los consultores del
FIDEICOMISO.

« Es obligacién de los consultores que participan en actividades
especlficas financiadas por el FIDEICOMISO, presentar una Nota de
Aprendizaje, al Proyecto de Desarrollo de Competencias, 2 mas tardar
15 dias habiles después de haber concluido la actividad.

Continua en la sigui.
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3.5. Como Documentar y Socializar Experiencias de
Aprendizaje, Continuacion

Procedimiento Ef procedimiento para documentar y socializar los aprendizajes es el
siguiente:

Paso

Accion

1

Promueva, entre los consultores, ia elaboracion de Notas de
Aprendizaje

2

Solicite la elaboracién de Notas de Aprendizaje a los consultores
que participen en actividades especificas financiadas por el
FIDEICOMISO

identifique los proyectos y consultores a quienes les sea de
utilidad la informacion registrada en las Notas de Aprendizaje

Contraste la propuesta de la Nota de Aprendizaje con el
compromiso adquirido por los consultores en la Nota informativa

Acuerde con los consultores un mecanismo para socializar

aprendizajes que contribuyan al desarrollo de competencias de
los consuiltores seleccionados.

Apoye la operacién del mecanismo elegido

De seguimiento a la instrumentacién del mecanismo elegido




3.6 Cémo Administrar Servicios de Desarrollo de
Competencias

Introduccion

El Proyecto de Recursos Humanos ofrece servicios dirigidos al desarrolio
de competencias de los consultores de la Secretaria Ejecutiva del
FIDEICOMISO.

Politicas

Las politicas para Administrar Servicios de Desarrollo de Competencias son

las siguientes:

Los servicios de Desarrolio de Competencias deben dar respuesta a
necesidades de desarrollo individuales y de la organizacion vinculadas
con la Misidén del FIDEICOMISO.

Los Criterios de Racionalidad se deben observar en todos los servicios
sin detrimento de las Politicas de Calidad.

La ejecucion de los programas se realizara en un espacio fisico
adecuado, que cuente con servicios generales, equipo requerido para el
evento.

Los servicios de desarrollo de competencias deben ajustarse a las
Politicas de Calidad del FIDEICOMISO

Se utilizaran instrumentos para recabar la opinidén de los participantes en
los grupos de aprendizaje de la empresa o institucion solicitante para
retroalimentar a los disefiadores de los Programas, y de los
coordinadores o asesores de los servicios

Continua en la siguiente pagina

37




3.6 CoOmo Administrar Servicios de Desarrollo de
Competencias, Continuacion

Politicas, Las politicas para Administrar el Desarrolio de Competencias son las
contintia siguientes:

+ Las actividades que integren el Programa Operativo Anual (POA) para el
Desarrollo de las Competencias de los consultores deben apoyar el

desempefio de las funciones genéricas y especificas de los consultores
en el FIDEICOMISO.

Los consultores internos pueden solicitar y proponer acciones de
capacitacion especificas, asociadas a las funciones que desempenian
para la Secretaria Ejecutiva.

La Secretaria Ejecutiva autoriza las acciones especificas que requieren
financiamiento de la organizacion.

Continia en la sigui pdgina




3.6 Como Administrar Servicios de Desarrollo de
Competencias, Continuacion

Procedimiento El procedimiento, para Administrar Servicios de Desarrollo de Competencias
Internas es la ejecucién de eventos especificos por contratacion de servicios
existentes en el mercado.

Paso Accidén
1 Informe a los consuiltores de la oferta de servicios para el
Desarrollo de Competencias.
2 Registre las solicitudes de servicios.
3 Acuerde con los coordinadores de Area y de Proyecto la
participacion de los consultores en los eventos.
4 Realice los tramites administrativos correspondientes
Si el servicio es... Entonces...
Nacional Realice inscripcion o reserve
lugar para el consuitor
Extranjero Coordine las gestiones con el
Proyecto de Asuntos
Internacionales
5 Confirme al consultor su inscripcion, el lugar, la fecha y el horario
del evento.
6 Una vez concluida la participacidn del consultor,
Si el evento... Entonces...
Incluye varios mdoduios Solicite el reporte de resultados
y verifique que el consuitor
cumple con los requerimientos
establecidos para dar
continuidad a su participacion
en el programa.
Es un médulo Solicite al (los) participante(s) la
Nota de Aprendizaje
correspondiente.
7 Aplique, al concluir el programa o el afio fiscal, la Cédula para
evaluar el servicio.
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Capitulo 4. Visién General del Proceso Adquisiciones

Objetivo

Entradas

El objetivo de este proceso es realizar las adquisiciones de bienes, la
contratacidon de arrendamientos, servicios, asi como de consultorias, de
acuerdo con la normatividad establecida para el efecto, a fin de obtener las
mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento
y oportunidad.

Las entradas del proceso son:

« Presupuesto Autorizado
« Memoria de Caiculo de Presupuesto Anual

Continva en la sigui
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Capitulo 4. Vision General del Proceso Adquisiciones,

Continuacion

Proceso

Salidas

El siguiente diagrama muestra el Proceso de Adquisiciones:

« Presupucsio
+ Memona de
chlculo
Proyecio de Autorizacion de : Programa autonzado
Adquissciones - Secreraria seremie a NAFINY 8
formuia el Ejecutiva 1a SECOF! para su
anual de = Grupo C ¥y
adquisinones Oa AdgunsiCionss. registro
- Conscjo

Proyecio de

Adquisiciones con

apayo de sress
mvolucradas licvan s
cabo licitaciones

Las salidas de} Proceso son:

« Programa Anual de Adquisiciones

« Calendario Anual de Licitaciones

« Evaluaciones técnicas y econdmicas
de ofertas

+ Notificaciones de fallo

« Contratos

« Carpetas para el Grupo
Colegiado de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del
FIDEICOMISO

« Actas de las sesiones del Grupo
Colegiado Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del
FIDEICOMISO

Conrintia en la sigui
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Capitulo 4. Vision General del Proceso Adquisiciones,
Continuacion

Alcance Este Proceso repercute en las siguientes instancias:

Oficina de la Secretaria Ejecutiva

Grupo Colegiado de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
Asesoria Juridica

Comité Directivo

Consejo

Nacional Financiera, S.N.C. (NAFiN)




4.1. Cémo Formular el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios

Introduccion

Politicas

El Proyecto de Adquisiciones es responsable de lilevar a cabo las acciones
necesarias que permitan realizar las adquisiciones de bienes
arrendamientos y contratacién de servicios, asi como la contratacion de
consultorias, a fin de proporcionar oportunamente a los Proyectos de ia
Secretaria Ejecutiva los recursos materiales y servicios que requieran para
que efectien las funciones que tienen encomendadas.

Con base en el Presupuesto autorizado para cada afio, el Proyecto de
Adquisiciones determina su volumen de compras para el ejercicio y elabora
el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

El Programa se debe:

« Clasificar de acuerdo con los montos maximos establecidos para la
Licitacién Publica Internacional, Licitacion Publica, Lista Breve cuando el
precio es factor de evaluacion, invitacién a cuando menos Tres Personas y
Adjudicacioén Directa

e Presentar ai Grupo Colegiado de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios solicitando su opinidn y/o recomendaciones

« Someter a la aprobacién del Consejo en su primera reunion ordinaria de
cada afio

« Remitir a NAFIN para conocimiento y registro

+ Enviar a la Secretaria de Economia para su conocimiento y difusion

Continua en la siguient
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4.1. Como Formular el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, Continuacion

Objetivos

Procedimiento

Determinar, con base en el Volumen Anual de Adquisiciones autorizado, el
numero y tipo de licitaciones a realizarse durante el ejercicio, para

suministrar los bienes y servicios requeridos por los diferentes Proyectos de
la Secretaria Ejecutiva.

Siga este procedimiento, para formular el Programa de Adquisiciones:

Paso | Accién

Proyecto de Adquisiciones

1

Consulite:

« el Presupuesto Anual,
« la Memoria de Calculo del Presupuesto Anual y
« E! Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacidn para

el Ejercicio Fiscal (PEF) correspondiente, que la SHCP publica
anualmente

2 Formule el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de acuerdo con los montos maximos establecidos en el
PEF (Vea punto Clasificaciéon de las licitaciones)

Coordinacion de Administracion
3 « Reciba el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, para conocimiento y Visto Bueno
« Envielo al Secretario Ejecutivo para aprobaciéon (Vea punto
Autorizacion del programa)
Proyecto de Adquisiciones

4 « Reciba de la Secretaria Ejecutiva la autorizacion del Programa
« En caso de que estén programadas licitaciones internacionales,

prepare el Aviso General de Adquisiciones (AGA)

5 Envie el AGA, con la aprobaciéon de la Secretaria Ejecutiva, a la
UAAP, para que lleve a cabo las gestiones de publicacion para su
insercion en el Development Business.

6 Prepare el Calendario Anual de Licitaciones.

7

Ejecute el Programa Anual de Adquisiciones, de acuerdo con el
Calendario Anual de Licitaciones.
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4.1. Coémo Formular el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, Continuacion

Clasificacion
de las
licitaciones

Modalidades:

Para clasificar las modalidades de licitacibn del Programa Anual de
Adquisiciones, se considera lo sefalado en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, las Normas de Adquisiciones
con Préstamos de instituciones financieras internacionales, asi como los
montos maximos establecidos en el Decreto de Presupuesto de Egresos de
la Federacion que anualmente emite el Congreso de la Union. En la primera
reunién de cada ano del Grupo Colegiado de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios, se dardn a Fideicomiso los montos maximos aplicables para
cada modalidad de licitacién.

« Licitacion Publica Internacional, es la que se realiza mediante convocatoria
publica y debe insertarse en el Development Bussiness, que es una
publicacidon de la Organizacion de las Naciones Unidas. Esta modalidad
debe aplicarse cuando el monto de los bienes o servicios a licitarse es
mayor a los 350,000 U.S. Dis.

Licitacion Publica, es aquella cuya convocatoria s6lo se publica en el
Diario Oficial de la Federacién y debe utilizarse cuando el importe de los
bienes o servicios motivo de la licitacion se encuentra entre el monto

establecido para esta modalidad por el PEF y el equivalente a 349,999
U.S. Dis.

Lista Breve cuando el precio es factor de evaluacién, es la modalidad que
se utiliza para la contratacion de estudios, asesorias y otros servicios
especializados no relacionados con bienes muebles, en la cual se invita a
un minimo de tres y un maximo de seis firmas consultoras a participar, sin
importar el monto de los servicios.

Licitacidn por Invitacion a cuando menos Tres Personas, es aquella que se
utiliza cuando el importe de los bienes o servicios objeto de la misma se
encuentra dentro de los rangos establecidos para esta modalidad en el
PEF. En esta Licitacién se envian cartas de invitacién a cuando menos

tres proveedores de los bienes o servicios requeridos para que presenten
sus ofertas.

Adjudicacion directa, que se utiliza cuando el valor de los bienes o

servicios solicitados es igual o menor al establecido para esta modalidad
en el PEF.

Continua en la siguiente pdagina
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4.1. Como Formular el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, Continuacion

Autorizacién Para la autorizacion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
del programa Servicios se realiza lo siguiente:

e La Secretaria Ejecutiva aprueba y presenta el programa a! Grupo
Colegiado de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios en la primera
reuniéon de cada afno

El Grupo Colegiado de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios emite
su opinién y/o recomendaciones del programa, y levanta acta

« La Secretaria Ejecutiva presenta el Programa al Consejo
« El Consejo emite autorizacion sobre el programa y levanta acta

« La Secretaria Ejecutiva envia el programa a NAFIN para conocimiento y
registro

« La Secretaria Ejecutiva remite el Programa a la Secretaria de Economia
para su conocimiento y difusion

Normas Las normas que aplican este procedimiento son:

« Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

« Normas Adquisiciones con Préstamos del BIRF y Créditos de la AIF

« Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacidn que anualmente
emite el H. Congreso de la Unidn
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4.1. Como Formular el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, Continuacién

Fuentes Las fuentes para formular el programa son:

« Presupuesto Anual autorizado
« Memoria de Calculo del Presupuesto Anual

« Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion que anualmente
emite el H. Congreso de la Unidn
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4.2. Como Adquirir Bienes y Contratar Arrendamientos y
Servicios por Licitacion Publica

Introduccion E! Proyecto de Adquisiciones debe atender a criterios de economia,
eficiencia, imparcialidad y transparencia en las adquisiciones de bienes,
arrendamientos y contratacion de servicios que realice. La mejor manera de
dar cumplimiento a dichos criterios es mediante el procedimiento de
Licitacién Publica, ya sea Nacional o Internacional.

Una Licitacion Publica, consta de cuatro etapas:

1. Preparacion de la lista de bienes y/o servicios, asi como de sus
especificaciones técnicas y elaboraciéon de las Bases de licitacion (crédito
externo y/o recursos fiscales)

2. Publicacién de la convocatoria, recepcion y respuesta de las solicitudes
de aclaracion de dudas de los licitantes.

. Recepcidn y evaluacién de propuestas técnicas y econdmicas.

. Notificacion del fallo y formalizacion del contrato.

hw

Continia en la siguiente pdgina
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4.2. Como Adquirir Bienes y Contratar Arrendamientos y
Servicios por Licitacién Publica, Continuacion

Politicas

Para llevar a cabo las adquisiciones por Licitacién Publica Intemacional y/o
Licitacion Pablica se deben considerar:

L a Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Las “Normas para Adquisiciones con Préstamos de instituciones
financieras internacionales”

El anexo de Adquisiciones y Servicios de consultoria de los Contratos de
Préstamo correspondientes

Los Documentos Estandar de Licitacidn para México en sus variantes:
Documento Estandar de Licitacion Pablica para México. Adquisicion de
Bienes. julio 2000 y Documento Estandar de Licitacidn Publica
Internacional para México. Adquisicién de Bienes. Junio 1897,

Bases autorizadas para la Licitacion de Bienes y Servicios con recursos
fiscales

Se debera mantener un registro de proveedores, a efecto de:

1. Que todo interesado que satisfaga los requisitos de las convocatorias
y las bases de concurso tendran derecho a presentar propuestas.

2. Abstenerse de recibir propuestas o celebrar contratos de personas
fisicas o morales siguientes:

¢ Las referidas en el articulo 50 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y

+ Aquéllas que hubieren proporcionado informacién falsa, o que
hayan actuado con dolo o mala fe, en algun proceso para la
adjudicacién de un contrato.

Continua en la siguiente pdgina
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4.2. Como Adquirir Bienes y Contratar Arrendamientos y
Servicios por Licitacion Publica, Continuacién

Objetivos Obtener las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad,
financiamiento y oportunidad en las adquisiciones de bienes y prestaciéon de
servicios en general.

Procedimiento Siga este procedimiento para la preparacion de la lista de bienes y/o
servicios, asi como de sus especificaciones técnicas y elaboracion de las
Bases de Licitacion:

Paso |

Accion

Proyecto de Adquisiciones

1

Consulte el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios autorizado

2

« Solicite al Proyecto requirente de ios bienes y/o servicios la lista
de éstos, asi como sus especificaciones técnicas

Prepare el Paquete de Bases de lLicitacién (Documento Estandar

de Licitacidn Publica para México. Adquisicidn de Bienes. julio de

2000) o (Documento Estandar de Licitaciéon Publica Internacional

para México. Adquisicion de Bienes. julio 2000)

Si los bienes por adquirir son considerados de inversion o los
servicios a contratar no corresponden a gastos de operacion del
FIDEICOMISO, prepare oficio a firma de la Secretaria Ejecutiva
para remitir el paquete de Bases de Licitacion a NAFIN, para su
revision y aprobacion.

Reciba de la Secretaria Ejecutiva el comunicado de !a
autorizacion del Paquete de Bases de Licitacion.

Continia en la siguiente pigina
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4.2. Cémo Adquirir Bienes y Contratar Arrendamientos y
Servicios por Licitacion Publica, Continuacion

Publicacién de  Siga este procedimiento, para la Publicacidn de la Convocatoria y aclaracion

la Convocatoria de dudas de los licitantes:
y aclaracién de

dudas
Paso | Accion
Proyecto de Adquisiciones
1 Tramite la publicacion de la convocatoria en el Diario Oficial de la

Federacion con cinco dias habiles de anticipacidn, considerando
que las convocatorias solo se publican los dias martes y jueves.

2 Publique la Convocatoria en el Diario Oficial de la Federacion

3 Lleve a cabo la venta de las Bases de Licitacion, de acuerdo con
las fechas programadas y mande un ejemnplar de las mismas a
los Proyectos requirentes de los bienes y servicios y a la Asesoria
Juridica del FIDEICOMISO.

4 En los términos establecidos en las Bases de Licitacion, reciba
de los licitantes sus solicitudes de aclaracion de dudas.

5 Realice, con los Proyectos requirentes de los bienes o servicios,
la aclaracién de dudas de los licitantes.

6 Envie por fax y/o correo electronica las respuestas a las

aclaraciones de los licitantes.

Contintia en la siguiente pagina
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4.2. CoOmo Adquirir Bienes y Contratar Arrendamientos y
Servicios por Licitacion Puablica, Continuacion

Recepciony
evaluacidén de
propuestas

Siga este procedimiento, para la recepcion y evaluacién de
propuestas técnicas y econdémicas:

Paso l Accion

Proyecto de Adquisiciones

El

« Lleve a cabo el acto de recepcion y apertura de propuestas
técnicas en la fecha indicada en la Convocatoria y en las Bases
de Licitacion y levante el acta respectiva.

« Solicite el apoyo de la Asesoria Juridica del FIDEICOMISO
para llevar a cabo el andlisis y evaluacién de la documentacion
legal solicitada en las bases de licitacién

Turne las propuestas técnicas recibidas a los Proyectos
requirentes de los bienes y servicios, para que realicen la
evaluacion de las mismas y emitan el resultado técnico
correspondiente, eliminando las propuestas que no cumplan con
los requisitos de las Bases de Licitacidn.

Los Proyectos requirentes elaboran resuitado técnico y lo turnan
al Proyecto de Adquisiciones.

Reciba el resultado técnico y envielo a NAFIN para su
autorizacién, en caso de gue se descalifique a algun participante.

Reciba la autorizacidon de NAFIN y realice el acto en el cual se da
a Fideicomiso el resultado técnico y se lieva a cabo la apertura de
las propuestas economicas de los licitantes que cumplieron
técnicamente. levantando el acta respectiva.

Realice la evaluacibn econémica y seleccione al licitante cuya
propuesta resulte solvente porque reGne las condiciones legales,
técnicas y econdmicas requeridas en las Bases de Licitacién.

Contintia en la siguiente pagina
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4.2. Como Adquirir Bienes y Contratar Arrendamientos y
Servicios por Licitacién Piblica, Continuacion

Paso Accion
7 Elabore el dictamen que sustentara el fallo y tdrnelo al
Coordinador de Administracidon para su analisis y Visto Bueno.
En caso de declararse desierta la Licitacion, inicie el
procedimiento “Preparacion”, paso 3
Coordinacion de Administracion
8 . Reciba el dictamen para su analisis
= Emita su Visto Bueno.

Proyecto de Adquisiciones
9 Reciba Visto Bueno de la Coordinacidon de Administracion acerca
de! dictamen. Prepare la propuesta de fallo.

10 Envie la propuesta de Fallo a NAFIN para su autorizacion,
cuando se trate de Licitaciones Pdblicas Internacionales, o de la
propia NAFIN cuando sean Licitaciones Pdblicas Nacionales.

11 e Reciba la autorizacion NAFIN a la propuesta de fallo

= Notifique el fallo a los licitantes

Continta en la siguiente pdgina
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4.2. Coémo Adquirir Bienes y Contratar Arrendamientos y
Servicios por Licitacion Publica, Continuacion

Contratacion

Siga este procedimiento para la Formalizacion del Contrato:

Paso |

Accion

Proyecto de Adquisiciones

1

= Prepare el Contrato) y timelo a revision de la Asesoria Juridica
del FIDEICOMISO.

Reciba contrato de Asesoria Juridica

= Obtenga firma del proveedor en el contrato
« Turne el contrato a la Asesoria Juridica del FIDEICCMISO para su
rubrica y al Secretario Ejecutivo para su firma
« Envie una copia a NAFIN, para su registro (sélo cuando sean
_gastos de la categoria de inversidn 1 v 2)

e Archive un ejemplar del contrato en el expediente de la Licitacion y
entregue otro al proveedor

« Reciba de éste garantia de cumplimiento de contrato

Devuélvale garantia de sostenimiento de oferta

Entregue una copia del contrato al Proyecto requnrente de los
bienes o servicios y/o al Proyecto de Recursos Materiales, cuando
se trate de bienes y/o productos, a efecto de que den cumplimiento
a los procedimientos de entrega-recepcion de productos yl/o
servicios contratados de acuerdo con los procedimientos: Cémo
almacenar y distribuir bienes inventariables y bienes de consumo;
Como Coordinar la edicibn de Material Bibliografico; Coémo
identificar las Necesidades de Equipamiento; Cémo Controlar la
Recepcion de servicios de Consultoria, segin corresponda.

Continua en la sigui pdgina




4.2. Cémo Adquirir Bienes y Contratar Arrendamientos y
Servicios por Licitacidon Puablica, continuacion

Aprobacion
de las Bases
de Licitacion

Informe de
resultados

Normas

Fuentes

Para aprobar las Bases de Licitacion sucede lo siguiente:

« La Secretaria Ejecutiva somete a la consideracion del Grupo Colegiado de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, la compra de los bienes o la
contratacion de los servicios que se pretenda realizar mediante Licitacion
Publica

« El Grupo Colegiado de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios emite
su opinion y/o recomendacion sobre la Licitacion Pablica

« la Secretaria Ejecutiva envia las Bases de Licitacidn a NAFIN,
solicitAndole su autorizacion

« NAFIN notifica a la Secretaria Ejecutiva la autorizacion correspondiente

= El Secretario Ejecutivo presenta el informe de resultados de la Licitacion al
Grupo Colegiado de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
FIDEICOMISO en su siguiente reunion

« El Grupo Colegiado toma conocimiento de los resultados de la Licitacion y
emite su opinion, ta cual se registra en el acta respectiva

Las normas que aplican a este procedimiento son:

« Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico
« Normas Adquisiciones con Préstamos del BIRF y Créditos de la AIF

Las fuentes para realizar la Adquisicion de Bienes, Contratar
Arrendamientos y Servicios en General por Licitacion Publica son:

= Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
« Memoria de Calculo del Presupuesto Anual
« Calendario Anual de Licitaciones

Contintia en la sigui
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4.2. Como Adquirir Bienes y Contratar Arrendamientos y
Servicios por Licitacion Publica, Continuacién

Registros de

El registro de calidad que interviene en este procedimiento es:

calidad
Registro Clave Responsable | Periodicidad Tiempo de Mecanismo de
resguardo aliminacién
Registro de Consultores mensualimente Un afio Archivo muerto
proveedores del Proyecto después de Ia -
de terminacion

Adquisiciones

del Proyecto




4.3. Como Contratar Consultorias, Asesorias, Estudios e
investigaciones a Través de Lista Breve, Cuando el
Precio es Factor de Evaluacioén

Introduccién El Proyecto de Adquisiciones debe atender a criterios de economia,
eficiencia, imparcialidad y transparencia en la contratacion de consultorias,
asesorias, estudios e investigaciones.

Para lo anterior, se realizan cuatro procedimientos:

Preparacion de las Cartas de Invitacion.

Envio de las Cartas de Invitacidn, recepcidén y respuesta de las
solicitudes de aclaracion de dudas de los licitantes.

Recepcion y evaluacidon de propuestas técnicas y econdmicas.
Elaboracion y formalizacion del Contrato

P N2

pPag
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4.3. Como Contratar Consultorias, Asesorias, Estudios e
Investigaciones a Través de Lista Breve, Cuando el
Precio es Factor de Evaluacion, Continuacion

Politicas

Las politicas que aplican a este procedimiento son:

» Observar lo sefalado en las Normas Financieras Internacionales y la
normatividad especifica que emita para el efecto la Secretaria de
Contraloria y Desarrolio Administrativo

La contratacion de servicios de consuitoria, asesoria y realizacion de
estudios e investigaciones requerira de la autorizacién expresa de la
Secretaria Ejecutiva, antes de su presentacién al Grupo Colegiado de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

Se deben utilizar dnicamente los documentos estandar acordados por el
gobierno de México con organismos financieros internacionales (carta

invitacion e instrucciones a los proponentes) cuando el precio es factor de
evaluacion

« Se debera mantener un registro de proveedores, a efecto de:

1. Que todo interesado que satisfaga los requisitos de las Cartas de

Invitacion y las bases de concurso tendran derecho a presentar
propuestas.

2. Abstenerse de recibir propuestas o celebrar contratos de personas
fisicas o morales siguientes:

¢ Las referidas en el articulo 50 de ia Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Puablico, y

+ Aquéllas que hubieren proporcionado informacion falsa, o que
hayan actuado con dolo o mala fe, en algln proceso para la
adjudicacion de un contrato.

Continua en la sigui
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4.3. Cémo Contratar Consultorias, Asesorias, Estudios e
Investigaciones a Través de Lista Breve, Cuando el
Precio es Factor de Evaluacion, Continuacién

Objetivos

Antes del
procedimiento

Obtener las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad,

financiamiento y oportunidad en la contratacién de consultorias, asesorias,
estudios e investigaciones

Los Proyectos requirentes de los servicios de consultoria, asesorias,

estudios e investigaciones de la Secretaria Ejecutiva (en adelante los
Proyectos)

Elaboran los Términos de Referencia y la nota justificatoria de la
contratacion de los servicios, verificando que la contratacién de los mismos

esté incluida en el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios.

Realizan una preseleccion de firmas consultoras y preparan una lista de
las que puedan realizar los trabajos requeridos

Remiten la nota justificatoria, los Términos de Referencia y la lista de
firmas consuitoras debidamente autorizadas por el Coordinador del area

solicitante al Proyecto de Adquisiciones para que inicie los tramites de la
licitacion.

Las areas solicitantes presentaran al Proyecto de Adquisiciones los
puntos de acuerdo que habran de someterse a la consideracion del
Grupo Colegiado de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
FIDEICOMISO, en materia de contratacion.

E! Proyecto de Adquisiciones incluye en el orden del dia de la sesidn que
corresponda del Grupo Colegiado de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del FIDEICOMISO la contratacion de los servicios de consultoria,
asesorias, estudios e investigaciones, segun sea el caso, para Ssu
consideracién y comentarios

Continua en la sigui pdgina
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4.3. Como Contratar Consultorias, Asesorias, Estudios e
Investigaciones a Través de Lista Breve, Cuando el
Precio es Factor de Evaluacion, continuacion

Preparacion
de las Cartas
de Invitacién

Siga este procedimiento, para la preparacion de las Cartas de Invitacién:

Paso | Accién
Proyecto de Adquisiciones

1 Reciba de los Proyectos la nota justificatoria, los Términos de
Referencia y la lista de firmas consultoras debidamente autorizados
por el Coordinador del area que corresponda

2 Consulte el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios autorizado

3 Prepare las Bases de Licitacion (Carta Invitacion y los anexos
correspondientes

4 Envie al Secretario Ejecutivo las Bases de Licitaciéon para su
autorizacion (Vea punto Aprobacion de las Base de Licitacion)

4 Reciba de la Secretaria Ejecutiva la comunicacion de NAFIN con la
autorizacion de NAFIN a las Bases.

Continda en la siguiente pagina
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4.3. Como Contratar Consultorias, Asesorias, Estudios e
Investigaciones a Través de Lista Breve, Cuando el
Precio es Factor de Evaluacion, Continuacion

Envio de las Siga este procedimiento, para el envio de las Cartas de Invitacion, recepcion
Cartas de y respuesta de las solicitudes de aclaracion de dudas de los licitantes:
Invitacion
Paso | Accion
Proyecto de Adquisiciones
1 Envie las Cartas de Invitacién y sus anexos a las firmas consuitoras

referidas en la lista autorizada
Las firmas consultoras que asi lo deseen, deberan dirigir a la Secretaria
Ejecutiva una carta en la que manifiesten su interés de participar en la

licitacion.

2 Reciba de los licitantes solicitudes por escrito para aclaracion de
dudas con relacion a la Carta Invitacidn y sus anexos.

3 Realice, con los Proyectos la aclaracion por escrito de las dudas

presentadas por los _licitantes.

Recepciony Siga este procedimiento, para la recepcién y evaluacién de propuestas
evaluacion de técnicas y econdmicas:
propuestas

Continua en la siguiente pagina
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4.3. CoOmo Contratar Consultorias, Asesorias, Estudios e
Investigaciones a Través de Lista Breve, Cuando el
Precio es Factor de Evaluacion, Continuacion

Recepcidn y Siga este procedimiento, para la recepcién y evaluacidn de propuestas
evaluaciéon de técnicas y econdmicas:
propuestas
Paso [ Accion
Proyecto de Adquisiciones
1  Realice el dia indicado en la Carta Invitacién, el acto de

recepcion de las propuestas técnicas y econdmicas.

» Solicite el apoyo de la Asesoria Juridica del FIDEICOMISO
para llevar a cabo el analisis y evaluacion de la documentacién
legal solicitada en las bases de licitacién

¢ Se presentan al acto por lo menos tres licitantes o se tiene
confirmaciodn por escrito de participacidon de al menos tres de
éstos?

S8i: Hagalo constar en el acta que se levante y continte con el

proceso.

No: Declare desierta la licitacién y regrese al paso No. 1 dela
etapa de Preparacion de las Cartas de Invitacion.

« Proceda a la apertura de las propuestas técnicas

« Levante acta del evento

Si en una segunda licitacion, no se obtiene la confirmacion de
participacion de cuando menos tres licitantes, se continuara con
el procedimiento inciuyendo las ofertas de é! o los licitantes que
se reciban, las cuales seran evaluadas y, de resultar una oferta
solvente, se procedera a la adjudicacion, previa autorizacion de
NAFIN

En caso de que en la segunda invitacion se declare desierto el
concurso, solicite a NAFIN la autorizaciéon para adjudicar
directamente

Continua en la sigui
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4.3. Cémo Contratar Consultorias, Asesorias, Estudios e
Investigaciones a Través de Lista Breve, Cuando el
Precio es Factor de Evaluacién, Continuacion

Paso Accion
3 Remita las propuestas técnicas a los Proyectos para que realicen
la evaluacion técnica.
4 Reciba de los Proyectos el resultado técnico y envielo a NAFIN
para autorizacion.
5 « Reciba autorizacion de NAFIN y realice el acto de resultado

técnico y apertura de las propuestas econdmicas
Levante acta

Realice la evaluacidn econdmica y elabore dictamen técnico-
econdémico, propuesta de Adjudicacidbn y oficio de envio a
NAFIN para su autorizacion
« Remitalos a la Coordinacion de Administracion para su anéalisis

y Visto Bueno

Coordinacion de Administracion

o)}
.

Analice y de su Visto Bueno al dictamen técnico-econétmico, la
propuesta de Adjudicacién y oficio de envio a NAFIN

Remita los documentos a la Secretaria Ejecutiva para su
aprobacién (Vea punto Aprobacion del dictamen técnico-
econdmico y propuesta de Adjudicacion) y firma del oficio a
NAFIN

Proyecto de Adquisiciones
8 Reciba Autorizacion de NAFIN y prepare los oficios de
Notificacion de Fallo Envie los oficios de notificacion de Fallo al

Secretario Ejecutivo para su firma y proceda a remitirios a los
licitantes

Continia en la siguiente pdgina




4.3. Cémo Contratar Consultorias, Asesorias, Estudios e
Investigaciones a Través de Lista Breve, Cuando el
Precio es Factor de Evaluacion, Continuacion

Elaboracion y Siga este procedimiento, para la elaboracidn y formalizacién del contrato:

formalizacion
de! contrato

Paso | Accién
Proyecto de Adquisiciones
1 Prepare el contrato respectivo y turnelo a revision de la Asesoria

Juridica de! FIDEICOMISO.

2 » Obtenga la firma en el contrato de la firma consultora

seleccionada

-

« Envielo a la Asesoria Juridica del FIDEICOMISO para su
rubrica y al Secretario Ejecutivo para su firma

3 « Reciba el contrato de la Secretaria Ejecutiva y envie una copia
a NAFIN

« Archive un ejemplar del contrato
« Entregue otro a la firma seleccionada
.

4 « Entregue una copia del contrato, segin sea el caso, al Proyecto
usuario y/o al Proyecto de Recursos Materiales y Servicios
Generales, a efecto de que den cumplimiento a los
procedimientos de entrega-recepcién de productos y/o servicios
contratados de acuerdo a los procedimientos: Como almacenar
y distribuir bienes inventariables y bienes de consumo; Cémo
Coordinar la edicion de Material Bibliografico; Cémo identificar
las Necesidades de Equipamiento; Cémo Controlar Ia
Recepcidén de servicios de Consultoria, segin corresponda.

5 Reciba Autorizacion al contrato suscrito.
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4.3. CoOmo Contratar Consultorias, Asesorias, Estudios e
investigaciones a Través de Lista Breve, Cuando el
Precio es Factor de Evaluacidn, Continuacion

Aprobacion Para aprobar las Bases de Licitaciéon (Carta de invitacién y sus anexos, asl
de las Bases como la lista de firmas consultoras), se realiza lo siguiente:

de Licitacion « E| Proyecto de Adquisiciones presenta a consideracién del Coordinador de
Administracion las Bases de Licitacion

« El Coordinador de Administracidn, en su caso, autoriza las Bases de
Licitacion y, las presenta a la consideracion de la Secretaria Ejecutiva.

e El Proyecto de Adquisiciones envia las Bases de Licitacion NAFIN,
solicitando la autorizacidn.
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4.3. Coémo Contratar Consultorias, Asesorias, Estudios e
Investigaciones a Través de Lista Breve, Cuando el
Precio es Factor de Evaluacion, Continuacion

Normas Las normas que aplican a este procedimiento son:

« Normas de Adquisiciones con Préstamos internacionales, en su caso

« El anexo de Adquisiciones y Servicios de consultoria del Contrato de
Garantia de préstamos, en su caso

= Normatividad especifica que emita para el efecto la Secretaria de
Contraloria y Desarrollo Administrativo

Fuentes Las fuentes para contratar Consultorias, Asesorias, Estudios e
Investigaciones a Través de Lista Breve, cuando el Precio es Factor de
Evaluacion, son las siguientes:

« Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
« Presupuesto Autorizado

« Memoria de Calculo del Presupuesto Anual

« Lista de firmas preseleccionadas

Continita en la siguiente pdgina




4.3. Como Contratar Consultorias, Asesorias, Estudios e
Investigaciones a Través de Lista Breve, Cuando el
Precio es Factor de Evaluacion, Continuacion

Registros de

El registro de calidad que interviene en este procedimiento es:

calidad
Registro Clave Respo bl Periodicidad Ti po de [Y] lismo de
resguardo eliminacién
Registro de Consultores de! | Mensualmente Un ano Archivo muerto
proveedores Proyecto de

Adquisiciones

después de la
terminacion
del Proyecto
Giobal
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4.4. Cémo Contratar la Adquisicion de Bienes,
Arrendamientos y Servicios en General por Invitacion
Restringida cuando menos a Tres Proveedores

Introduccién .El Proyecto de Adquisiciones debe atender a criterios de economia,
eficiencia, imparcialidad y transparencia en las adquisiciones de bienes,
arrendamientos y contratacion de servicios que realice. Lo anterior, lo puede
realizar a través de licitaciones por invitacién a cuando menos tres personas
(vea el punto Clasificacion de las licitaciones. Modalidades)

Para lo anterior se realizan cuatro procedimientos:

1. Preparacion de las especificaciones técnicas de los bienes y/o servicios
y elaboracion de las Cartas de invitacion (crédito externo y/o recursos
fiscales)

2. Envio de las Cartas de invitacion y, en su caso, recepcidn y respuesta de

las solicitudes de aclaracion de dudas de los licitantes.

Recepcion y evaluacion de propuestas técnicas y econdmicas.

Elaboracién y formalizacion del contrato.

hw
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4.4. Como Contratar la Adquisiciéon de Bienes,
Arrendamientos y Servicios en General por Invitaciéon
Restringida cuando menos a Tres Proveedores, Continuacion

Politicas

E! procedimiento para contratar la adquisicién de bienes, arrendamientos y
servicios en general mediante Licitacidén por Invitacién a cuando menos a
Tres Personas, es una excepcion a la Licitacién Publica y por lo tanto se
llevara a cabo en los siguientes casos:

e Cuando el monto maximo de cada operacion esté dentro del rango
autorizado para esta modalidad de licitacion por el Grupo Colegiado de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del FIDEICOMISO. En este
caso, se debe vigilar que las adquisiciones que se realicen por esta
modalidad, no excedan el 20% del volumen anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios autorizado

Cuando el importe para contratar la adquisicion de bienes, arrendamientos y
servicios en general sea superior al monto maximo autorizado para esta
modalidad de licitacién por el Grupo Colegiado de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del FIDEICOMISO, siempre y cuando se cuente
con la autorizacion de éste o, en su caso, de la Secretaria Ejecutiva

» Se debera mantener un registro de proveedores, a efecto de:

1. Que todo interesado que satisfaga los requisitos de las convocatorias
y las bases de concurso tendran derecho a presentar propuestas.

2. Abstenerse de recibir propuestas o celebrar contratos de personas
fisicas o morales siguientes:

¢ Las referidas en el articulo 50 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y

+ Aquéllas que hubieren proporcionado informacion falsa, o que
hayan actuado con dolo o mala fe, en algun proceso para la
adjudicacion de un contrato.

Continua en la sigui pdgina




4.4. Coémo Contratar la Adquisicion de Bienes,
Arrendamientos y Servicios en General por Invitaciéon
Restringida cuando menos a Tres Proveedores, Continuacién

Objetivos Obtener las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad,
financiamiento y oportunidad en las adquisiciones de bienes, arrendamientos
y prestacion de servicios en general

Antes del Los Proyectos requirentes de los bienes o servicios de la Secretaria
procedimiento Ejecutiva (en adelante los Proyectos)

e Elaboran las especificaciones técnicas de los bienes a adquirir,
arrendamientos y/o de los servicios a contratar y, si se trata de una
licitacibn que deba ser autorizada por el Grupo Colegiado de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del FIDEICOMISO, preparan
la nota justificatoria para la adquisicibn de los bienes, arrendamientos
y/o contratacidn de los servicios, verificando que dicha contratacion esté
incluida en el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios.

» Realizan, conjuntamente con e! Proyecto de Adquisiciones, una
preseleccion de proveedores de los bienes y/o servicios y preparan una
lista de los participantes

e Remiten las especificaciones técnicas al Proyecto de Adquisiciones
para que inicie los tramites de la licitacion.

Si por razén del monto de la licitacion, ésta debe ser autorizada por el
Grupo Colegiado de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
FIDEICOMISO, el Proyecto de Adquisiciones incluye en el orden del dia de
ia sesidn que corresponda del Grupo Colegiado, la nota justificatoria para la
adquisicidn de los bienes, arrendamientos y/o ia contratacidn de los
servicios de que se trate, para su autorizacion. Dicha autorizacidon también
podra ser otorgada por el Coordinador de! area respectiva.

Continua en la sigui
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4.4. Como Contratar la Adquisicién de Bienes,
Arrendamientos y Servicios en General por Invitacion
Restringida cuando menos a Tres Proveedores, Continuacién

Preparacion

Envio de las
Cartas de
invitacion

Siga este procedimiento, para la elaboraciéon de las Cartas de invitacion:

Paso |

Accién

Proyecto de Adquisiciones

1 « Reciba de los Proyectos las especificaciones técnicas de los
bienes, arrendamientos o servicios requeridos
« Consutlte el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos
__Y Servicios autorizado
2
Prepare, conjuntamente con los Proyectos, una lista de tres o
mas proveedores.
3 Prepare las Bases de Licitacion (Carta lnvitacidon y los anexos
correspondientes)
e Tumne las Carta de Invitacion a rubrica del Coordinador de
Administracion
Coordinacion de Administraciéon
4 « Rubrique las Cartas de Invitacion
« Envielas a la Secretaria Ejecutiva para su consideracién y
firma
Proyecto de Adquisiciones
5

Reciba de la Secretaria Ejecutiva las Cartas de Invitacion
firmadas

Siga este procedimiento para el envio de ias Cartas de invitacién y, en

su caso,

recepcion y respuesta de las solicitudes de aclaracién de

dudas de los licitantes.:

Continua en la siguient
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4.4. Cémo Contratar la Adquisiciéon de Bienes,
Arrendamientos y Servicios en General por Invitacion
Restringida cuando menos a Tres Proveedores, Continuacion

Paso | Accion
Proyecto de Adquisiciones
1 Inicie procedimiento de Licitacion por Invitacion a cuando menos

tres Personas, enviando las Cartas y sus anexos a los
_proveedores seleccionados.

2 En caso de que asi se haya establecido en la Carta de Invitacién,
reciba de los licitantes las solicitudes de aclaracion de dudas con
relacion a las Bases de Licitacion.

3 « Realice, con los Proyectos, la aclaracion de dudas a los
licitantes sobre las Bases de licitacion

Continiia en la siguiente pagina
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4.4. Cémo Contratar la Adquisicién de Bienes,
Arrendamientos y Servicios en General por Invitacion
Restringida cuando menos a Tres Proveedores, Continuacién

Recepciony Siga este procedimiento, para recepcidn y evaluacién de propuestas
evaluacidnde técnicas y econdmicas:

propuestas

Paso | Accién

Proyecto de Adquisiciones

1

= Realice el acto de recepcion de las propuestas técnicas y
econdmicas, el dia indicado en la Carta de Invitacion.

« Solicite el apoyo de la Asesoria Juridica del FIDEICOMISO para
llevar a cabo el andlisis y evaluacién de la documentacion lega!
solicitada en las bases de licitacién

¢Hay al menos tres licitantes?

Si: Reciba de los licitantes las propuestas técnicas y economicas
el dia indicado en la Carta de invitacion y haga apertura de
propuestas técnicas.

No: Declare desierto el concurso e inicie una segunda licitaciéon
por invitacion a cuando menos tres personas. Regrese al
paso No. 2 del procedimiento de Preparacion.

Levante el acta correspondiente.

Remita las propuestas técnicas a los Proyectos para que realicen
la evaluacién técnica.

Reciba de los Proyectos el resuitado técnico

ol MW

 Realice acto de resultado técnico y apertura de propuestas
econdémicas
Levante el acta correspondiente

Realice la evaluacion econémica
Seleccione al licitante que ofrece el precio mas bajo

Elabore resultado economico

integre el dictamen final de la Licitacion y elabore los oficios de
notificacion de fallo

» Remitalos a la Coordinacion de Administracion para su andlisis y
Visto Bueno

Continua en la siguiente pdagina
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4.4. Como Contratar la Adquisicion de Bienes,
Arrendamientos y Servicios en General por Invitacion
Restringida cuando menos a Tres Proveedores, Continuacion

Paso |

Accion

Coordinacion de Administracion

9

« Analice el dictamen final de la Licitacion y rubrique los oficios de
notificacién de fallo

Envie los oficios de notificacidon de fallo a la Secretaria Ejecutiva
para firma

Proyecto de Adquisiciones

10

« Reciba de la Secretaria Ejecutiva los oficios de notificacion de
falio firmados

« Envie los oficios de notificacién de fallo a los licitantes

Continva en la siguiente pdgina
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4.4. Cémo Contratar la Adquisicion de Bienes,
Arrendamientos y Servicios en General por Invitacion
Restringida cuando menos a Tres Proveedores, Continuacién

Elaboraciéon y Siga este procedimiento, para {a elaboracidn y formalizaciéon del contrato:
formalizaciéon
del contrato.

Paso | Accién
Proyecto de Adquisiciones
1 Prepare el contrato y preséntelo a Asesoria Juridica para su visto
bueno
2 « Obtenga la firma del proveedor seleccionado en el contrato

e Envie el contrato a Asesoria Juridica para rubrica de la
Secretaria Ejecutiva para firma

Reciba de la Secretaria Ejecutiva el contrato firmado

Archive un ejemplar y entregue otro al proveedor seleccionado
Reciba de éste garantia de cumplimiento de contrato

Entregue una copia del contrato, segun sea el caso, al Proyecto
usuarioc y/o al Proceso de Recursos Materiales y Servicios
Generales, a efecto de que den cumplimiento a los
procedimientos de entrega-recepcion de productos y/o servicios
contratados de acuerdo con los procedimientos: Cémo
almacenar y distribvir bienes inventariables y bienes de
consumo; Cémo Coordinar ta edicion de Material Bibliografico;
Como identificar las Necesidades de Equipamiento; Coémo
Controlar la Recepcion de servicios de Consultoria, segin
corresponda.
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4.4. Como Contratar la Adquisicion de Bienes,
Arrendamientos y Servicios en General por Invitacion
Restringida cuando menos a Tres Proveedores, Continuacién

Informe de
Resultados

Normas

Fuentes

« El Coordinador de Administracion presenta el informe de resultados de la
licitacién al Grupo Colegiado de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
en su siguiente reunion

« El Grupo Colegiado toma conocimiento de los resultados de la licitacion y
emite su opinidn, la cual se registra en el acta respectiva.

Las normas que aplican a este procedimiento son:

« Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Puablico
« Normas para Adquisiciones con recursos de créditos externos

Las fuentes para Contratar la Adquisicién de Bienes, Arrendamientos y
Servicios en General mediante Licitaciéon por invitacién a cuando menos tres
Personas son:

« Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
« Presupuesto Autorizado

« Memoria de Calculo del Presupuesto Anual

« Lista de proveedores preseleccionados

Contintia en la sigui padgi




4.4. CoOmo Contratar la Adquisicion de Bienes,
Arrendamientos y Servicios en General por Invitacion
Restringida cuando menos a Tres Proveedores, Continuacién

Registros de E! registro de calidad que interviene en este procedimiento es:
calidad

Registro Clave Responsable | Periodicidad Tiempo de Mecanismo de
resguardo aeliminacién
Registro de Consultores mensualmente Un afio Archivo muerto
proveedores del Proyecto después de la
de terminacion
Adquisiciones del Proyecto
Global
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4.5. Cémo Adquirir Bienes y Contratar Arrendamientos y
Servicios por Adjudicacion Directa

Introduccion

El Proyecto de Adquisiciones debe atender a criterios de economia,
eficiencia, imparcialidad y transparencia en las adquisiciones de bienes,
arrendamientos y contratacién de servicios que realice. Lo anterior, lo
puede realizar a través de adjudicaciones directas {(vea el punto
Clasificacion de las licitaciones. Modalidades)

La Adjudicacién Directa consta de las siguientes etapas:

1. Elaboracion de las especificaciones técnicas y/o Términos de
Referencia de los bienes y/o servicios a contratar

2. Solicitud de cotizaciones y elaboracién del cuadro comparativo de las
mismas

3. Elaboracién y formalizacion del contrato

Continua en la siguiente pagina
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4.5. Cémo Adquirir Bienes y Contratar Arrendamientos y
Servicios por Adjudicacion Directa, Continuacion

Politicas

El procedimiento para contratar la adquisicion de bienes, arrendamientos y
servicios en general mediante Adjudicacion Directa, es una excepcion a la
Licitacion Publica y por lo tanto se llevara a cabo en los siguientes casos:

e Cuando el monto maximo de cada operacion esté dentro del rango
autorizado para esta modalidad por el Grupo Colegiado de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del FIDEICOMISO. En este
caso, se debe vigilar que las adquisiciones que se realicen mediante
Adjudicacion Directa no excedan el 20% del volumen anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios autorizado

e Cuando el importe para contratar la adquisicibn de bienes,
arrendamientos y servicios en general sea superior al monto maximo
autorizado para esta modalidad por el Grupo Colegiado de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del FIDEICOMISO, siempre
y cuando se cuente con la autorizacién de éste o, en su caso, de la
Secretaria Ejecutiva

= Se debera mantener un registro de proveedores, a efecto de :

1. Que todo interesado que satisfaga los requisitos de las convocatorias
y las bases de concurso tendran derecho a presentar propuestas.

2. Abstenerse de recibir propuestas o celebrar contratos de personas
fisicas o morales siguientes:

¢ Las referidas en el articulo 50 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y

+ Aquélias que hubieren proporcionado informacion faisa, o que
hayan actuado con dolo o mala fe, en algdn proceso para la
adjudicacion de un contrato.

Conrinua en la si,
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4.5. Como Adquirir Bienes y Contratar Arrendamientos y
Servicios por Adjudicacidon Directa, continuacion

Objetivos Obtener las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad,
financiamiento y oportunidad en las adquisiciones de bienes, arrendamientos
y prestacidn de servicios en generat

Antes del Antes de ejecutar este procedimiento, los Proyectos de la Secretaria
procedimiento Ejecutiva:

De acuerdo con sus necesidades de adquirir bienes o contratar -
arrendamientos © servicios para la realizacion de sus actividades,
elaboran las especificaciones técnicas respectivas, debiendo considerar
que éstas estén acordes a los estandares de calidad requeridos

ldentifican a posibles proveedores y el costo estimado, y

Elaboran y envian nota justificatoria a la Coordinacién de Administraciéon
debidamente autorizada por el Coordinador del area respectiva

La la Coordinacion de Administracion a través del Proyecto de
Adquisiciones revisa la nota justificatoria y, en su caso, la aprueba.

Si por razéon del monto de la compra o contratacién del servicio, ésta debe
ser autorizada por el Grupo Colegiado de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del FIDEICOMISO, el Proyecto de Adquisiciones incluye en el
orden del dia de la sesion que corresponda del Grupo Colegiado, la nota
justificatoria para la adquisicion de los bienes, arrendamientos y/o la
contratacién de los servicios de que se trate, que previamente haya
elaborado la Coordinacion solicitante

Continua en la sigui pdgina




4.5. Como Adquirir Bienes y Contratar Arrendamientos y
Servicios por Adjudicacion Directa, Continuacién

Procedimiento

Siga este procedimiento, para adquirir bienes y contratar arrendamientos y
servicios por adjudicacion directa:

Paso | Accitn
Proyecto de Adquisiciones
1 » Reciba de los Proyectos requirentes las especificaciones
técnicas y nota justificatoria con el Vo. Bo. Del Coordinador del
area respectiva.
« Consulte el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios autorizado
2 « Solicite cotizacion via fax y/o correo electrénico a los
proveedores propuestos, cuidando siempre que éstos
presenten sus propuestas con los estandares de calidad
solicitados por los Proyectos y elabore tabla comparativa
« Rubrique la tabla comparativa y, conjuntamente con las
solicitudes de cotizacidon enviadas y las propuestas recibidas,
remitala al Coordinador de Administracion para su
consideracion y firma
Coordinacion de Administracion
3 Rubrique Ia tabla comparativa y regrésela al Proyecto de

Adgquisiciones.

Proyecto de Adquisiciones

4 Elabore el contrato

Envie a Asesoria Juridica para su revision

5 .

Obtenga la firma del proveedor seleccionado en el contrato
Envie el contrato a Asesoria Juridica para rubrica y a la
Secretaria Ejecutiva para su firma

6 .

Reciba de la Secretaria Ejecutiva el contrato firmado
Archive un ejemplar y entregue otro al proveedor seleccionado
Reciba de éste garantia de cumplimiento de contrato

Continua en la siguii pdgina
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4.5. CoOmo Adquirir Bienes y Contratar Arrendamientos y
Servicios por Adjudicacion Directa, Continuacion

Procedimiento

Normas

Fuentes

Continuacion

Paso

Accion

7

Entregue una copia del contrato al Proyecto usuario y/o al
Proyecto de Recursos Materiales y Servicios Generales, a efecto
de que den cumplimientio a los procedimientos de entrega-
recepcion de productos y/o servicios contratados de acuerdo con
los procedimientos: Coémo almacenar y distribuir bienes
inventariables y bienes de consumo; Cémo Coordinar le edicion
de Material Bibliografico; Como identificar las Necesidades de
Equipamiento; Cémo Controlar la Recepcidon de servicios de
Consultoria, segin corresponda.

Elabore informe de las adquisiciones de bienes y contratacion de
arrendamientos y servicios realizados por Adjudicacién Directa
para consideracién del Coordinador de Administracién y
presentacion al Grupo Colegiado de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del FIDEICOMISO.

Las normas que aplican a este procedimiento son:

« Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
« Normas “Adquisiciones con Préstamos del BIRF y Créditos de la AIF”

Las fuentes para Adquirir Bienes y Contratar Arrendamientos y Servicios por
Adjudicacion Directa son:

Programa Anual de Adquisiciones
Presupuesto Autorizado

Memoria de Calculo del Presupuesto Anual
Lista de posibles proveedores

Continua en la sigui pagina
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4.5. COmo Adquirir Bienes y Contratar Arrendamientos y

Servicios por Adjudicacion Directa, Continuacion

Registros de

El registro de calidad que interviene en este procedimiento es:

calidad
Reglstro Clave Responsable Periodicidad Tiempo de Mecanismo de
resguardo eliminacién
Registro de Consultores Mensualmente Un afio Archivo muerto
proveedores del Proyecto después de la

de
Adguisiciones

terminacién
del Proyecto
Global
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4.6. Coémo Hacer Compras Directas Menores por medio
Del Fondo Revolvente

Introduccién

Politicas

Objetivos

Ei Proyecto de Adquisiciones es responsable de atender, en forma eficaz y
eficiente los requerimientos de bienes de consumo solicitados por los
diferentes Proyectos de la Secretaria Ejecutiva.

Para adquirir bienes y contratacion de arrendamientos y servicios mediante
el fondo revolvente, aplique estas politicas:

« Cuando se trate de compras de bienes, contratacion de arrendamientos y
servicios cuyo monto no supere los $ 1,500, incluido el IVA, se celebrara
pedido.

e Las peticiones de compra de bienes, contratacién de arrendamientos y
servicios mediante el fondo revolvente, deberan ser firmadas por el
Responsable de Proyecto y por el Titular de la Coordinacidn que
corresponda

Atender oportunamente los requerimientos de compra de bienes de
consumo, contratacion de arrendamientos y servicios, mediante fondo
revolvente, obteniendo las mejores condiciones en cuanto a calidad, precio
y oportunidad

Continua en la siguiente pdgina
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4.6. Como Hacer Compras Directas Menores por medio
Del Fondo Revolvente, Continuacion

Procedimiento Siga este procedimiento, para hacer Compras Directas Menores por medio
del Fondo Revolvente

Paso [ Accion
Proyecto de Adquisiciones

7
Reciba Solicitud de los Proyectos firmada por el Responsable de
cada uno de éstos y por el Titular de la Coordinacién que
corresponda.

2 Solicite al Proyecto de Recursos Materiales y Servicios Generales
que verifique la existencia de los materiales solicitados, en el
almacén.

3 ¢Hay existencia?

Si el Producto: Entonces...

Existe en almaceén El Proyecto de Recursos
Materiales entrégue

No existe Solicite, en su caso,
cotizaciones de proveedores

4 « Elabore el cuadro comparativo

Seleccione al proveedor que ofrece el mejor precio

« Elabore pedido cuando las compras sean mayores a $1,500
incluyendo el IVA

Coordinacion de Administracion

5 J: Emita aprobacién del cuadro comparativo

Proyecto de Adquisiciones

6 Solicite al proveedor seleccionado que surta los bienes cotizados,
indicandole lugar de entrega.

Informacién La informacién necesaria para este procedimiento es:
necesaria
« Requisicion del area y/o Proyecto correspondiente
« Especificaciones sobre el producto
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4.7. Cémo Dar Seguimiento al Cumplimiento de los
Contratos y/o Pedidos

Informacion
necesaria

Introduccion

Politicas

La informacién necesaria para este procedimiento es:

» Requisicidon del area y/o Proyecto correspondiente
» Especificaciones sobre el producto

El Proyecto de Adquisiciones es el encargado de realizar las adquisiciones
de bienes, contratacioén de arrendamientos, servicios y de consultorias, a fin
de atender oportunamente los requerimientos de los Proyectos de la
Secretaria Ejecutiva. Para ello debe verificar, conjuntamente con dichos
Proyectos, que los contratos y pedidos celebrados con los diversos
proveedores de los bienes y servicios, asi como con las firmas consultoras
respectivas, se cumplan en el tiempo y forma pactados.

Para dar seguimiento al cumplimiento de los contratos y pedidos que la
Secretaria Ejecutiva celebre con los diversos proveedores de los bienes y
servicios, asi como con las firmas consultoras respectivas, se debera:

« Mantener una estrecha comunicacion con los Proyectos requirentes de los
bienes y servicios y/o el Proyecto de Recursos Materiales y Servicios
Generales, a efecto de corroborar que los bienes y servicios, asi como los
productos de las consultorias sean entregados y/o proporcionados en el
tiempo y con la calidad y cantidad requeridas

Establecer una adecuada coordinacion con el Proyecto de Recursos
Financieros para que los pagos a proveedores y/o firmas consultoras se
realicen s0lo si éstos cumplieron en tiempo y forma con, la solicitud de
compra, €l contrato o perdido correspondiente

Determinar y aplicar a los proveedores de los bienes y servicios, asi como
a las firmas consultoras las sanciones establecidas en los contratos o
pedidos respectivos, cuando exista incumplimiento de éstos

e Tumar a la Asesoria Juridica las garantias de cumplimiento de los
contratos y pedidos de aquelios proveedores y/o firmas consultoras que no
hayan cumplido con los términos pactados en ios mismos, a efecto de que
se hagan efectivas

Conzintia en la siguient

Pay
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4.7. Como Dar Seguimiento al Cumplimiento de los
Contratos y/o Pedidos, Continuacién

Objetivos

Procedimiento

Corroborar que los contratos y pedidos que la Secretaria Ejecutiva celebre
para las adquisiciones de bienes, contratacion de arrendamientos, servicios
y de consultorias, se cumplan en los términos pactados para que se realice
el pago respectivo o, en su caso, se apliquen las sanciones que
correspondan.

Siga este procedimiento para dar seguimiento al cumplimiento de los
contratos y pedidos:

Paso | Accién
Proyecto de Adquisiciones
1 ¢ Recibe notificacidn de los Proyectos requirentes y/o del

Proyecto de Recursos Materiales y Servicios Generales de que
los bienes o servicios contratados no reinen las especificaciones
técnicas establecidas en el contrato o pedido respectivo?

Si: Establezca comunicacion con el proveedor
correspondiente a efecto que subsane la(s) anomalia(s)
encontrada(s), ya sea sustituyendo los bienes o corrigiendo los
servicios de que se trate.

No: Pase al punto 3.

2 Informe a los Proyectos requirentes y/o al Proyecto de Recursos
Materiales y Servicios Generales sobre las gestiones realizadas,
a fin de que den seguimiento a la sustitucibn de bienes o

correccién de los servicios, segun corresponda.

Continua en la sigui
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4.7. Cémo Dar Seguimiento al Cumplimiento de los
Contratos y/o Pedidos, Continuacion

Procedimiento

continuacién

Paso

Accion

3

& Recibe notificacidn de los Proyectos requirentes y/o del
Proyecto de Recursos Materiales y Servicios Generales de que
los bienes o servicios no fueron entregados en los tiempos
sefialados en el contrato o pedido?

No: Pase al punto 8.

Si: Determine la sancion aplicable por el retraso en la entrega
de los bienes o servicios

e Elabore dictamen y propuesta de oficio en el que se notifique
al proveedor de los mismos su incumplimiento, la sancidon a la
cual se hizo acreedor, asi como la forma en que ésta sera
aplicada (la cual sera invariablemente a través de una nota de
crédito)

« Tume a la Coordinacion de Administracién para su
autorizacion

Si en términos de lo sefalado en el contrato o pedido respectivo,

procede hacer efectiva la fianza de cumplimiento, turne el original

de ésta a la Asesoria Juridica para que inicie los tramites de
reclamacidn respectivos

Coordinacién de Administracion

il

Analiza el dictamen y la propuesta de oficio, los ribrica y envia al
Secretario Ejecutivo_para su consideracion.

Proyecto de Adquisiciones

5 Reciba de la Secretaria Ejecutiva el oficio firmado y notifique al
proveedor.
6 Reciba del proveedor la nota de crédito por el importe de la

sancidén correspondiente y remitala, 2 los Proyectos requirentes
y/o al Proyecto de Recursos Materiales y Servicios Generales
para que proceda al tramite de pago de la factura.
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4.7. Como Dar Seguimiento al Cumplimiento de los
Contratos y/o Pedidos, Continuacion

Proyectos requirentes y/o Proyecto de Recursos Materiales y S.G.
7 Solicitan la liberacion de pago de la factura y aplicacion de la nota
de crédito que corresponda al Proyecto de Recursos Financieros.
Proyecto de Recursos Financieros
8 » Reciba {a solicitud de liberacién de pago que remitan los
Proyectos requirentes de los bienes o servicios, en la que se
sefale expresamente que dichos bienes o servicios fueron
recibidos a su entera satisfaccion y en los tiempos
establecidos en el contrato o pedido correspondiente y, en su
caso, aplique la nota de crédito respectiva, o deposite cheque
certificado .

* Proporcione copia de la(s) factura(s) y, en su caso, nota(s) de
crédito o cheque certificado al Proyecto de Adquisiciones para
su archivo

2] Proceda al pago respectivo.

Proyecto de Adquisiciones

10 Archive en el expediente que corresponda, en su caso, copias del

dictamen, oficio de notificacion de sancién, factura (s) y nota(s)

de crédito o cheque certificado
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Capitulo 5. Vision General del Proceso Recursos
Financieros

Objetivo El objetivo de este proceso es administrar eficientemente los recursos
financieros del FIDEICOMISO.

Entradas Las entradas del proceso son:

Comprobantes de viaticos

Reportes de gastos

Facturas

Recibos de honorarios

Relacion de bienes recibidos en donacién

Estados bancarios de inversiones y cuentas de cheques
Presupuesto autorizado

Matriz de desemboisos

Tipos de cambio emitidos por la Tesoreria General de NAFIN

Proceso El siguiente diagrama muestra el proceso de Recursos Financieros:
|« Facturas
Rorssse [ nctcan e icnes ooy el
Se adguiere un reabe Donados reahza el Cobro
Producto oo docasmentacion . Comgpwobantes de Pago Pago
3 \_/—\ ‘
| !
- Comprobenie de
Vidai
nvumoopv::nu ‘":a“m Fonda
- Facturns
- Recibo de Honorarios \_/\

\_/_\

Continta en la siguiente pagina
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Capitulo 5. Vision General del Proceso Recursos

Financieros,

Continuacién

Salidas L.as salidas del proceso son:

reembolso del fondo revolvente

pago de bienes y servicios

comprobante de movimientos en banca electrénica

certificados de gastos (SOE's)

minutas de las conciliaciones de desembolsos y pasajes aéreos
Informes de eventos realizados

Alcance El proceso repercute en las siguientes instancias:

Secretaria Ejecutiva
Consejo
Proveedores
Comité Directivo
Fiduciaria

NAFIN

SHCP

o1 .




5.1. Como Constituir la Reserva Técnica y su Aplicacion

Introduccion

Politicas

El Proyecto de Recursos Financieros debe recibir e integrar al patrimonio del
Fideicomiso los ingresos en la Reserva Técnica

Las politicas que se deben observar para la Constitucion de la Reserva
Técnica son:

De conformidad con el contrato y convenio modificatorio del contrato de
Fideicomiso, el patrimonio fidecomitido estara constituido, entre otros, por
los rendimientos financieros generados por las cuentas de inversion y
deposito; de los ingresos obtenidos por asistencia técnica, venta de
bienes, recuperacion de gastos, donativos, servicios; y, otros posibles
ingresos que resulten de la operacion del FIDEICOMISO, dichos recursos
seran manejados por la Fiduciaria en un contrato de inversion de renta fija
de alto rendimiento para conformar la Reserva Técnica.

Los ingresos obtenidos por el FIDEICOMISO, no seran enterados a la
Tesoreria de la Federacion, en virtud de que en el Manual de Normas para
el gjercicio del gasto de la Administracion Publica Federal, se establece
que los Fideicomisos que obtengan anualmente la renovacion de su
registro por parte de la Unidad de Politica y Control Presupuestal de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico, seran objeto de ello, hasta en el
momento en que se realice su extincién.

Los recursos de la Reserva Técnica, se emplearan desde el momento en
que el Gobierno Federal deje de ministrar transferencias presupuestales al
Fideicomiso, salvo que por causas de urgencia plenamente justificadas, se
requiera aplicarlos para apoyar la operacion del FIDEICOMISO, en los
conceptos de gasto relativos a publicaciones; eventos de difusion y
capacitacién; foros de opinidn; material didactico; consultorias y estudios,
convenios bilaterales y bienes de inversion; siempre y cuando se cuente
con la debida autorizacion del Consejo.

Continua en la siguiente pdgina
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5.1. Como Constituir la Reserva Técnica y su Apllcacmn,
Continuacion

Politicas

(continuacién) « También, podrian utilizarse para hacer frente a eventualidades que
requieran de la ejecucién de proyectos especificos que permitan fortalecer
los Sistemas del Fideicomiso; siempre y cuando se cuente con la debida
autorizacién del Consejo

« El Proyecto de Contabilidad y Obligaciones Fiscales llevara los registros
contables que resulten de los movimientos de los recursos de la Reserva
Técnica, de conformidad con el contrato de constitucion del Fideicomiso.

Los donativos que efectien las personas fisicas o morales, para la
realizacion de proyectos plenamente identificados, no formaran parte de
la Reserva Técnica, debido a que éstos se ejerceran en los términos que
se convienen con el donante.

« En el caso de donacion de bienes, se deberan registrar como entradas de
almacén y se les asignarad un nimero de inventario, integrandose al
patrimonio del Fideicomiso.

Continua en la sigui.
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5.1. Como Constituir la Reserva Técnica y su Aplicacion,
Continuacién

Politicas = El Proyecto de Contabilidad y Obligaciones Fiscales preparara informe
(continuacion) analitico sobre el comportamiento de la Reserva Técnica a efecto de que
la Secretaria Ejecutiva lo presente al Consejo.

« El Proyecto de Contabilidad y Obligaciones Fiscales identifica plenamente
en los registros contables los ingresos que obtenga el FIDEICOMISO.

Objetivo Los recursos que integren la Reserva Técnica, seran aquellos provenientes
de los rendimientos financieros generados por las cuentas de inversion del
Fideicomiso; de las cuentas de cheques del FIDEICOMISO; de los ingresos
obtenidos por asistencia técnica, venta de bienes, recuperacién de gastos,
donativos, servicios; y, otros posibles ingresos que resulten de su operacion.

Continiia en la siguiente pdgina
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5.1. Como Constituir la Reserva Técnica y su Aplicacidn,
Continuacién

Procedimiento Siga este procedimiento, para llevar a cabo la Constitucion de ia
Reserva Técnica y su aplicacién

Paso | Accién
Proyecto de Recursos Financieros
1 Verifique que la Fiduciaria transfiera mensualmente los

rendimientos financieros generados en las cuentas de inversion del

Fideicomiso, a la cuenta de inversion destinada para 1a

administracion de la Reserva Técnica.

2 Reciba del Banco Comercial, que administra las cuentas de

cheques de los Proyectos del FIDEICOMISO:

e Los estados de cuenta de cheques productivas de cada uno de
los Proyectos especificos del FIDEICOMISO.

e Verifique en los estados de cuenta que los rendimientos
financieros corresponden a los saldos.

« Efectie el traspaso de los rendimientos financieros obtenidos a
la cuenta de inversion de la Reserva Técnica.

» Informe a la Fiduciaria de los movimientos efectuados

3 Reciba de los facilitadores del FIDEICOMISO que proporcionan

servicio de asistencia técnica a nivel nacional e internacional:

« Los honorarios obtenidos por la asistencia técnica

4 Deposite los ingresos obtenidos por honorarios por asistencia

técnica en la cuenta de inversion de la Reserva Técnica.

Informe a la Fiduciaria de los movimientos efectuados.

5 Por venta de bienes, recuperacion de Gastos por eventos y otros

posibles ingresos:

« Expida factura

« Solicite al proyecto especifico correspondiente, requiera al
cliente el pago respectivo

» Reciba y deposite los recursos en la cuenta de inversion de la
Reserva Técnica

» Informe a Ia Fiduciaria de los movimientos efectuados

Continua en la siguiente pdgina
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5.1. Como Constituir la Reserva Técnica y su Aplicacion,

Continuacioén

Procedimiento, continuacion

Paso |

Accidén

Proyecto de Recursos Financieros

6

Reciba las donaciones en efectivo o en especie que, en su
oportunidad, hicieren las personas fisicas 0 morales al Fideicomiso.
Expida el recibo de donativo correspondiente.

Deposite los recursos en la cuenta de inversion de la Reserva
Técnica.

Informe a la Fiduciaria del movimiento efectuado.

Nota : De esta accion se exceptian los donativos que efectien
personas fisicas o morales para la realizacién de proyectos
plenamente identificado, de acuerdo a lo establecido en la politica
correspondiente

Reciba los ingresos derivados del proceso de certificacion.
Deposite los recursoes en la cuenta de inversion de la Reserva
Técnica.

Informe a ia Fiduciaria de los movimientos efectuados.

Reciba de la Fiduciaria estados de cuenta.

Analice los movimientos efectuados durante el mes y verifique que
correspondan a los recursos que integran la Reserva Técnica.
Remita los Estados de Cuenta al Procesos de Contabilidad y
Obligaciones Fiscales, a efecto de que efectile los registros
correspondientes.

Secretaria Ejecutiva

Para la aplicacion de la Reserva Técnica en apoyo a la operacion del
FIDEICOMISO:

Solicita por causas de urgencia plenamente justificadas, autorizacion
al Consejo, para utilizar los recursos de la Reserva Técnica, en
apoyo a la operacion del FIDEICOMISO, en los conceptos de gasto
relativos a publicaciones; eventos de difusidn y capacitacion; foros
de opinién; material didactico; consultorias y estudios y convenios
bilaterales.

Continua en la sigui pdgina
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5.1. Como Constituir la Reserva Técnica y su Aplicacion,

Continuacion

Procedimiento (continuacion)

Paso

Accion

Consejo

10

Emite, en su caso, su Visto Bueno para el uso de la Reserva
Técnica, previo acuerdo del Consejo consignado en el Acta
respectiva.

Secretaria Ejecutiva

1

Hace uso de los recursos de la Reserva Técnica, en los conceptos
de gasto autorizados por el Consejo.

Proyectos Especificos del FIDEICOMISO

12

Para la aplicacion de la Reserva Técnica en la ejecucion de
Proyectos:

« ldentifican proyectos especificos que, ante eventualidades sea
necesario realizar para reforzar los Sistemas del FIDEICOMISO

e Preparan la justificacion de dichos proyectos y la presentan a
consideracion de la Secretaria Ejecutiva.

Secretaria Ejecutiva

13

Evalua la justificacion, en su caso, emite su aprobacidon y somete a
consideracion del Consejo dichos proyectos

Consejo

14

Emite, en su caso, su conformidad para la ejecucion de proyectos
especificos orientados a fortalecer los Sistemas del Fideicomiso,
mediante acuerdos consignados en las Actas respectivas.

Secretaria Ejecutiva

15

Solicita, a las Coordinaciones y/o Proyectos correspondientes,
llevar a cabo la ejecucion de los proyectos especificos, para lo cual
se hara uso de los recursos de la Reserva Técnica.
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5.2. CoOmo Disponer de Fondos Liquidos y su Ejercicio y
{a determinacién de los Recursos Devengados

introduccion El Proyecto de Recursos Financieros deberd administrar en forma eficiente
los recursos asignados a la Secretaria Ejecutiva del FIDEICOMISO

Politicas Para la disposicion de fondos liquidos y su ejercicio, siga estas politicas:

« De conformidad con el contrato y convenio modificatorio del contrato de
Fideicomiso, el patrimonio fidecomitido estara constituido, entre otros, por las

cantidades y bienes que aporte el Fideicomitente (Secretaria de Hacienda y
Crédito Pdblico).

e Solicitar al Consejo, en su primera reunidn ordinaria de cada afio, la
aprobacién de los Lineamientos para la Disposicion de Fondos Liquidos con

cargo al patrimonio Fideicomitido de los Sistemas del FIDEICOMISO para el
ano que se trate.

= En la primera reunién ordinaria que lleva a cabo el Consejo, se debe

solicitar la autorizacidn para que la Fiduciaria suministre los recursos con
cargo al patrimonio de! Fideicomiso.

= El Consejo autorizara los Proyectos Especificos, a los cuales se les
asignaran recursos.

e La Secretaria Ejecutiva debera solicitar a la Fiduciaria, la asignacion de los

recursos correspondientes, a las cuentas de cheques de cada uno de los
Proyectos.

Continua en la siguiente pdgina
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5.2. Coémo Disponer de Fondos Liquidos y su Ejercicio y
la determinacion de los Recursos Devengados, Continuacion

Politicas,
continuacion

Objetivo :

Lievar a cabo mensualmente una evaluacion del avance presupuestal de
cada uno de los proyectos, con el propdsito de toma de decisiones.

Presentar al Consejo, en sus reuniones ordinarias, los informes de
avance financiero presupuestal de cada uno de los proyectos.

Por necesidades de la operacion de los proyectos especificos, se podran
hacer movimientos de recursos entre los mismos, llevando a cabo para
ese proposito, los registros correspondientes.

Al cierre de cada ejercicio fiscal, los recursos remanentes de las
aportaciones efectuadas por el Fideicomitente, los cuales forman parte
del patrimonio fideicomitido de acuerdo a lo establecido en el contrato y
convenio modificatorio del contrato de Fideicomiso, se etiquetaran como
Recursos Devengados, los cuales seran aplicados para la contratacion de
bienes y servicios necesarios que previamente identifique la Secretaria
Ejecutiva del FIDEICOMISO, por lo cual, dichos recursos no seran
enterados a la Tesoreria de la Federacidn, debido a que el Manual de
Normas para el ejercicio del gasto de la Administracién Publica Federal,
se establece que los Fideicomisos que obtengan anualmente la
renovacion de su registro por parte de la Unidad de Politica y Control
Presupuestal de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, seran objeto
de ello, hasta en el momento en que se realice su extincion.

La situacién de los recursos devengados se informara al Consejo en cada
una de sus Reuniones Ordinarias, hasta el momento en que sean
agotados.

La Secretaria Ejecutiva del FIDEICOMISO administraré sus recursos
devengados de acuerdo al calendario presupuestal autorizado por el
Consejo.

Conrinua en la siguiente pdgina
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5.2. CoOmo Disponer de Fondos Liquidos y su Ejercicio y
la determinacion de los Recursos Devengados, Continuacién

Antes de
iniciar el
procedimiento

Procedimiento

Antes de ejecutar este procedimiento, la Secretaria Ejecutiva
propone anualmente al Consejo, con base en el presupuesto
autorizado, los lineamientos para la disposicion de fondos liquidos
con cargo al patrimonio del Fideicomiso.

El Consejo revisa y, en su caso, aprueba la propuesta de la
Secretaria Ejecutiva para que solicite a NAFIN el suministro de

recursos.

Siga este procedimiento, para disponer de fondos liquidos y su

ejercicio:

Paso |

Accidén

Consejo

3

Aprueba anualmente los “Lineamientos para la Disposicién de
Fondos Liquidos™ con cargo al patrimonio Fideicomitido de los
Sistemas

Autoriza a la Secretaria Ejecutiva para que la Fiduciaria
(NAFIN, SNC), de conformidad con el Programa Presupuesto
de cada uno de los proyectos especificos aprobados, ministre
del patrimonio del Fideicomiso, los recursos correspondientes.

Aprueba a la Secretaria Ejecutiva para efectuar las
transferencias de recursos entre los proyectos especificos, de
acuerdo a las necesidades de operacion y a los remanentes
presupuestales.

Continua en la si
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5.2. Como Disponer de Fondos Liquidos y su Ejercicio y
la determinacidn de los Recursos Devengados, Continuacién

Procedimiento, Continuaciéon

Proyecto Recursos Financieros

Solicita mensualmente a los responsables de cada proyecto que
con base en programa presupuesto presenten una estimacion de
gasto, que permita integrar una estimacién consolidada, misma
que se presentard a consideracion de la Secretaria Ejecutiva,
junto con la solicitud de recursos para que la Fiduciaria deposite
los recursos necesarios en cada cuenta.

Secretaria Ejecutiva

Revisa estimacion y firma solicitud de recursos para la Fiduciaria.

Paso

Accién

Proyecto de Recursos Financieros

Envia solicitud de recursos a la Fiduciaria.

Verifica que en un lapso no mayor a 2 dias habiles de su envio, la
Fiduciaria efectue el depdsito de las cantidades solicitadas para
cada uno de los proyectos especificos.

Procede a efectuar los pagos de acuerdo con las solicitudes de
las areas y los procedimientos correspondientes.

Secretaria Ejecutiva

+ Informa en cada sesion del Consejo sobre el uso especifico
que se haya dado a los fondos entregados por la Fiduciaria.

e Informa al Consejo, en el caso de que por diversas
circunstancias, alguno de los proyectos especificos amerite
ser reconsiderado.

Consejo

Analiza informacion puntual sobre la situacidn que, en su caso,
presente algun proyecto especifico y, determina lo conducente.

Continua en la siguient
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5.2. Como Disponer de Fondos Liquidos y su Ejercicio y
la determinacion de los Recursos Devengados, Continuacion

Recepcién Los fondos devengados solicitados se reciben mediante un depésito
de fondos en las cuentas de cheques de los Proyectos especificos del
FIDEICOMISO.

Aprobacion Para tener la aprobacién y asignacion de fondos liquidos se debe
realizar, en todos los casos, el ramite de solicitud a NAFIN.

Normas Las normas que aplican a este procedimiento son los lineamientos
emitidos por el Consejo para la Disposicion de fondos liquidos.

Fuente La fuente para solicitud a la fiduciaria de fondos liquidos es el
Programa Presupuesto.
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5.3. Como Operar el Fondo Revolvente

Introduccién

El Proyecto de Recursos Financieros es responsable de administrar
un fondo para gastos menores, a través del cual se cubren
compromisos urgentes de adquisiciones y contrataciones de servicios
y arrendamientos.

Politicas

Objetivo

Para operar el fondo revolvente, el Proyecto de Recursos Financieros
debe:

« Disponer de la cuenta de cheques del FIDEICOMISO, de hasta ocho
mil pesos para cubrir gastos.

« Las solicitudes de compra y contratacién de bienes y servicios que
reciba el Proyecto de Recursos Financieros deberan ser turnadas al
Proyecto de Adquisiciones para su atencion.

« El Responsable del fondo revolvente, s6lo podra realizar el pago de
los gastos relacionados con alimentacién de personas, pasajes
urbanos y combustibles

Administrar un fondo de gastos menores, a través del cual, se
proporcitne a las éreas de las Secretaria Ejecutiva, recursos para
gastos de operacion que requieran para facilitar el adecuado
desarrollo de sus programas de trabajo.

Antes del
procedimiento

Antes de que se ejecute este procedimiento, la Secretaria Ejecutiva
solicita al Consejo la autorizacidon para constituir y operar un fondo
revolvente, destinado a cubrir erogaciones urgentes.

Continua en la siguiente pdgina
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5.3. Como Operar el Fondo Revolvente, Continuacion

Procedimiento Siga este procedimiento, para operar el fondo revolvente:

Paso | Accién
Proyecto de Recursos Financieros
1 « Reciba de la Secretaria Ejecutiva la autorizacion para

constituir y operar el fondo revolvente .
« Elabore el cheque por la cantidad autorizada.

« Cambielo por efectivo en el banco, constituyendo el fondo
revolvente.

2 « Revise que los comprobantes de gasto que presenten las

areas cumplan con los requisitos aplicables.

e« Paguelos, si cumplen con los requisitos. En caso contrario no
se debe efectuar el pago.

3 e Prepare periddicamente un cheque-podliza como reembolso

del fondo, tomando en cuenta el efectivo disponible

e Envie el cheque-pdliza y ila documentacion soporte a la
Coordinacién de Administracion
Coordinacion de Administracion
4 Reciba documentacién soporte y el cheque-péliza
Autorice su expedicidn, firmando el cheque—pdliza
Proyecto de Recursos Financieros

5 e Cambie el cheque en el banco

= Integre el efectivo al fondo
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5.4. Cémo se Ministran y Comprueban Viaticos y Gastos
de Transportacion Terrestre y Compra de Pasajes Aéreos

Introduccion El Proyecto de Recursos Financieros es responsable de asignar viaticos y
pasajes nacionales e internacionales a los consultores del FIDEICOMISO,
asl como vigilar su debida comprobacién.

Politicas Para ministrar y comprobar viaticos, siga estas politicas:

La solicitudes de asignacién de viadticos y gastos de transportacion
terrestre y aéreos seran firmadas por ios Coordinadores de Area y previo
Vo.Bo. de la Coordinacion de Administracion seran autorizadas por la
Secretaria Ejecutiva.

Las tarifas de viaticos nacionales e internacionales que se utilicen, seran
las aprobadas por la Secretaria Ejecutiva del FIDEICOMISO.

La asignacién de viaticos y gastos de transportacion terrestres y aéreos
se efectuard un dia habil antes de ocurrir Ia visita, la cual debera tener
autorizacion previa de la Secretaria Ejecutiva del FIDEICOMISO.

Cuando dicha autorizacién sea recibida e! dia de inicio de la visita o
durante el desarrolio de la misma, se procedera hasta ese momento, a la
asignacion de viaticos y gastos de transportacién.

Cuando la autorizacién para la asignacion de viaticos y gastos de
transportacion se reciba una vez concluida la visita, se procedera al
reembolso de los gastos correspondientes, contra la presentacion de la
documentacion comprobatoria, misma que no debera exceder los topes
indicados en las tarifas utilizadas por el FIDEICOMISO. De szr este el
caso, el pago de! excedente sera autorizado por la Coordinacion de
Administracidn, con base en la autorizacion previa emitida por ia
Secretaria Ejecutiva. .

Contintia en la siguiente pdgina
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5.4. Cémo se Ministran y Comprueban Viaticos y Gastos
de Transportacion Terrestre y Compra de Pasajes
Aéreos, Continuaciéon

Politicas = Los consultores a los que se les asignen viaticos y gastos de

{Continuacion) transportacién terrestre y aéreos deben presentar los documentos
comprobatorios de gastos en el formato establecido por el FIDEICOMISO,
asi como reintegrar los remanentes que no hayan sido ejercidos, a mas
tardar los siguientes 5 dias naturales de haber concluido la visita.

« No se ministraran viaticos y gastos de transportacién terrestre a los
consultores que adeuden comprobaciones fuera del plazo establecido.

Conciliar mensualmente con la agencia de viajes que contrate el
FIDEICOMISO, los boletos de avion solicitados y cancelados,
elaborando la minuta correspondiente.

Objetivo Asignar viticos y pasajes a los Consultores del FIDEICOMISO para que
atiendan dentro y fuera del pais, actividades relacionadas con el
cumplimiento de los objetivos planteados en sus respectivos planes de
trabajo.

Continua en la siguiente pdgina
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5.4. Coémo se Ministran y Comprueban Viaticos y Gastos
de Transportacion Terrestre y Compra de Pasajes
Aéreos, Continuacién

Procedimiento Para ministrar y comprobar viaticos y gastos de transportacion
terrestre y comprar pasajes aéreos, siga este procedimiento:

Paso | Accion
Proyecto de Recursos Financieros
1 « Reciba la solicitud de ministracion de viaticos y gastos de

transportacion firmada por el Coordinador de Area
correspondiente, en la cual se especifique:

- Centro de Costos;
- lLugar y periodo de la visita; v,
- Objetivo de la visita

2 « Solicite al Proyecto de Registros Presupuestales verifique la
disponibilidad presupuestal, a fin de que la solicitud pueda ser
turnada a la Secretaria Ejecutiva para su autorizacion

Proyecto de Registros Presupuestales

3 « Verifique disponibilidad presupuestal:
- Existe disponibilidad :

Registre, rubrique la solicitud y devuelva al Proyecto de
Recursos Financieros para que se continte con el tramite

- No existe disponibilidad :

Devuelva la solicitud con esa indicacion.

Continua en la sigui pdgina
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5.4. Como se Ministran y Comprueban Viaticos y Gastos
de Transportacion Terrestre y Compra de Pasajes

Aéreos, Continuacion

Paso |

Accion

Proyecto de Recursos Financieros

Py

« Reciba la solicitud si existe disponibilidad presupuestal, turne a
la Coordinacion de Administracion para su Vo. Bo. y envio a la
Secretaria Ejecutiva para su autorizacién..

« En caso de que no exista disponibilidad presupuestal devuelva
la solicitud al area solicitante.

« Reciba la solicitud autorizada por la Secretaria Ejecutiva
gestione el pago y, en su caso, solicite a la agencia de viajes
los boletos de avibn que sean requeridos.

Reciba los boletos de aviéon y revise que el destino y horarios

sean los solicitados

Entregue al Consultor:

« Los boletos, recabando firma de recibido en fotocopia

« los vidticos, de acuerdo a la tarifa aplicable, mediante cheque-
poliza o transferencia electrobanca, obteniendo firma de
recibido en el cheque-pdliza

Reciba de los Consultores, en un plazo no mayor a 5 dias
naturales contados a partir de la fecha de terminacidon del viaje:
« el Formato de Comprobacion de Gastos
« los comprobantes de viaticos respectivos
el efectivo remanente, en su caso
cupén del pasajero
Revise el de Comprobacién de Gastos.
Verifique que los comprobantes retinan los requisitos fiscales
aplicables.

« En su caso, deposite en ia cuenta correspondiente el
remanente.

’

Envie la documentacion al Proyecto de Contabilidad y
Obligaciones Fiscales, para su registro y archivo.
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5.5. Como Pagar con cheque a Proveedores y
Prestadores de Bienes y Servicios

Introduccion El Proyecto de Recursos Financieros es responsable de efectuar el pago
oportuno a proveedores, empresas consultoras, consultores , por los bienes
y servicios proporcionados .

Politicas
« El pago a proveedores y prestadores de bienes y servicios se realizara
con base en los calendarios de pago de los respectivos contratos y/o
pedidos, a solicitud que por escrito presenten los Coordinadores de
Area, con el Vo.Bo. de la Coordinacién de Administracion.

o El pago de honorarios a consultores se realizard conforme a las fechas e
importes contenidos en los respectivos calendarios de pago de cada
contrato y previa autorizacion de la Coordinacién de Administracion.

Objetivo La Secretaria Ejecutiva del FIDEICOMISO cubrira los compromisos de pago
con proveedores de bienes y servicios de acuerdo con lo establecido con los
pedidos y/o contratos correspondientes; para ello, se apoyara en el Proyecto
de Recursos Financieros.

Procedimiento Siga este procedimiento, para el pago de proveedores y prestadores de
servicios.

Continva en la siguiente pégina
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5.5. Como Pagar con cheque a Proveedores y
Prestadores de Bienes y Servicios, Continuacion

Paso

Accion

Proyecto de Recursos Financieros

Reciba la solicitud de pago firmada por el Coordinador del Area
correspondiente, asf como las facturas y/o recibos
correspondientes, en la que se especifique que los bienes y
servicios hayan sido recibidos a satisfaccién y de acuerdo a los
contratos y/o pedidos respectivos e indicando el centro de costos
correspondientes.

Verifique que cumpla con los requisitos fiscales y que no tenga
errores de calculo

Solicite al Proyecto de Registros Presupuestales verifique la
disponibilidad presupuestal, a fin de que la solicitud pueda ser
turnada a la Secretaria Ejecutiva para su autorizacion

Proyecto de Registros Presupuestales

Verifique disponibilidad presupuestal:
- Existe disponibilidad :

Registre, rubrique la solicitud y devuelva al Proyecto de Recursos
Financieros para que se continie con el tramite

- No existe disponibilidad :

Devuelva la solicitud con esa indicacion.

Proyecto de Recursos Financieros

Reciba la solicitud, si existe disponibilidad presupuestal, turne a la
Coordinacién de Administracion para su Vo. Bo. y envio a la
Secretaria Ejecutiva para su autorizacion.

En caso de que no exista disponibilidad presupuestal devueiva la
solicitud al area solicitante.

Continiia en la siguiente pdgina




5.5. Como Pagar con cheque a Proveedores y
Prestadores de Bienes y Servicios, Continuacién

Paso | Accion
Proyecto de Recursos Financieros
5 | « Elabore y firme el cheque-péliza por el monto autorizado .
Coordinacion de Administracion

6 ‘ Reciba la documentacion y el cheque-poliza.
Autorice la documentacion, firmando en el cheque-pdliza.

Proyecto de Recursos Financieros

7 Entregue el cheque al beneficiario, recabando firma de recibido en la
poliza correspondiente.

Envie el la poliza del cheque y la documentacién comprobatoria al
Proyecto de Contabilidad y Obligaciones Fiscales para su registro y
archivo.
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5.6. Como Pagar a través de Banca Electrénica

Introduccioén El Proyecto de Recursos Financieros efectia pagos por:

» la adquisicion y contratacion de bienes y servicios,

 honorarios y

« viadticos y gastos de transportacion terrestre y compra de pasajes aéreos
en forma oportuna para el cumplimiento de los compromisos de la
Secretaria Ejecutiva del FIDEICOMISO a través de la transferencia de
fondos via banca electrénica

Politicas Para pagar a través de banca electronica, siga estas politicas:

« El pago de viaticos y pasajes gastos de transportacion terrestres se
efectuara, de acuerdo a las politicas establecidas en el procedimiento de
ministracién y comprobacion de viaticos, gastos de transportacion terrestre
y compra de pasajes aéreos

« El pago de bienes y servicios, se realiza con base en las politicas
establecidas en el procedimiento de pago con cheque a proveedores y
prestadores de bienes y servicios

Objetivo : Con base en los lineamientos establecidos por el Consejo, la Secretaria
Ejecutiva del FIDEICOMISO podra realizar a través de las personas
autorizadas para ello, efectuar transferencias electrénicas para el pago de
bienes y servicios adquiridos como apoyo para su operacion.

Continia en la siguiente pigina
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5.6. Como Pagar a través de Banca Electrénica, Continuacion

Procedimiento

Siga este procedimiento, para realizar pagos a través de banca electronica:

Paso | Accion
Proyecto de Recursos Financieros
1 Reciba solicitud de pago autorizada por la Secretaria Ejecutiva,
para:

» la ministracidn de viaticos y gastos de transportacion terrestre,

« el reembolso de pagos por adquisicion de materiales o
suministros, o;

« el reembolso de gastos efectuados por los consuitores, en
relacion con el desarrolio de sus programas de trabajo

2 Verifique que la documentacién comprobatoria cumpla con los
requisitos

Consuilte el calendario de pagos correspondiente a los honorarios de
los consultores contratados

4 Transmita, a través del sistema de Electrobanca, los recursos al
beneficiario

Obtenga impresion del movimiento efectuado y anexe la
documentacion soporte y la autorizacion emitida por la Secretaria
Ejecutiva

5 Entregue la impresion de los movimientos y la documentacion
soporte al responsable del Proceso de Contabilidad y Obligaciones
Fiscales para su registro y archivo.

6 Reciba del banco, dos dias habiles después de la transmision, el
Informe de Operaciones Contables y la ficha de depdsito
correspondiente a cada movimiento.

Continua en la siguient,

Pas
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5.7. Cémo Solicitar Desembolso de Gastos Elegibles de
Financiamiento, Mediante los Certificados de Gastos
(SOE’s) o Relaciones de Gastos Documentados

Introduccién

Politica

Efl Proyecto de Recursos Financieros es responsable de solicitar el
desembolso de los gastos considerados en la Matriz de Desembolsos
autorizada por las instituciones financieras internacionales correspondientes.

Las politicas que se deben observar para la solicitud de desemboisos de
gastos elegibles de financiamiento son las siguientes:

La solicitud del desembolso de los gastos generados de la operacion del
FIDEICOMISO se llevara a cabo en forma mensual, a efecto de que
dicho desembolso se registre con el tipo de cambio aplicable a la fecha
de cada gasto.

Los desembolsos de los gastos derivados de Consultorias cuyos
contratos sean mayores a 100 mil ddlares americanos, asi como por ta
adquisicion de bienes y servicios de contratos superiores a 350 mil
dolares, inclusive para ambos casos, se solicitaran a través del formato
de Relacién de Gastos Documentados), adjuntando copia fotostaticas de
los comprobantes correspondientes.

Cuando se trate de gastos asociados a una clave global autorizada por
NAFIN, los desembolsos se solicitaran a través del Certificado de Gastos
Simplificado

Los gastos correspondientes servicios de consultoria, capacitacion, estudios
e investigaciones cuyos contratos sean inferiores a 100 mil dolares seran
presentados para su desembolso a través del Certificados de Gastos

En forma trimestral se conciliara con Nacional Financiera, S.N.C., los
retiros y reposiciones efectuado de {a Cuenta Especial del Préstamo,
elaborando fa minuta correspondiente a cada conciliacién.

Continia en la siguiente pdgina
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5.7. Como Solicitar Desembolso de Gastos Elegibles de
Financiamiento, Mediante los Certificados de Gastos
(SOFE’s) o Relaciones de Gastos Documentados, Continuacién

Politicas, e En forma previa a cada conciliacién con Nacional Financiera, S.N.C., se

Continuacion realizara una conciliacidn de los desembolsos solicitados con respecto a
los registros presupuestales, a fin de garantizar que se solicite el
desembolso de la totalidad de los gastos.

Objetivo Solicitar el desembolso de los gastos generados por el FIDEICOMISO, en el
marco del Proyecto, que sean susceptibles de financiamiento por créditos
externos.

Procedimiento Siga este procedimiento, para solicitar el desembolso de gastos elegibles
de financiamiento:

Paso | Accién
Proyecto Recursos Financieros
1 Clasifique mensualmente los gastos efectuados, por categoria de
inversion, consultando la Matriz de Desembolsos atitorizada
2 Identifique la fecha de cada pago para determinar el tipc de

cambio aplicable, emitido por la Tesoreria General de NAFIN, y
tormando en cuenta el procedimiento establecido.

3 Elabore, de acuerdo con las politicas establecidas para este
procedimiento :

« los Certificados de Gastos (SOE's),

« las Relaciones de Gastos Documentados y, en su caso,

» {os Certificados de Gastos Simplificados

Continta en la siguiente pdgina




5.7. Cémo Solicitar Desembolso de Gastos Elegibles de
Financiamiento, Mediante los Certificados de Gastos
(SOE’s) o Relaciones de Gastos Documentados, Continuacion

Procedimiento, continuacién

Paso | Accion

Coordinacion de Administracion

4 l Rubrique la documentacion
Enviela al Secretario Ejecutivo para aprobacion y firma

Proyecto de Recursos Financieros

5 Reciba de la Secretaria Ejecutiva los documentos firmados
Envielos a la Gerencia de Operacion de Organismos
Multilaterales de NAFIN, adjuntando una versién de los mismos
en disco magnético

Registre la informacién del envio en el control respectivo

6 Reciba de la Secretaria Ejecutiva copia de los avisos y solicitudes
de reposiciéon a cuenta especial emitidos por NAFIN.
7 e Concilie trimestraimente con los registros de desembolsos

con respecto a los registros presupuestales y en forma
posterior con NAFIN los retiros y reposiciones de la cuenta
especial del Préstamo, en su caso, identifique diferencias y
elabore y firme una minuta por cada conciliacién.

» Envie las minutas debidamente firmadas al Secretario
Ejecutivo del FIDEICOMISO para su conocimiento.
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5.8. Como contratar servicios de hospedaje y
alimentacién para la realizacion de eventos

Introduccion E!l Proyecto de Recursos Financieros es responsable de llevar a cabo
la contratacion de hospedaje, alimentacién y renta de salon de
sesiones, para la realizacion de eventos.

Politicas Para contratar servicios de hospedaje, alimentacion y renta de salén de
sesiones, siga estas politicas:

e La solicitudes para la contratacién de servicios de hospedaje y
alimentacion para la realizacién de eventos seran firmadas por los
Coordinadores de Area y previo Vo.Bo. de ta Coordinacion de
Administracién, seran autorizadas por la Secretaria Ejecutiva.

« EIl otorgamiento de gastos de transportacion terrestres y pasajes
aéreos se efectuara, de acuerdo a las politicas establecidas en el
procedimiento de Cémo se ministra y comprueban viaticos, gastos
de transportacion terrestre y compra de pasajes aéreos.

e El arrendamiento de bienes y servicios se efectuara, de acuerdo a
las politicas establecidas en el procedimiento de Como Adquirir
bienes y contratar arrendamientos y servicios en general por
adjudicacion directa.

Objetivo Con la finalidad de apoyar el desarrollo e implementacion de los
Sistemas del FIDEICOMISO podra realizar en eventos y reuniones
dentro del territorio nacional, mismos que deberan ser autorizados en
forma previa por la Secretaria Ejecutiva.

Continia en la sigui pagii
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5.8. Como contratar servicios de hospedaje y
alimentacion para la realizacion de eventos, Continuacion

Procedimiento Para contratar servicios de hospedaje, alimentacién y renta de salén
de sesiones, para la realizacion de eventos:

Paso |

Accion

Proyecto de Recursos Financileros

1

Reciba la solicitud de para la realizacion de eventos firmada por el
Coordinador del Area correspondiente, en el que se especifique:

- Lugar y duracién del evento

- Objetivo del evento

- Lista de participantes con fecha de arribo al evento y salida

- Programa de Trabajo

- Requerimientos del evento (equipo, tipo transportacion, salones
de eventos, alimentaciéon y hospedaje)

- Centro de costos

Solicite al Proyecto de Registros Presupuestales verifique la
disponibilidad presupuestal, a fin de que la solicitud pueda ser
turnada a la Secretaria Ejecutiva para su autorizacion.

Proyecto de Registros Presupuestales

Verifique disponibilidad presupuestal:
- Existe disponibilidad :

Registre, rubrique la solicitud y devuelva al Proyecto de Recursos
Financieros para que se contintie con el tramite

- No existe disponibilidad :

Devuelva la solicitud con esa indicacién.

Continua en la siguiente pagina
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5.8. Como contratar servicios de hospedaje y

alimentacion para la realizacion de eventos, Continuacion

Paso | Accién

Proyecto de Recursos Financieros

Secretaria Ejecutiva para su autorizacion.

solicitud al area solicitante.

4 = Reciba la solicitud, si existe disponibilidad presupuestal, turne a la
Coordinacién de Administracién para su Vo. Bo. y envio a la

« En caso de que no exista disponibilidad presupuestal devuelva fa

Reciba la solicitud firmada por la Secretaria Ejecutiva y solicite
cotizaciones de los proveedores de servicios y hoteles.

Verifique las cotizaciones.

A fin de tener la informacién completa para la toma de decisiones.

Revise los requerimientos de! drea solicitante y tramitelos.

@|~N O O

Administracién y envie al hotel.

Elabore carta compromiso, detallando los requerimientos de
hospedaje, alimentacion, recabe firma del Coordinador de

©

banca electrénica.

En caso necesario de acuerdo a politicas de los proveedores de
servicios, deposite anticipo, mediante cheque o trasferencia por

10 Al término del evento solicite estado de cuenta y verifique que no se
hayan generado gastos no requeridos en solicitud.

11 Efectue pago finiquito.

12 Solicite factura al proveedor de servicios del evento realizado.

13 Envie la documentacién al Proyecto de Contabilidad y Obligaciones
Fiscales, anexando formato de comprobacién de gastos del evento.

14 Elabore inforrne mensual de eventos
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Capitulo 6. Vision General del proceso Contabilidad y
Obligaciones Fiscales

Objetivo El objetivo de este proceso es registrar la contabilidad del Fideicomisoy
preparar informes financieros para toma decisiones y conocimiento de la
Fiduciaria, Fideicomitente y el Fideicomiso.

Entradas Las entradas del proceso son:

« Estados de cuenta

« Fichas de deposito

« Polizas

« Facturas y/o recibos

« Comprobaciones de viaticos y pasajes
« Formato de declaraciones fiscales

« Balanza de Comprobacion

Proceso El siguiente diagrama muestra el Proceso de Contabilidad y Obligaciones
Fiscales:

- Estados de cuenta Proyecio ae Contatihidad

- Fichas de depésito y Obligaciones Fiscales

- Polizas de cheques '::“"'Pﬂlnll-yhhnn

- comprobacion

Cormgprobantes de pago g reros
ON'nd" Fi ;IM
Estados financicros b4 ”:.l;::nu cales .
impuestos

o

- Declaracion de impuestos.
- Comprobanic de pago
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Capitulo 6. Vision General del proceso Contabilidad y
Obligaciones Fiscales, Continuacion

Salidas Las salidas del proceso son:

« Estados financieros
» Declaracion de ISR e IVA

Alcance Este proceso repercute en:

« Secretaria Ejecutiva
« Consejo

e Fiduciaria

« Fideicomitente

= Auditores externos
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6.1. Como Preparar los Registros Contables y la
Formulacién de Estados Financieros

Introduccion

Politicas

Es responsabilidad del Proyecto de Contabilidad y Obligaciones Fiscales

llevar a cabo la contabilidad analitica de! Fideicomiso y
preparar los Estados Financieros para consideracion de:

« la Secretaria Ejecutiva
« la Fiduciaria

« el Consejo

» Fideicomitente

» Auditores externos

Para preparar registros contables de las operaciones y formular estados
financieros, debe:

registrar las operaciones contables de la Secretaria Ejecutiva, de acuerdo
con las disposiciones de caracter general emitidas al efecto por la
Comision Nacional Bancaria

reflejar en su conjunto el apego a las sanas practicas y a las normas
legales y administrativas aplicables

registrarias consistentemente en los asientos que comrespondan, conforme
al catalogo de cuentas oficial en vigor

utilizar los documentos fuente para la realizacion del Proyecto contable
llevar a cabo, dentro de los primeros cinco dias habiles de cada mes, la

conciliacion bancaria correspondiente a los pagos efectuados en mes
anterior

Continua en la siguiente pdgina
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6.1. Como Preparar los Registros Contables y Ia
Formulacion de Estados Financieros, Continuacién

Objetivo « Aplicar los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados por el
Instituto Mexicano de Contadores Pablicos y las disposiciones de
caracter general emitidas por la Comision Nacional Bancaria para la
elaboracion y presentacion de la informacion Financiera.

Sistema de El COl es una herramienta en 1a que se registran las operaciones contables,
Contabilidad generandose los informes financieros a fechas determinadas.
Integral (COIl)

Procedimiento Siga este procedimiento, para preparar registros contables:

Paso | Accion
Proyecto de Contabilidad y Obligaciones Fiscales
1 Reciba del Proyecto de Recursos Financieros:

las polizas-cheque

facturas y/o recibos

los documentos que soportan los pagos efectuados por banca
electronica

los estados de cuenta y determine los rendimientos financieros del
periodo

fichas de deposito correspondientes a los ingresos obtenidos para la
constitucién de la Reserva Técnica

.

N
.

Codifique la documentaciéon por Centro de Costos

Capturela en el Sistera de Contabilidad Integral COIl (Vea punto
Sistema de Contabilidad Integral)

« Genere Polizas (de ingreso, egreso, diario) por el COl. Integre las
firmas correspondientes.

3 « Determine la informacioén correspondiente a depreciaciones,
amortizaciones y otras operaciones

H
*

Reciba del proyecto de Recursos Materiales y Servicios Generales,
en los primeros cinco dias habiles, el informe mensual de entradas y
salidas de bienes de consumo.

Registre las entradas y salidas del mes, afectando la cuenta contable
de almaceén,

Continua en la siguiente pdgina
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6.1. Cémo Preparar los Registros Contables y la
Formulacion de Estados Financieros, Continuacién

Procedimiento, continua

Paso

Accién

5

« Archive las pdlizas junto con la documentacion soporte
correspondiente

6

Genere mensualmente:

« la Balanza de Comprobacidén
« el Diario General

e los Auxiliares de Cuentas

Elabore mensualmente los Estados Financieros (Balance General,
Estado de Resultados), con base en la Balanza de Comprobacion.

Envie los Estados Financieros a la Coordinacion de Administracion
para su aprobacidn, quien los entregara a la Secretaria Ejecutiva para
Su autorizacion.

« Reciba de la Secretaria Ejecutiva los Estados Financieros aprobados
« Envielos a la Gerencia Fiduciaria.
Presentarios trimestralmente al Pleno del Consejo

10

-

« .Envielos anualmente al Fideicomitente

= Realice inventario fisico semestralmente, en coordinaciéon con el
proyecto de recursos Materiales y Servicios Generales

11

= Emitir un informe de las observaciones detectadas al termino del
inventario fisico (detectar diferencias al inventario de bienes de
consumo, dar recomendacion y seguimiento hasta su desahogo).

12

« De acuerdo a los principios contables, disposiciones aplicables en la
materia y resultado del procedimiento “ Como operar la baja y llevar a
cabo la donacién de bienes muebles y de consumo”, efectué de
conformidad con el saldo en libros, la cancelacion de la depreciacién y
baja de activo fijo.
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6.2. CoOmo Pagar el Impuesto sobre la Renta y el Impuesto
al Valor Agregado

introduccion El Proyecto de Contabilidad y Obligaciones fiscales es responsable de
cumplir en tiempo y forma con el pago de los Impuestos que, de
conformidad con el contrato de constitucién del Fideicomiso se
contemplan en:

« el titulo ill de la Ley del Impuesto sobre la Renta (ISR) y
« el articulo 1 de la Ley del Impuesto al Valor Agregado (IVA)
« el articulo 1 A de la Ley del Impuesto al Valor Agregado (IVA)

Politicas Para pagar el impuesto Sobre la Renta y el Impuesto al Valor Agregado,
debe:

= Aplicar los procedimientos establecidos en las leyes de! ISR y del IVA,
para el cumplimiento de las obligaciones fiscales del FIDEICOMISO (para
efectos de la Ley del ISR, el Fideicomiso esta registrado ante la SHCP
como Persona Moral no Contribuyente, con base en o que sefala el
articulo 70, fraccion 11 de la propia Ley)

Utilizar los formatos autorizados para el cumplimiento de 1as obligaciones
fiscales

Objetivo Dar cumplimiento a las disposiciones fiscales aplicables al ejercicio en curso
y de acuerdo al Régimen fiscal en aque se encuentra el FIDEICOMISO,
presentando en tiempo y forma las declaraciones fiscales de Impuesto Sobre
la Renta y del Impuesto al Valor Agregado.

Contintia en la siguiente pdagina
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6.2. Cémo Pagar el Impuesto sobre la Renta y el Impuesto
al Valor Agregado, Continuacion

Procedimiento Siga este procedimiento, para pagar el impuesto sobre la Renta y el
Impuesto al Valor Agregado:

Paso | Accién
Proyecto Contabilidad y Obligaciones Fiscales

1 Identifique los saldos registrados en la Balanza de
Comprobacidn, relativos al pago del ISR e IVA.

2 Determine el importe de los impuestos federales a enterar, de
acuerdo a los lineamientos de las leyes aplicables, asi como otros
datos informativos requeridos en ias declaraciones de impuestos.

3 « Elabore papel de trabajo (Vea punto Papel de Trabajo)

« Liene los formatos oficiales en los renglones correspondientes
__para el entero de los impuestos federales

4 Envie los formatos debidamente requisitados al Coordinador de
Administracidon para conocimiento y entrega al Secretaria
Ejecutiva para autorizacion y firma.

5 Reciba formatos autorizadcs y solicite al Proyecto de Recursos
Financieros realice el pago en base a calculos efectuados en
papel de trabajo.

6 Efectie la transferencia de recursos por el importe de la
declaracion.

7 + Reciba la declaracion fiscal de impuestos federales sellada por

el banco
= Archive la documentacién
Papel de El papel de trabajo considera saidos en libros o balanza, conciliacion
trabajo de saldos entre cuentas de balance y cuentas de resultados, se

determina también la base gravable y el impuesto a pagar.
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Capitulo 7. Vision General del Proceso Registros
Presupuestales

Objetivo

Entradas

Proceso

Mantener un mecanismo que permita evaluar y controlar el ejercicio del
presupuesto autorizado al FIDEICOMISO, con el propdsito de que dicho
ejercicio se realice con eficiencia, eficacia y transparencia.

Las entradas del proceso son:

Consolidado

Pélizas
Fichas de depdsito

Matriz de Desembolsos
Catalogo de Cuentas de Cheques por Proyecto Especifico
Documentos comprobatorios del gasto

Oficio de Autorizacion de Inversidon expedido por la SHCP
Programa — Presupuesto calendarizado por Proyecto Especifico y

El siguiente diagrama muestra el proceso Registros Presupuestales:

Proyecto de
Rugustros.

Presupuestales
recibe informacion

Cabpraan aio ‘orvws wdormes ¥
“MSNT O SEESMUONOL L
Continua en la siguil pdg
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Capitulo 7. Vision General del Proceso Registros
Presupuestales, Continuacion

Salidas Las salidas del proceso son:

informe financiero del ejercicio de recursos para el pleno del Consejo
Informe de avance financiero

Informe del ejercicio para el Comité Directivo del PROYECTO
Atencion y notas de opinidn con respecto de asuntos presupuestales
Informe del ejercicio de recursos por cada uno de los Proyectos de la
Secretaria Ejecutiva del FIDEICOMISO

« Informe de aplicacidon de recursos por categoria de inversion

Alcance El proceso repercute en las siguientes instancias:

« Pleno del Consejo

Secretaria Ejecutiva

Comité Directivo de!l Proyecto Global

Grupo Colegiado de Adquisiciones, Arrendamientos, Bienes y Servicios
Nacional Financiera

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Despachos o entidades de auditoria
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7.1 Como Registrar y Controlar el ejercicio presupuestal

Introduccion

Politicas

El Registro, seguimiento y control del ejercicio presupuestal, tiene la
finalidad de mantener un mecanismo que permita evaluar el ejercicio
de los recursos asignados al FIDEICOMISO, asi como facilitar la toma
de decisiones.

Para registrar y controlar el ejercicio presupuestal siga estas politicas:

« El registro de los movimientos debera permanecer actualizado, de
tal manera que permita efectuar cortes mensuales del ejercicio y la
emision de los informes y reportes solicitados por cualquier
instancia.

« Tomar como referencia el “Clasificador por Objeto del Gasto del
Gobierno Federal” para efectuar el registro de las erogaciones.

« El registro debera realizarse en apego a los lineamientos y
financiamientos otorgados.

« Para afectar el ejercicio del presupuesto, invariablemente debera
de contar con los documentos comprobatorios del gasto.

e Dar seguimiento mensual al comportamiento del ejercicio
presupuestal para observar desviaciones que, en su caso, se
presenten en funcién de lo programado y presupuestado.

Continiia en la sigui pdgina
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7.1 Como Registrar y Controlar el ejercicio presupuestal,
Continuacion

Objetivo El Objetivo del procedimiento de cdmo Registrar y Controlar el
ejercicio presupuestal es el de mantener un mecanismo que permita
evaluar y controlar el ejercicio del presupuesto autorizado al
FIDEICOMISO.

Antes del Antes de que se ejecute este procedimiento, al inicio de cada ejercicio

procedimiento  fiscal debera solicitar el Programa —Presupuesto y su calendario
autorizado, y con ello, abrir los registros anuales por Proyecto, Partida
presupuestal y Categoria de inversién.

Procedimiento Siga este procedimiento, para el Registro y Control del Ejercicio

Presupuestal
Paso Accion
Proyecto de registro y control presupuestal
1 Valide las solicitudes de recursos remitidas por los Proyectos de

Recursos Financieros y de Adquisiciones, con el proposito de
revisar la existencia de recursos suficientes.

2 Registre y devuelva al area correspondiente la solicitud para su
tramite, o en su caso, devuelva por insuficiencia de recursos.
3 Reciba del Proceso de Contabilidad y Obligaciones Fiscales, las

polizas de egresos, diario e ingresos y los documentos
comprobatorios del gasto correspondientes al periodo a registrar y
Clasifique ia informacién por Cuenta de Cheques, Proyecto
Presupuestal, Area, Partida Presupuestal, Categoria y Fuente de
Financiamiento.

4 Capture la informacidn en el registro de movimientos, indicando
las erogaciones con_ Yy sin impuestos.

Emita el registro de movimientos.

Continua en la siguiente pdgina

130



7.1 Como Registrar y Controlar el ejercicio presupuestal,

Continuacion

Procedimiento , continua

Paso

Accidén

6

Seleccione los movimientos que afectan presupuestalmente al
ejercicio, de acuerdo a la politica establecida.

7

Ordene la informacion seleccionada por proyecto, partida
presupuestal, area, nombre de! beneficiario y documento de
referencia.

Calcule de acuerdo a los lineamientos, los montos financiables y
no financiables en funcién a lo establecido de |a Matriz de
Desembolso.

Capture y Actualice la informacion del ejercido por proyecto,
partida presupuestal y categoria, en el archivo de los formatos del
Presupuesto Programado, Ejercido y Acumulado del Periodo que
corresponda.

10

En su caso, reciba la informacién correspondiente a las
adecuaciones al presupuesto y capture y actualice por proyecto,
partida presupuestal y categoria, de conformidad a las
necesidades y disponibilidad de recursos de cada uno de los
Proyectos Presupuestales.

11

Elabore y emita los estados del Presupuesto Programado,
ejercido y acumulado, por proyecto presupuestal y consolidado.

12

Elabore y emita el Estado del presupuesto por categoria de
inversion y el Ejercido acumulado por categoria de inversion.

13

Actualice, registre y emita el Informe del ejercicio de los recursos
etiquetados como devengados.

14

Integre la informacion emitida en los pasos anteriores al Informe
de Avance Financiero
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Capitulo 8. Vision General del Proceso Recursos
Materiales y Servicios Generales

Objetivos

Entradas

Los objetivos de este proceso son:

« Mantener un adecuado control de los bienes muebles y consumibles
propiedad del FIDEICOMISO, garantizando su custodia y éptimo uso

Suministrar los recursos materiales que soliciten los Proyectos Especificos
como apoyo a sus actividades

« Disponer de informaciéon cuantitativa actualizada de las entradas y salidas
de bienes generadas en el almacén

« Proporcionar de manera eficiente y oportuna, los servicios generales y de
apoyo logistico que requieren los diferentes Proyectos Especificos del
FIDEICOMISO.

Las entradas del proceso son:

Contrato o pedido

Bienes y articulos adquiridos por el FIDEICOMISO
Recibo de bienes en donacion

Vale de salida de almacén

Orden de reproduccidn grafica

Servicio de correspondencia

Contrato de Comodato

Continiia en la sigui
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Capitulo 8. Vision General del Proceso Recursos
Materiales y Servicios Generales, Continuacion

Proceso

Salidas

Alcance

El siguiente diagrama muestra el proceso de recursos materiales y
servicios generales:

- Froyecto d Recuros Macraie]
- Soticitud de Materiales ¥ Servicios Generales recibe
- Corarma o Pedido del
Provecdor ;
y Almacena ¢l Matcrial y
- Bumes del Proveedoc Comespondencia para couegs
Informe de Movimicnios
Invemaric Acualizado
Actas de crarega v
- Froyecto 8¢ Recwrsos Maerales
Repone de Documentos 'y Servicios Generabes
Reproducidos y engargoladas
Coearmo de Comodsio Distribuye ¢l Matcrial y
Cédula de conrol de prenamo t'-_c-z-_______ Serxicios
L

w

Las salidas del proceso son:

Informe de movimientos de almacén

Inventario actualizado

Contratos de Comodato

Reporte de documentos reproducidos y engargolados
Cédula de controt de préstamo

Servicios generales

El proceso repercute en las siguientes instancias:

« Secretaria Ejecutiva
« Proyectos Especificos
« Comités y Organismos involucrados

Continta en la siguiente pigina
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8.1. Cémo Almacenar y Distribuir Bienes Inventariables

Introduccién

Politicas

El Proyecto de Recursos Materiales y Servicios Generales es responsable
de mantener el control de los bienes muebles propiedad del Fideicomiso, a
fin de lograr el mejor uso y aprovechamiento de éstos, por parte de los
Proyectos Especificos del FIDEICOMISO

Para aimacenar y distribuir bienes inventariables aplique las siguientes
politicas:

Para la recepcidn de bienes se debera apoyar en la participacion del
Proyecto solicitante, a fin de que este ultimo valide las especificaciones
técnicas requeridas.

Para almacenar se deberéa:

« Registrar las entradas y salidas de los bienes del almacén

» Mantener actualizados los registros de inventario por Coordinacidn

El responsable del Proyecto de Recursos Materiales y Servicios Generales
conjuntamente con el Responsable del Aimacén deben:

« Inventariar semestralmente los bienes del FIDEICOMISO

« Emitir un informe semestral sobre el inventario que se levante

Para distribuir:

« Los Prestadores de Servicios Profesionales de la Secretaria Ejecutiva que
requieran bienes, deberan firmar ta Cédula de Control de Préstamo

respectiva.

« Mediante contrato debidamente firmado se podra hacer la entrega del bien
que se otorga en Comodato a los Organismos involucrados.

Continiia en la sigui.
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8.1. Cémo Almacenar y Distribuir Bienes Inventariables,

Continuacion

Objetivo

Procedimiento

Disponer de informacion actualizada, cuantitativa y cualitativa de los bienes
patrimoniales del Fideicomiso, a fin de lograr un mejor uso y
aprovechamiento de éstos en las diferentes areas que integran la Secretaria
Ejecutiva

Siga este procedimiento, para almacenar y distribuir bienes inventariables.

Paso | Accién
Proyecto de Recursos Materiales y Servicios Generales
1 Reciba del Proyecto de Adquisiciones un ejemplar del contrato o
del pedido, segun proceda )
2 « Reciba los bienes de los proveedores

« Verifique que cumplan con las condiciones especificadas en el
pedido © contrato respectivo, en caso contrario, informe
mediante escrito al Proyecto de Adquisiciones para que los
devuelvan al proveedor para su reposicion.

Nota: en el caso de bienes informaticos, estos deberan ser
recibidos y verificados por el Proyecto de informatica y, una
vez recibidos de conformidad, seran entregados al almacén
para su registro y posterior distribucién.

Almacene los bienes para su posterior entrega al Proyecto
solicitante, suscribiendo la Cédula de Control de Préstamo

Registre el alta de los bienes recibidos en el Control de Bienes
Inventariables , asignandole numero de inventario

Notifique a la compania aseguradora las caracteristicas de los
bienes recibidos para su inclusion en la péliza respectiva.

ol o » W

Envie al Proyecto de Recursos Financieros un Escrito de
liberacion de pago, anexandole factura original, exceptuando el
equipo de computo, que es liberado por el proyecto de
Informatica.

7 Verifique semestralmente la ubicacién y condiciones de uso de

los bienes propiedad del FIDEICOMISO.

Continia en la siguiente pdgina
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8.1. CoOmo Almacenar y Distribuir Bienes Inventariables,

Continuacion

Procedimiento, continuacién

Paso | Accién

Proyecto de Recursos Materiales y Servicios Generales

8

Notifique al Proyecto respectivo si, en la supervision fisica de los
bienes, identifica un bien deteriorado o si este es obsoleto, a fin
de que emita su opinibn para su reposicidn y/o aplicacién
sefalada en el punto No. 9 de este procedimiento.

Nota: en el caso de bienes informaticos la supervisién de estos
sera responsabilidad del Proyecto de Informatica.

Los bienes que sean identificados como deteriorados, deberan
colocarse en un area especifica, hasta que se detemmnine su
destino final, de conformidad con el procedimiento "Cémo Operar
ta Baja y llevar a cabo la Enajenacion, Donacién y/o Destruccion
de Bienes Muebles™.

informacién La informacién necesaria para este procedimiento es:

necesaria

= contrato o pedido
« descripcion de bienes adquiridos
« factura del proveedor
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8.2. Cémo Almacenar y Distribuir Bienes de Consumo

Introduccién

Politicas

El Proyecto de Recursos Materiales y Servicios Generales es responsable
de mantener una adecuada administracion del almacén.

Para almacenar y distribuir articulos de consumo siga estas politicas:

« El Responsable del Almacén:

Procedera a la recepcion de los articulos de consumo, verificando que
lo entregado por el proveedor se ajuste a las cantidades y
especificaciones sefialadas en el contrato y/o pedido, asentando firma
de conformidad en la factura correspondiente, en caso contrario,
mediante escrito informard al Proyecto de Adquisiciones para su
devolucién y/o reposicion respectiva.

Registrara las entradas y salidas de los bienes del almacén

Clasificara los articulos recibidos, de acuerdo a los cédigos de
identificacion de los mismos

Presentara un informe mensual de entradas y salidas por centros de
costos (dentro de los primeros cinco dias habiles de cada mes), a cada
uno de los responsables de cada proyecto

Las impresiones y publicaciones disponibles en el almacén sélo podran
ser enftregadas con la autorizacion del Proyecto de Promocion y
Mercadotecnia.

Continia en la siguiente pdgina
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8.2. Coémo Almacenar y Distribuir Bienes de Consumo,
Continuacién

Politicas, - Los consumibles para equipo de computo disponibles en el
(continuacion) almacén, sélo podran ser entregados con la autorizacién del
responsable del Proyecto de Informatica.

» Solo podran autorizar las requisiciones de articulos de almacén
los Coordinadores de Area y Responsables de los Proyectos
Especificos

« El horario de atencidn del almacén para el suministro de
articulos de consumo, sera de 10:00 a 12:00 y de 16:30 a 17:30
horas, de lunes a viernes

« Las requisiciones se deberan presentar, ante el almacén en el
formato “Solicitud de Materiales del Almacén”, efecto de que les
sean suministrados los articulos de consumo

Objetivo Mantener un adecuado control de almacenaje de los bienes en resguardo
que permita proporcionar oportuna y adecuadamente a las diferentes
Proyectos de la Secretaria Ejecutiva, los recursos materiales que soliciten
como apoyo para el desarrollo de sus actividades.

Continua en la siguiente pagina




8.2. Cémo Almacenar y Distribuir Bienes de Consumo,

Continuacién

Procedimiento

Siga este procedimiento, para almacenar y distribuir bienes de consumo:

Paso |

Accion

Responsable del Almacén

1

Reciba del Proyecto de Adquisiciones un ejemplar del contrato o
del pedido, segun proceda

2

Reciba los bienes verificando que cumplan con las condiciones
especificadas en el pedido o contrato respectivo, asentando firma
de conformidad en la factura, en caso contrario, informe mediante
escrito al Proyecto de Adquisiciones para que los devuelvan al
proveedor para su reposicion y para los casos de:

Publicaciones, el proyecto respectivo recibira verificara los
bienes de acuerdo al procedimiento “Cémo Coordinar la
edicion de Material Bibliografico”

Envie al Proyecto de Recursos Financieros un Escrito de
liberacion de pago, anexandole factura original, exceptuando las
facturas por concepto de publicaciones.

Traslade los bienes al almacén, del vehiculo que lo transporta,
mediante el porta bultos (diablo) o de forma manual

Registre las entradas de bienes de consumo recibidos, en el
Sistema de Inventario .

Almacene los bienes de consumo en condiciones apropiadas
de limpieza, facilidades de espacio, seguridad, proteccion
ambiental segun sus caracteristicas .

Reciba, de los Coordinadores de Area y/o de ios Responsables
de Proyecto, la “Solicitud de Materiales de Almacén” en la que
se indican los bienes de consumo que requieren para el
desarrollo de su trabajo

Entregue los bienes solicitados a los Responsables de Proyecto
ylo las personas que éstos designen, durante el horario
comprendido de 10:00 a 12:00 y de 16:30 a 17:30 hrs,, de
lunes a viernes.

Anote la cantidad de bienes s entregados y recabe la firma de
recibido del consultor en la solicitud

Registre diariamente ia salida de ios bienes entregados en el
Sistermna de Inventarios

Elabore mensualmente el Informe de Consumo por Centro de
Costos

Continua en la sigui

Pag

139




8.2. Como Almacenar y Distribuir Bienes de Consumo,
Continuacion

Procedimiento, continuacién

Paso | Accidn
Proyecto de Recursos Materiales y Servicios Generales
9 « Revise el Informe de Movimiento de Bienes de Consumo

« Envielo mensualmente a cada uno de los Coordinadores y
Responsables de Proyecto

Informacién La informacién necesaria para este procedimiento es:
necesaria

« Contrato o pedido

« Formato “Solicitud de Materiales del Almacén”

Contrinua en la siguiente pdgina
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8.3. Cémo Dar el Servicio de Entrega de Correspondencia

introduccion Es responsabilidad del Proyecto de Recursos Materiales y Servicios
Generales proporcionar {0s servicios de correspondencia que requieran ios
Proyectos Especificos del FIDEICOMISO

Politicas Para el servicio de entrega de correspondencia sera necesario

« EL Proyecto de Recursos Materiales y Servicios Generales, presentara a
los Proyectos respectivos, de cada documento entregado, el Acuse
correspondiente

« Para la entrega de correspondencia en el Area Metropolitana, los usuarios
de este servicio:

« Especificaran en los documentos el nombre y domicilio completo del
destinatario, nombre de la institucion y/o empresa

« El horario para la recepcion de correspondencia serd de 9:00 a 11:30
hrs, la cual sera entregada en el mismo dia de recepcién

« La correspondencia que se reciba de las 11:300 a las 18:30 hrs. sera
entregada al siguiente dia habil, salvo casos urgentes

« En jos casos de que el domicilio consignado en los documentos no
sea el correcto, la correspondencia serd devuelta al responsabile, a fin
de que se verifique y se corrijan los datos

« para la entrega de correspondencia Nacional e Internacional:

» Especificar el nombre y domicilio del destinatario incluyendo codigo
postal; nombre de la institucion y/o empresa; teléfono; colonia;
municipio; ciudad; estado; pais

« El horario para la recepcion de este tipo de correspondencia sera de
9:00 a 15:00 Hrs, misma que serd entregada por la empresa de
mensajeria a su destinatario a mas tardar en dos dias posteriores a la
de recepcién de los documentos

Continua en la sigui pdgina
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8.3. Cémo Dar el Servicio de Entrega de
Correspondencia, Continuaciéon

Objetivo Proporcionar de manera eficiente y oportuna los servicios de mensajeria
que requieren ias areas de la Secretaria Ejecutiva.

Procedimiento Siga este procedimiento, para el manejo del servicio de entrega de
correspondencia

Paso | Accién
Proyecto de Recursos Materiales y Servicios Generales
1 « Reciba la correspondencia de las Proyectos Especificos

« Clasifiquela por destino, separando las entregas en el
area metropolitana de las que son al interior del pais y el
extranjero

2 Para correspondencia en el area metropolitana:

« Integre rutas de enirega para los diferentes mensajeros

+« Registrelas en el Control de Correspondencia Entregada
por los proyectos

« Entregue correspondencia a los destinatarios

« Recabe constancia de entrega

Registre datos de la constancia de entrega en el Control de

Correspondencia entregada

« Envie al Proyecto correspondiente el documento con la
constancia de entrega y recopile acuse de recibido

3 Para el interior del pais y el extranjero:

e Llene el Formato Guia

« Entregue en el domicilio del FIDEICOMISO, la
correspondencia a la empresa de mensajeria,
conservando copia del Formato Guia con firma de recibido

« Anote el numero del Formato Guia en la copia de la
correspondencia enviada

« Entregue el Acuse al Proyecto correspondiente

« Archive la Guia Original para efectos de comprobacion de
envio

Continua en la sigui pdgina
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8.3. Como Dar el Servicio de Entrega de
Correspondencia, Continuacion

Informacion La informacidn necesaria para este procedimiento es:

necesaria

« Registro de correspondencia
« Rutas de distribucion
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8.4. Como Hacer la Reproduccion y Engargolado de
Documentos

Introduccion

Politicas

Objetivo

El Proyecto de Recursos Materiales y Servicios Generales es responsable
de proporcionar de manera eficiente y oportuna los servicios de fotocopiado
y engargolado que requieran los Proyectos Especificos de la Secretaria
Ejecutiva, manteniendo en condiciones adecuadas de operatividad los
equipos para dichos servicios.

Para reproducir documentos debe:

« Atender exclusivamente la reproduccion de documentos relacionados con
las actividades de la Secretaria Ejecutiva

Los Coordinadores y Responsables de Proyecto deberan programar los
trabajos de reproduccion para que la operacién del centro de fotocopiado
se evite urgencias en o posible y saturacion en los equipos

» Los Coordinadores y Responsables de Proyecto seran los Unicos que
podran autorizar los vales de fotocopiado

« La atencion del servicio de fotocopiado se observara el siguiente horario:
de 9:00 a 15:00 hrs. y de 16:00 a 18:30

Se deberéan registrar los consumos de materiales para engargotado.

Proporcionar de manera eficiente y oportuna los servicios de fotocopiado
que requieran los Proyectos de la Secretaria Ejecutiva, y manter en
condiciones adecuadas de operatividad los equipos para dichos servicios

Continta en la sigui pagina
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8.4. Como Hacer la Reproduccién y Engargolado de
Documentos, Continuacion

Procedimiento Siga este procedimiento, para reproducir documentos:

Paso | Accién
Responsable del servicio de fotocopiado
1 « Reciba los documentos para reproduccion y/o engargolado

conjuntamente con el vale de fotocopiado debidamente
autorizado por los Coordinadores o Responsables de Proyecto
+ Realice la reproduccion y/o el engargolado

2 Entregue los documentos

3 Registre diariamente la cantidad de documentos reproducidos y
engargolados.

4 Elabore mensualmente el Reporte de Documentos Reproducidos

y Engargolados por Centro de Costos.
Proyecto de Recursos Materiales y Servicios Generales

5 Envie mensualmente (dentro de los primeros cinco dias habiles
de cada mes) a los Responsables de los Proyectos Especificos
de la Secretaria Ejecutiva el reporte de documentos reproducidos
y engargolados




8.5. Coémo Verificar las Condiciones de Conservacion de
los Bienes en Almacén

Introduccion

Politicas

Objetivo

El Proyecto de Recursos Materiales y Servicios Generales es responsable
de verificar el estado de conservacidén y deterioro de los bienes que se
encuentran en el aimacén.

Responsable de almacén:

Debera usar las areas o locales designados para prever que los bienes
en almacén, no se dafien o deterioren.

Todos los bienes almacenados deberan ser localizados facilmente en el
almacén mediante una adecuada sefalizacion.

Por la naturaleza de las caracleristicas de los bienes existentes en
almacén, estos no tienen una caducidad; sin embargo, debera realizar
bimestralmente una revision fisica de acuerdo al siguiente
procedimiento.

Garantizar que los bienes propiedad del FIDEICOMISO se encuentren
en las condiciones adecuadas para uso.

Continua en la siguii

146



8.5. Como Verificar las Condiciones de Conservacion de
los Bienes en Almaceén, Continuacion

Procedimiento Siga este procedimiento, para verificar las condiciones de conservacion y el
deterioro de los bienes:

Paso

Accion

Responsable de almacén

Realice {a verificacidn de acuerdo a los catalogos de clasificacién
de los materiales existentes

Articulos de papeleria

Consumibles para el equipo de computo
Material de limpieza

Impresiones y Publicaciones

Equipo

Verifique que los articulos deban estar almacenados en tarimas,
contenedores, anaqueles, cajas, empaques, etc.

Verifique que no exista humedad en los espacios de
almacenamiento

Verifique que los bienes estén almacenados de acuerdo a la
sefializacion en filas y columnas

Detecto alguna anomalia?

Si Reporta al responsable del Proyecto de Recursos
Materiales y Servicios Generales

» Descripcion de los materiales
e Cantidad
e Costo
« Descripcion del deterioro sefalando las causas
de los danios.
No Continua en el punto No. 7
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147




8.5. Como Verificar las Condiciones de Conservacion de
los Bienes en Almacén, Continuacion

Procedimiento, continua

Informacion
necesaria

Paso

Accién

6

El material que sea identificado como deteriorado, debera
colocarse en un area destinada para productos no conformes,
hasta que se determine su destino final, de conformidad con el
Procedimiento de Cémo Operar la Baja y Hlevar a acabo ia
Enajenacidén, Donacidn y/o Destrucciéon de Bienes Muebles.

Elabore el informe del estado de conservaciéon

Notifique por escrito al Proyecto respectivo si su producto sufre
alguin deterioro o queda inservible durante su permanencia en el
almaceén a fin de que emita su opinién para su reposicidn y/o
aplicacién sefalada en el punto No. 6 de este procedimiento

Responsable del Proyecto de Recursos Materiales y Servicios
Generales

Lleva a cabo las acciones correctivas.

Catalogos de materiales

148




8.6. Como Operar el Archivo muerto

introduccién

Politicas

Objetivo

El Proyecto de Recursos Materiales y Servicios Generales, con el apoyo de
los Proyectos Especificos del FIDEICOMISO, es el responsable de
administrar los documentos que se reciben de los diferentes Proyectos para
su custodia, de conformidad con su valor informativo, de consulta o histérico.

Para la aplicacién de este procedimiento, se deberan observar las siguientes
politicas:

Los Proyectos Especificos determinaran la vigencia de los documentos
con base en los derechos y obligaciones que diversas disposiciones fijan
para conservarlos.

Una vez que los documentos hayan cumplido con sus fines administrativos
y dejado de tener utilidad inmediata, los Proyectos Especificos deberan
entregar dichos documentos al Proyecto de Recursos Materiales y
Servicios Generales, para su resguardo y custodia en el Archivo muerto.

Los Proyectos Especificos deberan requisitar el formato "Transferencia de
archivo”, el cual debe anexarse a los documentos que se entreguen para
el Archivo muerto.

El Proyecto de Recursos Materiales y Servicios Generales conservard en
forma ordenada y sistematica la documentacidn entregada para custodia.

Lievar a cabo un resguardo adecuado de los documentos que se reciban en
custodia

Continiia en la siguiente pdgina




8.6. CoOmo Operar el Archivo muerto, Continuacion

Procedimiento

Siga este procedimiento, para operar el Archivo muerto.

Paso | Accién

Proyectos del FIDEICOMISO

1 Los Proyectos de FIDEICOMISO solicitan al Proyecto de
Recursos Materiales y Servicios Generales, a través del formato
“Transferencia de Archivo™ (formato “A") la custodia de
documentos en el Archivo muerto.

Proyecto de Recursos Materiales y Servicios Generales

2 Recibe la documentacién, verificando la cantidad de cajas
entregadas fisicamente con las que indica el Formato de
Transferencia de Archivo , checando que cada caja lleve su
relacion pegada al frente de ésta.

3 Asigna, de inmediato, el nimero correspondiente a cada una de
las cajas asi como las relaciones respectivas, anotandolos en
forma visible.

4 Anote en cada caja la fecha de recibo y de vencimiento, esta
ultima se tomara de las relaciones respectivas.

5 Coloque las cajas o expedientes en los lugares destinados para
cada uno de los Proyectos.

(53 Registre las relaciones (formato Transferencia de Archivo)
recibidas en un control, el cual contendra los siguientes
conceptos:

Fecha de recepcion Proyecto remitente
Numero de caja Ubicacion
Fecha de expedicién Tiempo de guarda
Fecha de baja definitiva
7

Verifique las vigencias y las fechas de baja definitiva de los
documentos para que, con el Vo. Bo. del Proyecto responsable,
se proceda a la destruccién o venta de dichos documentos.

Continua en la siguient

pag
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8.6. Como Operar el Archivo muerto, Continuacién

Préstamo

Siga este procedimiento, para llevar a cabo préstamo o devolucidn de
expedientes:

Paso | Accioén

Proyectos Especificos del FIDEICOMISO

1 Los diferentes Proyectos que requieran expedientes en préstamo,
deberan requisitar un VALE (Formato B), en original y una copia,
indicando nombre y firma de los solicitantes y de la persona que

autoriza.
Proyecto de Recursos Materiales y Servicios Generales

2 Verifique que esién debidamente requisitados los vales y se les
asignara el folio correspondiente.

3 Proceda a la localizacidon y entrega de lo solicitado, recabando la

firma de la persona autorizada por el responsable del Proyecto, a
recibirlo, haciéndole entrega de una copia del vale para su
control.

Cuando se trate de cajas, el contenido de éstas se verificard con la
relacidn respectiva en presencia del interesado.

4 Coloque el vale original en el lugar del expediente prestado, hasta
su devolucion. Los vales respectivos se registraran en un control,
con los siguientes conceptos:

Nuimero de vale Nimero de expediente
Proyecto solicitante Fecha de préstamo
Nimero de caja Titulo del expediente
Nombre del solicitante Fecha de devolucidén
5 Cuando se efectien devoluciones de expedientes, ios Proyectos

deberan presentar copia de los vales emitidos, en su momento,
para dar entrada a los expedientes prestados, sellando y
firmando el recibo respectivo.

Cuando se trate de cajas, el contenido se cotejara con la relacion
respectiva y en caso de existir diferencia o faltante entre lo que se
entregd y lo devuelto, se anotard en los vales originales,
reportando de inmediato al responsable del Proyecto.

6 Cclocar en el lugar correspondiente los expedientes y/o cajas.

Continua en la sigui pdgina
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8.6. Cémo Operar el Archivo muerto, Continuacion

Baja definitiva Siga este procedimiento, para llevar a cabo la baja definitiva de documentos:

Paso | Accién

Proyecto de Recursos Materiales y Servicios Generales

3

Reciba de los Proyectos las cajas o expedientes con la leyenda
de baja definitiva.

2

Coloque las cajas en un espacio previamente determinado, en
espera de su destruccion.

3

Las relaciones de baja definitiva, se registraran en un control con
los siguientes conceptos:

Fecha de recepcion Proyecto remitente
Nuimero de caja Fecha de baja
Contenido

Archive las relaciones de baja definitiva.
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8.7. Como operar la baja, y llevar a cabo la enajenacion,
donacion y/o destruccion de bienes muebles

Introduccion El Proyecto de Recursos Materiales y Servicios Generales serd el
responsable de operar el procedimiento para la baja y destino final de los
bienes muebles propiedad del Fideicomiso; para ello, debera seguir los
siguientes procedimientos:

Baja de bienes muebles
Reaprovechamiento de piezas
Enajenacion de bienes muebles
Donacién de bienes muebles
Destruccion de bienes muebles

aroNS

Clasificacion Los bienes muebles para los efectos del presente procedimiento, se
de bienes clasifican en:

« Bienes inventariables: Los cuales consideran: Equipo de computo;
mobiliario; equipo de audio y video; equipo de administracion (maquinas
de escribir, impresor calculadora, enfriador calentador, refrigeradores,
fotocopiadora, televisores, hornos de microondas, videograbadoras);
equipo de comunicacion y telecomunicacion.

* Bienes de consumo: Son aquéilos que, por su utilizacion en el desarrolio
de las actividades que realiza el FIDEICOMISO, tienen un desgaste total o
parcial, no siendo susceptibles de ser inventariables individualmente, dada
su naturaleza y finalidad en el servicio (material de oficina, papeleria,
impresiones y publicaciones, sacapuntas eléctrico)

Continiia en la sigui
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8.7. Como operar la baja, y llevar a cabo la enajenacion,
donacion y/o destruccion de bienes muebles, Continuacion

Politicas

Par 1a aplicacion de los procedimientos, se deberan observar las siguientes
politicas:

« Los bienes muebles que, como consecuencia de la aplicacion de los
procedimientos, “Cémo almacenar distribuir bienes inventariables”, “Cémo
verificar las condiciones de conservacién de los bienes de almacén” y
“Cémo Dotar de Bienes Inventariables a los Organismos Certificadores”,
se identifiquen como deteriorados, inservibles o extraviados, deberan ser
notificados por el Proyecto de Recursos Materiales y Servicios Generales
a los Proyectos correspondientes para toma de decisiones y estar en
posibilidad de determinar su procedimiento de baja (formato A).

La dictaminaciéon (formato B) para baja de los bienes muebles, por
deterioro, obsolescencia o extravio, estard a cargo del Proyecto de
Recursos Materiales y Servicios Generales, apoyandose en los diferentes
Proyectos que son usuarios de ios bienes.

e Una vez dictaminados los bienes, se sometera el procedimiento que
resuite, a la consideracion del Grupo Colegiado de Enajenacion,
Donacién y/o destruccidon de Bienes Muebles , para sus comentarios.

e Una vez analizado el procedimiento por el Grupo Colegiado de
Enajenacion, Donacidn y/o destruccion de bienes muebles, se sometera a
la consideracidon y autorizacion del Consejo.

« Una vez operada la baja administrativa del bien mueble, conforme a lo

dispuesto en el presente procedimiento, el Proyecto de Contabilidad y
Obligaciones Fiscales, debera efectuar los asientos contables
correspondientes.

El Proyecto de Recursos Materiales y Servicios Generales conservara en
forma ordenada y por genero los bienes no conformes, hasta en tanto se
concluya la determinacion del destino final. Asimismo, conservara la
documentacién relativa a la baja de bienes muebles, y al efecto integrara
de manera individual expedientes que contendran dicha documentacion.

Contintia en la siguiente pdgina
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8.7. Coémo operar la baja, y llevar a cabo la enajenacion,
donacion y/o destruccion de bienes muebles, Continuacion

Politicas,
continuacion

Objetivo

Baja

e En caso de contar con bienes que no tengan una utilidad para la
operaciéon del FIDEICOMISO, podran ser enajenados y/o donados a las
Dependencias del Gobierno Federal que forman parte del Proyecto
Global.

Evitar que el producto no conforme, sea utilizado inadvertidamente, en el
marco de las actividades que se desarrolien en los Sistemas del Proyecto

Giobal.

Siga este procedimiento, para operar la baja de bienes muebles, cuando por
su estado fisico o cualidades técnicas, no resulten utiles o funcionales para
el servicio al cual se le destino:

Paso |

Accidén

Proyecto de Recursos Materiales y Servicios Generales

1

Requisite, tomando en cuenta el resultado derivado de la
aplicacion de los procedimientos, “Como almacenar distribuir
bienes inventariables”, "Cémo verificar las condiciones de
conservacion de los bienes de almacén®, el formato de “Solicitud
de Baja de Bienes Muebles™ y la retlacion de dichos bienes
muebles debidamente especificada.

Elabore conjuntamente con el Proyecto respectivo el dictamen
técnico de los biernes muebles (formato “B”), considerando lo
siguiente:

e Siel bien mueble no resulta (til al servicio al cual se le destind
debera considerarse la posibilidad de su rehabilitacion, y en
caso de ser procedente, se rehabilita y se devuelve al
Proyecto solicitante o bien, se reasigna a otro proyecto.

Continiia en la siguiente pdgina
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8.7. Cémo operar la baja, y llevar a cabo la enajenacién,
donacidon y/o destruccion de bienes muebles, Continuacién

Procedimiento, continuacién

Paso | Accién

Proyecto de Recursos Materiales y Servicios Generales

3

Proceda, cuando las condiciones en que se encuentren los
bienes muebles no sea posible su rehabilitacién o reasignacién y
de acuerdo al dictamen previamente autorizado, a la baja de los
bienes muebles de que trate.

Proceda, una vez autorizada la baja, a efectuar los registros en el
inventario respectivo y determinar su destino final ya sea
enajenacion, donacidn o destruccion.

informe al Proyecto de Contabilidad y Obligaciones Fiscales, ia
baja de los bienes, con la finalidad de que queden asentados
contablemente.

Reaprovecha- Siga este procedimiento, para llevar a cabo el reaprovechamiento de piezas
miento de de bienes muebles:

piezas

Paso

Accion

Proyecto de Recursos Materiales y Servicios Generales

Verifiqgue conforme al dictamen si alguna o algunas de sus partes
de los bienes muebles a dar de baja, pudieran ser
reaprovechadas.

Continiia en la sigui
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8.7. Como operar la baja, y llevar a cabo la enajenacion,
donacién y/o destruccion de bienes muebles, Continuacion

Procedimiento, continuacién

Enajenacion

Pasr[ Accién
Proyecto de Recursos Materiales y Servicios Generales
2 Ingrese al almacén las partes que no son reaprovechadas de
inmediato, haciendo el registro correspondiente.

e Si alguna de las partes reaprovechadas, se incorpora a otro
bien mueble, se anotara a una tarjeta anexa a la de control de
este bien, la siguiente informacién:

No. de inventario del bien mueble al cual se le asigna la parte
o partes reaprovechada.
Descripcion general de la parte o partes que se reaprovechen.
> No. de inventario y de solicitud de baja del! bien mueble de
donde proviene la parte o partes reaprovechadas.
3

Proceda a separar la parte o partes que hayan sido
reemplazadas, procediéndose a determinar su destino final como
enajenacion, donacién o destruccidn.

Siga este procedimiento, para llevar a cabo ia enajenacion de bienes
muebles:

Paso | Accion

Proyecto de Recursos Materiales y Servicios Generales

1

Una vez que se ha determinado como destino final 1a enajenaciéon
de los bienes muebles, procede a gestionar la practica del avaluo
de los mismos, a excepcion de los desechos de bienes muebles
de consumo, cuyos precios se fijaran con base en la “Lista de
Precios Minimos de Avallos de Desechos de Bienes de
Consumo de las Dependencias y Entidades de la Administracién
Puablica Federal” (publicada en el Diario Oficial de la Federacién).

En caso de que el monto de los bienes no exceda del equivalente
a quinientos dias de salario minimo general vigente en el Distrito
Federal, su enajenacion se realizard a través de adjudicacion
directa y se procurara invitar a aqguellas personas que se
considere, reunan las condiciones necesarias para participar
como postores, dejando constancia de dicha actuacién.

Continua en la siguiente pdgina
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8.7. Coémo operar la baja, y llevar a cabo la enajenacion,
donacién y/o destruccién de bienes muebles, Continuacién

Procedimiento, continuacidn

Paso | Accién

Proyecto de Recursos Materiales y Servicios Generales

3

En caso de que el monto de los bienes exceda del equivalente a
quinientos dias de salario minimo general vigente en ei Distrito
Federal, la enajenacion sera a través de licitacidn publica. Para
ello, el Proyecto de Recursos Materiales y Servicios Generales
seguira los siguientes pasos:

Publica la convocatoria en uno de los diarios de mayor circulacion
en el pais, misma que contendra como minimo los datos
siguientes:

» Nombre del Fideicomiso

» Descripcidon general, cantidad y unidad de medida de los
bienes que sean objeto de enajenacion

> El plazo maximo en que debera ser retirado el bien o bienes
por la persona (s) fisica (s) o moral (es) que se le (s) hubiere
{n) adjudicado

> Lugar, fecha y horarios en que los interesados podran obtener

las bases y especificaciones de la licitacién y el acceso al sitio
en que se encuentren los bienes muebles.

> Lugar, fecha limite y horarios para que los interesados se
inscriban en la licitacién

» Lugar, fecha y hora de celebracion del acto de apertura de
ofertas

> Monto de la garantia que deberan otorgar los concursantes

Eilabora bases de licitacidn.

El Proyecto de Recursos Materiales y Servicios Generales,
entregara a los interesados en participar en el acto de apertura de
ofertas, las bases y especificaciones de la licitacién, asi como la
indicacion del dia y hora sefialados en la convocatoria.

Continua en la sigui
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8.7. Cémo operar la baja, y llevar a cabo la enajenacion,
donacion y/o destrucciéon de bienes muebles, Continuacién

Procedimiento, continuacién

Paso | Accién

Proyecto de Recursos Materiales y Servicios Generales

7

El dia y hora senalados para la inscripcidon de los interesados en
participar, el Proyecto de Recursos Materiales y Servicios
Generales, recibird de cada uno de aquéllos lo siguiente:

« Garantia de su oferta mediante cheque certificado, de caja o
fianza por el 10% del avallo.

« Documentacion relativa a la personalidad juridica del interesado

« Oferta que el interesado debera presentar en sobre cerrado.

« La documentacion o datos que se precisen en la convocatoria y
las bases, incluyendo el ejemplar de esta Gltima, debidamente
firmadas de conformidad por el interesado.

Elaborar una lista en la cua! se indicara el nombre o la razon
social de los participantes.

Un representante del Proyecto de Recursos Materiales y
Servicios Generales, llevara a cabo la iniciacién del acto de
apertura de ofertas del dia y hora sefialados en la convocatoria,
dando lectura en voz alta, del contenido de la convocatoria, a las
bases y a la lista de participantes; en seguida procedera a abrir
los sobres que contengan las ofertas de cada participante, dando
lectura del contenido de las ofertas. De ser el caso, deberd
informar de aquellas que ofertas que se desechen por no cumplir
los requisitos establecidos y las causas que motiven tal
determinacion.

10

Se levantara acta del evento.

11

El Proyecto de Recursos Materiales y Servicios Generales
fundandose en criterios de imparcialidad y honradez procede a
emitir el dictamen que servirda como fundamento para el fallo,
mediante el cual se adjudicaran los bienes a las personas que, de
entre los participantes, ofrezcan las mejores condiciones de
oferta para el Fideicomiso.

12

El Proyecto dara a Fideicomiso el dia y hora sefalados en su
oportunidad, ante los participantes que asistan, el falio
correspondiente, leyendo en voz alta, el nombre de las personas
a quienes se les adjudiquen los bienes.

Continua en la sigui
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8.7. Como operar la baja, y llevar a cabo la enajenacion,
donacion y/o destruccién de bienes muebles, continuacién

Procedimiento, continuacién

Paso | Accion
Proyecto de Recursos Materiales y Servicios Generales
13 Se levantara acta del evento.

14 Una vez conocido el fallo, el licitante ganador procedera a enterar
el monto respectivo, conforme a lo establecido en la convocatoria
o bases de licitacion, extendiéndose por tal motivo el recibo
correspondiente

15 Previa comprobacion del pago, elaborard orden de entrega en
original y copia, para efectos de salida de los bienes y baja de
inventario.

16 Una vez enajenados los bienes, se procedera a efectuar los
registros en el inventario y, el Proyecto de Contabilidad y
Obligaciones Fiscales, en los de contabilidad.

Donacién Siga este procedimiento, si el destino final del bien es una donacién, una vez
autorizada la baja por la Secretaria Ejecutiva:

Paso [ Accion
Proyecto de Recursos Materiales y Servicios Generales
1 Elabore el punto de acuerdo para someter a la consideracién de
la Secretaria Ejecutiva del FIDEICOMISO, la solicitud de
donacion (anexando el dictamen técnico y el avalio de los
bienes), que se deriva de la oferta previa que el FIDEICOMISO
hizo, de los bienes que ya no le son de utilidad.

2 Proceda, una vez que se cuente con la autorizacion de la
Secretaria Ejecutiva, a formalizar la donacién, en términos del
contrato respectivo

Continiua en la siguiente pdgina
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8.7. Como operar la baja, y llevar a cabo la enajenacion,
donacion y/o destruccién de bienes muebles, Continuacion

Procedimiento, continuacidn

Paso | Accidén
Proyecto de Recursos Materiales y Servicios Generales
3 Proceda, una vez suscrito el contrato, a entregar los bienes

muebles materia de la donacién, recabando la firma de recibido
en el contrato correspondiente.

Destruccion Siga este procedimiento, para llevar a cabo la destruccion de bienes
muebles y de consumo:

Paso [ Accién
Proyecto de Recursos Materiales y Servicios Generales
1 Se debera proceder a la destruccién de bienes muebles cuando:

« Por la naturaleza o estado fisico en que se encuentre que altere
la salubridad, seguridad o el ambiente.

« Cuando los bienes muebles y de consumo de que se trate no
sean de interés en el proceso de enajenacién y cuando no haya
respuesta positiva de las instancias para donacion.

« Los expedientes de cualquier naturaleza hayan cumplido su
vigencia de archivo, o haya un dictamen especifico.

2 Se levantard acta de destruccion de bienes que firmaran el
responsable del Proyecto de Recursos Materiales y Servicios
Generales y los Proyectos involucrados, segin el bien de que se
trate, haciéndose constar los datos que justifiquen el
procedimiento respectivo y que queden en el archivo del proyecto
la evidencia fotografica o de videofiimacion en el que se haga
constar la destruccion de dichos bienes.
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Capitulo 9. Vision General del Proceso Mantenimiento y
Conservacion del Edificio

Objetivos Los objetivos de este proceso son:

- Mantener en optimas condiciones de funcionamiento los bienes y
muebles propiedad del FIDEICOMISO.

Suministrar los recursos materiales y equipo necesario para la
operacion eficiente de las instalaciones.

« Disponer de informacion cuantitativa actualizada de las entradas y
salidas de los bienes utilizados para realizar el mantenimiento y
conservacion del edificio.

Proporcionar de manera eficiente y oportuna, los servicios que en
materia de funcionamiento de instalaciones, formulen los
responsables de los proyectos.

Verificar el cumplimiento de los compromisos contractuales suscritos
por los prestadores de servicios derivados de las licitaciones para el
mantenimiento y conservacion.

Entradas Las entradas del proceso son:

Bienes y articulos propiedad del FIDEICOMISO.

Solicitud de materiales para el mantenimiento y conservacion

« Solicitudes de trabajo en materia del funcionamiento de las
instalaciones.

« Contrato o pedido de los compromisos contractuales.

Continda en la siguiente pdgina




Capitulo 9. Visién General del Proceso Mantenimiento y
Conservacion del Edificio, Continuacion

Proceso E! siguiente diagrama muestra el proceso de mantenimiento y
conservacion del edificio:

®  Bignes y anticulos propiedad

del CONOCER. El proyecto de Mantenimiemo y Conservacion del
® Sobcliud de mateniales para el Eificsorecibe  proporeions os servicios de
¥ scucrdo
Y Programs anual de manicnimeero.

® Soliciludes Oe trabajo en
fratena del lunconamento de
1as insalacones.

®  Cosrwo s paiio d¢ l08

£OmENDMEsos contractuales

A4

Informes de manienimentos realizados

o8 Yy
comectivo

Control del wabajo de conservacon
Solicitudes de maleriales para la

conservacion y ol mentersmento
Programas os Urabsos de  Consenvacion

Salidas Las salidas del proceso son:
» Informes de mantenimientos realizados
* Reportes de mantenimiento preventivo y correctivo
e Control del trabajo de conservacion
e Solicitudes de materiales para la conservacién y el mantenimiento
e Programas de trabajos de conservacion

Continta en la sigui.
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Capitulo 9. Vision General del Proceso Mantenimiento y
Conservacion del Edificio, continuacion

Alcance El proceso repercute en siguientes areas:

= Secretaria Ejecutiva
« Coordinaciones y Proyectos del FIDEICOMISO
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9.1. Proceso General del Mantenimiento y Conservacion
del Edificio

Introduccién El Proyecto de Mantenimiento y Conservacién del Edificio es el responsable
de mantener en 6ptimas condiciones de funcionamiento los bienes muebles
propiedad de! FIDEICOMISO, a fin de lograr el mejor uso y aprovechamiento
de estos por parte de los proyectos que ejecuta el FIDEICOMISO.

Politicas Para el mantenimiento y la conservacion del edificio se deberan aplicar las
siguientes politicas:

e Aplicar el reglamento para el uso y conservacion de las instalaciones del
FIDEICOMISO.

e Registrar los reportes de los proyectos en materia de servicios de
mantenimiento y conservacion.

® Llevar bitacora de reparaciones en equipos

e Mantener actualizado el seguimiento de los compromisos contractuales
de mantenimiento y conservacion.

Objetivo Mantener en optimas condiciones de funcionamiento los bienes vy
muebles propiedad del FIDEICOMISO.

Contintia en la sigui dgi;
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9.1. Proceso General del Mantenimiento y Conservacion
del Edificio, continuacion

Procedimiento

Informacion
necesaria

Siga este procedimiento para mantener en éptimas condiciones de
funcionamiento los bienes propiedad el FIDEICOMISO:

Paso |

Accion

Proyecto de mantenimiento y conservacion del edificio

Lieve a cabo recorridos por lo menos dos veces por semana para
verificar el estado que guardan los bienes propiedad del
FIDEICOMISO.

Registre las fallas de los bienes muebles en el control de
mantenimiento .

Verifique ia falia realizando una inspeccion visual de los equipos .

Revise alimentacion eléctrica y calentamiento de los equipos.

Determine la falla arreglar si es una reparacion menor, si no.

Nl olajsw N

Notifique a la compaiiia contratada para realizar el mantenimiento
correctivo.

Verifique que la falla sea resuelta por el prestador del servicio.

La inforrnacién necesaria para este procedimiento es:

Reporte de los rondines realizados dos veces por semana
Reporte generado por los usuarios de las instalaciones
Reporte de servicio por los prestadores de servicios
Ejemplar de los servicios contratados
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9.2. Como Dar mantenimiento al Aire Acondicionado

Introduccion

Politicas

Objetivos

El proyecto de mantenimiento y conservacion del edificio es el responsable
de mantener en adecuado funcionamiento las instalaciones de aire
acondicionado y de extraccion.

Para el mantenimiento y la conservacion del equipo de aire acondicionado y
extraccién se deberan aplicar las siguientes politicas:

® Registrar reportes de los proyectos en materia de servicios de
mantenimiento.

e Llevar bitacora de reparaciones en equipos

e |nforme de seguimiento de los compromisos contractuales de
mantenimiento en aire acondicionado.

e Presentar reporte mensual del servicio de mantenimiento.

« Mantener en condiciones de funcionamiento los equipos de aire
acondicionado.

« Disponer de informacién actualizada de los servicios realizados a dichos
equipos.

= Verificar el cumplimiento de os compromisos contractuales suscritos por
los prestadores de servicios.

Continia en la siguiente pdgina
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9.2. Como Dar mantenimiento al Aire Acondicionado,

Continuacién

Procedimiento

Informacion
necesaria

Siga este procedimiento, para dar el mantenimiento al equipo de aire
acondicionado.

Paso Accién

1 Lieve a cabo la revisibn de los equipos de aire acondicionado
segun programa anual de mantenimiento para verificar el estado
que guardan los equipos propiedad de! FIDEICOMISO.

2 Registre las fallas de los equipos en el control de mantenimiento
de aire acondicionado.

3 Revise los el equipo realizando una inspeccion visual.

4 Revise alimentacién eléctrica y componentes mecanicos de los
equipos.

5 Determine la falla arreglar si es una reparacion menor, si no.

6 Notifique a la compaiia contratada para realizar el mantenimiento
correctivo.

7 Revise que la falla sea resuelta por el prestador del servicio.

8 Documente la reparacién en el expediente de equipo de aire

acondicionado.

La informacién necesaria para este procedimiento es:

Registro de fallas detectadas en los recorridos realizados en la
inspeccion visual.

Registros de reportes de los proyectos en materia de servicios de
mantenimiento.

Bitacora de reparaciones en equipos

Informe de seguimiento de los compromisos contractuales de
mantenimiento y conservacion

Reporte mensual del servicio de mantenimiento en aire acondicionado.
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9.3. Cémo Dar Mantenimiento a la Instalacion Eléctrica

introduccion

Politicas

Objetivo

El proyecto de mantenimiento y conservacion del edificio es el responsable
de mantener en adecuado funcionamiento las instalaciones eléctricas.

Para el mantenimiento y la conservacién de las instalaciones eléctricas se
deberan aplicar las siguientes politicas:

Registrar los reportes de los proyectos en materia de servicios de
mantenimiento.

Llevar bitacora de reparaciones en equipos

Informe de seguimiento de los compromisos contractuales de
mantenimiento y conservacion

Reporte mensual del servicio de mantenimiento.

Mantener en condiciones de funcionamiento de las instalaciones
eléctricas, con las que cuenta el FIDEICOMISO.

Disponer de informacién actualizada de los servicios realizados a dichos
instalaciones.

Verificar el cumplimiento de os compromisos contractuales suscritos por
los prestadores de servicios.

Continua en la siguiente pagina
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9.3. Cémo Dar Mantenimiento a la Instalacion Eléctrica,

Continuacion

Procedimiento

Informacion
necesaria

Siga este procedimiento, para dar el mantenimiento a las
instalaciones eléctricas

Paso Accidon

1 Lleve a cabo la revision de las instalaciones eléctricas verificando
el estado que guardan las instalaciones y equipos propiedad del
FIDEICOMISO.

2 Registre las fallas de los equipos en el control de mantenimiento
de instalaciones eléctricas.

3 Revise los el equipo realizando una inspeccidn visual.

4 Revise alimentacion eléctrica, calentamientos y conexiones de las
instalaciones.

S5 Determine la falla arreglar si es una reparacién menor, si no.

6 Notifique a la comparnia contratada para realizar el mantenimiento
correctivo.

7 Revise que la falla sea resuelta por el prestador del servicio.

8 Documente la reparacion en el expediente de equipo de

instalaciones eléctricas.

La informacion necesaria para este procedimiento es:

Registro de fallas detectadas en los recorridos realizados en la
inspeccién visual.

Registros de reportes de los proyectos en materia de servicios de
mantenimiento.

Bitacora de reparaciones en instalaciones y equipos

informe de seguimiento de los compromisos contractuales de
mantenimiento y conservacion

Reporte mensual del servicio de mantenimiento en las instalaciones
eléctricas.

170




9.4. Como Dar Mantenimiento a la Instalacién
Hidrosanitaria

Introduccion

Politicas

Objetivo

Procedimiento

El proyecto de mantenimiento y conservacion del edificio es el responsable
de mantener en adecuado funcionamiento las instalaciones hidrosanitarias.

Para el mantenimiento y la conservacién del las instalaciones hidrosanitarias
se deberan aplicar las siguientes politicas:

e los

Consultores del FIDEICOMISO deberan reportar cualquier

desperfecto en el funcionamiento que observe en las instalaciones
hidrosanitarias al responsable de mantenimiento

e Presentar un reporte mensual del servicio de mantenimiento.

« Mantener en condiciones de funcionamiento las instalaciones
hidrosanitarias instaladas en los diferenres niveles del inmueble del
FIDEICOMISO.

« Disponer de informacion actualizada de los servicios realizados a dichos
instalaciones.

Siga este procedimiento, para dar el mantenimiento a las instalaciones
hidrosanitarias.

Paso Accion

1 Lleve a cabo la revision de las instalaciones hidrosanitarias
verificando el estado de las instalaciones y equipos propiedad del
FIDEICOMISO.

2 Registre las fallas de los equipos en el control de mantenimiento
de instalaciones hidrosanitarias.

3 Revise los equipos realizando una inspeccion visual.

4 Revise alimentacién y conexiones de las instalaciones.

5 Arregle la falla.

6 Documente la reparacidon en el expediente de equipo de

instalaciones hidrosanitarias.

Continia en la sigui pdgina
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9.4. Como Dar Mantenimiento a la Instalacién
Hidrosanitaria, Continuacion

Informacién La informacion necesaria para este procedimiento es:

necesaria
Registros de reportes de los proyectos en materia de servicios de
mantenimiento.
Bitacora de reparaciones en equipos

Registro de fallas detectadas en los recorridos realizados en la inspeccién
visual.
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9.5. Como Dar Mantenimiento a los Equipos de Seguridad

Introduccién El proyecto de mantenimiento y conservacion del edificio es el responsable
de mantener en adecuado funcionamiento las instalaciones del equipo de
seguridad.

Politicas Para el mantenimiento y la conservaciéon del equipo de seguridad se
deberan aplicar las siguientes politicas:

Registrar los reportes de los proyectos en materia de servicios de
mantenimiento.

Llevar bitacora de reparaciones en equipos

informe de seguimiento de los compromisos contractuales de
mantenimiento y conservacion

Presentar un reporte mensual del servicio de mantenimiento.

Objetivo -

Mantener en condiciones de funcionamiento los equipos de seguridad y
vigilancia, propiedad de! FIDEICOMISO.

Disponer de informacién actualizada de los servicios realizados a dichos
equipos.

Verificar el cumplimiento de os compromisos contractuales suscritos por
los prestadores de servicios.

Continua en la siguiente pégina




9.5. Como Dar Mantenimiento a los Equipos de
Seguridad, Continuacion

Procedimiento Siga este procedimiento, para dar el mantenimiento de los equipos de
seguridad.

Paso

Accion

3

Lleve a cabo la revision de los equipos de seguridad propiedad
del FIDEICOMISO.

Registre las fallas de los en el control de mantenimiento de
equipos de seguridad.

Revise los el equipo realizando una inspeccion visual.

Revise alimentacion eléctrica y conexiones de las instalaciones.

Determine la falla arreglar si es una reparacidon menor, si no.

Notifique a la compania contratada para realizar el mantenimiento
correctivo,

wl N oladl w N

Revise que la falla sea resuelta por el prestador del servicio.

Documente reparacion en expediente de equipo de seguridad.

informacion La informacion necesaria para este procedimiento es:

necesaria
L ]

Registro de fallas detectadas en los recorridos realizados en la
inspeccion visual.

Registros de reportes del cuerpo de seguridad en materia de servicios de
mantenimiento.

Bitadcora de reparaciones en equipos

informe de seguimiento de los compromisos contractuales de
mantenimiento y conservaciéon

Reporte mensual del servicio de mantenimiento en el equipo de
seguridad.
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9.6. Como Dar Mantenimiento a la instalacion para la
Transmision de Voz y Datos

Introduccién

Politicas

Objetivo

El proyecto de mantenimiento y conservaciéon del edificio es el responsable
de mantener en adecuado funcionamiento las instalaciones para la
transmision del voz y datos.

Para el mantenimiento y la conservacién del equipo para la transmisién de
voz y datos se deberan aplicar las siguientes politicas:

® Registrar los reportes de los proyectos en materia de servicios de
mantenimiento.

® Llevar bitacora de reparaciones en equipos

¢ Informe de seguimiento de los compromisos contractuales de
mantenimiento y conservaciéon

e Presentar un reporte mensual del servicio de mantenimiento.

* Mantener en condiciones de funcionamiento la instalacién para la
transmisién de Voz y Datos con los que cuenta el FIDEICOMISO.

e Disponer de informacidn actualizada de los servicios realizados a dichas
instalaciones.

e Verificar el cumplimiento de os compromisos contractuales suscritos por
los prestadores de servicios.

Continua en la sigui
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9.6. Como Dar Mantenimiento a la Instalacion para la
Transmision de Voz y Datos, Continuacion

Procedimiento

Informacion
necesaria

Siga este procedimiento, para dar el mantenimiento de los equipos de para
la transmisidn de voz y datos.

Paso

Accién

1

Lleve a cabo Ia revision de los equipos para la transmision de voz
y datos propiedad de! FIDEICOMISO.

Registre las fallas de los en el control de mantenimiento de
equipos para la transmisién de voz y datos.

Revise los el equipo realizando una inspeccion visual.

Revise alimentacion eléctrica y conexiones de las instalaciones,

Determine la falla arreglar si es una reparacion menor, si no.

Notifique a la compariia contratada para realizar el mantenimiento
correctivo.

Revise que la falla sea resuelta por el prestador del servicio.

® N ojuds]l W N

Documente la reparacién en el expediente de equipo de

sequridad.

La informacion necesaria para este procedimiento es:

® Registro de fallas detectadas en los recorridos realizados en la
inspeccion visual.

® Registros de reportes de los proyectos en materia de servicios de
mantenimiento.
e Bitacora de reparaciones en equipos

e Informe de seguimiento de los compromisos contractuales de
mantenimiento y conservacion

e Reporte mensual del servicio de mantenimiento de! equipo de
transmision de voz y datos.
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9.7. Como Dar Mantenimiento al Equipo de Audio y Video

Introduccién El proyecto de mantenimiento y conservacién del edificio es el responsable
de mantener en adecuado funcionamiento el equipo de audio y video.

Politicas Para el mantenimiento y la conservacion del equipo de audio y video se
deberan aplicar las siguientes politicas:

® Registrar los reportes de los proyectos en materia de servicios de
mantenimiento.

e llevar bitacora de reparaciones en equipos

e Informe de seguimiento de los compromisos contractuales de
mantenimiento y conservacion

e Presentar un reporte mensual del servicio de mantenimiento.

Objetivo « Mantener en condiciones de funcionamiento los equipos de audio y video
propiedad del FIDEICOMISO.
e Disponer de informacion actualizada de los servicios realizados a dichos
equipos.
e Verificar el cumplimiento de os compromisos contractuales suscritos por
los prestadores de servicios.

Contintia en la siguiente pagina
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9.7. Como Dar Mantenimiento al Equipo de Audio y Video,

Continuacion

Procedimiento

Informacién
Necesaria

Siga este procedimiento, para dar el mantenimiento de los equipos
de para la transmision de voz y datos.

Paso Accion

1 Lleve a cabo la revision de los equipos de audio y video propiedad
del FIDEICOMISO.

Registre las fallas de los en el control de mantenimiento de
equipos de audio y video.

Revise los el equipo realizando una inspeccidn visual.

Revise alimentacion eléctrica y conexiones de los equipos.

Determine la falla arreglar si es una reparaciéon menor, si no.

Do d) W N

Cotice la reparacion a cuando menos tres proveedores para elegir

cual es el costo mas bajo para realizar el mantenimiento
correctivo.

7 Notifique al proveedor con el precio mas bajo para que realice la
reparacion.

8 Revise que la falla sea resuelta por el prestador del servicio.

9 Documente la reparacion en el expediente de equipo de audio y
video.

La informacidn necesaria para este procedimiento es:

Registro de fallas detectadas en los equipos reportados por los
usuarios.

Bitacora de reparaciones en equipos
Cotizaciones de prestadores de servicios

Reporte mensual del servicio de mantenimiento en equipo de audio y
video.
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CONCLUSIONES

El Manual de Procesos Criticos y Procedimientos, es un instrumento, por su naturaleza y
conformacioén, novedoso, mas aun por el tipo de Institucion para el cual fue elaborado.
Este tipo de Manual rompe con viejos esquemas de los Manuales tradicionales,
caracterizados por contener una gran cantidad de informacién densa y de dificil lectura,
pero sobre todo de dificil respeto en su seguimiento puntual, lo que constituye que las
Instituciones, al no observarlos generen un desorden administrativo, comunmente
conocido como burocracia.

El que aqui se presenta, sumariza en un solo documento, sencillo y practico y de facil
aplicacion todos los pasos a seguir para la buena marcha de una organizacion.

Este Manual es considerado como un documento de lectura basica y obligada por cada
miembro de la Organizacién, de manera que el desarmollo de sus funciones y actividades
se entrelacen de manera coordinada con el resto de la Organizacién.

Es considerado también como un instrumento para los procesos de induccién en la
Organizacioén.

El Manual, de acuerdo con los criterios del Premio Nacional de Calidad y de fa 1SO 9001,
debe ser cuidadosamente actualizado, tomando en cuenta que la Organizacion realiza
sus actividades en el marco de la Mejora Continua.

También, de acuardo a los criterios del Premio Nacional de Calidad y de la ISO 9001, se
da a conocer a todas y cada una de las Areas de la Organizacién y a los que forman parte
de ella, para su mejor seguimiento.

Por su sencillez, el Manuatl permite una comprensiéon puntual de las funciones, politicas y
responsabilidades de cada uno de los procesos del Sistema de Administracion.

A través de un esquema de administracidon, como el que se muestra en este trabajo, se
pretende apoyar la mejor formma de organizacion en materia de Administracion en
instituciones iguales o semejantes, a fin de mejorar la calidad de resultados y facilitar su
adaptacion a las nuevas condiciones de tecnologia, de la economia y de la sociedad. Con
ello, las Areas de Administracién de este tipo de instituciones pueden ser facilitadoras
para la puesta en operacidn de proyectos productivos en el marco de estrategias de
calidad total y mejoramiento continuo.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Organos Colegiados: instancias creadas como organismos permanentes de consulta y
retroalimentacion de acciones con los clientes del Fideicomiso, en los cuales se toman
acuerdos que consisten en informacion de clientes y mercados, y acuerdos que identifican
y conocen de los requerimientos y necesidades de clientes usuarios y mercados.
Ejemplos de los mas importantes: “Pleno” del Fideicomiso (Consejeros titulares y
suplentes); Comité Directivo del Fideicomiso; Consejo Consultivo del Fideicomiso
(funcionarios a nivel de operacién); Grupo Técnico (para actividades auxiliares); Grupo
Interno; Grupo Colegiado de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios; Comités de
Calidad.

Modelo Sistémico: Se entiende por sistema a cualquier conjunto de elementos
organizados y relacionados para un proposito definido.

Aguel que se integra por procesos que se autorregulan, posibilitando resolver problemas
al resaltar la informacién mas importante, permitiendo el analisis de las necesidades de
los clientes internos y externos, facilitando la participacién en proyectos o trabajos
colectivos y en grupos colegiados y creando, ademas, nuevas alternativas, sin olvidar que
todos los participantes estan relacionados entre si.

Organizacion Virtual: La que se fundamenta en la comunicacion entre los diferentes
actores proveedores y clientes que la conforman. La virtualidad no sélo se define como
una red de relaciones y de comunicacion, sino mediante la concepcién de una
organizacidon que busca a poyarse en los recursos humanos y fisicos, asi como en los
conocimientos en con que cuentan organizaciones existentes.

Aunque el objetivo principal de la Organizacion Virtual es el afiadir valor agregado asi
misma, para transformarse y asegurar su permanencia, también posibilita otros beneficios
como el crecer mas si tener recursos ociosos, potencializar la competencia de quienes
realizan las acciones, asi como capitalizar los aprendizajes cotidianos.

Administraciéon por Proyectos: La que se realiza por proyectos que se programan,
controlan y evaluan permanentemente, determinandose con precisidon el trabajo que cada
persona tiene que realizar. Este tipo de administracion se implementa con el objeto de
que la estructura seleccionada responda a las necesidades de organizacidn virtual, ya que
aunque existe la asignacion directa de responsabilidades, permite la retroalimentacion de
la informacion y la integracion de fos grupos de trabajo en los cuales se comparten
responsabilidad, habilidad y autoridad, mejorando continuamente su desempeno
alcanzando con esto mejores niveles de productividad, trabajando por resuitados y
facilitando la capacidad de innovacion.
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Flexibilidad: Modelo de organizacién que facilita el trabajo a través de células,
permitiendo que la organizacion aumente o disminuya con facilidad, adaptandose a las
condiciones que se presentan, promoviendo el cambio constante que los nuevos
aprendizajes, tanto internos como externos requieren.

Toma de decisiones. Los prestadores de servicios profesionales independientes,
contratados como “Consultores”, tienen la posibilidad de tomar su propias decisiones,
asumiendo su propia responsabilidad y manifestando su iniciativa personal, compartiendo
ademas su experiencia con la de los demas consultores, obteniendo un resultado
consensado a través de un proceso de socializacion, para depurar de esta forma las
alternativas que se presentan

Elementos: Un modelo sistémico se construye utilizando nociones simples de caracter
légico que indican las partes fundamentales del mismo, a las cuales se le denomina
elementos. Los elementos sistémicos que generalmente se utilizan en la elaboracion de
modelos son: Fuentes o Proveedores, Insumos, Procesador, Captores, Procesos,
Regulador, Productos, Objetivo y Retroalimentacién.

Premio Nacional de Calidad: El articulo 80 de la Ley Federal sobre Metrologia y
Normalizacion, publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 26 de enero de 1988,
instruye el “Premio Nacional de Calidad (PNC)", con el objeto de reconocer y premiar a
anualmente el esfuerzo de los fabricantes y de los prestadores de servicios nacionales
que mejoren la calidad de procesos industriales, productos y servicios.

El decreto entré en vigor el 1° de diciembre de 1989 y en el aiio de 1990 se instalé el
Fideicomiso para el PNC, con el propésito de llevar a cabo todas las funciones
relacionadas con el certamen nacional que premia anualmente a las mejores
organizaciones de México en materia de calidad.

ISO 9001: (Organizaciéon Internacional de Normalizacion. Tiene sus oficinas generales en
Ginebra Suiza. Fue fundada en 1946 y actuaimente cuenta con mas de 100 paises
miembros). La 1ISO 9000 es una serie de normas y lineamientos que definen los
requerimientos minimos, internacionaimente aceptados, para un sistema eficaz de
calidad. Una organizacidén podra demostrar que cumple la Norma ISO 8001, ISO 89002 &
1SO 9003, por medio de un proceso de registro. El registro de! sistema de calidad de una
organizacién ocurre cuando un organismo externo de certificacién concluye con éxito una
auditoria contra la norma.

La norma internacional 1ISO 9001 es equivalente a la Nomna Mexicana NMX-CC-INMC-
2000, que especifica los requisitos para un sistemna de gestidn de la calidad, cuando una
organizacion:




a)

b)
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necesita demostrar su capacidad para proporcionar de forma coherente
productos que satisfagan los requisitos del cliente y los reglamentarios
aplicables; y

aspira a aumentar la satisfaccion del cliente a través de la aplicacion eficaz del
sistema, incluidos los procesos para la mejora continua del sistema y e!
aseguramientos de la conformidad con los requisitos del cliente y los
reglamentarios aplicables
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