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INTRODUCCION

La Circular 01 es un instrumento de caracter informativo que tiene por objeto dar orden a la
atencién de solicitudes de tramite por parte de las Unidades Administrativas de la Comisién,
relacionadas con las atribuciones que corresponden a la Direccion General de Administracion y
sus respectivas Direcciones Ejecutivas por virtud de los articulos 37, 38, 38 Bis, 38 Bis 1, 38 Bis 2
y 38 Bis 3 del Estatuto Orgénico de la Comisién Federal de Competencia Econémica (Estatuto).

El presente documento establece de manera descriptiva los procedimientos, requisitos y
formatos necesarios para dotar a la operacion administrativa de la DGA de certeza,
transparencia, agilidad y orden, con la finalidad de atender los asuntos de su competencia de
manera oportuna, eficiente y con los mas altos estdndares de calidad en el servicio.

Dentro de los trdmites y operaciones que detalla la presente Circular 01 se encuentran todos
aquellos en los que intervienen las cuatro Direcciones Ejecutivas de la DGA, las cuales son:

Direccidn Ejecutiva de Recursos Humanos y Gestion de Talento (DERHYGT);
Direccidn Ejecutiva de Presupuesto y Finanzas (DEPyF);

Direccién Ejecutiva de Recursos Materiales Adquisiciones y Servicios (DERMAYS), y
Direccion Ejecutiva de Tecnologias de la Informacidn y Comunicaciones (DETIC).

= WP

A modo de resumen introductorio, y en correspondencia con las atribuciones de cada una de las
Direcciones Ejecutivas antes mencionadas; la presente Circular 01 detalla los pormenores de los
siguientes tramites:

Los atribuibles a la DERHYGT como son: movimientos y contratacién de personal; relaciones
laborales; otorgamiento de prestaciones y apoyos; seguros institucionales, proyectos en materia
de igualdad y no discriminacion, diversidad e inclusion y estructura orgénica, entre otros.

Los atribuibles a la DEPyF como son: la planeacién, la programacidn, el seguimiento del ejercicio
y el cierre presupuestario; asi como la administracion del Fideicomiso denominado “Fondo de
Infraestructura y Equipamiento de la Comision Federal de Competencia Economica”, entre otros.

Los atribuibles a la DERMAyS como son: recursos materiales, bienes muebles e inmuebles,
vehiculos, asignacion y uso del parque vehicular, gasolina, seguridad y proteccién civil, asi como
los plazos para la instrumentacién de los procedimientos de contratacién en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, entre otros.

Los atribuibles a la DETIC como son: servicios, administracion y operacion de soluciones
tecnoldgicas; la provision de recursos de TIC y soporte técnico a usuarios, asi como el desarrollo,
administracion y mantenimiento de los sistemas de informacién de la Comisidn, entre otros.

Es de destacar que la Circular 01 tiene como propdsito dar a conocer a las Unidades
Administrativas de la Comision las bases para la tramitacidn de los asuntos al interior de la DGA,
por lo que, atendiendo a su naturaleza informativa, el ejercicio de las atribuciones de esta
Direccién General no se encuentra de ninguna manera supeditado a la calendarizacion
establecida en el presente documento, sino puede llevarse a cabo en todo momento en estricto
apego a la normatividad aplicable. En ese sentido, la atencién de tramites fuera de los plazos
establecidos en la Circular 01 no requerira de justificacion ni modificacién al presente
instrumento.
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GLOSARIO Y ABREVIATURAS

APP: Anteproyecto de Presupuesto

Comision o COFECE: Comisién Federal de Competencia Econdmica

DERHyGT: Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos y Gestion de Talento
DERMAYS: Direccidn Ejecutiva de Recursos Materiales, Adquisiciones y Servicios
DEPyF: Direccidn Ejecutiva de Presupuesto y Finanzas

DETIC: Direccion Ejecutiva de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

DGGT: Disposiciones Generales de Gestién de Talento de la Comisién Federal de Competencia
Econdmica

DOF: Diario Oficial de la Federacién

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado IVA: Impuesto
al Valor Agregado

LFPyRH: Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Manual de Tramites: Manual de Tramites y Servicios en materia de programacion,
presupuestacion, aprobacién, ejercicio, control y evaluacién del gasto publico de la COFECE

PAAAS: Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
PEF: Presupuesto de Egresos de la Federacién

POBALINES: Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios

Politicas Presupuestarias: Politicas Generales en Materia de Programacion, Presupuestacion,
Aprobacidn, Ejercicio, Control y Evaluacién del Gasto Pulblico de la Comision Federal de
Competencia Econdmica

Puesto: La unidad impersonal de trabajo establecida en el Catdlogo Institucional de Puestos, que
implica deberes especificos y delimita jerarquias y capacidades para su desempefio, asi como
aptitudes, habilidades, preparacion y experiencia

RFC: Registro Federal de Contribuyentes
SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
TESOFE: Tesoreria de la Federacién

UA: Las Unidades Administrativas de la Comisidn, entendiéndose por estas aquellas que
componen la estructura de la clave presupuestaria para efectos del Proyecto de Presupuesto de
Egresos de la Comisidn y, que se establecen en las fracciones |, Il, Ill, IV y VII del articulo 4 del
Estatuto Organico de la Comisién; asi como, las Direcciones Generales Operativas, de
Coordinacién, de Administracién, de Asuntos Contenciosos y de Mercados Digitales. Dichas
Unidades estan obligadas a responder sobre los recursos humanos, materiales y financieros que
solicitan para el cumplimiento del objetivo y misién de la Comisién

UPVAI: Unidad de Planeacién, Vinculacién y Asuntos Internacionales
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1. DIRECCION EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS Y GESTION
DE TALENTO

1.1. OCUPACION DE PUESTOS VACANTES

Cuando se cuente con la certeza de la generacién de una Vacante en alguna de las UA, derivado
de la presentacién de renuncia por parte de una persona servidora publica, o por cualquier otro
medio fehaciente, éstas podrén solicitar a la DGA iniciar el proceso de Reclutamiento y Seleccién
e Ingreso, y su publicacion se realizara de conformidad con las fechas establecidas por la
DERHyGT.

Ello en el entendido de que la ocupacién de la plaza, asi como la expedicién del nombramiento
se sujeta a la condicién de que la renuncia que origind el inicio del proceso haya surtido plenos
efectos.

El concurso mediante convocatoria externa publica y abierta, es por regla general, la primera
opcion para ocupar vacantes en la COFECE, para Puestos que no son considerados de libre
designacion, de conformidad con lo establecido en la fraccién 11l del articulo 4 de las DGGT

No obstante, lo anterior y a solicitud expresa del Titular o Director General debidamente
motivada, o bien, en caso de declararse desierto dicho procedimiento, se podra llevar a cabo
mediante convocatoria interna.

1.1.1. Contratacion de personal a través de convocatoria piblica y abierta

El concurso inicia con la publicacién de la convocatoria que corresponda en términos de las DGGT
y los Lineamientos Especificos respectivos, misma que serd emitida, publicada y difundida por la
DERHyGT, a través del SISECA. La difusidn de cada una de las convocatorias del concurso se
realizara de conformidad con el calendario siguiente: '

Envio de Memo

Publicacion Ingreso Induccion

1 22 de enero 24 de enero 1 de marzo

2 07 de febrero 09 de febrero 16 de marzo

3 28 de febrero 01 de marzo 16 de abril

4 14 de marzo 19 de marzo 01 de mayo 02 al 08 de mayo*

5 05 de abril 09 de abril 16 de mayo 16 al 22 de mayo

6 23 de abril 25 de abril 01 junio 03 al 07 de junio

7 07 de mayo 09 de mayo 16 de junio 07 al 21 de junio

8 21 de mayo 23 de mayo 01 de julio 01 al 05 de julio

9 05 de junio 07 de junio 01 de agosto 01 al 07 de agosto
10 19 de junio 21 de junio 16 de agosto 16 al 22 de agosto
11 05 de julio 09 de julio 01 de septiembre | 02 al 06 de septiembre
12 07 de agosto 09 de agosto 16 de septiembre 17 al 23 de septiembre
13 21 de agosto 23 de agosto 01 de octubre 01 al 07 de octubre
14 06 de septiembre 09 de septiembre 16 de octubre 16 al 22 de octubre
15 24 de septiembre 26 de septiembre 01 de noviembre 04 al 08 de noviembre

*Conforme a lo dispuesto en el articulo sexto transitorio de los Lineamientos especificos en materia de
reclutamiento, seleccion e ingreso de la Cofece.
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La DERHYGT emitira una lista por vacante con los resultados finales que contendra los folios de
inscripcién y los resultados desglosados de las personas candidatas de cada una de las
evaluaciones del concurso. Esta lista se ordenara de mayor a menor, a partir del resultado final,
es decir, el primer lugar de la lista lo ocupard la persona candidata que haya obtenido la
calificacion mas alta.

La persona candidata que resulte ganadora del Puesto, debera presentarse en la Comisién para
formalizar su ingreso en las fechas establecidas. En caso de que la persona ganadora decline, no
se presente en el plazo establecido o no cumpla con la documentacién correspondiente, se
tendra como declinacidn definitiva; por lo que, la UA solicitante podra seleccionar a la siguiente
persona candidata con calificacion aprobatoria del listado de prelacion del concurso
correspondiente, y asi sucesivamente.

En caso de no contar con alguna persona ganadora, se emitira el dictamen mediante el cual se
declara desierto el concurso y deberéd emitirse una nueva convocatoria.

En el caso de que un Puesto que haya sido ocupado mediante convocatoria externa publica y
abierta quede vacante por cualquier motivo dentro de los 12 meses siguientes contados a partir
de la fecha de su ocupacion, el ocupante podra seleccionarse mediante contratacién directa, en
orden de prelacién, y, en su caso, de manera subsecuente, a la siguiente persona candidata que
haya aprobado todas las evaluaciones correspondientes del mismo Puesto y en el mismo
concurso.

Todas las personas que ingresen a la Comision, independientemente de su mecanismo de
designacion, deberan cubrir obligatoriamente durante las fechas establecidas y antes de iniciar
sus funciones en la UA a la que estaran adscritos, las acciones de induccién definidas por la
Comisién, mismas que haradn énfasis en los aspectos institucionales que faciliten su integracion
y le brinden la informacién sobre las areas que la conforman.

1.1.2. Ingreso de personal considerado de libre designacién

Las solicitudes de contratacién de personal de libre designacién podran efectuarse en cualquier
momento; sin embargo, el ingreso se llevara a cabo a partir del 01 de marzo de 2024, en
congruencia con la calendarizacion establecida en el apartado que antecede.

Para Puestos considerados de libre designacién en términos de las DGGT y a solicitud expresa de
la persona titular de la UA correspondiente, se podrén aplicar las evaluaciones que permitan
constatar las competencias que se propongan para ocupar dichos Puestos, de conformidad con
la descripcion de puesto.

1.1.3. Ingreso de personas prestadoras de servicio social, practicas
profesionales y becarias

Los titulares de las UA deberdn hacer entrega de las necesidades generales en materia de
personas prestadoras de servicio social, practicas profesionales y becarias a mas tardar el 31 de
enero de 2024. La solicitud debera contener:

e Areasolicitante;

e Nombre del Programa y/o Proyecto;

e Responsable del Programa y/o Proyecto;
e Tutor;

e Objetivo;
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e Descripcidn de actividades a realizar;
e Horario de prestacién de servicios;

e Periodo;

e Campo de estudio, y
¢ Cantidad de Personas Prestadoras, y/o Becarios.

Lo anterior, de conformidad con el criterio Quinto, fraccién IV, inciso a de los Criterios para los
Programas de Prestacion de Servicio Social, Practicas Profesionales, Becarios, asi como el
programa COFECE estudiantil de verano en la Comisién Federal de Competencia Econdmica.

1.2

SEGUROS INSTITUCIONALES

La DERHyGT llevard a cabo las acciones pertinentes para realizar el pago oportuno de las primas
correspondientes, a fin de garantizar el aseguramiento de todas las personas servidoras publicas
de la Comisién, de conformidad con las primas bésicas que les corresponden, asi como del entero
de las retenciones determinadas por las personas servidoras publicas, de conformidad con el
resumen siguiente:

Tipo de

Matriz de beneficios por tipo de seguro

Cobertura

Potenciacion

Costo para el trabajador

Requisitos

seguro institucional trabajador
Seguro de | 40 meses de | 34, 51 o 68 | Para: FO-DGGT-06
Vida salario bruto meses e 34el237% FO-DGGT-07
Institucional adicionales de | ¢ 51 el 4.03%
su salario e 68el5.93%
El porcentaje corresponde al salario
bruto via némina (sélo
potenciacion)
Seguro De No aplica $14.55 mensuales via ndmina Automatico
Colectivo de | $12,500.00 a
Retiro $25,000.00
(en funcion de
la
antigiiedad)
por retiro o
pensidn ISSSTE
Fondo Monto No aplica El descuento para el trabajador es | EI  Personal
Nacional de | establecido de $621.52 mensuales se podra
Ahorro por la SHCP incorporar al
Capitalizable | pagado por el FONAC en el
trabajador y el periodo
1.25 % del ordinario,
monto durante la
aportado por 2da.
el trabajador quincena de
pagado por la julio y en el
SHCP. periodo
Aproximadam extraordinari
ente o, en la 2da.
$38,650.00 en quincena de
caso de enero de
cada afio
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fallecimiento a
los
beneficiarios
Seguro de Asistencia y | El  Personal Para
Responsabili | defensa legal | podré solicitar Niv Puesto Prima potenciacién
dad al Personal a la el deberd
Patrimonial y | través del pago | potenciacién 1 | Comisionados | 41,966. requisitar el
Asistencia de honorarios, | de dicho 26 Formato
Legal gastos seguro  para 2 | Titulares de | 34,366. | | para la
judiciales o | adquirir una Unidad 04 contratacion
cualquier otra | cobertura de 3 | Direcciones 25,788. del "Endoso
erogacion, responsabilid Generales 09 de Extensidn
para enfrentar | ades 3 | Direcciones 25,788. de
denuncias, administrativa Ejecutivas 09 Responsabili
demandas o | s conforme al 4 | Coordinacion | 22,890. dad frente al
cualquier tipo | siguiente es Generales | 69 Estado" de
de cuadro: 5 | subcoordinaci | 19,104, | | acuerdo con
procedimiento ones 54 el nivel
iniciado en su Generales
contra 5 | Coordinador | 19,104.
de Area 54
5 | Jefatura de | 19,104.
Area 54
5 Enlace 19,104,
54

En la siguiente liga se encuentran los formatos denominados: “FORMATO DE POTENCIACION-
ENDOSO RESPONSABILIDAD FRENTE AL ESTADO”, "FONAC CEDULA DE INSCRIPCION
INDIVIDUAL", "SVI CONSENTIMIENTO POTENCIACION".

Formato: Formatos de Recursos Humanos y Némina

Como parte esencial de nuestra cultura organizacional, en la COFECE contamos con un Programa
de Bienestar y Salario Emocional, que tiene como finalidad fomentar el compromiso, el
desarrollo humano y sentido de pertenencia de las personas servidoras publicas, incentivando
la participacién del personal en actividades de salud, sociales, deportivas, culturales y de
responsabilidad social, asi como en beneficios derivados de convenios de descuento que apoyen
su economia familiar.

En este sentido y en el marco de dicho programa, en materia de Gastos Médicos Mayores
(GMM), se cuenta con una pdliza colectiva para las personas servidoras publicas de COFECE y sus
dependientes econémicos.

Las personas servidoras publicas que, de manera libre y voluntaria, decidan ser parte de dicha
péliza colectiva deberan cubrir el costo de ésta al 100% con recursos propios, autorizando a la
COFECE para que via descuento por ndmina, pague en su nombre el costo de la pdliza que
decidan, periédicamente.

En la DERHyYGT se proporcionan los formatos y costos correspondientes.
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1.3.  VALES DE DESPENSA Y DISPERSION NOMINA.

El articulo 26 del “Manual que regula las remuneraciones de las personas servidoras publicas, y
por el que se aprueba la estructura ocupacional de la Comisién Federal de Competencia

Econdmica 2024”, establece de manera expresa lo siguiente:

“Articulo 26.- Con el fin de coadyuvar al bienestar de las familias de las personas
servidoras publicas de la COFECE, se otorgardn mensualmente vales de despensa por un
monto de 52,800.00 (dos mil ochocientos pesos 00/100 M.N.).”

Las fechas de pago de ndmina y vales de despensa se detallan a continuacién:

Periodo

Fecha de le.perston

Noémina

Tarjeta de Vales
de Despensa

Enero 1ra. Quincena 12-ene-24
Enero 2da. Quincena 30-ene-24 30-ene-24
Febrero 1ra. Quincena 14-feb-24
Febrero 2da. Quincena 28-feb-24 28-feb-24
Marzo 1ra. Quincena 14-mar-24
Marzo 2da. Quincena 29-mar-24 29-mar-24
Abril 1ra. Quincena 12-abr-24
Abril 2da. Quincena 29-abr-24 29-abr-24
Mayo 1ra. Quincena 14-may-24
Mayo 2da. Quincena 30-may-24 30-may-24
Junio 1ra. Quincena 14-jun-24
Junio 2da. Quincena 28-jun-24 28-jun-24
Julio 1ra. Quincena 12-jul-24
Julio 2da. Quincena 30-jul-24 30-jul-24
Agosto 1ra. Quincena 14-ago-24
Agosto 2da. Quincena 30-ago-24 30-ago-24
Septiembre Ira. Quincena 13-sep-24
Septiembre 2da. Quincena 27-sep-24 27-sep-24
Octubre 1ra. Quincena 14-oct-24
Octubre 2da. Quincena 30-oct-24 30-oct-24
Noviembre 1ra. Quincena 14-nov-24

Pagina 9 de 48



NoERbEE 50% de aguanald? sobre su.eldo base —

y compensacion garantizada*
Noviembre 2da. Quincena 29-nov-24 29-nov-24
Diciembre 1ra. Quincena 13-dic-24

i |

Giciabre 50% de agumald? sobre su.e do base 13-dic-24

y compensacion garantizada*
Diciembre 2da. Quincena 30-dic-24 30-dic-24

* Las fechas pueden variar.

1.4. SEPARACION

Se entenderd por separacion cuando se den por terminados los efectos del nombramiento del
personal, y conforme lo sefialado en el articulo 99 de las DGGT. Para tal efecto la DERHyGT
coordinard, en su caso, en un periodo de 15 dias habiles contados a partir de la fecha de
separacién, la emisién de la documentacioén siguiente: '

1. Cédula de Certificacion de No Adeudo;
2. Hoja Unica de Servicios, y
3. Aviso de Cambio de Situacion de Personal.

La persona servidora publica que cause baja de la Comision deberd entregar la credencial
institucional a la DERHyGT el ultimo dia laboral, asi como llevar a cabo el proceso de acta de
entrega-recepcién del puesto.

En la siguiente liga se podran consultar los formatos de: “FORMATO DE RENUNCIA”, “CEDULA DE
CERTIFICACION DE NO ADEUDO”, “HOJA UNICA DE SERVICIOS”, “AVISO DE CAMBIO DE
SITUACION DE PERSONAL” y “SOLICITUD PAGO AGUINALDQ”

Formato: Formatos de Recursos Humanos y Némina

La entrega de la Hoja Unica de Servicios y el Aviso de Cambio de Situacién estard sujeta a que la
persona servidora publica que cause baja de la Comision no tenga adeudo respecto de temas
administrativos y pendientes en su drea de adscripcién. Para tal fin se deberd realizar la
liberacién de la Cédula de Certificaciéon de No Adeudo por cada responsable administrativo, asi
como por el titular de la UA correspondiente.

En caso de renuncia, la persona servidora publica debera elaborar escrito libre comunicando su
decision, mismo que sera dirigido al titular de la UA de su adscripcion y debera marcar copia a la
DGA y DERHyGT para su integracion al expediente laboral.

1.5. LICENCIAS CON GOCE DE SUELDO

De conformidad con las DGGT, las personas servidoras publicas que cuenten con mas de un afio
de antigliedad en la COFECE y se encuentren en determinados supuestos tienen derecho a
solicitar, por conducto de las personas titulares de las UA, licencias con goce de sueldo distintas
a las previstas en ley.
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El cuerpo normativo de referencia contempla dos tipos de licencia:

° Sin goce de sueldo, y
e Con goce de sueldo, que pueden ser:
a. Por paternidad y maternidad, aplicable en casos de adopcién;
b. Por matrimonio civil;
c. Por fallecimiento de cényuge, concubina o concubinario, de ascendiente,
descendiente en primer grado, y parientes consanguineos en linea colateral
hasta el segundo grado, y
d. Por intercambio con instituciones afines en el extranjero, conforme a los
Lineamientos Especificos.

Las licencias sin goce de sueldo se tramitan mediante escrito libre dirigido a la DGA por parte
de la persona servidora publica solicitante, con el visto bueno del titular de la UA de su
adscripcion.

Las licencias con goce de sueldo se tramitan a solicitud del titular de la UA de adscripcion de
la persona servidora publica beneficiaria de la licencia.

Las licencias sefaladas en los incisos a, b y ¢ que anteceden se tramitaran mediante los
formatos que se encuentran en la siguiente liga:

Formatos: Solicitudes de licencia con goce de sueldo.

Las licencias sefialadas en el inciso d que antecede se tramitaran mediante escrito libre, en
el que se identifiquen los datos de la institucién con la cual se llevard a cabo el intercambio,
asi como los antecedentes (tales como postulaciones, convocatorias, entre otros) que
resulten necesarios para resolver la solicitud.

En todos los casos corresponde a la DGA verificar el cumplimiento de los criterios y requisitos
de elegibilidad para el otorgamiento de una licencia y, en su caso, autorizar la licencia de que
se trate.

Lo anterior de conformidad con los articulos 77 a 87 de las DGGT.

1.6. MODELO DE TRABAJO REMOTO

Las solicitudes que deriven de los Lineamientos Especificos que regulan el trabajo remoto para

el personal de la Comisidn Federal de Competencia Econdmica, se tramitaran conforme a lo
siguiente:

1.6.1. Solicitudes de Horario Especial Temporal

Las Solicitudes de Horario Especial Temporal son procedentes cuando las personas servidoras
publicas de la COFECE requieran atender necesidades de cuidado debidamente comprobadas,
previo acuerdo con el titular de la UA de adscripcion y atendiendo a las necesidades del servicio.

Por necesidades de cuidado debe entenderse la situacion especifica derivada de circunstancias
familiares relativas al cuidado de nifias, nifios y adolescentes, personas con enfermedades
cronico-degenerativas, personas con discapacidad fisica o mental permanentes y personas
adultas mayores que dependen de la ayuda de otras y que dificultan la conciliacion de la vida
laboral y familiar.
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Estas solicitudes deberan dirigirse a la DGA por conducto de los titulares de las UA cuando menos
5 dias habiles previos a la fecha de inicio del Horario Especial Temporal solicitado.

1.6.2. Solicitudes de modificacién al esquema mixto elegido

Los esquemas de trabajo mixto seleccionados por las personas servidoras publicas y registrados
en el sistema electrénico podrdn ser modificados mediante solicitud dirigida a la DGA.

1.6.3. Solicitudes de exencién de registro

Las solicitudes de exencién de registro se tramitarén a solicitud debidamente justificada por los
titulares de las UA cuando por las funciones del puesto asi lo requieran, sin que ello implique
una modificacién en la duracién de la jornada laboral.

1.6.4. Esquemas laborales y horarios excepcionales

Las solicitudes de esquemas laborales y horarios excepcionales no previstos en los Lineamientos
seran tramitadas a solicitud debidamente fundada y motivada por parte de los titulares de las
UA, siempre que en el esquema propuesto se cumpla con la duracién de la jornada laboral de 40
horas semanales. En las solicitudes se debera indicar la temporalidad por la cual se solicita el
esquema laboral u horario excepcional.

1.6.5. Incidencias

Las incidencias deberan hacerse del conocimiento de la Coordinacidn de Operacidon de Recursos
Humanos y Némina mediante escrito libre, a fin de llevar el registro correspondiente.

Formatos: Solicitudes derivadas de los Lineamientos de trabajo remoto.

Lo anterior de conformidad con los articulos 4, fracciones VIl y X, 11, 12, 13, 14, 15, 18, 21, 32,
34, 37 y 40 de los Lineamientos Especificos que regulan el trabajo remoto para el personal de la
Comision Federal de Competencia Econdmica.

1.7. SERVICIOS

1.7.1. Apoyo Psicolégico

El servicio de apoyo psicolégico tiene un horario de atencion de lunes a jueves de 9:00 a 17:00
horas y de 9:00 a 13:00 horas el viernes.

El servicio se brinda previa cita y estas pueden ser agendadas a través de Teams o bien por correo
electronico en psicologa@cofece.mx

1.7.2. Comedor

Con lafinalidad de proporcionar una opcién de alimentacién econémica y variada que contribuya
a abatir malos habitos de consumo, asi como a la economia de las personas servidoras publicas
de la Comision, se hace de su conocimiento que se cuenta con el servicio de comedor
institucional, este afio el proveedor ganador del proceso de licitacién piblica es: “Procesadoray
Distribuidora Los Chaneques, S.A. de C.V”

El costo para las personas servidoras publicas es de $25.00 (veinticinco pesos 00/100 M.N.)
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Se brinda en un horario de 13:30 a 15:30 horas de Lunes a Jueves en el comedor ubicado en el
quinto piso, conforme a los turnos siguientes:

Horario Asignado | Nombre de Area
|

Presidencia, Pleno, OIC, UPVAI, DGPE, Autoridad
Investigadora, DG de Inteligencia de Mercados, DG de
13:30a 14:15 Asuntos Contenciosos, DG de Mercados Regulados,
Oficina de Coordinacién, Prestadores de Servicio
Social, Practicas Profesionales y Becarios,

Secretaria Técnica, DG de Mercados Digitales, DG de
Asuntos Juridicos, DG de Concentraciones, DG de
Estudios Econdmicos, DG de Investigaciones de

14:20: a 15:05 i ;
Mercado, DG de Investigaciones de Practicas
Monopdlicas Absolutas, DG de Promocién a la
Competencia, DG de Administracion.

15:05 a 15:30 Rezagados sujeto a disponibilidad de alimentos
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2. DIRECCION EJECUTIVA DE PRESUPUESTO Y FINANZAS

2.1.  EJECUCION, SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL PRESUPUESTO 2024

2.1.1. Solicitud de suficiencia presupuestaria

La asignacion de los recursos previstos en el PEF 2024 contribuyen al cumplimiento de objetivos
institucionales. Al inicio del ejercicio fiscal, la DGA comunicard a los Titulares de las UA su
presupuesto autorizado en el cual se detalla:

Partida;

Descripcién de partida;
Justificacidn;

Importe anual autorizado, y
5. Calendarizacion.

e SR

Los Titulares de las UA contribuyen al cumplimiento de los programas presupuestarios y son
responsables del ejercicio del presupuesto aprobado a sus respectivas areas, por lo que deberén
vigilar que las erogaciones que realicen se apeguen a la normatividad aplicable y al presupuesto
autorizado.

Con base en las necesidades detectadas por las UA, solicitardn la suficiencia presupuestaria
correspondiente para llevar a cabo el procedimiento seleccionado para las adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la COFECE, asi como pagos a terceros derivados de servicios
personales.

Lo anterior en apego a lo establecido en el Manual de Tramites con el numeral 1.1 Suficiencias
presupuestarias y adecuaciones internas.pdfy de conformidad con el articulo 45, cuarto parrafo
de la LFPRH, asi como articulos 5 y 15 de las Politicas Presupuestarias.

2.1.2. Adecuaciones presupuestarias

Las Adecuaciones presupuestarias se autorizaran a fin de permitir un mejor cumplimiento de los
objetivos alineados al Programa Anual de Trabajo que cada ejercicio emite la COFECE e informar
a la SHCP, de los movimientos presupuestarios realizados.

Estas adecuaciones presupuestarias se realizardn para aquellas adquisiciones, arrendamientos y
servicios que difieran en cuanto a monto, distribucién por UA y/o calendario en comparacion
con el Presupuesto aprobado.

La solicitud se realizara conforme a lo establecido en el Manual de Tramites, especificamente en
el numeral 1.1 Suficiencias presupuestarias y adecuaciones internas.pdf, en el marco de los
articulos 58 fracciones | y I, y 60 de la LFPyRH, asi como, 3 fraccién |, 5 primer pérrafo, 48 y 49
de las Politicas Presupuestarias.
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2.1.3. Solicitud de autorizacién de contrataciones plurianuales.

Para los casos en que la naturaleza y/o periodo de ejecucion de los proyectos necesarios para el
cumplimiento de los objetivos instituciones impliquen la erogacion de recursos en mas de un
ejercicio presupuestario, asi como que se garanticen mejores condiciones econodmicas en las
contrataciones de adquisiciones, arrendamientos y servicios, tanto para el ejercicio en que se
celebre el contrato como para los subsecuentes, serd necesario solicitar la autorizacion de
contratacion plurianual al Titular de la DGA, como lo sefiala el Manual de Trédmites en su numeral
1.2 Solicitud de autorizacién para la celebracién de contrato plurianual.pdf.

Lo anterior, conforme al articulo 50 de la LFPyRH, asi como a los articulos 5° fraccion VIli, 6
fraccién Il inciso b) y 41 de las Politicas Presupuestarias.

2.1.4. Asignacién de disponibilidades presupuestarias generadas en el
ejercicio 2024

Las disponibilidades presupuestarias generados por las UA durante el ejercicio fiscal podran
destinarse a la atencion de necesidades no previstas por las mismas, con excepcion de aquellos
generados como resultado de la aplicacién de las medidas contempladas en los Lineamientos
para el ejercicio racional de los recursos que en su oportunidad emita el Pleno de la Comisién
para el afio 2024, cuyo destino sélo podra aplicarse a proyectos prioritarios de la Comisidn,
presiones de gasto en los conceptos fijos de operacién, asi como para cubrir obligaciones de
pago previstas en leyes o derivadas del cumplimiento de laudos o resoluciones emitidos por
autoridad competente.

Cuando se trate de proyectos nuevos no contemplados en el presupuesto autorizado de las UA
y por lo tanto se requiera recurso adicional que incremente sus techos de gasto la solicitud
debera dirigirse al Titular de la DGA, la cual se atenderd en funcién de las disponibilidades
presupuestarias de la Comision.

Lo anterior, conforme a los articulos 61 de la LFPyRH, 43 y 47 de las Politicas Presupuestarias.

2.1.5. Personas servidoras publicas facultadas para realizar tramites
presupuestarios o financieros

Los Titulares de las UA, como responsables del cumplimiento de los programas presupuestarios
a su cargo y del ejercicio del presupuesto aprobado a sus respectivas areas, deberan mantener
actualizado el catdlogo de las personas servidoras publicas designadas para la autorizacion de
los tramites a los que se hace mencidén en este apartado.

De conformidad con lo sefialado en el Manual de Tramites, numeral 1.5 Personas servidoras
publicas facultadas para suscribir tramites presupuestarios.pdf.

2.1.6. Solicitud de Autorizacién Especial

Las UA podran solicitar autorizaciones especiales a fin de que cuente con los elementos
presupuestarios para convocar, adjudicar y, en su caso, formalizar contratos, cuya vigencia inicie
en el ejercicio fiscal siguiente y sea indispensable la continuidad del servicio de que se trate.

Dichas solicitudes, podran ingresarse a partir del 02 de septiembre del presente ejercicio fiscal.

Lo anterior, de conformidad con los articulos 39 y 40 de las Politicas Presupuestarias, sefialado
en el Manual de Trdmites numeral 1.3 Solicitudes de autorizacion especial.pdf.
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2.1.7. Envio y solicitud de pago de facturas (CFDI's) / Control de Registro de
Gasto (CRG)

Las UA solicitaran el pago oportuno a proveedores, prestadores de servicios, reembolsos a
personas servidoras publicas, ndminas ordinarias, extraordinarias, especiales y terceros
generados del capitulo de servicios personales, revolvencia de fondos, asi como lo
correspondiente a pago por prestacion de servicio social, practicas profesionales y becarios ante
la DEPyF para dar cumplimiento a los compromisos originados de cualquier acto juridico u otro
concepto que signifique una obligacién, contrato o potestad de realizar una erogacion,
constituido por la Comisién.

Las solicitudes de trémite de pago se realizaran mediante CRG y deberén acompafarse de los
comprobantes fiscales digitales por internet (CFDI'S) que amparen la adquisicién, arrendamiento
de bienes y/o servicios emitidos por los proveedores a la COFECE, los cuales deberan cumplir
con los requisitos establecidos en al articulo 29-A del Cadigo Fiscal de la Federacidn.

e Deberdn expedirse con los datos fiscales siguientes:

e Nombre: COMISION FEDERAL DE COMPETENCIA ECONOMICA

e RFC: CFD130910CH7

e Domicilio fiscal: Av. Revolucién No. 725 Col. Santa Maria Nonoalco, Piso 1, Del. Benito
Judrez, Ciudad de México, C.P 03700.

e Régimen fiscal: 603 Personas Morales con Fines no Lucrativos

e Uso del CFDI: GO3 Gastos en General

Método de pago 1: PPD Pago en parcialidades o diferido con la forma de pago “Por definir”, para
aquellas solicitudes de tramite de pago que no sean susceptibles de pagarse durante el mismo
mes de emisién de los CFDI’s,

Método de pago 2: PUE Pago en una sola exhibicién con la forma de pago “Transferencia
electrénica de fondos, efectivo o tarjeta”, para aquellas solicitudes de trdmite de pago que se
paguen durante el mismo mes de emisién de los CFDI’s y para el caso de facturacién por
comisiones oficiales (viaticos).

Es importante considerar que previo al periodo vacacional por motivo de semana santa, las
solicitudes de pago mediante CRG deberan tramitarse conforme a lo siguiente:

Fecha de solicitud Fecha de liquidacion
A mads tardar el 15 de marzo A mas tardar el 22 de marzo

Por lo que corresponde al periodo vacacional de verano, las solicitudes de pago mediante CRG
deberan tramitarse conforme a lo siguiente:

Fecha de solicitud Fecha de liquidacion
A mas tardar el 05 de julio A mds tardar el 12 de julio

Tratéandose de tramites de pagos que se realicen al cierre del ejercicio, los plazos se sujetardn a
los que se establezcan en las Disposiciones de cierre para el ejercicio presupuestario que
corresponda que para tal efecto se emitan.

Lo anterior, conforme alos articulos 52, 57, 58, 61, primer parrafo, 63, parrafos segundo y tercero
y 65 dela LFPyRH, y 5, Gltimo parrafo, 6, 15 al , 29 fraccién Il y 34 de las Politicas Presupuestarias
y lo establecido en el Manual de Tramites en su numeral 2.2 Control del Registro de Gasto.pdf.
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2.1.8. Solicitud, pago y comprobacién de viaticos

La solicitud y pago de vidticos tanto nacionales como internacionales, se sujetardn a lo
establecido en los “Lineamientos para el Otorgamiento, Pago y Comprobacién de Vidticos y
Transportacién en el Desempefio de Comisiones Oficiales de la Comisién Federal de Competencia
Econémica”, asi como lo dispuesto en el Manual de Tramites, numerales 3.1 Asignacion de
vidticos anticipados.pdfy 3.2 Comprobacion de comisiones oficiales.pdf.

Respecto a la comprobacién de visticos nacionales e internacionales, ésta debera presentarse a
mas tardar 10 dias habiles posteriores a la fecha en que concluya la comisién Oficial. La Persona
Servidora Publica Comisionada debera verificar que los comprobantes fiscales, contengan entre
otros, los requisitos siguientes:

I.  Que estén expedidos a nombre de la Comisién Federal de Competencia Econdmica.
Il.  Lugary Fecha de expedicion, y
Ill.  Verificar que los siguientes datos estén asentados correctamente:
e RFC: CFD130910CH7.
o Domicilio fiscal: Av. Revolucién 725, Col. Santa Maria Nonoalco, Alcaldia Benito
Judrez, Cd. México, CP 03700.
e Régimen fiscal: 603 -Personas Morales con fines no Lucrativos.
e Uso del CFDI: Gastos en general.
e Impuesto al Valor Agregado y/u otros impuestos, segun sea el caso.
e Desglosar el concepto de la compra y/o servicio.

Con los viaticos asignados no deberan adquirir articulos como ropa, calzado, lentes, implementos
de higiene personal, asi como los relativos a libros, revistas, publicaciones periddicas, articulos
personales (desodorante, jabdn, pasta dental, etc.), accesorios para celular, souvenirs,
herramientas ni bebidas alcohdlicas, cigarrillos y demas articulos que no resulten inherentes al
objeto de la Comisidn Oficial.

En caso de que resulte procedente un reintegro a la COFECE, éste podré ser mediante depdsito
en efectivo hecho en ventanilla bancaria o bien, por transferencia electrénica de la cuenta
bancaria de la Persona Servidora Publica Comisionada a la siguiente cuenta de la COFECE:

DATOS BANCARIOS COFECE

e Banco: BBVA

e Beneficiario: COMISION FEDERAL DE COMPETENCIA ECONOMICA
e No. Cuenta: 0194146182

e CLABE:012180001941461822

Para realizar el proceso de autorizacién y ministracion de recursos debera realizarse mediante el
trémite electrdnico establecido en el Manual de Tramites numerales 3.1 Asignacidn de vidticos
anticipados.pdfy 3.2 Comprobacién de comisiones oficiales.pdf.
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2.1.9. Cartera de Inversion y Oficio de Liberacién

Las UA podran requerir recursos destinados a programas y proyectos de inversion a corto,
mediano y largo plazo a fin de llevar a cabo el registro en la cartera de inversion de la COFECE,
mediante el Oficio de Liberacién de Inversion.

Lo anterior de conformidad con los articulos 1, 3 segundo y ultimo pérrafo, 4 fraccién Ill, 5
fraccion |, inciso b) y 34 fraccién | y Il de la LFPRH y articulos 3, fraccion Ill, 6 fraccién V, 10y 11
de las Politicas Presupuestarias, asi como lo establecido en el Manual de Tramites numeral 1.4
Programas y proyectos de inversion.pdf.

2.1.10. Fondos rotatorios

El fondo rotatorio o revolvente es un mecanismo presupuestario que la DGA realiza
expresamente a la persona titular de la UA o a quien éste delegue mediante memorandum u
oficio, preferentemente electrénicos, para cubrir gastos de cardcter urgente derivados del
ejercicio de sus funciones, programas y presupuestos autorizados.

Este fondo rotatorio se asigna a las UA que justifiquen la necesidad y el monto de la asignacion,
el cual no deberd rebasar de $20,000.00 (veinte mil pesos 00/100 m.n.) o en su caso lo que
sefiale la fraccién Il del articulo 66 de las Politicas presupuestarias, asi como el promedio de los
gastos que consideran y que forman parte de dicha justificacién.

Para el caso de la comprobacion, las personas titulares de las UA o personas servidoras publicas
entregaran mediante memorandum u oficio, preferentemente electrénicos, la documentacién
original soporte que se genere en la operacién, comprobacién y pago del fondo rotatorio con los
requisitos establecidos en las disposiciones fiscales vigentes, detallando las partidas
presupuestarias que se afectan en la erogacién de gastos reembolsables en el fondo asignado.

2.1.11. Cierre del Ejercicio Presupuestario

Con la finalidad de establecer las fechas limite y las disposiciones especificas que permitan las
acciones para un cierre ordenado del ejercicio presupuestario 2024 de la COFECE, la DGA emitira
con oportunidad las “Disposiciones para el cierre de la gestion Presupuestaria, Contable y
Financiera del ejercicio fiscal 2024", |as cuales serdn de observancia obligatoria para todas las
personas servidoras publicas de la Comision y serdn publicadas a mds tardar del 24 de
septiembre del presente afio.

Lo anterior, de conformidad con los articulos 66 a 72 de las Politicas Presupuestarias.
2.1.12. Fideicomiso

La Comisién cuenta con un Fideicomiso denominado “Fondo de Administracion de la
Infraestructura y Equipamiento de la Comisién Federal de Competencia Econdémica (FAIE), siendo
el Banco Nacional del Ejército, Fuerza Aérea y Armada, Sociedad Nacional de Crédito
(BANJERCITO) la fiduciaria.

En un adecuado ejercicio de Autonomia Presupuestal, este Fideicomiso es una herramienta
financiera para la adecuada administracién del patrimonio de la Comisién, con una visién de
largo plazo, que permite que el uso de los recursos propios sirva para para impulsar y desarrollar
proyectos prioritarios, atender presiones de gasto y ser un agente de cambio y modernidad para
la nueva vision estratégica de la Comision Federal de Competencia Econdmica.
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El Fideicomiso, tiene como objeto:

e Atender presiones de gasto que no puedan ser cubiertas en su totalidad con los recursos
asignados por el Presupuesto de Egresos para el ejercicio fiscal de que se trate;

o Desarrollar lainfraestructura, la adquisicion, actualizacién, renovacién, implementacion,
mantenimiento y sustitucién de sistemas, licencias, equipos, medios tecnoldgicos e
insumos relacionados con los mismos;

e La adquisicién, mantenimiento y contratacién de inmuebles, mobiliario, vehiculos e
insumos y servicios necesarios para el desarrollo de sus funciones regulatorias, y

o Realizar estudios, asesorias y encuestas que generen los insumos para el desarrollo de
las funciones sustantivas de la Comision.

Por lo anterior, las personas servidoras publicas titulares de las Unidades Administrativas podran
solicitar a la DGA la incorporacién de proyectos apegados al Objeto del Fideicomiso para su
financiamiento a través de este medio durante el ejercicio 2024, los cudles se analizaran para su
aprobacién por el Comité Técnico.

Las Sesiones Ordinarias aprobadas por el Comité Técnico del Fideicomiso mediante acuerdo
S02/AC07/2023 para el ejercicio 2024 son las siguientes:

Calendario Anual de Sesiones 2024

Primera Sesion Ordinaria Abril 2024
Segunda Sesién Ordinaria Julio 2024
Tercera Sesion Ordinaria Octubre 2024

2.2.  PLANEACION Y PROGRAMACION PRESUPUESTARIA

2.2.1. Integracidn del proyecto de presupuesto 2025

Con el objetivo de establecer los principios que permitan a las UA de la Comision entregar la
informacion necesaria para integrar el Anteproyecto de Presupuesto para el ejercicio fiscal 2025,
mediante una serie de acciones que permitan vincular la asignacién de recursos presupuestarios
con las necesidades de la COFECE y el cumplimiento de sus objetivos institucionales, el proceso
de planeacién, programacién y presupuestacion anual del gasto de la Comisién se realizara en
conjunto con la DGPE en el &mbito de su competencia y alineado a las disposiciones y plazos
oficiales emitidos por la SHCP y de acuerdo con lo establecido en los “Lineamientos para la
Elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto y Calendarizacion de la COFECE.pdf”.
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Para lo anterior, la formulacién del Anteproyecto de Presupuesto 2025, de conformidad con los
Lineamientos antes referidos debera atender las actividades siguientes:

Actividad

Fundamento
normativo®

Periodo de atencidn en
2024

de servicios personales

Lineamientos

Definicién de estructura programética Articulo 8 de los | Amdstardaren el mesde
Lineamientos junio

Revision de criterios para formulaciéon de | Articulo 11 de los | 12. Quincena de junio

Anteproyecto Lineamientos

Reunién con las UA a fin de participarles los criterios | Articulo 13 de los | 12. Quincena de junio

para la formulacién de anteproyecto y envio de base | Lineamientos

de datos para requisicidén de necesidades, conforme

al cronograma de trabajo

Determinacion del gasto regularizable del capitulo | Articulo 12 de los | 22. Quincena de junio

Recepcién de informacién de las necesidades de las | Articulo 8 de los | A méas tardar el 28 de
areas responsables Lineamientos junio
Envio a Pleno para aprobacién Articulos 20 de la | A mds tardar el 15 de
Ley Federal de | agosto
Competencia
Economica y 12
fraccion  Xill  del
Estatuto Orgénico
Envio del RTA y Tomo IX y Anexos del capitulo de | Articulo 14 de los | A mé&s tardar el 15 de
servicios personales Lineamientos agosto
Envio a la SHCP de la Exposicidn de motivos Articulo 14 de los | A mas tardar el 23 de
Lineamientos agosto
Envio y carga del Proyecto de Presupuesto de la | Articulo 30 de la | A més tardar el 29 de
COFECE a la SHCP LFPYRH agosto

*La mencién “Lineamientos” debe entenderse referida a los Lineamientos para la Elaboracion del
Anteproyecto de Presupuesto y Calendarizacion de la COFECE.

De conformidad con el articulo 8 de los Lineamientos para la elaboracién del Anteproyecto
mencionados, la programacion del Anteproyecto de Presupuesto para el ejercicio 2025 deber
ser concluida a mds tardar en el mes de julio 2024.

Una vez que el PEF calendarizado haya sido publicado en el DOF, la DGA comunicara en el mes
de enero de 2025 a cada uno de los Titulares de Unidad su presupuesto anual autorizado, con la
finalidad de que estén en posibilidad de dar puntual seguimiento a los proyectos y fechas de
ejecucion contempladas en el calendario aprobado. La normatividad en materia presupuestaria
relacionada con el ejercicio de los recursos autorizados a las diferentes dreas de la COFECE sera
de observancia general y obligatoria para las UA.
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3. DIRECCION EJECUTIVA DE RECURSOS MATERIALES
ADQUISICIONES Y SERVICIOS

3.1. RECURSOS MATERIALES

3.1.1. Catdlogo de firmas

La DERMAYS a través de su drea de Recursos Materiales y Servicios Generales debera contar con
un catélogo de firmas actualizado donde el titular de las Unidades Administrativas podra
nombrar a la o las personas autorizadas para solicitar y recibir bienes de consumo. El cual debera
ser actualizado conforme a los cambios de personas servidoras publicas responsables.

Formato: Catalogo de firmas de almacén de consumo 2024.xlsx

3.1.2. Solicitud de papeleria

Las solicitudes de abastecimiento de papeleria se deberan registrar en la plataforma en horarios
habiles de lunes y viernes de cada semana en la siguiente liga:

Liga: Solicitud de papeleria.

3.1.3. Pedidos Extraordinarios de papeleria

Para solicitar papeleria fuera de los dias indicados deberan solicitar a la Jefatura de Area de
Bienes de Consumo la apertura de la plataforma para realizar su pedido.

3.1.4. Solicitud de papeleria oficial y tarjetas de Presentacién

Los Comisionados, Titulares de Unidad, Directores Generales y Directores Ejecutivos contaran
con papeleria oficial personalizada con una dotacién anual, de acuerdo con el cargo y conforme
a lo siguiente:

Tarjetas de

presentacion con Tarjetas de atentos men‘nHl;)rJ::adas
codigo QR e impresion saludos con sobre A
en braille
Comisionados Segln necesidad Segun necesidad Segun necesidad
Titulares de Unidad Hasta 200 Hasta 200 Hasta 200
Directores Generales Hasta 200 Hasta 200 Hasta 200
Directores Ejecutivos Hasta 100 N/A N/A

En caso de que las personas servidoras publicas referidas en la tabla que antecede requieran una
mayor cantidad de tarjetas de presentacién y papeleria personalizada, podran solicitarlo a la
DERMAYS para su autorizacion.
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Requisitos:

Las personas autorizadas para solicitar y recibir bienes de consumo elaboraran su solicitud, a
través del “Formato de Papeleria Oficial” y se enviara al correo dirigido a la Direccion Ejecutiva
de Recursos Materiales, Adquisiciones y Servicios, solicitando que se suministre la dotacién
anual de papeleria oficial. El correo debera incluir los datos siguientes:

Nombre (como debera imprimirse);
Cargo;

Domicilio;

Teléfono directo;

Extension telefdnica;

Correo electrénico, y

Idioma de las tarjetas de presentacion.

of St e BB B2

Nota: Si alguna persona servidora publica distinta a las mencionadas requiere papeleria oficial
personalizada por las funciones que realiza, es necesario que cuente con la autorizacién via
correo electrénico del titular de la Direccidn Ejecutiva de Recursos Materiales, Adquisiciones y
Servicios.

Formato: Formato para solicitar papeleria oficial.xlsx

Formato: Formato para solicitar tarjetas de presentacion.xlsx

3.1.5. Sellos de goma

Los titulares de las UA o personas autorizadas en el catdlogo de firmas para solicitar bienes de
consumo podran solicitar sellos conforme al siguiente listado:

Formato: Formato para solicitar sellos.xlsx

Formato: Listado de tarjetas de presentacién y sellos 2024.xlsx

Nota: Se debera considerar que el tiempo de entrega para cualquier solicitud es de hasta 10 dias
habiles.

3.1.6. Solicitud de Cafeteria

Se debera realizar través del formato de requisicion de cafeteria, el cual debera ser entregado a
la Jefatura de Area de Bienes de Consumo, previamente requisitado y firmado; para su
surtimiento, se entregaré al dia habil siguiente de su solicitud.

Formato: Formato de requisicidn de cafeteria.xlsx

Pagina 22 de 48



3.1.7. Verificacion de existencia

Para la adquisicién de bienes correspondientes al capitulo 2000 conforme al Clasificador por
Objeto del Gasto, es indispensable verificar si se cuenta con existencia en el almacén o registro
de dichos bienes de consumo, por lo anterior es importante solicitar la verificacién de existencia
a la DERMAYS en horario habil de lunes a viernes, mediante memorandum, el cual debera
contener lo siguiente:

Clave del material;
Descripcion;

Partida presupuestal;
Cantidad, y

Unidad de medida.

nos WP

El iempo de respuesta es de 2 dias habiles.

Formato: Formato de memordndum para solicitar la verificacion de existencias.docx

3.1.8. Entradas y salidas al almacén de consumo

Respecto a la solicitud de registro de entrada y salida de almacén en el sistema GRP-SAP
correspondiente a bienes de consumo, se debera solicitar en horario habil de lunes a viernes
mediante memordndum donde se indique:

1. Numero de orden de compra de SAP (previamente liberada por contratos) si no estd
liberada se responderd que no es posible realizar el registro de entrada y salida, en el
sistema GRP-SAP;

2. Nombre del proveedor;

Nimero de factura;

4. Verificacién de existencias, haciendo mencién del memorandum de respuesta a la
verificacién de existencias;

5. Factura con la firma del administrador del contrato o pedido, revisada previamente que
contenga los datos ficales correctos, uso de CFDI que coincida con la verificacion de
existencias y orden de compra;

6. Memordndum de respuesta de la verificacion de existencias, y

7. Autorizacién de Suficiencia presupuestal emitida por finanzas.

L

Una vez realizado el registro en el sistema GRP-SAP se recabardn las firmas con la o las personas
autorizadas para recibir bienes de consumo.

Se dard respuesta por memorandum y se entregara el acuse correspondiente una vez que se
cuenta con los vales firmados al drea que solicito el registro de entrada y salida.

Tiempo de atencion 2 dias habiles siempre y cuando el vale de salida este debidamente firmado
por las personas autorizadas en el catdlogo de firmas.

Requisitos:

Las personas que podran solicitar el registro de entradas y salidas son los Titulares de Unidad,
Directores Generales o personas autorizadas para solicitar bienes de consumo en el catalogo de
firmas.
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3.2. BIENES MUEBLES

3.2.1. Resguardo de bienes muebles e inventarios

Para las actividades relacionadas con el resguardo de bienes muebles e inventarios se estard a lo
dispuesto por el Capitulo Octavo denominado Registro, Resguardo, Baja y Disposicion Final de
Bienes Muebles de las Politicas Generales en Materia de Recursos Materiales para Control,
Aseguramiento de Bienes y Servicio Generales.

Todos los bienes muebles con ndmero de inventario seran objeto de resguardo.

Los cambios de resguardo de los bienes deberdn determinarse y se controlaran a través del
formato “Resguardo de activo fijo” en el que se indicara el total de bienes resguardados y su
ubicacién, el area y datos de la persona servidora publica a quien se le asignaron los bienes.

El documento sufre cambios y actualizaciones en los siguientes casos:

1. Nuevo ingreso como colaborador adscrito a alguna de las areas;

2. Cambio de nivel, puesto o drea;

3. Cambio de modulo u oficina;

4, Asignacion de bienes;

5. Responsable de la asignacion de bienes del personal de Servicio Social, Practicas
Profesionales, Becarios y Servicios Profesionales Externos;

6. Baja del personal a su cargo como Servicio Social, Practicas profesionales, Becarios y
Servicios Profesionales Externos, y

7 Reemplazo o baja de uno o varios de |os bienes asignados anteriormente.

En caso de que se actualice uno de los supuestos antes mencionados |la DERMAYS a través del
drea de Recursos Materiales emitira el formato “Resguardo de activo fijo” y solicitara la presencia
en instalaciones de la Comision para firmar de manera autégrafa dicho formato.

En caso de contar con firma electrdnica actualizada, el usuario podra informarlo al drea de
Recursos Materiales y Servicios Generales para gestionar la firma del formato correspondiente a
través del sistema GRP-SAP; la firma del colaborador se solicitara durante los primeros 5 dias
hébiles posteriores a la solicitud de firma electrénica a través de correo institucional.

En caso de requerir servicios de mantenimiento para los bienes muebles inventariables los
usuarios deberan solicitarlos a través de la mesa de servicios en-la intranet Mesa de Servicio
(cofece.mx).

Posteriormente describird el bien o los bienes muebles que requieren mantenimiento,
describiendo la falla o situacion detectada.
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3.3. SERVICIOS GENERALES

3.3.1. Atencién de solicitudes de servicios

La DERMAYS atenderd las solicitudes que realicen las UA en horarios habiles a través de la mesa
de servicios de manera enunciativa no limitativa con relacién a:

Servicio

Mesa de Servicio

Seguimiento Responsable Extension

Accesos

estacionamiento

Acceso de proveedores 2 horas de Sadl Fernandez |6640 sfernandez@cofece.mx
anticipacién Ibarra

Acceso de visitantes 2 horas de Saul Fernandez (6640 sfernandez@cofece.mx
anticipacion Ibarra

Asignacion de espacios de 24 hrs de Saul Fernandez |6640 sfernandez@cofece.mx

anticipacién (Sujeto (Ibarra
a disponibilidad)

Ingreso de visitantes al
estacionamiento

Ingreso de bienes de la

1 hora de Saul Fernandez |6640 sfernandez@cofece.mx
anticipacién Ibarra

Ingreso y salida de Bienes

2 hrs de Saul Fernandez |6640 sfernandez@cofece.mx

Comisidn anticipacién Ibarra
Salida de bienes de la 2 hrs de Saul Fernandez |6640 sfernandez@cofece.mx
Comision anticipacién lbarra

Instalaciones

Reporte de elevadores 1 hora Estefani 6649 emartinezr@cofece.mx
Martinez
Rodriguez

Reporte de puertas 1 hora Estefani 6649 emartinezr@cofece.mx
Martinez

[ i s R R )

Rodriguez

Mantenimiento a 1 hora Estefani 6649 emartinezr@cofece.mx
instalaciones de aire Martinez
acondicionado Rodriguez
Mantenimiento a 1 hora Estefani 6649 emartinezr@cofece.mx
instalaciones eléctricas Martinez
Rodriguez
Mantenimiento a mobiliario y |1 hora Estefani 6649 emartinezr@cofece.mx
equipo de oficina Martinez
Rodriguez
Reparacién de chapas 2 horas Estefani 6649 emartinezr@cofece.mx
Martinez
Rodriguez
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Servicio de mensajeria interna
y externa

1 hora

Mensajeria

Erika Juarez
Quevedo

ejuarez@cofece.mx

Servicio de mensajeria
especializada

1 hora

Parque Vehicular

Adriana Lépez
Gomez

6647

alopezg@cofece.mx

Solicitud de emisién de pasaje
aéreo de funciones oficiales
en territorio nacional e

internacional

Alta /Modificacién de
beneficiarios

Reporte de manchas en
alfombra

Pasajes

1 hora

Sistema

1 dia habil

Servicios

1 dia habil

y viaticos

Néstor Giovanni
Alpizar
Hernédndez

GRP-SAP

Néstor Giovanni
Alpizar
Hernandez

Generales

Adriana Lépez
Gomez

6643

Asignacién temporal de 1 dia habil de Estefani 6649 emartinezr@cofece.mx
vehiculo anticipacién Martinez

Rodriguez
Asignacién de dispositivos 1 hora de Saul Fernandez (6640 sfernandez@cofece.mx
electrénicos de telepeaje anticipacién Ibarra
Solicitud de traslado a 1 hora de Saul Fernandez (6640 sfernandez@cofece.mx
personas servidoras publicas |anticipacion Ibarra

nalpizar@cofece.mx

nalpizar@cofece.mx

alopezg@cofece.mx

impresoras

Quevedo

Reserva de Salas de juntas o auditorios

Apertura de oficinas y 1 hora Estefani 6649 emartinezr@cofece.mx

cajones* Martinez
Rodriguez

Reporte de sanitarios. 30 minutos Adriana Lopez |6647 alopezg@cofece.mx
Gomez

Limpieza de las instalaciones |1 hora Adriana Lopez |6647 alopezg@cofece.mx
Gémez

Reporte de caida o falla de 1 dia habil Adriana Lépez |6647 alopezg@cofece.mx

persianas Gomez

Suministro de papel en 30 minutos Erika Judrez 6648 ejuarez@cofece.mx

Reserva de salas de juntas

anticipacion

Gomez

Reserva de Auditorios 1 horade Adriana Lépez |6647 alopezg@cofece.mx
anticipacion Gomez
30 minutos de Adriana Lépez 6648 alopezg@cofece.mx

*El servicio de apertura de puertas y mobiliario no incluye la elaboracién de llaves de puertas o escritorios
en caso de extravio u olvido, por lo que cada persona servidora publica es responsable del resguardo de
las llaves de puertas, escritorios y archiveros, cualquier reposicion serd cubierta por la persona servidora

publica responsable.
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Nota: Los tiempos establecidos para los servicios no aplicarén cuando se requieran materiales o
herramientas adicionales que no se encuentran disponibles, o bien, cuando sean servicios que
deban ser atendidos por personal externo (proveedores o fabricantes) que requieren algln nivel
de especializacion.

Requisitos:

Las solicitudes se realizaran a través de la mesa de servicios ubicada en la pagina de intranet de
la Comisién Mesa de Servicio (cofece.mx), la cual contendrd los registros de las solicitudes, los
datos de los usuarios, la unidad administrativa solicitante, asi como el objeto de la solicitud y el
tiempo de respuesta y solucién.

En los reportes realizados deberd indicarse claramente el nombre del solicitante, el incidente y
el lugar donde se requiere el servicio. La atencién de los servicios sera proporcionada en un
horario de lunes a jueves de 8:00 a 17:30 hrs. y los viernes de 8:00 a 14:00 hrs. Los servicios
registrados fuera de horario laboral seran atendidos al siguiente dia habil.

3.3.2. Pasajes aéreos

Cuando sea necesario, se podra realizar la compra de boletos con tarifa reembolsable y en los
casos que se requiera, cuando no esté incluido el equipaje, podra adquirirse por lo menos una
valija de hasta 25 kg para la Persona Servidora Publica, previa justificacién de la UA solicitante.

En los casos que se requiera un cambio o cancelacion de pasaje aéreo, el solicitante o el Titular
de la UA a la que se encuentra adscrito, deberé notificar por escrito y justificar la necesidad de
cambio a la DERMAYS.

3.3.3. Administraciéon de mensajeria correspondencia

La DERMAYS a través del 4rea de Recursos Materiales y Servicios Generales proveerd el servicio
de mensajeria a las UA de la Comisién que asi lo requieran, el servicio se brindard unicamente
para el cumplimiento de actividades relacionadas con el ejercicio de las funciones de la
Comisién; y solamente se podran hacer entregas en las diferentes instituciones publicas o
empresas privadas.

El envio de la correspondencia se realizard atendiendo a las necesidades de la unidad
administrativa solicitante tomando en cuenta los tiempos de distribucién, asi como los horarios
de recepcién para envios locales y foréneos cuando éstas deban ser a través de mensajeria y
paqueteria contratada con terceros.

La mensajeria interna y externa es para uso exclusivo de documentos oficiales, no se recibira
para envio por mensajeria, documentos o paquetes de cardcter eminentemente personales o
que no se consideren documentos oficiales y/o correspondencia de la Comision.

Se deberd solicitar con anticipacién y entregar los documentos debidamente revisados conforme
a la solicitud registrada en la mesa de servicio Mesa de Servicio (cofece.mx) en los siguientes
horarios:

e Lunes a jueves de 8:00 a 10:30 am.
o Viernes de 8:00 a 10:00 am.

Es importante considerar e indicar el horario de recepcién de documentos en las instituciones o
empresas.
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3.3.4. Mensajeria Externa Requisitos:

Se deber3 solicitar el servicio de mensajeria a través de la mesa de servicios Mesa de Servicio
(cofece.mx), proporcionando:

Remitente;

Destinatario;

Domicilio Completo;

Teléfono de contacto, y

Si se tienen horarios especificos para su entrega.

Lo BRI, ke

Se entregara el ticket impreso junto con la correspondencia ser entregada en el area de
recepcion, en un horario de lunes a jueves de 8:00 a 17:30:00 hrs. y los viernes de 8:00 a 14:00
hrs.

La ruta de mensajeria saldré a las 10:00 a.m., por lo cualquier sobre entregado posterior a esa
hora se considerara como entregado al siguiente dia habil.

El drea de Recursos Materiales y Servicios Generales una vez entregada la mensajeria deberd
remitir el acuse de recibo a la unidad administrativa solicitante.

3.3.5. Mensajeria Especializada, local, nacional e internacional

El servicio de mensajeria Especializada de entrega local, nacional e internacional se realiza a
través de la empresa Redpack.

Para la entrega de la guia de mensajeria se debera solicitar el servicio a través de la mesa de
servicios Mesa de Servicio (cofece.mx), indicando:

1. Remitente
2. Datos del destinatario:

e Nombre

o Domicilio:

o Calle;

Colonia;
Codigo Postal;
Ciudad y Estado;
Compaiiia;
Numero exterior e interior;
Correo electrénico, y
Teléfono con extensidn,

O 0 O 0O 0O 0O 0

La UA solicitante atendera los requerimientos de informacién y de seguridad que establezca la
empresa contratada. La mensajeria entregada antes de las 12:00 hrs. sera recolectada el mismo
dia, mientras que las guias que se reciban después de ese horario seran recolectadas el dia habil
siguiente.

En caso de pérdida, destruccion, sustraccién o dafio de los documentos enviados por mensajeria
especializada, el titular de la DERMAYyS a través del drea de Recursos Materiales y Servicios
Generales procedera a comunicarlo por correo electrénico al remitente, para adoptar las
medidas que resulten necesarias.
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El drea de Recursos Materiales y Servicios Generales, una vez entregada la mensajeria por la
empresa Redpack, remitird el acuse de recibo a la unidad administrativa solicitante.

3.3.6. Asignacién temporal de vehiculos

Las personas servidoras publicas de las UA podran solicitar a la DERMAyS el préstamo de
vehiculos estos seran utilizados tinicamente para actividades propias de la Comisién y no podran
ser utilizados para uso personal.

Los vehiculos no podran ser asignados de manera permanente a ninguna persona servidora
publica a excepcion de aquellos casos en los que se autorice expresamente por escrito de la
Presidencia de la Comisién o por la Direccion General de Administracion.

La DERMAYS a través del drea de Recursos Materiales y Servicios Generales, serd la encargada
de la entrega fisica de los vehiculos asignados de manera temporal en horarios habiles, quien
emitira el formato fisico y digital denominado “Asignacidn vehicular”.

Toda solicitud de asignacién temporal de vehiculos para su uso en el desarrollo de las funciones
de una unidad administrativa deberé ser solicitada a través de la mesa de servicios. Mesa de
Servicio (cofece.mx).

Los vehiculos asignados temporalmente deberan pernoctar en el estacionamiento de la
Comisién salvo aquellos casos que sean justificados por las unidades administrativas.

Los vehiculos asignados permanentemente deberdn ser presentados una vez al mes en las
instalaciones de la Comisién para que la DERMAYS a través del drea de Recursos Materiales y
Servicios Generales realice una revision fisica del vehiculo.

3.3.7. Entrega de vehiculos asignados temporalmente

Al término del uso vehicular, el conductor de la unidad asignada temporalmente, se presentara
en el area de Recursos Materiales y Servicios Generales para llevar a cabo la entrega del vehiculo,
dicha entrega consiste en presentar impreso el formato denominado “Bitdcora vehicular de
tiempos y movimientos del parque vehicular terrestre” requisitado electrénicamente y con firma
autografa, adicional con la intencién de realizar una inspeccién fisica de la unidad asignada, el
conductor de la unidad y el personal designado por la Coordinacién General de Recursos
Materiales y Servicios Generales, acudiran al nivel de estacionamiento donde se encuentre el
vehiculo para llenar el apartado de “Devolucidn del vehiculo al drea resguardante” del formato
de asignacion vehicular.

3.3.8. Entrega de vehiculo asignado temporalmente en horario no habil

El conductor del vehiculo asignado temporalmente deberd estacionar el vehiculo en el cajon
correspondiente y entregar las llaves de la unidad asignada al personal de vigilancia ubicado en
PB.

Para llevar a cabo la inspeccion del vehiculo, el conductor o la persona responsable del vehiculo
acudird al drea de Recursos Materiales y Servicios Generales al siguiente dia habil en el horario
de 8:00 a 9:00 horas, en compaiia del personal designado por la Coordinacién General de
Recursos Materiales y Servicios Generales, para el llenado el apartado de “Devolucién del
vehiculo al drea resguardante” del formato de asignacién vehicular, de la misma forma debera
presentar impreso el formato denominado “Bitdcora vehicular de tiempos y movimientos del
parque vehicular terrestre” requisitado electrénicamente y con firma autdgrafa.
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Requisitos:

Toda solicitud de asignacién temporal de vehiculos para su uso en el desarrollo de las funciones
de una UA deberad ser solicitada a través de la mesa de servicios en la intranet Mesa de Servicio

(cofece.mx).

La solicitud para el préstamo de vehiculos para comisiones oficiales deberd realizarse con al
menos 1 dia habil de anticipacion, no obstante, para la atencién de solicitudes extraordinarias
se atenderdn las solicitudes con un minimo de 2 horas de anticipacién de acuerdo con la
disponibilidad del parque vehicular.

La solicitud debera especificar lo siguiente:

Fecha de asignacién; -

Motivo de uso;

Destino;

Hora de salida;

Hora aproximada de entrega;

Nombre de la persona servidora publica que conduce, y
Unidad Administrativa solicitante.

ol U i s

En caso de visitas de verificacion y/o notificaciones que resulte aplicable se debera presentar la
copia del oficio de comisién del solicitante y memordndum de solicitud o justificacién de uso.

Las personas servidoras publicas que tengan asignados temporalmente vehiculos de la Comisién
tendrén las siguientes obligaciones y responsabilidades:

1. Serdn directamente responsables del buen uso de los vehiculos y de cualquier
desperfecto, faltante o dafio que se genere por el mal uso del mismo;

2. Deberan verificar las condiciones de operacién, mantenimiento y de seguridad del
vehiculo, asi como constatar que el vehiculo cuente con los documentos que permitan
su circulacion y aquellos que acrediten la cobertura del seguro vehicular;

3. Portar invariablemente licencia de conducir vigente, asi como aquellos documentos
personales requeridos por las disposiciones de seguros y en materia de transito
vehicular;

4. Conducir los vehiculos sin estar bajo el influjo de bebidas alcohdlicas o bajo el influjo de
estupefacientes o psicotrépicos;

5. Respetar invariablemente el reglamento de transito y vialidad de la ciudad o localidad
en que transite, por lo que, de presentarse faltas administrativas como multas,
infracciones, arrastre, encierro en depdésito de vehiculos, o cualquier otra falta de esta
naturaleza quedard obligado a cubrir |a totalidad de las multas o infracciones que las
autoridades federales o locales impongan;

6. Seran responsables de notificar con oportunidad a la DERMAYS cualquier falla, dafio,
faltante desperfecto que se detecte o cause al vehiculo a fin de que puedan tomarse
acciones para su correccién o mantenimiento, a la direccién de correo electrénico
(emartinezr@cofece.mx);

7. Seran responsables del estado fisico en que se encuentren los vehiculos y de cualquier
desperfecto que sufra el mismo por negligencia o mal uso;

8. En caso de siniestro atender lo sefialado en la guia de atencién a siniestros
proporcionada por la compafiia aseguradora;
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9. El vehiculo no podra ser manejado por un tercero que no sea persona servidora publica
de la Comision, y

10. Emitir el Formato de “Bitacora vehicular de tiempos y movimientos del parque vehicular
terrestre” que sera entregada al finalizar el uso vehicular requisitada en electrénico y
entregada de manera fisica con firma autdgrafa ante el drea de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Nota: Las multas y sanciones impuestas por violacién a las normas de transito o a cualquier otra
reglamentacion deberan ser cubiertas por el usuario de la unidad vehicular.

3.3.9. Traslado de personal

Los servicios de traslado de las personas servidoras publicas de la COFECE, se deberan solicitar
con al menos 1 dia habil de anticipacién, por medio de la Mesa de Servicio (cofece.mx),
especificando en la solicitud lo siguiente:

Fecha del servicio;

Nombre de la persona servidora publica que requiere el traslado;
Unidad Administrativa de adscripcion del solicitante;

Domicilio de destino;

Horario de salida para el traslado, y

Hora estimada de regreso.

QLR B K B

Con el propdsito de optimizar el uso de vehiculos y servicio de traslado, se restringen los
traslados con duracidn abierta que comprenda el horario total de la jornada laboral.

En caso de requerir un servicio de duracién abierta, se debera solicitar con al menos 24 horas de
anticipacion y justificar la necesidad con relacién a las funciones oficiales.

Cada servicio programado tendra un tiempo de espera maximo de 15 minutos, por lo que, en
caso de no presentarse para la realizacién del servicio, éste quedara cancelado. Los servicios se
atenderan de acuerdo con la disponibilidad de vehiculos o choferes y seran atendidos conforme
al orden de prelacion en que hayan sido solicitados.

El servicio de traslado serda proporcionado a las personas servidoras publicas para el
cumplimiento de actividades relacionadas con el ejercicio de sus funciones.

En caso de solicitar el servicio para una persona servidora publica con cargo inferior a
Coordinador General el servicio de traslado se llevard a cabo cuando la solicitud sea via mesa de
servicios por parte del Coordinador General o superior, quedando sujeto a la disponibilidad de
los recursos.

3.3.10. Asignacién permanente y uso del parque vehicular

De acuerdo con la disponibilidad del parque vehicular, las UA podran tener asignado(s), de
manera permanente, vehiculo(s) para el desarrollo de las funciones o actividades propias de la
Comisién que tienen encomendadas, quedando prohibido ser utilizados para uso personal.

Los vehiculos podréan ser asignados a las personas servidoras publicas de manera permanente
mediante autorizacién expresa y escrita otorgada por la Presidencia de la Comision o por la
Direccion General de Administracion, previa solicitud por escrito del drea.
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La solicitud de asignacién permanente de vehiculos deberd se tramitarda mediante escrito
dirigido a la Direccion General de Administracion. En caso de que se autorice dicha asignacion,
la DERMAYS a través de su area de Recursos Materiales y Servicio Generales serd la encargada
de entregar fisicamente los vehiculos al usuario asignado, quien emitira el formato fisico y digital
denominado “Asignacién vehicular”.

Asimismo realizara el movimiento correspondiente en el formato “resguardo de activo fijo” en
el que se integrara el numero de inventario del vehiculo asignado, para posteriormente solicitar
al colaborador la firma de resguardo.

El colaborador responsable del vehiculo asignado deberad presentar una vez al mes en las
instalaciones de la Comision dicha unidad para que la DERMAYS a través del area de Recursos
Materiales y Servicios Generales realice |a revisidn fisica mensual.

Las personas servidoras publicas que tengan asignados permanentemente vehiculos de la
Comision tendran las siguientes obligaciones y responsabilidades:

1. Seran directamente responsables del buen uso de los vehiculos y de cualquier
desperfecto, faltante o dafio que se genere por el mal uso del mismo;

2. Deberan verificar las condiciones de operacidén, mantenimiento y de seguridad del
vehiculo, asi como constatar que el vehiculo cuente con los documentos que permitan
su circulacion y aquellos que acrediten la cobertura del seguro vehicular;

3. Portar invariablemente licencia de conducir vigente, asi como aquellos documentos
personales requeridos por las disposiciones de seguros y en materia de transito
vehicular;

4. Conducir los vehiculos sin estar bajo el influjo de bebidas alcohdlicas o bajo el influjo de
estupefacientes o psicotrépicos;

5. Respetar invariablemente el reglamento de transito y vialidad de la ciudad o localidad
en que transite, por lo que, de presentarse faltas administrativas como multas,
infracciones, arrastre, encierro en depdsito de vehiculos, o cualquier otra falta de esta
naturaleza quedard obligado a cubrir la totalidad de las multas o infracciones que las
autoridades federales o locales impongan;

6. Seran responsables de notificar con oportunidad a la DERMAyS cualquier falla, dafio,
faltante desperfecto que se detecte o cause al vehiculo a fin de que puedan tomarse
acciones para su correccién o mantenimiento, a la direccién de correo electrénico
(emartinezr@cofece.mx);

7. Seran responsables del estado fisico en que se encuentren los vehiculos y de cualquier
desperfecto que sufra el mismo por negligencia o mal uso;

8. En caso de siniestro atender lo sefialado en la guia de atencién a siniestros
proporcionada por la compafia aseguradora;

9. Elvehiculo no podra ser manejado por un tercero que no sea persona servidora publica
de la Comision, y

10. Emitir el Formato de “Bitacora vehicular de tiempos y movimientos del parque vehicular
terrestre” que serd entregada de manera mensual requisitada en electrénico y
entregada de manera fisica con firma autdgrafa ante el drea de Recursos Materiales y
Servicios Generales y en el caso de vehiculos blindados ante el drea de Seguridad Fisica.

Formato: Bitidcora electrdnica 2024.

Nota: Las multas y sanciones impuestas por violacién a las normas de transito o a cualquier otra
reglamentacién deberdn ser cubiertas por el usuario de la unidad vehicular.
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3.3.11. Asignacién de combustible a través de medios electrénicos

Los vehiculos propiedad de la Comisién que prestan el servicio a las distintas UA de la Comisién,
contaran con una dotacién mensual de combustible conforme a lo siguiente:

ASIGNACION MENSUAL

HEQDE UNIDAD (Litros / Pesos aprox.)

Vehiculos con caracteristicas especiales de seguridad tipo Hasta
Unidades tipo SUV-XL 60 Litros / $ 1,500.00
Unidades tipo SUV 200 Litros / $5,000.00
Unidades tipo Sedan 160 litros / $4,000.00
Vehiculos de Servicios Generales Hasta
Unidades tipo Sedan 140 Litros / $3,500.00
Unidades tipo Van 140 Litros / $3,500.00
Unidades tipo SUV 160 Litros / $4,000.00

*Precio promedio de gasolina premium Diciembre 2023 CDMX/Benito Judrez: 524.96 (Veinticuatro pesos
96/100 M.N. )}

Para los vehiculos asignados permanentemente se podran solicitar asignaciones de combustible
distintas a las establecidas en el cuadro que antecede, via correo institucional cuando resulte
estrictamente indispensable para el adecuado desempefio de las funciones oficiales
encomendadas.

En el caso de vehiculos de servicios generales que requieran una asignacion de combustible
mayor a lo establecido en el cuadro que antecede se justificard con los formatos de “bitacora
vehicular de tiempos y movimientos del parque vehicular terrestre” de conformidad al uso para
las funciones propias de la Comisién.

3.3.12. Atencidon de siniestros

Cualquier tipo de siniestro que ocurra a los vehiculos o bienes patrimoniales se atenderan de
acuerdo con lo previsto en la normatividad y procedimiento aplicable en la materias, de
conformidad a lo siguiente:

La UA responsable notificara de manera inmediata por correo electrénico a la DERMAYS a traves
del drea de Recursos Materiales y Servicios Generales de forma detallada, la afectacion que
sufri6 el bien, asi como la fecha, hora, dia y demés datos que resulten indispensables. Asimismo,
debera coadyuvar con la DERMAYS para reunir la documentacién establecida en la poliza vigente
de seguros para sustentar la reclamacién en caso de siniestro ante la compafiia aseguradora.

1 Consultable en: https://www.cre.gob.mx/ConsultaPrecios/GasolinasyDiesel/GasolinasyDiesel.html
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3.3.13. Vehiculos

En caso de siniestro, que afecte a los vehiculos de la Comisién, serd responsabilidad del
conductor y/o resguardante en su caso, reportarlo de manera inmediata tanto a la aseguradora
como a la DERMAYS a través del drea de Recursos Materiales y Servicios Generales a fin de hacer
efectiva la pdliza respectiva, asi como proporcionar la hoja de siniestros que emita la aseguradora
para seguimiento del tramite de reclamacion.

Ademds, la persona servidora publica responsable deberd atender lo siguiente:

1. No darse a la fuga, principalmente si hay personas lesionadas; de ser posible, anotar las
placas, marca y modelo de los vehiculos involucrados, asi como el nombre de los
conductores y/o lesionados;

2. Nollegar a ningin acuerdo o aceptar responsabilidades con los involucrados o cualquier
persona, ya que, de hacerlo, se invalidaria la cobertura del seguro, y

3. Contar con la licencia de conducir vigente.

En el caso de robo de vehiculo Ia persona servidora publica debera solicitar el apoyo de la
Direccion General de Asuntos Contenciosos para levantar la denuncia correspondiente ante el
ministerio publico y solicitar el apoyo a la DERMAyS para que ésta realice las gestiones
pertinentes ante la aseguradora. La DERMAYyS a través del drea de Recursos Materiales y
Servicios Generales en coordinacién con la persona servidora publica involucrada deberd
levantar un acta administrativa haciendo constar los hechos, asi como recabar el reporte de la
compafiia aseguradora, a fin de deslindar responsabilidades.

3.3.14. Bienes Patrimoniales

Cuando el siniestro se trate del robo o sustraccién de un bien serd responsabilidad del
resguar'dante solicitar el apoyo de la Direccion General de Asuntos Contenciosos para realizar las
acciones pertinentes (levantamiento de actas o denuncias) ante las autoridades
correspondientes a fin de cumplir con los requerimientos de la aseguradora.

Cuando se extravie un bien, el responsable debera resarcir el dafio ocasionado mediante la
reposicion del bien con uno igual o de caracteristicas similares al extraviado con el visto bueno
de la DERMAYS, asi como la entrega de la factura a nombre de la COFECE en original para
determinar la procedencia legal de éste y realizar el registro del alta por sustitucién y Ia baja del
bien extraviado.

De igual forma, se puede resarcir el dafio haciendo el pago de este al valor de reposicién, que se
obtendrad a través de avallio o cotizacién.

Para el caso de los bienes siniestrados por robo o dafio, la persona servidora publica a la que se
le determine la responsabilidad; debe pagar la totalidad del dafio o en su caso realizaré el pago
del deducible de acuerdo con lo establecido en las pélizas que tenga contratada la COFECE.

Deducibles:

1. La Comision se hara cargo del deducible cuando:
e El siniestro ocurra sin dolo ni negligencia, en cumplimiento del desempefio de
actividades oficiales, y
e El siniestro ocurra bajo circunstancias donde no se hubieran violentado
disposiciones legales y del reglamento de transito.
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2. La persona servidora publica responsable se hara cargo del pago del deducible cuando:

e Destine el vehiculo a uso o servicio diferente al que se autoriza;

e Maneje en estado de ebriedad o bajo el influjo de algin psicotropico o
estupefaciente;

o Infrinja el reglamento de transito o cualquier otra ley o reglamento;

e Genere premeditadamente dafios al vehiculo, personas o bienes en propiedad
ajena;

e Cuando el vehiculo sea manejado por un tercero que no sea persona servidora
publica de la Comision;

e Por arrastre de remolques no autorizados por la aseguradora, y/o

e Por falta de pericia.

La DERMAYS a través del area de Recursos Materiales y Servicios Generales, efectuara el tramite
ante la aseguradora contratada para la recuperacién de la suma asegurada o bien de la
recuperacion en especie.

3.3.15. Asignacién de cajones de estacionamiento

Las personas servidoras publicas de la COFECE con nivel superior a Jefe de drea podran solicitar
la asignacién de un lugar de estacionamiento dentro del inmueble y este sera asignado conforme
a la disponibilidad de cajones.

Las personas servidoras publicas de la COFECE, deberan atender las siguientes recomendaciones
para el uso del estacionamiento.

3.3.16. Del ingreso a los estacionamientos
Las personas que ingresen a los estacionamientos deberan observar las siguientes normas:

1. Lavelocidad maxima permitida dentro de los estacionamientos es de 10 km/h;

2. Cada persona servidora publica solo tendra derecho a un cajon de estacionamiento;

3. El personal de seguridad institucional o del servicio de seguridad, inicamente permitird
el ingreso a los vehiculos que porten el corbatin expedido por la DERMAYS a través de la
CGRMSG:; y pueden ejecutar los controles de seguridad, considerando el riesgo que ellos
determinen, tales como revision y registro al interior de los vehiculos, cajuela motor o
chasis;

4. Elingreso al estacionamiento se realiza activando la barrera vehicular mediante gafete
de identificacion oficial;

5. Es obligatorio que los vehiculos circulen con las luces encendidas dentro del
estacionamiento y activar luces intermitentes en caso de maniobra para
estacionamiento;

6. Queda prohibido estacionarse en rampas, frente a elevadores y escaleras;

7. Se deberan respetar los cajones de estacionamiento reservados para personas con
discapacidad;

8. Elacceso al estacionamiento Unicamente sera permitido por el lado de Av. Revolucién y
la salida por Miguel Angel, en caso fortuito, de fuerza mayor o por mantenimiento, los
accesos y salidas seran informados por la DERMAYS via correo electrénico;

9. Los peatones siempre tendran preferencia del paso;

10. Estacionarse de reversa, para que al salir se tenga una mejor visibilidad del entorno y se
eviten accidentes;
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11.

12.

13.

14.

En caso de accidentes o descomposturas, los usuarios deberan avisar a la CGRMSG a
efecto de que se autorice el acceso al personal técnico y en su caso la salida del vehiculo
con grua de arrastre (No aplica gria con plataforma);

La altura maxima permitida de los vehiculos serd de 2.20 m.; vehiculos de mayor altura
deberan estacionarse en pisos superiores;

Queda prohibido consumir en el estacionamiento bebidas alcohdlicas, inhalantes,
narcoticos, estupefacientes, psicotrépicos, enervantes consideradas como ilegales por
las autoridades judiciales dentro de las instalaciones de la COFECE, y

Las personas servidoras publicas, personal contratado por honorarios, personas que
presten servicio social, practicas profesionales, becarios y estudiantes, estacionan su
vehiculo en el cajén de estacionamiento asignado y posteriormente deben cumplir con
lo establecido en el apartado de control de accesos fisicos y el apartado de ingreso y
salida de personas en las instalaciones a través de los detectores de metales y bandas
de rayos “X".

3.3.17. Ingreso de estacionamiento de las personas servidoras ptblicas

Ademas de las normas del apartado que antecede, las personas servidoras publicas de la
Comisién deberan:

1.

Portar en un lugar visible dentro del vehiculo durante el ingreso, estancia y salida del
estacionamiento de colaboradores, el corbatin establecido por la DERMAYS, asi como
cumplir con las obligaciones marcadas en el Articulo 35 de las PGRMSFyPC;

En caso de extravio de corbatin, reportar de inmediato a la CGRMSG para su reposicién
a fin de evitar el acceso a las instalaciones de vehiculos no autorizados, y

Si llegara a desocupar temporaimente el cajon de estacionamiento asignado debera
notificar a la CGRMSG o a la CGSF para su actualizacién en el registro.

3.3.18. Asignacién de corbatines

La asignacion de corbatines se sujetard a lo siguiente:

1.

La DERMAYS a través de la CGRMSG es responsable de indicar a las personas servidoras
publicas de la COFECE que se les asigne corbatin, las responsabilidades que deben
cumplir de acuerdo con el apartado de control de acceso a estacionamientos; La
asignacion se sujetard a la disponibilidad de espacios a efecto de garantizar un éptimo
aprovechamiento;

Las personas servidoras publicas de la COFECE deberan respetar el lugar de
estacionamiento asignado por la CGRMSG, quedando prohibido el cambio de cajén de
estacionamiento sin la autorizacién previa de la CGRMSG, en caso de incumplimiento la
DERMAYS determinara lo conducente;

Cada persona servidora publica tendrd derecho a una reposicién de corbatin sin costo, a
partir de la segunda solicitud tendra un costo;

Los corbatines contaran con la siguiente informacidn: lugar asignado, placa y nimero de
empleado; mas de un automdvil deberan notificar a la CGRMSG para la entrega de un
corbatin por cada vehiculo registrado;

El corbatin asignado es personal e intransferible, el usuario es responsable del uso que
se le dé;

Los colaboradores que dejen de prestar sus servicios profesionales a la Comisién
deberan notificar su baja y entregar su corbatin a la CGRMSG;
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7. Se realizaran revisiones periddicas de la asignacién de corbatines, verificando que los
vehiculos utilicen los cajones que se les fue asignado para garantizar el adecuado control
en el estacionamiento de colaboradores, esta supervisién esté a cargo de la DERMAYS a
través de la CGSF y el servicio de seguridad, y

8. Elpersonal de seguridad institucional o el personal de seguridad, Gnicamente permitira
el ingreso a los vehiculos de las personas servidoras publicas que porten el corbatin de
asignacion de un cajén de estacionamiento.

3.3.19. Uso de auditorios, salas y espacios de uso comin para reuniones y

eventos institucionales

Las salas de uso comtn y auditorios seran administradas por la DERMAYS a través del érea de
Recursos Materiales y Servicios Generales. La asignacion de los espacios se realizard conforme a
su disponibilidad y considerando la informacién proporcionada por el solicitante para el servicio.
En caso de requerir el préstamo de laptop, proyector, bocinas y/o clicker, debera solicitar dichos
recursos en la Mesa de Servicio en la categoria de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones (DETIC).

Requisitos:

La solicitud de servicio deberd realizarse por lo menos sesenta minutos previos al evento en
auditorios y 30 minutos en salas de juntas del piso 1, 5y 14, a través de los formatos siguientes:

Formato: Reserva de auditorios.

Formato: Reserva de salas.

3.3.20. Plazos para la instrumentacién de los procedimientos de

contratacién en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios

A efecto de programar con la debida anticipacién los procedimientos de contratacién en materia
de adquisiciones, arrendamientos y servicios por parte de las dreas requirentes, se deben
considerar los plazos estimados con los que la DGA atenderd las diversas solicitudes,
considerando la normatividad aplicable y que la documentacién presentada se encuentre
completa de acuerdo con lo establecido en las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Comision Federal de Competencia Econdmica
(POBALINES). Los plazos para considerar son los siguientes:

Convocatoria y

e . i Publicacion o Acto de
: Revision Previay  Sesion del e CEo 2 Fallo u correo
Tipo de g 1 difusion De La presentacion y
2 Proyeccion de SUBRECO* o 5 de
Procedimiento = 43 Convocatoria apertura de ST
Documentacion Sesion del i Adjudicacion
en Compranet proposiciones
CAAS2
Licitacién Cuando menos 30 | Cuando menos|Hasta 5 dias|16 dias |Hasta 5 dias
publica dias naturales | 2 dias habiles | habiles naturales, hébiles
previos a la contados a
solicitud  formal partir de la

de contratacion

publicacion de
la convocatoria
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Invitacidn a|Cuando menos 30 [ Cuando menos |2 dias habiles |Cuando menos|Hasta 5 dias
cuando menos |dias naturales | 2 dias habiles 6 dias naturales | habiles

tres personas previos a la
solicitud formal
de contratacidn

Adjudicacion Cuando menos 15 | No aplica No aplica No aplica Maéximo 10
directa por | dias naturales dias hdabiles
monto previos a la

solicitud formal
de contratacién

Contratacion Cuando menos 15 | No aplica No aplica No aplica Maximo 10

con entes | dias naturales dias habiles,

publicos previos a la posteriores a
solicitud formal la recepcion

de contratacion

Dictamen del [ Cuando menos 30| Conforme  al | No aplica No aplica Miéximo 10
Comité de|dias naturales | calendario de dias habiles,
adquisiciones previos a la|sesiones posteriores a
por excepcidn a|solicitud formal|aprobado por la aprobacion
la licitacion | de contratacidon |el CAAS, se del Acuerdo
publica requieren de del CAAS
(adjudicacion por lo menos

directa o 13 dias hdbiles

Contratacion Cuando menos 15 [ No aplica No aplica No aplica Maximo 10
con proveedor |dias naturales dias  hdbiles,
extranjero previos a la posteriores a

solicitud formal la recepcion

de contratacién

Los plazos sefialados en el cuadro anterior correrdn a partir de que las areas requirentes
presenten la documentacién debidamente integrada y completa, de acuerdo con lo establecido
en los POBALINES y demas normatividad aplicable en materia de adquisiciones, arrendamientos
y servicios de la COFECE.

Cualquier contratacién podrd requerirse mediante el sistema Inteligov (oficio electrénico) por el
responsable del procedimiento, dirigido al Titular de la DGA, con copia a la DERMAYS, y a la
Coordinacién General de Adquisiciones y Contratos (CGAC) agregando el oficio de solicitud de
contratacion y sus anexos. Simultdneamente a la solicitud de contratacion realizada via Inteligov,
los demds documentos que integran la contratacion deberdn encontrase suscritos de forma
autdgrafa o electrénica, conforme a la normatividad aplicable en la COFECE.

La CGAC llevara a cabo la revision del expediente de contratacion en el Inteligov enviado para
tales efectos. Si no se relinen los requisitos, se generard volante de rechazo, el cual se notificar3
mediante correo electrénico indicando las inconsistencias, una vez resueltos los incidentes, el
area requirente deberd solicitar nuevamente la contratacion, haciendo mencién del rechazo,
para que la CGAC proceda a su validacion.

En el caso de que la documentacion cumpla con la normatividad, se dard inicio con el
procedimiento de contratacion.
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La suscripcion de los documentos estara a lo dispuesto en las POBALINES, a efecto de que las
personas facultadas los suscriban, ya sea de manera autégrafa o conforme al Acuerdo mediante
el cual el Pleno de la Comisién Federal de Competencia Econémica establece el uso de la Firma
Electrénica Avanzada para los actos que emitan los servidores publicos.

Por lo anterior, para cumplir con las obligaciones en materia de registro al Padrén Publico de
Contratistas de Servicios Especializados u Obras Especializadas (REPSE) para las personas fisicas
o morales que ejecuten servicios u obras especializadas, en el marco de la reforma en materia
de Subcontratacién y a efecto de tener certidumbre y claridad sobre quién tiene la obligacion de
registrase, se deben de considerar a las personas fisicas o morales que presten servicios
especializados o realicen obras especializadas, y que deseen proveer dichos servicios
especializados a un tercero (COFECE), y que para ello deban poner trabajadores propios a
disposicion del tercero (COFECE).

El principal aspecto a considerar relacionado con proporcionar o poner a disposicion
trabajadores propios en beneficio de un tercero, se configura cuando uno o varios trabajadores
llevan a cabo los servicios especializados en un espacio o centro de trabajo (propiedad, o bajo la
administracién o responsabilidad del contratante) distinto de aquel con quien guardan una
relacién laboral (contratista o proveedor), por lo cual el contratista debe contar con el REPSE y
éste debe quedar plasmado en el instrumento juridico suscrito entre la COFECE y contratista o
proveedor.

Por lo anterior, a partir de esta fecha se deberd de incluir como parte del Anexo Técnico, que el
licitante participante cuente con registro REPSE de la STPS y adjuntarlo a la solicitud de
contratacion correspondiente.

La politica institucional es privilegiar la licitacién publica

El primer contacto para iniciar un procedimiento de contratacion se hard invariablemente con la
DERMAYS y/o CGAC y/o el Subcoordinador de Adquisiciones, quienes cuentan con los formatos
requeridos en su Gltima version disponibles en el Inteligov, a efecto de que las dreas requirentes
sean debidamente orientadas.

Una vez aprobado el PAAAS 2024, presentado ante el Comité de Adquisiciones Arrendamientos
y Servicios de la COFECE, se llevaran a cabo reuniones de trabajo a fin de elaborar
conjuntamente, los cronogramas de actividades que permitan iniciar los procedimientos de
contratacién respectivos, se revisaran los proyectos que como parte de su alcance incluyan
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, mismos que a su vez integran el Programa
Anual de Proyectos de TIC de la COFECE, correspondiente al afio 2024, con la finalidad de que se
encuentren armonizados con los procedimientos de contratacion.

En los cronogramas no se aceptaran registros, sin una fecha compromiso para entregar el
expediente de contratacion, las adiciones al PAAAS se podran hacer en cualquier momento
siempre y cuando cuenten con la suficiencia presupuestal.

Para el caso de contrataciones recurrentes afio con afio y que principalmente se relacionen con
renovaciones, la DGA por conducto de la DERMAYyS definird el cronograma de actividades para
la contratacidn correspondiente, debiendo respetarse por parte del drea requirente, a efecto de
garantizar la contratacién en tiempo y forma y el debido ejercicio de los recursos asignados a la
UA.
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Por lo menos, mensualmente se enviard un correo al Titular de cada UA, a efecto de dar
seguimiento puntual a las fechas compromiso establecidas en los cronogramas referidos con
antelacion.

Serequiere que las UA entreguen la documentacién de la contratacién en original y debidamente
firmada a mas tardar un dia previo a la adjudicacién, un dia previo al dia en que se autorice la
excepcion en el CAAS, o al dia habil siguiente de la publicacién en CompraNet, pues se derivan
actos juridicos que tienen como base la documentacién y se requieren para la formalizacién del
contrato.

Para la recepcion de originales, se podra realizar en dia y hora acordada, segtn las condiciones
lo permitan.

El horario para la recepcién de solicitudes de contratacién ya sea en fisico o por Inteligov sera de
las 9:00 a las 14:00 horas, de lunes a jueves. En el caso de las solicitudes recibidas después de
las 14:00 horas, se consideraran recibidas el dia habil siguiente.

Los formatos del presente apartado pueden ser consultados en Inteligov de la COFECE.

Para el caso de las contrataciones donde el drea requirente sea la DGA, las solicitudes de
contratacion podrén ser dirigidas a la DERMAYS, con copia al DGA.

3.4. SEGURIDAD FISICA Y PROTECCION CIVIL

3.4.1. Seguridad en el ingreso a las instalaciones

El acceso a las instalaciones de la COFECE se llevara a cabo en seguimiento con las Politicas
Generales en Materia de Recursos Materiales y proteccién Civil; las personas servidoras publicas,
personal contratado por honorarios, persona que preste servicio social, practicas profesionales,
becarios, estudiantes, prestador de servicios y visitantes que ingresen a las instalaciones de la
Comision, se sujetaran a los controles de seguridad y vigilancia establecidos para la revisién y
registro, en los que se privilegia en todo momento el respeto a la dignidad de las personas.

El acceso peatonal se debera realizar Uinicamente por el drea de recepcién en seguimiento los
siguientes pasos:

1. Las personas servidoras publicas deberan presentar el gafete de identificacion oficial y/o
distintivo establecido por la DGA;

2. Para el personal contratado por honorarios, personas que presten servicio social,
practicas profesionales, becarios, estudiantes, prestadores de servicio y visitantes que
ingresen a las instalaciones de la Comision, deberan portar el gafete de identificacion
oficial y/o distintivo establecido por la DGA para ello ha de presentar previamente una
Identificacién oficial y efectuar registro en drea recepcion;

3. El paso por torniquetes serd Unicamente con gafete de identificacién oficial
preprogramada para su acceso;

4. El horario de Oficialia de Partes de la Comisién es de 08:00 a 14:00 y de 15:00 a 16:30
horas en dias habiles, y

5. Enla COFECE existen dreas restringidas, dreas controladas y de uso comun.
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Las personas deberdn ingresar por los arcos detectores de metales, detectores de metales
manual y bandas de rayos “X”, por lo que no se permitird el ingreso de personas u objetos a las
instalaciones de la Comisidn, cuando se ponga en peligro la integridad fisica de las personas y/o
de los bienes propiedad de la COFECE.

Se permitira el ingreso y salida a solicitud expresa de personas con alguna condicién médica sin
cruzar los arcos detectores de metales o que se les aplique la revisién con los detectores de
metales manual, previa validacion y supervisién del personal de seguridad institucional o del
personal de seguridad; para tal efecto se podra solicitar el apoyo del personal médico de la
Comision para su opinion.

El personal de seguridad institucional o el personal de seguridad efectuara la revisién de manera
ocular o a través de los equipos tecnolégicos previstos para ello de portafolios, bolsas, maletas,
bultos, paquetes o cubetas al entrar o salir de las instalaciones de la Comisién, cuando asi se
requiera.

No se permitird que las personas servidoras publicas, personal contratado por honorarios,
persona que preste servicio social, practicas profesionales, becarios, ni estudiantes ejerzan
actividades de comercio dentro de las instalaciones.

3.4.2. Ingreso y egreso de mobiliario, equipo, herramientas o materiales

Para el ingreso o salida de mobiliario, equipo, herramienta o material propiedad de la Comisién,
la Unidad Administrativa que corresponda, emitira el formato de autorizacién (entrada o salida)
que podra solicitar en la Coordinacién General de Recursos Materiales y Servicios Generales y lo
enviara a la DERMAYS preferentemente con al menos veinticuatro horas de anticipacion.

Deberan informar al personal de seguridad institucional cuando requieran ingresar y/o retirar un

bien mueble o equipo electrénico propiedad de la Comisién para su registro o revision
correspondiente.

3.4.3. Visitantes

Se cuenta con un sistema electrénico de control de visitas denominado “Sistema Integral de
Registro de Visitantes”.

Se cuenta formatos para registro de ingreso para visitantes, proveedores, olvido de credenciales,
personal que labora los fines de semana y dias festivos, ingreso con acceso breve.

Proceso de Ingreso a las instalaciones de la Comisién:

1. Proporcionar los datos del visitante (nombre completo, identificacién oficial con
fotografia y nimero de identificacién) se ingresara manualmente en su caso; nombre de
la persona a quien visita, piso, motivo de la visita, fecha y hora de entrada, se capturard
la imagen del rostro por medio de una cdmara, se escanea la identificacién presentada,
se escribe el nombre del visitante;

2. Recepcidn entregard etiqueta identificacién con fotografia la cual debera portar en un
lugar visible durante su estancia en las instalaciones;

3. El personal de recepcion, via telefénica avisara a la persona servidora publica visitada,
en caso de no localizarlo, no se le permitird el acceso;

4. Esimportante, sefialar que la persona servidora publica que autorice el acceso se hara
responsable de dicha autorizacién, su custodia permanente y acompafiamiento, ingreso,
estancia en las instalaciones y salida de las instalaciones, y
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5. Al término de la visita, en la recepcion se registra la hora de salida y se intercambia la
identificacion oficial con fotografia que dejé en depdsito por la etiqueta de
identificacién.

3.4.4. Personas con discapacidad

A las personas con discapacidad se les brindaran las facilidades necesarias para su acceso y
desplazamiento en las instalaciones de la Comisién. Para ello se cuenta con las siguientes
condiciones de accesibilidad:

Lugares de estacionamiento asignados para PcD;
Rampas con barandales;

Ruta podotactil, y

Sanitarios para PcD.

Bwn e

3.4.5. Proteccidon Civil

Solo la Unidad Interna de Proteccion Civil y los responsables de la Brigada Interna de Proteccién
Civil serén los encargados de activar los equipos de seguridad en las instalaciones de la Comision.

La Unidad Interna de Proteccién Civil coordinara las acciones a seguir ante una condicion
insegura en materia de Proteccion Civil.

La DGA, at través de la DERMAYS serd la responsable de elaborar, coordinar y dar seguimiento al
Programa Interno de Proteccién Civil de la COFECE.

La Brigada Interna de Proteccion Civil estard conformada por .un grupo de personas servidoras
publicas que se adherirdn a ella de manera voluntaria y tendra a su cargo la gestion de riesgos
en materia de proteccién civil, la cual serd capacitada de forma permanente y reiterada en las
diversas especizlidades en la materia.

Para tal efecto el superior inmediato del brigadista debera otorgar todas las facilidades para que
acuda a las capacitaciones y actividades programadas por Unidad Interna de Proteccion Civil.

Es obligatorio participar en los simulacros que se lleven a cabo de acuerdo con el Programa
Interno de Proteccién Civil de la COFECE, asi como atender las recomendaciones e indicaciones
que realicen los brigadistas.

3.4.6. Personas con discapacidad

El Programa Interno de Proteccion Civil considera la atencién hacia las personas con discapacidad
en plan de contingencias para caso de emergencias con el procedimiento de apoyo a grupos
vulnerables titulado procedimiento para integrar a personas con discapacidad.

3.4.7. Contingencia sanitaria

En caso de una contingencia sanitaria, se deberdn de respetar los protocolos, actividades,
acciones y criterios de ingreso y estancia para cualquier persona en las instalaciones de la
Comisién publicadas, tales como los establecidos en la Estrategia de seguridad sanitaria
encaminada a mitigar la probabilidad de contagio dentro de las instalaciones de la COFECE
durante la emergencia sanitaria a causa de la COVID-18.
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3.4.8. Mecanismos para la reduccién en el consumo de energia eléctrica y
agua potable

Con el objeto de reducir el consumo de energia eléctrica en la Comisién Federal de Competencia
Econdmica, las Personas Servidoras Publicas, deberan mantener apagadas las luces, asi como los
equipos y aparatos eléctricos asignados a su drea de trabajo, en los siguientes casos:

1. Durante sus ausencias, ya sea en el horario de comida o por cualquier otro motivo;

2. En los casos en que, habiendo suficiente luz natural, no sea necesario el uso de luz
artificial;

3. Al culminar sus labores;

4. Cuando al retirarse de su drea de trabajo, se percate de alguna ldmpara, aparato o
equipo que no esté siendo utilizado por otra persona, y

5. Cuando por cuestiones de trabajo, el equipo de cdmputo deba permanecer encendido
en horario no laboral, debera apagarse el monitor.

Asimismo, los equipos de cdmputo se conectaran Unica y exclusivamente en los contactos de
corriente eléctrica regulada (receptaculo eléctrico naranja), tampoco esta permitido el conectar
a la corriente regulada, aparatos distintos a los equipos de cémputo.

Las impresoras y multifuncionales se conectaran a la corriente eléctrica normal.

La Coordinacién General de Recursos Materiales y Servicios Generales, en los casos en que ello
sea posible, deberd programar los termostatos de aire acondicionado a las temperaturas
recomendadas (23 grados centigrados en verano), asi como evitar utilizar el ascensor entre
plantas contiguas procurando usar las escaleras.

La Coordinacién General de Recursos Materiales y Servicios Generales, serd la encargada de
llevar a cabo diariamente una revision de tarjas, lavabos y sanitarios, a fin de prevenir, detectar
y reparar fugas de agua potable, asimismo revisarén los consumos de energia eléctrica.

En aquellos casos en que las Personas Servidoras Publicas de la Comision, detecten alguna fuga
de agua, deberan hacerlo del conocimiento de la Coordinacién General de Recursos Materiales
y Servicios Generales para su atencién inmediata.
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4. DIRECCION EJECUTIVA DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y COMUNICACIONES

4.1. TELEFONIA CELULAR

De conformidad con lo que se establece en el Articulo 58 de las Politicas Generales en Materia
de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones de la Comisién Federal de Competencia
Econdmica, se comunica que los montos autorizados de gasto mensual para del servicio de
telefonia celular para el ejercicio 2024 son:

Denominacion de Puesto Clave No. de Teléfonos  Importe maximo mensual
Comisionada Presidenta CPI 1 $ 4,500.00
Comisionados/Comisionada cM1 1 $ 2,000.00
Titulares de Unidad TUl 1 $1,600.00
Direcciones Generales DGI 1 $ 1,500.00

Las erogaciones que excedan el importe mensual autorizado podrdn compensarse con los
importes no ejercidos de cualquier mes del mismo ejercicio fiscal. En su caso, los saldos
excedentes que resulten después de dichas compensaciones estaran a cargo de las personas
servidoras publicas respectivas.

Cuando sea necesario incrementar los importes por concepto de telefonia celular (comisién en
el extranjero, renovacién del contrato, etc.), previa justificacion de la UA, y verificacién de la
suficiencia presupuestaria, serd el Director General de Administracién el facultado para
autorizarlos. ;

La DGA previo acuerdo con el titular de la UA correspondiente, podra autorizar mediante la
debida justificacién, erogaciones por concepto de telefonia celular para servidores publicos
distintos a los de las denominaciones de puesto mencionadas anteriormente y que resulte
estrictamente indispensable para el adecuado desemperio de las funciones oficiales
encomendadas. En estos casos, |las erogaciones que se autoricen no deberan rebasar el importe
mensual del grupo de Direcciones Generales.

Lo anterior, de conformidad con lo que se establece en las Politicas Generales en Materia de
Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones de la Comisién Federal de Competencia
Econdmica.

4.2. SOPORTE TECNICO

Las solicitudes de soporte técnico (tickets) deberan ser registrados en la mesa de servicio de |la
DGA: https://mesadeservicio.cofece.mx/MesaServicios

Los tickets recibidos comenzarén a ser atendidos el mismo dia siempre y cuando sean recibidos
antes de las 17:00 hrs de lunes de jueves y antes de las 13:30 los viernes.

Los tickets recibidos en horarios inhdbiles seran programados para su atencion de acuerdo con
el orden de recepcidn al siguiente dia habil.
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SOLICITUD DE NUEVAS SOLUCIONES INFORMATICAS Y ADQUISICIONES
DE BIENES Y SERVICIOS DE TIC

4.3.

Las solicitudes de nuevas soluciones informdticas y de adquisicién de servicios de TIC, deberan
realizarse a través de memorandum por el titular de la UA a la DGA, con copia a la DETIC.

MESA DE SERVICIOS

Sarniel Nivel de R atia Correo
bl servicio s2ROn Electronico/Teams
Consumibles
. Mismo Cinthya Grisel
i Cgasc fece.mx
Asignacién de 1 USB dia* Giista Abvess gasca@co
Mismo Cinthya Grisel
i i cgasca@cofece.mx
Suministro de CD/DVD (maximo 20 piezas) dia* GascaiAbrego gasca@
Suministro de téner para impresora 1 .dl‘a M.anuel Antonio mrivera@cofece.mx
personal habil Rivera Almaraz
Soporte técnico
Dudas/mal funcionamiento del equipo de Mismo Manuel Antonio oy m—
cémputo dia* Rivera Almaraz =
Impresién, fotocopiado y digitalizacién de 1 dia Manuel Antonio - -
documentos habil Rivera Almaraz vera@cofece.
Préstamo de laptop y/o equipo periférico : :
(lector de DVD, proyector, clicker, lector de Ml?mo M.anuel fRiio mrivera@cofece.mx
5 dia* Rivera Almaraz
codigo de barras, etc)
Dudas/problemas con aplicaciones y | Mismo | Manuel Antonio )
software dia* Rivera Almaraz mevera@cofuce.ms
Instalacion de software [ Mismo | Manuel Antonio , ¢
(Eviews/STATA/Adobe Pro/otros) dia* Rivera Almaraz mrivera@cofece.mx
Dudas/mal funcionamiento Microsoft 365 | 1 dia Manuel Antonio mrivera@cofece.mx
(Word, Excel, Outlook, OneDrive, etc) habil Rivera Almaraz
Posible presencia de Malware (virus, | Mismo M_anuel Antonio mrivera@cofece.mx
correo no deseado, phishing, etc) dia* Rivera Almaraz
Carpetas compartidas (creacién y/o 1dia Roberto Emilio .
gt - rdiaz@cofece.mx
acceso) habil Diaz Ayala
Recuperacién de archivos en carpetas 1dia Roberto Emilio rdiaz@cofece.mx
3 3 - I3 -
compartidas y OneDrive habil Diaz Ayala
Recuperacién de archivos en equipo de 3 dfas M‘anuel Antonio mriveracofecemy
computo habiles Rivera Almaraz
Dudas/mal funcionamiento de VPN Azure 1 d[a Reheéra Emllio rdiaz@cofece.mx
habil Diaz Ayala
Actualizacién de informacién personal en 1 dia Roberto Emilio Gt
- . - - ____..L,_,____’
directorio activo habil Diaz Ayala
Grabacién de audio en entrevistas con 1dia Manuel Antonio .
agentes econémicos habil Rivera Almaraz
Dudas/mal funcionamiento del teléfono | Mismo Diana Flores
: oy . dflores@cofece.mx
fijo dia Silva
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Solicitud de llamadas a celular, larga

: ; ; Mism iana Fl
distancia nacional e internacional en '? ° Dlana. ores dflores@cofece.mx
dia* Silva
teléfono fijo.
Activacio uetesd ara 2di Diana Fl
wau'on de paq sde vozy datos p. dias i ‘ ores AR i
telefonia celular habiles Silva
Problemas o ajustes en software jefe- 1dia Diana Flores A T
asistente (IPMA) habil Silva
Servicio de Internet
PR Mi i
Acceso a redes inalambricas |sn:o gee O dflores@cofece.mx
dia Silva
. : oi
Problemas de navegacién Ml?mo ané Flores dflores@cofece.mx
dia* Silva
Publicaciones Internet/Intranet

Altas/bajas/cambios en publicaciones, 1 dia José Angel Vera Cisrs IR
. : i jvera@ ;
foros o micrositios. habil Félix £ X
Crear péginas, encuestas o formularios i José Angel Vera jvera@cofece.mx
BEEMAZ : habiles Félix :
i A
Fallas en el funcionamiento del sitio. aédt;: José Ff:ég“ii vera jvera@cofece.mx
Actualizacién/Modificacidn de micrositios 2 dfas fose Ang_el it jvera@cofece.mx
habiles Félix

istema GRP-5

Solicitud de correo electrénico genérico 1dia Roberto Emilio e
. : @ i

(alta/baja/cambios) hébil Diaz Ayala
Alta de correo electrénico en dispositivo 1dia Roberto Emilio ’

: ; rdiaz@cofece.mx
personal hébil Diaz Ayala
Dudas/mal funcionamiento de correo 1 dia Roberto Emilio T
electrénico institucional hahil Diaz Ayala

1dia Roberto Emilio

Lista de distribucién (alta/baja/cambios) habil Dfaz Ayala rdiaz@cofece.mx

. e 1dia Evelia Ramirez ,
Alta de materiales y servicios ; eramirez@cofece.mx
habil Zepeda
1dia Evelia Ramirez ;
Alta de proveedores habil Zepeda eramirez@cofece.mx
Dudas / incidentes con adquisiciones y 1dia Evelia Ramirez
- eramirez@cofece.mx
pagos habil Zepeda
1dia Luis Felipe
Modificacién de usuarios y autorizaciones habil Hernéndez lhernandez@cofece.mx
Chavez

Sistema Integral de Informacién de Competencia (SIIC)

Alta o cambio en algin insumo 3 dias Carlos Alberto
(documento, formulario, FIS, notificacién, i , ccortes@cofece.mx
habiles Lépez Cortés
palabras clave, etc.)
Mismo Carlos Alberto
.m
Borrado de documento dia* L8662 Cortde ccortes@cofece.mx
Mismo Carlos Alberto
iali 7 fece.m
Consultoria especializada dia* L6pez Cortés ccortes@cofece.mx
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3 dias Carlos Alberto T o

Reportes (altas, cambio)

habiles Lépez Cortés
1dia Carlos Alberto
i rtes@cofece.
Soporte técnico hébil Lépez Cortés ccortes@ e.mx
1dia Carlos Alberto
i i j i ccortes fece.mx
Usuarios y permisos (alta, baja, cambio) habil ¥ — rtes@co
1 dia Jonathan Jesus
Firma de actuaciones - Incidentes habil Barragan jbarragan@cofece.mx
Zavaleta

Oficio Electrénico

Mismo Armando Quiroz

Atencidn de dudas y soporte aquiroz@cofece.mx

dia* Covarrubias
Elaboracién/modificacién de plantillas : d[as Armanao Qj.uroz aquiroz@cofece.mx
hébiles Covarrubias

Sistemas de Tramites Electrénicos (SITEC — SINEC — SISELO - OPE)

< than Jesus
BPM  SINEC/SISELO alta/baja/cambios | 1dfa | °72 .
; ’ Barragan jbarragan@cofece.mx
usuarios habil
Zavaleta
s Jonathan Jesus
BPM SINEC/SISELO  Atencién de 3 dias ona f .
; . o Barragan barragan@cofece.mx
incidencias habiles
Zavaleta

Jonathan Jesus
Barragan ibarragan@cofece.mx
Zavaleta

*El servicio se atenderd el mismo dia, dependiendo de Ia hora de recepcion y se cuente con la informacion completa

que permita dar respuesta, salvo aquellas solicitudes en las que se requiera la participacion de personal externo

{proveedores o fabricantes)

SITEC-SINEC-SISELO-OPE  Atencién de Mismo
incidencias dia*

Los tiempos estimados de respuesta a las solicitudes son:

Tipo de solicitud Seguimiento/Tiempos de respuesta

Adquisicion de bienes y servicios de | 4 semanas para identificar la necesidad e iniciar con la

TIC* documentacién de las caracteristicas de los bienes y/o
servicios

Adquisicién de soluciones | 4 semanas para identificar la necesidad e iniciar con la

tecnologicas* documentaciéon de las caracteristicas de la solucién
tecnoldgica

Desarrollo de soluciones tecnoldgicas | 2 semanas para documentar el alcance y los requerimientos.

Modificacién de soluciones | 1 semana para identificar los cambios, responsables y recursos

tecnoldgicas necesarios.

*A los tiempos arriba sefialados se deberd sumar el tiempo para el proceso de autorizacion del Grupo de
Trabajo de TIC (GTTIC) de 20 dias aproximadamente, el tiempo para la asignacion de la suficiencia
presupuestaria y el tiempo del proceso de adquisicién (25 dias aproximadamente).

Con excepcidn de Ias solicitudes de Modificacion de soluciones tecnoldgicas, todas las solicitudes
serdn presentadas ante el GTTIC para su autorizacion, previa identificacion de su prioridad e
impacto en el PATTIC; por lo que es indispensable que se incluya la informacién suficiente de
conformidad con el “Documento de inicio de proyecto” cuya plantilla se encuentra publicada en
la intranet y misma que puede accederse en el siguiente formato:

Formato: Documento de inicio de proyecto
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Autorizé

Director Gepleral de Administracién

Validaron

Yanelly Cohcepcién Garcia Ibarra
Directora Ejecutiva de Presupuesto y Finanzas
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