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I. PRESENTACION

El Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018 dentro de sus estrategias establece la implementacion
de una politica integral de desarrollo que vincule la sustentabilidad ambiental con costos y
beneficios para la sociedad, asi como el aseguramiento del abastecimiento racional de energia
eléctrica a lo largo del pais, lo anterior, con la finalidad de preservar y restaurar el medio

ambiente y los recursos naturales del mismo.

Por lo que antecede, el 13 de diciembre de 2013, el Presidente de los Estados Unidos Mexicanos,

emite el Decreto mediante el cual se aprueba el Programa Sectorial de Energia 2013-2018 (PND).

El objetivo del Programa Sectorial de Energia 2013-2018, es orientar las acciones a la solucion de
los obstaculos que limiten el abasto de energia, para promover la construccion y modernizacion
de la infraestructura del sector y la modernizacién organizacional, tanto de la estructura y
regulacion de las actividades energéticas, como de las instituciones y empresas del Estado. Cada
uno de los objetivos del programa esta vinculado con los objetivos, estrategias y lineas de accion
del PND. Asimismo, para identificar si las acciones para el logro de los resultados estdn
teniendo la incidencia esperada o si es necesario reorientarlas, el programa incluye una serie de
indicadores. Estos también serviran para medir el nivel de desempefio esperado respecto a cada
meta y objetivo planteado, y establecer limites o niveles maximos de logro y enfocar las

acciones hacia resultados.

En ese tenor, cabe sefalar que el uso y suministro de energia son esenciales para las actividades
productivas de la sociedad y de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal, por lo tanto el Instituto Mexicano de Cinematografia asume el compromiso de
coadyuvar a la utilizacién de fuentes de energias limpias y renovables, promoviendo la

eficiencia energética y la responsabilidad social y ambiental.
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Por lo anterior, en el Instituto Mexicano de Cinematografia de conformidad con el ACUERDO
que establece las disposiciones generales para el Programa de Ahorro de Energia en la
Administracion Publica Federal del 27 de junio de 2003, se crea el Comité Interno de Ahorro de
Energia, expidiéndose en su oportunidad su propio Manual de Integracion y Funcionamiento,

autorizado en su Primera Sesién Ordinaria del ejercicio fiscal 2003.

Cabe referir, que con motivo de la nueva estructura organica del Instituto Mexicano de
Cinematografia, autorizada en razon de la publicacion de su Estatuto Organico de fecha 6 de
noviembre de 2013, la estructura del manual vigente se ha visto superada, de tal suerte que de
conformidad con las disposiciones antes sefialadas, el Secretario Ejecutivo del Comité, somete a
consideracion de este Organo Colegiado, la actualizacién conducente, para efectos de

aprobacion y entrada en vigor.
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II. GLOSARIO

Para efectos del presente Manual de Integracion y Funcionamiento, se entendera por:

APROVECHAMIENTO SUSTENTABLE DE LA ENERGIA:

El uso 6ptimo de la energia en todos los procesos y actividades para su explotacion, produccion,

transformacion, distribucion y consumo, incluyendo la eficiencia energética.
COMISION:

Comision Nacional para el Uso Eficiente de la Energia.

COMITE INTERNO:

Comité Interno de Ahorro de Energia del Instituto Mexicano de Cinematografia.
DIAGNOSTICO ENERGETICO:

El estudio que tiene como proposito identificar el consumo de energia eléctrica, térmica y
combustibles, en los inmuebles, flotas vehiculares e instalaciones de la Administracion Puablica
Federal, establecer el nivel de eficiencia energética en la operacién de equipos, aparatos,
sistemas y procesos, en términos de indices energéticos, proponer las medidas de uso eficiente
de la energia de forma integral; determinar los beneficios energéticos y econdmicos, asi como

establecer la inversion requerida para su aplicacién.
EFICIENCIA ENERGETICA:

Todas las acciones que conlleven a una reduccién econdmicamente viable de la cantidad de
energia necesaria para satisfacer las necesidades energéticas de los servicios y bienes que
requiere la sociedad, asegurando un nivel de calidad igual o superior y una disminucion de los

impactos ambientales negativos derivados de la generacion, distribuciéon y consumo de energia.
IMCINE.
Instituto Mexicano de Cinematografia.

O1c.

Organo Interno de Control en el IMCINE.
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PROGRAMA:

Programa de eficiencia energética en la Administracion Publica Federal (APF), coordinado por
la COMISION para dar seguimiento y evaluar la aplicacién de los programas permanentes de
las dependencias y entidades de la APF.

PROGRAMA PERMANENTE:

El programa permanente para el aprovechamiento sustentable de la energia en sus muebles e
inmuebles con que deberd contar el IMCINE, en el marco del Programa de Eficiencia

Energética.
PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO:

El Programa Anual de Trabajo de cada inmueble, flota vehicular e instalacion a través del cual el

IMCINE actualizard e implementara su programa permanente.
PROTOCOLO:

El protocolo de actividades para la implementacion de acciones de eficiencia energética en

inmuebles, flotas vehiculares e instalaciones de la administracién publica federal.
PND:

Programa Sectorial de Energia 2013-2018

SISTEMA:

Las herramientas computacionales de las que haran uso la CONAE, el Instituto Mexicano de
Cinematografia, para el registro, control y seguimiento de la informacién generada por

inmuebles, flotas vehiculares e instalaciones.
SHCP:

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
SFP:

Secretaria de la Funcion Puablica
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II1. OBJETIVOS

El presente Manual tiene por objeto, establecer los lineamientos que definan la integracion y
funciones del Comité Interno de Ahorro de Energia del Instituto Mexicano de Cinematografia, a
fin de que se precisen los aspectos que conduzcan a los Servidores Publicos que lo integran para
asumir su participacion con el mas amplio sentido de responsabilidad en el andlisis de los asuntos
sometidos a su consideracion, de forma tal que se asegure el cumplimiento de los principios
establecidos en las disposiciones generales para el Programa de Ahorro de Energia en la
Administracion Publica Federal vigentes, Programa Sectorial de Energia de cada sexenio y demads

normatividad juridica aplicable, para dotar de transparencia y certeza los acuerdos que se tomen.
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IV. MARCO JURIDICO

J Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (vigente).
LEYES, REGLAMENTOS Y CODIGOS

o Ley Organica de la Administracién Publica Federal, (Ultima reforma publicada DOF 02-04-
2013).

o Ley Federal de las Entidades Paraestatales y su Reglamento, publicada en el D.O.F. el 14 de
mayo de 1986, reforma 9 de abril de 2012.

J Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
o Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
o Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

J Ley para el Aprovechamiento Sustentable de la Energia (D.O.F. 28-11-2008)

J Reglamento de la Ley para el Aprovechamiento Sustentable de la Energia (D.O.F. 11-09-2009)
DECRETO, ESTATUTO Y RELACION

o Decreto de Creacion del IMCINE (D.O.F. 25-03-1983 y 13-02-1989).
o ESTATUTO Organico del Instituto Mexicano de Cinematografia (D.0.F. 06-11-2013).

o Relacion de Entidades Paraestatales de la Administracion Publica Federal sujetas a la Ley

Federal de las Entidades Paraestatales y su Reglamento (D.O.F. 15-08-2014).



(ACONACULTA

Instituto
Mexicano de .
Cinematografia COMITE INTERNO DE

AHORRO DE ENERGIA

ManuaL
OTRAS DISPOSICIONES NORMATIVAS
o Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, (D.O.F. 20-05-2013).
o Presupuesto de Egresos de la Federacion de cada ejercicio fiscal, publicado en el D.O.F.
o Disposiciones Generales para el Programa de Ahorro de Energia en la Administracién Publica
Federal (D.O.F. 27-06-2003).
o Protocolo de Actividades para la Implementacién de Acciones de Eficiencia Energética en

Inmuebles, Flotas Vehiculares e Instalaciones de la Administracién Publica Federal (D.O.F. 13-

01-2012).

. Lineamientos de Eficiencia Energética para la Administraciéon Publica Federal (D.O.F. 13-08-

2012).

o Programa Nacional de Reduccién (Oficio Circular 307-A-0917 emitido por la Subsecretaria de

Egresos, el 12 de marzo de 2010.

o Programa Nacional para el Aprovechamiento Sustentable de la Energia de 2009-2012,
publicado el 27 de noviembre de 2009.
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V. INTEGRACION

El Comité Interno del IMCINE, estara conformado por los siguientes integrantes:

PRESIDENTE:

SECRETARIO
EJECUTIVO Y
PRESIDENTE
SUPLENTE:

FUNCIONARIO

REPRESENTANTE:

FUNCIONARIO
REPRESENTANTE
SUPLENTE Y
REPRESENTANTE
TECNICO:

REPRESENTANTE
TECNICO DE

INSTALACIONES:

VOCALES:

Coordinador General del IMCINE

Director de Recursos Humanos Materiales y Tecnologicos

Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales

Jefe del Departamento de Servicios Generales

Encargado de Mantenimiento

Titular de la Direccion de Finanzas, Evaluacion y Rendicion de
Cuentas
Titular de la Direccién de Promocidon Cultural Cinematografica

Titular de la Direccién de Proyectos y Eventos Internacionales

10
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Titular de la Direccibon de Apoyo a la Produccion
Cinematografica

Titular de la Direccidn Juridica

Titular del Organo Interno de Control en el IMCINE

Aquellas personas el Presidente del COMITE INTERNO o el

Secretario Ejecutivo del mismo, decidan que deban proporcionar

o aclarar informacion adicional de los asuntos a tratar.

Aquellas personas que por cada Vocal propietario con derecho a
voz y voto sean designadas por escrito dirigido al Presidente, y
quienes ademas deberan contar con un nivel jerarquico
inmediato inferior al del Titular y con facultad decisoria, ya

que sera corresponsable con los propietarios de las decisiones

que se adopten en el pleno del COMITE INTERNO.

11
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VI1. FUNCIONES DEL COMITE INTERNO

» Establecer el sistema de gestién energética, emitir las directrices y definir a los

responsables para su aplicacién, seguimiento, evaluaciéon y control.

» Dar de alta al sistema los inmuebles, las flotas vehiculares y las instalaciones ante la

COMISION.

> Definir las directrices internas.

» Elaborar los informes y dar seguimiento a las medidas tecnoldgicas y operativas en

eficiencia energética.

> Revisar y Autorizar el PROGRAMA PERMANENTE y los PROGRAMAS ANUALES

DE TRABAJO, para su envio oportuno y aprobacién de la COMISION.

> Vigilar el envio del PROGRAMA a la COMISION, considerado el diagnéstico

energético integral, las metas, acciones para generar ahorros, recursos destinados

para la ejecucion, sistema de control y seguimiento de dichas acciones.

» Establecer y dar seguimiento al sistema de gestidon energética, proponiendo estrategias

y acciones que permitan conseguir el uso eficiente y racional de la energia en las
instalaciones de los inmuebles que ocupa el IMCINE, asi como del combustible
destinado a su flota vehicular, lo anterior, a fin de reducir el consumo, sin perjuicio en

el desarrollo de la funcién publica y los compromisos institucionales del IMCINE.

12
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» Definir a los responsables de la aplicacién, seguimiento, evaluacién y control del

Sistema de Gestion Energética.

» Dar seguimiento a los reportes de forma trimestral a la SHCP, SFP yala COMISION

de los resultados de implementacion de los programas.

» Aprobar el Manual de Integraciéon y Funcionamiento del COMITE INTERNO, asi

como de respectivas actualizaciones.

» Tomar conocimiento del calendario de sesiones ordinarias del ejercicio inmediato

posterior (trimestrales), aprobado por el Presidente del COMITE INTERNO.

13



(ACONACULTA

Instituto
Mexicano de
A‘Cmma:og.’zﬂa CoOMITE INTERNO DE

AHORRO DE ENERGIA

ManuaL

VII. DE LAS FUNCIONES DE SuUS INTEGRANTES

Del Presidente:

> Presidir las sesiones del COMITE INTERNO, emitir su voto respecto de los asuntos

que se sometan a consideracion del mismo.

» Coordinar las actividades del COMITE INTERNO.

> Aprobar el calendario de sesiones del COMITE INTERNO.

> Designar ante la Comisi6n al Funcionario Representante del IMCINE.

> Emitir opinién sobre la instrumentacién de medidas y acciones del COMITE

INTERNO.

» Coordinar, evaluar y dar seguimiento a las propuestas, acciones y proyectos de trabajo

para el aprovechamiento sustentable de la energia.
> Definir las tareas y dictar directrices para el alcance del PROGRAMA

PERMANENTE.
» Aprobar los servicios de consultoria que se ejecuten para elaborar el (los) diagnéstico

(s) energético (s) e implementacién de las recomendaciones derivadas de los mismos.

» Las demads que se consideren necesarias y sean acordadas en el pleno del CoMITE

INTERNO.

Del Secretario Ejecutivo:

» Someter a consideracion del presidente el calendario de sesiones ordinarias y la
propuesta de sesiones extraordinarias justificadas del COMITE INTERNO vy
convocar a las mismas (Formato DRHMyT-CI-FR-02).

14
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» Someter a consideracion del presidente el orden del dia de cada sesion.

> Someter a consideracién del COMITE INTERNO las propuestas del PROGRAMAS

ANUALES DE TRABAJO de cada inmueble que ocupa el IMCINE, flota vehicular
y/o instalacion, asi como informar sobre el seguimiento y evaluacién de los mismos.

> Levantar la lista de asistencia a las sesiones del COMITE INTERNO para verificar
que exista el quérum necesario (Formato DRHMyT-CI-FR-03)

» Elaborar las minutas de las sesiones del COMITE INTERNO (Formato DRHMyT-CI-
FR-06).

> Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos del COMITE INTERNO (Formato

DRHMyT-CI-FR-07).

» Vigilar que el archivo de documentos esté completo y se mantenga actualizado.
> Las demas que se acuerden en el pleno del COMITE INTERNO y por quien preside el

mismo.

Del Asesor:

> Supervisar la integracién del COMITE INTERNO;

> Participar en las sesiones del COMITE INTERNO;

» Vigilar, en el ambito de su competencia, la correcta aplicaciéon y cabal cumplimiento
del protocolo y,
» Emitir opinion sobre los informes y avances

De los Vocales:

» Responsabilizarse, en el dambito de su competencia, de la correcta ejecuciéon de su

PROGRAMA PERMANENTE, a través de los PROGRAMAS ANUALES DE

TRABAJO.

15
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Evaluar y reportar las acciones, problemética y avances de su PROGRAMA
PERMANENTE, a través de sus PROGRAMAS ANUALES DE TRABAJO.
Someter a consideracién del COMITE INTERNO las propuestas de trabajo.

Las demas que se acuerden en el COMITE INTERNO.

Del Funcionario Representante:

>

>

Fungir como enlace ante la COMISION.

Coordinar la elaboracién y proponer los PROGRAMAS ANUALES DE TRABAJO.
Coordinar la implementacién de los PROGRAMAS ANUALES DE TRABAJO.

Dar seguimiento cabal, en tiempo y forma, a los PROGRAMAS ANUALES DE

TRABAJO asi como observar y cumplir el Protocolo.

Nombrar a los responsables técnicos de los inmuebles, flotas vehiculares e

instalaciones y dar seguimiento a las actividades que estos realicen.
Informar a los integrantes del COMITE INTERNO los avances, problematica y
resultados de cada uno de los inmuebles, flotas vehiculares e instalaciones.

Coordinar el reporte ala COMISION.

Las demas que se acuerden en el seno del COMITE INTERNO.

Del personal Técnico:

>
>

>
>

La inscripcidn y asistencia a los cursos respectivos;
El levantamiento y transmision de datos a la COMISI()N;

El seguimiento a la implantacién de medidas operativas, y

La generacion de los informes de avance al Funcionario Representante.

16
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De los Invitados:
Aclarar aspectos técnicos, administrativos o de cualquier otra naturaleza de su competencia,

relacionados exclusivamente con el asunto para el cual hubieren sido invitados.

17
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VIII. DE LAS SESIONES

» Seran ordinarias aquéllas que estén programadas en el calendario anual de sesiones,

las cuales se podran cancelar cuando no existan asuntos a tratar.

> Seran extraordinarias las sesiones del COMITE INTERNO para tratar asuntos de

caracter urgente debidamente justificados.

» Se llevaran a cabo cuando asista la mayoria de los integrantes con derecho a voz y

voto.

Las decisiones y acuerdos del COMITE INTERNO se tomaran de manera colegiada

por mayoria de votos de los integrantes con derecho a voz y voto presentes en la

sesion correspondiente y, en caso de empate, el presidente tendra voto de calidad.

» Las sesiones s6lo podran llevarse a cabo cuando esté presente su presidente o su

suplente.

» La convocatoria de cada sesién, junto con el orden del dia y los documentos

correspondientes a cada asunto, se entregara por correo electronico a los
participantes del COMITE INTERNO cuando menos con tres dias habiles de

anticipacion a la celebracion de las sesiones ordinarias y con un dia habil de
anticipacion para las extraordinarias. La sesion sélo podra llevarse a cabo cuando se

cumplan los plazos indicados.

» De cada sesidn se elaborara la minuta de la sesién (Formato DRHMyT-CI-FR-06) que
serd aprobada y firmada por todos los que hubieran asistido a ella, a mas tardar en la
sesién inmediata posterior. En dicha acta se debera sefialar el sentido de los acuerdos

tomados por los integrantes con derecho a voto y, en su caso, los comentarios

18
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relevantes de cada asunto. El asesor y los invitados, firmaran dnicamente la minuta
como constancia de su asistencia o participacion y como validacién de sus
comentarios. La copia del acta debidamente firmada, debera ser integrada en la

carpeta de la siguiente sesidn.

El orden del dia de las sesiones ordinarias, contendra un apartado correspondiente al
seguimiento de acuerdos (Formato DRHMyT-CI-FR-01) emitidos en las sesiones
anteriores. En el punto correspondiente a asuntos generales, s6lo podran incluirse

asuntos de caracter informativo.

> En la tltima sesién de cada ejercicio fiscal se presentara a consideracién del COMITE

INTERNO el calendario de sesiones ordinarias (Formato DRHMyT-CI-FR-08) del

siguiente ejercicio.

» El contenido de la informaciéon y documentaciéon que se someta a consideracion del

COMITE INTERNO ser4 de la exclusiva responsabilidad del 4rea que la formule.

19
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IX. DE LA PRESENTACION DE L0OS ASUNTOS

» Los asuntos que se sometan a consideracion del COMITE INTERNO, deberan

presentarse conforme al Formato (Formato DRHMyT-CI-FR-05) y la relacion de la

documentacion soporte que se adjunte para cada caso.

El asunto y la documentacién soporte que quede como constancia de su presentacidn,
deberan ser firmados por el Secretario Ejecutivo, el Funcionario Representante y el

Personal Técnico, segin corresponda.

El Formato (Formato DRHMyT-CI-FR-04), debera estar firmado por el Secretario
Ejecutivo, quien sera responsable de que la informacién contenida en el mismo
corresponda a la proporcionada por el Funcionario Representante y el Personal

Técnico.

» Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado por el COMITE INTERNO, el

formato a que se refiere la fraccion anterior debera ser firmado, en la sesion, por cada

asistente con derecho a voto.

Cuando de un asunto o documentacion soporte presentada por el Secretario Ejecutivo, no se
desprendan, a juicio del COMITE INTERNO, elementos suficientes, para dictaminar el

asunto de que se trate, éste debera ser rechazado, lo cual quedara asentado en la minuta

respectiva, sin que ello impida que el asunto pueda ser presentado en una subsecuente
ocasién a consideracion del COMITE INTERNO, una vez que se subsanen las deficiencias

observadas o sefialadas por éste.

En ningun caso el COMITE INTERNO podra emitir su dictamen condicionado a que se

cumplan determinados requisitos o a que se obtenga documentacién que sustente.

20
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X. DE LA VOTACION

El Presidente tendra derecho a voz y voto, en caso de empate contara con voto de calidad.
El Secretario Ejecutivo tendra derecho a voz, pero sin voto.
Los Vocales tendran derecho a voz y voto.

El Asesor s6lo tendra derecho a voz, pero sin voto.

A solicitud de cualquiera de los integrantes o asesor del COMITE INTERNO se podra

invitar a sus sesiones a las personas cuya intervencion se estime necesaria, para aclarar

aspectos técnicos, administrativos o de cualquier otra naturaleza relacionados con los
asuntos sometidos a la consideraciéon del COMITE INTERNO, quienes tendran el caracter
de Invitados, participaran con voz pero sin voto y s6lo permaneceran en la sesiéon durante la

presentacion y discusion del tema para el cual fueron invitados.

Los invitados a que se refiere el parrafo anterior suscribiran el Formato (Formato DRHMyT-
CI-FR-09) en el que se obliguen a guardar la debida reserva y confidencialidad, en caso de
que durante su participacion tengan acceso a informacidn clasificada con tal caracter en
términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Gubernamental.
Las decisiones del COMITE INTERNO se tomaran por unanimidad o por mayoria de votos,
considerando las siguientes definiciones:

» Unanimidad: La votacién favorable o desfavorable del 100% de los integrantes

presentes.

» Mayoria de votos: La votacién favorable o desfavorable del 50% mas uno de los

integrantes presentes.
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XI. FORMATOS
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Formato DRHMyT-CI-FR-01
INSTRUCTIVODE LLENADO
Formato del Orden del
Dia
ORDEN DEL DiA )
Referencia Debe Anotarse
1 Tipo de sesion (ordinaria o extraordinaria) sequida de su nimera / afo
1. Lista de Asistencia.
2 Fecha de celebracion de |a sesion (dia/mesiafio)
(3)
3 Lista de Asistencia, se elabora de conformidad con los integrantes del Manual de
2~ Presentacion de las Minutas de las Sesiones del Comité Interno. Integracion y funcionamiento del Comité Intemo
@ 4 Seanexacopia dela minuta o las minutas de sesiones anteriorss del Comite Interno
3. Asuntos que se someten a dictamen del Comite Interno: [ Se enlistan los asuntos que habra de dictaminar & Comite Interno
5
6l [ Seanexa el resumen de sequimiento de acuerdos pres entados en sesiones antenares
4. Seguimiento de Acuerdos
7 Sepresenta trimestalmente el informe de los asuntos dictaminados por el Comite
(6) Interno (Solo aplica en la sesion ordinaria)
5. Informes H Seenlistan|os asuntos que se consideran de caracter general presentados por el
m Secretario Ejecutivo o alguna Area Requirente para hacerse del conocimiento del
Comité Interna
6. Asuntos Generales
Nota.- Para el Orden del Dia de Sesiones Extraordinarias no se incluira los apartados 2y 4
(8)

DRHMYT-CI-FR-02
DRHMYT-CI-FR-02
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Instituto
Mexicano de

Cinematografia COoMITE INTERNO DE
AHORRO DE ENERGIA

(ACONACULTA

ManuaL

Formato DRHMyT-CI-FR-02

INSTRUCTIVODE LLENADO
@ .
Formato Oficio de
Convocatoria
Oficio No. (3)
Mésxiza, D.F., a (4)
Referencia
{5)
(6) Materisles v Teanokiai ——
Presente Direccion de Recursos Humanos, ¥ Ejecutivo o

Suplente)
Leyends Conmemarative pers cada ejercicio fiscal

De conformidad con el numeral 7.3.3 *Funciones” inciso b) del Protocolo de actividades para la Numera de Oficia

implementacion de acciones de eficiencia energética eninmuebles, flotas vehiculares einstalaciones dela Fecha de elaborscion del oficia
Administracion PUblica Federal y el Capitulo VIl del Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité
Interno de Ahorro de Energia de este Instituto, me permito convocar & usted a la Sesion (7) (8), del Noriorede! nagrante del Comi Iniemc slque 2 dige el ofei
referido Comité Interno, que sellevard a cabo alas (9) del dia(10) del mes en curso, en |a sala de juntas Cargo delintegrante del Comité Intema al que sa dinge el oficio

(11).

Tipo de Sesion (ordineria o extraordinaris)

Mimero de |2 sasidn {nimero/afia)

Alrespecto, seanexa el Orden del Diay la Carpeta de Asuntos correspandientes en medio electronico,

agradeciéndole su asistencia o en su caso la del suplente Hara en que se llevaré & cabo ls sesidn
Dia en que se llevara s cabo la sesion

Sin otro particular, aprovecho el presente para enviarle un cordial saludo.

Lugar y domiciio completo en donde se levars s cabo la sesion

Mombre Secretario Ejecutivo o Suplente

Atentamente
Cargo del Secretario Ejgcutivo o Suplente
Copis de conocimiento (Presidente)
12) Abrevisturas de quien elabora y revisa
(13)
Dariciio completo del IMCINE y pégina electronica
GRar I
g

DRHMYT-CHFR-01
DRHMYT-CHFR-01
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(ACONACULTA

Instituto
A‘Mexucano de .
Cinematografia COMITE INTERNO DE

AHORRO DE ENERGIA

ManuaL

Formato DRHMyT-CI-FR-03

Inviranos
Lista e ASISTENCIA
&l
NOMBRE AREA
FIRMA CARGO

(Nombre) ({Nombre)

Cargo) (Cargo)
Presidente Secretfario Ejecufivo
(Nombre) (Nombre)

Gargo) (Bargo)

Funcionario Representante Representante Técnico
Vocates

(Nombre) {Nombre)

Cargo) (Cargo)
[Caracter) (Caracter)

Asesor
{Nombre)
(Cargo)
(Caracter}
DRHMyT-CHFRD3 DRHMYT-CHFR-03
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Instituto
Mexicano de .
Cinematografia COoMITE INTERNO DE

AHORRO DE ENERGIA

ManuaL

Formato DRHMyT-CI-FR-03

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Lista de Asistencia

Referencia Debe Anotarse
1 Numero de la sesidon (ordinaria o extraordinaria) diagonal y ano
2 Fecha de la sesién
3 La lista de asistencia se elabora con base en el Manual de Integracion vy

Funcionamiento del COMITE INTERMO vigente s enalando los nombres del Presidente
o suplente, Secretario Ejecutivo osuplente, Funcionario Representante o suplente,
Representante Técnico, Vocales o suplentes, Asesor o suplente e Invitados

Mota.- Caracter es el puesto que asume el servidor piablico en el COMITE INTERNO, conforme
al Manual de Integracion y Funcionamiento de dicho Organo Colegiado.

DRHMyT-CI-FR-03
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Instituto
(ACONACULTA P> |
Cinematografia COMITE INTERNO DE

AHORRO DE ENERGIA

ManuaL

Formato DRHMyT-CI-FR-04

COMITE INTERNO DE AHORRO DE ENERGIA Eggﬁt,?T_m_FR_D .
Asunto que se somete al Comité Interno
Sesion 1) No. 2) I (3)
Fecha ey
Asunto: (5)
Area Requirente: (B) Solicitud: (7)
Hoja (8) de (9)
PLANTEAMIENTO
ASUNTO (JUSTIFICACION, FUNDAMENTO LEGAL Y SOLICITUD) ACUERDONo. (10)
11 13
(11 (12) (13)
Dosumentassan: ( 14)
(19)
Zomgigamas Vocal Vocal
Zacmtats Elmcuti waca waca
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(ACONACULTA

Instituto
‘A Mexicano de .
Cinematografia COoMITE INTERNO DE

AHORRO DE ENERGIA

ManuaL

Formato DRHMyT-CI-FR-04

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Referencia

W oo o= @M oW

Acuerdo

Debe Anotarse

Tipo de la Sesidn (ordinaria o extraordinaria)

MUOmero de la Sesian

Ejercicio fiscal vigente

Fecha de celebracion de la sesion

Breve descripcion del asunto que se somete a dictamen del Comité Interno
Area Requirente gue somete a la consideracion delos integrantes del Comité Interno
Mamero de solicitud del Area Requirente

Hoja de inicia

Hoja de término

Mdmero consecutivo de Acuerdo del Comité Interno

Descripcidn téocnica del asunto que se somete a dictamen

Justificacionprecis a, fundamento legal (normatividad juridica aplicable) y solicitud del
Area Requirente

Acuerdo que toma el Comité Interno, que puede ser dictaminado favorable o
rechazado

Documentacion que soporta el asunto presentado
Firmas del Presidente o suplente, Secretario Ejecutivo o suplente, vocales o suplentes

Mota.- Em mingan caso el Comité Interno podra emitir su dictamen condicionado a que se

DRHOMYT-CHFR-D4

cumplan determinados requisitos o a que se obtenga documentacion que sustente o
justifique la dictaminacion favorable, sin embargo el asunto podra ser presentado en
una subsecuente ocasion a consideracion del Comité Intermo, una vez que se subsanen
las deficiencias observadas o senaladas por éste, previamente establecidas en la
minuta de la sesion que fue observado.
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(ACONACULTA

Instituto
‘A Mexicano de .
Cinematografia COoMITE INTERNO DE

AHORRO DE ENERGIA

ManuaL

Formato DRHMyT-CI-FR-05

SouciTuo no. (1)

Descripcion del Asunto:

(2)

Plazo y condiciones del Asunto:

Previo dictamen delComité Intemo de Ahorro de Eneraia del Instituto Mexicano de Cinematografia (Comité
Interno), por encontrarse en &l supuesto delNumeral (3) del Protocolo de Actividades para la Implementacion
de Acciones de Eficiencia Eneragética en Inmuebles, Flotas Vehiculares e Instalaciones de la Administracion
Piblica Federal vigente, con un periodo de vigencia del (4) de (6) al {6) de (T} de [8).

Antecedentes:

(9

Fundamentacion:

(1)

Motivacion:

El Instituto Mexicano de Cinematografia, a través de sus diferentes Areas Requirentes en apego de sus
atribuciones han dado pleno cumplimiento con gran parte de sus objetivos v metas para cumplir con el
importante papel central en la actividad artistica y cultural del pais, ademés de una participacion decisiva en la
generaciony divulgacion del patimonio cinematografico proyectado en sus programas sustantivos, cumpliendo
de esta manera con los compromisos contraidos con el Ejecutivo Federal v la sociedad v materializadas en el
Plan Macional de Desarrolle de cada sexenio.

Por lo anterior, las Areas Requirentes de este Instituto en el cumplimiento de sus programas han tenido que
apoyarse en el suministro de energia eléctrica para el buen funcionamiento de sus equipos informaticos,

electronicos, de telefonia y combustibles para dotar a los vehiculos que tienen designados para su uso, en el
desarrollo de su funcian pablica.

(11)
Porlo anterior, es importante para (12) que este Organo Colegiado considere, analice y emita su dictamen

sobre el asunto presentado conforme a la normatividad aplicable a fin de darle mayor transparencia en la
rendicion de cuentas de esta administracion.

México, Distrito Federal a (13) de [(14) de (15)

{Mombre) (MNombre)
(Cargo) (Cargo)

DRHMyT-CI-FR-05
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(ACONACULTA

Instituto
A‘Mexicano de .
Cinematografia COoMITE INTERNO DE

AHORRO DE ENERGIA

Formato DRHMyT-CI-FR-05

ManuaL

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Solicitud de

Presentacion de Asunto

Referencia Debe Anotarse
i NMomero de Solicitud
2 Descripcdon delasunto, Tas espedficacones o dalos 1ecnicos del mismo, asi como Ta
demas informacion considerada conveniente por quien lo presenta, para explicar el
objeto v alcance del mismo
3 Mumeral queTe corresponda delProtocolo de Actividades para Ta Tmplementacion de
Acciones de Eficiencia Energética en Inmuebles, Flotas Vehiculares e Instalaciones de
la Administracion Pablica Federal
ES Oia de inicio
B Mes de inicio
[ Dia de termino
T Mes de términa
g ARDQ &N Curso
2] Antecedenies del asunio que se prefende someler a dictamen del Comiie Tnierno
i[Y] Fundameniacion Tegal aplicable
11 Elementos que mofiveny justifiqguen que s& pretende someter a dictamen del Comite
Interno
T2 Mombre de quien presenta el asunic
13,148y 15 ElTugar y Techa de emision

MNota.- Nombre y cargo de los servidores que representen al Area Requirente

DRHMyT-CI-FR-05
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(ACONACULTA

Instituto
Mexicano de ,
Cinematografia COoMITE INTERNO DE

AHORRO DE ENERGIA

ManuaL
Formato DRHMyT-CI-FR-06
Congltam & Camitbnamo
Poona e Energa Aoara 2 Energla
{1 (1}
2 ]
Minuma Minora
En Ia Ciudad de México, Distrito Federal, siendo las (3) horas, del diz (4) de () del (6), se Acuerdo N°
reunigron en lasaladejuntas de (7), los integrantes del Comité Interno de Ahorro de Energia (19)
del Instituto Mexicano de Cinematografia, para celebrar |a Sesian (8) de dicha Comité, a la que
previamente fueron convocados. Asuntos Generales
Unavezverificado el quorum para celebrar |3 Sesion (3), se da inicio presidiendo el (10), en su (20)
cardcter de Presidente del Comité Interno de Ahorro de Energia del Instituto Mexicano de ) , o
Cinematografiay los siguientes asistentes: El Presidente preguntd a los integrantes de este Organo Colegiado si habia algin Asunto
General gue tratary al no haber comentario de parte de los mismos, dio por concluida la sesion.
Secretario Ejecutivo; Funcionario Representante:
(11) (12) Para constancia de laautorizacion y alcance de los acuerdos, los integrantes del Comite Interna
de Ahorro de Energia del Instituto Mexicanode Cinematografia firman al margen yal calce de la
Representante Técnico: Vocales: presentz acta:
(13) (14) (21
Asesor: Invitadols): [Nombre) {Nombre)
(15) (16) (Cargo) (Cargo)
Presidente del Comité Secretario Ejecutivo
Desarrollo
[Nombre) {Nombre)
iy , (Cargo) (Cargo)
Apmbamn del Orden del Dia Funcionario Representante Representante Técnico
Bl Presidents, sometid a la consideracién de los integrantes de este Organo Colegiado, €l
siguiente Orden del Di, preguntandosi habia alguna observacian. Por lo anterior, al no existir
comentarios, se dio por aprobada en esos términos quedanda de la siguiente manera. {Nombre| {Nombre)
(Cargo) (Cargo)
, Vocal Vocal
Orden del Dia
(17)
Asunto N° [Nombre) (Nombre)
- (Cargo) (Cargo)
El Presidente da lectura nuevamente al Asunto, presentado por el Secretario Ejecutivo, Asesor Invitado
preguntando si existe algin comentario u observacian. |18}
Finalmente, el Presidente preguntd si habia algdn comentario adicional y al no existir, lo
sometid  [a consideracion de los integrantes de este Organo Colegiado, determinando el
slguiente;
DRHMYT-CHFR-48 DRHMT-CHFR-E
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(ACONACULTA

Instituto
Mexicano de .
Cinematografia COMITE INTERNO DE

AHORRO DE ENERGIA

Formato DRHMyT-CI-FR-06

ManuaL

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Acta

Referencia Debe Anotarse
T8y D Momero deTa sesion [ordinaria o extraordinaria) diagonal vy afo
el Fecha de Ta sesian
3 Hora de inicio de Ta sesion
4 Oia de celebracion de Ta sesion
L] fdes en curso
i ARO &N CUurso
7 Ubicacion deTa sala {domicilio completiao]
0 Mombre vy cargo del Presidenie o su suplenie
11 Mombre vy cargo del Secrefario Ejecutivo o su suplente
T2 Mombre y cargo del Funcionario Represenianie
13 Mombre v cargo del Representante Tecnico
14 Mombre vy cargo de Tos Vocales
15 Mombrey cargo del asesor
& Mombrey cargo del o Tos invitados
ik Dezarrollo del orden del dia Formalto oremyT-Cr-FR-02 [ordinaria o exiraordinaria)
18 Comentarios sobresalientes que sevinculen con el asunio presentado
k] Acuerdo tomado por Tos integrantes del Comite
peii] Asunios Generales
21 Firmas delos servidores poblicos que asistieron aTa sesion

Mota 1.- En el apartado 17 la presentacion de asuntos puede variar, dependiendo si es una sesion
ordinaria o extraordinaria, ya que en la primera se incorpora el acta de la sesion anterior ya
formalizada, seguimiento de acuerdos y asuntos generales.

Mota 2.- Los comentarios pueden presentarse en cualguier momento, siempre que estos se vinculen y
sean relevantes con el asunto que se trate.

DRHMyT-CI-FR-D8
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(ACONACULTA

Instituto
Mexicano de B
Cinematografia COoMITE INTERNO DE

AHORRO DE ENERGIA

Formato DRHMyT-CI-FR-07

ManuaL

4.- SEGUIMIENTO DE ACUERDOS DEL COMITE INTERNO DE
AHORRO DE ENERGIA
(4)

ACUERDO DEL ACCIONES

REFERENCIA 3
COMITE INTERNO

¥ ASUNTO

SESION Mo.
ASUNTO

Come InTERNO DE
Anorrope Enercla

(14

{1

i2)
ACUERDO Ho. {3}

115)

REF: (10} 12) (13}

1)

SE DA A CONOCER EL AVANCE DEL ACUERDO TOMADO POR LOS INTEGRANTES DE ESTE ORGANO COLEGIADO CORRESPONDIENTE A LA SESION [18).
7
mmmmm Vocal Vocal
(HOMIERE] (NOMERE) INOMERE]
Secmtado Elecutvo Vocal Vocal

DRHMyT-CI-FR-07
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(ACONACULTA

Instituto
Mexicano de

Cinematografia COoMITE INTERNO DE

AHORRO DE ENERGIA

Formato DRHMyT-CI-

FR-07

ManuaL

Referencia

10

11

12

13

14
15
16

17

MNota .-

DRHMyT-CH-FR-O7

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Formato del Seguimiento de

Acuerdos

Debe Anotarse

Sesion Ordinaria seguida de su ndmero J afio

Facha de celebracion de la sesion (dia/mes/ana)

Nimero de acuerdo consecutivo

Afio en curso

Mdrnero progresivo

Tipo de sesidn (ordinara o extraordinarna) seguida de su ndmerno [ afo
Fecha de celebracidon de ls sesidn en la que se dictamino el asunto {dia/mesiafio)
Siglas CI-DRHNMT-01-2014 (CI-CENTRCO GESTOR-MUMERO SESION-AMNO)
Mombre del Centro Gestor (Ares Requirente)

Referencia (SESIOM-MUMEROMAMO-AS UNTO-MUME RO)

Breve descripcion del asunto

Sintesis del acuerdo tomado por los integrantes del Comité Intemo

Acciones tomadas por el Secretano Ejecutivo (oficio) para dar cumplimiento al
Acuerdo

Fecha complets de respuests para dar atencion al Acuerdo tomado
Estado del Acuerdo [concluido o &n proceso)
Sesidn o sesiones que comesponden & los acuerdos informados

Fimnas de los integrantes que asistieron y toman conocimiento del Seguimiento de
Acuerdos

El Seguimientc de Acuerdos tendra gue soportarse por los documentos gue
comprueben las acciones tomadas para su atencicn.
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(ACONACULTA

Instituto
‘A Mexicano de .
Cinematografia COoMITE INTERNO DE

AHORRO DE ENERGIA

ManuaL
Formato DRHMyT-CI-FR-08
INSTRUCTIVODE LLENADO
Cauenossio Formato del Calendario de
Sesiones Ordinarias
IMCINE
COMITE INTERNO DE AHORRO DE ENERGIA .
] Referencia Debe Anotarse
CALENDARIO DE SESIONES ORDINARIAS PARA EL EJERCICIO FISCAL (3)
1 Sesion Ordinaria seguida de sunumero / ano
Saiia Nimers ]
2 Fecha de celebracion de |a sesian (dia/mes/afio)
Futay bem de it prpmedads ]
“‘;‘:ﬁ;‘;"" 3 Ejercicio Fiscal carrespondiente
Tmiﬁhﬁ;:mm{_m ] 4 Mumero dela Sesiondel Comite Interno, seguidade diagonal (/) y el afo de que se
P frate
h:;:::::*;d:;‘?::r a 5 Fecha y hora para la revision preparatoria de la documentacion con cada Area
e s requirente
Fetaytemdak e & § Fecha limiteparala recepeion de asuntos con modificaciones derivadas dela revision
i 'g B B B B preparatoria | entre |a recepeion de asunios y |a celebracion dela sesion ordinaria es
recomendable dejar un margen de 9 dias habiles coma minima)
NOTA: Las Sesiones Ordinarizs del Comit, se tedlizardn ales 17:00 bs. 7 Fecha programada para &l envio par | intranet de la cameta y entrega fisica de ofidos
deinvitacion & la reunion, dejar un margen de 3 dias hakiles,
Los hugarss pusden varizr segin 2 disponibilidad de espacios. Sala pisol o Salz piso 4, sita en Insurgentss No. 8 Fecha y Hora programada para la celebracion de la sesion ordinaria,
74, Cal. Del Vale, Delegacion Benito Juder, C.. 03100 en Mexico D E., & g otro mumueble disponitle dd 9 Lugaren quese llevara a cabo |a sesiondel Comite Interna. (El =EdificiaInsurgentes)
IMCINE.
10 Domicilio completo del Area que elabora el Calendario

Lz documentacion sz entregard enla Subdiraccion de Recursos Materiales y Servicios Generales antes delas 1300

hotzs, en caso confrario, deberdn soliciter mmevament la revision, para una sesion posterior. Nota.- Elenvio de la carpeta serd via correo electronico, misma que seré proyectada el diadela
8esion,

EI=Edificio Insurgentes

Para Iz revision de |2 documentacion se requiere L2 asistencia de un representante del &rea raquirante; asimismo
deberan presentar um asunto completo sin firmar.

DRHMT-CHFR-0

DRHMYT-CHFR-08

35



(ACONACULTA

Instituto
Mexicano de
Cinematografia

COoMITE INTERNO DE
AHORRO DE ENERGIA

ManuaL
Formato DRHMyT-CI-FR-09
INSTRUCTIVO DE LLENADO
a .
Formato Oficio de
Convocatoria
Oficio No. (3)
Mexico, 0 F, a(4)
Referencia Debe Anotarse

(8)
(8) 1 Direceion de Recursos Humanos, Materiales y Tecnologicos (Secretario Ejecutivo o
Presente Suplente)

2 Leyenda Conmemarativa para cada ejercicio fiscal
De conformidad con el numeral 7.3.3 “Funciones” inciso b) del Protocolo de actividades para la : Humero dz Ciicio
implementacion de acciones de eficiencia energética en inmuebles, flotas vehiculares einstalaciones dela 4 Fecha de elaboracion del oficio
Administracion Piblica Federal y el Capitulo VIl del Manual de Integracion y Funcianamignto del Comité

, J . 5 Mombre del integrante del Comite Interno al que s dirige &l oficio

Interno de Ahorro de Energia de este Instituto, me permita convocar a usted & la Sesion (7) (8), del ' § g
referido Comité Interno, quesellevard a cabo & las (9) del dia (10) del mes en curso, en la sala de juntas 8 Cargo del integrante del Comité Interna al que se dirige &l oficio
1),

7 Tipo de Sesion (ordinaria o extraordinaria)
Alrespecto, seanexa el Orden del Diay la Carpeta de Asuntos correspondientes en medio glectronica, B Nimero dela sesion (nimeroiafo)
agradeciéndole su asistencia o en su caso la del suplente. 9 Hora en que se llevard a cabo la sesion

10 Dia en que se llevara a cabo |3 sesion
Sin otro particular, aprovecho el presente para enviarle un cordial saludo

" Lugary domicilio completo en donde sellevara a cabo la sesion

12 Mombre Secretario Ejecutive o Suplente
Atentamente

13 Cargo del Secretario Ejecutiva o Suplente

14 Copia de conocimiento (Presidente)
(1) 15 Abreviaturas de quien elabora y revisa
(13)

16 Domicilio completo del IMCINE y pagina electrénica
[T ]
(]

ORHMyT-CHFR-01

DRHMyT-CHFR-1
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