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PRESENTACION

Con el propésito de cumplir lo que dispone el Acuerdo que establece las disposiciones para el
ahorro de energia en las oficinas publicas de la Administracién Publica Federal para el ejercicio
fiscal 2002, se procedio a formular el Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité
Interno de Ahorro de Energia, a fin de que sirva de herramienta de trabajo para alcanzar las
metas en el consumo de energia en la Secretaria de Turismo.

El documento contiene el marco juridico, definiciones, objetivo, la integracién del Comité
Interno de Ahorro de Energia, las funciones y responsabilidades de sus integrantes y las
politicas de operacion.

Las modificaciones que se realicen al presente Manual deberan ser aprobadas por el pleno del
Comiteé.
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1. Marco Juridico

1. Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal 2002.
D.O.F. 1-1-2002.

2. Acuerdo que establece las disposiciones de ahorro en la Administracién Publica Federal
para el ejercicio fiscal 2002.
D.O.F. 28-11-2002.

3. Acuerdo que establece las disposiciones para el ahorro de energia en las oficinas publicas
de la Administracién Publica Federal para el ejercicio fiscal 2002.
D.0.0. 31-VI-2002.
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Il. Definicion

Para los fines de este Manual se entendera por:

ACUERDO: Acuerdo que estable las disposiciones para el ahorro de energia en las oficinas
publicas de la Administracion Publica Federal para el ejercicio fiscal del 2002.

Acuerdo que establece las disposiciones de ahorro en la Administracion Publica
Federal para el ejercicio fiscal del afio 2002.

NORMA: Norma que regula las jornadas y horarios de labores en la Administracion
Publica Federal Centralizada publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15
de marzo de 1999.

SECTUR: Secretaria de Turismo.

SECODAM: Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo.

CONAE: Comision Nacional de Ahorro de Energia.

COMITE: Comité Interno de Ahorro de Energia.

PROGRAMA: Programa de Ahorro de Energia Eléctrica en los inmuebles de la Secretaria de
Turismo.

lll. Objetivo

Implantar las medidas necesarias para reducir el indice de consumo de electricidad en la
SECTUR, a un valor igual o menor al indice maximo de consumo de energia eléctrica
establecido por la CONAE.
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IV. Integracién

Para el cumplimiento de sus objetivos, facultades y funciones, el Comité Interno de Ahorro de
Energia de la SECTUR, se integrara de la siguiente manera:

Presidente: Subsecretario de Innovacion y Calidad.

Secretario Ejecutivo: Director General de Administracion

Vocales: Director General Adjunto de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Director de Recursos Humanos

Director de Recursos Financieros

Subdirector de Servicios Generales

Asesor: Contralor Interno en la SECTUR.

Funcionario representante de la SECTUR ante la CONAE: El Director General Adjunto de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Se podra invitar a las reuniones a los titulares de otras areas que el Comité considere
estrictamente necesario formen parte del mismo, cuando tengan relacion con la generalidad de
los asuntos materia del Comité.

Los integrantes titulares del Comité con derecho a voz y voto podran designar por escrito a sus
respectivos suplentes, los que deberan contar con nivel jerarquico inmediato inferior al del
titular.

Quedara a eleccién del asesor e invitados que asistan para orientar o aclarar la informacion de
los asuntos a tratar, firmar el formato en el que se contenga el acuerdo respectivo, sin
embargo, debera firmar el acta de la reunién como constancia de su participacion.
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V. Funciones y Responsabilidades de sus Integrantes

A)

B)

Corresponde al Presidente del Comité:

Coordinar las actividades del Comité.

II.  Aprobar el calendario de sesiones del Comité.

lll.  Autorizar el Orden del Dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias que
efectue el Comité.

IV. Acreditar ante la Comisiéon de Ahorro de Energia (CONAE) al Funcionario
Representante de la Dependencia.

V.  Emitir opinién sobre la instrumentacion de medidas y acciones del Comité.

VI. Coordinar las propuestas de trabajo del Comité.

VII. Coordinar el seguimiento y evaluacion del Programa de Ahorro de Energia en
los inmuebles de la SECTUR.

VIII. Emitir las directrices para el alcance del Programa.

IX. Coordinar las propuestas de trabajo del Comité.

X.  Definir para cada tarea: Alcances, tiempos y responsable de la misma.

Xl. Las demas que se considere necesarias.

Corresponde al Secretario Ejecutivo del Comité Interno:

Someter a consideracion del presidente el calendario de sesiones ordinarias
para la reunién del Comité.

~
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.  Someter a consideracion del Presidente las sesiones extraordinarias que se
requieran dentro del Comité.

[lIl.  Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité.

IV. Someter a consideracion del Presidente el Orden del Dia de las sesiones.

V. Informar en el seno del Comité el seguimiento y evaluacién del Programa.

VI. Someter a consideracion del Comité las propuestas de trabajo sobre el
Programa.

VII. Elaborar minuta de las sesiones del Comité.

VIII. Dar seguimiento a los acuerdos del Comité.

IX. Las demas que se deriven del Comité o del Presidente.

C) Corresponde alos Vocales del Comité:

Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité.

.  Someter a consideracion del Comité propuestas de trabajo.

[ll.  Elaborary revisar un informe de avance del desarrollo del Programa.

IV. Vigilar en el ambito de su competencia la correcta aplicacion de las medidas
operativas y tecnolégicas para el ahorro de energia eléctrica en los inmuebles
de la dependencia.

V. Las demas que se acuerden en el seno del Comité.
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D) Corresponde al Asesor del Comité:

Supervisar que se integre el Comité en la SECTUR.

II.  Participar en las reuniones del Comité.

[ll.  Emitir opinién sobre el informe de avances del Programa.

IV. Las demas que se acuerden en el seno del Comité.

E) Corresponde al Funcionario Representante:

Registrar los inmuebles que cumplan con lo establecido en el Articulo Tercero
del acuerdo que establece las disposiciones para el ahorro de energia.

II.  Reportar al Comité los avances y resultados de cada uno de los inmuebles.

Il Nombrar a los responsables de los inmuebles, los cuales le informaran sobre
las consumos de energia eléctrica trimestralmente.

IV. Dar seguimiento a las actividades realizadas por los responsables de cada
inmueble.

VI. Politicas de Operacion

Las reuniones del Comité se celebraran en los términos siguientes

Las ordinarias tendran verificativo de manera trimestral, salvo que no existan asuntos a
tratar, en cuyo caso debera darse aviso oportunamente a los Integrantes del Comité,
cuando menos con veinticuatro horas de anticipacion a la que se tenia prevista para su
celebracion.

II. Las sesiones extraordinarias podran realizarse cuando sea necesario y en casos
debidamente justificados a través de convocatoria emitida por el presidente del Comité.
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VI.

VII.

Se llevaran a cabo cuando asistan como minimo la mitad mas uno de los integrantes, y
las decisiones se tomaran por mayoria de votos, debiendo indicarse en el acta de la
reunion los comentarios relevantes de cada caso quienes emiten el voto y el sentido de
este, excepto en los casos en que la decision sea unanime. En caso de empate, quien
preside tendra voto de calidad para tomar la determinacion correspondiente.

En ausencia del Presidente del Comité o del Presidente Suplente, las reuniones no
podran llevarse a cabo.

El Orden del Dia, asi como los documentos correspondientes de cada reunion, se
entregaran a los integrantes del Comité, cuando menos con dos dias habiles de
anticipacion para reuniones ordinarias y con un dia habil para las extraordinarias. En
caso de no observar estos plazos, la sesion no podra llevarse a cabo.

De cada reunion se levantara el acta correspondiente que sera firmada por todos los que
hubieran intervenido en ella, misma que se aprobara a mas tardar en la reunion inmediata
posterior.

Invariablemente debera incluirse en el Orden del Dia, un apartado correspondiente al
seguimiento de acuerdos emitidos en las reuniones anteriores. En el punto
correspondiente a asuntos generales, solo podran incluirse los asuntos de caracter
informativo.

VIII. El formato del asunto que se someta a la consideraron del Comité, debera estar firmado

por el Secretario Ejecutivo, responsabilizandose de que la informacion contenida en el
mismo corresponda a la proporcionada por las areas solicitantes.

El presente Manual fue aprobado por los miembros del Comité el 27 de agosto del 2002.

Presidente:
Lic. Mario Palma Rojo

Subsecretario de Innovacion y Calidad.

Secretario Ejecutivo:
Lic. Froylan R. Hernandez Lara
Director General de Administracion

~
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Vocales:

Héctor Rodriguez Salas

Director General Adjunto de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

~

Lic. Arturo Rodriguez Aguilar
Director de Recursos Humanos

Lic. Maria Teresa Moctezuma Maciel
Director de Recursos Financieros

Lic. Raul Alfaro Lopez
Subdirector de Servicios Generales

Asesor:
C.P. Horacio Diaz Mercado Queijeiro
Contralor Interno en la SECTUR.




