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l. GLOSARIO

Afectacion:
La asignacion de los bienes muebles a un area, persona y/o servicios determinados.

Avaluo:

Es el resultado del proceso de estimar el valor de un bien, determinando la medida de su
poder de cambio en unidades monetarias y a una fecha determinada. Es asimismo un
dictamen técnico en el que se indica el valor de un bien a partir de sus caracteristicas
fisicas, su ubicacion, su uso y de una investigacion y andlisis de mercado.

Baja:
La cancelacion del registro de un bien en el inventario de la entidad, una vez consumada su
disposicion final o cuando el bien se hubiere extraviado, robado o siniestrado.

Bienes:
Los bienes muebles de propiedad federal que estén al servicio de la entidad.

Bienes instrumentales:

Los considerados como implementos o medios para el desarrollo de las actividades que
realiza la entidad, siendo susceptibles de la asignacién de un numero de inventario y
resguardo de manera individual, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

Bienes de consumo:

Los que por su utilizacion en el desarrollo de las actividades que realiza la entidad, tienen un
desgaste parcial o total y son controlados a través de un registro global en sus inventarios,
dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

CABM:
Catalogo de Bienes Muebles.

Comité:
Comité de Bienes Muebles de Prondsticos para la Asistencia Publica.

Entidad:
Prondsticos para la Asistencia Publica.

Desechos:
Entre otros, los residuos, desperdicios, restos y sobras de los bienes.
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Dictamen de No Utilidad:
El documento en el que se describe el bien y se acreditan las causas de no utilidad en los
términos de la fraccion VIII, de la segunda disposicion general de las Normas.

Disposicion Final:
El acto a través del cual se realiza la desincorporacion patrimonial (enajenacion o
destruccion).

Enajenacion:
Transmision de la propiedad de un bien, como es el caso de la venta, donacién, permuta y
dacion en pago.

Ley:
La Ley General de Bienes Nacionales.

Normas:
Normas Generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles de
la Administracién Publica Federal Centralizada.

Secretaria:
Secretaria de la Funcion Publica, a través de la Unidad de Normatividad de Adquisiciones,
Obras Publicas, Servicios y Patrimonio Federal.

Valor Minimo:
El valor general o especifico que fije la Secretaria o para el cual ésta establezca una
metodologia que lo determine, o el obtenido a través de un avaluo.

II. INTRODUCCION

El presente Manual se elabora con fundamento en el articulo 140 de la Ley (Ley General de
Bienes Nacionales), el cual indica que “Los titulares de las dependencias, de la Procuraduria
General de la Republica y de las unidades administrativas de la Presidencia de la Republica,
asi como los 6rganos de gobierno de las entidades deberan establecer comités de bienes
muebles para autorizacion, control y seguimiento de las operaciones respectivas, segun
corresponda.

La integracion y funcionamiento de estos comités se sujetard a las normas que emita la
Secretaria y a las bases generales que dicten dichos érganos, en los términos de los
articulos 129 y 139 de esta Ley, respectivamente”.
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Asimismo, en correlacion con el articulo 139 de esta Ley, el cual establece que, con
excepcion de la transferencia y el aviso de baja a que se refieren los articulos 134 y 135 de
dicha Ley, la disposicion final y baja de bienes a que se contrae el Titulo Quinto de la Ley
General de Bienes Nacionales le sera de aplicacion a los muebles al servicio o que formen
parte de los activos fijos de las entidades;

El articulo 141 de esta Ley, refiere lo siguiente: “Las Funciones de los comités de bienes
muebles seran las siguientes:

Fraccion.- | Elaborar y autorizar el manual de integracion y funcionamiento respectivo;”

Asimismo, con fundamento en las “Normas Generales para el Registro, Afectacion,
Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de la Administracion Publica Federal
Centralizada” en el capitulo V Comité de Bienes Muebles, el cual establece la integracion y
funcionamiento del Comité de Bienes Muebles, por lo que Prondsticos, siendo un Organismo
Publico Descentralizado y como parte integral de la Administracion Publica Federal, integra
su respectivo Comité.

Este manual incluye la integracion, las funciones y responsabilidades que deben observar los
integrantes del Comité de Bienes Muebles de Prondsticos para la Asistencia Publica.

La expedicion y reformas del presente Manual obedecen a las modificaciones de los diversos
ordenamientos relacionados con la materia, para coadyuvar con una adecuada
administracion de los bienes muebles, bajo los criterios de transparencia, honradez,
imparcialidad, racionalidad, simplificacion y modernizacion de la entidad.

lll. OBJETIVO

Normar las facultades y atribuciones que ejerza el Comité de Bienes Muebles de Prondsticos
para la Asistencia Publica, a fin de vigilar, autorizar, aprobar y analizar los asuntos que
competan a las funciones del mismo, en lo relativo a la afectacion, disposicion final y baja de
bienes muebles.

IV. FUNDAMENTO JURIDICO

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Cadigo Civil Federal.

- Ley General de Bienes Nacionales.

- Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
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- Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

- Decreto de Creacion de Prondsticos para la Asistencia Publica.

- Estatuto Organico de Prondsticos para la Asistencia Publica.

- Bases Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes
Muebles de Prondsticos para la Asistencia Publica.

- Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

- Normas Generales para el registro, afectacion, disposicién final y baja de bienes muebles
de la Administracion Publica Federal.

- Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

- Catalogo de Bienes Muebles de la Entidad.

V. INTEGRACION DEL COMITE DE BIENES MUEBLES

CARGO SERVIDOR PUBLICO QUE OCUPA EL FACULTAD
CARGO

Presidente Subdirector General de Administracion vy Voz y voto
Finanzas

Secretario Ejecutivo Director Administrativo (Presidente Suplente) Voz y voto

Secretario Técnico Jefe del Departamento de Fianzas e Soélo con voz
Inventarios

Vocales Subdirector General de Mercadotecnia Voz y voto
Subdirector General de Servicios Comerciales Voz y voto
Subdirector General de Informética Voz y voto
Director de Finanzas Voz y voto

Asesores Representante del Organo Interno de Control Sadlo con voz
Representante de la Subdireccion General de Sdlo con voz
Asuntos Juridicos

Invitados Las personas cuya intervencién considere Solo con voz
necesaria el Presidente o Secretario Ejecutivo
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Los integrantes del Comité con derecho a voz y voto podran designar por escrito a sus
respectivos suplentes y podran designar a otro suplente en cualquier momento, los que
deberan tener el nivel jerarquico inmediato inferior al del titular, y sélo podran participar en
ausencia de este. Esta designacion debera hacerse llegar por escrito al Secretario Ejecutivo
del Comité.

VI. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS MIEMBROS DEL COMITE DE
BIENES MUEBLES

PRESIDENTE
- Proponer al Comité el orden del dia de las reuniones ordinarias y extraordinarias.

- Convocar, coordinar y dirigir las reuniones ordinarias y extraordinarias del Comité.

Emitir su voto de calidad.

Firmar las actas correspondientes a las reuniones a las que hubiese asistido.

SECRETARIO EJECUTIVO

- Presentar al Comité en la primera sesion de cada afio un informe anual respecto a los
resultados obtenidos, derivados de la actuacion del Comité durante el afio anterior.

- Dara a conocer los asuntos que se presenten para analisis y dictamen del Comité, para
lo cual remitira a cada uno de sus integrantes la justificacion, las especificaciones
técnicas suficientes y demas documentacién relacionada, que para tal efecto hayan
presentado las Unidades Administrativas correspondientes.

El tiempo con que cuentan las Unidades Administrativas para remitir dicha informacion al
Secretario Ejecutivo sera de cuando menos 5 dias habiles de anticipacién para el caso
de Sesiones Ordinarias, y de 3 dias habiles para sesiones extraordinarias, previos a la
fecha y hora de la celebracion de la sesion que corresponda.

- Recibir los asuntos e informacién remitidos por las Unidades Administrativas de la
entidad, que se someteran a consideracion del Comité.

- Vigilar la correcta expedicion del orden del dia y del listado de los asuntos que se
trataran, incluyendo los documentos de apoyo necesarios.
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- Realizar el escrutinio de los asistentes a las reuniones del Comité para verificar que
exista el quérum necesario para sesionar.

- Remitir a cada integrante del Comité, la carpeta de los asuntos a tratar en la sesion a
celebrarse, para sesiones ordinarias cuando menos con dos dias habiles completos de
antelacion y, para sesiones extraordinarias, cuando menos con un dia habil completo de
antelacion.

- Levantar el acta correspondiente de cada sesion.

- Firmar las actas correspondientes a las reuniones a las que hubiese asistido.

- Registrar los acuerdos del Comité y realizar su seguimiento.

- Resguardar la documentacion inherente al funcionamiento del Comité y mantener
actualizado el archivo, cuidando su conservacién por el tiempo minimo establecido en las
disposiciones aplicables en la materia

- Efectuar las demés actividades que le correspondan conforme a la normatividad
aplicable o aquellas que le encomiende el Presidente o el Comité en pleno.

Para el mejor desempefio de sus funciones y responsabilidades, el Secretario Ejecutivo
podra apoyarse en el Secretario Técnico.

SECRETARIO TECNICO

- Auxiliar al Secretario Ejecutivo en las actividades asignadas a éste.

VOCAL

- Enviar al Secretario Ejecutivo los documentos de los asuntos que a su juicio deban
tratarse en el Comité, cuando menos diez dias habiles antes de la fecha programada
para la celebracion de la sesion.

- Analizar la documentacién de la sesién a celebrarse.

- Pronunciar los comentarios que estime pertinentes y votar los asuntos con base en las
constancias que obren en la carpeta de trabajo respectiva.

- Firmar las actas correspondientes a las reuniones a las que hubiesen asistido.
- Aprobar, en su caso, el orden del dia.
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- Realizar las demas funciones que les encomiende el Presidente o el Comité.

ASESORES
- Presentar oportuna y adecuada asesoria al Comité en el @mbito de su competencia.

- Los asesores no deberan firmar ningin documento que contenga cualquier decision
inherente a las funciones del Comité; unicamente suscribiran las actas de cada sesion
como constancia de su participacion.

INVITADOS

- Tendran participacién, en los casos en que el Presidente o el Secretario Ejecutivo
considere necesaria su intervencion para aclarar aspectos técnicos o administrativos,
relacionados con los asuntos sometidos a consideracion del Comité.

- Firmar las actas correspondientes a las reuniones a las que hubiese asistido, como
constancia de su asistencia y/o participacion.

VIl. FUNCIONES DEL COMITE DE BIENES MUEBLES

El Comité de Bienes Muebles tendra las funciones que a continuacion se sefialan, de
conformidad con el articulo 141 de la Ley y demas disposiciones aplicables:

a) Elaborary autorizar el Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité;
b) Aprobar el calendario de reuniones ordinarias;

c) Llevar a cabo el seguimiento del programa anual de disposicion final de bienes
muebles;

d) Analizar los casos de excepcion al procedimiento de licitacion publica previstos en el
tercer parrafo del articulo 132 de la Ley y proponerlos para su autorizacién a la
Secretaria de la Funcion Publica;

e) Autorizar los actos para la desincorporacién patrimonial de desechos, con vigencia
mayor a un ano;

f)  Autorizar la donacion de bienes cuyo valor no exceda del equivalente a las quinientas
veces el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacion;
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g) Cuando le sea solicitado por el Subdirector General de Administracion y Finanzas,
analizar la conveniencia de celebrar operaciones de donacion, permuta, dacion en
pago, transferencia o comodato de bienes muebles;

h) Nombrar a los servidores publicos encargados de presidir los actos de apertura de
ofertas y de fallo;

i) Analizar los informes trimestrales de conclusion o tramite de los asuntos sometidos al
Comité, asi como de todas las enajenaciones efectuadas en el periodo por la
entidad, a fin de, en su caso, disponer las medidas de mejora o0 correctivas
necesarias.

J) Aprobar el informe anual respecto de los resultados obtenidos de su actuacion, en la
primera sesion del ejercicio fiscal inmediato posterior, asi como someterlo a la
consideracion del Director General .

k) Analizar y revisar las modificaciones que se propongan a las Bases Generales para
el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de Prondésticos
para la Asistencia Publica.

El Comité en ningln caso podra emitir las autorizaciones o aprobaciones a que se refiere
este apartado, cuando falte el cumplimiento de algun requisito o no se cuente con los
documentos esenciales exigidos por las disposiciones aplicables. En consecuencia, no
produciran efecto alguno los acuerdos condicionados en cualquier sentido.

VIIl. REUNIONES DEL COMITE DE BIENES MUEBLES

Las reuniones del Comité se llevaran a cabo de la siguiente manera:

1. Las reuniones ordinarias del Comité se efectuaran mensualmente, de conformidad con el
calendario, salvo que no existan asuntos a tratar, en cuyo caso el Presidente o el
Secretario Ejecutivo debera dar aviso de cancelacion de sesion a los miembros del
Comité, cuando menos con 24 horas de anticipacién, por escrito o por correo electrénico.

2. El calendario de las reuniones ordinarias para el siguiente ejercicio fiscal, debera ser
aprobado por el Comité en la dltima reunién de cada ejercicio.

3. Cuando las circunstancias lo ameriten, la fecha para llevar a cabo las sesiones
ordinarias, podra ser postergada por un lapso no mayor a 5 (cinco) dias habiles.
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4. El Presidente del Comité, podra convocar a reuniones extraordinarias en casos
debidamente justificados, a solicitud del titular del area interesada.

5. Las reuniones ordinarias y extraordinarias se llevaran a cabo con cuando menos la
asistencia de la mitad mas uno de los miembros con derecho a voto y las decisiones se
tomaran por mayoria simple; en caso de empate, el Presidente tendr& voto de calidad.

6. En el acta de la reunion debera indicarse el nombre de quien emite el voto y el sentido de
éste, excepto en los casos en que la decisién sea unanime.

7. Se considerara como asistencia la participacion de los miembros del Comité a través de
videoconferencias en tiempo real, lo cual debera hacerse constar en el acta respectiva,
recabandose en su oportunidad las firmas correspondientes.

8. Las reuniones ordinarias o extraordinarias no podran llevarse a cabo sin la presencia del
Presidente del Comité o de su Suplente.

9. EIl Secretario Ejecutivo del Comité debera entregar la convocatoria junto con el orden del
dia y los documentos correspondientes de cada asunto en forma impresa o por medios
electrénicos, a los integrantes, cuando menos con dos dias habiles completos de
anticipacion para reuniones ordinarias y con un dia habil completo para las
extraordinarias. En caso de inobservancia de estos plazos, la sesion no podra llevarse a
cabo.

10. Los asuntos que se sometan a la consideraciéon del Comité deberan presentarse a través
del formato CBM-01 “Comité de Bienes Muebles”, el cual debera contener como minimo
los datos siguientes:

1. La informacion resumida del asunto que se propone sea analizada,

2. La descripcion genérica de los bienes, y su valor;

3. El planteamiento del caso solicitado, en el cual debera fundamentar el asunto, y
4. El acuerdo que determiné el Comité.

Asimismo, en su caso deberan presentar los documentos esenciales tales como:

1. Dictamen de no utilidad para los casos de enajenacion.

2. Solicitud o conformidad para donacion, permuta, dacion en pago, o comodato de
bienes, suscrita por el o los interesados.

3. Constancias que acrediten debidamente la contribucion del comodato con los
programas del Gobierno Federal.

4. Estrategia de control y seguimiento correspondiente.
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5. Constancias que acrediten la procedencia e idoneidad de los solicitantes para ser
beneficiarios en los términos de los diversos supuestos previstos por la Ley.

6. Relacion de los bienes objeto de la operacion y sus valores (de adquisicion, de
inventario, valor minimo o de avallo, segun resulte aplicable).

Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado por el Comité, el formato debera ser
firmado por los asistentes con derecho a voto.

11. El Secretario Ejecutivo del Comité levantara acta de cada reunion, la cual debera ser
aprobada y firmada previo a la siguiente sesion ordinaria por todos los que hubieren
intervenido en ella. En dicha acta se deberan sefialar los acuerdos tomados asi como los
comentarios relevantes de cada caso. La copia del acta debidamente aprobada y
firmada, deberéa ser integrada en la carpeta de la reunién subsecuente.

12. El Secretario Ejecutivo debera incluir en el orden del dia de las reuniones ordinarias, un
apartado correspondiente al seguimiento de acuerdos emitidos en las reuniones
anteriores.

13. En el punto correspondiente a asuntos generales sélo podran incluirse asuntos de
caracter informativo.

14. En la primera reunion del ejercicio fiscal de que se trate deberd presentar a
consideracion del Comité, el informe anual (Articulo 141, fraccién Il y la fraccion Xl de la
Ley General de Bienes Nacionales).

15. La responsabilidad de cada integrante del Comité quedara limitada al voto o comentario
gue emita u omita, en lo particular, respecto al asunto sometido a su consideracion, con
base en la documentacidon que le sea presentada. Cuando la documentacion sea
insuficiente a juicio del Comité, el asunto se tendrd como no presentado, lo cual debera
guedar asentado en el acta respectiva.

16. La documentacion correspondiente a las reuniones del Comité, debera conservarse por
un minimo de cinco afos.

Se consideran supletorias en el siguiente orden: La Ley General de Bienes Nacionales y las
Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles
de la Administracion Publica Federal Centralizada en todo lo que no contravengan a este
Manual.

El presente Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles de
Prondsticos para la Asistencia Publica, constituye un documento normativo y de consulta, por
lo que forma parte de los instrumentos permanentes de trabajo.
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IX. CONTROL DE CAMBIOS

REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
02 Revision del documento. Junio 2007
03 Revisién de documento, inclusién de glosario y anexo. Noviembre 2009
04 Actualizacién de responsables de firmar el documento; inclusién| Octubre 2010

de una referencia normativa; precision en las funciones del
Presidente y del Comité de Bienes Muebles; asi como
adecuacion de Normas y eliminacion del Anexo CMB-01.

05 Actualizacibn de responsables de firmar el documento;| Diciembre 2012
sustitucion del Gerente de Recursos Materiales por el Director
Administrativo como Secretario Ejecutivo del Comité;
modificacion del procedimiento de presentacion y firma de las
actas de sesiones del Comité.

06 Se actualizaron los responsables de firmar el documento, el Abril 2016
indice y el glosario de términos. Cambié el nombre del apartado
IV. Marco Juridico por Fundamento Juridico. Se actualizé el
nombre de las unidades administrativas y titulares de las
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Juridicos. Se modificaron los apartados: VI. Funciones y
responsabilidades de los miembros del Comité de Bienes
Muebles, VII. Funciones del Comité de Bienes Muebles y VIII.
Reuniones del Comité de Bienes Muebles.
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