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l.- INTRODUCCION

En cumplimiento a lo dispuesto por la Ley General de Bienes Nacionales y las Bases Generales
para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles del Instituto Nacional
de Medicina Gendmica, el Comité de Bienes Muebles debe asegurar las mejores condiciones en
el desempefio de sus funciones en materia de bienes muebles dictando las acciones

conducentes para la administracién del activo fijo del Instituto.

Lograr la utilizacibn mas racional de los recursos asignados al Instituto y agilizar la toma de
decisiones para la afectacion, disposicion final y baja de los bienes muebles que por su estado
fisico, grado de uso, aprovechamiento, obsolescencia 0 estado de conservacion ya no sean

adecuados o resulta inconveniente seguirlos utilizando para el servicio al que fueron asignados.

En este sentido; se elabora el presente manual, el cual establece los aspectos basicos para la
operacion del comité de Bienes Muebles del Instituto. Fijando en su contenido el objetivo y las
definiciones de las acepciones mas utilizadas en el procedimiento de desincorporacion y
disposicion final de bienes muebles, su conformacién, las funciones y responsabilidades de sus

integrantes asi como las principales politicas de actuacion de los mismos.
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[I. CONSIDERANDO

Que el articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, establece que
los recursos econdémicos se administrardn con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y
honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados.

Que conforme a los articulos 140 y 141 de la Ley General de Bienes Nacionales, los 6rganos de
gobierno de las entidades deben establecer comités de bienes muebles para la autorizacion,
control y seguimiento de las operaciones respectivas, como son la afectacion, destino final y baja
de los bienes muebles.

Que conforme al articulo 10 de la Ley de los Institutos Nacionales de Salud, el Instituto Nacional
de Medicina Gendmica, gozara de autonomia técnica, operativa y administrativa, sin perjuicio de
las relaciones de coordinacion sectorial.

Que el Instituto debe contar con un Comité de Bienes Muebles que tendra la funcién de autorizar,
controlar y dar seguimiento a las operaciones respectivas, segin correspondan. De igual forma
aguellas disposiciones legales que emitan las dependencias normativas que le sean aplicables,
asi como dar seguimiento al Programa anual de disposicion final de bienes muebles; conforme a
la normatividad vigente, propiciando un uso racional y 6ptimo de los recursos.
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. OBJETIVO

Establecer las bases de integracion y funcionamiento del Comité de Bienes Muebles del Instituto
Nacional de Medicina Gendmica, con el fin de difundir el actuar de los miembros del Comité y
gue tiendan a mejorar la administracion de los bienes que conforman el activo fijo y de consumo
del Instituto dentro del marco de la legalidad, eficiencia, eficacia, economia, trasparencia y
honradez, con el proposito de reforzar las medidas de control de los bienes muebles y de
consumo, lo mismo que la disposicion final y baja de los bienes no funcionales o que han dejado
de ser utiles al servicio para el cual fueron adquiridos.
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IV. DEFINICIONES
ARTICULO 1.- Para efectos del Manual se entendera por:

I. Avalluo: 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 analisis de mercado;

Il. Baja de Bienes: la cancelacién del registro de un bien en el inventario del Instituto, una vez
consumada su disposicién final o cuando el bien se hubiere extraviado, robado o siniestrado;

lll. Bases: bases Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes
Muebles del Instituto;

V. Bienes: los bienes muebles del Instituto;

V. Bienes Instrumentales: los considerados como implementos o medios para el desarrollo de
las actividades que realiza el Instituto, siendo susceptibles de la asignacion de un numero de
inventario y resguardo de manera individual, dada su naturaleza y finalidad en el servicio;

VI. Bienes de Consumo: los que por su utilizacién en el desarrollo de las actividades que se
realizan en el Instituto, tienen un desgaste parcial o total y son controlados a través de un
registro global;

VII. Bienes No utiles: aquellos:

a) Cuya obsolescencia o grado de deterioro imposibilita su aprovechamiento en el
Servicio;

b) Aln funcionales pero que ya no se requieren para la prestacion del servicio;

c) Que se han descompuesto y no son susceptibles de reparacion;

d) Que se han descompuesto y su reparacion no resulta rentable;

e) Que son desechos y no es posible su reaprovechamiento, y

f) Que no son susceptibles de aprovechamiento en el servicio por una causa
distinta de las sefnaladas;

VIIl. Cabm: Catalogo de Bienes Muebles;
IX. Comité: Comité de Bienes Muebles ;

X. Dictamen de no utilidad: documento en el que se describe el bien y se acreditan las causas
de no utilidad,;

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



Xll. Donacion: contrato por el cual una persona transfiere a otra, gratuitamente, una parte o la
totalidad de sus bienes presentes de conformidad con el articulo 2332 del Codigo Civil Federal,

XIll. Enajenacién: la transmisién de la propiedad de un bien, como es el caso de la venta,
donacion, permuta y dacién en pago;

XIV. Instituto: instituto Nacional de Medicina Gendmica;

XV. Inventario: lista o descripcién ordenada y detallada de los bienes y equipos propiedad
federal que estén al servicio del Instituto;

XVI. Manual: Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles;
XVII. Ley: Ley General de Bienes Nacionales;

XVIII. Secretaria: Secretaria de la Funcion Publica;

V. INTEGRACION DEL COMITE
ARTICULO 2.- El Comité se integrara de la siguiente manera:

). Miembros con derecho a voz y voto:

Presidente: Director de Administracion

Secretario ejecutivo: Subdirector de Recursos Materiales y Servicios
Secretario técnico: Responsable de Activo Fijo

Vocal titular Director de Vinculacion y Desarrollo Institucional
Vocal titular Director de Ensefianza y Divulgacién

Vocal titular Director de Desarrollo Tecnoldgico

Vocal titular Director de Investigacion

Vocal titular Subdirector de Recursos Financieros

II). Miembros sin derecho a voto, pero con voz:

Asesor: Titular de la Subdireccion de Asuntos Juridicos;
Asesor: Titular del Organo Interno de Control en el Instituto.
Invitados: Los que por las caracteristicas de los bienes a

Enajenar, deban patrticipar.

Los miembros titulares del Comité podran nombrar a sus respectivos suplentes los cuales
deberan tener un nivel inmediato inferior al del Titular.
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Los asesores Y los invitados que asistan a las sesiones para proporcionar o aclarar informacion
de los asuntos a tratar, tendran derecho a voz, pero no voto.

VI. FUNCIONES DEL COMITE DE BIENES MUEBLES

ARTICULO 3.- El Comité, atendiendo a las disposiciones establecidas en el articulo 141 de la
Ley, debera:

|.- Elaborar, autorizar y hacer los cambios necesarios en el Manual y en las Bases Generales
para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles del Instituto.

Il.- Aprobar el calendario de sesiones ordinarias;
[ll.- Dar seguimiento al programa anual de disposicion final de bienes muebles;

IV.- Analizar los casos de excepcion al procedimiento de licitacion publica previstos en el tercer
parrafo del articulo 132 de la Ley General de Bienes Nacionales y proponerlos para su
autorizacion a la Secretaria;

V.- Autorizar los actos para la desincorporacién patrimonial de desechos con vigencia mayor a
un afno;

VI.- Autorizar la donacién de bienes cuyo valor no exceda del equivalente a quinientos dias de la
Unidad de Medida y Actualizacion (UMA) vigente en la Ciudad de México;

VII.- De acuerdo al oficio signado por el Director General del Instituto, analizar la conveniencia
de celebrar todas las operaciones de donacion, permuta, dacién en pago, transferencia o
comodato de bienes muebles del Instituto;

VIIl.- Nombrar a los servidores publicos encargados de presidir los actos de apertura de oferta y
de fallo;

IX.- Analizar los informes trimestrales de conclusiéon o tramite de los asuntos sometidos al
Comité, asi como de todas las enajenaciones efectuadas en el periodo por el Inmegen, a fin de,
en su caso, disponer las medidas de mejora o correctivas necesarias;

X.- Analizar y autorizar la donacion de bienes muebles y de consumo en términos del articulo
133 de la Ley.

ARTICULO 4.- En ninguin caso el Comité podra emitir las autorizaciones o aprobaciones que se
refiere el articulo 141 de la Ley, cuando falte 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.
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ARTICULO 5.- Los documentos esenciales son:

Vi

Las fu

Dictamen de no utilidad para los casos de enajenacion.

Solicitud o conformidad para donacion, permuta, dacién en pago o comodato de
bienes, suscrita por él o los interesados.

Relacion de los bienes objeto de la operacion y sus valores (de adquisicion; de

inventario; valor minimo o de avallo, segun resulte aplicable).

I. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS MIEMBROS DEL COMITE

nciones y responsabilidades seran las siguientes:

ARTICULO 6.- Presidente.

VI.

VII.

VIII.

XI.

Presidir las Sesiones del Comité.

Proponer al Comité el Orden del Dia de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias.
Coordinar y dirigir las reuniones del Comité.

Convocar a los miembros del Comité a las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias cuando

se justifique.
En caso de empate, emitir su voto de calidad

Firmar el acta correspondiente a la Sesion a la que hubiere asistido; firmar los listados de
los casos presentados en la Sesién a la que hubiere asistido.

Proponer al Director General del Instituto; las posibles enajenaciones de bienes muebles
y de consumo que hayan sido analizadas previamente por el Comité.

Proponer al Director General del Instituto; los posibles comodatos de bienes muebles
que hayan sido analizadas previamente por el Comité.

Proporcionar a la Junta de Gobierno; copia del informe anual de los resultados obtenidos
de la actuacién del Comité.

Para el mejor desempefio de sus funciones y responsabilidades, se auxiliara de un
Secretario Técnico, quien podra asistir a las sesiones del Comité con derecho a voz pero
no a voto.

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 del Instituto;
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ARTICULO 7.- Secretario Ejecutivo:

VI.

VIl

VIII.

IX.

Vigilar la correcta elaboracion del Orden del Dia y de los listados de los asuntos que se
trataran, incluyendo el soporte documental.

Para las Sesiones Ordinarias debera remitir a cada miembro del Comité la carpeta con los
asuntos a tratar con dos dias habiles de anticipacion.

Para las Sesiones Extraordinarias debera remitir a cada miembro del Comité la carpeta con
los asuntos a tratar con 24 horas de anticipacion.

Elaborar el acta de cada Sesion y remitirla a cada asistente de dicha Sesion para su
aprobacién y/o comentarios en un plazo no mayor a tres dias posteriores a la fecha en que
se haya efectuado la Sesion.

Revisar y aceptar los asuntos que se propongan para tratarse en las Sesiones del Comité,
cuidando que cada asunto cuente con la informaciéon adecuada y completa, para que pueda
ser evaluada por el Comité.

Registrar los acuerdos y realizar su seguimiento.

Resguardar la documentacion inherente al funcionamiento del Comité y de aquellas otras
gue le encomienden el presidente o el Comité.

Elaborar los informes trimestrales y el informe anual del Comité, de acuerdo a la
informacién proporcionada por el Alimacén de Activo Fijo y el Almacén de Consumo, sobre
el estado que guardan los tramites de enajenacion de los bienes muebles acordados por el
Comité.

Elaborar el Programa Anual de Disposicion Final y Baja de bienes Muebles.

ARTICULO 8.- Secretario Técnico:

Auxiliara al Secretario Ejecutivo en relacion a los bienes que se estan sometiendo para su
desincorporacion.

ARTICULO 9.- Vocales:

Enviar al secretario ejecutivo los documentos de los asuntos que a su juicio deban tratarse
en el Comité.

Analizar la documentacién de la reunion a celebrarse y aprobar en su caso, el orden del
dia.

Votar los asuntos con base en las constancias que obren en la carpeta de la sesion.
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IV. Firmar los listados de los asuntos dictaminados de las Sesiones a las que hayan asistido.
V. Firmar las actas del Comité a los que hayan asistido.
VI. Aquellas otras que le encomienden el Presidente o el Comité.

ARTICULO 10.- Asesores:

I. Proporcionar asesoria, orientacion oportuna y adecuada en torno a los asuntos que
se traten en el Comité, de acuerdo con sus facultades en el ambito de su
competencia.

[I. Firmar las actas del Comité de cada Sesion como constancia de su intervencion y
asesoramiento.

ARTICULO 11.- Invitados:

I. Unicamente tendran participacion en los casos que los miembros con derecho a voz y
voto del Comité consideren necesaria su intervencién, para aclarar aspectos técnicos o
administrativos relacionados con los asuntos sometidos por el Titular del area.

Il. Firmaran las actas de Comité a excepcion del documento que contenga cualquier
decision inherente a las funciones del Comité.

lll. Proporcionar o aclarar informacion de los asuntos a tratar.
ARTICULO 12.- Suplentes:

I. Tendran las mismas facultades del titular; voz y
voto

VIII. SESIONES DEL COMITE

Las Sesiones del Comité se realizaran conforme a lo siguiente:

ARTICULO 13.- Las ordinarias se efectuaran mensualmente, siempre que existan asuntos a
tratar, sélo en casos justificados a solicitud del Presidente del Comité o de la mayoria de sus
miembros, se realizaran sesiones extraordinarias.

ARTICULO 14.- Invariablemente en las Sesiones se debera contar con la asistencia del servidor
publico que funja como Presidente del Comité o de quien sea designado como suplente, las
Sesiones se llevaran a cabo cuando asistan como minimo la mitad mas uno de los miembros
con derecho a voz y voto, las decisiones se tomaran por mayoria. En caso de empate, quien
presida tendré voto de calidad.

ARTICULO 15.- Se considera como asistencia, la participacion de los miembros del Comité, lo
cual debera hacerse constar en lista de asistencia. En este documento se debera recabar las
firmas correspondientes.
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ARTICULO 16.- El Orden del Dia y los documentos correspondientes de cada sesion se
entregaran a los integrantes del Comité con dos dias habiles completos de anticipacion para
reuniones ordinarias, y de un dia habil completo para las extraordinarias. Dicha informacién
podré ser remitida privilegiando los medios electrénicos, siempre y cuando se cumpla con los
plazos establecidos.

ARTICULO 17.- Los asuntos que se sometan a la consideracion del Comité se presentaran con
la normatividad correspondiente en los formatos que contengan la informacién resumida de los
asuntos a tratar en cada sesion, los que firmaran en su caso, los miembros asistentes que
tengan derecho a voz y voto.

ARTICULO 18.- Las Sesiones ordinarias previstas en el Calendario autorizado, podran ser
canceladas por el Presidente del Comité con un dia de anticipacién, cuando no existan asuntos a
tratar, lo que hara del conocimiento de los miembros del Comité.

ARTICULO 19.- De cada Sesion se elaborara el acta correspondiente, la que debera ser firmada
por todos los que hayan asistido en ella. Misma que se pasara para su revision dentro de un
término maximo de tres dias naturales, teniendo los asistentes a dicha Sesion el término de un
dia natural para realizar los comentarios que estimen pertinentes, y en caso de no recibirse en
este lapso, se procedera a la firma del acta.

ARTICULO 20.- En la Primera Sesion del ejercicio fiscal correspondiente, debera presentarse al
Comité, el Programa Anual de Disposicion Final de los Bienes Muebles del Instituto, para que en
términos de la fraccion 1l del articulo 141 de la Ley, se lleve a cabo su seguimiento.

ARTICULO 21.- Se mantendra un adecuado seguimiento de la ejecucion de las acciones
acordadas en el seno del Comité, hasta la conclusién de la baja o destino final de los bienes
bajo del Instituto.

ARTICULO 22.- No se requerira que al inicio de cada ejercicio fiscal se lleve a cabo el protocolo

de instalacion o reinstalacion del Comité; basta que cada afio se reinicie la numeracion de las
sesiones correspondientes.

IX. OTRAS DISPOSICIONES
La Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios, a través del Almacén de Activo Fijo y con
la participacion de las diferentes areas usuarias del Instituto, seré la encargada de elaborar,
coordinar y supervisar la integracion del Programa Anual de Disposicion y Baja de Bienes
Muebles, el cual debe estar integrado antes del 31 de enero de cada afio.
El Programa Anual de Disposicién y Baja de Bienes Muebles debera incluir como minimo:

I. Relacién de bienes no utiles por las areas del Instituto.

Il. Soporte documental de los casos a tratar.

-10 -



_ Instituto Nacional de

%, =} Medicina Genémica
“fo | MEXICO

La Direccion de Administracion debera enviar a la Unidad de Normatividad de Contrataciones
Publicas de la Secretaria de la Funcién Publica el Programa Anual de Disposicion y Baja de
Bienes Muebles.

Ademas de cumplir con las disposiciones establecidas en los rubros que anteceden, se
deberan observar lo siguiente:

1.- Se debera difundir el presente manual a cada uno de los miembros del Comité para su
aplicacion.

X. TRANSITORIOS

PRIMERA.- El presente Manual fue puesto a consideracion y dictaminado favorablemente por el
Comité de Mejora Regulatoria del Inmegen en su Segunda Sesion Ordinaria, celebrado el 13 de
diciembre de 2017.

SEGUNDA.- El presente Manual deberé ser autorizado por el Comité de Bienes Muebles, una
vez hecho esto debera hacerse del conocimiento de la H. Junta de Gobierno del Instituto.

TERCERA.- Una vez que se haya sido autorizado por el Comité de la materia debera ser
publicado en la Normateca Interna del Instituto para que entre en vigor y surta efectos legales.
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