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CAPITULO
DISPOSICIONES
GENERALES

PRIMERA.- De conformidad con lo dispuesto en el articulo 139 de la Ley General de Bienes Nacionales, las
presentes Bases seran aplicables a los bienes muebles del Instituto Nacional de Medicina Gendmica, siempre
que los mismos estén a su servicio o formen parte de sus activos fijos.

La aplicacién de estas Bases se llevara a cabo sin perjuicio y en lo que no se opanga a las disposiciones
legales y reglamentarias que regulen de manera especifica los actos de que se trate,

SEGUNDA.- Para los efectos de estas Bases se entendera por;

| Afectacién: La asignacién de los bienes muebles a un area, persona ylo servicio determinados;

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

lll.Baja: Es la cancetacion del registro de un bien en el inventario del Instituto, una vez consumada su disposicidn
final o cuando el bien se hubiere extraviado, robado o siniesirado;

IV. Bienes: Son los bienes muebles que estén al servicio o formen parie de los activos fijos del Instituto
Nacional de Medicina Gendmica, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 139 de la Ley General de Bienes
Nacionales. Se ubican también dentro de esta definicién los bienes muebles que por su naturaleza, en términos
del articulo 751 del Codige Civil Federal, se hayan considerado como inmuebles y que hubieren recobrado su
calidad de muebles por razones que en el misme precepto se establecen.

V. Bienes instrumentales; Son los considerados como implementos o medios para el desamollo de las
actividades que realiza el Instituto Nacional de Medicina Genomica, siendo susceptibles de la asignacion de
un nidmere de inventario y resguardo de manera individual, dada su naiuraleza y finalidad en el servicio;

VI. Bienes de consumo; Son los que por su utilizacién en el desarrollo de las actividades que realiza el instituto
MNacional de Medicina Genémica, tienen un desgaste parcial o total y son controlados a través de un registro
giobal en sus inventarios, dada su naturaleza y finalidad en el servicio;

VI1l. Bienes no utiles: Son aquellos:

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

b) Atin funcionales pero que ya no se requieren para la prestacién del servicio;

¢} Que se han descompuesto y no son susceptibles de reparacién;

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

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

f) Que no son susceptibles de aprovechamiento en el servicio por una causa distinta de las sefialadas;
Vill. CABM: El Catalogo de Bienes Muebles;
IX. Comité: El Comité de Bienes Muebles del Instituto Nacional de Medicina Gendmica;

X.Desechos: Entre otros, los residuos, desperdicios, restos y sobras de los bienes;




X1, Desincorporacion patrimonial: La separacidn de un bien del patrimonio del Instituto Nacional de Medicina
Gendmica;

Xil.Dictamen de no utilidad: El documento en el que se describe el bien y se acreditan las causas de no utilidad
en términos de la fraccién VIl precedenie;

Xlll.Disposicién final: El acto a través del cual se realiza la desincorporacién patrimonial {enajenacién o
destruccion);

XIV. Enajenacidn; La transmisién de la propiedad de un bien, como es ¢l caso de la venta, donacidn, permuta
y dacién en pago;

XV, Ley: La Ley General de Bienes Nacionales,

XVI. Lista: La lista de valores minimos para desechos de bienes muebles que publica bimestralmente {a
Secretaria en el Diario Oficial de la Federacion;

XVIl.Bases: Las presentes Bases Generales para el registro, afectacion, disposicidn final y baja de bienes
muebles del Instituto Nacional de Medicina Gendmica;

XVIIl.Procedimientos de venta: Los de licitacién pdblica, subasta, invitacién a cuando menos fres personas y
adjudicacion directa;

XIX.Responsable de los Recursos Materjales: El Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales
del Instituto Nacional de Medicina Gendmica, que lenga a su cargo la administracién de los almacenes y la
distribucion de bienes e insumos;

XX. Secretaria: La Secretaria de la Funcién Puablica, a través de la Unidad de Normatividad de
Adquisiciones, Obras Publicas, Servicios y Patrimonio Federal;

XXLValor para venta; El valor especifico, asignado por el responsable de los recursos materiales, para
instrumentar la venta de bienes, con base al valor minimo;

XXIL.Yalor minimo; Ei valor general o especifico que fijle la Secretaria o para el cual ésta establezca una
metodologia que to determine, o el obtenido a través de un avaldo, y

XXll.Vehiculos: Los vehiculos terrestres.

XXIV. INMEGEN: El Instituto Nacional de Medicina Gendmica.

TERCERA.- E! Director de Administracién emitira los lineamientos y procedimientos institucionales especificos,
manuales, instructivos y formalos gue se requieran para la adecuada administracién y control de los bienes
muebles, almacenes e inventarios, con apego a lo previsto por estas Bases, en lo relativo al registro, afectacion,
disposicion final y baja de dichas bienes.

CAPITULOI

REGISTRQY
AFECTACION

CUARTA.- Para efectos del registro de los bienes en inventarios, éstos se clasifican en "instrumentales" y "de
consumo”, conforme a las definiciones contenidas en las fracciones V y VI de la Base Segunda,
respectivamente,

QUINTA.- La Secretaria emiiird y mantendra actualizado ¢! CABM. El INMEGEN debera solicitar a la
Secretaria que determine la clasificacidn e incorporacién de los bienes que adquiera, y que no estén
considerados en dicho catalogo.

Para tales fines, el INMEGEN, cuando sea necesario, remitira a ia Secretaria la siguiente informacién por escrito
o utilizando tecnologlas de la informacién, siempre que se garanticen los principios de fiabilidad, integridad e
inalterabilidad:




1. Solicitud de inclusién;
2. Indicacién de que son de propiedad del INMEGEN;

Se encueniran excluidos del CABM los bienes que se encuentran en arrendamiento puro o
financiero, asl como aquellos que no forman parte del titulo quinio de Ia Ley;

3. Seralamiento de que no fueron localizados en el CABM;

4. Nombre del bien sin marca, modelo, tamario u cotra especificacién ya que en el CABM no contempla
este lipo de especificaciones;

5. Uso especifico del bien y descripcidn fisica. Traduccién al espariol de la denominacion del bien;

6. Pariida presupuestal con la cual se debe adquirir el bien de acuerdo con el clasificador por objeto del
gasto para la Administracién Publica Federal;

7. Datos de algun coniacto para propercionar informacion adicional, tales como nombre, cargo, correo
electrénico y teléfono;

8. Fotografia de los bienes en aquellos casos en que no son facilmente identificables;

9. Propuesta que de acuerdo a la esfructura del CABM (grupo, subgrupo, ete.) se puede incluir para la
clave del bien, y

10. Otra que el INMEGEN eslime apoyara a la identificacién del bien.

La Secretaria informara sobre la procedencia del registro en el CABM, asi como la clave asignada a los bienes
en un plazo no mayor a quince dfas habiles a partir de que se recibid la informacion minima necesaria; en su
caso, comunicara la clave identificada del CABM con la cual debe registrarse en el inventario del INMEGEN.

Cuando los bienes se encuentren dentro de algun grupo que no les corresponda conforme al CABM, el
INMEGEN debera proceder Unicamente a su reclasificacion.

SEXTA.- A los bienes instrumentales debe asignarseles un numero de inventario integrado por los digitos del
ramo presupuestal o la denominacién o siglas del INMEGEN, la clave que le corresponda al bien de acuerdo
con el CABM, el progresivo que determine el INMEGEN vy, en su ¢aso, otros digitos que faciliten el control del
bien, tales como el afio de adqguisicion y la ideniificacién de la entidad federaiiva donde se localice. Los
controles de los inventarios se llevaran en forma documental o elecirénica y los nimeros deberan coincidir
con los que aparezcan etiquetados o emplacados en los bienes.

Respecto de los bienes de consumo se llevara un registro global.

SEPTIMA.- Los bienes deben ser dados de alta en los inventarios a valor de adquisicién, Los bienes que, en
su caso, produzca el INMEGEN se regisiraran de acuerdo con su costo de produccidén y los semovientes al
valor que se cotice en el mercado en la fecha de su adquisicion, captura o nacimiento, segun se irate.

En caso de no conocerse el valor de adquisicion de algin bien, el mismo podra ser asignado para fines
administrativos de inventario por el responsable de los recursos materiales, considerando el valor de otros
bienes con caracteristicas similares o, en su defecto, el que se obtenga a través de otros mecanismos que
juzgue pertinentes,

OCTAVA.- En el caso de que el INMEGEN carezca del documento que acredite la propiedad del bien, el
responsable de los recursos materiales procederd a levantar acta en la que se hara constar que dicho bien es
de propiedad del INMEGENI y que figura en los inventarios respectivos.

Cuando se extravie la licencia, permiso o cualquier ofra documentacién necesaria para el uso o
aprovechamiento del bien, se deberan realizar las gestiones conducentes a su reposicion.

Sin perjuicio de lo anterior, serd responsabilidad del Director de Administracién establecer los contrales que
permitan la guarda y custodia de la documentacidon que ampare la propiedad de los bienes, los regisiros
correspondientes y la que por las caracieristicas de cada bien, se requiera, de conformidad con las
disposiciones legales respectivas.

NOVENA.- E| responsable de los recursos materiales determinard a los servidores publicos encargados de




operar los mecanismos de conircl de los bienes que se ingresen al INMEGEN a iravés de areas distinias del
almacén.

DECIMA.- La afectacién de los bienes deberd determinarse atendiendo a las necesidades reales para la
prestacién del servicio de que se trate, y se controlara a través de documentos respectivos, en los que se
indicara el area, persona y/o servicio de asignacién del bien.

Los bienes deberan utilizarse exclusivamente para el servicio al que estén afectos.

Para camhiar Ia afectacion de un bien deberdn modificarse los documenios correspondientes, dejando
consiancia del cambio.

DECIMA PRIMERA.- Los bienes instrumentales seran objeto de resguarde individual, medida que también
pedra adoptarse en relacién con los bienes de consumo en los casos en que esfo sea factible y conveniente a
juicio del INMEGEN.

DECIMA SEGUNDA.- E| Director de Administracion establecera las medidas necesarias para realizar
inventarios fisicos totales cuando menos una vez al afio y por muestreo fisico cuando menos cada ires meses,
cotejando los bienes contra los registros en los inventarios.

Cuando como resultado de la realizacidn de inventarios los bienes no sean localizados, se efectuaran las
investigaciones necesarias para su localizacion. Si una vez agotadas las investigaciones correspondientes los
bienes no son encontrados, se levantara el acta administraliva a que se alude en el primer parrafo de la Base
Décima Tercera y se nofificard al Organo Interno de Control a efecto de que, en su caso, se determinen las
responsabilidades a que haya lugar, considerando para tal fin lo dispuesto en la Base Cuadragésima Séptima.

DECIMA TERCERA.- Cuando el bien se hubiere extraviado, robado o siniestrado, el INMEGEN debera
levantar acta administrativa haciendo constar los hechos, asi como cumplir con los demas actos y
formalidades establecidas en la legislacion aplicable en cada caso, procediéndose a la baja.

DECIMA CUARTA.- En términos de lo dispuesto en el articulo 137 de la Ley, la contribucién del comodato de
bienes al cumplimiento de metas y programas del Gobierno Federal, asi ¢como los términos del control y
seguimiento correspondientes, deberan hacerse constar en el contrato respectivo, el cual debera ser suscrito
por el Director de Administracion,

CAPITULO Il
DISPOSICION FINAL Y
BAJA

DECIMA QUINTA.- El responsable de los recursos materiales debe establecer las medidas que sean
necesarias para evifar la acumulacién de bienes no utiles, asf como desechos de los mismos.

DECIMA SEXTA.- El INMEGEN procedera a la enajenacion o destruccién de sus bienes sélo cuando hayan
dejado de serle utiles. Para la formulacién de la solicitud de disposicidn final o desincorporacién pairimonial y el
acta de equipo no funcional o inhabil, asl como el instructivo respectivo, mismos que pueden ser utilizados en
su formulacion.

£l dictamen de no utilidad y la propuesta de disposicidn final del bien estaran a cargo de:

a) La elaboracién del dictamen de no utitidad.- Por el servidor pablico por rango no inferioral
equivalente a Subdirector de area en una dependencia, adscrito al area técnica o a la encargada de
los inventaries 0 almacenes,

b) La autarizacion del dictamen de no utilidad y 1a propuesta de disposicidn final.- Correspondera de
forma expresa al responsable de los recursos materiales.

El diciamen de no utilidad contendra cuando menos:

1). La identificacién de los bienes no utiles. En este caso podra anexarse una lista en la que se
identifiquen dichos bienes; asi como, en su caso, el nimero de inventario correspondiente;

2). La determinacién de si los bienes atn no son considerados como desecho, o bien se encuentran con




esta caracteristica;

3). La descripcién de manera clara y contundente del por qué los bienes no son dtiles, en términos
de la Base Segunda fraccién VIII;

4). En su caso, la determinacion de si se ubican en los supuestos del cuarto parrafo del articulo 131 de
la Ley,

5). Fecha de elaboracién, asi como el nombre, cargo y firma de quien elabora y autoriza el dictamen de
no utilidad, y

6). En su caso, otra Informacién que se considere necesaria para apoyar el dictamen de no utilidad,
tales como las bases emitidas conforme la Ley Federal sobre Metrolegia y Normalizacidn; estudio costo
beneficio, dictamenes elaborados por peritos, etc.

DECIMA SEPTIMA.- £l Director de Administracidn, autorizard de manera indelegable, a mas tardar el 31 de
enero de cada ejercicio fiscal, el programa anual de disposicidn final de bienes. Este programa sélo podra ser
madificado por dicho servidor publico y las adecuaciones correspondientes podran realizarse antes de
concluir el gjercicio que correspanda.

Las adecuacionas, podran referirse, entre otros, a cambios en la disposicién final o en Ia eliminacién o adicién de
bienes o desechos.

Una vez autorizado el programa debe difundirse, dentro de los cinco dias habiles siguientes a su autorizacién,
en la pagina de Infernet del INMEGEN.

DECIMA OCTAVA.- El INMEGEN procurara efectuar la venta de sus bienes dentro de la circunscripcion
territorial o regional en donde se encuentren, por lo gue para determinar el procedimiento de venta aplicable en
cada circunscripcién, debera tomar como referencia dnicamente el monto del valor minimo de dichos bienes,
sin que fa mencionada venta sea considerada como una accién para evitar la instrumentacién de una licitacion
publica.

DECIMA NOVENA.- Correspondera al INMEGEN verificar la capacidad legal y profesional de los valuadores
distintos al Instituto de Administracién y Avalios de Bienes Nacionales, instituciones de crédito y corredores
publicos que pretendan contratar.

La vigencia def avaldo serd determinada por el valuador de acuerdo con su experiencia profesional, sin que en
ningun caso pueda ser menor a ciento ochenta dias naturales. En su caso, se incluira una férmula o
mecanismo para actualizar el avaldo.

El INMEGEN no deber4 ordenar la practica de avalios respecto de los desechos de bienes comprendidos en la
lista. Cuando se considere que el valor incluido en dicha lista no refleja las condiciones prevalecientes en el
mercado, el responsable de los recursos materiales debe comunicarle a la Secretaria.

En los avaltios que se emitan debe establecerse tnicamente el valor comercial el cual se define como el valor
mas probahble estimado, por el cual un bien se intercambiaria en la fecha del avalio entre un comprador y un
vendedor aciuande por voluntad propia, en una operacién sin intermediarios, con un plazo razonable de
exposicién donde ambas partes actlan con conocimienio de los hechos periinentes, con prudencia y sin
compulsion,

Cuando se demuestre que los avalos no fueron emitidos en los términos establecidos en el contrato respectivo
o se incurrio en practicas indebidas, los valuadores seran sancionados en términos de las disposiciones legales
correspondientes.

VIGESIMA.- £l valor minimo considerado debera estar vigente cuando menos hasta la fecha en que se difunda
0 publique la convocatoria 9 en la fecha en que se endreguen fas invitaciones a cuando menos tres personas,
segun sea el ¢caso.

En los casos de adjudicacion directa, permuta o dacién en pago, el valor minimo deber4 estar vigenie en la fecha
en que se formalice la operacién respectiva.

VIGESIMA PRIMERA.- Para determinar el valor minimo de venta en el caso de vehiculos, el INMEGEN debera:




LAplicar la Guia EBC o Libro Azul (Guia de Informacion a Comerciantes de Automéviles y
Camiones y Aseguradores de la Repliblica Mexicana), edicidn mensual o trimestral que corresponda, a
fin de establecer el valor promedio de los vehiculos, el cual se obtendra de la suma del precio de venta
y el precio de compra dividido entre dos;

Il.Verificar fisicamente cada vehiculo llenando el formato anexo a las presentes Bases, con la
finalidad de obtener ei factor de vida til de los vehiculos, mismo que resultara de la aplicacién de
las puntuaciones respectivas de cada uno de los conceptos de dicho formato, y

IN.Multiplicar el factor de vida util por el valor promedio obtenido. Cuando se irate de vehlculos cuyos
valores no aparezcan en la Guia EBC o Libro Azul (Guia de Informacion a Comerciantes de
Automoviles y Camiones y Aseguradores de la Republica Mexicana), o bien de aquellos que debido al
servicio al cual fueron afecios hubieren sufrido modificaciones y sus caracleristicas no estén plenamente
identificadas en el mencionado documento, como pueden ser, entre otros, camiones con cajas de
carga, pipas-tanque y ambulancias, su valor sera determinado mediante avalto.

Cuando los vehiculos, por su estado fisico, se consideren como desecho ferroso, la delerminacién de su
valor minimo debera obtenerse con base en la lista.

En el supuesto de que los vehicuios se encuentren con los motores desbielados, las transmisiones o tracciones
dafiadas, 0 que para su uso se requiera efectuar reparaciones mayores, el valor correspondiente se
determinara a través de avallo, salvo que se encuentren en el estado fisico que se indica en el parrafo
precedente.

El responsable de los recursos materiales designara a los servidores publicos encargados de obtener el vaior
minimo de los vehiculos, conforme a lo dispuesto en esta Base.

VIGESIMA SEGUNDA.- El INMEGEN podra vender bienes mediante los procedimientos de:
1. Licitacion publica incluyendo la subasta,
ILInvitacién a cuando menos tres personas, o
ill.Adjudicacion directa.

Para fines de estas Bases, la licitacién publica inicia con la publicacién de la convocatoria en los términos
indicados en el presente documento v la invitacién a cuando menos tres persanas con la entrega de la primera
invitacién; ambas concluyen con el fallo.

La donacién, la permuta, la dacién en pago, la transferencia y el comodato inician con la presentacién al
Comiié o Subcomité y, en su caso con la autorizacion del Director de Administracion, concluyen con la entrega
de los bienes, a excepcién del comodato, en el que termina con la restitucidn de los bienes al INMEGEN.

VIGESIMA TERCERA.- Con el objeto de que la seleccion de los procedimientos para la venta de bienes se
realice con criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez que aseguren las mejores
condiciones para el Estado, el INMEGEN podra llevar a cabo la venta de bienes sin sujetarse al pracedimiento
de licitacidn publica, a través del procedimiento de adjudicacion directa cuando el valor de los bienes no sea
superior al equivalente a mil dias de salario minimo general vigente en el Distrito Federal.

Asimismo, cuando el valor de los bienes no rebase el equivalente a cuatro mil dias de salario minimo general
vigente en el Disfrito Federal, el INMEGEN, bajo su responsabilidad, podra convocar a una invitacién a cuando
menos tres personas, por considerarse actualizado el supuesto de excepcidn de situacién extraordinaria,
debido a los costos que implicaria su publicacién en el Diario Oficial de la Federacién, sin requerir
autorizacion de la Secretaria.

VIGESIMA CUARTA.- Las convocatorias piblicas para la venla de los bienes deberan difundirse por un solo
dia en el Diario Oficial de |a Federacion, en la respectiva pagina en Internet y, en su caso, en los medios
electrénicos que establezca la Secretaria,

Por causas justificadas, el INMEGEN podra difundir en otras publicaciones la venta de los bienes muebles,
siempre que ello no sea motivo para aumentar el valor de las bases de tener éstas un costo.

Las convocatorias podran referirse a una o mas licitaciones y contendran como minimo los siguientes datos:




l. Nombre del INMEGEN,;
Il.Descripcién general, cantidad y unidad de medida de los bienes;
l.Valor para venta de los bienes;

Lugar(es), fecha y horario en que los interesados podran obiener las bases y, en su caso, precio y
forma de pago de las mismas.

El INMEGEN podra libremente determinar si las bases se entregaran en forma gratuita o tendran un
precio, en cuyo ¢aso podran ser revisadas por los interesados previamenie a su pago, el cual sera
requisito para participar en la licitacién;

IV.Lugar(es), fecha y horario de acceso a los bienes;

VI. Forma y porcentaje de la garantfa de sostenimiento de las ofertas;

Vil. Lugar, fecha y hora de celebracidn de los actos de presentacidn y apertura de ofertas y de fallo y,
€n su caso, de la junta de aclaraciones a las bases;

Vill. Plazo maximo en que deberan ser retirados los bienes, y

IX. Seflalamiento de que se procedera a la subasta de los bienes que no se logre su venia, siendo
postura legal en primera almoneda las dos ierceras paries del valor para venia considerado para la
licitacion, y un 10% menos en segunda almoneda.

El acto de presentacidn y apertura de ofertas debera celebrarse dentro de un plazo no inferior a diez dlas habiles
contados a partir de la fecha de publicacion en el Diario Oficial de la Federacion.

VIGESIMA QUINTA.- Las bases que emita el INMEGEN para las licitaciones publicas se pondran a
disposicion de los interesados, tanio en el domicilio sefialado al efecto como en la pagina elecirénica de la
canvecante, a parlir del dia de inicio de la difusion, hasta inclusive el segundo dia habil previo al del acto de
presentacion y apertura de ofertas.

Las bases deberan contener como minimo lo siguiente:
I. Nombre de! INMEGEN;
1l. Descripcién detallada y valor para venta de los bienes;

ll. Requisitos que deberén cumplir quienes deseen participar, como son la acreditacién de la
personalidad del participante, la obligacién de garantizar el sostenimiento de la oferta, de presentar
la oferta en un solo sobre cerradoe y, en su caso, de exhibir el comprobante de pago de las bases,

El INMEGEN podra incluir ofros requisitos, siempre y cuando se indique en las bases el objefo de ello
y no limiten la libre participacion de los interesados, como seria el caso, entre otros de que sdlo pueden
participar en una partida;

V. Sefalamiento de la obligatoriedad de una declaracién de integridad, a través de la cual los
licitantes, bajo protesta de decir verdad, manifiesten que se abstendran de toda conducta tendiente
a lograr cualquier ventaja indebida;

V. Instrucciones para la presentacidn de las oferias;

VI. Lugar, fecha y hora de celebracion de los actos de presentacidn y apertura de ofertas y emisién de
fallo;

VIl. Plazo para madificar las bases de la licitacion. Solamente podran efectuarse modificaciones hasta
inclusive el segundo dia habil anterior al del actc de presentacién y apertura de ofertas, Dichas
madificaciones se haréan del conocimiento de los interesados por los mismos medios de difusién de la
convocatoria, salvo que celebren una junta de aclaraciones en la que comuniquen las modificaciones.
Sera cbligacidn de los interesados en participar en obtener la copia del acta de |a junta de aclaraciones,
misma que también serd colocada en la pagina en Internet de la convocante y formard parte de las




bases de la licitacion.

A la junta de aclaraciones podra asistir cualquier persona, aun sin haber adquirido las bases de
licitacidn, registrando tinicamente su asistencia y absteniéndose de infervenir durante el desarrollo de la
reunidn; :

VIIl. Sefialamiento de que serd causa de descaiificacién el incumplimiento de alguno de los requisitos
esenciales establecidos en Jas bases, asl como el que las ofertas presentadas no cubran el valor para
venta fijado para los bienes. También serd motivo de descalificacién si se comprueba que aigun
licitante ha acordado con otro u otros establecer condiciones para provocar la subasta u obiener una
ventaja indebida.

Los licitantes cuyas propuestas se ubiquen en el supuesto referente a que no cubran el valor para venta
filado para los bienes podran participar en la subasta, salvo los que se compruebe que establecieron
acuerdos para provocarla u obtener alguna ventaja indebida.

IX.Criterios claros para la adjudicacion, enire los que se encuentra si la adjudicacion se realizara por
lote o por partids;

X.Indicacién de que la garantfa de sostenimienio de las ofertas se hara efectiva en caso de que se
modifiquen o retiren las mismas, o el adjudicatario incumpla sus obligaciones en relacion con el pago;

Xl.Establecer que de presentarse un empate, la adjudicacién se efectuard a favor del participante
que resulte ganador del sorteo manual por insaculacion que celebre el INMEGEN en el propio acto de
fallo. El sortec consislira en la participacién de un boleto por cada oferta que resulte empatada y
depositados en una urna transparente y vacia, de la que se extraera el boleto del participanie ganador;

Xll.Fecha limite de pago de los bienes adjudicados;

Xlll.Lugar, plazo y condiciones para el retiro de los bienes;
AIV.Causas por las cuales la licitacion podra declararse desierta;
XV.Las reglas a las que se sujetara la subasta de los bienes;

XVLEn su case, la formula o mecanismo para revisar el precio de los bienes cuando se frate de
contrates que cubren el retiro de bienes o sus desechos y ello corresponde a un periodo al menos
superior a dos meses, y

XVILEn su caso, las instrucciones para participar utilizando tecnologias de la informacidn vy
comunicacién, a través del sistema que establezca la Secretaria o el que desarrolle el INMEGEN,
siempre y cuando se garanticen los principios de fiabilidad, integridad e inalterabilidad.

VIGESIMA SEXTA.- En los procedimientos de licitacién publica e invitacién a cuando menos tres persanas, el
INMEGEN exigira a los interesados que garanticen el sostenimiento de sus ofertas mediante cheque certificado o
de caja a favor del Instituto Nacional de Medicina Gendmica, cuyo monto sera del diez por ciento del valor para
venta, documento que sera devuelto a los interesados al término del evento, salvo el del participante ganador,
el cual sera conservado por la convocante a titulo de garantia de pago de los bienes,

Correspondera al INMEGEN caiificar y, en su caso, registrar, conservar y devolver las garantias que los licitantes
presenten,

VIGESIMA SEPTIMA.- Toda persona interesada que salisfaga los requisitos de las bases tendrd derecho a
participar.

En la fecha y hora previamente establecidas, el INMEGEN deber4 iniciar el acto de presentacién y apertura de
oferias, en el que se dara lectura en voz alia a las propuestas presentadas por cada uno de los licitantes,
informandose de aquellas que se desechen por incumplimiento de alguno de los requisitos establecidos,
precisando las causas en cada caso.

No sera motivo de descalificacién el incumplimiento a algun requisitc que haya establecido la convocante para
facilitar la conduccion del procedimiento, tales como: la utilizaciéon de mas de un sobre, proteccion de datos
con cinta adhesiva transparente, presentacién de ofertas engargoladas o encuadernadas, varias copias de las
propuestas, entre ofros, y en general cualquier requisito cuyo propdsito no sea esencial para la venta de los




bienes;

La convocante emitird un dictamen que servird como base del fallo, pudiendo dar a conocer éste en el mismo
acto o bien en acte publico posterior, en un plazo que no excedera de cinco dlas hébhiles contados a pariir
de la fecha del acto de presentacién y apertura de ofertas.

El INMEGEN levantara acta a fin de dejar constancia de los actos de presentacion y apertura de ofertas y de
fallo, Ia cual sera firmada por los asistentes, sin que la omisién de este requisito por los ficitantes pueda invalidar
su contenido y efectos.

A los actos de caracter publico de las licitaciones podran asistir los licitantes cuyas propuestas hubiesen sido
desechadas; asi como cualquier persona aun sin haber adquirido las bases, en cuyo caso Unicamente
registrarén su asistencia y se abstendran de intervenir durante el desarrollo de dichos acios.

VIGESIMA OCTAVA.- En el caso de que el licitante ganador incumpla con el pago de los bienes, el INMEGEN
hara efectiva la garantia correspondiente y podra adjudicarlos a la segunda o siguientes mejores ofertas que
rednan los requisitos establecidos.

Sin perjuicio del ejercicio de la garantia aludida en el parrafo precedente, aquellos licitantes que por causas
imputables a los mismos no retiren los bienes en al menos dos ocasiones durante un arno, contade a partir del
dia limite que tenia para el primer retiro, estaran impedidos para parlicipar en procedimienios de venta de
bienes que convoque el INMEGEN durante dos arios calendario a partir de que le sea notificada dicha situacion
por el INMEGEN.

VIGESIMA NOVENA.- El INMEGEN declarara desierta la licitacidn publica en su totalidad o en alguna(s) de sus
partidas, segln sea el caso, cuando se presente cualquiera de los siguientes supuestos:

a) Ninguna persona adgquiera las bases;

b) Nadie se regisire para participar en el acto de presentacion y apertura de ofertas;

¢} Cuando los licitantes adquirieron las bases, cumplieron con los requisitos para su regisiro, pero
incumplieron con otros requisitos esenciales de la licitacion, enire los que se encuentran, el no
presentar oferta para Ia licitacion o ésta fue inferior al valor para venta 0 no presentaron garantia de
sostenimiento. En este supuesto en el acia del fallo se debe indicar que se procede a la subasta.

En los casos de los incisos a) y b), se debe asentar en el acta que se levante para dichos supuesfos que
también se declara desierta la subasta.

TRIGESIMA.- La realizacidn de la subasta se sujetara a lo siguiente:

a) Se sefalard en la convocatoria y en las bases de licitacidn gque una vez emitido ¢l fallo, se
procederd a la subasta en e mismo evento, respecto de las partidas que se declararon desiertas en los
iérminos del inciso c) de |a Base Vigésima Novena, precisando que serd postura legal en primera
almoneda las dos ferceras partes del valor para venta considerado para la licitacidn, y un 10% menos
en segunda almoneda;

b) Debe establecerse en las hases el procedimiento que se describe en la presente Base;

¢} Sélo podran participar quienes hubieren adquirido las bases de la licitacion, cumplide con requisitos de
registro y otorguen garantia respecto de las partidas que pretendan adquirir, la que servird como
garantia de sostenimiento de las posturas correspondienies y de pago en &l caso del ganador.

El valor de la garantia de sostenimiento serd del diez per ciento del valor para venta de la partida o
partidas en las que pretenda adquiric y podra ser presentada en las formas que se establecen en la
Vigésima Sexia de las presentes Bases,

d) En primera almoneda se considerara "postura legai” la que cubra al menos las dos terceras partes dei
valor para venta fijado para la licitacidn,;

e) Las posturas se formularan por escrito conteniendo:

-El nombre y domicilio del postor;




-La cantidad que se ofrezca por los bienes, y
-La firma autdgrafa del postor o representante registrado;
f) Iniciada la subasta se revisaran las posturas, desechando las que no cubran por lo menos la legal;

g) Se procederd, en su caso, a la lectura de las posturas aceptadas. Si hubiere varias se declarara
preferente la mayor vy, en caso de empate, se celebrard sortec manual sélo para efectos de dicha
declaracién, en los términos sefalados en la Base Vigésima Quinta fraccién XI;

h) Si en la primera almoneda ne hubiere postura legal, se realizard enseguida una segunda, deduciendo
en ésta un diez por ciento de la postura legal anterior;

i} Declarada preferente una postura, se preguntaréd a los postores si alguno desea mejorarla en el
porcentaje ¢ suma minimos que al efecto determine previamente la convocante en las reglas
respectivas establecidas en las bases. En el caso de que alguno la mejore antes de que transcurran
cinco minutos de hecha la pregunta, se interrogard a los demas sobre si desean pujarla y asi
sucesivamente se procederd con respecto a las pujas que se hagan. Pasados cinco minutos sin que se
mejore la Gltima postura o puja, se declarara fincada la subasta a favor del postor que la hubiere hecho.

En cuanio a la formulacién de las pujas, le sera aplicable lo dispuesto en el inciso e) anterior;

j} Si celebrada la segunda almoneda no se hubiese presentado postura legal, se declararad desieria la
subasta;

k) El INMEGEN resolverd, bajo su responsabilidad, cualquier cuestion que se suscite relativa a la
subasta, y

[) E1 INMEGEN, en el acta que levante con mativo de |a subasta, deberd registrar todas y cada una de
las posturas y pujas que se presenten, as/ como el desarrollo del evento,

Seran aplicables a la subasta, en lo que no confravengan su regulacién especifica, las disposiciones relativas a
ia licitacion contenidas en las bases respectivas. En caso de que el postor ganador incumpia con &l pago de los
bienes, el INMEGEN hara efectiva la garantia correspondiente y podré adjudicar dichos bienes a la segunda o
siguientes mejores posturas o pujas aceptadas.

La subasta no debe incluirse en los procedimienios de invitacion a cuando menos Ires personas y de
adjudicacion directa.

TRIGESIMA PRIMERA.- Cuando se declaren desiertas ta licitacion y la subasta en una, varias o todas las
partidas, el INMEGEN, sin necesidad de autorizacion alguna, podré venderlas a través de los procedimientos de
invitacién a cuando menos tres personas o de adjudicacion directa a valor de segunda almoneda.

TRIGESIMA SEGUNDA.- E! INMEGEN, bajo su responsabilidad, y previa autorizacion de la Secretaria, podran
vender bienes sin sujetarse al procedimiento de licitacion publica, celebrando los de invitacion a cuando

menos tres personas o de adjudicacion directa, segun resulte mas conveniente al interés del Estado, cuando
se esté en alguno de los siguientes supuestos:

I. Ocurran condiciones o circunstancias extraordinarias o imprevisibles, 0 situaciones de emergencia, o
II. No existan por lo menos tres posibles interesados capaciiados legaimente para presentar ofertas.

Para fines de la presente Base la solicitud de autorizacién debera efectuarse por escrito a la Secretarla,
acompanando al menos {0 siguiente:

1) Solicitud firmada por el responsable de los recursos materiales;
2) Indicacién y acreditamiento del supuesto que se invoca para la excepcion a la liciiacion;
3) Identificacién del procedimiento que se aplicard, invitacion a cuandoe menos tres personas o

adjudicacion directa y, acreditamiento de al menos dos de los criterios de eficiencia, eficacia, economia,
imparcialidad y honradez que fundamentan la seleccién del procedimiento de excepcion;




4) Ydentificaciéon dé los bienes y su valor,

5) Copia del! avallo respectivo ¢ referencia del valor minimo, los que deberdn encontrarse vigentes
tanto en la solicitud, como en lo dispuesto en la Base Vigésima; :

8) Copia del dictamen de no uilidad;

7} Canstancia del dictamen favorable del Comité o Subcomité respectivo, en términos de lo dispuesto en
el articulo 141 fraccidn IV de laLey, y

8) Tratandose de adjudicacion directa, la identificacidn de quién es el adjudicatario, salvo que se trate
del caso contemplado en el articulo 31 fraccidn XlI, de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

En todo caso, la responsabilidad serd del Secretario Ejecutivo del Comité o Subcomité, correspondiente, asi
como de la veracidad de la informacién remitida a la Secretaria.

TRIGESIMA TERCERA.- El procedimiento de invitacién a cuandc menos ires personas se llevard a cabo
conforme a lo siguiente:

l. La invitacién debe difundirse entre los posibles interesados, de manera simultanea via fax, correo
electrénico, entre ofros; a través de la respeciliva pagina en Intemet y en los lugares accesibles al
publico en las oficinas del INMEGEN.

Il. En las invitaciones se Indicara, como minimo, la descripcidn y cantidad de los bienes a enajenar, su
valor para venta, garantia, condiciones de pago, plazo y lugar para &l retiro de los bienes y fecha para
la comunicacién del fallo;

lll.Los plazos para ia presentacidn de las ofertas se fijaran para cada operacién atendiendo al tipo de
bienes a enajenar, asi como a la complejidad de su elaboracidn;

IV. La apertura de los sobres que contengan las ofertas podra realizarse sin la presencia de los
postores correspondientes, pero invariablemente se invitard a un representante del Organo Interno de
Control del INMEGEN, y

V. Las causas para declarar desierta la invitacion a cuando menos tres personas serén;

_é) Cuando no se presenten propuestas, y

b) Cuando ninguno de los pariicipantes satisfaga los requisitos esenciales establecidos en la
invitacién.

TRIGESIMA CUARTA.- Tratandose de la venta de desechos generados periédicamente, su desincorporacién
patrimonial debe realizarse de manera oportuna a través del procedimiento que corresponda, sin fraccionarlos,
mediante confratos con vigencia de hasta un afio. Para el caso de una vigencia mayor se requerira 1a previa
autorizacion del Comité o Subcomité, sin que pueda exceder de dos afios.

En su caso debera pactarse la obligacién de ajusiar los precios en forma proporcicnal a las variaciones que
presente la lista o el indice que se determine. La falta de retiro oportuno de los bienes podra ser motive de
rescisién del contrato.

TRIGESIMA QUINTA.- £ INMEGEN hara el entero del producto de la venta a la Tesoreria de la Federacién o
en la Caja del Instituto Nacional de Medicina Gendmica., y posteriormente podrén solicitar su recuperacion,
conforme a lo establecido en las disposiciones legaies aplicabies.

TRIGESIMA SEXTA.- Las donaciones deberdn formalizarse mediante la celebracién de los contratos
respectivos.

En el clausulado se estableceran las previsiones para que los bienes se destinen al objeto para el que fueron
donados.

En ningun caso procederdn donaciones para su posterior venta por el donatario, al menos durante un afio
posterior a la firma del contrato.




En los casos en que la donacién requiera de 1a autorizacién de la Secretarla, se remitira al menos 10 siguiente:

1) Solicitud por escrito;

2) ldentificacién del donatario y la determinacién de que se ajusta a los sujetos sefaladoes en el articulo
133 de la Ley. Cuando se trate de asociaciones de beneficencia o asistencia, educativas o culturales,
asi como las que prestan algun servicio asistencial publico, copia simple del acta constitutiva de dichas
asocigciones o sociedades y sus reformas,

En ningdn caso procederan donaciones a asociaciones o sociedades de las que formen parie el
conyuge o los parientes consanguineos hasta el cuarto grado, por afinidad o civiles, del o los servidores
plblicos que en cualquier forma intervengan en la donacién;

3) Copia del dictamen de no utilidad de los bienes;
4) Constancia del diciamen favorable del Comité o Subcomité respectivo;
5) Copia de la autorizacion del Director de Administracién;

6) Relacion de los bienes a donar y su valor (indicando si se llevara a cabo a valor de adquisicién o de
inventario, uno u otro).

En todo caso, la responsabilidad serd del Secretario Ejecutivo del Comité o Subcomité correspondiente, asf
como de la veracidad de la informacidn remitida a la Secretaria. Para la formulacién del contrato de
donacién, relacion de bienes muebles, solicitud de bienes muebles y  se presenta un formato para cada uno,
asl como el instructivo respectivo, mismos que pueden ser utilizados en su formulacién.

TRIGESIMA SEPTIMA.- La transferencia de bienes no entrafa transmisién de dominio, por lo que operara
exclusivamente entre dependencias.

TRIGESIMA OCTAVA.- El INMEGEN podra llevar a cabo |a destruccién de bienes cuando:

| Por sus caracteristicas o condiciones entrafien riesgo en materia de seguridad, salubridad o medio
ambiente;

ll. Exista respecto de ellos disposicidn legai o administrativa que la ordene;

lll. Exista riesgo de uso fraudulento, o

IV.Habiéndose agotado los procedimientos de enajenacion viables, no exista persona interesada.

La configuracién de cualquiera de las hipdtesis sefialadas debera acreditarse fehacientsmente.

En los supuestos a que se refieren las fracciones | y 11, el INMEGEN debera observar las disposicionss legales o
administrativas aplicables y la destruccién se llevard a cabo en coordinacién con las autoridades
competentes, de requerirse nomativamente.

El INMEGEN invitar4 a un representante de! Organo Interno de Control al acto de destruccién de bienes, del
que se levantara acta para constancia, misma que sera firmada por los asistentes.

TRIGESIMA NOVENA.- Los actos de disposicién final que realice el INMEGEN en sus representaciones fuera
del territorio nacional, se regiran en lo procedente por la Ley y estas Bases, sin perjuicio de lo dispuesto por la
legislacion del lugar donde se lleven a cabo.

Para el caso especlfico de avalios, el INMEGEN lo podré obtener de instituciones u otros terceros capacitados
legalmente para ello, segun las disposiciones que resulten aplicables en el pais de que se irate. Asimismo, para
la determinacién del valor de sus vehiculos, podran utilizar publicaciones equivalenles a la Guia EBC (Libro
Azul) u otras referencias iddneas, dejando constancia de ello en el expediente respeciivo.

CUADRAGESIMA.- Sélo después de que se haya formalizado y consumado la disposicién final de los bienes
conforme a estas Bases y demds disposiciones aplicables, procedera su baja, la que también se debera llevar a
cabo cuando el bien se hubiere extraviado en definitiva, robado o entregads a una institucién de seguros como




consecllencia de un siniestro, una vez pagada la suma carrespondiente.

El INMEGEN debera registrar las bajas que efectien, sefialando su fecha, causas y demas datos necesarios
para conocer con precision la disposicidn final de los bienes de que se iraie,

En el caso de muerte de semovientes susceptibles de enajenacidn, su baja procedera hasta que ésta se haya
realizado.

CAPITULO IV
COMITE DE BIENES MUEBLES

CUADRAGESIMA PRIMERA.- El Crgano de Gobierno debera disponer el establecimiento del Comité de Bienes
Muebles respectivo, cuya integracion y funcienamiento se sujetaran a lo previsto en el presente Capitulo.

CUADRAGESIMA SEGUNDA.- El Comité se integrard por el Director de Administracién quien lo presidira; el
Subdirecior de Recursos Materiales y Servicios Generales, quien fungird como Secretario Ejecutivo; el titular
del drea y de las deméas dreas que se considere necesaric formen parte del Comité, quienes fungirdn como
vocales con derecho a voz y voto. Fungirdn como asesores, con derecho a voz y no a voto, el representanie
que, en su caso, designe la Secretaria, uno del Organo Interno de Control y un represeniante de la
Subdireccidn de Asuntos Juridicos.

Los miembros titulares de los Comités podran nombrar ¢ada uno a un suplente, el cual debera tener el nivel
inmediato inferior y s6lo podréd participar en su ausencia. Los invitados que asistan a las sesiones para
proporcionar o aclarar informacién de los asuntos a tralar, tendran derecho a voz y no a voto.

CUADRAGESIMA TERCERA.- Los documentos esenciales a que se refiere el penditimo parrafo del articulo 141
de la Ley, son:

l. Dictamen de no utilidad para los casos de enajenacion y transferencia;

H.Solicitud o conformidad para donacién, permuta, dacién en pago, transferencia o comadato de
hienes, suscrita por él o los interesados;

[Il. Constancias que acrediten debidamente la contribucion del comodato con los programas del
Gobierno Federal, asi como la estrategia de cantrol y sequimiento correspondiente;

IV, Constancias que acrediten la procedencia e ideneidad de los solicitantes para ser beneficiarios en
tos términos de los diversos supuestos previstos por la Ley, y

V. Relacién de los bienes objeto de la operacidn y sus valores (de adquisicién; de inventario; valor
minimo o de avallo, segun resulte aplicable).

CUADRAGESIMA CUARTA.- En términos de lo dispuesto en los articulos 140 y 141 de 1a Ley, los integrantes
del Comité tendran las siguientes funciones y responsabilidades:;

I.Presidente: Proponer al Comité el orden del dia de las reuniones ordinarias y exiraordinarias,
coordinar y dirigir las reuniones del Comité y convocar, sdélo cuando se jusiifique, a reuniones
extraordinarias;

Il.Secretario Ejecutivo: Vigilar la correcta expedicion del orden del dia y del listado de los asuntos que
se trataran, incluyendo los documentes de apoyo necesarios; remitir a cada inlegrante del Comité la
documentacion de tos asuntos a tratar en la reunién a celebrarse, asi como levaniar el acta
correspondienie a cada sesion,

También se encargard de registrar los acuerdos y realizar su seguimiento, de resguardar la
documentacién inherente al funcionamiento del Comité y de aquellas otras que le encomienden el
Presidente o el Comité.

Para el mejor desempefio de sus funciones y responsabilidades, el Secretario Ejecutivo podra
auxiliarse de un Secretario Técnico, quien asistird a las reuniones del Comité con derecho a voz ¥y no a
voto;

lll.Wocales: Enviar al Secretario Ejecutive los documentos de los asuntos que a su juicio deban




iratarse en el Comité; analizar la documentacién de la reunién a celebrarse; aprobar, en su caso, el
orden del dia; votar los asuntos con base en las constancias que obren en la carpeta de trabajo
respectiva y realizar ias demas funciones que les encomienden el Presidente o el Comité, y

IV.Asesores: Prestar oporiuna y adecuada asesoria al Comité en el dmbito de su competencia. Los
asesores no deberan firmar ningin documento que contenga cualquier decisién inherente a las
funcicnes del Comité; Unicamente suscribiran las actas de cada sesidn como constancia de su
participacion.

CUADRAGESIMA QUINTA.- De acuerdo con lo dispuesto en los articulos 140 y 141 de la Ley, las reuniones de
los Comités se realizaran conforme a lo siguiente:

I. Las ordinarias se efectuaran mensualmente, siempre que existan asuntos a tratar. Sélo en casos
justificados, a solicitud del Presidente del Comité o de la mayorla de sus miembros, se realizaran
sesiones extraordinarias;

IL Invariablemente se debera contar con la asistencia del servidor publico que funja como Presidente
del Comité o de su suplente. Se entenderad que existe quérum cuando asistan como minimo la mitad
mas uno de los miembros con derecho a voto; las decisiones se tomaran por mayoria; en caso de
empaie, quien presida tendra voio de calidad;

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

IV, El orden del dia y los documentos correspondientes de cada sesidn se entregaran a los integrantes
del Comité cuando menos con dos dias habiles completos de aniicipacién para reuniones
ordinarias, y de un dia habil completo para las extraordinarias. Dicha informacién podra ser remitida
utilizando medios magnéticos o a través de correg electrénico, siempre y cuando se cumpla con los
plazos establecidos.

V. Los asuntos que se sometan a la consideracion del Comité se presentaran en formatos que
contengan la informacién resumida de los casos a tratar en cada sesién, los que firmarén, en su caso,
los miembros asistentes que tengan derecho a voz y voto. De cada sesidn se levantara acla, la cual
invariablemente debera ser firmada por todos los que hubiesen asistido, y

VI, No se requerira que al inicio de cada ejercicio fiscal se lleve a cabo el protocolo de instalacion o
reinstalacion del Comité; bastard que cada afio se reinicie la numeracion de las sesiones
correspondientes.

CAPITULOV
DISPOSICIONES
FINALES

CUADRAGESIMA SEPTIMA.- Cuando un servidor publico extravie un bien, la Secretaria, a través del Organo
Interno de Control, podra dispensar el fincamiento de las responsabilidades en que incurra, cumpiiendo con los
terminos y condiciones establecidos en el articulo 48 de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico
Federal, siempre que el responsable resarza el dafio ocasionado, mediante la reposicion del bien con uno igual
o de caracteristicas similares al extraviado, o haga el pago del mismo al valor que rija en ese momento en el
mercado para un bien igual o equivalente.

CUADRAGESIMA OCTAVA.- Los participantes que advierian actos irregulares durante los procedimientos de
venta padran solicitar al Organo Interno de Control en el INMEGEN se aplique el recurso de revisién
establecido en la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, a efecto de que éste determine lo conducente
en términos de las previsiones de dicha Ley y, en su caso, imponga las sanciones previstas en la Ley Federal
de Responsabilidades Adminisirativas de los Servidores Publicos.

CUADRAGESIMA NOVENA.- El INMEGEN conservard en forma ordenada y sistematica toda la




documentacidn relativa a los actos que realicen conforme a las Bases, cuandoc menos por un lapso de cinco
afios, excepto la documentacion contable, en cuyo caso se estara a lo previsto por las disposiciones aplicabies.

TRANSITORIAS

PRIMERA.- Las presentes Bases entraran en vigor al siguiente dia habil de su aprobacién por la junta de
Gobierno del INMEGEN.

SEGUNDA.- El Director de Administracién del INMEGEN deberd emitir, en un plazo que no excedera de
cuarenta y cinco dlas habiles contados a partir de que eniren en vigor las Bases, los lineamientos y
procedimientos institucionales especificos, manuales, instructivos y formatos a que se refiere la Base tercera.




