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Con base en lo dispuesto en el capitulo V de las Normas Generales para el registro, afectacion,
disposicion final y baja de bienes muebles de la Administraciéon Publica Federal Centralizada,
publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de diciembre de 2004, el Instituto de
Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora elabor6 el presente Manual.

El objetivo fundamental es definir la integracién y funcionamiento del Comité de Bienes
Muebles del Instituto, para su correcto establecimiento, de conformidad con lo siguiente:

L El Comité de Bienes Muebles del Instituto se integrara por:

Director de Administracién y Finanzas ) Presidente
Titular del Departamento de Recursos | Secretario Ejecutivo
Materiales y Servicios Generales

Representante de la Direccién Académica Vocal
Representante de la Direccion de Apoyo Vocal
Académico _

Representante de la Direccién de Vinculacion Vocal
Titular del Departamento de Planeacion, Vocal
Programacion y Presupuesto i

Representante del Organo Interno de Control Asesor
Representante de la Secretaria de la Asesor

Funcion Pablica
Empleado adscrito al Departamento de

Recursos Materiales y Servicios Generales, Secretario Técnico
de un nivel inmediato inferior al del Titular de
dicho departamento. |

Los miembros Titulares del Comité podran nombrar a sus respectivos suplentes, los cuales
deberan tener un nivel inmediato inferior al del Titular, haciéndolo del conocimiento, por escrito,
del Presidente del Comité.

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 a voto, asi como el Secretario Técnico
del Comité.

Il. - Las funciones del Comité de Bienes Muebles del Instituto seran las siguientes:

1. Actualizar el Manual de Integracién y Funcionamiento respectivo, sujetandose a la
normatividad vigente;

2. Aprobar el calendario de reuniones ordinarias;

3. Dar seguimiento al “Programa anual para el destino final de bienes” (ANEXO 1);
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4.

5.

10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Resolver previamente sobre los casos de excepcion de licitacion publica para enajenar
bienes;

Autorizar la celebracién de contratos para la enajenacion de desechos con vigencia
mayor a dos anos;

Analizar solicitudes de donacién Y proponerlas para su autorizacion al Director General
del Instituto;

Analizar y autorizar en su caso la conveniencia de celebrar operaciones que impliquen
la donacion, permuta, dacion en pago, transferencia y comodato de bienes muebles;
Autorizar la enajenacién de bienes a través de invitacion interna , a favor de los
servidores publicos del Instituto, en los términos establecidos en las Normas para el
registro, afectacion, disposicién final y baja de bienes aprobadas por la Junta de
Gobierno del Instituto Mora;

Nombrar a los servidores publicos responsables de presidir los actos de apertura de
ofertas y de fallo:

Analizar trimestralmente el informe de la conclusién o tramite de los asuntos sometidos
al Comité, asi como de todas las enajenaciones efectuadas por el Instituto a fin de, en
Su caso, disponer de las medidas correctivas necesarias;

Aprobar el informe anual respecto de los resultados obtenidos de su actuacion, mismos
que deberan distribuirse a sus integrantes en |a primera sesion del ejercicio fiscal
inmediato posterior;

Revisar anualmente las Normas para el registro, afectacién, disposicion final y baja de
bienes y, en su caso, proponer a la Junta de Gobierno del Instituto su actualizacién o
modificacion, segun corresponda:

Autorizar el “Acuerdo administrativo de desincorporacion” (FORMATO 01), cuando se
trate de casos de donacién sometidos para autorizacion del Comité:

Emitir un dictamen que servira como sustento para el fallo, mediante el cual se
adjudicaran los bienes, mediante licitacién publica;

Celebrar un sorteo manual por insaculacion en caso de que hubiera un empate en el
precio de dos o mas ofertas, la adjudicacion se efectuara a favor del licitante que resulte
ganador;

Declarar la licitacion publica desierta en su totalidad o en alguna(s) de sus partidas:
conforme a la fraccion Trigésima segunda de las Normas para el registro, afectacion,
disposicion final y baja de bienes del Instituto;

Autorizar la enajenacion de los bienes a favor del Instituto;

Autorizar la enajenacién de bienes sin sujetarse a licitacion publica, celebrando los
procedimientos de invitacién a cuando menos tres personas o de adjudicacion directa:

Los integrantes del Comité de Bienes Muebles del Instituto, tendran las siguientes
funciones y responsabilidades:

Presidente: Proponer al Comité el orden del dia de las reuniones ordinarias y

extraordinarias; coordinar y dirigir las reuniones del Comité y
convocar, cuando se justifique, a reuniones extraordinarias;



INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MARIA LUIS MORA
Manual de Integraciéon y Funcionamiento del Comité de Bienes
Muebles del Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Instituto

Mora

Secretario Ejecutivo: Vigilar la correcta expedicion del orden del dia y de los listados de
los asuntos que se trataran, incluyendo los documentos de apoyo
necesarios; remitir a cada integrante del Comité la documentacién
de los asuntos a tratar para la reunién a celebrarse, asi como
levantar el acta correspondiente en cada sesion.

Tambien se encargara 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 asistira a las reuniones del Comité con derecho a voz y no
a voto.

Secretario Técnico: Resguardar la documentacion inherente al funcionamiento del
Comité y auxiliar en el levantamiento de actas, elaboracién del
orden del dia, listados de asuntos que se trataran y recabar las
firmas correspondientes en dichos documentos; y realizar las
demas funciones que le encomiende el Secretario Ejecutivo, el
Presidente o el Comité en pleno.

Vocales: Enviar al Secretario Ejecutivo los documentos de los asuntos que a
Su juicio deban tratarse en el Comité; analizar la documentacion 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 las demas funciones que les
encomienden el Presidente o el Comité, y

Asesores e Invitados: Prestar asesoria al Comité en el ambito de su competencia. Los
Asesores no deberan firmar ningun documento que contenga
cualquier decision inherente a las funciones de dicho Comité, por
lo que anicamente suscribiran las actas de cada sesiéon como
constancia de su participacion.

IV. Las reuniones del Comité de Bienes Muebles del Instituto, se realizaran conforme a lo
siguiente:

1. Las ordinarias se efectuaran de acuerdo a la programacién anual que apruebe el
propio Comité. Cuando sea necesario, a solicitud del Presidente del Comité o de la
mayoria de sus miembros, se realizaran sesiones extraordinarias:



INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MARIA LUIS MORA
Manual de Integraciéon y Funcionamiento del Comité de Bienes
Muebles del Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Instituto

Mora

2. Invariablemente se debera contar con la asistencia del servidor publico que funja
como Presidente del Comité o de su suplente. Se entendera que existe qudrum
suficiente cuando asistan como minimo la mitad mas uno de los miembros con
derecho a voto; las decisiones se tomaran por mayoria. En caso de empate, quien
presida tendra voto de calidad;

3. 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;

4. El orden del dia, junto con los documentos correspondientes de cada sesion se
enviaran por medio de correo electronico a los integrantes del Comité, cuando menos
con dos dias habiles de anticipaciéon para reuniones ordinarias y de un dia habil para
las extraordinarias;

5. Los asuntos que se sometan a la consideracion del Comité se presentaran en
formatos que contengan la informacion resumida de los casos a tratar en cada sesion,
los que firmaran, en su caso, los miembros asistentes que tengan derecho a voz y
voto. De cada sesion se levantara acta, la cual invariablemente debera ser firmada por
todos los que hubiesen asistido;

6. Cada afio debera reiniciarse la numeracion de las sesiones correspondientes. Se dara
una numeracion consecutiva a las sesiones ordinarias y otra de igual forma para las
extraordinarias.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACT. NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Secretario Ejecutivo Elabora el orden del dia correspondiente.
Presidente Autoriza el orden del dia correspondiente.
Secretario Ejecutivo Lné;egir: la informacion de conformidad con el orden
o Elabora los listados de los asuntos que se trataran
4 Secretario Técnico en el Comité. )
Envia por correo electronico el orden del dia, el
5 Secretario Ejecutivo listado de asuntos que se trataran y la informacion
que se haya integrado.
6 Miembros del Comiteé Rep;ben_la informacioén, la analizan y confirman su
- asistencia o la de su suplente.
7 Miembros del Comité Sesionan en tiempo y forma. o
A . Anota en el listado de asuntos a tratar los acuerdos
8 Secretario Ejecutivo tomados por asunto.
9 Secretario Técnico Elabora el acta de la sesion.
Da lectura en voz alta de los asuntos tratados y los
10 Presidente acuerdos adoptados, asi como el contenido del acta
de la sesion.
11 Miembros del Comité con Firman la lista de asuntos tratados.
derecho a voz y voto o
12 TOd.(?S los asistentes a la Firman el acta de la sesion.
sesion

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Validado por el Comité de Bienes Muebles del Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis
Mora en su sesion del 17 de marzo de 2005.

Aprobado por la Junta de Gobierno del Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora, en
su primera sesion ordinaria anual, celebrada el 14 de abril de 2005.

Presidente

iz o
-
Mtra. Hifda G. Méndez Lozoya
Directora de Administracién y
Finanzas
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Formato y Anexo relacionados con el “Manual de Integracion
y Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles”.

INDICE
NOMBRE
Acu_erdo Admiz_vfstrativo de FORMATO 01
desincorporacion.
Programa Anual de Disposicién ANEXO 1

Final de los Bienes Muebles.
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.ACUERDO ADMINISTRATIVO DE DESINCORPORACION DEL REGIMEN DE DOMINIO
PUBLICO DE LA FEDERACION DE BIENES MUEBLES QUE HAN DEJADO DE SER UTILES
AL INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MARIA LUIS MORA.

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 1°., 10, 12, 14, 26 de la Ley Organica de la
Administracion Pablica Federal; 1°., 3°., 4°.6°., fraccion XlI, 128, segundo parrafo, y 130 de la Ley
General de Bienes Nacionales, y las Normas para el registro, afectacion, disposicién final

y baja de bienes muebles, publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de diciembre del
2004 se expide el siguiente:

ACUERDO
UNICO.- Se desincorporan del dominio publico de la Federacién. los bienes que mas adelante se
detallan, que se encuentran al servicio del Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora, y
que han dejado de ser Utiles al servicio del mismo, en téminos del dictamen correspondiente, en
consecuencia, los referidos bienes pierden el caracter de inalienables.

Asimismo, se autoriza para que se realicen los tramites a que haya lugar para que se
desincorporen del patrimonio del este arganismo.

BIENES MUEBLES: (Agregar el listado correspondiente de los bienes que se dan de baja, asi
como el Formato correspondiente de “Baja de bienes muebles (Anexo 1)

TRANSITORIO

UNICO.- El presente acuerdo surtird plenamente sus efectos en el momento en que se concrete la
transmision de la propiedad de los bienes muebles referidos.

Dado en la Ciudad de México, DF, a los dias del mes de de dos mil .



(1)

“Programa Anual de Disposicion Final de los Bienes Muebles”

Correspondiente al ejercicio

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

ANEXO 1

:

2)

(3) Hoja (4)
| Calendarizacion
Tipode | Unidadde | Cantidad (8) Disposicion Determinacién del Resultado Porcentaje de Observaciones
Bienes Medida (7) Primero | Segundo | Tercero Cuarto Final Valor Final del Cumplimiento (13)
(3) (6) (9) (10) Ejercicio (7/111)
(11) (12)
Totales: Totales:
(14) (14)
[
(15) Autoriza
(16)

elaboracion del programa

Nombre, cargo y firma del responsable de la

Nombre y firma del Director de Administracion y
Finanzas




