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Marco Normativo

Codigo Civil para el Distrito Federal, Libro Cuarto: De las Obligaciones, Primera Parte: De
las Obligaciones en General, Titulo Cuarto: Efectos de las Obligaciones, Apartado:
Incumplimiento de las Obligaciones, Capitulo II: de la Eviccién y el Saneamiento, Arts. 2119
al 2162 (Gaceta Oficial 18 de julio de 2018).

Normas generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles
de la administracion publica federal centralizada (DOF 30 de diciembre de 2004),

Normas para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles (Junta de
Gobierno del Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora, 14 de abril de 2005).

Decreto por el cual se reestructura el Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
(DOF 11 de octubre de 2006).

Ley de Fomento para la Lectura del libro (DOF 17 diciembre de 2015).
(Ultima reforma 19 enero de 201 8).

Ley General de Bienes Nacionales (DOF 1° de junio de 2016).

Disposiciones Generales

El presente manual tiene por objeto establecer las bases de integracién y funcionamiento del
Comite de Baja de Libros y Revistas del Almacén de Publicaciones del Instituto de
Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora. La materia que tratard el Comité serd la baja y
destino final de las publicaciones (libros y revistas).

Para efectos del presente manual se entendera por:

a)
b)

c)

d)

Instituto Mora: al Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora.
Ley: Ley General de Bienes Nacionales.

Normas: Normas para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles del
Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora.

Comité: Comité de Baja de Libros y Revistas del Aimacén de Publicaciones del Instituto de
Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora.
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V.

e) Obras deterioradas: publicaciones editadas por el Instituto Mora, consideradas como
bienes no Utiles, que debido a su estado fisico o cualidades técnicas no son susceptibles
de comercializarse.

f) Obras de lento o nulo movimiento: publicaciones editadas por el Instituto Mora que de
acuerdo a la rotacion que ha observado el Almacén de Publicaciones, se ha determinado
su grado de movimiento, incrementando los inventarios y decreciendo su utilidad a través
del tiempo.

g) Dictamen: documento que justifica la definicion de publicaciones deterioradas, las razones
que lo motivan y que establece como consecuencia en su caso, la accién de donar o

reciclar.

Integrantes y funciones del Comité de Baja de Libros y Revistas del Almacén de
Publicaciones del Instituto Mora.

El Comité estard integrado por cuatro miembros, estableciéndose que el titular de la
Direccion de Apoyo Académico tendra el cargo de Presidente, pudiendo delegar en el
titular de la Subdireccién de Publicaciones tal funcién como suplente.

Los demas miembros del Comité seran:

a) Eltitular de la Direccion de Administracion y Finanzas.

b) El titular de la Subdireccién de Publicaciones, que fungird como Secretario.
c) El responsable del Almacén de Publicaciones.

El Comité contara con la presencia de un representante del Organo Interno de Control en el
Instituto Mora, quien fungira como asesor permanente con derecho a voz, pero sin voto.

El Comité determinaré la presencia de otras personas en sus reuniones, quienes fungiran
como invitados y tendran derecho a voz, pero no a voto.

Funciones del Comité:

a) Elaborary autorizar el manual de integracién y funcionamiento respectivo, y aprobar en su
caso, las modificaciones que se le realicen. '
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b) Aprobar el calendario de reuniones ordinarias.

¢) Autorizar en forma anual los listados que contienen las publicaciones de lento y nulo
movimiento.

d) Autorizar la donacién o el reciclaje de publicaciones deterioradas, asi como aquellas de
lento y nulo movimiento que se consideren, cuyo valor no exceda el equivalente a diez mil
unidades de la Unidad de Medida y Actualizacion (U.M.A), establecida por el Instituto
Nacional de Estadistica, Geografia e Informética (INEGI).

e) En aquellos casos de donacidn de publicaciones de lento y nulo movimiento, en las cuales
su valor no exceda el equivalente a mil unidades de la Unidad de Medida y Actualizaciéon
(UM.A), los directores de las distintas areas podran solicitar la donacién al Titular de la
Direccion de Apoyo Académico, quien instruird al Titular de la Subdireccién de
Publicaciones para gestionar la entrega de esas donaciones. Esto se realizard por cada
evento de donacién que se lleve a cabo con las caracteristicas mencionadas.

f) De acuerdo con el punto anterior, las donaciones realizadas que no excedan el equivalente
a mil unidades de la Unidad de Medida y Actualizacién (U.M.A.), deberan ser informadas
ante este Comité en la sesion ordinaria inmediata.

g) Revisar y aprobar, en su caso, las propuestas de donacién de publicaciones de lento y nulo
movimiento.

h) Instruir los procedimientos para asegurar la mayor eficiencia en la elaboracion del
dictamen y el destino final de las obras deterioradas.

i) Elaborar, modificar o revocar cada dictamen.
5. Organizacién y funcionamiento del Comité:

a) Adoptara sus decisiones por mayoria de votos. Sus integrantes podran tener suplente y se
requerira la presencia de por lo menos el Presidente y dos de sus miembros para
establecer el quérum legal.

b) El Comité se reunird ordinariamente dos veces al afio, una de ellas antes de realizado el
inventario anual del Almacén de Publicaciones del Instituto Mora. Las sesiones

extraordinarias se realizaran las veces que sea necesario.

¢) El Comité podra reunirse extraordinariamente cada vez que el Presidente realice la
convocatoria correspondiente.
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d) En cada sesion ordinaria se dard seguimiento a los acuerdos adoptados y se daran por
atendidos o se tomara conocimiento de las acciones realizadas.

e) En cada sesion ordinaria o extraordinaria se levantara un acta que consigne la siguiente
informacion:
e Lista se asistencia;
e Orden del dia aprobado;
= Seguimiento de los acuerdos aprobados;
e Comentarios relevantes de |os integrantes del Comité y sus invitados; y
e Acuerdos adoptados.

f) Todos los asistentes a la sesion del Comité firmardn las actas que se deriven de las
sesiones ordinarias y extraordinarias en las que participen.

g) De los asuntos tratados se formularan los acuerdos, los cuales se numerardn en orden
progresivo para su posterior seguimiento.

h) El dictamen de las obras deterioradas debera contener lo siguiente:
s Titulo de cada uno de los libros deteriorados;
» Informe del descarte de libros con dafio fisico del inventario anual del aimacén de
publicaciones;
e “Ficha para el descarte de publicaciones con dafio fisico”, por cada uno de los
ejemplares dictaminados, estableciendo la evaluacién presentada en porcentaje de
deterioro de cada obra.

i) En el caso de las publicaciones de lento y nulo movimiento el Almacén de Publicaciones
debera presentar la siguiente informacion al Comité:

e Listados por separado tanto de las publicaciones de nulo como de lento
movimiento, con los titulos de cada una de ellas incluyendo el afio de publicacion,
su existencia, asi como su costo y el precio de venta de cada una de las
publicaciones.

J) Los dictdmenes de obras deterioradas y los listados de publicaciones de lento y nulo
movimiento deberan ser firmados por los miembros del Comité.

k) La Secretaria Técnica del Comité dard aviso en forma mensual a la Direccion de
Administracién y Finanzas sobre los movimientos de baja o donacién de publicaciones a
efecto de que se realicen los registros contables correspondientes.
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) Las resoluciones y los criterios que expida el Comité serdn publicos, conforme a la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

6. Funciones del Presidente:
a) Presidir y coordinar las sesiones del Comité.
b) Autorizar el orden del dia correspondiente a cada sesion.

c) Convocar a las sesiones, conforme al calendario que aprueben los integrantes en la
primera sesién del Comité.

d) Validar los acuerdos tomados en el Comité.
e) Proponer modificaciones o adiciones al contenido y alcance del presente manual.
f) Realizar todas aquellas actividades inherentes al cargo y afines con las antes sefialadas.
g) Ejercer voto de calidad en caso de empate.
7. Funciones del Secretario:
a) Apoyar en la buena realizacion de las funciones al Presidente del Comité.

b) Elaborar e integrar, por instruccion del Presidente, los proyectos de actas de las sesiones,
las carpetas de trabajo para las sesiones y la documentacion soporte correspondiente.

¢) Realizar las gestiones necesarias con la Subdireccion de Biblioteca para obtener los
dictdmenes de aquellas publicaciones que se consideren deterioradas.

d) Efectuar las gestiones necesarias con el Almacén de Publicaciones para obtener los listados
con la informacion necesaria relativa a las publicaciones de lento y nulo movimiento.

8. Funciones de todos los miembros del Comité:

a) Asistir a las reuniones del Comité, conforme al calendario de sesiones aprobado; asi como
a las que convoque el Presidente a través del Secretario, en forma extraordinaria.

b) Integrary remitir con oportunidad al Presidente, los asuntos de su competencia a tratar,
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c) Analizar que los asuntos que se presenten a consideracion del Comité, estén debidamente
documentados y validados.

d) Emitir su voto por cada uno de los asuntos tratados en el desarrollo de la reunién del
Comité, que ameriten su aprobacion.

e) Otorgar su conformidad de |os asuntos tratados, signando el acta de Comité respectiva.

f) Realizar todas aquellas actividades afines a las antes sefialadas, que le sean encomendadas
por el Presidente o el Comité.

9. La calidad de miembro del Comité es honorifico y no les atribuye ningin derecho a recibir
retribucion alguna por su desempefo.

10. El Comité podra integrar a los servidores plblicos que considere necesarios para que lo
asesoren o lo apoyen en sus funciones, quienes asistirdn a las reuniones con derecho a voz
pero sin voto.

11. Las reuniones del Comité se llevaran a cabo mediante convocatoria por escritoc o medio
electronico institucional) del Presidente y el Secretario del Comité serd el responsable de
elaborar la orden del dia, integrar la documentacién que sustente los asuntos que seran
sometidos a la consideracion del Comité y de entregar lo anterior a sus miembros cinco dias
habiles antes de cada sesion ordinaria y con por lo menos un dia de anticipacién cuando se
trate de sesiones extraordinarias.

12. Los integrantes del Comité registraran su asistencia a las reuniones en una lista que contenga
el nimero de la sesion, fecha de la celebracion, lugar y hora, nombre del miembro, area
representada y su firma.

13. Si por alguna causa se tiene que modificar alguna fecha establecida en el calendario, el
Presidente debera informarlo con oportunidad y por escrito a los integrantes del Comité,
indicando la nueva fecha en que se llevara a cabo la reunion.

14. Para efecto de donacion de publicaciones deterioradas el Comité tomara en cuenta las
propuestas de las diferentes areas del Instituto Mora y con base en ello acordara cual sera el
mejor canal para llevar a cabo la donacion de esas publicaciones, que se vayan a dar de baja
por deterioro, lento o nulo movimiento.

15. Para efecto de reciclaje de publicaciones deterioradas el titular de la Subdireccién de
Publicaciones pondra a consideracion de la Direccion de Apoyo Académico, los medios a
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utilizar para tramitar y proceder con el reciclaje del material de las publicaciones dictaminadas
para tal efecto.

16. Los documentos que se generen con motivo de las sesiones del Comité, estaran bajo el
resguardo del Secretario.

Documento aprobado por el Comité de Baja de Libros y Revistas del Almacén de Publicaciones, en
su Primera Sesion Ordinaria celebrada el dia 15 de febrero de 2019.

Dra. Diana L. Guillén Rodriguez
Directora General.
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