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I. INTRODUCCION.-

El presente Manual ha sido elaborado para definir los aspectos basicos de operacion del Comité de Bienes
Muebles del INEGI. De acuerdo con lo dispuesto por los articulos 26 apartado B, de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y 52 de la Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica, el Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia, es un organismo publico con autonomia técnica y de gestién, personalidad
juridica y patrimonios propios, el cual con fundamento en el articulo 4 de la Ley General de Bienes Nacionales debe
establecer disposiciones que regulen los actos de adquisicion, administracién, control y enajenacion de bienes
muebles de su propiedad.

Que conforme a la norma Quincuagésima Novena de las Normas de Bienes Muebles del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia establece que la Direccién General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales
debe disponer el establecimiento del Comité de Bienes Muebles mismo que debe contar con un Manual de
Integracion y Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles.

El Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles tiene por objeto establecer la integracion
y funcionamiento de dicho Comité, para el analisis, autorizacion, control y seguimiento de las operaciones que
realiza el Instituto en materia de enajenacion, asi como la baja y destino final de bienes muebles.

Que el proposito es conformar un Organo Colegiado de participacion, con capacidad de andlisis y decision que
permita una mejor administracion y disposicion final de los bienes muebles que conforman el patrimonio del Instituto.

El presente Manual es de caracter obligatorio para las Unidades Administrativas del Instituto, debiendo realizar
revisiones periédicas que permitan mantenerlo actualizado con apego a la normatividad vigente.

1. MARCO JURIDICO. -
2.1  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
2.2  Leydel Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geogréafica,
2.3 Ley General de Bienes Nacionales;
2.4 Normas de Bienes Muebles del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;
2.5 Manual de Bienes Muebles del INEGI, y

2.6 Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.
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M. OBJETO.-
El presente Manual tiene por objeto establecer reglas para la integracién, funcionamiento y operaciéon del Comité de
Bienes Muebles del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, para el analisis, autorizacién, control, seguimiento
y dictamen de los asuntos de su competencia.
V. GLOSARIO DE TERMINOS. -
Para efectos de lo dispuesto por el presente Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles,
son aplicables los conceptos contenidos en la Norma Tercera, de las Normas, asi mismo, se entendera por:
4.1 DOF: Diario Oficial de la Federacion, y
4.2 Manual del Comité: Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles.

V. INTEGRACION.-

La integracion del Comité, atendiendo a lo dispuesto por las Normas Quincuagésima Novena y Sexagésima de
las Normas, es la siguiente:

Presidencia: La persona Titular de la Direccibn General Adjunta de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Secretaria Ejecutiva: La persona Titular de la Direccién de Recursos Materiales.

Vocalias: Las personas Titulares de la Direccion General Adjunta de Comunicacion; de la
Coordinacion General de Informatica; de la Coordinacion General de Operacion
Regional y de la Direccion General Adjunta de Programacién, Organizacion y
Presupuesto.

Asesoras: Las personas que representen al Organo Interno de Control, y a la Coordinacién
General de Asuntos Juridicos.

VI. SUPLENCIAS.-

Las personas integrantes del Comité con voz y voto podran ser suplidas en sus ausencias por la persona servidora
publica que estas designen, la cual debera contar con nivel jerarquico inmediato inferior.

Las suplencias estaran vigentes hasta en tanto no sean revocadas 0 en su caso, sean para alguna sesion especifica.
6.1 Las personas Titulares de las Areas Administrativas que fungen como asesoras, acreditaran mediante
oficio dirigido al Titular de la Presidencia del Comité, a las personas servidoras publicas que actuaran

en representacion de éstas.

6.2 Las personas servidoras publicas que funjan como suplentes contaran con idénticas atribuciones y
responsabilidades que aquéllas que correspondan a la persona integrante propietaria.
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VII.

FUNCIONES DEL COMITE.-

En apego a la Norma Sexagésima Segunda de las Normas, las funciones del Comité seran:

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

7.9

7.10

7.11

7.12

Aprobar su Manual de Integracién y Funcionamiento y sus modificaciones;
Aprobar el calendario de sesiones ordinarias;
Aprobar el Manual y sus modificaciones;

Dictaminar previo al inicio del procedimiento, sobre la procedencia de los casos de excepcion al
procedimiento de licitacién publica;

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

Autorizar la donacién de bienes cuyo valor no exceda del equivalente a 12,000 veces el valor diario
de la UMA;

Analizar la conveniencia de celebrar operaciones de adjudicacion directa interna, donacion, permuta,
dacién en pago, transferencia, destruccién o comodato de bienes muebles;

Nombrar a las personas servidoras publicas encargadas de presidir todos los actos para la enajenacién
de bienes;

Analizar los informes de conclusién o trdmite de los asuntos sometidos al Comité. (Formato 2);

Aprobar el informe anual respecto de los resultados obtenidos de su actuacién, en la primera sesion
del ejercicio fiscal inmediato posterior;

Aprobar los parametros para determinar la estimacion de la vida Util de los bienes instrumentales del
Instituto, asi como sus modificaciones, y

Las deméas que establezcan las Normas, el Manual, asi como aquéllas propias de la operacion del
Comité que determine su Manual de Integracion y Funcionamiento.

En ningln caso podra el Comité emitir las autorizaciones o aprobaciones a que se refiere este apartado, cuando
falte el cumplimiento de algun requisito o0 no se cuente con los documentos esenciales requeridos en el expediente.
En consecuencia, no produciran efecto alguno los acuerdos condicionados en cualquier sentido.

VIII.

FUNCIONES DE LAS PERSONAS INTEGRANTES DEL COMITE.-

En apego a la Norma Sexagésima Primera de las Normas, las funciones y responsabilidades de las personas
integrantes del Comité seran:

8.1

PRESIDENCIA DEL COMITE.-

a) Autorizar la convocatoria y orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias;
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8.2

8.3

8.4

8.5

b)
c)
d)
e)
)
)

Presidir la sesién del Comité;

Ejercer su voto de calidad en caso de empate;

Convocar, s6lo cuando se justifique, a sesiones extraordinarias;

Firmar el formato del asunto que se somete a consideracion del Comité;
Firmar el acta de las sesiones a las que hubiera asistido, y

Realizar todas aquellas funciones que le encomiende el Comité.

SECRETARIA EJECUTIVA.-

a) Fungir como Suplente en la sesion del Comité, en ausencia de la persona Titular de la
Presidencia del Comité;

b) Vigilar la correcta elaboracion y expedicion de la convocatoria, del orden del dia de los asuntos
gue se trataran, incluyendo los documentos de apoyo necesarios de cada asunto a tratar, los
cuales se remitiran a las personas integrantes del Comité;

C) Levantar el acta correspondiente de cada sesion;

d) Firmar el formato del asunto que se someta a consideracién del Comité (Formato 1);

e) Formular el calendario anual de sesiones ordinarias del Comité;

f) Supervisar que los acuerdos se asienten en el formato respectivo (Formatos 1y 2);

Q) Supervisar que se emita cada acta de sesion y que se asienten los comentariosvertidos y
acuerdos adoptados en la sesion;

h) Firmar las actas de las sesiones a las que hubiese asistido;

i) Resguardar la documentacion inherente al funcionamiento del Comité, y

)] Las demés, que le confiera la persona Titular de la Presidencia y el Comité.

VOCALIAS.-

a) Enviar a la persona Titular de la Secretaria Ejecutiva los documentos de los asuntos que deban
tratarse en el Comité en el ambito de su competencia;

b) Analizar la documentacion de los asuntos que se integran en el expediente de cada sesion a
celebrarse;

C) Informar al Comité sobre el avance y cumplimiento de los acuerdos tomados, en elambito de
su competencia;

d) Emitir su voto respecto de los asuntos que se sometan para andlisis en el seno delComité, asi
como emitir los comentarios que estimen pertinentes;

e) Firmar las actas de las sesiones a las que hubiera asistido;

f) Firmar el formato del asunto que se someta a consideracion del Comité, y

0) Realizar las demas funciones que les encomiende el Comité.

LAS PERSONAS ASESORAS:

a)

Prestar asesoria al Comité en el ambito de su competencia de conformidad con la normatividad
aplicable en la materia; Gnicamente suscribiran las actas de cada sesibn como constancia de su
participacion, tendran derecho a voz, pero no a voto.

LAS PERSONAS INVITADAS:

a)

Proporcionar o aclarar informacion de losasuntos a tratar, tendran derecho a voz, pero no a voto.
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IX.

SESIONES DEL COMITE.-

Las sesiones del Comité se realizaran conforme a lo siguiente:

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

Las sesiones ordinarias se efectuaran bimestralmente conforme al calendario aprobado, siempre que
existan asuntos a tratar, si no los hubiera se notificara a las personas integrantes del Comité su
cancelacién. Sélo en casos justificados, a solicitud de la persona Titular de la Presidencia del Comité
se realizaran sesiones extraordinarias.

La persona Titular de la DRM en su caracter de suplente de la persona Titular de la Presidencia,
podra expedir las convocatorias y érdenes del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias.

9.1.1 Las sesiones del Comité se celebraran en un recinto o via remota mediante las herramientas
informaticas con las que cuente el Instituto.

9.1.2 Las sesiones en un recinto tendran lugar cuando todas las personas integrantes del Comité,
las personas Asesoras y las personas Invitadas se encuentren fisicamente en el lugar
sefialado en la convocatoria.

9.1.3 Las sesiones via remota se llevaran a cabo cuando todas o alguna de las personas
integrantes del Comité, las personas Asesoras y las personas Invitadas se encuentren
fisicamente intercomunicados con motivo de la sesion, a través de las herramientas
informaticas disponibles en el Instituto.

En las sesiones a que hace referencia este punto, las personas integrantes del Comité con
derecho a voto, firmaran los documentos en que consten las determinaciones adoptadas.

Las personas integrantes del Comité, asesoras e invitadas firmaran el acta y la lista de
asistencia.

9.1.4 Tanto para las sesiones en un recinto como para las que se efectien via remota mediante
las herramientas informaticas con las que cuente el Instituto, sera aplicable lo dispuesto en
el numeral 9.1 del Apartado IX del presente Manual.

Las sesiones seran presididas por la persona Titular de la Presidencia del Comité y, en ausencia de
ésta, por la persona Titular de la Secretaria Ejecutiva o por la persona suplente que excepcionalmente
la persona Titular de la Presidencia determine para una sesién especifica.

En la dltima sesion de cada ejercicio fiscal se presentara a consideracion de las personas integrantes
del Comité el calendario de sesiones ordinarias del siguiente ejercicio para su aprobacion.

Invariablemente en las sesiones se debera contar con la asistencia de la persona servidora publica que
funja como Titular de la Presidencia del Comité o de su suplente. Se entendera que existe quérum
cuando asistan como minimo tres personas integrantes con derecho a voz y voto; las decisiones se
tomaran por mayoria de votos; en caso de empate, quien presida la sesion tendra voto de calidad.

En caso de no reunir el quérum o de que no se cuente con la presencia de la persona Titular o suplente
de la Presidencia, los integrantes asistentes levantaran constancia en la que se establezca el hecho,
debiéndose incluir la lista de los presentes.
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9.6

9.7

9.8

9.9

X.

El orden del dia y los documentos correspondientes de cada sesién se entregaran a las personas
integrantes del Comité, cuando menos con tres dias habiles de anticipacion para sesiones ordinarias,
y dos habiles para las extraordinarias. Dicha informacién podra ser remitida utilizando medios digitales
o através de correo electronico, siempre y cuando se cumpla con los plazos establecidos;

Los asuntos que se sometan a consideracion de las personas integrantes del Comité se presentaran
mediante el formato 1 segun lo establecido en el Manual, debiendo contener la informacién resumida
de los casos que se dictaminen en cada sesion, los que firmaran las personas integrantes que hayan
asistido y que tengan derecho a voz y voto;

De cada sesion se elaborard un acta, la cual debera ser firmada a més tardar en la sesion ordinaria
inmediata posterior por quienes hubieren asistido a la sesién como constancia de su participaciéon. En
dicha acta se asentara la lista de asistencia de las personas que participaron en la sesién, y

La firma de la invitacién, orden del dia, las actas de las sesiones, asi como los formatos CBM2 o
cualquier otro documento que se emita durante la sesién del Comité podran ser firmados de forma
autografa o electronica segun sea el caso.

TRANSITORIOS.-

Primero.- El presente Manual fue aprobado por el Comité de Bienes Muebles en su sesién ordinaria 01,celebrada
el dia 17 del mes de febrero de 2025 y entrard en vigor al dia siguiente de su publicacién en la Normateca

Institucional.

Segundo.- Se abroga el Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles publicado en la
Normateca Institucional el 19 de abril de 2021.
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XI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO
FORMATO 1
FORMATO 1
. COMITE DE BIENES MUEBLES SESION ‘ (1) ‘ NL'FM.‘ (2) ‘
AN INEGI FORMATO DE LOS CASOS QUE SE DICTAMINAN
®lejgle EN CADA SESION DEL COMITE
CBM2 DiA |:| MES ‘ (3) ‘ANO ‘ ‘
ASUNTO A TRATAR O SOLICITUD DEL PROCEDIMIENTO DE ENAJENACION QUE SE SOMETE A DICTAMEN DEL come: _(4)
AREA SOLICITANTE: 5] | SoLICITUD NUM.: ® |
HOJA: DE (3]
DESCR'Fﬂ%’;“I?gL BIEN O VALOR DE LOS BIENES DOCUMENTOS ESENCIALES FUNDAMENTO LEGAL DIGTAMEN
(9) (10) (11) (12) (13)

PRESIDENTE

VOCAL

VOCAL

(14)

WOCAL

VOCAL

SECRETARIO EJECUTIVD
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FORMATO 1

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE LOS CASOS QUE SE DICTAMINEN EN CADA
SESION DEL COMITE
(CBM2)

Comité de Bienes Muebles.

Objetivo Someter a consideracion de las personas integrantes del Comité las
solicitudes de disposicién final y baja de bienes muebles de las
Unidades Administrativas, con la finalidad de que se dictamine el
procedimiento a seguir.

Formulacién a cargo de: Las personas integrantes del Comité
Ejemplares: Original y copia.
Distribucién: Original: Secretaria Ejecutiva

Copia: Presidencia del Comité

EN EL CONCEPTO: DEBERA ANOTARSE:
1. Sesion Precisar si la sesién es Ordinaria o Extraordinaria.
2. Numero de la sesion El nimero de sesion en la que se someta el asunto a
tratar.
3. Fecha de sesién Fecha en que se celebre la sesion de Comité.
4, Asunto a Tratar Tipo de asunto puesto a consideracion del Comité (donacion, venta,

dacién en pago, permuta, comodato, etc.)

5. Area solicitante El nombre de la Unidad Administrativa o &rea que pone a
consideracion el asunto a tratar.

6. Solicitud al Comité Asunto a tratar para su analisis o dictamen de las personas integrantes
del Comité.
7. Hoja El nimero de hoja.

8. De El nimero total de hojas que conforman el formato.
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FORMATO 1

EN EL CONCEPTO:

10.

11.

12.

13.

14.

Descripcién del bien o asunto

Valor total de los bienes objeto del

dictamen de las personas

Documentos Esenciales

Fundamento Legal

Dictamen

Firmas

DEBERA ANOTARSE:

Descripcién y el niUmero total de bienes o asunto de los cuales
se est4 solicitando el dictamen del Comité.

Valor de los bienes objeto del dictamen del Comité (valor de
adquisicion, de inventarios, avaluo, lista, guia EBC, etc.).

Documentacion presentada a las personas integrantes del
Comité de Bienes Muebles conforme a las Normas de Bienes
Muebles del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

El articulo de la ley o norma que sirve de fundamentolegal
para dictaminar el asunto a tratar.

En este espacio se anotara el sentido del dictamen emitido por
las personas integrantes del Comité respecto del asunto a
tratar, ya sea por unanimidad de votos o por mayoria.

En cada uno de los espacios se incluirdn a las personas
integrantes que hayan asistido a la sesion del Comité de
referencia.
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FORMATO 2

INFORME DE SEGUIMIENTO DE
CONCLUSION O TRAMITE DE ASUNTOS
SOMETIDOS AL COMITE DE BIENES
MUEBLES CON CORTE AL

A1)

Ha.

FEGHA

ASUNTO ACUERDO SEGUIMIENTO

() (6) (7)
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FORMATO 2
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE INFORME DE CONCLUSION O TRAMITE DE
ASUNTOS
(CBM1)

Comité de Bienes Muebles

Objetivo Analizar la conclusion o el tramite de los asuntos dictaminados por las
personas integrantes del Comité.

Formulacién a cargo de: Secretaria Ejecutiva del Comité
Ejemplares: Original y 7 copias.
Distribucién: Original: Presidencia del Comité

1 Copia: Secretaria Ejecutiva
4 Copias: Vocalias

2 Copias: Personas Asesoras.

EN EL CONCEPTO: DEBERA ANOTARSE:

1. Mes. Nombre del (los) mes(es) a que se refiere el informe, citandoel
afio.

2. No. El nimero consecutivo otorgado al asunto en la sesion

correspondiente.

3. Fecha y nimero de la La fecha y numero de la sesidon en la que se presentd el asunto.
sesion.
4, Area. La Unidad o Area Administrativa que presenta el asunto a las

personas integrantes del Comité.
5. Asunto. Descripcion de la solicitud, en términos del formato CBM2.

6. Acuerdo. Descripcion del dictamen emitido por las personas integrantes
del Comité, de conformidad con el formato CBM2.

7. Seguimiento El seguimiento del asunto, en donde se detallen las acciones
realizadas en el periodo que se reporta, para su
cumplimentacion.



