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l. INTRODUCCION.-

El presente Manual ha sido elaborado para definir los aspectos basicos de operacién 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 gestion,
personalidad juridica y patrimonios propios, el cual con fundamento en el articulo 4 de la Ley
General de bienes Nacionales para establecer disposiciones que regulen los actos de
adquisicion, administracion, control y enajenacion de bienes muebles de su propiedad.

Que conforme a los articulos 41, fraccion Xll y 44, fraccion VI del Reglamento Interior del
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, la Direccion General de Administracion a través
de la Direccion General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales, tiene a
bien emitir el Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles, dando
cumplimiento a lo establecido en el Capitulo VIII de las Normas para la administracion, el
registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia, denominado 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 andlisis,
autorizacién, 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 propdsito 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.
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Il.  MARCO JURIDICO.-

2.1 Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

2.2 Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geogréfica;

2.3 Ley General de Bienes Nacionales;

2.4 Normas para la administracion, el registro, afectacion, disposicion final y baja de

bienes muebles del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, y

2.5 Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

lll. OBJETO.-

El presente Manual tiene por objeto establecer reglas para la integracion, funcionamiento y
operacion del Comité de Bienes Muebles del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia,
para analisis, autorizacion, control, seguimiento y dictaminacion de los asuntos de su
competencia.

IV. GLOSARIO DE TERMINOS.-

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

Avaluo: el dictamen técnico en el que se indica el valor de un bien a partir de sus
caracteristicas fisicas, su ubicacién, su uso y de una investigacion y analisis de
mercado;

Baja: la cancelacion del registro de un bien en el inventario del INEGI, una vez
realizado, su destino final o cuando el bien se hubiere extraviado, robado o
siniestrado;

Bienes: los bienes muebles propiedad del INEGI que estén a su servicio;

Comité: el Comité de Bienes Muebles del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia,

DOF: Diario Oficial de la Federacion;

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 fraccion 1X, de la Norma
Tercera de las Normas para la administracion, el registro, afectacion, disposicion
final y baja de bienes muebles del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;
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4.7 Disposicion final: el acto a través del cual se realiza la trasmision del dominio de
los bienes propiedad del INEGI, a través de la enajenacion (donacién, permuta,
dacion en pago, transferencia, venta,) o destruccién y confinamiento;

4.8 Enajenacion: la transmision de la propiedad de un bien, como es el caso de la
venta, donacién, permuta y dacién en pago;

4.9 Guia EBC.- El libro de edicién mensual o trimestral en el que se establece el precio
promedio de los vehiculos, conocido como el Libro Azul Oficial del Mercado
Automovilistico Mexicano;

4.10 Instituto o INEGI: Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;

4.11 Lista: la lista de valores minimos para desechos de bienes muebles que generan
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, que publica
bimestralmente la Secretaria de la Funcion Publica en el DOF;

4.12 Manual: Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles, y

4.13 Normas: Normas para la administracién, el registro, afectacion, disposicién final y
baja de bienes muebles del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.
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V. INTEGRACION.-

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

Presidente:

Secretario Ejecutivo:

Vocales:

Asesores:

Director General de Administracion.

Director General Adjunto de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Director de Administracion de Junta de Gobierno y
Presidencia;

Director de Administracion de la Direccion General de
Estadisticas Sociodemogréficas;

Director de Administracion de la Direccién General de
Estadisticas Econdmicas;

Director de Administracion de la Direccion General de
Geografia y Medio Ambiente

Director de Administracion de la Direccidon General de
Integracién, Analisis e Investigacion;

Director de Administracion de la Direccion General de
Coordinacién del Sistema Nacional de Informacion
Estadistica y Geogréfica;

Director de Administraciéon de la Direccibn General de
Vinculacion y Servicio Publico de Informacién;

Director de Administracion de la Direccion General de
Administracion;

Director de Administracion de la Direccion General de
Estadisticas de Gobierno, Seguridad Puablica y Justicia;

Director de Contabilidad Institucional;

Director de Adquisiciones y Recursos Materiales, y
Director de Servicios Generales.

Representante de la Contraloria Interna, y

Representante de la Direccion General Adjunta de
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Asuntos Juridicos.
VI. SUPLENCIAS.-

6.1 Los integrantes del Comité con voz y voto podran ser sustituidos en sus
ausencias por el servidor publico que designen como suplente, el cual deber&
contar con nivel jerarquico inmediato inferior a aquél con que cuenta quien los
nombra.

6.2 Los Titulares de las Areas Administrativas que fungen como asesores,
acreditaran mediante oficio dirigido al Secretario Ejecutivo del Comité, a los
servidores publicos que actuaran en representacién de las mismas.

6.3 Los servidores publicos que funjan como suplentes contaran con idénticas
atribuciones y responsabilidades que aquéllas que correspondan al miembro
propietario que los nombre.

VIl. FUNCIONES DEL COMITE.-
En apego a la Norma Sexagésima Octava de las Normas, las funciones del Comité
seran:

7.1 Elaborar y autorizar el Manual de Integracién y Funcionamiento;

7.2 Aprobar el calendario de sesiones ordinarias;

7.3 Llevar a cabo el seguimiento del Programa anual de disposicion final de bienes
muebles;

7.4 Dictaminar previo al inicio del procedimiento, sobre la procedencia de los casos
de excepcién al procedimiento de licitacion publica;

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

7.6 Autorizar la donacion de bienes cuyo valor no exceda del equivalente a
cinco mil dias de SMGVDF,;

7.7 Analizar la conveniencia de celebrar operaciones de donacion, permuta,
dacion en pago, transferencia, destruccion o comodato de bienes muebles;

7.8 Nombrar a los servidores publicos encargados de presidir los actos de
aperturas de oferta y de fallo;

7.9 Analizar los informes trimestrales de conclusion o tramite de los asuntos
sometidos al Comité, asi como todas las enajenaciones efectuadas por cada
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UR en el periodo que corresponda (Formato 4), a fin de, en su caso, disponer
las medidas de mejora o correctivas necesarias;

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

7.11 Aprobar los formatos a que hacen referencia las Normas, asi como aquellos
que resulten necesarios para la implementacion de las mismas, y

7.12 Las demds que establezcan las Normas, asi como aquéllas propias de la
operaciéon del Comité que determine su Manual de Integracién y
Funcionamiento.

En ningdn caso podra el Comité emitir las autorizaciones o aprobaciones a que se
refiere este apartado, cuando falte el cumplimiento de algun requisito o no se cuente
con los documentos esenciales requeridos en el expediente. En consecuencia, no
produciran efecto alguno los acuerdos condicionados en cualquier sentido.
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VIII. FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE.-

En apego a la Norma Sexagésima Sexta de las Normas, las funciones vy
responsabilidades de los Miembros del Comité seran:

8.1 PRESIDENTE.-

a)

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

Presidir la sesion del Comité;

Ejercer su voto de calidad en caso de empate;

Convocar, s6lo cuando se justifiqgue, a reuniones extraordinarias;

Firmar el formato del asunto que se somete a consideracién del Comité,
antes de concluir la sesion;

Firmar el acta de las sesiones a las que hubiera asistido;

Realizar todas aquellas funciones que le encomiende el Comité, y

Las demas que se establezcan en el presente Manual.

8.2 SECRETARIO EJECUTIVO.-

a)

b)

c)
d)
€)
f)
9)

h)
)

)
K)

Fungir como Presidente Suplente en la sesién del Comité, en ausencia del
Presidente, salvo que excepcionalmente éste haya designado
expresamente a otro Servidor Publico para fungir bajo dicho caracter para
una sesion especifica;

Vigilar la correcta elaboracion y expedicién de la convocatoria, del orden
del dia de los asuntos que se trataran, incluyendo los documentos de
apoyo necesarios de cada asunto a tratar, los cuales se remitirdn a
cada integrante del Comité;

Levantar el acta correspondiente de cada sesion;

Firmar el formato del asunto que se someta a consideracion del Comité;
Formular el calendario anual de sesiones ordinarias del Comité;

Supervisar que los acuerdos se asienten en el formato CBM2;

Emitir su voto para cada uno de los asuntos que deban autorizarse en el
seno del Comité;

Supervisar que se emita acta de cada sesidén y que en ella se asienten los
comentarios mas relevantes vertidos, asi como los acuerdos adoptados en
la reunion;

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

Resguardar la documentacion inherente al funcionamiento del Comité, y
Las demas, que le confiera el Presidente, el Comité y el presente Manual.
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8.3 VOCALES.-

a) Enviar al Secretario Ejecutivo los documentos de los asuntos que deban
tratarse en el Comité en el &mbito de su competencia;

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

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

d) Emitir su voto respecto de los asuntos que se sometan para analisis en el
seno del Comité, 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,
antes de concluir la Sesion;

g) Realizar las demas funciones que les encomienden el Comite, y

h) Las demas que sefiale este Manual.

8.4 ASESORES:

8.5

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

INVITADOS:
Los invitados que asistan en las sesiones para proporcionar o0 aclarar

informacion de los asuntos a tratar, tendran derecho a voz pero no a voto,
asimismo, deberan firmar el acta de la sesion a la que hayan asistido.

IX. SESIONES DEL COMITE.-

Las reuniones del Comité se realizaran conforme lo siguiente:

9.1

Las sesiones ordinarias se efectuaran bimestralmente conforme al calendario
aprobado, siempre que existan asuntos a tratar, si no los hubiera se
notificara a cada integrante del Comité su cancelacion. Soélo en casos
justificados, a solicitud del Presidente del Comité se realizaran sesiones
extraordinarias;

9.1.1 Las sesiones del Comité se celebrardn por regla general en un recinto o

excepcionalmente en dos o més recintos;

9.1.2 Las sesiones en un recinto tendran lugar cuando los Miembros, Asesores e

Invitados se encuentren fisicamente en el lugar sefialado en la convocatoria;
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9.1.3 Las sesiones en dos o0 mas recintos se llevaran a cabo cuando los Miembros,

Asesores e Invitados se encuentren fisicamente, intercomunicados con motivo
de la sesion, a través de los sistemas de videoconferencia o tele presencia
disponibles en el instituto;

En las sesiones a que hace referencia este punto, los Miembros con derecho a
voto suscribiran en la sede de su ubicacion durante la sesion, la lista de
asistencia y formatos en que consten las determinaciones adoptadas. En dicho
supuesto una misma determinacion se hara constar en dos o més formatos que
constituirdn un mismo acuerdo. Los asesores e Invitados firmaran de igual
manera la lista de asistencia, y

9.1.4 Tanto para las sesiones en un recinto como para dos 0 mas recintos, sera

aplicable lo dispuesto en el numeral 9.1 del punto I1X del Manual.

9.2 Las reuniones seran presididas por el Presidente del Comité y, en

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

ausencia de éste, por el Secretario Ejecutivo o por el suplente que
excepcionalmente éste determine para una sesion especifica;

En la ultima sesion de cada ejercicio fiscal se presentard a consideracion del
Comité el calendario de sesiones ordinarias del siguiente ejercicio para su
aprobacion;

Invariablemente se deberd contar con la asistencia del Servidor Publico que
funja como Presidente del Comité o de su suplente. Se entenderd que existe
quérum cuando asistan como minimo seis miembros con derecho a voz y voto;
las decisiones se tomaran por mayoria de votos; en caso de empate, quien
presida tendra voto de calidad;

En caso de no reunir el quérum o de que no se cuenta con la presencia del
Presidente, Titular o suplente, el Secretario Ejecutivo del Comité levantara
constancia en la que manifieste el hecho, incluyéndose la lista de los asistentes;

El orden del dia y los documentos correspondientes de cada sesion se
entregaran a los integrantes del Comité, cuando menos con dos dias habiles
de anticipacion para reuniones ordinarias, y un dia habil para las
extraordinarias. Dicha informacion podra ser remitida utilizando medios
magnéticos o a través del correo electronico, siempre y cuando se cumpla con
los plazos establecidos;

Los asuntos que se sometan a consideracion del Comité se presentaran
mediante el formato CBM2 que se adjunta como formato 3 conteniendo la
informacién resumida de los casos que se dictaminen en cada sesion, los que
firmaradn los miembros asistentes que tengan derecho a voz y voto. De cada
sesion se levantard acta, la cual invariablemente debera ser firmada por todos
los que hubiesen asistido a ella la cual serd aprobada, rubricada en cada foja y
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firmada a mas tardar en la reunidn ordinaria inmediata posterior por todos los
que hubieren asistido a la sesion como constancia de su participacion, y

9.8 Las actas no seran una transcripcion de lo acontecido en la sesién, sino una
breve descripcion de los aspectos mas relevantes de la misma.

X. TRANSITORIOS.-

Primero.- El presente Manual fue aprobado por el Comité de Bienes Muebles en
su Sesion de Integracion, celebrada el dia 19 del mes de octubre de 2009 y entraran
en vigor al dia siguiente de su publicacion en la Normateca Interna del Instituto.

Segundo.- Mediante la aprobacion del presente Manual, se da cumplimiento a la
disposicion contenida en la Norma Sexagésima Octava, fraccion |, de las Normas para
la administracion, el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles
del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, publicadas en el Diario Oficial de la
Federacion el 15 de septiembre de 2009.

TRANSITORIO DE LA MODIFICACION DEL MANUAL .-

Unico,-Las presentes modificaciones fueron aprobadas por el Comité de Bienes Muebles
en la Sesién Ordinaria NUmero 03 celebrada el 27 de junio de 2012 y entraran en vigor al
dia siguiente de su publicacién en la Normateca Interna.

Ultima Hoja del Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Bienes
Muebles, del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, el cual se hace
constar de 12 fojas utiles y 1 Anexo en dos fojas utiles y fue publicado en la
Normateca Interna del Instituto con fecha 12 de Julio de 2012.
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@ del 20___
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE INFORME TRIMESTRAL DE
CONCLUSION O TRAMITE DE ASUNTOS
(CBM1)

Comité de Bienes Muebles.

Obijetivo: Analizar trimestralmente la conclusion o el
tramite de los asuntos dictaminados por el
Comité, asi como todas las enajenaciones
efectuadas por el Instituto, a fin de que, en su
caso, se disponga de las medidas de mejora o
correctivas necesarias.

Formulacién a cargo de: Secretaria Ejecutiva del Comité
Ejemplares: Original y trece copias.
Distribucién: Original:  Presidente del Comité

10 Copias: Vocales.
1 Copia:  Secretario Ejecutivo
2 Copias: Asesores.

EN EL CONCEPTO. DEBERA ANOTARSE:

1. Trimestre. Nombre de los meses del trimestre a que se refiere el
informe, citando también el afo.

2. No. El nUmero consecutivo de asunto.

3. Fecha. La fecha del documento de solicitud al Comité o fecha

del Ultimo acuerdo.

4. Area. El Unidad o Area Administrativa responsable del
procedimiento.

5. Asunto. El nimero de identificacion de la solicitud, el cual sera
asignado por la Secretaria Ejecutiva del Comité de
Bienes Muebles.

6. Acuerdo. El dltimo acuerdo del asunto donde se detallen los
pormenores correspondientes a la Sesién, fechas,
autorizaciones, avallos y Unidad Responsable.

7. Seguimiento. El dltimo seguimiento del asunto en donde se detallen
las acciones cumplidas en el trimestre que se informa.



