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1. Introduccién

Para el Instituto Mexicano del Seguro Social (Instituto), es importante optimizar y racionalizar
el uso y aprovechamiento de los recursos, todo en un marco de eficiencia, eficacia, economia,
transparencia y honradez. Es por eso que, en cumplimiento a los articulos 134 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 140y 141 de la Ley General de Bienes
Nacionales (LGBN), se emite el presente manual, con el propdsito de reforzar las medidas
tendientes al control de los bienes muebles, lo mismo que a la disposicion final y baja de los
activos.

De acuerdo a lo anterior, se conform6 un érgano colegiado con capacidad de andlisis y
resolucion para que, técnica y administrativamente, tome las decisiones que permitan una
mejor administracion de los bienes muebles, en especifico, para la autorizacion, control y
seguimiento de las operaciones de enajenacién, comodato 0 en su caso, destruccion de
bienes muebles o desechos que estén al servicio del Instituto y que por su uso,
aprovechamiento o estado de conservacion no sean ya adecuados o resulte inconveniente su
utilizacién en el mismo, asi como para la disposicion final de los bienes propiedad del Instituto.

Asimismo, con base en la atribucién que la LGBN en su articulo 141, fraccién V, le confiere al
Comité de Bienes Muebles sobre autorizar la creacion de Subcomités de Bienes Muebles,
para llevar a cabo la funcion operativa dentro de los Organos de Operacion Administrativa
Desconcentrada Estatales y Regionales y las Unidades Médicas de Alta Especialidad del
Instituto, se establecen en el presente manual las disposiciones para llevar a cabo su
integracion, asi como sus funciones especificas y la forma en que debera de informar al propio
Comité y a las instancias administrativas del &mbito federal sobre su actuacion.

El 5 de agosto de 1996, la entonces Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo
publico en el Diario Oficial de la Federacion (DOF), el “Acuerdo que establece la Integracion
y Funcionamiento de los Comités de Enajenacion de Bienes Muebles e Inmuebles de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal”.

El 30 de septiembre de 1996, con el propdésito de cumplir con el Acuerdo referido, el Instituto
constituy6 el Comité Institucional de Enajenacion de Bienes Muebles.

El 8 octubre de 1997, mediante el Acuerdo numero 485/97, el Consejo Técnico del Instituto
aprobo el Manual para la Integracion y Funcionamiento del Comité Institucional de Bienes
Muebles.

En el afio 2002, dicho documento fue actualizado y aprobado por el Consejo Técnico del
Instituto, mediante el Acuerdo niumero 26/2002, atendiendo a lo dispuesto en las “Normas
para la Administracién y Baja de Bienes Muebles de las Dependencias de la Administracion
Publica Federal”, publicadas en el DOF el 3 de septiembre del 2001.
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Mediante el Acuerdo 243/2006 en mayo de 2006, el H. Consejo Técnico autorizé nuevamente
la actualizacion al documento.

Mediante Acuerdo numero 111/2014, en mayo de 2014 el H. Consejo Técnico autorizo la
actualizacion del presente documento.

Mediante Acuerdo ACDO.SA2.HCT.270618/171.P.DA, de fecha 27 de junio de 2018, el H.
Consejo Técnico del IMSS aprob6 una nueva actualizacion al presente documento.

El presente manual se actualiza en cumplimiento a lo establecido en el numeral 7.2.9 de la
‘Norma para Elaborar, Actualizar, Autorizar, Aprobar y Registrar los Manuales de
Organizacion, los Manuales de Funcionamiento Especifico y los Manuales de Integracion y
Funcionamiento de Comités o Comisiones del Instituto Mexicano del Seguro Social”, con
clave 1000-001-019, vigente.
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2. Objetivo

Establecer las funciones, disposiciones y criterios para el andlisis, autorizacion, control y
seguimiento a las operaciones sobre el manejo y afectacion de los bienes muebles propiedad
del Instituto, asi como los actos de disposicidn final y baja de los mismos, que por su uso,
aprovechamiento o estado de conservacion, no sean ya adecuados o resulte inconveniente
su utilizacion, bajo los principios de eficiencia, eficacia y oportunidad, observando las politicas,
los preceptos legales y normativos vigentes, a través de las funciones que se les confieren al
Comité y los Subcomités de Bienes Muebles, respectivamente.
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Marco Juridico-Administrativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 5 de febrero de 1917 y sus reformas.

e Ley del Seguro Social, publicada en el DOF el 21 de diciembre de 1995 y sus
reformas.

e Ley General de Bienes Nacionales, publicada en el DOF el 20 de mayo de 2004 y
sus reformas.

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion, publicada en el DOF el 18 de julio de
2016 y sus reformas.

e Ley Federal de las Entidades Paraestatales, publicada en el DOF el 14 de mayo de
1986 y sus reformas.

e Ley Federal de Procedimiento Administrativo, publicada en el DOF el 4 de agosto
de 1994 y sus reformas.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas, publicada en el DOF el 18 de
julio de 2016 y sus reformas.

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, publicada
en el DOF el 13 de marzo de 2002 y sus reformas.

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal, publicada en el DOF el 29 de
diciembre de 1976 y sus reformas.

e Cadigo Civil Federal, publicado en el DOF el 26 de mayo de 1928 y sus reformas.

e Codbdigo Federal de Procedimientos Civiles, publicado en el DOF el 24 de febrero de
1943 y sus reformas.

e Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, publicado en el DOF
el 26 de enero de 1990.

e Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social, publicado en el DOF
el 18 de septiembre de 2006 y sus reformas.
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e Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales, que incluye el Manual Administrativo de
Aplicaciéon General en materia de Recursos Materiales y Servicios Generales;
publicado en el DOF el 16 de julio de 2010 y sus reformas.

e Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes
Muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada, publicadas en el DOF
el 30 de diciembre del 2004 y sus reformas.

e Norma que establece las Disposiciones para Elaborar, Actualizar, Autorizar y
Registrar los Manuales de Organizacién de los Organos Administrativos y los
Manuales de Integracion y Funcionamiento de Comités o Comisiones del Instituto
Mexicano del Seguro Social, clave 1000-001-019, vigente.

e Norma que establece las Bases Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion
Final y Baja de Bienes del Instituto Mexicano del Seguro Social, clave 1000-001-
011, vigente.

e Manual de Organizacion de la Direccion de Administracién del Instituto Mexicano
del Seguro Social, clave 1000-002-001, vigente.
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4. Atribuciones

La Direccion de Administracion, tiene sus facultades establecidas en el articulo 69 del
Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social, quedando excluidas las
fracciones de la XXIII a la XXVII, mismas que quedaron incorporadas en el Manual de
Organizacion de la Direccion de Operacion y Evaluacién, por corresponder a su tramo de
control de la Unidad de Evaluacién de Organos Desconcentrados.

Articulo 69. La Direccion de Administracion y Evaluacion de Delegaciones tendra las
facultades siguientes:

|. Planear, programar, dirigir, controlar, difundir y, en su caso, llevar a cabo los procesos
de administracion, adquisicion o suministro de los recursos materiales, servicios
generales, obra publica y servicios relacionados con la misma, asi como los de
conservacion y los demas servicios de caracter general y naturaleza administrativa,
que sean necesarios para la adecuada operacién del Instituto;

IV. Aplicar la normatividad y coordinar las acciones inherentes a la higiene,
aprovechamiento y clasificacion de desechos.

X. Emitir los lineamientos, en coordinacion con los 6rganos normativos competentes,
para el disefio, elaboracion y registro de la normatividad institucional, manuales y
demas documentos administrativos, y

XXVIIl. Las demas que le sefialen la Ley, sus Reglamentos y acuerdos del H. Consejo
Técnico, asi como las que le encomiende el Director General.

Las atribuciones de las personas titulares de los Organos de Operacién Administrativa
Desconcentrada se establecen en los articulos 144 y 148 del Reglamento Interior del Instituto
Mexicano del Seguro Social, que a la letra dicen:

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 144 del Reglamento citado, son atribuciones
de la persona titular del OOAD dentro de su circunscripcion territorial, las siguientes:

I. Representar al Instituto, como organismo fiscal autbnomo y al Director General, ante
todas las autoridades con la suma de facultades generales y especiales que requiera
la Ley, asi como con aquellas que corresponden a los mandatarios generales para
pleitos y cobranzas, actos de administracion, incluyendo la facultad expresa para
conciliar ante las Juntas de Conciliacion y Arbitraje y las especiales que requieran
clausula especial conforme al Cédigo Civil Federal, en los términos del poder notarial
conferido, pudiendo sustituir total o parcialmente éste, en favor del titular de la
Jefatura de Servicios Juridicos y abogados respectivos;
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[ll. Ejercer el presupuesto autorizado de acuerdo a los objetivos y metas trazados para
la operacién de los servicios institucionales y conforme a los indicadores y procesos
generales establecidos;

IV. Ejercer actos de dominio a nombre del Instituto, previo acuerdo del Consejo Técnico
y en los términos del poder notarial conferido.

VI. Presidir los comités delegacionales que se integren para toma de decisiones en los
asuntos operacionales.

XXIV. Planear, programar, organizar, controlar y administrar los recursos humanos,
materiales y presupuestarios asignados para el desarrollo de sus funciones.

XXIX. Supervisar que las unidades administrativas adscritas cumplan con la aplicacion de
las disposiciones de la Ley y sus reglamentos, las demdas disposiciones legales
aplicables, asi como de los criterios emitidos por el Consejo Técnico del Instituto y la
normatividad emitida en el &rea de su competencia,

XXXVI. Las demas que le sefialen la Ley y sus reglamentos, los acuerdos del Consejo
Técnico y el Director General.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 148, son atribuciones de la persona titular de
la Direccion de la Unidad Médica de Alta Especialidad, las siguientes:

|. Representar legalmente al Instituto en los asuntos de su competencia, ante todas las
autoridades con la suma de facultades generales y especiales que requiera la Ley y
que corresponden a los mandatarios generales para pleitos y cobranzas, actos de
administracion, incluyendo la facultad expresa para conciliar ante las Juntas de
Conciliacion y Arbitraje, asi como las especiales que requieran clausula especial
conforme al Codigo Civil Federal en los términos del poder notarial conferido.

Il. Ejercer el presupuesto autorizado de acuerdo con los objetivos y metas trazados para
la operacidn de los servicios institucionales a su cargo y conforme a los indicadores
y procesos generales establecidos;

lll. Ejercer actos de dominio a nombre del Instituto, previo acuerdo del Consejo Técnico
y en los términos del poder notarial conferido.

V. Presidir los comités que se integren para toma de decisiones en los asuntos
operacionales.

P4agina 10 de 52 Clave: 1000-021-007




L MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE Y DE LOS
@ SUBCOMITES DE BIENES MUEBLES DE LOS ORGANOS DE OPERACION

IMSS ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA

XVII. Planear, programar, organizar, controlar y administrar los recursos humanos,
materiales y presupuestarios asignados para el desarrollo de sus funciones, en los
términos de la Ley, sus reglamentos y demas disposiciones aplicables, y

XXI. Las demas que le sefialen la Ley y sus reglamentos, los acuerdos del Consejo
Técnico y el Director General.
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5.

Politicas

Seran de observancia obligatoria para las personas integrantes del Comité y los Subcomités
Estatales o Regionales y de las UMAE de bienes Muebles, las siguientes politicas:

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

Sera de observancia obligatoria para las personas servidoras publicas que integran
el Comité y los Subcomités de los OOAD Estatales o Regionales y de las UMAE de
Bienes Muebles, lo contenido en el presente manual.

En ningln caso se propiciara el incremento en la estructura organica del Instituto, ni
la creacion de plaza alguna, para la designacién de las personas integrantes del
Comité y de los Subcomités de los OOAD Estatales o Regionales y de las UMAE.

Grabaran en medio magnético o en cualquier otro medio electrénico las reuniones
del Comité y de los Subcomités de los OOAD Estatales o Regionales y de las UMAE;
una vez que sean firmadas las actas respectivas, se podran reutilizar o destruir
dichas grabaciones.

Observaran que en las enajenaciones o destrucciones de bienes muebles que se
lleven a cabo, se debera considerar que éstos hayan dejado de ser utiles en el
servicio y que por su uso, aprovechamiento o estado de conservacion no sean ya
adecuados o resulte inconveniente su utilizacién en el Instituto.

Observaran que las operaciones de venta, donacién, daciéon en pago, permuta y
destruccion se lleven a cabo de conformidad con los procedimientos de disposiciéon
final de bienes muebles no dutiles y desechos establecidos en el Manual
Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales, contenido en el Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en
materia de recursos materiales y servicios generales, publicado en el DOF el 16 de
julio de 2010 y sus reformas posteriores.

Promoveran en representacion del Comité y de los Subcomités de los OOAD
Estatales o Regionales y de las UMAE, la participacion de las personas servidoras
publicas cuando se estime conveniente para aclarar aspectos técnicos,
administrativos o de cualquier indole relativa a los asuntos a tratar en su seno, los
gue tendran derecho a voz, pero no a voto.
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6. Integracion del Comité y de los Subcomités de los OOAD Estatales o
Regionales y de las UMAE de Bienes Muebles

6.1 Integracion del Comité de Bienes Muebles

Con derecho a voz y voto

Presidente

e Titular de la Direccion de Administracion.

Secretario Ejecutivo:

e Titular de la Coordinacién de Conservacion y Servicios Generales.
Vocales:

Titular de la Coordinacion de Contabilidad y Tramite de Erogaciones.

Titular de la Coordinacién de Adquisicidén de Bienes y Contratacion de Servicios.
Titular de la Coordinacién de Planeacion de Servicios Médicos de Apoyo.

Titular de la Coordinacion de Servicios Administrativos de la DIDT.

Titular de la Coordinaciéon Técnica de Conservacion y Servicios Complementarios.
Titular de la Division de Servicios Complementarios.

Titular de la Division de Conservacion.

Con derecho a voz, pero sin voto

Asesores:

e Representante de la Secretaria de la Funcion Publica.
e Representante del Organo Interno de Control en el Instituto.
e Representante de la Direccién Juridica.

Invitados:
e Las personas servidoras publicas cuya intervencidn considere necesaria el

Presidente y/o el Secretario Ejecutivo, para aclarar aspectos técnicos, administrativos
o de cualquier naturaleza, relacionados con los asuntos a tratar en el Comité.
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6.2 Del Subcomité de los OOAD Estatales y Regionales de Bienes Muebles

Con derecho a voz y voto

Presidente:

e Titular del OOAD Estatal o Regional.

Secretario Ejecutivo:

e Titular de la Jefatura de Servicios Administrativos.
Vocales:

Titular de la Jefatura de Servicios de Finanzas.

Titular de la Jefatura de Servicios de Prestaciones Médicas.
Titular de la Coordinacion de Informéatica.

Titular de la Coordinacién de Abastecimiento y Equipamiento.
Titular del Departamento de Conservacion y Servicios Generales.

Con derecho a voz, pero sin voto

Asesores:

 Representante de la Jefatura de Servicios Juridicos.
e Representante del Area de Auditoria, Quejas y Responsabilidades Regional
correspondiente.

Invitados:
e Las personas servidoras publicas cuya intervencidn considere necesaria el

Presidente y/o el Secretario Ejecutivo, para aclarar aspectos técnicos, administrativos
o de cualquier naturaleza, relacionados con los asuntos a tratar en el Subcomité.
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6.3 Del Subcomité de la UMAE de Bienes Muebles

Con derecho avozy voto

Presidente:

e Titular de la Direccion de la UMAE.

Secretario Ejecutivo:

e Titular de la Direccion Administrativa de la UMAE.
Vocales:

Titular de la Direccién Médica.

Titular de la Direccion de Enfermeria.

Titular del Departamento de Finanzas.

Titular de la Division de Ingenieria Biomédica.

Titular del Departamento de Abastecimiento.
Titular del Departamento de Conservacion y Servicios Generales.

Con derecho a voz, pero sin voto

Asesores:

 Representante de la Division de Asuntos Juridicos.
e Representante del Area de Auditoria, Quejas y Responsabilidades Regional
correspondiente.

Invitados:
e Las personas servidoras publicas cuya intervencion se considere necesaria por el

Presidente y/o el Secretario Ejecutivo, para aclarar aspectos técnicos, administrativos
o de cualquier naturaleza, relacionados con los asuntos a tratar en el Subcomité.
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7. Funcionamiento del Comité y de los Subcomités de los OOAD Estatales o
Regionales y de las UMAE de Bienes Muebles.

7.1

7.1.1

7.1.2

7.1.3

7.1.4

7.1.5

7.1.6

7.1.7

7.1.8

7.1.9

7.1.10

Del Comité.
Elaborar, autorizar y mantener actualizado el presente manual.
Aprobar el Calendario de Reuniones Ordinarias (Anexo 1).

Tomar conocimiento y dar seguimiento al Programa Anual de Disposicion Final de
Bienes Muebles del Instituto autorizado por el Consejo Técnico.

Autorizar la integracién y funcionamiento de Subcomités de los OOAD Estatal o
Regional y de las UMAE.

Tomar conocimiento de los casos de excepcion que al respecto envien los
Subcomités, relativos al procedimiento de licitacion publica, previstos en el tercer
parrafo del articulo 132 de la LGBN y el numeral aplicable de la Norma.

En estos casos, la seleccion del procedimiento de enajenacion en funcion de
obtener las mejores condiciones para el Instituto, en cuanto a precio, oportunidad
y demas circunstancias pertinentes.

Analizar los informes trimestrales de avance o de conclusién, derivados del
Programa Anual de Disposicion Final de Bienes Muebles, presentados por las de
los OOAD Estatales o Regionales y de las UMAE, que contemplen las
enajenaciones efectuadas en el Instituto, a fin de que, en su caso, se dispongan
las medidas de mejora o correctivas necesarias.

Analizar la conveniencia de celebrar operaciones de venta, donacién, permuta,
dacién en pago, destrucciébn o comodato de bienes muebles, a solicitud del
Presidente del Comité.

Aprobar el informe anual de los resultados de su actuacion, en la primera sesion
del ejercicio fiscal inmediato posterior.

Consolidar los resultados obtenidos sobre la actuacion de los Subcomités,
debiendo someterlos a consideracion del Consejo Técnico en el primer trimestre
del afo siguiente al que se reporta.

Recibir solicitudes de donacién mayor a quinientas veces la UMA a valor diario y
someterlas para analisis del pleno, a fin de determinar la conveniencia de celebrar
dichas operaciones, en los términos establecidos en la Norma.
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7.1.11

7.1.12

7.1.13

7.1.14

7.1.15

7.1.16

7.1.17

7.2

7.2.1

7.2.2

7.2.3

Analizar el informe sobre los resultados del levantamiento fisico de los bienes
muebles de los OOAD Estatales o0 Regionales y de las UMAE, a efecto de que se
dicten las medidas correspondientes.

Analizar el informe trimestral de los bienes muebles que no cuentan con un
Responsable del Control Administrativo de Bienes (RCAB) de los OOAD Estatales
o0 Regionales y de las UMAE, para dictar las medidas correspondientes.

Analizar el informe trimestral de los bienes muebles que no cuentan con un
usuario del resguardo de los bienes de los OOAD Estatales o Regionales y de las
UMAE, para dictar las medidas correspondientes.

Analizar el informe sobre los bienes muebles no localizados como resultado de la
realizacion de los inventarios fisicos de los OOAD Estatales o Regionales y de las
UMAE, a efecto de que se dicten las medidas correspondientes.

Dar seguimiento a las acciones realizadas por los OOAD Estatales o Regionales
y de las UMAE sobre la busqueda de los bienes muebles no localizados como
resultado de la realizacion de los inventarios fisicos, a fin de que, en su caso, se
dispongan las medidas de mejora o correctivas necesarias.

Autorizar la baja de los bienes muebles cuando el bien no hubiese sido localizado
(extraviado), con base en las disposiciones legales y normativas vigentes, para su
desincorporacién del patrimonio institucional.

Consolidar los resultados obtenidos sobre el levantamiento fisico de los bienes
muebles de los OOAD Estatales o Regionales y de UMAE, debiendo someterlos
a consideracion del Consejo Técnico en el mes de mayo del afio siguiente al que
se reporta.

De los Subcomités de los OOAD Estatales o Regionales y de las UMAE.

Aprobar el Calendario de Reuniones Ordinarias (Anexo 1).

Analizar a solicitud del Presidente del Subcomité la conveniencia de celebrar
operaciones de venta, donacién, permuta, dacibn en pago, comodato o
destruccion de bienes muebles no utiles y desechos, previamente a su envio a la
Coordinacion de Conservacion y Servicios Generales y posterior integraciéon al
Programa Anual de Disposicion Final de Bienes Muebles.

Tomar conocimiento y llevar a cabo el seguimiento del Programa Anual de
Disposicion Final de Bienes Muebles, en el ambito de su competencia.
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7.2.4

7.2.5

7.2.6

7.2.7

7.2.8

7.2.9

7.2.10

7.2.11

7.2.12

Dictaminar en los términos que dispone la Norma, las operaciones
correspondientes a la venta, donacién, permuta, dacion en pago, comodato y
destruccion de bienes muebles no utiles y desechos.

Autorizar los actos de desincorporacion patrimonial de desechos, que pretendan
formalizar los OOAD Estatales o Regionales y de las UMAE, cuya vigencia sea
mayor a un afo, sin que pueda exceder de dos afios.

Autorizar la donacion de bienes muebles no utiles, cuyo valor no exceda del
equivalente a quinientas veces la UMA a valor diario, siempre y cuando ésta se
haya contemplado previamente en el Programa Anual de Disposicién Final de
Bienes Muebles, autorizado por el Consejo Técnico.

Dictaminar la procedencia de llevar a cabo la destruccién de bienes muebles no
tiles o desechos, siempre y cuando se encuentren contemplados en el Programa
Anual de Disposicion Final de Bienes Muebles, previamente autorizado por el
Consejo Técnico y de conformidad con lo establecido en el capitulo de destruccién
de bienes muebles de la Norma.

Nombrar en el ambito de su competencia a las personas servidoras publicas,
encargadas de presidir los actos de junta de aclaraciones, apertura de ofertas y
fallo de los procedimientos de licitacion e invitaciébn a cuando menos 3 personas.

Informar al Comité los resultados de su actuacion, a mas tardar el 31 de enero del
ano posterior al que se reporta, debiendo presentarlo en los anexos 3 y 4 del
presente manual.

Dictaminar la viabilidad de las operaciones de donacion, permuta y dacién en pago
de bienes muebles no utiles, siempre y cuando éstas hayan sido aprobadas por
el Consejo Técnico, a través del Programa Anual de Disposicion Final de Bienes
Muebles, para la operacion correspondiente.

Analizar los casos de excepcion al procedimiento de licitacion publica, previstos
en el tercer parrafo del articulo 132 de la LGBN y numeral aplicable de la Norma,
enviarlos al Comité para conocimiento y en su caso, proponerlos para autorizacion
de la Secretaria.

En estos casos, la seleccién del procedimiento de enajenacion se hara en funcion
de obtener las mejores condiciones para el Instituto, en cuanto a precio,
oportunidad y demas circunstancias.

Informar al Comité sobre los resultados del levantamiento fisico de los bienes
muebles en el OOAD Estatales o Regionales y de las UMAE, a efecto de que se
dicten las medidas correspondientes.
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7.2.13

7.2.14

7.2.15

7.2.16

7.2.17

Informar al Comité de manera trimestral, los bienes muebles que no cuentan con
un Responsable del Control Administrativo de Bienes (RCAB) de los OOAD
Estatales o Regionales y de las UMAE, para dictar las medidas correspondientes.

Informar al Comité de manera trimestral, los bienes muebles que no cuentan con
un usuario del resguardo de los bienes de los OOAD Estatales o Regionales y de
las UMAE, para dictar las medidas correspondientes.

Informar al Comité los bienes muebles no localizados como resultado de la
realizacion de los inventarios fisicos de los OOAD Estatales o Regionales y de las
UMAE, a efecto de que se dicten las medidas correspondientes.

Informar al Comité las acciones realizadas para la busqueda de los bienes
muebles no localizados como resultado de la realizacidon de los inventarios fisicos
de los OOAD Estatales o Regionales y de las UMAE, a fin de que, en su caso, se
dispongan las medidas de mejora o correctivas necesarias.

Analizar la baja de los bienes muebles cuando el bien no hubiese sido localizado
(extraviado), con base en las disposiciones legales y normativas vigentes, para su
desincorporacion del patrimonio institucional.
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7.3 Funciones de los Integrantes del Comité.

7.3.1 Del Presidente.

7.3.1.1

7.3.1.2

7.3.1.3

7.3.1.4

7.3.1.5

7.3.1.6

7.3.1.7

7.3.1.8

7.3.1.9

7.3.1.10

7.3.1.11

7.3.1.12

7.3.1.13

7.3.1.14

Proponer el orden del dia, de las reuniones ordinarias y extraordinarias.
Coordinar y dirigir las reuniones.

Autorizar y convocar la celebraciéon de reuniones extraordinarias, cuando los
asuntos a tratar lo requieran, debiendo presentar la justificacion correspondiente.

Presidir las reuniones y someter al pleno los asuntos a tratar.

Emitir voto de calidad en caso de empate de los asuntos sometidos a
consideracion del Comité.

Presentar el calendario anual de las reuniones ordinarias, ante el pleno del
Comité, para su aprobacion, en el ambito de su competencia.

Enviar al Consejo Técnico los dictamenes de procedencia emitidos por los
Subcomités respecto de las solicitudes de donacion mayores al equivalente a
quinientas veces la UMA a valor diario, en los términos establecidos en el
numeral aplicable de la Norma.

Solicitar la autorizacién de la Secretaria, cuando el valor de los bienes muebles
a donar exceda del equivalente a 10,000 veces la UMA a valor diario previa
autorizacion del Consejo Técnico.

Proponer en su caso, asuntos a considerar en el orden del dia de cada reunion.
Firmar las actas de las reuniones.

Revisar, analizar y opinar sobre los asuntos y documentos contenidos en la
carpeta, asi como los emitidos en el pleno de cada reunion.

Cumplir los acuerdos emitidos en cada reunién, que sean de su responsabilidad.

Proporcionar los elementos adicionales de informacion que le sean requeridos.

Presentar ante el Consejo Técnico, para su consideraciébn y en su caso,
autorizacion de solicitudes de donacion, permuta, dacidon en pago o en
comodato, previamente validado por el propio Comité o de los Subcomités de
los OOAD Estatales o Regionales y de las UMAE, segun corresponda.
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7.3.1.15

Informar anualmente al Consejo Técnico de los resultados de actuacion del
Comité y de los Subcomités respectivos.

7.3.2 Del Secretario Ejecutivo.

7.3.2.1

7.3.2.2

7.3.2.3

7.3.2.4

7.3.2.5

7.3.2.6

7.3.2.7

7.3.2.8

7.3.2.9

7.3.2.10

7.3.2.11

7.3.2.12

7.3.2.13

Vigilar la correcta expedicion del orden del dia y del listado de los asuntos que
se trataran, incluyendo los documentos de apoyo necesarios.

Elaborar el calendario anual de las reuniones ordinarias, y turnarlo al Presidente
para presentarlo ante el pleno del Comité, para su aprobacion, en el ambito de
Su competencia.

Integrar y remitir a cada integrante del Comité, la carpeta con la documentacién
de los asuntos a tratar en la reunion a celebrarse.

Registrar los acuerdos tomados por el pleno y realizar su seguimiento.

Llevar a cabo todas aquellas funciones que le encomiende el Presidente o el
pleno.

Elaborar el acta de las reuniones correspondientes y enviarla a cada uno de los
integrantes del Comité para su revision y firma.

Convocar a reuniones ordinarias, o en su caso notificar mediante oficio via correo
electrénico, la cancelacién de las mismas por no existir asuntos a tratar,
conforme a lo establecido en el presente manual.

Elaborar el informe anual de resultados de la actuacion del Comité, consolidando
a nivel nacional los informes trimestrales a que se refiere el numeral 7.1.8y 7.1.9
del presente manual.

Recibir solicitudes y asuntos a tratar para evaluar, sancionar y determinar
aquellos que deben ser sometidos a consideracion del pleno.

Revisar, analizar y opinar sobre los asuntos y documentos contenidos en la
carpeta, asi como los emitidos en el pleno.

Cumplir los acuerdos tomados en el pleno, que sean de su responsabilidad.

Informar tanto al pleno, asi como a las areas solicitantes, de la procedencia de
los asuntos a tratar en las reuniones ordinarias y extraordinarias.

Integrar y proporcionar los elementos adicionales de informacion que sean
requeridos por el pleno.
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7.3.2.14

7.3.2.15

7.3.2.16

7.3.2.17

7.3.2.18

7.3.2.19

7.3.2.20

Elaborar el informe de la conclusidn o tramite en que se encuentran los asuntos
presentados al pleno, asi como de los demas acuerdos dictados por el mismo.

Integrar la documentacion especifica, para solicitar la autorizacién de donacion
y de las excepciones de la licitacion publica ante la Secretaria.

Asistir a las reuniones.
Firmar las actas de las reuniones.

Integrar y consolidar los resultados de la actuacion del Comité, debiendo
informar por conducto del Presidente al Consejo Técnico conforme al Anexo 3.

Resguardar la documentacion inherente sobre la actuacion del Comité
manteniendo su conservacion por un minimo de cinco afios conforme a lo
establecido en las disposiciones de la materia.

Integrar y consolidar los resultados obtenidos de los informes de la actuacién
del Comité y de los Subcomités de los OOAD Estatales o Regionales y de las
UMAE, debiendo informar por conducto del Presidente al Consejo Técnico
sobre su actuacion.

7.3.3 Delos Vocales.

7.3.3.1

7.3.3.2

7.3.3.3

7.3.3.4

7.3.3.5

7.3.3.6

Enviar a la Secretaria Ejecutiva los documentos de los asuntos que dentro del
ambito de su competencia deben tratarse en el pleno del Comité.

Analizar la documentacion de los asuntos contenidos en la carpeta que se
sometan a consideracion del Comité y emitir los comentarios que se estimen
pertinentes, asi como emitir opinibn de los asuntos a tratar en 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.

Proponer a la Presidente reuniones extraordinarias, cuando los asuntos a tratar
lo requieran, con la justificacion correspondiente.

Cumplir los acuerdos emitidos en el pleno del Comité, que sean de su
responsabilidad.
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7.3.3.7

7.3.3.8

7.3.3.9

7.3.3.10

Proporcionar los elementos adicionales de informacion que le sean requeridos
por el pleno.

Realizar las demas funciones que les encomienden el pleno del Comité.
Asistir a las reuniones a las que se le convoque.

Firmar las actas de las reuniones.

7.3.4 De los Asesores.

7.3.4.1

7.3.4.2

7.3.4.3

Prestar oportuna y adecuada asesoria al pleno, en el ambito de su competencia.
Suscribir las actas de cada sesién como constancia de su participacion.

Abstenerse de firmar cualquier documento diferente al mencionado en el numeral
7.3.4.2

7.3.5 Delos Invitados.

7.3.5.1

7.3.5.2

Participar en los asuntos que el Presidente, Secretario Ejecutivo o los Vocales
consideren necesario de su intervencion, para aclarar informacién sobre
aspectos técnicos o administrativos, relacionados con los asuntos a tratar en el
Comité.

Firmar la lista de asistencia y las actas de cada sesiéon a la que asistan, con
caracter de invitado.
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7.4 Funciones de los Integrantes de los Subcomités de los OOAD Estatales o
Regionales y de las UMAE de Bienes Muebles.

7.4.1 Del Presidente.

7.4.1.1

7.4.1.2

7.4.1.3

7.4.1.4

7.4.1.5

7.4.1.6

7.4.1.7

7.4.1.8

7.4.1.9

7.4.1.10

7.4.1.11

7.4.1.12

7.4.1.13

7.4.1.14

Proponer el orden del dia, de las reuniones ordinarias y extraordinarias.
Coordinar y dirigir las reuniones.

Autorizar y convocar la celebracién de reuniones extraordinarias, cuando los
asuntos a tratar lo requieran, debiendo presentar la justificacion correspondiente.

Presidir las reuniones y someter al pleno los asuntos a tratar.

Emitir voto de calidad en caso de empate de los asuntos sometidos a
consideracion del Subcomité.

Presentar el calendario anual de las reuniones ordinarias, ante el pleno del
Subcomité, para su aprobacion, en el ambito de su competencia.

Enviar al Comité los dictamenes de procedencia de las solicitudes de donacion
mayores al equivalente a quinientas veces la UMA a valor diario, en los términos
establecidos en el numeral aplicable de la Norma.

Enviar al Comité la solicitud para autorizacion de la Secretaria, cuando el valor
de los bienes muebles no dtiles a donar exceda del equivalente a 10,000 veces
la UMA a valor diario previa autorizacién del Consejo Técnico.

Proponer en su caso, asuntos a considerar en el orden del dia de cada reunién.

Firmar las actas de las reuniones.

Revisar, analizar y opinar sobre los asuntos y documentos contenidos en la
carpeta, asi como los emitidos en el pleno de cada reunion.

Cumplir los acuerdos emitidos en cada reunién, que sean de su responsabilidad.
Proporcionar los elementos adicionales de informacion que le sean requeridos.
Presentar ante el Comité, para su consideracion y en su caso, autorizacion del
Consejo Técnico las solicitudes de venta, donacion, permuta, dacién en pago o

en comodato, previamente validado por el propio Comité o del Subcomité de los
OOAD Estatales o Regionales y de las UMAE, segun corresponda.
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7.4.1.15

Informar anualmente al Comité de los resultados de su actuacion respectiva.

7.4.2 Del Secretario Ejecutivo.

7.4.2.1

7.4.2.2

7.4.2.3

7.4.2.4

7.4.2.5

7.4.2.6

7.4.2.7

7.4.2.8

7.4.2.9

7.4.2.10

7.4.2.11

7.4.2.12

7.4.2.13

Vigilar la correcta expedicion del orden del dia y del listado de los asuntos que
se trataran, incluyendo los documentos de apoyo necesarios.

Elaborar el calendario anual de las reuniones ordinarias, y turnarlo al Presidente
para presentarlo ante el pleno del Subcomité para su aprobacién, en el &mbito
de su competencia.

Integrar y remitir a cada integrante del Subcomité la carpeta con la
documentacion de los asuntos a tratar en la reunién a celebrarse.

Registrar los acuerdos tomados por el pleno y realizar su seguimiento.

Llevar a cabo todas aquellas funciones que le encomiende el Presidente o el
pleno.

Elaborar el acta de las reuniones correspondientes y enviarla a cada uno de los
integrantes del Subcomité para su revision y firma.

Convocar a reuniones ordinarias, o en su caso notificar mediante oficio via correo
electronico, la cancelacion de las mismas por no existir asuntos a tratar,
conforme a lo establecido en el presente manual.

Elaborar el informe anual de resultados de la actuacion del Subcomité y los
informes trimestrales a que se refieren los numerales 7.1.8 y 7.1.9 del presente
manual.

Recibir solicitudes y asuntos a tratar para evaluar, sancionar y determinar
aquellos que deben ser sometidos a consideracion del pleno.

Revisar, analizar y opinar sobre los asuntos y documentos contenidos en la
carpeta, asi como los emitidos en el pleno.

Cumplir los acuerdos tomados en el pleno, que sean de su responsabilidad.

Informar tanto al pleno, asi como a las areas solicitantes, de la procedencia de
los asuntos a tratar en las reuniones ordinarias y extraordinarias.

Integrar y proporcionar los elementos adicionales de informacion que sean
requeridos por el pleno.

Pagina 25 de 52 Clave: 1000-021-007




9

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE Y DE LOS
SUBCOMITES DE BIENES MUEBLES DE LOS ORGANOS DE OPERACION

IMSS ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA

7.4.2.14

7.4.2.15

7.4.2.16

7.4.2.17

7.4.2.18

7.4.2.19

7.4.2.20

Elaborar el informe de la conclusion o tramite en que se encuentran los asuntos
presentados al pleno, asi como de los demas acuerdos dictados por el mismo.

Integrar la documentacion especifica, para solicitar la autorizacion de donacion
y de las excepciones de la licitacion publica ante la Secretaria.

Asistir a las reuniones.
Firmar las actas de las reuniones.

Integrar y consolidar los resultados de actuaciéon del Subcomité, debiendo
informar por conducto del Comité conforme al Anexo 3.

Resguardar la documentacion inherente sobre la actuacion del Subcomité
manteniendo su conservacién por un minimo de cinco afios conforme a lo
establecido en las disposiciones de la materia.

Integrar los resultados obtenidos de los informes de la actuacién del Subcomité,
debiendo informar por conducto del Presidente al Comité sobre su actuacion.

7.4.3 Delos Vocales.

7.4.3.1

7.4.3.2

7.4.3.3

7.4.3.4

7.4.3.5

7.4.3.6

7.4.3.7

Enviar a la Secretaria Ejecutiva los documentos de los asuntos que, dentro del
ambito de su competencia, deben tratarse en el pleno del Subcomité.

Analizar la documentacion de los asuntos contenidos en la carpeta que se
sometan a consideracion del Subcomité y emitir los comentarios que se estimen
pertinentes, asi como emitir opinion de los asuntos a tratar en la reunion 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.

Proponer al Presidente reuniones extraordinarias, cuando los asuntos a tratar lo
requieran, con la justificacién correspondiente.

Cumplir los acuerdos emitidos en el pleno del Subcomité que sean de su
responsabilidad.

Proporcionar los elementos adicionales de informacion que le sean requeridos
por el pleno.
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7.4.3.8 Realizar las demas funciones que les encomiende el pleno del Subcomité.

7.4.3.9 Asistir a las reuniones a las que se le convoque.
7.4.3.10 Firmar las actas de las reuniones.

7.4.4 De los Asesores.

7.4.4.1 Prestar oportunay adecuada asesoria al pleno, en el ambito de su competencia.

7.4.4.2 Suscribir las actas de cada sesién como constancia de su participacion.

7.4.4.3 Abstenerse de firmar cualquier documento diferente al mencionado en el numeral

7.4.4.2.

7.45 De los Invitados.

7.4.5.1 Participar en los asuntos que la Presidencia, Secretaria Ejecutiva o los Vocales
consideren necesario de su intervencion, para aclarar informacion sobre
aspectos técnicos o administrativos, relacionados con los asuntos a tratar en el

Subcomité.

7.4.5.2 Firmar la lista de asistencia y las actas de cada sesion a la que asistan, con

caracter de invitado.
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8. Disposiciones y Criterios de Operacion del Comité y Subcomités de los OOAD
Estatales o Regionales y de las UMAE de Bienes Muebles.

8.1 Disposiciones.

8.1.1 Queda bajo la responsabilidad de la persona titular del OOAD Estatal o Regional o
de la UMAE, verificar que se actualice la hipotesis normativa en que se pretenda
encuadrar la destruccion de bienes muebles no Gtiles o desechos.

8.1.2 Laventa, donacion, la permutay la dacién en pago deberan estar sujetas al Programa
Anual de Disposicion Final de Bienes Muebles y deberan formalizarse mediante la
celebracion de los contratos respectivos, observando que en el clausulado se
establezcan las previsiones del destino de los bienes muebles no utiles, conforme al
objeto al cual fueron autorizados. Los contratos respectivos que al efecto se elaboren
deben ser suscritos por las personas titulares de la Direccion General del Instituto, del
OOAD Estatal o Regional y/o de la Direccién de la UMAE; en estos se haran constar
los términos del control y seguimiento que se lleven a cabo de los bienes muebles no
utiles, por parte del area otorgante.

8.1.3 La venta, donacion, la permuta, la daciéon en pago, y el comodato inician con la
presentacion al Comité o a los Subcomités de los OOAD Estatales o Regionales y
de las UMAE, y concluyen con la entrega de los bienes muebles no utiles o desechos,
a excepcién del comodato en el que termina con la restitucion de los bienes al Instituto.

8.1.4 La permuta deberéd formalizarse, cuando el valor del bien a otorgar sea igual o inferior
del que se reciba.

8.1.5 Ladacién en pago sera aplicable solo para extinguir obligaciones pendientes de pago
contraidas previamente por el Instituto.

8.1.6 El Instituto puede otorgar bienes muebles en comodato que estén a su servicio o que
formen parte de sus activos fijos, en términos de lo dispuesto en el articulo 137 de la
LGBN, 8.4.1 al 8.4.3 de la Norma, a entidades, a los gobiernos de las entidades
federativas y de los municipios, asi como a instituciones de educacion superior y
asociaciones que no persigan fines de lucro, siempre y cuando con ello se contribuya
al cumplimiento de programas o metas del Gobierno Federal o del propio Instituto, y
es objeto de acreditacion y seguimiento del area institucional otorgante.

8.1.7 En las operaciones de comodato, el area otorgante dara seguimiento a las acciones
previas y posteriores a la suscripcion del contrato correspondiente que al efecto se
elabore, el cual debe ser suscrito por las personas titulares de los OOAD Estatales o
Regionales o de las UMAE, segun corresponda, y en el cual se haran constar los
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8.1.8

8.1.9

8.1.10

8.1.11

términos del control y seguimiento que se lleve a cabo de los bienes muebles
otorgados en comodato.

La enajenacion por venta de los bienes muebles no Utiles y desechos del Instituto, se
llevaran a cabo de conformidad con las disposiciones establecidas en el articulo 132
de la LGBN y en los previstos en la Norma.

En las licitaciones publicas para la venta de bienes muebles no Gtiles y desechos, el
acto de presentacion y apertura de ofertas deberé celebrarse dentro de un plazo no
inferior a diez ni mayor a quince dias habiles, contados a partir de la fecha de
publicacién de la convocatoria en el Diario Oficial de la Federacion. En los casos que
se considere conveniente se podran llevar a cabo licitaciones publicas regionales,
siempre y cuando se garantice que se obtendran mejores condiciones para el Instituto.

El Subcomité de los OOAD Estatales o Regionales o de las UMAE, respecto de los
casos de excepcion al procedimiento de licitacion publica, debera efectuar por escrito
la solicitud de autorizacion ante la Secretaria, adjuntando las documentales
siguientes:

a) Solicitud firmada por la persona titular del OOAD Estatal o Regional y/o de la
Direccion de la UMAE.

b) Indicacion y acreditamiento del supuesto que se invoca para la excepcion a la
licitacion.

c) lIdentificacién del procedimiento que se aplicard, invitacion a cuando 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
seleccion del procedimiento de excepcion.

d) Identificacién de los bienes muebles y su valor.

e) Copia del avalio respectivo o referencia del valor minimo, los que deberan
encontrarse vigentes tanto en la solicitud, como en la fecha en que se entreguen
las invitaciones a cuando menos tres personas o cuando se formalice la
adjudicacion directa.

f) Copia del dictamen de no utilidad.

g) Constancia del dictamen favorable del Subcomité respectivo, en términos de lo
dispuesto numeral 7.2.5 del presente manual.

h) Tratandose de adjudicacién directa, la identificacion de quién es el adjudicatario.

i) En todo caso, la adecuada integracion de la documental es responsabilidad de la
Secretaria Ejecutiva del Subcomité correspondiente.

En ninglan caso el Comité o los Subcomités de los OOAD Estatales o Regionales y
de las UMAE podran analizar, autorizar o emitir dictdmenes de procedencia de los
asuntos sometidos a su consideracion, de las operaciones sefialadas en el presente
manual, cuando falte alguno de los requisitos o no cuente con los documentos
siguientes:
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8.1.12

8.1.13

a) Dictamen de no utilidad, para los casos de enajenacion.

b) Solicitud para el caso de donacion, o conformidad para permuta, dacién en pago
0 comodato de bienes, suscrita por el o los interesados.

c) Constancias que acrediten debidamente la contribucion del comodato con los
programas del Gobierno Federal o del propio Instituto, asi como la estrategia de
control y seguimiento correspondiente.

d) Constancias que acrediten la procedencia e idoneidad de los solicitantes para ser
beneficiarios en los términos de los diversos supuestos previstos por la LGBN, v;

e) Relacién de bienes objeto de la operacion y sus valores (de adquisicidn; de
inventario; valor minimo o de avallo; segun resulte aplicable).

La procedencia de donar bienes muebles para ayuda humanitaria o de investigacion
cientifica, a gobiernos e instituciones extranjeras, o a organizaciones internacionales,
se analizard y dictaminard y se llevard a cabo mediante acuerdo presidencial
refrendado por las personas titulares de la Secretarias de Relaciones Exteriores, de
la Funcion Publica y en el Instituto, por el Consejo Técnico.

Tratdndose de donaciones mayores 10,000 veces la UMA a valor diario dictaminadas
como procedentes, se debera contar con la aprobacion de la Secretaria para celebrar
la operacion, previa autorizacion del Consejo Técnico debiendo integrar la
documentacion conforme a lo siguiente:

a) Solicitud por escrito.

b) Identificaciébn del donatario y la determinacién de que se ajusta a los sujetos
sefialados en el articulo 133 de la LGBN y 8.6.3 de la Norma. Cuando se trate de
asociaciones de beneficencia o asistencia, educativas o culturales, asi como la
gue preste algun servicio asistencial publico, copia simple del acta constitutiva de
dichas asociaciones o sociedades y sus reformas.

En ningln caso debe proceder la donacion a asociaciones o sociedades de las que
forme parte el o la conyuge la o el concubinario o los parientes consanguineos hasta
el cuarto grado, por afinidad o civiles de cualquier persona servidora publica que
intervengan en la donacion.

c) Copia del dictamen de no utilidad de los bienes muebles o desechos.

d) Constancia del dictamen favorable del Comité, o de los Subcomités de los OOAD
Estatales y Regionales o de las UMAE, segun corresponda.

e) Copia de autorizacion del Consejo Técnico.

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

Para efectos de lo anterior, es responsabilidad de la Secretaria Ejecutiva del Comité,
o del Subcomité correspondiente, la adecuada integracion de la documentacion.
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8.1.14

8.1.15

8.1.16

En ningln caso procedera la donacion, para su posterior venta por el donatario, al
menos durante un afio posterior a la firma del contrato.

Queda bajo la responsabilidad de las personas titulares de los OOAD Estatales y
Regionales o de las UMAE, verificar que se actualice la hip6tesis normativa en que
se pretenda encuadrar la destruccion de bienes muebles no utiles o desechos.

El Comité o los Subcomités de los OOAD Estatales y Regionales o de las UMAE,
para poder autorizar o aprobar la baja de bienes muebles, deberan contar con los
documentos esenciales que sean sustento de dichas autorizaciones, siendo el caso
de los bienes extraviados, el que se presenten en union de las actas administrativas
que se levanten para dejar constancia de los hechos y para determinar las
responsabilidades a que haya lugar.
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8.2 Criterios de Operacion del Comité y de los Subcomités de Bienes Muebles.

8.2.1

8.2.2

8.2.3

8.23.1

8.24

8.2.5

8.2.6

8.2.7

8.2.8

En la primera sesion del ejercicio fiscal que efectien el Comité y los Subcomités de
los OOAD Estatales o Regionales y de las UMAE, deben aprobar el calendario de
reuniones ordinarias, conforme a lo sefialado en el Anexo 1.

Una vez aprobado el calendario de sesiones ordinarias, los Subcomités deben enviar
copia del mismo al Comité, en un plazo no mayor a cinco dias habiles posteriores a la
fecha de su aprobacion.

Las reuniones se deben realizar conforme a lo siguiente:

Las ordinarias se efectuardn mensualmente, siempre que existan asuntos a tratar de
lo contrario se notificara la cancelacion de la sesion respectiva a los miembros.

Solo en casos urgentes justificados, a solicitud de la persona titular de la Presidencia
o de la mayoria de sus miembros, se realizaran reuniones extraordinarias, en las que
no deberan tratar asuntos generales.

Invariablemente se debera contar con la asistencia de la persona servidora publica
gue funja como Presidente o de su suplente. Se entendera 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 empate, quien presida tendra voto de
calidad.

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

El orden del dia se elaborara conforme al Anexo 5.

El orden del dia y los documentos correspondientes de cada sesién se debe entregar
a los integrantes del Comité o de los Subcomités de los OOAD Estatales o
Regionales o de las UMAE, cuando menos con dos dias habiles completos de
anticipacion para las reuniones ordinarias, y de un dia habil completo para las
extraordinarias. Dicha informacion podra ser remitida utilizando medios digitales (CD
0 correo electronico), siempre y cuando se cumpla con los plazos establecidos.

Las sesiones extraordinarias se llevaran a cabo a solicitud del Presidente del Comité
y de los Subcomités de los OOAD Estatales o Regionales y de la UMAE o de la
mayoria de sus miembros, cuando exista causa justificada.
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8.2.9

8.2.10

8.2.11

8.2.12

8.2.13

8.2.14

8.2.15

Los asuntos que se sometan a consideracion del Comité, o de los Subcomités de los
OOAD Estatales y Regionales o de la UMAE, deberan presentarse conforme al Anexo
2, el que contendra la informacion resumida de los casos a tratar en cada reunion y
sera firmado por el Secretario Ejecutivo y en su caso, ademas, por la o el miembro
integrante del Comité o del Subcomité que presente el asunto a tratar.

De cada sesion se debe levantar acta, la cual invariablemente debe ser firmada por
todos las y los asistentes.

No se requerira que al inicio de cada ejercicio fiscal se lleve a cabo el protocolo de
instalacion o reinstalacion del Comité o de los Subcomités de los OOAD Estatales o
Regionales y de la UMAE; bastara con que cada afio se reinicie la numeracion de las
reuniones correspondientes.

Las y los integrantes del Comité o de los Subcomités deberan enviar a la Secretaria
Ejecutiva correspondiente, a mas tardar dentro de los ocho dias hébiles previos a cada
sesion ordinaria y por los menos 48 horas previas a cada sesion extraordinaria, la
relacion de asuntos con el soporte documental respectivo, que a su juicio deben
tratarse en el pleno.

Las y los integrantes del Comité o de los Subcomités podran nombrar a sus
respectivos suplentes, los cuales deben tener un nivel jerarquico inmediato inferior al
de la persona titular y solo podran participar en su ausencia, asi mismo deberan
informar de su designacion a la Secretaria Ejecutiva correspondiente, a través de
oficio.

La persona titular de la Division de Servicios Complementarios y la persona titular de
la Division de Conservaciéon, en sus ambitos de actuacion, no podran nombrar a un
suplente.

La persona que ostente el cargo de titular del Departamento de Conservacion y
Servicios Generales en los OOAD Estatales o Regionales o de las UMAE, no podra
nombrar a un suplente.
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9. Definiciones
Para efectos del presente documento se entendera por:

e Avaluo: El resultado emitido por una persona valuadora especializada en la materia de
gue se trate, del proceso de estimar el valor de un bien mueble, determinando la medida
de su poder de cambio en unidades monetarias y a una fecha determinada. Es,
asimismo, un dictamen técnico en el que se indica el valor de un bien mueble a partir de
sus caracteristicas fisicas, ubicacion, uso, investigacion y analisis del mercado.

e Bien: Los bienes muebles de propiedad institucional, que estén al servicio del Instituto y
gue formen parte de su activo fijo.

Se ubican también dentro de esta definicion los bienes muebles que, por su naturaleza,
en los términos del articulo 751 del Codigo Civil Federal, se hayan considerado como
inmuebles y que hubieren recobrado su calidad de muebles por las razones que en el
mismo precepto se establecen.

e Baja de bienes: La cancelacion del registro de un bien mueble en el inventario del
Instituto, una vez consumada su disposicién final o cuando el bien mueble se hubiere
extraviado, robado o siniestrado.

e Bien mueble capitalizable: bien mueble cuyo valor de adquisicion o naturaleza es tal,
gue se identifica mediante la asignacion de un niamero nacional de inventario de acuerdo
al “tope de capitalizacion” que autorice el Consejo Técnico.

e Bien mueble no capitalizable: bien mueble cuyo precio de adquisicion es inferior al
“tope de capitalizacion” que autorice el Consejo Técnico; asi como el que, con precio
superior, atendiendo a su naturaleza, caracteristicas, uso o destino se considera de esta
forma.

e Bienes de consumo: Son aquellos que por su utilizacion en el desarrollo de las
actividades que realiza el Instituto, tienen un desgaste parcial o total, y son controlados
a través de un registro global en sus inventarios, dada su naturaleza y finalidad en el
servicio.

e Bienes muebles: Son bienes tangibles que se pueden trasladar de un lugar a otro sin
alterar su forma o sustancia, como maquinaria, mobiliario de oficina, equipo de
transporte, etc.
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Bienes no utiles: Los que por su uso, aprovechamiento o estado de conservacion no
sean adecuados o resulte inconveniente su utilizacién en el servicio, de acuerdo a lo
siguiente:

- Laobsolescencia o grado de deterioro imposibilita su aprovechamiento en el servicio;

- Auln sean funcionales pero que ya no se requieren para la prestacion del servicio;

- Se han descompuesto y no son susceptibles de reparacion;

- Se han descompuesto y su reparacién no resulta rentable;

- Son desechos y no es posible su reaprovechamiento, y

- Todos aquellos que no sean susceptibles de aprovechamiento para el servicio por
una causa distinta de las sefialadas.

Comité: Comité de Bienes Muebles del Instituto Mexicano del Seguro Social.
Comodato: Contrato por el cual uno de los contratantes se obliga a conceder
gratuitamente el uso de una cosa no fungible y el otro contrae la obligacién de restituirla

individualmente.

Consejo Técnico: Organo Superior de Gobierno, representante legal y administrador
del Instituto.

Dacion en pago: Es un contrato a través del cual se realiza el pago de deudas que
consisten en la entrega de algun bien con el propésito de cumplir un pago pendiente.

Desechos: Son aquellos bienes que han perdido los atributos que los hacian utilizables
en el servicio, asi como los residuos, desperdicios, restos y sobras de los mismos.

Desincorporaciéon patrimonial: La separacion de un bien mueble del patrimonio del
Instituto.

Destruccién: Destino final al que son sometidos los bienes muebles o desechos
propiedad del Instituto, a través del cual desaparecen por cualquier medio sus atributos
materiales o fisicos.

Dictamen de no utilidad: El documento en el que se describe el bien y se acreditan las
causas de no utilidad por encontrarse en alguno de los supuestos establecidos en los
incisos de la definicion de bienes no utiles.

DIDT: Direccion de Innovacion y Desarrollo Tecnologico.

Disposicion final: El acto mediante el cual se realiza la desincorporacién patrimonial de
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los bienes muebles, a través de: vender, donar, permutar, destruir u otorgar en dacion
en pago.

Donacion: Es un contrato a través del cual se transfiere de manera gratuita un bien a
otra persona fisica o moral que acepta dicha transferencia.

Enajenacién: La transmision de la propiedad de un bien, ya sea por venta, donacion,
permuta, o dacion en pago de los bienes muebles que resultan no utiles al servicio del
Instituto.

Instituto: Instituto Mexicano del Seguro Social.
LGBN: Ley General de Bienes Nacionales.

Licitacién publica: Procedimiento para la enajenacion por venta de bienes muebles no
Gtiles, a través de convocatoria publica.

Norma: Norma que Establece las Bases Generales para el Registro, Afectacion,
Disposicion Final y Baja de Bienes del Instituto Mexicano del Seguro Social.

OOAD Estatales o Regionales: Organos de Operacion Administrativa
Desconcentrada Estatales o Regionales referidos en el articulo 2, fraccion 1V, inciso a)
del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social y con relacién al
ACDO.SA2.HCT.310822/244.P.DA.

Permuta: Es un contrato a través del cual se transfiere la propiedad de un bien mueble
0 inmueble a cambio de otro, de igual 0 mejores condiciones de conservacion.

Resguardo: Son las obligaciones en donde por escrito los trabajadores se
responsabilizan respecto de los bienes muebles patrimonio del Instituto, que para su uso
personal quedan bajo su cuidado.

Responsable del Control Administrativo de Bienes: Es el trabajador de confianza que
tiene a su cargo el registro, actualizacién y documentacién de la asignaciéon de bienes
muebles.

Secretaria: Secretaria de la Funciéon Publica.

Subcomité: Subcomité de los OOAD Estatales o Regionales y de las UMAE de Bienes
Muebles.

UMAE: Unidad Médica de Alta Especialidad.
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¢ UMA: Unidades de Medida y Actualizacion, en términos de lo dispuesto en el articulo 2,
fraccion Ill de la Ley para determinar el valor de la Unidad de Medida y Actualizacion.

e Valor minimo: El valor general o especifico que fije la Secretaria o para el cual ésta
establezca una metodologia que lo determine, o el obtenido a través de un avaluo.

e Valor para venta: El valor especifico determinado por el responsable facultado para
instrumentar la venta de bienes, con apego al valor minimo.

e Valuador: Instituciones de crédito u otros terceros capacitados, considerando dentro de
estos Ultimos al Instituto de Administracion de Avallos de Bienes Nacionales, a los
corredores publicos y a cualquier otra persona acreditada para ello.
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ANEXO 1

Calendario de reuniones ordinarias
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INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
CALENDARIO DE REUNIONES ORDINARIAS DEL COMITE / SUBCOMITE

OOAD/UMAE @DE BIENES MUEBLES DEL EJERCICIO < : )

ENERO FEBRERO MARZO

DL MM J vV S D L M M J Vv S D L M M J V S

1 2 3 4 5 6 7 1 2 3 4 1 2 3 4

8 9 10 11 12 13 14 5 6 7 8 9 10 11 5 6 7 8 9 10 11

15 16 17 18 19 20 21 12 13 14 15 16 17 18 12 13 14 15 16 17 18

22 23 24 25 27 28 19 20 21 22 23 24 25 19 20 21 22 23 24 25

29 30 31 @ 26 27 28 26 27 28 29 30 31

ABRIL MAYO JUNIO

DL MM J vV S D L M M J Vv S D L M M J V S
1 1 2 3 4 5 6 1 2 3

2 3 4 5 6 7 8 7 8 9 10 11 12 13 4 5 6 7 8 9 10

9 10 11 12 13 14 15 14 15 16 17 18 19 20 11 12 13 14 15 16 17

16 17 18 19 20 21 22 21 22 23 24 25 26 27 18 19 20 21 22 23 24

23 24 25 26 27 28 29 28 29 30 31 25 26 27 28 29 30

30

JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE

DL MM J vV S D L M M J Vv S D L M M J V S
1 1 2 3 4 5 1 2

2 3 4 5 6 7 8 6 7 8 9 10 11 12 3 4 5 6 7 8 9

9 10 11 12 13 14 15 13 14 15 16 17 18 19 10 11 12 13 14 15 16

16 17 18 19 20 21 22 20 21 22 23 24 25 26 17 18 19 20 21 22 23

23 24 25 26 27 28 29 27 28 29 30 31 24 25 26 27 28 29 30

30 31

OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE

DL MM J vV S D L M M J \4 S D L M M J V S

1 2 3 4 5 6 7 1 2 3 4 1 2

8 9 10 11 12 13 14 5 6 7 8 9 10 11 3 4 5 6 7 8 9

15 16 17 18 19 20 21 12 13 14 15 16 17 18 10 11 12 13 14 15 16

22 23 24 25 26 27 28 19 20 21 22 23 24 25 17 18 19 20 21 22 23

29 30 31 26 27 28 29 30 24 25 26 27 28 29 30

31
Nota: Las Sesiones Ordinarias se celebraran el dia de cada mes en ,
sita en

de las alas hrs. @

©)

PRESENTA

@

PRESIDENTE DEL COMITE O SUBCOMITE
DE BIENES MUEBLES
(Nombre y Cargo de la o el senidor publico que
ejerce la facultad)
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No.

ANEXO 1

Calendario de reuniones ordinarias

DATO

Comité/ Subcomité
OOAD / UMAE

Ejercicio fiscal
Sesion ordinaria

Celebracion de la
sesion

Ubicacién
Horario

Presenta

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

Nombre del Comité, para el caso de los Subcomités de los
OOAD Estatales y Regionales debera referir la OOAD
Regional o Estatal a la que corresponda y en el caso del
Subcomité de la UMAE debera referir el numero que
corresponda y su ubicacion.

El que corresponda.

El dia que se llevara a cabo la sesion mensual.

Lugar donde se llevara a cabo la sesion.

Domicilio donde se celebrara la sesion.
Hora en que se llevara a cabo la sesion.

Nombre y cargo de la persona servidora publica que ejerce
esta facultad.
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ANEXO 2

Presentacion de asuntos al Comité y de los Subcomités de los OOAD Estatales o

Regionales y de las UMAE de bienes muebles
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=

IMSS

COMITE /SUBCOMITE OOAD /UMAE

©)

FECHA: @ SESION: @

PARA:@

ASUNTO: @
ANTECEDENTES: @

CONSIDERACIONES: @
PROPUESTA DE ACUERDO:

ATENTAMENTE

FIRMA

FIRMA
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ANEXO 2

Presentacion de asuntos al Comité y de los Subcomités de los OOAD Estatales o
Regionales y de las UMAE de bienes muebles

No. DATO
1. Comité/ Subcomité
OOAD / UMAE
2. Fecha
3. Sesién
4. Para
5. Asunto

6. Antecedentes

7. Consideraciones

8. Propuesta de Acuerdo

9. Firma

10. Firma

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

Nombre del Comité o en su caso especificar, el nombre del
Subcomité en el OOAD Estatales o Regionales, segun
corresponda y del Subcomité de la UMAE, asi como el
ndmero que corresponda y su ubicacion.

Dia, mes y afio que corresponda.

Tipo de sesion ordinaria o extraordinaria, asi como el
namero de la sesion (0__ /20 ).

Consideracién de las personas integrantes del Comité o
Subcomité (Nombre del Comité o Subcomité al cual se
presenta el asunto).

Indicar de manera breve el asunto a presentar, informar o
proponer.

Base documental, federal y/o institucional, que motiva la
presentacion del asunto, refiriendo los documentos y/o
acuerdo que contiene dicha base documental.

Describir las acciones, normatividad y/o circunstancias
institucionales, previas y/o posteriores, relacionadas con el
asunto a tratar, indicando la evidencia documental
respectiva, misma que se debera adjuntar.

Descripcién concreta del planteamiento, conclusion,
solicitud o decision fundamentada en las disposiciones
legales, de la cual se solicite al Comité o Subcomité, tome
nota, apruebe o determine, sobre del asunto presentado.

Nombre, firma y cargo de la persona servidora publica
facultada para presentar asuntos al Comité o Subcomité.

Nombre, firmay cargo del Secretario Ejecutivo del Comité
0 Subcomité.

NOTA: En el supuesto de presentar listados de casos de bienes muebles para enajenaciéon (Venta, Donacion,
Permuta o Destruccion), adjuntar a este anexo.
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ANEXO 3

Informe anual de actuacion del Comité y de los Subcomités de los OOAD Estatales o

Regionales y de las UMAE de bienes muebles
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Informe anual de actuacion del Comité y de los Subcomités de los OOAD Estatales o
Regionales y de las UMAE de bienes muebles
INSTRUCTIVO DE LLENADO

NO.

10.

11.

12.

DATO

Comité / Subcomité de
los OOAD / UMAE

Ejercicio fiscal

N° de sesién ordinaria
programada

Sesion extraordinaria
realizada

Sesion ordinaria
programada

Sesion realizada
Motivo de cancelacion

Acuerdos emitidos

Acuerdos cumplidos

Acuerdos pendientes

Secretario ejecutivo

Presidente

ANEXO 3

ANOTAR
Nombre del Comité, para el caso de los Subcomités de log
OOAD Estatales y Regionales o de las UMAE, se debe
referir la OOAD Estatal o Regional que corresponda o e
namero respectivo de la UMAE.
El que corresponda.

El nimero de la sesién que corresponda conforme a
calendario de sesiones ordinarias autorizado.

El nimero de la sesidn extraordinaria que corresponda.

Fecha del dia y mes en que se programo la sesion.

Fecha del dia y mes, en que se celebrd la sesion.
Sefialar la causa de la cancelacion.

Sefalar el niumero de los acuerdos emitidos en las
sesiones realizadas.

Sefialar el nimero de los acuerdos cumplidos en las
sesiones efectuadas.

Sefialar el numero de acuerdos pendientes en las
sesiones realizadas.

Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica qug
ejerce esta funcién y que elaboré el documento.

Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica qug
ejerce esta funcion y que otorga el Vo. Bo. del informe.
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ANEXO 4

Resultados anuales de procesos de enajenacidon de bienes muebles
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ANEXO 4
Resultados anuales de procesos de enajenacion de bienes muebles
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR
1. Ejercicio fiscal El afio que corresponda.
2. OOAD o UMAE Referir la OOAD Estatal o Regional o la UMAE que
corresponda.
3. No. De Procesos Sefialar el numero de procesos que se llevaron a cabo
Enajenacién por venta durante el ejercicio.
4. No. De procesos Sefialar el nUmero de procesos que se declararon desiertos

enajenacion por venta durante el ejercicio.
declarados desiertos

5. No. De partidas Sefalar el niumero de partidas que se declararon desiertos
declarados desiertas durante el ejercicio.

6. No. De contratos de Sefalar el numero de contratos de venta que se
venta suscribieron durante el ejercicio.

7. No. De contratos de Sefialar el nimero de contratos de donacién que se
donacion suscribieron durante el ejercicio.

8. No. De contratos de Sefialar el nimero de procesos de destruccion que se
destruccion realizaron durante el ejercicio.

9. Venta Anotar el monto anual programado incluyendo

modificacién, en su caso Yy lo realizado durante el ejercicio.

10. Donacién Anotar la cantidad programada y realizada.

11. Destruccion Anotar la cantidad programada y realizada.

12.  Secretario Ejecutivo Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que
ejerce esta funcién y que elaboro el documento.

13. Presidente Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que

ejerce esta funcién y que otorga el Vo. Bo.
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ANEXO 5

Orden del dia
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_%g
IMSS

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

COMITE! SUBCOMITE DELEGACIONAL / UMAE

Fecha:

Primera/20

@ N° de sesion Ordinaria o Extraordinaria:

ORDEN DEL DIA @

. Lista de Asistencia. (\Verificacion de Quorum) @

Lectura del Acta de la Sesidon anterior. @

Presentacion de los asuntos. @
Seguimiento de acuerdos. @

Asuntos Generales. @
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No.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Fecha

N° de sesién

Lista de asistencia
(verificacion del
quoérum)

Lectura del Acta de la
sesioén anterior

Seguimiento de
acuerdos
Presentacion de los

asuntos

Asuntos Generales

ANEXO 5
Orden del dia
DESCRIPCION

Dia, mes y afo de la celebracion de la reunion ordinaria g
extraordinaria del Comité o del Subcomité.

NUmero de la sesion ordinaria o extraordinaria del Comité d
del Subcomité que se llevara a cabo.

Anotar la leyenda “Lista de Asistencia”.

Anotar la frase “Lectura al Acta de la Sesion anterior”.

Relacionar los asuntos que estén pendientes de resolucion
0 que ya se hayan concluido y se deba informar al Comité
0 Subcomité.

Enunciar cada uno de los asuntos a tratar en el pleno de Ia
sesion.

Anotar los asuntos distintos a los originalmente previstos &
tratar.
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