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1. Introduccion

La creacion, instalacion y operacidon de 6rganos colegiados en el esquema administrativo de
las Dependencias y Entidades de la Administracién Pudblica Federal supone el desarrollo de
acciones que orienten y proporcionen una mayor eficiencia en el desempefio de la
Administracion Publica Federal.

Lograr la utilizacibn mas racional de los recursos materiales asignados a la Secretaria de
Economia, y agilizar la toma de decisiones para la afectacion, disposicion final y baja de los
bienes muebles que por su estado fisico, grado de uso, aprovechamiento, obsolescencia o
estado de conservacidén ya no sean adecuados 0 resulta inconveniente seguirlos utilizando
para el servicio al que fueron asignados.

En ese sentido, la Ley General de Bienes Nacionales (DOF 20 de mayo de 2004) dispone en
los articulos 140 y 141 el establecimiento y funciones del Comité de Bienes Muebles,
respectivamente. Asimismo, y en concordancia a lo establecido por las Normas Generales
para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles de la Administracion
Publica Federal Centralizada(DOF 30 de diciembre de 2004) se elabora el presente manual,
el cual establece los aspectos basicos para la operacién del Comité de Bienes Muebles de la
Secretaria de Economia fijando en su contenido el objetivo, el marco legal, las definiciones
de las acepciones mas utilizadas en el procedimiento de desincorporacion y disposiciéon final
de bienes muebles, su conformacién, las funciones y responsabilidades de sus integrantes
asi como las principales politicas de actuacién de los mismos.



2. Objetivo del Comité:

El Comité de Bienes Muebles tiene como principal objetivo el coadyuvar a las autoridades
administrativas de la Secretaria en la determinacion de la disposicion final de todos los
bienes muebles que ya no resulten Utiles para el servicio de la Secretaria de Economia,
coadyuvando al 6ptimo aprovechamiento de los bienes muebles asignados para el desarrollo

de sus funciones.



3. Marco Legal:

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (5 de febrero de 1917)
¢ Ley Organica de la Administracién Publica Federal. (DOF 29 de diciembre de 1976)

¢ Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. (DOF 13 de
marzo de 2002)

¢ Ley General de Bienes Nacionales. (DOF 20 de mayo de 2004)

+ Normas Generales para el registro, afectacién, disposicion final y baja de bienes muebles
en la Administracién Publica Federal Centralizada (DOF 30 de diciembre de 2004)

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Economia (DOF 22 de noviembre de 2002, 27 y
29 de enero de 2009)



4. Definiciones:

Para los efectos de este Manual se entendera por:

Acuerdo administrativo
de desincorporacion:

Avaluo:

Baja de bienes:

Bienes:

Bienes de consumo:

Bienes no Utiles:

Bienes instrumentales:

CABM:
Comité:
Dependencias:

Disposicion final:

Dictamen de no utilidad

Enajenacion:

Ley:
Lista:

Acuerdo firmado por el C. Oficial Mayor del Ramo, mediante el cual
autoriza la desincorporacion de los bienes muebles del régimen de
dominio publico, el cual tendrd uUnicamente efecto para que los bienes
pierdan su caracter de inalienables. Dicho acuerdo podra referirse a uno
0 méas bienes, debidamente identificados de manera individual.

Es el resultado del proceso de estimar el valor de un bien, 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 a partir de sus caracteristicas fisicas, su ubicacion, su
uso y de una investigaciéon y analisis de mercado.

La cancelacion de los registros de los bienes en los inventarios de las
dependencias. Una vez consumada su disposicion final

Los bienes muebles instrumentales y de consumo de dominio publico de
la Federacion que figuren en los inventarios de la dependencia, en
concordancia a lo dispuesto por el Titulo Quinto de la Ley General de
Bienes Nacionales.

Se consideran también aquellos bienes que por su naturaleza define el
Cddigo Civil Federal, asi como los que establece el articulo 751 del
mismo ordenamiento

Los que por su utilizacién en el desarrollo de las actividades que realizan
las dependencias tiene 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.

Los que por su estado fisico o cualidades técnicas no resulten
funcionales, no se requieran para el servicio al cual se destinaron o sea
inconveniente seguirlos utilizando.

Los considerados como implementos o medios para el desarrollo de las
actividades que realizan las dependencias, siendo susceptibles de la
asignacion de un nUumero de inventario y resguardo de manera
individual, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

El Catalogo de Bienes Muebles

El Comité de Bienes Muebles de la Secretaria de Economia.

Las que integran la Administracion Publica Federal Centralizada a que se
refiere el segundo parrafo del articulo lo. de la Ley Organica de la
Administracién Pudblica Federal, la Procuraduria General de la Republica,
las unidades administrativas de la Presidencia de la Republica y los
Organos Desconcentrados.

El acto a través del cual se realiza la Desincorporacion patrimonial
(enajenacién o destruccion)

El documento en el que se describe el bien y se acreditan las causas de
no utilidad de conformidad a lo establecido en la fraccién ocho de la
norma segunda de las Normas Generales para el registro, afectacion,
disposicion final y baja de bienes muebles en la Administracion Publica
Federal Centralizada

La transmision de la propiedad de un bien, como es el caso de la
venta, donacién, permuta y dacion en pago de los bienes del dominio
publico que ya no resulten Utiles al servicio de la Dependencia.

La Ley General de Bienes Nacionales

La lista de valores minimos que publica bimestralmente la Secretaria de
la Funcion Publica en el Diario Oficial de la Federacion.



Manual:

Normas:

Responsable de

recursos materiales:

Secretaria:

UNCP:

Valor minimo:

Vehiculos:

los

Manual de integracion y funcionamiento del Comité de Bienes Muebles
de la Secretaria de Economia.

Normas Generales para el registro, afectacion, disposiciéon final y baja
de bienes muebles de Ila Administracion Publica Federal
Centralizada(DOF 30 de diciembre de 2004)

Servidor publico con rango no inferior a Director General o equivalente
en dependencias y 6rganos desconcentrados, que tenga a su cargo la
administracion de los almacenes, y la distribucién de bienes e insumos.

Secretaria de Economia.

Unidad de Normatividad de Contrataciones Publicas de la Secretaria de
la Funcion Puablica.

El valor general o especifico que fije la Secretaria de la Funcién Publica o
para el cual se establezca una metodologia que lo determine, o el
obtenido a través de un avallo

Los vehiculos terrestres.



5. Integracion:

El Comité tendra la siguiente estructura:

Presidente Oficial Mayor.
Secretario Ejecutivo Director General de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Secretario Técnico Director de Administracion de Servicios de la Direccion General

de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Vocales: Representante de las Oficinas del C. Secretario.
Representante de la Subsecretaria de Comercio Exterior.

Representante de la Subsecretaria para la Pequefia y Mediana
Empresa.

Representante de la Subsecretaria de Competitividad vy
Normatividad.

Representante de la Subsecretaria de Industria y Comercio.
Representante de la Oficialia Mayor.

Representante de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto.

Representante de la Coordinacion General de Delegaciones
Federales.

Asesores: Representante de Ila Unidad de Normatividad de
Contrataciones Publicas de la Secretaria de la Funcion Publica.

Representante del Organo Interno de Control en la Secretaria
de Economia.
Representante de la Unidad de Asuntos Juridicos.

Los miembros del Comité podran nombrar a su respectivo suplente, el cual debera tener un
nivel inmediato inferior al del titular, y s6lo podréa participar en su ausencia.

El Presidente podra ser suplido en sus ausencias por el Secretario Ejecutivo, quien a su vez
podra designar como su suplente al titular de la Direccién de Administracién de Servicios de
la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Para el mejor desempefio de sus funciones y responsabilidades el Secretario Ejecutivo se
auxiliara de un Secretario Técnico, quien podra asistir a las reuniones del Comité, con
derecho a voz, pero no a voto.

Los asesores e invitados que asistan a las sesiones para proporcionar o aclarar informacion
de los asuntos a tratar tendran derecho a voz, pero no a voto.



6. Funciones:

El Comité sera responsable de:

I.- Elaborar y autorizar el manual de integraciéon y funcionamiento respectivo;
11.- Aprobar el calendario de reuniones ordinarias;

Il11.- Llevar a cabo el seguimiento del programa anual de disposicion final de bienes
muebles;

1V.- Analizar los casos de excepcién al procedimiento de licitacidon publica previstos en el
tercer parrafo del articulo 132 de esta Ley y proponerlos para su autorizacion a la
Secretaria de la Funcién Publica, a través de la Unidad de Normatividad de Contrataciones
Puablicas, antes Unidad de Normatividad de Adquisiciones, Obras Publicas, Servicios y Patrimonio
Federal.

V.- Autorizar la constitucion de Subcomités en érganos desconcentrados, delegaciones o
representaciones, determinando su integracion y funciones especificas, asi como la forma
y términos en que deberan informar al comité de la Secretaria, sobre su actuacion;

VI.- Autorizar los actos para la desincorporaciéon patrimonial de desechos, con vigencia
mayor a un afno;

VI1.- Autorizar la donacién de bienes cuyo valor no exceda del equivalente a quinientos
dias de salario minimo general vigente en el Distrito Federal;

VIIll.- Cuando le sea solicitado por el Oficial Mayor, el Comité de Bienes Muebles
analizard la conveniencia de celebrar operaciones de donacion cuyo valor exceda del
equivalente a quinientos dias de salario minimo general vigente en el Distrito Federal;
permuta, dacidn en pago, transferencia o comodato de bienes muebles. Lo que sera con
de un oficio que cuente con la instruccidon al Secretario Ejecutivo para que el asunto se
someta a consideracion del Comité.

IX.- Nombrar a los servidores publicos encargados de presidir los actos de apertura de
ofertas y de fallo.

X.- Analizar los informes trimestrales de conclusiéon o trdmite de los asuntos sometidos al
comité, asi como de todas las enajenaciones efectuadas en el periodo por la Secretaria, a
fin de, en su caso, disponer las medidas de mejora o correctivas necesarias.

X1.- Aprobar el informe anual respecto de los resultados obtenidos de su actuacion, en la
primera sesion del ejercicio fiscal inmediato posterior, asi como someterlo a la
consideracion del titular de la Secretaria.

XI1.- En ningln caso podran los comités emitir las autorizaciones o aprobaciones a que
se refiere este articulo, cuando falte el cumplimiento de alglin requisito o no se cuente
con los documentos esenciales exigidos por las disposiciones aplicables. En consecuencia,
no produciran efecto alguno los acuerdos condicionados en cualquier sentido.

Los documentos esenciales que se deben presentar en las sesiones son:
a. Dictamen de no utilidad para los casos de enajenacion y transferencia;

b. Solicitud o conformidad para donacién, permuta, dacién en pago, transferencia o
comodato de bienes, suscrita por él o los interesados;

c. Constancias que acrediten debidamente la contribucibn del comodato con los
programas del Gobierno Federal, 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 Ley, y

e. Relacién de los bienes objeto de la operacién y sus valores (de adquisicién; de
inventario; valor minimo o de avalldo, segun resulte aplicable).



7. Operacion:

Las reuniones del Comité se realizaran conforme a lo siguiente:

VI.

VII.

VIII.

El Comité realizara reuniones ordinarias mensualmente, salvo que no existieran
asuntos a tratar. Para lo cual se convocara a sus integrantes cuando menos con dos
dias habiles completos de anticipacidon en el caso de reuniones ordinarias y de un dia
habil completo para las extraordinarias, haciéndose acompanar la invitacion del Orden
del dia y los documentos correspondientes de cada uno de los casos que se someteran
a su consideracion. Invariablemente se debera contar con la asistencia del servidor
publico que funja como presidente del Comité 6 de su suplente

Se podran celebrar reuniones extraordinarias solo en casos justificados, a solicitud del
Presidente del Comité o a solicitud de la mayoria de sus miembros.

El quérum necesario para llevar a cabo la reuniéon del Comité sera con la asistencia de
la mitad méas uno de los miembros con derecho a voto; las decisiones se tomaran por
mayoria simple. En caso de empate quien presida tendra voto de calidad.

El Orden del dia y los asuntos que se sometan a consideracion del Comité se
presentaran en los formatos denominados “Presentacion de asuntos al Comité de
Bienes Muebles” y “Caratula de presentacion” los cuales contendran la informacion
resumida de los casos que se dictaminaran en cada sesién. La “Caréatula de
presentacion” sera firmada una vez dictaminada en la propia sesién por los miembros
asistentes que tengan derecho a voz y voto.

De cada sesion se levantara acta que serda firmada por todos los que hubiesen asistido.
En la primera sesiéon del ejercicio fiscal que efectle el Comité debera presentarse el
calendario de reuniones ordinarias.

El Secretario Ejecutivo elaborara y el Comité aprobara el informe anual respecto de
los resultados obtenidos durante el periodo ejercido con base en las metas
establecidas, debiendo ser sometido a la consideracién del Titular de la Secretaria.

La documentaciéon administrativa de todos los asuntos dictaminados por el Comité se
conservara, como minimo, cinco afos y la documentacion de tipo financiero doce afios,
como lo establecen los ordenamientos legales y administrativos vigentes.
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8. Funciones y responsabilidades de los integrantes del Comité.

8.1. Del Presidente:

1.
1.
V.

Instruir al Secretario Ejecutivo sobre los asuntos que deberan analizarse en el pleno
del Comité, para que se determine la conveniencia de celebrar operaciones de
donacion, permuta, dacién en pago transferencia o comodato de bienes muebles.
Proponer al Comité el orden del dia de las reuniones ordinarias y extraordinarias.
Emitir su voto para cada uno de los asuntos que se dictaminen.

Coordinar y dirigir las reuniones del Comité y convocar, solo cuando se justifique, a
reuniones extraordinarias.

8.2. Del Secretario Ejecutivo:

VI.
VII.
VIII.

Vigilar la correcta expedicion de las 6rdenes del dia, actas de reuniones y de los
listados de los asuntos que se trataran, incluyendo los documentos de apoyo
necesarios.

Remitir a cada integrante del Comité el oficio de convocatoria a la reunién, asi como de
la documentacion de los asuntos a tratar en la sesidon a celebrarse.

Revisar y aceptar los asuntos que se propongan para tratarse en las sesiones del
Comité, cuidando que cada caso cuente con la informacién adecuada y suficiente para
que pueda ser evaluada por el Comité.

Registrar los acuerdos y realizar su seguimiento.

Resguardar la documentacién inherente al funcionamiento del Comité, y de aquellas otras
gue le encomienden el Presidente o el Comité.

Vigilar que los acuerdos y compromisos adoptados por el Comité, sean cumplidos.
Emitir su voto para cada uno de los asuntos que se dictamine.

Levantar las actas de las sesiones, mismas que deberan ser firmadas por todos los
miembros del Comité que hubieren asistido a la sesion.

Recabar de los miembros con derecho a voz y voto la firma en los listados de los
casos dictaminados.

Vigilar el cumplimiento de las metas establecidas y la elaboracion del informe
trimestral y anual de la Secretaria respecto de la conclusién o tramite en que se
encuentran los casos de enajenacidon sometidos al Comité.

8.3. De los Vocales:

Enviar al Secretario Ejecutivo, con cuando menos 15 dias habiles de anticipacion a la
fecha en que se pretende llevar a cabo la sesion ordinaria del Comité, Ila
documentacion de los asuntos que a su juicio deban someterse a consideracion del
Comité.

Analizar la documentacién de la reunién a celebrarse; aprobar, en su caso, el orden del
dia.

Votar los asuntos con base en las constancias que obren en la carpeta de trabajo
respectiva

Suscribir las actas de las sesiones a las que hubieren asistido, asi como los listados de
los casos dictaminados.

Realizar las demas funciones que le encomiende el Presidente o el Comité en pleno.
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8.4. De los Asesores:

Prestar oportuna y adecuada asesoria al Comité en el ambito de su competencia
Los asesores tendran derecho a voz pero no a voto.

Los asesores del Comité firmaran Unicamente las listas de asistencia y las actas correspondientes

de las sesiones a las que hubieren asistido como constancia de su participacion.

Los asesores no deberan firmar ningin documento que contenga cualquier decisién inherente a las

funciones del Comité.
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9. Otras Disposiciones

El presente manual ha sido sometido a la aprobacién del Comité en pleno, en la Sesidon
Ordinaria No0.01/2009.

Los cambios y/o modificaciones que se realicen al presente manual deberan ser aprobados
por la mayoria simple de los miembros del Comité, sustituyéndose en el original las
modificaciones respectivas.
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“PRESENTACION DE ASUNTOS AL COMITE DE BIENES MUEBLES”

Comité de Bienes Muebles
Sesion Ordinaria N°
Fecha

I. Antecedentes:

I1. Situacion actual

I1l.: Asunto

1V.: Fundamento Juridico

V. Propuesta al Comité

SECRETARIA
DE ECONOMIA
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Comité de Bienes Muebles

“CARATULA DE PRESENTACION”

Solicitud de:
A favor de:
En calidad de
SESION No. FECHA HoJA DE
Cantidad Descripcion de Bienes N° de Inventario Monto * Observaciones Fundamento Legal

Nota: * Se debera de consignar el valor de adquisicidon, de inventario 6 valor minimo

Oficial Mayor y Presidente del Comité

Representante de la Oficina del C.
Secretario del Ramo
Vocal del Comité

Representante de la Subsecretaria de
Industria y Comercio
Vocal del Comité

Representante de la Direccidn General de
Programacién, Organizacion y Presupuesto
Vocal del Comité

Representante de la Subsecretaria de
Comercio Exterior
Vocal del Comité

Representante de la Subsecretaria de
Competitividad y Normatividad
Vocal del Comité

Secretario Ejecutivo y Director General de
Recursos Materiales y Servicios Generales

Representante de la Subsecretaria para la
Pequefia y Mediana Empresa
Vocal del Comité

Representante de la Oficialia Mayor
Vocal del Comité

Representante de la Coordinacion General
de Delegaciones Federales
Vocal del Comité
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