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I. Introduccion

Para dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley General de Bienes Nacionales y las Normas para la
administracion y baja de bienes muebles de las dependencias de la Administracién Publica Federal,
publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el dia 3 de septiembre del 2001, y demas normatividad
vigente en la materia, se ha elaborado el presente documento que se inscribe dentro de la filosofia y
directrices impulsadas por el gobierno federal para optimizar la utilizacién de los recursos tendientes a la
afectacion, baja y destino final de activos improductivos, que por su uso, aprovechamiento o estado de

conservacion no sean ya adecuados para el servicio al que se habia destinado.

En tal virtud, contiene la mecanica de integracion del Comité, las politicas generales y de operacion que
regularan su actuacion, las funciones y respensabilidades de los miembros del referido cuerpo colegiado.

Por lo anterior, el H. Comité de Bienes Muebles del Instituto Mexicano de la Radie, en cumplimiento a lo
dispuesto en las citadas normas, expide el presente Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité
de Bienes Muebles del Instituto Mexicano de la Radio, el cual tiene como propésito regular en forma
complementaria a la Ley, los aspectos, procedimientos y criterios de las operaciones que sobre esa

materia realice |a entidad.




Il. Objetivo

Asegurar que los bienes de inversion, asi como de consumo asignados a las areas sustantivas que
integran el Instituto en el desempefio de sus funciones se utilicen de acuerdo a sus especificationes
técnicas, elevando la calidad del servicio piblico para garantizar la eficacia del quehacer gubernamental,
asi como dar absoluta transparenéia a la gestién y desempefio de la Administracion Publica Federal,
objetivos trazados en materia de desarrollo administrativo por el Ejecutivo Federal dentro del Plan
Nacional de Desarrolle 2001-2006.

Como estrategias para alcanzar dichos objetivos, se tiene previsto la instrumentacion de Bases
Generales y procedimientos dirigidos a prevenir la discrecionalidad de los servidores publicos, asi como
de impulsar una mejora reguiatoria interna que al mismo tiempo facilite la actividad de este Instituto y

garantice para éste la administracion del correcto uso de los bienes, la baja y destino final de los activos.
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IIl. Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica de la Administracién Piblica Federal.

Ley General de Bienes Nacionales!

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.”
Ley Federal de las Entidades Paraestatales:

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. <

Cadigo Civil Federal.

-Codigo Federal de Procedimientos Civiles. -

Acuerdo por el que se establecen los casos en que deberan expedirse actas de venta o
facturas de los bienes que se indican. -

Acuerdo que establece las Normas Generales para la Administracion de los almacenes de |
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal. -

Oficio-circular que fija las normas a que se sujetara la administracion de los bienes y el manejo
de almacenes. ~

Procedimiento para la enajenacion de vehiculos terrestras de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal.

Normas para la administracion y baja de bienes muebles de las dependencias de Ia
Administracion Pablica Federal.
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IV. Integracion del Comité

Integrantes:
Presidente:

Secretario
Ejecutivo:

Secretario
Técnico:
Vocal:
Vocal:
Vocal:
Vocal:
Vocal:
Vocal:

Vocal:

Titular

Director de Administracion y Finanzas.
Subdirector de Administracion.

Jefe del Departamento de Suministros y Almacenes.
Director de Produccion.

Director de Ingenieria.

Director de Radiodifusoras.

Director de Comercializacion.

Director de Investigacion de la Comunicacion Radiofénica.
Director del Sistema Nacional de Noticiarios.

Subdirector de Finanzas.

Los miembros titulares del Comité podran nombrar a sus respectivos suplentes, los que deberan tener un
nivel inmediato inferior al del titular.

A las reuniones del Comité asistiran también los siguientes asesores e invitados, los que tendran voz,

PEro No Voto:

Asesor:
Asesor;
Asesor;

Invitados:

Representante del Organo Interno de Control,
Representante de la Unidad Juridica,
Representante de la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo.

Representantes de Ias areas que asistan a las sesiones para proporcionar o
aclarar informacion de los asuntos a tratar,
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V. Politicas de Operacion

Las reuniones del Comité se realizaran conforme a lo siguiente:

e Las ordinarias se efectuaran mensualmente, siempre que existan asunios a tratar. Cuando sea
necesario, a solicitud del Presidente del Comité o de la mayoria de sus miembros, se realizarén
sesiones extraordinarias;

» |nvariablemente se debera contar con la asistencia del servidor pUblico que funja como Presidents
del Comité o de su suplente. Se entenderéd que existe quorum suficiente cuando asistan como
minimo la mitad mas uno de los miembros con derecho a voto; las decisiones se fomaran por
mayoria. En caso de empate, quien presida tendra voto de calidad,

e F| orden del dia, junto con 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 de un dia habil para las extraordinarias. Esta informacion podra ser remitida a través ds
medios electronicos, siempre y cuando se cumplan con los plazos establecidos;

« Encaso que la documentacion respectiva no se entregue en los plazos sefialados, se entendera que
la convocatoria no fue efectuada, y los votos de los miembros no invitados en tiempe seran nulos.

¢ Los asuntos que se sometan a consideracion del Comité podran presentarse en el formato listado de
casos anexo 1, que es parte del presente manual, mismo que se propone sea utilizado por las areas
que integran el Instituto, ajustandolo de conformidad con sus propias necesidades, el cual
invariablemente debera contener como minimo lo siguiente:

a) La informacion resumida del asunto que se propone sea analizado, o bien, la descripcion
genérica de los bienes que se pretendan enajenar, donar, destruir, etc.;

b) La justificacion y la fundamentacion legal para llevar a cabo el procedimiento solicitado de
conformidad con lo establecido en la Ley, las Normas y demas normatividad; la indicacidn
acerca de si los precios seran de avallo, inventario o de desecho, si los contratos serén
abiertos o por una entrega asi como las condiciones de entrega y pago si fuera el caso;

c) Laindicacion de la documentacion soporte gue se adjunte para cada asunto, dentro de la cual
se considerara la que acredite la propiedad, la relacion de destino final de bienes muebles
anexo 2, la propuesta de destino final anexo 3, y el dictamen de afectacion de bienes muebles
anexo 4, correspondiente, y

d) El formato debera estar firmado por el secretario ejecutivo, responsabilizandose de que la




informacion contenida en el mismo corresponda a la proporcionada por las areas respectivas.

Asimismo, las justificaciones técnicas y especificaciones serén firmadas por el titular del &rea
responsable del asunte que se someta a consideracion del Comité.

Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado por el Comité, el formato a que se refiere el inciso d),
debera ser firmado por cada
asistente con derecho a voz y voto.

La informacion y documentacion que se someta a la consideracion del Comité seré de la exclusiva
responsabilidad del area que las formule.

Invariablemente se incluira en el orden del dia un apartado correspondiente al seguimiento de acuerdes
emitidos en las reuniones anteriores. En el punto correspondiente a asuntos generales solo podrén
incluirse asuntos de caracter informativo.

En ausencia del presidente del Comité o de su suplente, las reuniones no podran llevarse a cabo.

Quedara a eleccion de los invitados que asistan para orientar o aclarar la informacion de los asuntos a
tratar, firmar el formato en que se contenga el acuerdo respectivo. Sin embargo, deberan firmar el acta
de la reunion como constancia de su participacion, en la que debera sefialarse el sentido del
acuerdo tomado por los miembros con derecho a voz y voto, y los comentarios relevantes de cada caso.

De cada sesion se levantara acta, la cual invariablemente debera ser firmada por todos los que hubieren
asistido a ella y que sera aprobada, en su caso, a mas tardar en la reunion ordinaria inmediata posterior,

En la primera sesion del ejercicio fiscal que efectie el Comité, debera presentarse el calendario de
reuniones ordinarias, mismo que se enviara a la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo,
para que en caso de que lo estime conveniente, nombre un representante ante dicho érgano colegiado.

No se requiere que al inicio de cada ejercicio fiscal se lleve a cabo el protocolo de instalacion o
reinstalacion del Comité, basta que cada afio se reinicie la numeracion de las sesiones correspondientes.

La documentacion relacionada a las reuniones del Comité, debera conservarse como minimo tres anos.




VI. Funciones del Comite

Las funciones del Comité seran las siguientes::
o Elaborary autorizar el Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité.”

o Autorizar el Programa Anual y Destino Final de Bienes, asi como formular las observaciones y -
recomendaciones convenientes.

» Dar seguimiento al programa anual para el destino final de bienes; -
« Proponer bases generales materia de bienes muebles, asi como autorizar los supuestos no previstos *
en éstas, sometiéndolas a consideracion de la H. Junta Directiva.

o Aprobar el calendario de reuniones ordinarias; -

o Dictaminar, previamente a la iniciacion del procedimiento, sobre la procedencia de no celebrar
licitaciones piblicas por encontrarse en alguno de los supuestos de excepcion previstes en el articulo -
79, 81 y 82 de la Ley General de Bienes Nacionales, asi como los casos previstos en la norma
vigésima tercera de las Normas para la administracion y baja de bienes muebles de la Administracion.
Publica Federal.

e Verificar el cabal y estricto cumplimiento de las resoluciones y acciones que emita el Comité en
materia de afectacion, destino final y baja de bienes muebles del Instituto.

« Autorizar la celebracion de contratos para la enajenacion de desechos con vigencia mayor a un afio;-
» Analizar solicitudes de donacion y proponerlas para su autorizacion al fitular de la entidad y cuando
corresponda a la SECODAM, segun lo establecido en el articulo 81 y 82 de la Ley y la norma

-vigésima octava;

o Autorizar las operaciones que impliquen la permuta o la dacion en pago de bienes, asi como los <
casos de transferencias;

o Analizar solicitudes de comodato y proponerlas para su autorizacion al titular de la entidad o al
Director de Administracion y Finanzas, segun correspenda;

o Autorizar la enajenacion de bienes a través de invitacion interna, a favor de los servidores pihlicos,
en los términos establecidos en las normas;




» Nombrar a los servidores piblicos encargados de presidir los actos de aperiura de ofertas y de fallo; ’

e Analizar trimestralmente el informe de |a conclusion o tramite de los asuntos sometidos al Comité, asi
como de todas las enajenaciones efectuadas por la entidad a fin de, en su caso, proponer las
medidas correctivas necesarias;

« Aprobar el informe anual respecto de los resultados obtenidos de su actuacion, mismos que deberan -
distribuirse a sus integrantes en la primera sesion del ejercicio fiscal inmediato posterior;

o Conocer acerca de aquellos bienes muebles que por su estado fisico o grado de obsolescencia, -
hubiesen sido dades de baja y se encuentren sin utilidad o en desuso en el IMER;

« Promover el levantamiento de inventerios de los bienes muebles de que dispone el Instituto y la = -
determinacion del nivel de utilizacion de ios mismes;

« Definir la politica en cuanto al reaprovechamiento de bienes muebles y términos de la enajenacion, -
~~ cuando de este proceso se deriven desechos;

« Establecer, cuando se justifique, Subcomités determinando su integracion, funciones especificas y la =
forma y términos en que deberan informar al propio Comité, de cada case que dictaminen;

o Conocer los incumplimientos e inobservancias a la Ley y demas normatividad en la materia,
efectuados en el Instituto, a fin de que el Comité cuente con elementos para proponer medidas <
tendientes a subsanar las deficiencias que, en su caso, estuvieren ocurriendo en las areas
encargadas de realizar los procedimientos de baja y destino final, con el propésito de evitar se
susciten de nueva cuenta las deficiencias que generaron éstos, para ello sera necesario precisar el
acto en contra del cual se presentaron, las areas involucradas, los motivos que los ocasionaron y el
sentido de la resolucion, y

« Conocer del estado que guarden los procedimientos de aplicacion de las garantias, por la rescision
de los contratos y la aplicacion de las penas convencionales.
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Vil.  Funciones y Responsabilidades de los Integrantes del Comité
Del Presidente del Comité.

Autorizar el orden del dia de las reuniones ordinarias y extraordinarias; coordinar y dirigir las
reuniones del Comité y convocar, cuanda sea necesario, a reuniones exiraordinarias.

Del Secretario Ejecutivo. -

Vigilar la expedicién correcta del orden del dia y de los listados de los asuntos que se trataran,
incluyendo los documentos de apoyo necesarios; remitir a cada integrante del Comité la carpeta con
los asuntos a tratar para la reunion a celebrarse, asi como levantar el acta correspondienie a cada
sesion.

Registrar los acuerdos del Comité y verificar su cumplimiento v, vigilar que el archivo de documentos
este completo y se mantenga actualizado, cuidando su conservacion por el tiempo minimo
establecido en las disposiciones en la materia; firmar las convocatorias de las licitaciones y efectuar
las funciones que le corresponden de acuerdo con la normatividad aplicable y aquellas que le
encomiende el presidente o el Comité en pleno, asi como recibir de las areas interesadas los
documentos de los asuntos a tratar en cada sesion.

Firmar los formatos, responsabilizandose de que la informacion contenida corresponda a la
proporcionada por las éreas requirentes, cuidando su conservacion por el tiempo minimo que
establece Ia ley.

Integrar los informes que deban propocionarse al Comité en torno a los asuntos que dictamine éste,

Someter a la aprobacion del presidente del Comité los distintos documentos que deban presentarse
a la consideracion del organo colegiado.

Hacer llegar oportunamente a cada miembro la convocatoria de las reuniones a celebrarse,
acompafiada de la documentacion correspondiente.

Promover el cumplimiento de las acciones acordadas en las sesiones, de conformidad con los
plazos establecidos y responsabilidades asignadas.
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Comunicar al Presidente de las irregularidades que se detecten respecio al funcionamiento del
Comité.

Para el mejor desempenio de sus funciones y responsabilidades, podra auxiliarse de un secretario
téenico, quien asistird a las reuniones del Comité con derecho a voz, pero no a voto.

De los Vocales.

Enviar al Secretario Ejecutivo por lo menos con cinco dias antes de la reunion, los documentos de

los asuntos que se deban someter a la consideracion del Comité, analizar el orden del dia y los

documentos sobre -los asuntos a tratar, asi como pronunciar los comentarios -que estimen

pertinentes, asimismo: ; :

a) Informar al Comité sobre las irregularidades y ofros problemas relativos al tramite de las
solicitudes emitidas por las diversas areas del Instituto, asi como de los contrates ‘adjudicados

como resultado de la atencion de éstas;

b) Emitir su opinion sobre los asuntos que se traten en las sesiones, y coadyuvar al me;
cumplimiento de sus objetivos;

c) Emitir su voto para cada uno de los aspectos que deban decidirse;

d) Proponer medidas que permitan un mejor desempefio de las funciones y responsabilidades del
Comité a fin de asegurar una mayor eficacia y eficiencia, y

e) Realizar las demas funciones que le encomiende el presidente o el Comite.
De los Asesores.

Prestar asesoria y orientacion al Comité en los asuntos que se traten, dentro del ambito de su
competencia.

Los asesores también deberan;

a) Asesorar al Comité respecto a la interpretacion de la Ley y demas disposiciones legales y-
reglamentarias en la materia;

b) Prestar asesoria en la elaboracion de normas aplicables, sistemas, procedimientos,
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- i : " DEPARTAMENTO DE SUMINISTROS Y ALMACENES

DICTAMEN DE ATECTACION DI BIENES MUEBLE NO,

ANEXO 4

SOLICITUD DE BAJA NO. FECHA UNEDAD
o
GRUPO DE BIENES S/C EXI’EQH‘IN'T'!Q NGO,

DIAGNOSTICO

OBSERVACIONLS
A DE DE 19

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL REPRESENTANTE DE LA ADMINISTRACION GENERAL
DE LOS RECURSOS MATERIALES

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL RESPFONSABLE DEL AREA TECNICA
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o DEPARTAMENTO DE SUMINISTROS Y ALMACENES

- 2 ;
S TTUTO MEXTAND OF LA RADID

PROPUESTA DE DESTING FINAL DE BIENES MUEBLES

SOLICITUD D BAJA DE BIENES MUEDBLES No,

ANEXD RELACION DL BIENES MUEBLES, TOTAL

OBSERVACIONES

NOMBRE. CARGO Y FIRMA DELUTITULAR SOLICTTANTIE

EXTEDIENTE Nu. BECEA . -
AREA SOLICITANTLE
INFORMACION GENERAL DE LOS BIENLES
TIPO ) GRUPO /T TUTAL
VALOR TOTAL DE ARQUISICION O DE INVENTARIO
LOCALIZACION
CAUSA DT BAIA
DOCUMENTACION ANEXA PARA VERIFICACION FISICA DOCUMENTAL
TARIETAS DE CONTROL L NO . TOTAL
TARIETAS DE CONTROL S NO ' TOTAL |
' [
!
, |
OTROS DOCUMENTOS i




DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - : ANEEN() D
DEPARTAMENTQ DE SUMINISTROS Y ALMACENES

RELACION DE DESTINO FINAL DE BIENES MUEBLES

UNIDAD ADMINISTRATIVA SOL]CITAI\"'I'L:._

SOLICTTUD No, ) FRCHA EXPEDIENTE Na

HOTA DE

MNo. PROG, DESURIPCION Mo, DEINVENTARIG
|
3 =)

|
!
|
|

NOMBRE, CARGO ¥ FIRMA DEL TITULAR SOLICITANTE i
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OMITE DE BIENES MUEBLES

FECHA

HOJA DE

L
LISTADO DE CASOS DE:

AREA SOLICITANTE:

soul

CiTUD No.

w
| ' DESCRIPCION DEL BIEN
MIUUEBLE

MONTO DE
AVALUO

_ PLANTEAMIENTO

ACUERDO

FUNDAMENTO

PRERIDENTE DEC COMITE

SECAETIARIQ EJECITIVD
SUEMHESTON DE ATKMHIRTRASIOHN

VOSAL TITULAR
CIRECTOR DE PRODUCTHIN

WOGAY TTULAR
DIRECTOR DE INGENIERIA

VODAL TITULAR
DIRECTOR DE RATVGDIFUSORAS

AEICTOR DE ADMINISTRADION ¥ TiINANZAS

VACAL TITULAR
DIMECTOR OF UWESTIGASITN DE L2 GOMUECACION BaDIoFONICA

MOOCAL TIVULAR
MATSTOM DE L BISTEMA WADISNAL DE HOTITAAISS

VOCAL TriULAR
SUBDRRECTOR DE FIrirNZAS

IAECTOR O COMERCIALIZACION
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C. MARmA COPPEL MARIN
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION
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LIC. SERGIO LUIS W\T
JEFE DEL DRPTO. DE ISKROS Y ALMACENES
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By FOUAR DELATER DE QUEIAS YHESPONSABILIDADES
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LIC. ERENDIRA LOPEZ CASTRO

* JEFA DEL DEPTOQ. DE PROCEDIMIENTOS JURIDICO-

ADMINISTRATIVOS

WCTADE LA MINUTA DE TRABAIC CELEBRADA EL 21 OE MAYO DEL:



