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l. Infroduccion

Para dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley General de Bienes Nacionales y las
Bases Generales de Biénes Muebles del Instituto Mexicano de ia Radio, capitulo Vy
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 al registro, la afectacién, 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 el Comite, las politicas generales y de
operacién que regularan su actuacién y las funciones y responsabilidades de los

miembros del referido cuerpo colegiado.

Por lo anterior, el H. Comité de Bienes Muebles del Instituto Mexicano de la Radio, en
| cumplimiento a lo dispuesto en las citadas normas, expide el presente Manual de
Integracién y Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles del Instituto Mexicano de
la Radio, el cual tiene como proposito regular en forma complementaria a [a Ley, los
aspectos, procedimientos y criterios de las operaciones que sobre esa materia fealite la
entidad.
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ll. Objetivo

Autorizar, controlar y dar seguimiento al registro, la afectacién, disposicion final y baja
de bienes muebles que por sus caracteristicas técnicas y fisicas, ya no sean Utiles a las
Direcciones del IMER, con estricto apego a la normatividad vigente. Asimismo sefialar
las atribuciones y funciones gue le son conferidas a cada funcionario del Comité, con la
finalidad de asegurar que los bienes de inversién y de consumo asignados a las areas
sustantivas que integran el Instituto, se utilicen de acuerdo a sus especificaciones
técnicas, elevando la calidad del servicio publico para garantizar la eficacia y eficiencia
del quehacer gubernamental, asi como dar absoluta transparencia a la gegtién y
desemperio de la Administracién Publica Federal.
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lil. Marco Juridico

De manera enunciativa, mas no limitativa, se indican las siguientes disposiciones de
aplicacion general en materia de registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes
muebles.

e Articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
publicada el 5 de febrero de 1917, y sus reformas.

» ey Organica de la Administracion Plblica Federal, publicada en el DOF el 10 de
junio del 2005 y sus reformas.

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

¢ Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. Publicada en el
DOF el 13 de marzo del 2002.

o ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 13 de marzo de 2002.

o ley Federal de las Entidades Paraestatales. Capitulo Il (Vigente al 28 de julio de
2010).

e Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. Ultima reforma
publicada en el DOF 07/04/1995.

venta o facturas de los bienes que se indican. Publicada en el DOF el 20 de

e Acuerdo por el que se establecen los casos en que deberan expedirse actas de
agosto de 1982. )%\

¢ Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos

+ Bases Generales de Bienes Muebles del Instituto Mexicano de la Radio. (g%
Materiales y Servicios Generales. Publicada en el DOF en 16 de julio dg 2()10.
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Comité:

Presidente:

Glosario

El Comité de Bienes Muebles del IMER

El (La) Titular de la Direccidén de Administracioén y Finanzas

Secretario (a) ejecutivo: El (La) Titular de la Subdireccién de Administracion

Vocal Titular:

Asesores:

Invitados:

Suplentes:

Voto:

Invitacion:

Sesion ordinaria:

Sesion extraordinaria: Son la sesiones convocadas por el presidente

Quérum:

Los (as) Directores (as) de area del IMER

El(La) Titular del Organo Interno de Control y el
Director(a) de la Unidad Juridica

Son los funcionarios (as) que poseen capacidad técnica o
administrativos para discurrir Ias dudas en las actividades
del Comité de Bienes

Funcionarios (as) designados (as) por escrito, para que
por fuerza mayor, asistan a la sesiones del Comité de bienes

Son las observaciones o comentarios, emitidos sobre los
asuntos presentados al Comité de Bienes.

Es la invitacion formalizada a través de via correo
electrénico, para asistir a las sesiones Ordinarias o
Extraordinarias del comité de bienes

Se realizan mensualmente, siempre que existan asunt
tratar.

Comité
de bienes, para tratar asuntos de caracter urgente.

Es la asistencia de la mitad mas uno de los Miembros del

- Comité, para iniciar cuglquier tipo de Sesnognﬁt/)%)cada
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Orden del dia:
Acta:
Acuerdos:
Bienes:

Desincorporacion:
Desecho:

Enajenacion:

Valor de Adquisicion:

Valor minimo:

Valor de venta:

Baja de bienes:
IMER

Ley:

Secretaria:

Es la presentacién de los asuntos con su respaldo
documental, que se someten a consideracion del Comité

Es el documento aprobado y firmado, por los miembros del
Comité de cada sesion realizada

Son los comentarios relevantes de cada asunto y se
consideran en el acta de la sesién correspondiente.

Los bienes muebles instrumentales que figurenen = los
inventarios del IMER.

L a separacion de un bien del patrimonio del IMER
Los residuos, desperdicios, restos y sobras de los bienes

Transmision de propiedad de un bien, como es el caso de
venta, donacidn, permuta y dacién de pago

Es el valor que posee el bien al momento de su adquisicidn

Es el valor general o especifico que fije la Secretaria de  la
Funcion Publica

Es el valor especifico que asigna el responsable de los
Recursos Materiales del IMER para instrumentar la venta de
bienes

La cancelacién del registro de un bien en el inventario del

Ley General de Bienes Nacionales

Secretaria de la Funcién Pyhlic
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Definiciones Generales

l. Integracion del Comité
El Comité se integrara con los siguientes miembros:

Con derecho a voz y voto:

Presidente: Director(a) de Administracién y Finanzas

Secretario

Ejecutivo: Subdirector(a) de Administracion

Vocal Titular: Director(a) de Produccion

Vocal Titular: Director(a) de Ingenieria

Vocal Titular: Director(a) de Radipdifusoras

Vocal Titular: Director(a) de Comercializacién

Vocal Titular: - Director(a) de Investigacién de la Comunicacion Radiofénica

Vocal Titular: Director(a) del Sistema Nacional de Noticiarios \%\
Vocal Titular: Subdirector(a) de Finanzas

Vocal Titular: Subdirector(a) de Evaluacion y Programacion Presupuestal Cp L
Vocal Titular: Subdirector(a) de Organizacion Métodos e Informatica }/\

A las reuniones del Comité asistirdn también los siguientes asesores e invitados, lo
que tendran voz, pero no voto:

Secretario Jefe(a) del Departamento de Suministros y Aimacenes

Técnico: )

Asesor; Titular del Organo Interno de Control. S

Asesor: Director(a) de la Unidad Jurich\a. 9 _
‘ Vo) WA
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Invitados: Personas cuya intervencion se estime necesaria, para aclarar
aspectos tecnicos, administrativos o de cualquier otra naturaleza
relacionados con los asuntos sometidos a consideracion del
Comité.

L.os miembros. del Comité, los asesores y el secretario técnico podran designar por
escrito a sus respectivos suplentes, los que deberan tener un nivel inmediato inferior al
del titular y asistiran a las sesiones solo en casos fortuitos o de fuerza mayor.

La Secretaria de la Funcién Plblica podré designar a un servidor piblico para participar
como asesor en los comités que estime conveniente, quien tendrd derecho a voz pero
no a voto.

La responsabilidad de cada integrante del Comité quedard limitada al voto o comentario
que emita u omita, en lo particular, respecto al asunto sometido a su consideracion, con
base en la documentacién que le sea presentada, debiendo emitir expresamente el
sentido de su voto en todos los casos, salvo cuando existe conflicto de intereses, en
Cuyo caso deberd excusarse y expresar el impedimento correspondiente, Las
determinaciones y opiniones de los miembros del Comité, no comprenden las acciones u
omisiones que posteriormente se generen durante el desarrollo de los procedimientos
de registro, afectacion, disposicién final y baja de bienes muebles.

A solicitud de cualquiera de los miembros o asesores del Comité se podra invitar a sus
sesiones a las personas cuya intervencidn se estime necesaria, para aclarar aspectos
técnicos, administrativos o de cualquier otra naturaleza relacionados con los asuntos
sometidos a la consideracién del Comité, quienes tendrdn el caricter de invitados,
participando en la sesidn con voz pero sin voto y sélo permanecerdn en ella durante la
presentacion y discusion del tema para el cual fueron invitados.

La asistencia de los invitados aludidos en el parrafo anterior deberd ser formalizada por
medio de correo electrdnico dirigido al presidente del Comité por lo menos con un dia
habil de anticipacién en el caso de sesiones ordinarias y extraordinarias. En caso de que
el presidente del Comité estime necesario, por la naturaleza de los asuntos a tratar, se
solicitara que €l o los invitados suscriban un documento en que se obliguen a guardar la
debida reserva y confidencialidad, siendo este documento obligatorio cuando durante
su participacion tengan acceso a informacion clasificada con tal caracter en términos de
la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica GubfWentaL

| ‘
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Politicas de Operacidn

L.as sesiones del Comité se realizaran conforme a lo siguiente:

Seran Ordinarias, aquéllas que estén programadas en el calendario anual de
sesiones, por lo menos una vez al mes, las cuales se podran cancelar cuando no
existan asuntos a tratar, en cuyo caso se debera dar aviso oportunamente a los
miembros del Comité.

Seran extraordinarias las sesiones del Comité para tratar asuntos de caracter
urgente debidamente justificados, previa solicitud formulada por el Presidente del
Comité o por alguno de los miembros titulares.

Invariablemente se debera contar con la asistencia del servidor pablico que funja
como Presidente del Comité o de su suplente. Se entendera que existe quérum
suficiente cuando asistan la mitad mas uno de los miembros con derecho a voz y
voto; las decisiones se tomaran de manera colegiada por mayoria de votos de
los miembros con derecho a voz y voto presentes en la sesidn correspondiente.
En caso de empate, el presidente tendra el voto de calidad.

La convocatoria a cada sesion, junto con el orden del dia y los documentos
correspondientes de cada sesidn, se entregara a los integrantes del Comite
cuando menos con tres dias habiles de anticipacién para reuniones ordinarias y
de un dia habil para las extraordinarias. Esta informacion podra ser remitida a
través de los medios electrénicos, siempre y cuando se cumplan con los plazos
establecidos.

Los asuntos que se sometan a consideracion del Comité, deberan presentarse
de manera escrita con los anexos y dictamenes que contengan la informacion
completa de los casos a tratar en cada sesién; dicha informacién debera ser
firmada en su caso, por los miembros asistentes que tengan derecho a voz y
voto

De cada sesién se levantard acta que sera aprfobada y firmada por todos los que
hubieran asistido a la misma, a mas tardar en la sesién inmediata posterior. En
dicha acta se deberd sefialar el sentido de los acuerdos tomados por los
miembros con derecho a voto y, en su caso, los comentarios relevantes de cada
asunto. Los asesores y los invitados, firmaran dnicamente el acta como
constancia de su asistencia, o participacibn y como validacion de sus
comentarios. La copia del acta debidamente firmada deber;Wr mﬁgrada en la

carpeta de la siguiente sesion. O
f\l\ /)
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El orden del dia de las sesiones ordinarias, contendra un apartado
correspondiente al seguimiento de acuerdos emitidos en las sesiones anteriores.
En el punto correspondiente a asuntos generales, sélo podran incluirse asuntos
de caracter informativo.

En la dltima sesidn de cada ejercicio fiscal se presentard a consideracién del
Comité el calendario de sesiones ordinarias del siguiente ejercicio.

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

No se requiere que al inicio de cada ejercicio fiscal se lieve a cabo el protocolo
de instalacién o reinstalaciéon del Comité, basta que cada ano se reinicie la
numeracion de las sesiones correspondientes.

Funciones del Comité .

Las funciones del Comité seran las siguientes:

Elaborar y autorizar el Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité;

Aprobar en la primera sesidn ordinaria del ejercicio, el calendario de reunione
ordinarias;

Autorizar en la primera sesion ordinaria del ejercicio, el programa anual para el
destino final de bienes muebles, asi como formular observaciones y
recomendaciones convenientes; .

Llevar a cabo el seguimiento al programa anual para el destino final de bienes
muebles;

Proponer las Bases Generales del IMER en materia de bienes muebles, asi
como autorizar los supuestos no previstos en éstas, sometiéndolas a la
aprobacion de la H. Junta Directiva.

Proponer los lineamientos y procedimientos institucionales especificos,
manuales, instructivos y formatos que se requieran para la adecuada
administracion y control de los bienes muebles, almacenes e inventarios, con
apego, en lo relativo al registro, afectacién, disposicién final y baja de dichos
bienes, a lo previsto por las Bases Generales del IMER y el Acuerdo por el que
se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Ma erialeg y Servicios

Generales. :)_2
= \\N 0
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BRI insTITUTO MEAITANS

 Analizar los casos de excepcion al procedimiento de licitacién publica previstos
en el tercer parrafo del articulo 132 de la Ley General de Bienes Muebles
Nacionales, y proponerlos para su autorizacién a [a Secretaria;

» Auforizar la celebracion de contratos para la enajenacién de desechos con
“vigencia mayor a un afio;

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

« Analizar las solicitudes de donacion, permuta, dacién en pago, transferencia o
comodato de bienes muebles y proponerias para su autorizacion al Titular de Ia
Entidad y cuando corresponda, para autorizacién de la Secretaria;

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

» 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 estos.

« Nombrar a los servidores publicos encargados de presidir los actos de apertura
de ofertas y de fallo;

<

¢ Analizar trimestralmente el informe de la conclusién 6 tramite de los asuntos Qp
sometidos al Comité, asi como de todas las enajenaciones efectuadas en el
periodo 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, asi como someterlo a la consideracion del
Director(a) General del IMER.

« Conocer del estado que guarden los procedimientos de aplicacién de las
garantias, por la rescisién de los contratos y la aplicaci %ﬁe las penas

convencionales.
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En ninglin caso podran los Comités emitir autorizaciones o aprobaciones, cuando falte
el cumplimiento del algun requisito o no se cuente con los documentos exigidos por las
disposiciones aplicables. En consecuencia, no produciran efecto alguno los acuerdos
condicionales en cualquier sentido.

| Iv. Funciones Yy Responsabilidades de los Integrantes del Comité
A. Presidente del Comité

Proponer al Comité el orden del dia de las reuniones ordinarias y extraordinarias;
coordinar y dirigir las reuniones del Comité y convocar a sus miembros cuando sea
necesario asi como, emitir su voto respecto de los asuntos que se sometan a
consideracién del mismo.

B. Secretario Ejecutivo

Recibir de las areas interesadas los documentos de los asuntos a tratar en cada
sesion, 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 reunién a
celebrarse, asi como levantar el acta correspondiente a cada sesion.

Registrar los acuerdos del Comité y realizar su seguimiento, vigilar que el archivo de

documentos esté completo y se mantenga actualizado, cuidando su conservacion
por el tiempo minimo establecido en las disposiciones en Ia materia, y aquellas que

le encomiende el presidente o el Comité en pleno.

Para el mejor desempefio de sus funciones y responsabilidades, podra auxiliarse de

un secretario técnico, quien asistira a las reuniones del Comité con derecho a voz, ;
pero no a voto.

C. Vocales

Enviar al Secretario Ejecutivo con cinco dias habiles de anticipacion, los documentos
de los asuntos que a su juicio deban tratarse en el Comité; analizar la
documentacion de la reuniones a celebrarse, asi como pronunciar los comentarios
que se estimen pertinentes; aprobar, en su caso, el orden del dia; votar los asuntos
con base en las constancias que obren en la carpeta de trabajo respectiva; propener
medidas que permitan un mejor desempefio de las funciones y respongabitidades
del Comité a fin de asegurar una mayor eficacia y eficiencia; y realizdpAas demas

funciones que les encomiende el Presidente o el Copiité.
o \ V\/\ i M
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D. Asesores.

Proporcionar de manera fundada y motivada la orientacidon necesaria en torno a los
asuntos que se traten en el Comité, de acuerdo con las facultades que tenga
conferidas el drea que los haya designado; asesorar al Comité respecto a la
interpretacion de la Ley y demas disposiciones legales y reglamentarias en la
materia; y prestar asesoria en la elaboracion de normas aplicables, sistemas,
procedimientos, formatos e instructivos internos.

Los asesores no deberan firmar ninglin documento que contenga cualquier decision
inherente a las funciones del Comité; Unicamente suscribiran las actas de cada
sesion como constancia de su participacion.

E. Invitados

Aclarar aspectos técnicos, administrativos o de cualquier -otra naturaleza de su
competencia, relacionados exclusivamente con el asunto para el cual hubieren sido
invitados.

Los invitados deberan suscribir el documento que se nglona en el punto
Integracién, en los casos que sea requerido.
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MI%MBROS DEL COMITE DE BIENES MUEBLES

1

LIC. MANW OR\Q DRIGUEZ

DIRECTORA D ODUCCION

: PiESW SECRETARIO EJECUTIVO
C.P. CARLOS AVA GA.VEZ L.C. ERIKA PA IL MOYA
DIRECTOR DE ADMINIS CION Y FINANZAS SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION
/  VOCAL VOCAL
MTRA. NO RICIA JARA LOPEZ ING. MIGU‘L FE ?'IDEZ ARIAS
DIRECTORA DELSISTEMA NACIONAL DE NOTICIARIOS DIRECTO YGENIERIA
VOCAL VOCAL

(ide s

C. CITLALI RUIZ OAWIZ
DIRECTORA DE RADIODIFUSORAS
/'l

VOCAL

VOCAL

YOS

LIC. ALEJANDROC JOSEPH ESTEINOU RMUDEZ DEL PRADO
DIRECTOR DE INVE$TIGAC!() E LA COMUNICACION IRECTGR DE COMERCIALIZACION
RADIOF
ASESOR PERMANENTE ASESOR PERMANENTE

— ﬁ
LiC. M&A FERNANDA MENDOZA OLHOA LIC. DAVID OLVERA ROMERO
DIRECTORA DE LA UNIBAD JU CA TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL IMER
Vi%%n:je: I\?l apyaoztérede! Aprobado/Autorizado Esta pagina sustituye a la
5011 Area(s)/Organo(s) Colegiado(s) Acuerdo(s)/FAC Dia | Mes | Afio aprobada/autorizada el:
Elaboré:
Dia -Mes Afio
DAF -
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