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El Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos, Organismo Plblico Descentralizado de la
Administracion Publica Federal, con personalidad juridica y patrimonio propios, tiene la funcién social de
promover, organizar e impartir alfabetizacién, educacién primaria y secundaria para adultos.

Para el cumplimiento de su objetivo, el Instituto cuenta con recursos materiales propios los cuales deben
encontrarse en estado optimo de operacién, a fin de apoyar el desarrollo de las funciones sustantivas y
administrativas del mismo; por lo tanto es necesario realizar una revision minuciosa de los bienes para
aprovechar en su totalidad las cualidades y caracteristicas de estos, y proveer de los mecanismos

adecuados para su disposicion final cuando ya no sean Utiles a la Institucion.

Mediante Acuerdo 10/51/96 tomado en al Quincuagésima Primera Sesion Ordinaria, celebrada el 5 de
septiembre de 1996, la Junta Directiva del Instituto aprobd el establecimiento del Comité de
Enajenacion de Bienes Muebles e Inmuebles del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos.

En base a lo anterior y de conformidad con el Articulo 141 Fraccion | de la Ley General de Bienes
Nacionales y al Articulo Segundo, Fraccion Il del Acuerdo, por el que se instruye a las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de la Republica,
a abstenerse de emitir regulacion en las materias que se indican, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 10 de agosto de 2010, se actualiza el presente Manual de Integracion y Funcionamiento
del Comité de Bienes Muebles del Instituto Nacional de Educacion para los Adultos.
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OBJETIVO.

Establecer las bases para la integracion y funcionamiento del Comité de Bienes Muebles del Instituto
Nacional para la Educacion de los Adultos.

ALCANCE

El presente manual es de observancia obligatoria para la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos.

FUNDAMENTO LEGAL
¢ Articulo 141 de la Ley General de Bienes Nacionales, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 20 de mayo de 2004.

» Articulo Segundo, Fraccion Il, del Acuerdo, por el que se instruye a las Dependencias y Entidades
de la Administracién Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de la RepuUblica, a
abstenerse de emitir regulacion en las materias que se indican, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 10 de agosto de 2010.

RESPONSABILIDADES
Del Titular de la Direccidon de Planeacion, Administracion y Evaluacién
l. Dictaminar el proceso de calidad regulatoria del manual y someterlo ante el pleno del comité

para su autorizacion.

Del Titular de la Subdireccion de Recursos Materiales
l. Revisar este manual para su autorizacion respectiva ante el Comité,
I Resguardar y mantener los documentos relacionados con este manual, y

M. Asegurar que se dé cumplimiento a lo establecido en este manual.

Del Titular del Departamento de Control Patrimonial

I Elaborar este manual y actualizarlo cada vez que sea necesario, a partir de su fecha de
entrada en vigor, y

1. Revisar |a estructura del documento y realizar su difusion.

REFERENCIAS

Todos los documentos que a continuacién se enuncian se encuentran en vigor:

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

o Ley General de Bienes Nacionales

¢ Reglamento de la Ley Federal de |las Entidades Paraestatales.

» Normas Generales para registro, afectacién, disposicion final y baja de bienes muebles de la
Administracion Publica Federal Centralizada.
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e Acuerdo por el que se Establecen las Disposiciones en Materia de Recursos Materiales vy
Servicios Generales.

¢ Bases Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles del
Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos.

DEFINICIONES

Bienes.- los bienes muebles propiedad del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos que estén
a su servicio o formen parte de sus activos fijos.

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.

Bienes de consumo.- lcs que por su utilizacién en el desarrollo de las actividades que realiza el Instituto
tienen un desgaste parcial o total y sen controlados a través de un registro global en sus inventarios,
dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

Bienes Instrumentales.- los considerados como implementos o medios para el desarrollo de las
actividades que realiza el Instituto, siendo susceptibles de la asignacion de un numero de inventario y
resguardo de manera individual, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

Bienes no utiles.- son aquellos bienes que por su estado fisico o cualidades tecnicas ya no resultan
funcionales, o bien, ya no se requieran para el servicio al cual se destinaron o es inconveniente seguirlos

utilizando.

Comité.- al Comité de Bienes Muebles del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos.

Dictamen de no utilidad.- es el documento en el que se describe el bien y se acreditan las causas de no
utilidad, que son:

» Cuya obsolescencia o grado de deterioro impesibilita su aprovechamiento en el servicio;

e Aun funcionales pero que ya no se requieren para la prestacion del servicio,

* Que se han descompuesto y no son susceptibles de reparacion;

* Que se han descompuesto y su reparacidn no resulta rentable;

¢ Que son desechos y no es posible su reaprovechamiento, y

¢ Que no son susceptibles de aprovechamiento en el servicio por una causa distinta de las

sefialadas;

Disposicion final.- acto a través del cual se realiza la desincorporacion patrimonial (enajenacion o
destruccion).

Desechos.- entre otros, los residuos, desperdicios, restos y sobras de los bienes
Desincorporacion Patrimonial.- la separacion de un bien del patrimonio del Gobierno Federal.

Enajenacion.- la transmision de la propiedad de un bien, como es el caso de la venta, donacion, permuta
y dacion en pago.

Instituto o INEA.- Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos.
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Ley.- Ley General de Bienes Nacionales.

Manual.- Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles del Instituto Nacional
para la Educacion de los Adultos.

SFP.- Secretaria de la Funcion Publica.

CAPITULO |
COMITE DE BIENES MUEBLES
OBJETO DEL COMITE

Llevar a cabo la autorizacion, control y seguimiento de las operaciones correspondientes a la
disposicion final y baja de los bienes muebles del INEA en el marco de lo previsto en la Ley General

de Bienes Nacionales.

CAPITULO Il

INTEGRACION DEL COMITE

El Comité se integrara de la siguiente manera:

Presidente: ' El Titular de la Direccion de Planeacion, Administracion y Evaluacion.
Secretario Ejecutivo: El Titular de la Subdireccion de ‘Recursos Materiales y Servicios.
Secretario Técnico: El Jefe del Departamento de Control Patrimonial.

Vocales: Representante de la Direccion General.

Titular de la Direccion Academica.
Titular de la Direccion de Acreditacion y Sistemas.
Titular de la Direccion de Delegaciones y Coordinacion con Institutos Estatales.
Titular de la Direccion de Concertacién y Alianzas Estratégicas.
Titular de la Subdireccion de Planeacion, Programacion y Presupuesto.
Titular de la Subdireccion de Recursos Financieros.
El Jefe del Departamento de Almacen.
Asesores: Titular de la Direccion de Asuntos Juridicos.
Titular del Organo Interno de Control en el INEA

Representante de la Unidad de Normatividad de Contrataciones Publicas de la
Secretaria de la Funcion Publica.

En caso de ausencia de los miembros titulares del comité, estos podran ser representados por sus
suplentes, quienes seran servidores publicos de nivel jerarquico inmediato inferior y solo pedran participar

en su ausencia.
El Secretario Técnico asistira a las sesiones del Comité con derecho a voz, pero ho a voto.
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Los asesores y los invitados que asistan a las sesiones para proporcionar o aclarar informacion de los
asuntos a tratar, tendran derecho a voz, pero no a voto.

CAPITULO Il

FUNCIONES DEL COMITE

El Comité tendra las siguientes funciones:
a) Elaborar y autorizar el manual de integracion y funcionamiento;
b) Aprobar el calendario de sesiones ordinarias.
c) Llevar a cabo el seguimiento del programa de disposicion final de bienes muebles. (Anexo 1)

d) Analizar los casos de excepcion al procedimiento de Licitacion Publica previstos en el tercer
parrafo del articulo 132 de la Ley, y proponerlos para su autorizacion a la Secretaria de la

Funcion Publica.

e) Autorizar los actos para la desincorporacion patrimonial de desechos, con vigencia mayor a un
afo.

f) Autorizar la donacion de bienes cuyo valor no exceda del equivalente a quinientos dias de salario
minimo general vigente en el Distrito Federal.

g) Analizar la conveniencia de celebrar las operaciones de donacién de bienes muebles cuyo valor
de adquisicion o inventario, uno u otro, sea superior al equivalente a quinientos dias de salario

minimo general vigente en el Distrito Federal, asi como las operaciones de permuta, dacién en
pago o comodato de Bienes Muebles cuando lo solicite el Director General.

h) Nombrar a los servidores publicos encargados de presidir los actos de apertura de ofertas y de
fallo para el proceso de enajenacion de bienes.

i) Analizar trimestralmente el informe de la conclusion o tramite de los asuntos sometidos al Comité,
asi como de todas las enajenaciones efectuadas por el Instituto a fin de, en su caso, disponer las
medidas de mejoras o correctivas necesarias. (Anexos 2)

i) Aprobar el informe anual respecto de los resultados obtenidos de su actuacion, en la primera
sesién del ejercicio fiscal inmediato posterior, asi como someterlo a la consideracion del Director

General. (Anexos 3)

En ninguin caso podra el Comité emitir las autorizaciones o aprobaciones a que se refiere este apartado,
cuando no se cuente con alguno de los documentos esenciales siguientes:

* Dictamen de no utilidad

= Solicitud o conformidad para donacion, permuta, dacion en pago o comodato
suscrita por el o por los interesados.

» Constancias que acrediten debidamente la procedencia e idoneidad de los
solicitantes para ser beneficiarios.
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* Relacion de los bienes objeto de la operaciéon y sus valores de (adquisicion,
inventario, valor minimo o de avaltio), segun resulte aplicable,

CAPITULO IV

ATRIBUCIONES DE LOS MIEMBROS DEL COMITE

Los Miembros del Comité tendran las siguientes atribuciones:

a)

c)

d)

Presidente: Autorizar el orden del dia, asi como convocar, coordinar y dirigir las sesiones
ordinarias y extraordinarias del Comité.
Secretario Ejecutivo: Vigilar la expedicion correcta del orden del dia, incluyendo los documentos

de apoyo necesarios; remitir a cada integrante del Comité la documentacion de los asuntos a
tratar en la reunion a celebrarse, asi como levantar el acta correspondiente a cada sesion.

Registrar los acuerdos y verificar su cumplimiento; resguardar la documentacion inherente al
funcionamiento del Comité y aquellas que le encomiende el Presidente o el Comité en plenc.

Levantar el acta de cada sesion, la cual debera ser firmada por todoslos que hubieran asistido a
ella, en un plazo maximo de 15 dias naturales anteriores a la fecha programada para la siguiente
sesion ordinaria, independientemente de que esta ultima se lleve o no a cabo.

Asimismo, se deberan presentar ante el Comité en la primera sesion del ejercicio fiscal
correspondiente, el calendario de las sesiones ordinarias y el informe anual de los resultados

obtenidos en el gjercicio fiscal inmediato anterior.
Secretario Técnico: Auxiliar al Secretario Ejecutivo para el mejor desempeno de sus funciones y
responsabilidades.

Vocales: Enviar al Secretario Ejecutivo los documentos de los asuntos que a su juicio deban
tratarse en el pleno del Comité; analizar el orden del dia y la documentacion de la reunion,a
celebrarse y realizar las demas funcicnes que le encomiende el Presidente o el Comité en pleno.

Asesores: Prestar asesoria al Comité en el ambito de su competencia. Los asesores no deberan
firmar ningiin documento que contenga cualguier decision inherente a las funciones de dicho
Comité, por lo que Unicamente suscribiran las actas de cada sesion como constancia de su

participacian.

CAPITULO V

SESIONES DEL COMITE

Las sesiones del Comité se realizaran conforme a lo siguiente:

a)

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

realizaran sesiones extraordinarias.
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b) En cada sesidn se debera contar con la asistencia del servidor publico que funja como Presidente
del Comité o de su suplente. Se entendera que existe quérum suficiente 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.

c) Se considera como asistencia, la participacion de los miembros del Comité, a través de
videcconferencias, lo cual debera hacerse constar en el acta respectiva y recabarse las firmas

correspondientes.

d) Las convocatorias deberan hacerse de forma escrita junto con los documentos correspondientes
de cada sesion y se entregaran a los integrantes del Comité, cuando menos con dos dias habiles
completos de anticipacion para reuniones ordinarias y de un dia habil completo para las
extraordinarias. Esta informacion podra ser remitida a través de medios electrénicos, siempre y
cuando se cumplan con los plazos establecidos;

e) Los asuntos que se sometan a la consideracion del Comité deberan presentarse en los Listados
de casos para dictamen del Comité de Bienes Muebles; los requisitos minimos que debera
contener dicho formato se encuentran detallados en el punto 6 Formatos del Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de julio de 2010, los que firmaran los
miembros asistentes que tengan derecho a voz y voto. De cada sesién se levantara acta, la cual
invariablemente debera ser firmada por todos los que hubiesen asistido a ella, y

fy 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.

TRANSITORIOS

PRIMERO.-El documento denominado “Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Bienes
Muebles” presentado por la Direccién de Planeacion, Administracion y Evaluacion, a través de la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios, fue dictaminado favorablemente por el Comité de
Mejora Regulatoria Interna del INEA mediante Acuerdo A-070311-02 tomado en su Primera Sesion
Ordinaria 2011, celebrada el 7 de marzo de 2011 y cumple con el proceso de calidad regulatoria

correspondiente.

SEGUNDO.-El "Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles” presentado por
la Direccion de Planeacion, Administracion y Evaluacion, a través de la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios, fue autorizado por el Comité de Bienes Muebles del Instituto Nacional para la
Educacion de los Adultos en su Primera Sesiéon Extraordinaria celebrada el 7 de marzo de 2011,

mediante el Acuerdo Nam. 02/01/E/2011.

TERCERO.-La revision 01 del “Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles”
presentado por la Direccion de Planeacion, Administracion y Evaluacion, a través de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios, fue dictaminado favorablemente por el Comité de Mejora Regulatoria
Interna del INEA mediante Acuerdo A-040413-02 tomado en su Segunda Sesion Extraordinaria 2013,
celebrada el 4 de abril de 2013 y autorizado por el Comité de Bienes Muebles del Instituto Nacional para
la Educacion de los Adultos en su Primera Sesidn Ordinaria celebrada el 23 de abril de 2013 mediante el

Acuerdo Nuam. 03/01/0/2013.
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ANEXO 1
INFORME DE SEGUIMIENTO AL PROGRAMA ANUAL DE DISPOSICION FINAL
DE BIENES MUEBLES DEL INEA CORRESPONDIENTE AL (1)
RE-DPA-SRIM-55
Nombre de la Enlidad: (& ) -
Disposicion Final de Bienes Disposicion Final de
y materiales aprobados en Bienes y materiales
el Programa de Disposicién enajenados en el
L Final de Bienes Muebles, (1) <
Descripcion (1) Disposicién Monto ($) Juslificacién de la Variacion
Final
N Unidad de ; Unidad de
Cantidad aiedida Cantidad wadiia
(3) (4) (5) (6) {7) (8) (9) (10}
ToTAL — (11) ]
ELABORO SUPERVISO APROBO
(12) (13) (14)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
Origen: MI-DPA-SRM-04
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10

11

12

13

14

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO RE-DPA-SRM-55

INFORME DE SEGUIMIENTO AL PROGRAMA ANUAL DE DISPOSICION FINAL
DE BIENES MUEBLES DEL INEA

Anotar el irimesire y ailo al que corresponda el informe, en el caso de que el informe sea anual
indicar tinicamente el ejercicio fiscal.

Nombre de la Entidad o Institucion.

Anotar la descripcion de los lipos de material enajenados o destruidos.

Cantidad en peso bruto o piez as de los materiales aprob ados en el Programa Anual de Disposicion
Final del trimestre y ario al que corresponda el informe, en el caso de que el informe sea anual

anolar las cantidades que correspondan al ejercicio fiscal.

Determinacion de la venla por Kgs. o unidacles.

Cantidad en peso bruto o piezas de los materiales enajenados durante el trimesire y ano al que
corresponda el informe, en el caso de que este sea anual anotar las canlidades que correspondan al
gjercicio fiscal.

Determinacion de la venta por Kgs. o unidades.

Indicar el acto a través del cual se realizd la desincorporacion patrimonial de bienes muebles
(Venta, donacion, penmuta, dacion en pago o destruccion).

Monto total de los materiales enajenados o destruidos.

Anotar el porcentaje obtenico conforme a lo realizado y en el caso de no cumplir con las metas
programadas indicar las causas originaron el incumplimiento.

Monto total de los materiales enajenados durante el periodo.
Nombre y Firma de la persona que elabora el Informe.
Nombhre y Firma de la persona que superviso el Informe.

Nombre y Firma dle la persona que aprobdé el Infornme.
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i .+ ANALISIS TRIMESTRAL DEL INFORME DE CONCLUSION O TRAMITE DE LOS ASUNTOS SOMETIDOS "' s :gg‘:g&?{"os
ot acad =it AL COMITE DURANTE EL (1) TRIMESTREDEL (2)

RE-DPA-SRIM-56

RESULTADOS OBTENIDOSDE  (3) A (3) ©DE  (3)
. CANTIDAD DE DICTAMENES Y/O VALOR DE ADQUISICION O DE
D V
ESCRIPCION RESOl LEIONES CANTIDAD DE BIENES Y/O MATERIAL i

(4) (5) (6) (7)

PRESIDENTE DEL COMITE DE BIENES MUEBLES

(8)

NOMBRE Y FIRMA
Origen: MI-DPA-SRV-04

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO RE-DPA-SRM-56

ANALISIS TRIMESTRAL DEL INFORME DE CONCLUSION O TRAMITE DE LOS ASUNTOS
SOMETIDOS AL COMITE DE BIENES MUEBLES DEL INEA

1 Indicar el Trimestre que se informa.

2 Ario al que corresponde el informe.

3 Senalar los meses del periodo que comprende el informe asi como el gjercicio fiscal.
4 Anotar la descripcion de los Dictamenes y/o Resoluciones presentados en el periodo.
5 Niamero de Dictamenes y/o Resoluciones presentados conforme a la descripcion.

6 Numero de bienes correspondientes a los Dictamenes y/o Resoluciones.

7 Indicar el importe de los bienes segun resulte aplicable.

8 Nombre y Firma del Presidente del Comité de Bienes Muebles.
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(5) (162)) (1(3) (7

RE-DPA-SRM-57

RESULTADOS OBTENIDOS ‘

CANTIDAD DE DICTAMENES YI/( VALOR DE ADQUISICION O DE

DESCRIPCION CANTIDAD DE BIENES Y/O
RESOLUCIONES MATERIALES INVENTARIO
!
|
(2) (3) (4) (5)

PRESIDENTE DEL COMITE DE BIENES MUEBLES

(6)

NOMBRE Y FIRMA
Origen: MI-DPA-SRM-04

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO RE-DPA-SRM-57

INFORME ANUAL DE RESULTADOS OBTENIDOS POR EL COMITE DE BIENES
MUEBLES DEL INEA '

1 Aiio al que corresponde el Informe

2 Anotar la descripcion de Jos Dictdmenes y/o Resoluciones presentados en el ano

3 Numero de Dictamenes y/o Resoluciones presentados conforme a la descripcion

4 Niumero de bienes correspondientes a los Dictamenes y/o Resoluciones

5 Indicar el importe de los bienes seguin resulte aplicable.

6 Nombre y Finma del Presidente del Comité de Bienes Muebles
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