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1. Presentacion

Para el cumplimiento de sus funciones, la Comision Nacional de Cultura Fisica y Deporte, cuenta
con Recursos Materiales que deben de encontrarse en un estado 6ptimo de operacion, a fin de
estar en condiciones de apoyar el desarrollo de los recursos humanos y maximizar la utilizacién de
los Recursos Financieros.

La creacion del presente manual obedece a la necesidad de adecuar la integracion y
funcionamiento del Comité de Bienes Muebles, conforme lo estipula la Ley General de Bienes
Nacionales, las Bases Generales el Registro, Afectacion, Disposicién Final y Baja de Bienes
Muebles.

En el articulo 140 de la Ley en comento, se enuncia el establecimiento de Comités, y los titulares
de las dependencias y Organos de Gobierno, controlaran, autorizaran y daran seguimiento de las
operaciones respectivas. Por su parte, el articulo 129 hace referencia a la emision, elaboracion y
aprobacion de los respectivos manuales en relacion al control de bienes muebles.

El Manual debe estar sujeto a un proceso permanente de andlisis que haga factible tomar en
cuenta las modificaciones normativas que tengan incidencia en las materias de competencia del
Comité, ademas de lograr formas de operacion que le den mayor eficiencia en el desarrollo de su
quehacer.

En virtud de la disposicion de los elementos legales y normativos necesarios, se procede a la
modificacion del Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles de la
Comision Nacional de Cultura Fisica y Deporte, el cual se presenta para su aprobacion y
aplicacion correspondiente.

En este sentido, dicho documento normativo comprende las bases y los lineamientos sobre la
integracion del Comité de Bienes Muebles, su funcionamiento, las responsabilidades y funciones
centrales de cada uno de sus integrantes y las que asumen en la calidad de 6rgano colegiado.

SUBDIRECTOR GENERAL DE ADMIN'ISTRACI(')N DIRECCION DE SERVICIOS .
PRESIDENTE DEL COMITE SECRETARIO EJECUTIVO DEL COMITE



MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE BIENES MUEBLES
DE LA COMISION NACIONAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE

2. Marco Juridico

Il.
II.
V.

VI.
VII.
VIII.
IX.
XI.
XII.
XIII.
XIV.
XV.

XVI.
XVII.

XVIII
XIX.
XX.

XXI.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. DOF 05-11-1917, Ultima Reforma 01-
VI-2009.

Cadigo Civil Federal. DOF 26-V-1928, Ultima Reforma 13-1V-2007.

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles. DOF 24-11-1943, Ultima Reforma 30-X1I-2008.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. DOF 04-1-2000, Ultima
Reforma 28-V-2009.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales. DOF 14-V-1986, ultima reforma DOF 28-XI-
2008.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. DOF 30/111-2003, Ultima
Reforma 31/X11/2008.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. DOF 13-llI-
2002, Ultima Reforma 28-V-2009.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental. DOF 11-VI-
2002, ultima reforma 06-VI-2006

Ley General de Bienes Nacionales. DOF 20-V-2004. Ultima Reforma 31-VIII-2007.

Ley General de Cultura Fisica y Deporte. DOF 24-11-2003, Ultima Reforma 15-VII-2008.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal. DOF 29-X1I-1976, Ultima Reforma 28-XI-
2008.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. DOF
20-VIII-2001, Ultima Reforma 30-X1-2006.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. DOF 26-1-1990, dultima
reforma DOF 07-1V-1995.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. DOF
28/V1/2006, Ultima reforma en el DOF 05-1X-2007.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental. DOF 11-VI-2003.

Reglamento de la Ley General de Cultura Fisica y Deporte. DOF 16-1V-2004.

Estatuto Organico de la Comisidon Nacional de Cultura Fisica y Deporte. DOF 20-X-2003,
ultima reforma DOF 30-X-2007.

. Manual General de Organizacion de la Comision Nacional de Cultura Fisica y Deporte.

Aprobado por la Junta Directiva en la Segunda Sesién Ordinaria 2005.

Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles de la Comision
Nacional de Cultura Fisica y Deporte. Entré en vigor el 16-111-2005.

Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicién Final y Baja de Bienes Muebles
de la Administracion Publica Federal Centralizada. DOF 30-X11-2004.

Lineamientos Generales para la Administracién de Almacenes de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal. DOF 11-X1-2004.
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3. Definiciones

Para la aplicacién de este manual se entendera por:

VI.

VII.

VIII.

Afectacion: La asignacion de los bienes muebles a un area, persona y/o servicio
determinados;

Avaluo: 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 investigacion y analisis de mercado;

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

Bases: Las Bases Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de
Bienes Muebles de la CONADE;

Bienes: Los bienes muebles que estén al servicio o formen parte de los activos fijos de la
CONADE, se ubican también dentro de esta definicion los bienes muebles que por su
naturaleza, en los términos del articulo 751 del Cédigo 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: Los que por su utilizacion en el desarrollo de las actividades que
realiza la CONADE, 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;

Bienes instrumentales: Los considerados como implementos o medios para el desarrollo
de las actividades que realiza la CONADE, 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:
a) Cuya obsolescencia o grado de deterioro imposibilita su aprovechamiento en el
Servicio;

b) Aun funcionales pero que ya no se requieren para la prestacion del servicio;

c) Que se han descompuesto y no son susceptibles de reparacion;

d) Que se han descompuesto y su reparacién no resulta rentable;

e) Que son desechos y no es posible su reaprovechamiento, y

f) Que no son susceptibles de aprovechamiento en el servicio por una causa distinta de

las sefialadas.
CABM: El Catalogo de Bienes Muebles;

Comité: EI Comité de Bienes Muebles de la Comision Nacional de Cultura Fisica y
Deporte;
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XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

CONADE: Comision Nacional de Cultura Fisica y Deporte;
Desechos: Entre otros, los residuos, desperdicios, restos y sobras de los bienes;

Desincorporacion patrimonial: La separacion de un bien del patrimonio del Gobierno
Federal,

Dictamen de no utilidad: El documento en el que se describe el bien y se acreditan las
causas de no utilidad en términos de lo sefialado para los bienes no utiles;

Disposicion final: El acto a través del cual se realiza la desincorporacién patrimonial
(enajenacién o destruccion);

Documentos esenciales:

a) Dictamen de no utilidad para los asuntos de enajenacion;

b) Solicitud o conformidad para donacién, permuta, daciéon en pago y comodato de bienes,
suscrita por él o los interesados;

c) Constancias que acrediten debidamente la contribucion 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) Relacion de los bienes objeto de la operacién y sus valores de adquisicion, de
inventario, valor minimo o de avaluo, segun resulte aplicable.

Enajenacioén: La transmisién de la propiedad de un bien, como es el caso de la venta,
donacion, permuta y dacién en pago;

Ley: La Ley General de Bienes Nacionales;

Lista: La lista de valores minimos que publica bimestralmente la Secretaria en el Diario
Oficial de la Federacion;

Procedimientos de venta: Los de licitacién publica, subasta, invitacion a cuando menos
tres personas y adjudicacién directa;

Responsable de los recursos materiales: El Servidor Publico con rango no inferior a
Director de Servicios de la CONADE, facultado para determinar la afectacién de los bienes
muebles, asi como para proponer la disposicion final correspondiente;

Secretaria: La Secretaria de la Funcion Publica, a través de la Unidad de Normatividad de
Adquisiciones, Obras Publicas, Servicios y Patrimonio Federal;

Valor minimo: EIl 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;
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XXIV. Valor para venta: El Valor especifico, asignado por el responsable de los recursos
materiales, para instrumentar la venta de bienes, con base en el valor minimo.

XXV. Vehiculos: Los vehiculos terrestres.
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4. Objetivos

Establecer, en forma clara y precisa, la integracion y el funcionamiento del Comité,
atendiendo la organizacién interna de la CONADE, tomando como referencia el marco
normativo vigente en la materia, y promoviendo la agilizacion de tramites que permitan
realizar con eficiencia y eficacia la administracién de los bienes muebles que la CONADE
tiene a su servicio, ello con el fin de obtener los mejores resultados operativos,
administrativos y financieros, que garanticen el cumplimiento oportuno de sus metas;

Determinar las acciones conducentes para fomentar la racionalizacién y optimizacion de los
bienes muebles existentes en las distintas areas de la CONADE;

Coadyuvar y verificar un maximo aprovechamiento de los bienes muebles, y permitir de
manera agil y expedita las decisiones de afectacién y destino final, de aquellos que por sus
condiciones hayan cumplido con el servicio al que fueron destinados y sean susceptibles de
darse de baja de la Entidad, aplicando criterios de economia, imparcialidad y honradez,
asegurando las mejores condiciones y beneficios para la CONADE;

Analizar, Administrar, controlar, dictaminar y dar seguimiento a las operaciones que en
materia de bienes muebles le confiere la legislacion de la materia, con apego a la
reglamentacion y normatividad aplicables, y

Dar absoluta transparencia a la gestién y al desempefio de la administraciéon y coadyuvar al
logro de un efectivo, racional y optimo aprovechamiento de los bienes muebles que tienen a
su servicio la CONADE.
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5. Funciones del Comiteée

De conformidad con lo establecido por el articulo 141 de la Ley y demas disposiciones derivadas
de dicho ordenamiento, el Comité tiene las siguientes funciones:

VI.

VII.

VIII.

Elaborar y autorizar el Manual de Integracion y Funcionamiento respectivo;
Aprobar el calendario de las sesiones ordinarias;
Llevar a cabo el seguimiento del programa anual de disposicién final de bienes muebles;

Analizar los asuntos de excepcion al procedimiento de licitacion publica previstos en el tercer
parrafo del articulo 132 de la Ley y proponerlos para su autorizacién a la Secretaria.

Autorizar los actos para la desincorporacion patrimonial de desechos, con vigencia mayor a
un ano;

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

Cuando le sea solicitado por el Director General de la CONADE, analizar la conveniencia de
celebrar operaciones de donacién, permuta, dacion en pago, transferencia o comodato de
bienes muebles;

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

Analizar los informes trimestrales de conclusion o tramite de los asuntos sometidos al
Comité, asi como de todas las enajenaciones efectuadas en el periodo a fin de, en su caso,
disponer las medidas de mejora o correctivas necesarias, y

Aprobar el informe anual respecto de los resultados obtenidos de su actuacién, en la primera
sesiéon del ejercicio fiscal inmediato posterior, asi como someterlo a consideracion del
Director General de la CONADE.

En ningun caso podran emitir las autorizaciones o aprobaciones a que se refiere el presente
capitulo, cuando falte el cumplimiento de algun 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, en términos del penultimo parrafo del
articulo 141 de la Ley.
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6. Integracion del Comité

Conforme al Articulo 140, en su segundo parrafo de la Ley, la integracién y funcionamiento del
Comité, se sujetara a las Bases Generales para el Registro, Afectacion, Disposicién Final y Baja
de Bienes Muebles de la Comision Nacional de Cultura Fisica y Deporte, en los términos de los
articulos 129 y 139 de dicha Ley.

El Comité estara integrado de la siguiente manera:

I.  Un Presidente, recayendo su designacion en el Subdirector General de Administracion de la
CONADE, con derecho a voy y voto;

II.  Un Secretario Ejecutivo, quien sera el Director de Servicios, con derecho a voz y voto;

lll. Seis vocales con voz y voto, una por cada unidad administrativa de la CONADE:
a) Subdireccion General del Deporte;
b) Subdireccion General de Calidad para el Deporte;
c) Subdireccion General de Cultura Fisica;
d) Coordinador de Comunicacién Social,
e) Direccion de Finanzas, y
f) Subdireccién de Gestidon Administrativa.

IV. Tres asesores que tendran solo con voz en las sesiones, cuya representacion recaera en
servidores publicos designados cada uno por los titulares de la Unidad de Normatividad,
Adquisiciones, Obras Publicas, Servicios y Patrimonio Federal de la Secretaria de la Funcion
Publica, del Organo Interno de Control en la CONADE y de la Coordinacién de Normatividad y
Asuntos Juridicos de la CONADE.

A solicitud del presidente, se podran invitar a las sesiones servidores publicos de la Secretaria de
Educacion Publica, asi como a los titulares de las demas areas administrativas de la CONADE,
quienes tendran derecho a voz pero sin voto, teniendo unicamente participacién en los casos en
que el Secretario Ejecutivo o los Vocales consideren necesaria su intervencion, para aclarar
aspectos técnicos o administrativos, relacionados con el soporte de los asuntos que se presenten
a consideracion y resolucion del Comité
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7. Funciones y Responsabilidades de los Integrantes del Comité.

|. Del Presidente:

)

Convocar y presidir las sesiones del Comité;

Autorizar las convocatorias y el orden del dia que corresponda tanto de las sesiones ordinarias
como de las extraordinarias;

Estudiar previamente a la celebracidon de cada sesion, la documentacion que al efecto le
sea enviada por el Secretario Ejecutivo;

Emitir su voto de calidad en los asuntos que asi se requiera, tomando las decisiones que
juzgue mas convenientes para la CONADE;

Proponer ante el Comité, medidas que contribuyan a la eficiencia de las funciones
encomendadas;

Orientar las resoluciones y acciones del Comité al cumplimiento de las disposiciones
juridicas, técnicas y administrativas que regulan la materia;

Presentar a la consideracion del Comité el calendario de sesiones ordinarias, asi como, la
actualizacién del manual de integracion y funcionamiento del Comité;

Presentar firmados los informes trimestrales y anuales sobre el avance y cumplimiento del
Programa Anual;

Firmar los listados de los asuntos dictaminados, asi como las actas correspondientes a la
sesidn que hubiere presidido, y

Instruir al Presidente Suplente, para que en su ausencia presida, coordina y dirija las
actividades en las sesiones que efectie el Comité, asi como, convocar a sesiones
extraordinarias.

II. Del Secretario Ejecutivo:

Elaborar la propuesta de calendario de sesiones ordinarias; vigilar la elaboracion de la
convocatoria y orden del dia de cada sesion, asi como la documentacion soporte de cada
asunto y el seguimiento de acuerdos emitidos en las sesiones anteriores;

Remitir a cada integrante del Comité la carpeta con los asuntos a tratar para la sesion a
celebrarse, asi como levantar el acta correspondiente en cada sesién;

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

Vigilar que el archivo de documentos esté completo y se mantenga actualizado, cuidando
su conservacion por el tiempo minimo que marca la ley;

Emitir su voto en calidad de Secretario Ejecutivo;

Firmar las convocatorias de las licitaciones publicas;

Proponer al pleno del Comité, la designacion de vocales para una sesién especifica cuando
tengan relacion con la generalidad de los asuntos materia del Comité;

Firmar la lista de asistencia, acta y acuerdos correspondientes;

Ser suplente del Presidente del Comité, y

Efectuara las funciones que le correspondan de acuerdo con la normatividad aplicable y
aquellas que le encomiende el Presidente o el Comité en pleno.

Il. De los Vocales:
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Enviar al Secretario Ejecutivo los documentos de los asuntos a tratar con un minimo de
diez dias naturales de anticipacion a la celebracion de las sesiones ordinarias, y tratandose
de las sesiones extraordinarias con 4 dias habiles a la fecha de su celebracion;

Seguir el orden del dia y analizar la documentacion soporte de los asuntos a tratar;
Pronunciar los comentarios que estimen pertinentes y emitir voto respectivo;

Firmar la lista de asistencia, acta y acuerdos correspondientes;

Emitir opinion respecto de la informacion contenida en los informes y sugerir las medidas
que estimen pertinentes;

Realizar las demas funciones que les encomiende el Presidente o el Comité en Pleno,
relacionado con sus atribuciones, y las que se establezcan en las normas de la materia.

IV. De los Asesores:

a)
b)

c)

Exponer con fundamento, motivacion, imparcialidad y seriedad sus puntos de vista en torno
a los asuntos que se expongan en el Comité;

Proporcionar la orientacién necesaria en torno de los asuntos que se traten, de acuerdo
con las facultades que tenga conferidas el area que los haya designado, y

Los asesores no deberan firmar ningin documento que contenga cualquier decisién
inherente a las funciones del Comité; Uunicamente suscribiran las actas de cada sesién
como constancia de su participacion.

V. De los Invitados

Aportar la informacion y documentacion que dé fundamento, justificaciéon y veracidad, a los
asuntos que se presenten a la consideracion y resolucion del Comité;

Coadyuvar en la exposicion de los asuntos que se sometan a la consideracion y resolucién
del Comité, y

Deberan firmar las actas de cada sesion como constancia de su participacion.
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8. Operacion del Comité

Las sesiones del Comité se realizaran conforme a lo siguiente:

Las sesiones ordinarias se efectuaran bimestralmente, siempre que existan asuntos a tratar.
Sélo en asuntos de caracter urgente, a solicitud del Presidente del Comité o de la mayoria de
sus integrantes, se realizaran sesiones extraordinarias.

Las sesiones ordinarias y extraordinarias se celebraran en la fecha, hora y lugar
preestablecidos en la convocatoria, en las cuales invariablemente se debera contar con la
asistencia del servidor publico que funja como Presidente del Comité o de su suplente, por lo
qgue en ausencia de ambos no podran llevarse a cabo las sesiones. Se entendera que existe
quoérum cuando asistan la mitad mas uno de los integrantes con derecho a voto.

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

Para dar la formalidad debida a las sesiones se debera:

a) Expedir la convocatoria en la que se indique fecha, hora y lugar en que se celebrara la
sesion, sefalado si es de caracter ordinaria o extraordinaria;

b) Elaborar el orden del dia que describa los asuntos que se presentaran a la consideracién y
resoluciéon del Comité;

c) Integrar la carpeta de trabajo que contenga el planteamiento formal y los documentos
soporte de los asuntos, para analizar, evaluar y resolver, y

d) Entregar la convocatoria misma que contendra el orden del dia y la carpeta de trabajo a los
integrantes titulares, cuando menos con dos dias habiles de anticipacion a la celebracion
de cada sesion ordinaria y de un dia habil en el caso de las extraordinarias, dicha
informaciéon podra ser remitida utilizando medios magnéticos o a través de correo
electrénico, siempre y cuando se cumplan con los plazos establecidos por lo que en caso
de inobservancia de estos plazos, la sesion no podra llevarse a cabo.

IV. Los asuntos que se traten en el Comité deberan presentarse de la siguiente forma:

a) Los asuntos se presentaran por conducto de la Secretaria Ejecutiva;

b) Dichos asuntos que requieran de la consideracién y resolucion del Comité, los remitiran las
areas solicitantes mediante oficio, adjuntando la justificacion debidamente fundada vy
motivada en términos de las disposiciones vigentes en la materia, asi como la
documentacion soporte del asunto de que se trate, y

c) La presentacién de cada asunto que se someta a la consideracion del Comité debera incluir
la siguiente informacion:

i. Informacién resumida del asunto que se propone sea analizado, o bien, la
descripcién genérica de los bienes que se pretendan enajenar o determinar el
destino final de los mismos, asi como el monto a recuperar si fuese el caso;

ii. Justificacién y fundamentacion legal para llevar a cabo el proceso que se solicite;
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ii. La indicacidon de la documentacion soporte que se adjunte, dentro de la cual debera
considerarse, entre otra, la que acredite la existencia de los bienes como propiedad
de la Entidad y registro en inventarios;

iv. La documentacién que se presente debera ser firmada por el titular del area
solicitante, y

v. Las caracteristicas de la operacién, tales como: el procedimiento solicitado, el
monto a recuperar en su caso de acuerdo a los avaluos o lista de precios vigente,
los tramites a realizar de acuerdo con el proceso solicitado.

IV. Las sesiones se llevaran a cabo bajo el siguiente procedimiento:

a)

Previo al inicio de la sesion, lo integrantes deberan registrar su asistencia. El Secretario
Ejecutivo verificara la lista de asistencia, e informara al Presidente, si se cuenta con el
quérum requerido;

El Presidente o quien presida la sesién, debera declarar la formal procedencia de ésta o en
Su caso, su cancelacion;

El Presidente o quien presida la sesidén, procedera a exponer unicamente los asuntos
considerados en el orden del dia que se presenten a la consideracidon y resolucidon del
Comité;

Los asuntos se presentaran en forma individual, en el formato establecido por el Comité,
con un breve resumen de los asuntos que se sometan a dictaminacion en cada sesion y
seran objeto de analisis, evaluacién y deliberacion por parte de los integrantes, mismos que
seran firmados por los asistentes con derecho a voz y voto;

El Presidente o quien presida la sesion, debera someter a votacion la propuesta de cada
asunto para determinar la decision sobre ellos, procedera a cuantificar los votos a favor, en
contra, asi como las abstenciones; en el caso de que la decision se tome por mayoria se
debera asentar en el acta el voto nominal de cada uno de los participantes;

El Secretario Ejecutivo, vigilara que se consignen en el listado de asuntos y en el acta, con
toda claridad y precision, las resoluciones y acuerdos tomados;

Desahogado el orden del dia y registrados los hechos, opiniones y resoluciones, el
Presidente o quien presida la sesion preguntara a los integrantes del Comité, si existe
algun asunto general que se estime necesario o conveniente tratar; de no haber asuntos
generales que tratar se procedera a enunciar los acuerdos adoptados durante el desarrollo
de la sesion, precisando para efectos de registro en el acta, la hora en que concluye;

Las decisiones y acuerdos del Comité se tomaran por mayoria de votos de los integrantes
presentes, debiendo indicarse en el acta de cada sesion quienes emiten el voto y el sentido
de éste, excepto en los asuntos en que la decisidon sea unanime, por lo que en caso de
empate, el Presidente o en su caso quien presida la sesién el voto de calidad en caso de
empate.

De cada sesién se levantara acta, la cual debera ser firmada por todos los que hubiesen
intervenido en ella, siendo los acuerdos adoptados obligatorios e irrevocables para todos
los integrantes.

Los integrantes del Comité que no hayan asistido a alguna sesion, no podran revocar las
decisiones tomadas en la misma. So6lo mediante resolucién del propio Comité, se podra
suspender, modificar o cancelar su contenido y efectos

La responsabilidad de cada integrante del Comité quedara limitada al voto o comentario que

emita u omita en lo particular, respecto al asunto sometido a su consideracion, con base en la
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VI.

VII.

documentacién que le sea presentada; sin embargo, las determinaciones u opiniones de los
integrantes del Comité no comprenden las acciones u omisiones que posteriormente se
generen durante el desarrollo de los procedimientos de enajenacion o destino final de los
bienes.

No sera necesario, 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 numeracién de las
sesiones correspondientes, sin embargo en la primera sesién del ejercicio fiscal que celebre
el Comité debera presentarse el calendario de sesiones ordinarias y el informe de resultados
del Programa Anual de Enajenacion y Destino Final de los Bienes del ejercicio anterior.

La documentacion generada con motivo de las sesiones del Comité, debera conservarse
durante cinco afos
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9. Régimen de Suplencia

El Comité, debera ser presidido invariablemente por el Presidente, que en caso de ausencia
serda sustituido por el titular de la Secretaria Ejecutiva del Comité.

La ausencia del Secretario Ejecutivo, sera suplida por el titular de la Subdireccién de
Proveeduria.

Los integrantes del Comité con derecho a voz y voto podran designar por escrito a sus
respectivos suplentes, los que deberan tener el nivel jerarquico inmediato inferior, y solo
podran participar en ausencia del titular. Cualquier cambio en la situacién de los titulares o de
los suplentes, debe ser informado de inmediato por escrito al Secretario Ejecutivo del Comité
para los efectos legales y administrativos pertinentes.

Cuando asistan los integrantes suplentes y se incorporen los titulares, el suplente podra
seguir participando en la sesion sélo con derecho a voz.

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.
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10. Procedimiento del Funcionamiento del Comiteé

SECRETARIO EJECUTIVO | 1 | Recibe por oficio y en el formato los asuntos conjuntamente
con la documentacion correspondiente.
2 | Revisa los asuntos recibidos y la documentacién anexa.
3 | Solicita de ser el caso la documentacion faltante o Ila
correccién del documento de presentacion del asunto.
4 | Elabora la orden del dia y los listados de los asuntos que se
tramiten.
5 | Elabora e integra las carpetas de trabajo.
6 | Elabora la orden del dia y las convocatorias dirigidas a los
integrantes del Comité
7 | Turna para su revisidn y autorizacion el orden del dia, las
carpetas de trabajo y las convocatorias.
PRESIDENTE 8 | Recibe la documentacion correspondiente y revisa la misma y
propone ajustes en su caso.
9 | Autoriza el orden del dia y la documentacién correspondiente y
firma las convocatorias.
SECRETARIO EJECUTIVO | 10 | Remite a cada integrante del Comité la convocatoria
debidamente firmada, el orden del dia y la carpeta de trabajo.
INTEGRANTES DEL | 11 | Reciben la documentacion de los asuntos a tratar.
COMITE 12 | Dan lectura a la documentacion y analizan los asuntos a tratar.
PRESIDENTE 13 | Verifica el quérum con el que se cuenta y de haberlo da lectura
al orden del dia.
14 | Da lectura a el (las) acta(s) de las sesiones ordinarias vy
extraordinarias que correspondan.
15 | Presenta el seguimiento de los asuntos pendientes de resolver.
16 | Da lectura a la(s) solicitud(es) de acuerdos que se pretendan
analizar y resolver en la sesion.
INTEGRANTES DEL | 17 | De ser el caso vierten sus opiniones sobre el seguimiento de
COMITE los asuntos pendientes de resolucion.
18 | Emiten sus opiniones sobre los acuerdos solicitados en la
sesion.
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19

Una vez analizado cada punto de acuerdo emiten su voto.

PRESIDENTE

20

Recaba el numero de votos de cada acuerdo y en su caso
emite el voto de calidad en el asunto que corresponda.

SECRETARIO EJECUTIVO

21

Recaba todas las opiniones y lo vertido en la presente sesion.

22

Levanta el acta correspondiente a la sesion.

23

Recaba firma de todos los integrantes presentes en la sesion.

24

Elabora oficios donde hace del conocimiento de la procedencia
o improcedencia de los asuntos presentados a las areas
solicitantes

25

Da seguimiento a los acuerdos tomados en cada sesion e
informa de los mismos al Presidente.

26

Resguarda la documentacion inherente al funcionamiento del
Comité y a la realizacién de las sesiones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SECRETARIO EJECUTIVO

INICIO

O

4

Recibe por oficio y en el
formato los asuntos
conjuntamente con la
documentacion
correspondiente.

)

Revisa los asuntos
recibidos y la
documentacion anexa.

()

A
Solicita de ser el caso la
documentacion faltante
o la correccion del
documento de
presentacion del asunto.

)

Elabora la orden del dia
y los listados de los
asuntos que se tramiten.

()

Elabora e integra las
carpetas de trabajo.

()

A

Elabora la orden del dia
y las convocatorias
dirigidas a los
integrantes del comité.

©

A

DE LA COMISION NACIONAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE

INTEGRANTES DEL

Turna para su revision y
autorizacion el orden del
dia, las carpetas de
trabajo y las
convocatorias.

PRESIDENTE SECRETARIO EJECUTIVO
COMITE
@ 10 1
. Remite a cada
Recibe la integrante del comité la
documentacion 9 convocatoria Reciben la
> correspondlente y revisa P debidamente firmada, el f————————p» documentacion de los
la misma y propone P asuntos a tratar.
. orden del diay la
ajustes en su caso. .
carpeta de trabajo.

A

@
-
N

Autoriza el orden del dia
y la documentacioén
correspondiente y firma
las convocatorias.

()

Dan lectura a la
documentacion y
analizan los asuntos a
tratar.

3

Verifica el quérum con el
que se cuenta y de
haberlo da lectura al

orden del dia.

OO O

4

A

Da lectura a el (las) acta
(s) de las sesiones
ordinarias y
extraordinarias que
correspondan.

5

Presenta el seguimiento
de los asuntos
pendientes de resolver.

16

A

Da lectura a la (s)
solicitud (es) de
acuerdos que se

pretendan analizar y
resolver en la sesion.

17

De ser el caso vierten
sus opiniones sobre el
seguimiento de los
asuntos pendientes de
resolucion.

Emiten sus opiniones
sobre los acuerdos
solicitados en la sesion.

19

Una vez analizado cada
punto de acuerdo emiten
su voto.
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PRESIDENTE SECRETARIO EJECUTIVO

o ¢

Recaba el nimero de

votos de cada acuerdo y Recaba todas las
en su caso emite el voto P opiniones y los vertido
de calidad en el asunto en la presente sesion.

que corresponda.
Levanta el acta
correspondiente a la

sesion.
@

Recaba firma de todos
los integrantes
presentes en la sesion.

Elabora oficios donde
hace del conocimiento
de la procedencia o
improcedencia de los
asuntos presentados a
las areas solicitantes.

(=)

Da seguimiento a los

acuerdos tomados en

cada sesion e informa
de los mismos al

Presidente.

Resguarda la
documentacion
inherente al
funcionamiento del
Comité y a la realizacion
de las sesiones.

FIN

SUBDIRECTOR GENERAL DE ADMIN'ISTRACI(')N DIRECCION DE SERVICIOS .
PRESIDENTE DEL COMITE SECRETARIO EJECUTIVO DEL COMITE



MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE BIENES MUEBLES
DE LA COMISION NACIONAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE

11. De la Vigencia del Manual

El presente Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles de la
Comision Nacional de Cultura Fisica y Deporte, una vez que se han incluido las modificaciones
sugeridas por la Secretaria de la Funcién Publica, Organo Interno de Control en la CONADE vy
Coordinacién de Normatividad y Asuntos Juridicos, entra en vigor a partir del 07 de mayo del

2010.
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VOCAL TITULAR
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