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I. INTRODUCCION

A efecto de asegurar la calidad del servicio publico y garantizar Ia eficacia del
quehacer gubernamental, asi como dar absoluta transparencia a la gestion y al
desempefio de la Administracion Publica Federal, considerando las estrategias
para alcanzar dichos objetivos se tiene prevista, la instrumentacién de normas y
procedimientos dirigidos a la simplificacién administrativa, asi como el impulso de
una mejora regulatoria interna, que al mismo tiempo facilite la actividad
gubernamental.

En este contexto, resulta importante establecer esquemas regulatorios que
promuevan el uso eficiente y eficaz de los recursos publicos, con especial énfasis
en el régimen patrimonial del Estado, del que se advierte la necesidad de obtener
una adecuada administracion de los bienes del dominio de la Federacion, bajo
criterios de racionalidad, simplificacion y modernizacion.

Bajo esta perspectiva, la administracion requiere contar con normas que permitan
a las Entidades determinar de manera agil y transparente, el destino y baja mas
pertinente de aquellos bienes muebles que por su estado de conservacion ya no
les resulten Utiles para los fines a los que se encontraban afectos.

Los bienes adjudicados o recibidos, que no resulten Utiles para los fines del
Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura, que lejos de constituir una inversion
improductiva, implicando un riesgo de pérdida de valor por deterioro u
obsolescencia, aunado a los gastos de almacenaje y vigilancia, sean un medio
para coadyuvar al incremento de liquidez del patrimonio del Instituto Nacional de
Pesca y Acuacultura, permitiendo venderlos y convertirlos en efectivo.

Con fundamento en lo establecido en los articulos 134 Constitucional y 141 de la
Ley General de Bienes Nacionales y Capitulo V de las Normas Generales para el
Registro, Afectacion, Disposicién Final y Baja de Bienes Muebles de |a
Administracion Publica Federal Centralizada, el Instituto Nacional de Pesca y
Acuacultura, derivado de lo anterior presenta el siguiente Manual para dar a
conocer el funcionamiento del mismo y hacer eficiente el Registro, Afectacion,
Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles.
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Il. ALCANCE.

El contenido de este manual es de aplicacion obligatoria en el Instituto Nacional de
Pesca y Acuacultura, en estricta observancia a los procedimientos y lineamientos
contenidos en el marco legal vigente y, demas disposiciones legales
suplementarias o especificas en Ia materia.

ill. OBJETIVO.

Observar y aplicar, en lo conducente, las leyes, reglamentos y otras disposiciones
que regulen las administraciones Y enajenaciones de bienes muebles, de acuerdo
a los lineamientos que dicte el Ejecutivo Federal en lo aplicable a la Entidad, asi
como determinar y decidir respecto de las enajenaciones que sean prioritarias,
procurando que se obtengan las mejores condiciones financieras para el Instituto
Nacional de Pesca Y Acuacultura, la optimizacién de los recursos y el
cumplimiento de las metas.

VI. POLITICAS GENERALES.

1. Las unidades administrativas deberan observar la correcta aplicacion
de lo establecido en Ia Ley y en las Normas, asi como en los
ordenamientos que sobre la materig emita el Instituto Nacional de
Pesca y Acuacultura.

2. Las unidades administrativas deberan establecer acciones inmediatas,
para la disposicion final de todos aquellos bienes muebles que no sean
utilizados en el ejercicio de las funciones sustantivas del Instituto
Nacional de Pesca y Acuacultura,

3. Los bienes no utiles o inaplicables al servicio para el que fueron
destinados, no podran permanecer en almacenes del Instituto Nacional
de Pesca y Acuacultura por mas de un afio, sin que se determine su
disposicion final.

4. Los bienes muebles cuya disposicién final sea la venta, donacion,
permuta, dacién en pago o transferencia, deberan estar dictaminados
como no Utiles al servicio para el que fueron destinados.

5. Todas las solicitudes de donacién, deberan contener el visto bueno de
la Direccién General Adjunta de Administracién, previo a iniciar los
tramites correspondientes.

6. Sin excepcién, todas las solicitudes de donacién o transferencia,
deberan ser dirigidas y turnadas a la Direccion General Adjunta de
Administracion.
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7. Todas las solicitudes de donacién, (cuyo valor exceda del equivalente a
quinientos dias de salario minimo general vigente en la Ciudad de
México), permuta, dacion en pago, transferencia o comodatos, deberan
ser analizadas por el Comité de Bienes Muebles, de acuerdo al oficio
signado a la Direccién General Adjunta de Administracion para
proceder en caso de dictaminarse favorablemente, a tramitar la
autorizacién ante el Comité.

8. Los contratos de donacién y actas de transferencia, deberan ser
firmados en cuatro tantos con firmas autografas y ser distribuidos como
sigue:

Beneficiario

Direccion General Adjunta de Administracién
Jefatura de Proveeduria y Servicios
Expediente respectivo,

9. Las solicitudes de donacion de bienes muebles, deberan ser firmadas
por los representantes legales de los posibles beneficiarios y
acompafadas de la justificacion que permita identificar la necesidad, 1
beneficio y destino de los bienes.

10. Aquellos bienes muebles que no han sido vendidos, se debera analizar
la posibilidad de su donacién de conformidad con lo establecido en el
articulo 133 de la Ley, debiendo observar lo establecido en el punto
numero 3 de estas Politicas Especificas.

11.Las solicitudes de donacién, deberan ser acompafnadas de la
personalidad juridica del solicitante y de su representante legal.

12.Las donaciones que rebasen el valor del equivalente a diez mil dias de
salario minimo general vigente en la Ciudad de México, deberan ser
aprobadas por la Direccidn General Adjunta de Administracion Yy una
vez dictaminadas favorablemente por el Comité, seran enviadas a |a
SFP para su autorizacién.

13.Todos los casos de donacién o transferencia de bienes muebles,
deberan realizarse a valor de adquisicion o de inventario.

14.La Direccion General Adjunta de Administracion, quien funge como
Presidenta del Comité, sera el responsable ante la SFP, para solicitar
las autorizaciones de donacién de bienes muebles, cuando el valor de
adquisicion o de inventario exceda el equivalente a diez mil dias de
salario minimo general vigente en la Ciudad de México.

N 5
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15.Las solicitudes de transferencia de bienes muebles, deberan ser
dirigidas la Direccion General Adjunta de Administracién y firmadas por
los Integrantes del Comité de Bienes Muebles del Instituto Nacional de
Pesca y Acuacultura Y por los responsables de los recursos materiales
0 equivalentes de la solicitante.

16.Las solicitudes de disposicion final de bienes muebles, deberan ser
remitidas a la Direccién General Adjunta de Administracion, por lo
menos con diez dias habiles antes de las Sesiones Ordinarias del
Comité, debidamente documentadas.

17.El Comité, conforme a |g normatividad aplicable, emitira sy
dictaminacién a los casos que se le presenten.

V. MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
I?ublicada en el D.O.F. el 05 de febrero de 1917
Ultima modificacion publicada el 15 de agosto de 2016.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
Publicada en el D.O.F. el 29 de octubre de 1976.
Ultima modificacién publicada el 19 de mayo de 2017. '|

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20/V/2004 y sus reformas y adiciones.
Ultima modificacién publicada el 01 junio de 2016.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Publicada en el D.O.F. el 19 de julio 2017

Ley de Ingresos de Ia Federacién que corresponda

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
Publicada en el D.O.F. 04 de agosto de 1994,
Ultima modificacién publicada el 19 de mayo de 2017.

Publicada en el D.O.F. el 14 de mayo de 1986.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales. 96
Ultima modificacién publicada el 18 de diciembre de 2015. l Q\
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Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Y su Reglamento.

Publicada en el D.O.F. 30 de marzo de 2006.

Ultima modificacion publicada Ultima reforma publicada en el D.O.F 30 de diciembre
2015.

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién:
Publicada en el D.O.F. el 01 de julio de 1992
Ultima modificacidn publicada el 18 de diciembre de 2015

Cddigo Fiscal de la Federacién.,
Publicada en el D.O.F. 31 de noviembre de 1981.

-

Ultima modificacién el 27 de enero de 2017.

Reglamento de la Ley Federal de Ias Entidades Paraestatales.
Publicada en el D.O.F. el 26 de enero de 1990.
Ultima modificacién publicada el 23 de octubre de 2010.

Reglamento del Cédigo Fiscal de |a Federacion. \
D.O.F. 07 de noviembre de 20009.
Ultima modificacion publicada el 02 de abril de 2014

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicado en el D.O.F. 28 de junio de 20086.
Ultima modificacién publicada el 30 de marzo de 2016.

Reglamento Interior de la Secretaria de Ia Funcién Publica.
Publicado en el D.O.F. el 24 de agosto de 2009.

.

Ultima modificacion publicada el 19 de julio de 2017.

Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion
Publicado en el D.O.F. el 14 de enero de 1999.

’

Ultima modificacién publicada el 28 de noviembre de 2012

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en materia de recursos materiales y
servicios generales. Publicado en el D.O.F el 16 de julio de 2010
Ultima reforma publicada en el DOE 14-01-2015

Decreto por el que las dependencias y entidades de Ia Administracién Plblica Federal, la
Procuraduria General de Ia Republica, las unidades administrativas de la Presidencia de
la Republica y los érganos desconcentrados donaran a titulo gratuito a la Comisién
Nacional de Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel y cartén a su servicio cuando
ya no les sean Utiles. Publicado en el D.O.F el 21 de febrero de 2006

Servicios Generales. Publicado en el D.O.F el 16 de julio de 2010.

r

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 14 de enero de 2015.
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Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicién Final y Baja de Bienes
Muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada.
Publicado en el D.O.F el 30 de diciembre de 2004

Lineamientos Generales para la Administracion de Almacenes de las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Federal.
Publicado en el D.O.F el 11 de noviembre de 2014.

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion de las
dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.
Publicado en el D.O.F. El 16 de marzo de 2016.
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VL. INTEGRACION DEL COMITE.

El Comité estars integrado por los siguientes servidores publicos con derecho a
voz y voto:

TITULAR CARGO

Direccion General Adjunta
Administracion Presidente

Jefe (a) del Departamento de

] - Secretario Ejecutivo
Proveeduria y Servicios Generales )

Director General Adjunto de Vocal
Investigacion Pesquera en el Pacifico

Director General Adjunto de Vocal
Investigacién Pesquera en el Atlantico

Director General Adjunto de

Acuacultura Vocal
Subdirector de Recursos Materiales Vocal
Subdirector de Recursos Financieros Vocal

Representante del Encargado del

Despacho de los Asuntos del OIC en el Asesor
Instituto Nacional de Pesca y

Acuacultura

. . - Asesor
Representante de Ia Direccion Juridica

Los miembros titulares del Comité podran nombrar por escrito a su suplente, el
cual deberé tener el nivel inmediato inferior y sélo podra participar en su ausencia.

Los invitados que asistan a las sesiones para proporcionar o aclarar informacién
de los asuntos a tratar, tendran derecho a voz Yy no a voto.

X
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VIl. FUNCIONES DEL COMITE,

1. Elaborar y autorizar el Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de
Bienes Muebles del Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura;

2. Llevar a cabo el seguimiento del Programa Anual de Disposicién Final de

Bienes Muebles;

Aprobar el calendario de reuniones ordinarias;

4. Analizar los casos de excepcion al procedimiento de licitacion publica previstos
en el tercer parrafo del articulo 132 de |a Ley General de Bienes Nacionales y
proponerlos para su autorizacién a la Secretaria;

5. Autorizar la constitucion de subcomités en érganos desconcentrados,
delegaciones o representaciones, determinando su integracion y funciones
especificas, asi como la forma y términos en que deberan informar al comité
del Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura;

6. Autorizar los actos para la desincorporacion 'patrimonial de desechos, con
vigencia mayor a un afio:

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

8. Autorizar la donacion de bienes muebles cuyo valor no exceda del equivalente
a quinientos dias de salario minimo general vigente en la Ciudad de México;

9. De acuerdo con el oficio signado a la Direccién General Adjunta de
Administracién analizar Ia conveniencia de celebrar operaciones de donacion,
permuta, dacién en pago o comodato de bienes muebles, seguin lo establecido
en la Ley General de Bienes Nacionales;

10. 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 Nacional de Pesca y Acuacultura, a fin de, en su caso, disponer las
medidas de mejora o correctivas necesarias.

11. 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 consideracién del titular del Instituto Nacional de Pesca y
Acuacultura.

w

En ningln caso podra el comité emitir las autorizaciones o aprobaciones a que se
refiere el Articulo 141 de la Ley General de Bienes Nacionales cuando falte el
cumplimiento de algan 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. "

\ . |
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VIIl. LOS DOCUMENTOS ESENCIALES PARA LOS TRAMITES ANTE ESTE
COMITE SON LOS SIGUIENTES:

1. Dictamen de no utilidad, para los casos de enajenacion y transferencia.

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

3. Constancias que acrediten debidamente la contribucién del comodato con
los programas del Gobierno Federal, asi como la estrategia de control y
seguimiento correspondiente.

4. Las constancias que acrediten Ia procedencia e idoneidad de los
solicitantes para ser beneficiados en los términos de los diversos
Supuestos previstos por la ley, y

———

5. Relacién de los bienes objeto de la operacién Yy sus valores de
adquisicién o de inventario, valor minimo o de avallo, segln resulte
aplicable.

IX. FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE.
Los integrantes del Comité tendran las siguientes funciones y responsabilidades:
1. Presidente:

Proponer al Comité el orden del dia de las reuniones ordinarias y
extraordinarias; coordinar y dirigir las reuniones del Comité y convocar, sélo
cuando se justifique, a reuniones extraordinarias;

2. Secretario Ejecutivo:
Suplir al Presidente

Vigilar la correcta expedicién del orden del dia y del listado de los asuntos que se
trataran, incluyendo los documentos de apoyo necesarios; remitir a cada
integrante del Comité la documentacién de los asuntos a tratar en la reunién a
celebrarse, asi como levantar el acta correspondiente a cada sesion.
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También se encargara de registrar los acuerdos y realizar su seguimiento, de
resguardar la documentacién inherente al funcionamiento del Comité, y de
aquellas otras que le encomienden el Presidente o el Comité.

Para el mejor desempefio de sus funciones y responsabilidades, el Secretario
Ejecutivo podra auxiliarse de un Secretario Tecnico, quien asistira a las reuniones
del Comité con derecho a voz Y no a voto.

3. Vocales:

Enviar al Secretario Ejecutivo los documentos de los asuntos que a su juicio deban
tratarse en el Comité; analizar Ia documentacion de la reunién a celebrarse;
aprobar, en su caso, el orden del dia; votar los asuntos con base en las
constancias que obren en la carpeta de trabajo respectiva y realizar las demas
funciones que les encomienden el Presidente o el Comité, y

4. Asesor:
Prestar oportuna y adecuada asesoria al Comité en el &mbito de su competencia.

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

5. De la acreditacion de sus miembros

1. Cada integrante del Comité de Bienes Muebles del Instituto Nacional de
Pesca y Acuacultura, podra designar, bajo su mas estricta responsabilidad,
al servidor publico que lo substituird en sus funciones, tomando en
consideracion que el suplente debera:

e Los vocales integrantes del Comité de Bienes Muebles, deberan
acreditar a sus representantes, mediante escrito dirigido al Presidente,
con copia de conocimiento electrénica para el Secretario Técnico,
quienes habran de fungir como vocales o asesores, segun corresponda;

¢ Tener, al menos, nivel jerarquico de jefe de departamento o equivalente,
a excepcion de aquellas &reas que no cuenten con los niveles

jerérquicos establecidos en el presente manual, por lo que se debera
nombrar como sustituto al funcionario con el mayor nivel de jerarquia
disponible;
* El oficio mediante el que se notifica Ia suplencia debera enviarse previo a
la realizacion de la primera sesién de cada ejercicio presupuestal; /

2. En caso de modificacion de suplentes, éstos deberan presentar el oficio que
los acredita previo a la siguiente sesion ordinaria.
&J\ i S& 6
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X. POLITICAS DE OPERACION DE LAS SESIONES DEL COMITE.

Las reuniones del Comité se realizaran conforme a lo siguiente:

1.

Las ordinarias se efectuaran mensualmente, siempre que existan
asuntos a tratar. Sélo en casos justificados, a solicitud del Presidente del
Comité o de la mayoria de sus miembros, se realizaran sesiones
extraordinarias;

Invariablemente se debera contar con Ia asistencia del servidor publico
que funja como Presidente del Comité o de su suplente. Se entendera
que existe quérum cuando asistan como minimo la mitad maés uno de los
miembros con derecho a voto; las decisiones se tomaran por mayoria; en
caso de empate, quien presida tendra voto de calidad;

Se considerara como asistencia la participacion de los miembros 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:

El orden del dia y los documentos correspondientes de cada sesién se
entregaran a los integrantes del Comité cuando menos con dos dias
habiles completos de anticipacioén para reuniones ordinarias, y de un dia
habil completo para las extraordinarias. Dicha informacién podra ser
remitida utilizando medios magnéticos o a través de correo electrénico,
siempre y cuando se cumpla con los plazos establecidos;

Los asuntos que se sometan a la consideracion del Comité se
presentaran en formatos que contengan la informacién resumida de los
casos a tratar en cada sesion, los que firmaran, en su caso, los
miembros asistentes que tengan derecho a voz y voto. De cada sesion
se levantara acta, la cual invariablemente debera ser firmada por todos
los que hubiesen asistido, y

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

XI. PROCEDIMIENTO DE ATENCION Y DESAHOGO DE ASNTO DEL COMITE

Nombre del Procedimiento: Atencién y desahogo de asuntos del Comité de
Bienes Muebles del Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura.

0
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Objetivo General: Atender y desahogar asuntos que son materia de

dictaminacion y aprobacién de acuerdos del Co
de la aplicacién de

mité de Bienes Muebles, a través

la normatividad vigente en la materia, elaborando los
mecanismos y las condiciones para el mejoramiento del manejo de los bienes
muebles del Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura.

Descripcion Narrativa:

Actor

| No.

Actividad

Tiempo

Secretario Técnico

Integra carpeta con la documentacion
de los casos y/o asuntos a tratar en
cada Sesién Ordinaria o Extraordinaria
del Comité.

5 dias

Elabora el “Orden del Dia” de la sesién
respectiva del Comité, adjunta Carpeta
y la remite al Secretario Ejecutivo para
que la revise.

1 hora

Secretario Ejecutivo

Recibe y revisa, y en su caso emite
observaciones, a la documentacién de
los casos y/o asuntos a tratar.

1 dia

¢ Estan correctos los documentos?

No

Sefiala las correcciones a realizar y/o la
documentacion faltante por integrar y
turna al Secretario Técnico.
(Conecta con la actividad 1)

15
minutos

Si

Secretario Técnico

Rubrica de Visto Bueno y envia carpeta
y “Orden del Dia” al Presidente del
Comité para su autorizacion.

15
minutos

Presidente

Recibe documentos y revisa que estén
correctos los mismos.

2 horas

Firma de autorizacién y turna
documentos al Secretario Técnico para
su posterior difusién a los integrantes
del Comité.

15
minutos

) A
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—

Secretario Técnico

Recibe carpeta y “Orden del Dia”
autorizados, elabora “Convocatoria”
para invitar a cada uno de los
integrantes del Comité informandoles
que participen en la sesién ordinaria o
extraordinaria en la fecha y hora
programada.

1 dia

Secretario Técnico

Anexa la “Convocatoria”, Carpeta vy
“Orden del Dia” autorizados y difunde a
traves de medios electrénicos ylo
magnéticos con dos dias previos a la
realizacién de la Sesidn Ordinaria o
extraordinaria a cada uno de los
integrantes del Comité.

1 dia

10

Recaba, el dia de la Sesion, firmas de
asistencia de los integrantes del Comité
que asistan e informa al Presidente del
numero de participantes para establecer
si hay quérum.

10
minutos

¢ Existe Quorum?

No

Presidente

11

Suspende la Sesién Ordinaria o
Extraordinaria por existir menos del
950% mas uno de asistencia de los
integrantes del Comité, instruye al
Secretario Técnico la reprogramacion
de la Sesion.

(Conecta con el fin del procedimiento).

10
minutos

Si

12

Declara instalada la Sesién Ordinaria o
Extraordinaria por existir mas del 50%
mas uno de asistencia de los
integrantes del Comité, efectia |a
lectura del orden del dia y cede la
palabra al Secretario Técnico.

10
minutos

Secretario Técnico

b

13

Efectia la lectura del Acta de la Sesion
anterior, y da a conocer los acuerdos y
acciones del Comité.

ZARE

minutos

“’ 1Sy
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B W Lleva a cabo y registra el conteo de la| o hora?’
votacion de los proyectos de acuerdo.
Informa al Pleno del Comité del
15 | seguimiento a los acuerdos realizados _15
en la sesién anterior y cede la palabra | Minutos
| al Presidente.
Da lectura a los asuntos generales
Presidente 16 | tratados y posteriormente levanta el| 5
“Acta” de la Sesion del Comité. Archiva | Minutos
| ‘Acta”.
17 | Comunica al Pleno que se da por _ 5
terminada la Sesion. minutos
’»Secretario Técnico 18 | Archiva el Acta debidamente firmada | 1hora
Fin del procedimiento i
[ Tiempo total de ejecucion: 10 dias habiles i

Aspectos a considerar:

1. En la Primera Sesién Ordinaria del ejercicio correspondiente, se debera
presentar el Comité de Bienes Muebles, los titulares deberan acreditar a
sus suplentes mediante oficio.

2. La carpeta de los asuntos g tratar en las Sesiones del Comité de Bienes
Muebles, debers entregarse con dos dias habiles de antelacion cuando se
trate de sesiones ordinarias; y con un dia habil cuando se trate de sesiones
extraordinarias.

3. En las sesiones extraordinarias no se deberan incorporar en la carpeta de
trabajo, asuntos de caracter general, sino solamente lo relativo al asunto
que se va a dictaminar.

4. Las sesiones tanto ordinarias como extraordinarias, se llevaran a cabo
cuando haya una asistencia como minimo del 50% ma&s uno de los
integrantes del Comité de Bienes Muebles con derecho g voto. ')m

5. Los asuntos que se hayan sometido para su dictaminacion ante el Comité,
deberéan presentarse en el seguimiento de acuerdos, en la sesién ordinaria
correspondiente, para conocer su estado de avance. . g\
/

6. El Secretario Ejecutivo fungira como presidente suplente en el caso de que
el Titular de la Direccidn General Adjunta de Administracién, quien funge
como Presidente del Comité se ausente o no asista a la sesion.

w 16 i i \
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Xll. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Se presentan los siguientes formatos para apoyar a la Unidades Administrativas y
facilitar la integracién de la documentacién de los asuntos a tratar.

Anexo 1 “PROGRAMA ANUAL DE DISPOSICION FINAL DE BIENES

MUEBLES”
%
SAGA LD S
.,.l_l_f .._}___j '" G _‘s - i)) : x\.‘\\‘
ANEXD 1
INSTITUTO KACIORAL DE PESCA
DIRECCION GENERAL ADEINTA DE ADVRSTRACIOA
SUBDRELEION DE RECURSOS MATERIRLES
“PROGRAMA ANUAL DE DISPOSICION FINAL DE BIENES MUBLES EJERCICID ~
e AL TR DISTUSICION FINAL D BIENES MUBLES ESERCICIO ~
HOJA bE
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“INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL ANEXO 1 “PROGRAMA ANUAL DE
DISPOSICION FINAL DE BIENES MUEBLES”

Los datos que deberan incluirse en el programa, aparecen numerados en orden
progresivo, los cuales se sefalan en el espacio respectivo, dentro del formato
correspondiente.

1. Ejercicio que corresponda;

2. Numero de hoja y total de estas;

3. Descripcion del tipo de bienes programados para desincorporacién en el
ejercicio que corresponda (mobiliario y equipo de oficina, equipo de computo,
equipo de transporte, maquinaria y herramientas, libros Yy semovientes);

4. Unidad de media de los bienes (piezas, kilogramos, litros, etcétera);

5. Cantidad de los bienes sujetos a desincorporacion en el ejercicio;

6. Programacion de las acciones correspondientes a la disposicion final
trimestral;

7. Sefalar la disposicién final Que corresponda, enajenacion, donacion, permuta,
dacién en pago, destruccion, etcétera;

8. Especificar la forma de obtener el valor de los bienes (avallio, guia EBC, lista
de valores minimos, otros);

9. Para efectos de conocer el resultado, al final del ejercicio que termina se
debera indicar la cantidad de bienes que fueron desincorporados:

10.La forma de reflgjar el grado de cumplimiento en el ejercicio (se divide Ia
cantidad original programada entre |a cantidad que se alcanzé al concluir el
gjercicio);

11.Se podra utilizar para sefialar alguna informacion que se considere relevante

12. para aclarar algtin dato o para exponer aspectos del cumplimiento al
programa;

13. Cantidad total de los bienes programados para desincorporar;

14.Nombre, cargo y firma del responsable de la elaboracién del programa;

15.Nombre, cargo y firma del responsable que autorice el programa.




2 | WMANUAL DE INTEGRACION Y FUNGIONAMIENTO Instituto®
PE—————— AAN = INTE N t ) : o
IR DEL COMITE DE BIENES Namonalw
: WMUEBLES DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA ¥ ACUACULTURs d€ Pesca

ANEXO 2 “DETERMINACION DEL VALOR MINIMO DE VEHICULOS”

AR
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL ANEXO 2 “DETERMINACION DEL

VALOR MINIMO DE VEHICULOS"”

1) Logotipo y nombre completo de la dependencia de que se trate.

2) Ndmero consecutivo para el control interno de Ia dependencia.

3) Fecha de lienado del formato.

4) Descripcion completa conforme a la tarjeta de control (Marca, Linea, Modelo,
Tipo, Nimero Econémico, Motor, Serie, Placas y, en su caso, numero del
Registro Federal de Automoviles).

5) Nombre del area donde estuvo adscrito el vehiculo.

6) Localizacién del vehiculo.

7) Calificacion real de cada uno de los sistemas que integran la unidad.
(Carroceria, Motor y Sistema Eléctrico, Suspension e Interiores).

exteriores 1.0) + (Medallén 3.0) + (Molduras 0.0, Obs. no tiene) +
(Parabrisas 3.0) + (Parrilla 2.0) + (Puertas 4.0) + (Salpicaderas 4.0) +
(Tapén de gasolina 0.2) + (Tapones de ruedas 0.4, Obs. sélo tiene
dos) + (Toldo 2.0) = CARROCERIA 32.6.

NOTA: La calificacién maxima que se le puede dar al sistema de
CARROCERIA sers de 35.0.

8) Observaciones para cada sistema.
9) Calificacién de cada parte que compone los sistemas, de acuerdo al estado
fisico en que se encuentra, en relacion a la puntuacién maxima.

EJEMPLO: La calificacion maxima de la parrilla es de 2.0, pero en caso de estar
estrellada la real seria de 1.5 y de no tenerla 0.0.

Por otro lado, en caso de que alguna parte no le ses aplicable al tipo de
vehiculo que se verificg (como podrian ser las aletas, muelles, reloj), la
calificacion que se indicara ser4 Ia maxima.

EJEMPLO: Biseles — rotos Q@
11) Suma del total de cada uno de los sistemas y obtencion del factor de vida f |
atil. %

EJEMPLO: A+B+C+D = FACTOR DE 100 VIDA UTIL

()NM\ 20
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12) Observaciones generales.

NOTA: En caso de que se trate de vehiculos equipados, se debera tomar como
base para el calculo del valor minimo el que aparece para este tipo de
unidades en la Guia EBC o Libro Azul (Guia de Informacién a Comerciantes
de Automoviles y Camiones y Aseguradores de la Republica Mexicana).

ANEXO 3 “INFORME TRIMESTRAL Y ANUAL DE BAJA DE BIENES
MUEBLES”

SALAREA

INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

ANEXO 3

——————nn SR VL DIENES MUEBLES ~

HojaNo
T INFORME DE BAJA DE BIENES MUEBLES *
Numero de folio: Trimestre: Anual. Ahp
Cantldad y Unidad Valor de Adquisicion o ge ol = R ler de la Operacion 0o
Ciave CABM Tipo de bienes S Motida Invantario Disposicion Final Valer Minimo Disponicion Final Observaciones

|Subtotakes
Totalee

Nombre. cargo y firma de! responsable de 15 elaboracian oel mforme

Nombt y firma de: Director Genara! Adjurto de Admisistracips

21

4




CANAUGRIA DL s DEL COMITE DE BIENES

SAGARPA , Instituto®
—— e MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO NaCIOnaI\KE@

PSS VARG MUEBLES DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA Y ACUACULTURA d€ Pesca

INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DEL ANEXO 3 INFORME
TRIMESTRAL Y ANUAL DE BAJA DE BIENES MUEBLES

Los datos que deberan incluirse en el informe, aparecen numerados en orden
progresivo, los cuales se sefialan en el espacio respectivo, dentro del formato
correspondiente.

Cuando se imprima este formato deberan omitirse dichos nimeros.
1) Siglas o logotipo de Ia dependencia.

2) Nombre de Ia dependencia.

3) Ndmero de folio que corresponda.

4) Nimero de Ia hoja y total de éstas.

5) Trimestre y afio al que corresponda el informe.

6) Grupo y subgrupo que le correspondan a Ios bienes segun la clasificacion del
Catalogo de Bienes Muebles (CABM).

7) Descripcion abreviada del tipo de bienes (vehiculos, escritorios, archiveros,
sillas, etc.).

8) Cantidad y unidad de medida de los bienes.
9) Valor de adquisicién o de inventario de los bienes.

10) Sefialar la disposicion final que corresponda; debiendo incluir los casos de
pérdida del bien como son: robo, extravio y siniestro: tratandose de licitacion
publica, anotar el nimero de ésta y la fecha de realizacion.

11) Especificar el valor de los bienes: valor minimo o de avaluo.

12) Se debera reportar el valor con que se hubiere efectuado Ia disposicion final
correspondiente, tratandose de subasta indicar en qué etapa se enajenaron los
bienes (primera o segunda almoneda).

13) En su caso, si los bienes robados, extraviados o siniestrados hubieren sido
pagados debera sefalarse el monto, asi como nombre, denominacién o razén
social de la persona que realizo el pago.

14) Debera sefalarse un subtotal para cada disposicion final que se reporta, con
Sus valores correspondientes.

15) Cantidad total de los bienes dados de baja por unidad de medida (piezas,
kilogramos, litros, etc.).

16) El total de los valores de adquisicién o de inventario.
17) El total del valor de los bienes: valor minimo o de avaluo.

’ \ &
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18) El monto total de los valores con que se hubieren efectuado las diversas
disposiciones finales (venta, permuta, dacién en pago, donacién, transferencia o
destruccion).

19) Nombre, cargo y firma del responsable de la elaboracion del informe, asi
como nombre y firma del Director General Adjunto de Administracion.

XIll. GLOSARIO

1. Afectacion: la asignacion de los bienes muebles a un area, persona y/o
servicio determinado:;

2. Avallo: 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;

3. Baja: la cancelacién del registro de un bien en el inventario del Instituto
Nacional de Pesca y Acuacultura, una vez consumada su disposicion final o
cuando el bien se hubiere extraviado, robado o siniestrado;

4. Bases: Las presentes Bases Generales para el registro, afectacion,
disposicion final y baja de Bienes Muebles del Instituto Nacional de Pesca y
Acuacultura.

5. Bienes: Los bienes muebles de propiedad del Instituto Nacional De Pesca y
Acuacultura que estén al servicio del Instituto o que formen parte de sus
activos fijos; incluyendo los 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;

6. Bienes instrumentales: Los considerados como implementos o medios para
el desarrollo de las actividades que realiza el Instituto Nacional de Pesca y
Acuacultura, siendo Susceptibles de la asignacién de un ndmero de
inventario y resguardo de manera individual, dada su naturaleza y finalidad
en el servicio;

7. Bienes de consumo: Los qué por su utilizacién en el desarrollo de Ias
actividades que realiza el Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura, tienen
un desgaste parcial o total Yy son controlados a través de un registro global
en sus inventarios, dada su naturaleza y finalidad en el servicio;

8. Bienes no dtiles: Son aquéllos:

Cuya obsolescencia o grado de deterioro imposibilita su aprovechamiento “
en el servicio;

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 reparacion no resulta rentable; \

Que son desechos y no es posible su reaprovechamiento, y

23
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Que no son susceptibles de aprovechamiento en el servicio por una causa
distinta de las sefaladas:

9. CABM: El Catélogo de Bienes Muebles de la Administracion Publica;

10.Comité: El Comité de Bienes Muebles del Instituto Nacional de Pesca y
Acuacultura, facultado para llevar a cabo el seguimiento del Programa
Anual de Disposicion Final de Bienes Muebles propiedad del Instituto;

11.CRIAP: Centro Regional de Investigacién Acuicola y Pesquera.

12.Desechos: Entre otros, los residuos, desperdicios, restos y sobras de los
bienes;

13. Desincorporacién patrimonial: La separacién de un bien del patrimonio del
Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura;

14. Dictamen de no utilidad: EJ documento en el que se describe el bien y se
acreditan las causas de no utilidad en términos de la fraccion ViI|
precedente;

15. Disposicion final: El acto a través del cual se realiza Ia desincorporacién
patrimonial (enajenacion o destruccion);

16.Enajenacion: La transmisién de la propiedad de un bien, como es el caso
de la venta, donacién, permuta y dacién en pago;

17.Instituto: El Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura;

18.Ley: La Ley General de Bienes Nacionales;

19.Lista: La lista de valores minimos que publica bimestraimente la. Secretaria
de la Funcion Publica en el Diario Oficial de la Federacion;

20.Normas: Las Normas Generales para el registro, afectacion, disposicién
final y baja de bienes muebles de la Administracién Publica Federal
Centralizada ;

21.0rgano Interno de Control: E| Encargado del Despacho de los asuntos del
Organo Interno de Control en el Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura.

22.Procedimientos de venta: Los de licitaciéon publica, subasta, invitacion a
cuando menos tres personas y adjudicacion directa:

23.Responsable de los recursos materiales: El servidor publico con rango de
Jefe del Centro Regional de Investigacion Pesquera y Subdirector de
Recursos Materiales en las Oficinas Centrales.

24, Secretaria: La Secretaria de Ia Funcién Puablica;

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

26.Valor minimo: El 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 avalto;

27.Vehiculos: Los vehiculos terrestres;
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XIV. VALIDACION

El presente Manual de Integraciéon y Funcionamiento del Comité de Bienes
Muebles del Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura, entrara en vigor al
siguiente dia habil de su autorizacién por el Comité de Bienes Muebles del
Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura.

LIC. NOHEMI BLANCO MORALES
Secretaria Bjecutiva y
Jefa de Departamento de Proveeduria y
Servicios Generales

|

\

OC. RAMOK{CHAVEZ AMPARAN M.C. DANIEL'HERIVANDEZ MONTARNO

Vdcal cal
Por la Diretciér General Adjunta de Por la Direccién General Adjunta de
Investigacion Pesquera en el Atlantico Investigacion Pesquera en el Pacifico

/) A

Lt \ i
OC. JUAN CARLOS LAPUENTE L.C. RENATO RAMIREZ CORNEJO
LANDERO Vocal
Vocal Por la Subdireccién de Recursos
Por la Direccion General’'Adjunta de Financieros

Investigacion en Acuacultura
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