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DE GERIATRIA

PRESENTACION

El Instituto Nacional de Geriatria es un Organismo Descentralizado de la
Administraciéon Publica Federal, con personalidad juridica y patrimonio propios,
agrupado en el Sector Salud, que tiene por objeto principal, en el campo de la
atencion de padecimientos relacionados con el envejecimiento, la investigacion
cientifica, la formacién y capacitacion de recursos humanos calificados en materia

de Geriatria, y cuyo ambito de accién comprende todo el territorio nacional.

Para el cumplimiento de su objetivo, el Instituto Nacional de Geriatria cuenta con
recursos materiales que deben encontrarse en estado éptimo de operacidn para
el desarrollo de las actividades y funciones encomendadas a sus recursos humanos

y con ello hacer eficientes los recursos financieros.

De conformidad con las Bases Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion
Final y Baja de Bienes Muebles del Instituto Nacional de Geriatria y con
fundamento en los articulos 140 y 141 de la Ley General de Bienes Nacionales, se
emite el presente Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Bienes

Muebles del Instituto Nacional de Geriatria.
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MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Ley Federal de las Entidades Paraestatales

3. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
4. Ley General de Bienes Nacionales

5. Ley Organica de la Administracién Publica Federal

6. Ley de los Institutos Nacionales de Salud

/. Estatuto Organico del Instituto Nacional de Geriatria

8. Bases Generales para el Registro, Afectacion, Disposicién Final y Baja de

Bienes Muebles del Instituto Nacional de Geriatria.

9. Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Pagina 2 de 12 Ricardo

) 2022F lores
Afio de

M agon




' GLOSARIO

" INSTITUTO
NACIONAL .
DE GERIATRIA

Para efectos del presente Manual, se entendera por:

ASESORES

BASES

BIENES
MUEBLES

COMITE

ENAJENACION

INSTITUTO

INVITADO

LEY
MANUAL

PRESIDENTE

SECRETARIA

A los representantes con derecho a voz pero sin voto
autorizados por el Organo de Gobierno del Instituto
Nacional de Geriatria.

Bases Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion
Final y Baja de Bienes Muebles del
Instituto Nacional de Geriatria

Alos bienes que con esa naturaleza define el Cédigo Civil
Federal. Juridicamente se entiende que se trata de
aguéllos que pueden trasladarse de un lugar a otro, sin
alterar su forma ni su esencia; entre los que se
encuentran comprendidos los instrumentales y de
consumo, para el cumplimiento de metas del Instituto
Nacional de

Geriatria.

Comité de Bienes Muebles del Instituto Nacional de
Geriatria.

La transmision de la propiedad de un bien, como es el
caso de la venta, donacion, permuta y dacién en pago.

Al Instituto Nacional de Geriatria

A la(s) persona(s) cuya intervencion considere necesaria
el Presidente o Secretario Técnico, asi como los
VOCALES para aclarar aspectos técnicos relacionados
con los asuntos sometidos a la consideracion del
COMITE.

A la Ley General de Bienes Nacionales

Al Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité
de Bienes Muebles del Instituto Nacional de Geriatria.

Al titular de la Subdireccidon de Administracion del
Instituto Nacional de Geriatria.
A la Secretaria de la Funcidn Publica.
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SECRETARIO
TECNICO

SESION
EXTRAORDINARIA

SESION ORDINARIA

VOCALES

> DE GERIATRIA

Al responsable de los Recursos Materiales del Instituto,
guien es el responsable de proporcionar la informacion
necesaria para realizar el Comitéy es el encargado del
control de los Bienes Muebles en términos de lo
dispuesto por la Ley.

A la reunidon del Comité, a la que se convoque a sus
integrantes, cuando menos con un dia habil de
anticipacidn a su inicio, distinta de las reuniones
programadas u ordinarias.

A la reunion del Comité, a la que se convoque a sus
integrantes cuando menos con dos dias habiles de
anticipacidén a su inicio.

A los integrantes del Comité con derecho a voz y voto,
gue por la naturaleza de sus funciones tienen relacion
con el proceso de adquisiciones o arrendamientos de
bienes muebles y servicios.
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OBJETIVO

El presente Manual tiene como objetivo regular la integracion del Comité del
Instituto, asi como determinar sus funciones y las de sus miembros para llevar a
cabo la disposicion final y baja de bienes muebles que forman parte del activo fijo
del Instituto, que por su uso, aprovechamiento o estado de conservacion resulta
innecesaria su utilizacion para los fines de dicho Instituto.

El presente documento normativo es de observancia obligatoria para todos los
miembros del Comité.

INTEGRACION DEL COMITE

l. Presidente: Titular de la Subdireccion de Administracion del
Instituto.
i. Secretario Técnico: Jefe del Departamento de Recursos

Financieros, Materiales y Servicios Generales del Instituto.

Il Vocales: Titulares de la Direccion de Investigacion; de la Direcciéon de
Ensenanza y Divulgacion; y de la Subdireccion de Planeacion y
Vinculacion del Instituto.

V. Asesores: Un representante del Organo Interno de Control asignado al
Instituto y un miembro que designe la Oficina del Abogado General de
la Secretaria de Salud

V. Invitados: Los que por las caracteristicas de los bienes a enajenar, son
convocados por la Subdireccién de Administracidn para participar.

Los miembros titulares del Comité podran nombrar mediante oficio un suplente
en caso de no poder asistir a una de las sesiones, el no podra tener nivel jerarquico
inferior al de jefatura de departamento.

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 sin voto.
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FUNCIONES DEL COMITE:

Las atribuciones del Comité seran las siguientes:

l. Elaborar y autorizar el Manual de Integracion y Funcionamiento del
Comité;

Il. Aprobar el calendario de reuniones ordinarias;

Il Dar seguimiento al Programa Anual de Disposicién Final de Bienes
Muebles;

\A Analizar los casos de excepcién al procedimiento de licitacion publica,

previstos en el tercer parrafo del articulo 132 de la Ley y proponerlos para
Su autorizacidon a la Secretaria;

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

VI. Autorizar la donacidn de bienes cuyo valor no exceda del equivalente a
quinientas Unidades de Medida y Actualizacion. Cuando la donacion
exceda esta cantidad y hasta 10,000 Unidades de Medida y Actualizacion,
adicionalmente deberd contar con la opinién favorable del Director
General del Instituto. Para el caso de que exceda de la cantidad senalada,
se requerira adicionalmente autorizacion de la Secretaria;

VIL. Cuando le sea solicitado por el Titular de la Subdirecciéon de
Administracion del Instituto, analizar la conveniencia de celebrar
operaciones de donacién, permuta, dacién en pago, transferencia o
comodato de bienes muebles;

VIl. Aprobar el informe anual respecto de los resultados obtenidos de su
actuacion, en la primera sesion del gjercicio fiscal inmediato posterior, asi
como someterlo a la consideracién del Director General del Instituto;

IX. Autorizar la enajenacion de bienes a través de invitacion interna, a favor de
los servidores publicos, en los términos establecidos en las
Bases;
X. Nombrar a los servidores publicos encargados de presidir los actos de

apertura de ofertas y de fallo;

XI. Analizar semestralmente el informe de la conclusién o trdmite de los
asuntos sometidos al Comité, asi como de todas las enajenaciones
efectuadas por el Instituto a fin de, en su caso, disponer de las medidas
correctivas.

En ningdn caso podra el Comité emitir las autorizaciones o aprobaciones que se
mencionan en este apartado, cuando falte el cumplimiento de aIgL]Hequisito o
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~-+‘no 'se cuente con los docUmentos esenciales exigidos por las disposiciones

aplicables.

De acuerdo con las Bases, los documentos esenciales a que se refiere el parrafo
anterior, son los siguientes:

Dictamen de no utilidad para los casos de enajenacion.

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

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

Relacion de los bienes objeto de la operacion y sus valores (de
adquisicion; de inventario; valor minimo o de avaluo, segun resulte
aplicable).

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS INTEGRANTES

DESCRIPCION DE FUNCIONES

I. Presidente:

1.

2.

Proponer al comité el orden del dia de las sesiones ordinarias y
extraordinarias.

Coordinar y dirigir las sesiones del Comité, y convocar, cuando sea necesario,
a sesiones extraordinarias. Con derecho a voz y voto.

Il. Secretario Técnico:

1.

2.

Vigilar la expedicion correcta del orden del dia y de los listados de los
asuntos que se trataran, incluyendo los documentos de apoyo necesarios.
Remitir a cada integrante del Comité la carpeta con la documentacién, de
los asuntos a tratar para la reunion a celebrarse, asi como elaborar el acta
correspondiente a cada sesion.

Registrar los acuerdos del Comité y verificar su cumplimiento.

Resguardar la documentacion inherente al funcionamiento del Comité y
aquella 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 establecido en
las disposiciones de la materia. Con derecho avozy voto.

Levantar acta de cada sesion, la que sera firmada por todos los que hubieren
asistido a ella, la cual se aprobard a mas tardar en la reunion inmediata
posterior.

Ill. Vocales:

1.

Enviar al Secretario Técnico, los documentos relativos a los asuntos que a su
juicio deberan tratarse en el pleno del Comité.
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“Analizar la documentacidn de la reunion a celebrarse, votar los asuntos con
base en las constancias que obren en la carpeta de trabajo respectiva y
realizar las demas funciones que le encomiende el Presidente o el Comité.

Con derecho a voz y voto.

IV. Asesores:
Prestar oportuna y adecuada asesoria al Comité, en el ambito de su
competencia. Los asesores no deberan firmar ningun documento que
contenga cualquier decision inherente a las funciones del pleno del Comité
por lo gue Unicamente suscribiran las actas de cada sesidén, como
constancia de su participacidon. Con derecho a voz pero sin voto.

RESPONSABILIDADES

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 documentacion que le sea presentada. En este
sentido, las determinaciones y opiniones de los miembros del Comité, no
comprenden las acciones u omisiones que posteriormente se generen durante el
desarrollo de los procedimientos de desincorporacidn (enajenacion, donacion,
destruccioén, etc))

TERMINOS DE OPERACION DEL COMITE
SESIONES

Las Sesiones del Comité de Bienes Muebles se realizaran conforme a lo siguiente:

1. Las sesiones ordinarias se efectuaran trimestralmente, siempre que existan
asuntos que tratar y se observara el orden del dia, previamente entregado a
los integrantes del Comité. Cuando sea necesario, a solicitud expresa del
Presidente del Comité o de la mayoria de sus miembros, se realizaran
sesiones extraordinarias; en caso de no existir temas a tratar en sesiones
ordinarias el Presidente del Comité o Secretario Técnico, les notificara
mediante correo electrénico institucional a los miembros del Comité la
cancelacién del mismo con 48 horas de anticipacion.

2. Invariablemente se deberd contar con la asistencia del servidor publico que
funja como Presidente del Comité o de su suplente. Se entendera que existe
gudérum suficiente cuando asistan como minimo la mitad mas uno de sus
miembros con derecho a voto; las decisiones se tomaran por mayoria. En
caso de empate, quien presida tendrd voto de calidad.
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"El orden del dia, junto con los documentos correspondientes a cada sesion,
se deberan entregar a los integrantes del Comité, cuando menos con dos
dias habiles de anticipacion para sesiones ordinarias y de un dia habil para
las extraordinarias. Esta informacion podra ser remitida a través de medios

electrénicos siempre y cuando se cumplan con los plazos establecidos.

4. Las sesiones dardn inicio a mas tardar 15 minutos posteriores a la hora
sefalada, siempre y cuando se observe lo dispuesto en el parrafo anterior,
de lo contrario se dara por cancelada dicha reunién.

5. Los asuntos gue se sometan a la consideracion del Comité se presentaran
en el formato “Formato de Inclusién de Temas al Comité” (ANEXO 1), en el
gue se contenga la informacion resumida de los casos que se dictaminen
en cada sesion, mismos que firmaran los miembros asistentes que tengan
derecho a voz y voto.

6. De cada sesion se elaborard el acta respectiva, la cual sera firmada por todos
los asistentes y deberd sefalar el sentido del (los) acuerdo (s) tomado (s) por
los integrantes del comité, los comentarios relevantes de la reunién, asi
como los que solicite algun integrante que desee queden incluidos en la
misma.

7. Se llevard un registro de asistencia de las sesiones que celebre el Comité de
todas y cada una de las personas que asistan a éstas, asi como un registro
de acuerdos del Comité, al cual se dara el seguimiento correspondiente en
cada una de las sesiones ordinarias.

En la ultima sesion ordinaria del ejercicio fiscal que efectue el Comité
deberd presentarse el calendario de sesiones ordinarias para el ejercicio
fiscal préximo.

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

CALIDAD DE MIEMBROS

a) Los miembros del Comité en calidad de Presidente, Secretario Técnico y
Vocales, tendran derecho a voz y voto.

b) Los miembros del Comité en calidad de asesores, tendran derecho a voz,
pero sin voto.

C) Los responsables de las Areas Técnicas, que funjan como invitados, tendran
derecho a voz, pero sin voto.

d) Por cada miembro titular se nombrara un suplente, notificando al Secretario
Técnico para ser registrado y acreditado formalmente ante el pleno del
Comité.

()
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Formato: "Formato de Inclusion de Temas al Comité " (Anexo 1)

C.

INSTITUTO NACIONAL DE GERIATRIA

SALUD :
COMITE DE BIENE S MUEBLES DEL INSTITUTO INGER
FORMATO DE INCLUSION DE TEMAS AL COMITE

EJERCICIO FISCAL: NO. SOLICITUD: FECHA SOLICITUD:

PRIORIDAD TIPO DE SESION SOLICITADA AREA REQUIRENTE

NORMAL ORDINARIA

URGENTE EXTRAORDINARIA
A.TEMA ATRATAR:

DESCRIPCION DETALLA DE LOS PUNTOS DEL TEMA A TRATAR:

MOTIVACION Y JUSTIFICACION DEL TEMA:

D. DOCUMENTACION Y/O ARCHIVO SOPORTE QUE ANEXA:

ENTREGA INFORMACION

[NOMBRE. PUESTO Y FIRMA)

RECIBE INFORMACION
(SECRETARIO TECNICO)

[NOMBRE. PUESTO Y FIRMA|
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA - El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su autorizacion.

SEGUNDA.- La Subdireccion de Administracion del Instituto tendra a su cargo
imprimir y difundir el presente Manual entre las Areas del Instituto que deban
conocer del mismo.

TERCERA - La primera actualizacién del presente manual se autorizé en la Primera
Sesidn Ordinaria del Comité, celebrada en la ciudad de México a los 20 dias del mes
de mayo del ano 2022, dejando sin efectos el anterior manual que se autorizé en la
2da. Sesion Ordinaria del Comité, celebrada en la Ciudad de México a los 30 dias
del mes de octubre del ano 2019.
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