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I. OBJETIVO

ElI Comite de Bienes Muebles del Tribunal Federal de Justicia Administrativa, es un \L
Organo Colegiado que tiene como finalidad dar cumplimiento a la Ley General de \
Bienes Nacionales, con el objeto de propiciar la adecuada administracién de los
bienes muebles a cargo de este Organo Jurisdiccional y tendra como principales

funciones las de analizar, autorizar y dar seguimiento al registro, afectacion,
disposicion final y baja de dichos bienes.

En este contexto, el presente Manual tiene como objetivo establecer las atribuciones
y funciones que les son conferidas a los integrantes que conforman al referido{
Comité, debiendo apegarse en todo momento a la normatividad aplicable.

/
/
/

é. I‘;‘
7.
Cabe senalar que el Manual debera ser continuamente revisado a fin de que, en su |

caso, se incorporen las modificaciones necesarias de conformidad con el marco | \

juridico aplicable, a efecto de eficientar la actuacion de los servidores publicos que \
lo integran.

l
A
| |



|
B
|
|
|
I

TRIBUNAL FEDERAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA

GMD0S 4

SECRETARIA OPERATIVA DE ADMINISTRACION

%
MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL

T
TFJA COMITE DE BIENES MUEBLES

TRIBUNAL FEDERAL
DE JUSTICLA ADMINISTRATIVA

—

Il. MARCO JURIDICO

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes
- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. C?
- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
- Ley General de Bienes Nacionales.

- Ley General de Contabilidad Gubernamental. /

- Ley General de Responsabilidades Administrativas.
- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

E
- Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa. i\

\
Y demas Leyes que resulten aplicables.

Reglamentos
- Reglamento Interior del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa. /

- Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. ~ /

e

Y demas Reglamentos que resulten aplicables
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Cadigos

- Caodigo Civil Federal.

- Cdédigo Fiscal de la Federacién.

-Cédigo de Etica del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa.

Y demas Codigos que resulten aplicables.

Documentos Normativos Administrativos

- Bases Generales para la Administracion y Baja de Bienes Muebles del Tribunal //
Federal de Justicia Fiscal y Administrativa vigente. _ /’

/
-Medidas de Austeridad, Ahorro y Disciplina del Gasto del Tribunal Federal de !3
Justicia y Administrativa vigente. |

[ |
£
_-- i

-Lineamientos para el Ejercicio Racional de los Recursos del Tribunal Federal de |

Justicia y Administrativa vigente. f
i 1

-Lineamientos de Gestion de los Delegados Administrativos del Tribunal Federal de
Justicia Fiscal y Administrativa vigente.

—Lista de valores minimos para desechos de bienes muebles que genera de manera
bimestral la Secretaria de la Funcion Publica vigente. V

-Presupuesto de Egresos de la Federacion, para el ejercicio fiscal que corresponda.

Y las demas documentos administratiyo f.-’/
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lll. DEFINICIONES

Para la aplicacién de este Manual, se entenderé por:

Acta de sesion:

Acuerdo:

Acuerdo
Administrativo de
Desincorporacion:

Afectacion:

Almacén:

Area Requirente:

Documento en el que se hacen constar la participacion de
los integrantes del Comité y los acuerdos adoptados
durante la sesion correspondiente, firmado por quienes en
ella intervinieron.

Pronunciamiento emitido por los integrantes con derecho a
voz y voto del Comité sobre el caso presentado el cual
puede ser APROBADO o NO APROBADO, y en su caso
las observaciones a que haya lugar o la emision de la
Conveniencia o la No Conveniencia del caso presentado.

Acuerdo Administrativo de Desincorporacion: el documento
a través del cual el SOA desincorpora del régimen de
dominio publico los bienes, por lo tanto pierden su caracter
de inalienables.

La asignacion de los bienes muebles a un area, persona
y/o servicio determinado.

Espacio fisico para reunir o resguardar Bienes que se
suministran a los usuarios a través de los procedimientos
establecidos y para su almacenamiento provisional,
administracion y control desde su adquisicién, asignacion y
destino final.

Unidad Administrativ
propone el destino| fi

Jurisdigcional del Tribunal que
de Ips bienes, lo somete a

O
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consideracion del Comité, y en su caso, ejecuta todas las
acciones conducentes a efecto de realizar la baja dichos
bienes.

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 y
Avaluo: asimismo un dictamen técnico en el que se indica el valor O

de un bien a partir de sus caracteristicas fisicas, su

ubicacion, su uso y de una investigacion y analisis de J

mercado.

Bases Generales para la Administracion y Baja de Bienes

Bases: Muebles del Tribunal.

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

\\ | Los considerados con ese caracter por el Codigo Civil }
\/\ Bienes Muebles:  Federal en sus articulos 752 a 763. \ i
\ ‘lr“ .fl:‘
( Los que por su utilizacion en el desarrollo de las
\ actividades que realiza el Tribunal, tienen un desgaste
. parcial o total y son controlados a través de un registro
Bienes de ; . T
] global en sus inventarios, dada su naturaleza y finalidad en ,
! consumo: iy _
| el servicio. /
: /
Son todos aquellos elementos que forman el sistema en /
Bienes cuanto al hardware y software, asi como todos los equipos
informaticos: gue tienen una rela directa de uso con respecto a ellos,

forman el ambiente informatico.

s

y que, en conjunt
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Los considerados como implementos o medios para el
desarrollo de las actividades que realiza el Tribunal, siendo
susceptibles de la asignacién de un nimero de inventario y
resguardo de manera individual, dada su naturaleza y
finalidad en el servicio.

Bienes
instrumentales:

Aquellos:
a) Cuya obsolescencia o grado de deterioro imposibilita su
aprovechamiento en el servicio;
b) Adn funcionales pero que ya no se requieren para la
prestacion del servicio; \ /
c) Que se han descompuesto y no son susceptibles de \*,;é"'
Bienes no atiles:  reparacion; i
d) Que se han descompuesto y su reparacion no resulta /i
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 senaladas. 1

AN/ CABM: El Catalogo de Bienes Muebles. |

Documento impreso o electronico que contiene la

informacion que servird de base para el andlisis vy
Carpeta: tratamiento de los casos que se sometan en el seno de las

sesiones del Comité de Bienes Muebles. /]

El Comité de Bienes Muebles del Tribunal Federal de ‘_rf‘

Comité: Justicia Administrativa.

Desechos:

Entre otros, los residuo sperdicios, restos y sobras de
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Dictamen de no
utilidad:

Disposicion final:

Enajenacion:

Inventario:

Inventario fisico:

Junta:

Manual:

Ley:

Programa:
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los bienes.

El documento elaborado por el area requirente en el que se
describe el bien y se acreditan las causas de no utilidad en
terminos de la fraccion X, de la Base Segunda, de las
Bases Generales para la Administracion y Baja de Bienes
Muebles del Tribunal. (Formato CBM-02).

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

La transmisién de la propiedad de un bien, como es el caso

de la venta, donacion, permuta, y dacién en pago. }

/4
]

b
B

Es una relacion detallada, ordenada y valorada de los
elementos que componen el patrimonio del Tribunal en un |

F

momento determinado. |

1]
[
L]

|
Documento que resulta de la verificacion periddica de la |
existencia de los bienes del Tribunal. %

[

\
\
|

|
{
1
i
l
|
i

La Junta de Gobierno y Administracion del Tribunal. \}

Manual de Integracion y funcionamiento del Comité de
Bienes Muebles.

Ley General de Bienes Nacionales. /"

Programa Anual de Dispgsicion Final.

D

s (
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Reglamento: Reglamento Interior del Tribunal.

Las Bases Generales para la Administracion, Disposicion y
Resguardo: Baja de Bienes Muebles del Tribunal Federal de Justicia
Fiscal y Administrativa.

La Secretaria Operativa de Administracion, la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios Generales, la
Direccion de Almacén e Inventarios, la Secretaria

Operativa de Tecnologias de la Informacion y las i/
Responsable de Comunicaciones, la Direccion General de Infraestructura ‘g;'
los Recursos de Computo y Comunicaciones, los Delegados i/
Materiales: Administrativos y los Delegados TIC’S, segun corresponda. 9
SOA: El Secretario Operativo de Administracion del Tribunal. ‘4

La que puede realizarse en cualquier fecha diferente al
calendario programado del ejercicio fiscal en curso, a
Sesion solicitud de alguno de los integrantes del Comité o del Area
extraordinaria: Requirente, con la finalidad de tratar asuntos cuya
trascendencia, importancia © wurgencia requiera el
conocimiento y acuerdo del mismo.

mr———

La que se realiza bajo un calendario programado vy
Sesion ordinaria:  aprobado por el propio Comité.

Son los Organos Jurisdiccionales, Secretarias, Unidades /
Unidades: Administrativas y/o Unidades Administrativas
Especializadas previstas en el lamento. ;
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Tribunal:

Valor minimo:

Valuador:

Vehiculo:
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Tribunal Federal de Justicia Administrativa.

El precio de inventario, el de avalué o de la Lista de "
Valores Minimos para Desechos de Bienes Muebles que b
generan las dependencias y entidades de la Administracion

Publica Federal, expedida por el Instituto de Administracion ,
y Avaluos de Bienes Nacionales.

Los especialistas en materia de valuacién que tengan |
cedula profesional expedida por autoridad competente.

Medio de transporte de personas o cosas
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IV. INTEGRACION DEL COMITE.

Para el cumplimiento de su objeto el Comité se integra por los siguientes servidores
publicos:

Con derecho a voz y voto

Presidente: Secretario Operativo de Administracion.

Secretario Titular de la Direccién General de Recursos Materiales y
Ejecutivo: Servicios Generales.

Secretario Titular de la Direccion de Almacén e Inventarios.

Técnico

Titular de la Direccion General de Programacion y

Vocal Titular:
Presupuesto.

Secretario Operativo de Tecnologias de la Informacion y

Vocal Titular: . )
las Comunicaciones.

Vocal Titular:

/
17
v/

¥/
/4

/

-
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Con derecho a voz pero sin voto
Asesor: Titular del Organo Interno de Control. \l\

Asesor: Titular de la Direccion General de Asuntos Juridicos.

Invitados

Servidor Publico requerido por los Responsables de los J

Recursos Materiales para proporcionar o aclarar { /
Invitado: informacién de los asuntos a tratar en la Sesion |

correspondiente, a los integrantes del Comité. t/

El Presidente, el Secretario Ejecutivo y los Vocales participaran en las sesiones de'l ’
Comité y tendran derecho a voz y a voto; mientras que el Secretario Técnico, los :
Asesores e Invitados s6lo tendran derecho a voz. 5 ;
l
Los Titulares podran designar por escrito, en caso de ausencia, a sus respectivosv
suplentes, los cuales deberan tener un nivel minimo de Director de Area; precisando
que en caso de ausencia del Presidente su suplente sera el Secretario Ejecutivo,
por lo que no sera necesario presentar escrito de designacion. /]

Los vocales suplentes ejerceran todas las facultades y asumiran las
responsabilidades que correspondan a los titulares y solo podran participar en /
ausencia del vocal titular. Cuando asistan los integrantes suplentes y posteriormente '
durante el desarrollo de la misma sesion, se incorpore el titular, el suplente no podra

seguir participando en la sesién como vocal.
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|
\
\
Los asesores del Comité, tendran derecho a voz, pero no a voto y en caso de \
ausencia podran designar por escrito a sus respectivos suplentes, los cuales
deberan tener un nivel minimo de Director de Area.

Los Servidores Publicos integrantes del Comité duraréan en su cargo el mismo

tiempo que ocupen el puesto de responsabilidad en sus respectivas areas d /
adscripcion, en caso de ser sustituido, el servidor publico que ocupe el carg ,/
correspondiente, sera quien asumira su posicion en el Comité; tratdndose d
vocales y asesores suplentes deberan presentar su oficio de designacion respectlvo
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V. FUNCIONES DEL COMITE.

Con fundamento en el articulo 141 de la Ley General de Bienes Nacionales, el
Comité tendra las siguientes funciones:

a) Elaborary autorizar el manual de integracion y funcionamiento respectivo; b
b) Aprobar el calendario de reuniones ordinarias;

c) Llevar a cabo el seguimiento del programa anual de disposicién final de
bienes muebles;

d) Analizar los casos de excepciéon al procedimiento de licitacion publica /
previstos en el tercer parrafo del articulo 132 de la Ley y las Bases: asi como i/
proponerlos para su autorizacion a la Junta: 1/

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

f)  Autorizar la donacién de bienes cuyo valor no exceda del equivalente a diez
mil Unidades de Medida y Actualizacion; de conformidad con lo dispuesto en
el articulo 133 de la Ley.

g) Cuando le sea solicitado por el SOA, analizar la conveniencia de celebrar
operaciones de donacién cuando el monto supere las diez mil Unidades de V
Medida y Actualizacion; permuta, dacién en pago, transferencia o comodato
de bienes muebles;

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

i)  Analizar los informes trimestrales de conclusién o tramite de los asuntos/
sometidos al comité, asi como de todas las enajenacion
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j)  Aprobar el informe anual respecto de los resultados obtenidos de su \
actuacion, en la primera sesion del ejercicio fiscal inmediato posterior, asi

como someterlo a la consideracion de la Junta.

k) Autorizar la donacion de bienes a favor del

Tribunal, para lo cual los . ]
Responsables de los Recursos Materiales deberan presentar la documentacion
contenida en el Anexo | del presente Manual.

I)  Proponer actualizaciones y/o modificaciones al Manual.

En ningun caso podra el Comité autorizar o aprobar los asuntos presentados,\_ﬁ
cuando falte el cumplimiento de algln requisito o no se cuente con los documentos |

esenciales exigidos por las Bases. En consecuencia, no produciran efecto alguno
los acuerdos condicionados en cualquier sentido.

W ]
|“ "
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VI. FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE. \
1. PRESIDENTE:

a) -Convocar a sesiones ordinarias y, cuando sea necesario y asi se justifique, a
sesiones extraordinarias;

3
b) -Proponer al Comité el orden del dia de las sesiones ordinarias y U
extraordinarias;

c¢) -Autorizar la modificacion de alguna fecha establecida en el calendario;

d) -Coordinar y dirigir las sesiones del Comité;

ri
l‘

|
e) -Emitir su voto para decidir sobre los asuntos que se pongan a consideracién E
del Comité y ejercer en los casos de empate, su voto de calidad; {

f |

!
f

f) -Firmar las Actas de Sesion y Acuerdos emitidos en la sesiéon del Comité |
correspondiente;

i
:
&

g) -Presentar el programa anual de disposicion final de bienes muebles:

| h) -Presentar a los integrantes del Comité el informe trimestral de la conclusién o | ?

A tramite de los asuntos sometidos al Comité para su analisis; ‘x;\)}

A

L i) -Presentar en la Primera Sesion de cada ejercicio fiscal, el calendario de

\‘ Sesiones Ordinarias;
|

j) -Presentar el informe anual respecto de los resultados obtenidos de la |

actuacion del Comité, en la primera sesion del ejercicio fiscal inmediato /
posterior;

7

k) -Someter a consideracion del Comité, las moyificaciénes del manual;

s of
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I) -Autorizar la participacion de los invitados en las sesiones del Comité; y

m) -Las demas necesarias para el logro de los objetivos del Comité.

2. SECRETARIO EJECUTIVO:

a) Recibir los casos que se sometan a la consideracion y resolucién del Comité
para su incorporacion en el orden del dia de la sesion a que corresponda, de
acuerdo a los tiempos establecidos en el presente Manual; O

b) -Vigilar la correcta expedicion del orden del dia y del listado de los asuntos
que se trataran, incluyendo los documentos de apoyo necesarios;

c) -Remitir a cada integrante del Comité la documentacion de los asuntos a {
tratar en la reunion a celebrarse; a//
/

d) -Levantar el Acta de sesién correspondiente y remitirla via correo electrénico
a los miembros del Comité que hayan asistido para su revision y opinion; ] 1.;:

e) -Registrar los acuerdos del Comité y realizar su seguimiento, resguardar Ia"' L
documentacion inherente al funcionamiento del Comité, asi como cuidar de s
conservacion por el tiempo minimo que marca la normatividad aplicable;

i
i
|
¥
|4

T —

f) -Emitir su opinién sobre los casos que se traten en las sesiones del Comité;

g) -Emitir su voto en cada uno de los casos que se sometan al Comité;

h) -Coordinar la elaboracion de los siguientes documentos: N
N
|
e Calendario anual de sesiones ordinarias; f
e Acta de sesion; /
e Los informes que deban someterse a consideracion del Comité, y '
o Las que asigne el Presidente; el/pleno del comité o la normatividad

aplicable.
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i) Firmar las Actas de Sesion y Acuerdos emitidos en la sesion del Comité
correspondiente, y

j) -Las deméas que le confiera el Presidente y el Comité.

3. SECRETARIO TECNICO:
a) -Incorporar los asuntos que se sometan a la consideracion y resolucion del
Comité en el orden del dia de la sesion a que corresponda, de acuerdo a los
tiempos establecidos en el presente Manual; —

b) -Elaborar el orden del dia y el listado de los asuntos que se trataran,
incluyendo los documentos de apoyo necesarios:

c¢) -Coadyuvar en la remision a cada integrante del Comité la documentacién de
los asuntos a tratar en la reunién a celebrarse;

d) -Elaborar el Acta de sesion correspondiente de cada sesion:

e) -Coadyuvar en los registros de los acuerdos del Comité y realizar su f‘i
seguimiento, resguardar la documentacion inherente al funcionamiento del f

Comité, asi como cuidar de su conservacion por el tiempo mmlmo que marca |
la normatividad aplicable;

f) -Emitir su opinion sobre Ios asuntos que se traten en las sesiones del Comité;
g) -Elaborar los siguientes documentos:
e Calendario anual de sesiones ordinarias; V
e Los informes que deban someterse a consideracion del Comité, y
e Las que asigne el Presidente, el pleno del comité o la normatividad \

aplicable. f

h) -Firmar las Actas de Sesion correspondientes, y /

i) -Las demas que le confiera el Presidenie' y el Secretario Ejecutivo.
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4. VOCALES:

a) -Asistir puntual e invariablemente a las sesiones ordinarias y extraordinarias a
las que se le convoque;

b) -Enviar al Secretario Ejecutivo los documentos de los asuntos que deban
tratarse en el Comite;

c) -Recibir y analizar la carpeta de la sesion a celebrarse y emitir la opinién
respectiva;

d) -Aprobar, en su caso, el orden del dia:

e) -Votar los asuntos con base en el analisis de las constancias que obren en las
carpetas de las sesiones respectivas;

f) -Firmar las Actas de Sesion y Acuerdos emitidos en la sesiéon del Comité | ;j:
correspondiente; it

g) -Proponer la participacion de invitados a las sesiones del Comité;

h) -Proponer la realizacion de sesiones extraordinarias cuando se requiera, por ||
la importancia y/o urgencia de los asuntos:

i) -Impulsar el cumplimiento de los acuerdos aprobados en las sesiones del
Comite en los plazos establecidos y de conformidad a las responsabilidades
asignadas, y \

j) -Realizar las demas funciones que le encomiende el Presidente o el Comité.



TRIBUNAL FEDERAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA

SECRETARIA OPERATIVA DE ADMINISTRACION

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL

TFJA COMITE DE BIENES MUEBLES

TRIBUNAL FEDERAL
DE JUSTICLA ADMINISTRATIVA

5. ASESORES:

a) -Asistir puntual e invariablemente a las sesiones ordinarias y extraordinarias a
las que se le convoque;

b) -Recibir y analizar la carpeta de la sesion a celebrarse;

c) -Emitir la oportuna y adecuada asesoria al Comité en el ambito de su /
competencia, y en su caso formular las recomendaciones respectivas, y L/

d) -Firmar las Actas de Sesion correspondientes;

6. INVITADOS:

a) -Asistir puntual e invariablemente a las sesiones ordinarias y extraordinarias a
las que se le convoque;

b) -Coadyuvar en la asesoria y aporte de informacién que requiera el Comité =‘j
para la atencion del asunto para el cual fue convocado en el ambito de su |
competencia, y |

c) -Firmar las Actas de Sesion corrgsppndientes;

C@”S 21
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VIl. PRESENTACION DE LOS ASUNTOS.

Los asuntos se presentaran para aprobacion del Comité bajo las siguientes
consideraciones:

-Los casos que deban ser objeto de andlisis y resolucion del Comité deberan ser (-/‘
presentados por conducto del Secretario Ejecutivo o bien por el servidor publico que
este designe.

-Los casos a analizar, se presentaran a consideracion del Comité, con estricto
apego al orden del dia autorizado.

-Los casos que se sometan a la consideracion y resolucion del Comité, deberan ser
remitidos al Secretario Ejecutivo cuando menos con cinco dias habiles de
anticipacion a la fecha en que habra de celebrarse la sesion ordinaria y tres dias
habiles para el caso de las sesiones extraordinarias.

-El area requirente debera llevar a cabo lo siguiente:

 Presentar en la sesion correspondiente el expediente del asunto que se |
sometera a consideracion del Comité, el cual debera contener como| |

minimo: el planteamiento concreto del caso a tratar, su justificacién, | |

T

antecedentes y hechos que se relacionen con el asunto que proponga. | f
\

|

!

» Los documentos esenciales a presentar por el area requirente y que se \J
refieren en el penultimo parrafo del articulo 141 de la Ley, son:

- Dictamen de no utilidad para los casos de donacion, permuta, |/
dacion en pago y transferencia; .

\\ - Solicitud o conformidad para donacién, permuta, dacion en./
pago, transferencia o comodatp de biehes, suscrita por él o los/

\l interesados;
B d”
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- Constancias que acrediten debidamente la contribucion del
comodato con programas dirigidos al bien comin e interés
general, asi como la estrategia de control y seguimiento
correspondiente;

- Constancias que acrediten la procedencia e idoneidad de los
solicitantes para ser beneficiarios en los términos de los diversos
supuestos previstos por la Ley; para los casos de donacion,
permuta, dacion en pago y transferencia.

- Relacion de los bienes objeto de la operacién y sus valores (de
adquisicion; de inventario; valor minimo o de avallo, segun
resulte aplicable);

- Fotografias de los bienes susceptibles;

- Opinion de la Direccion General de Asuntos Juridicos sobre la
documentacion legal presentada, en los casos de donacién vy
transferencia;

/

- Ordenamiento legal o instrumento publico en donde conste su /"
creacion o legal constitucion, respectivamente de la Institucion o |/
persona moral que recibira los bienes sefialando su objeto y sus ,\
reformas; /\

; i) \\'

- Ordenamiento legal o instrumento notarial en el que conste las| |
facultades de la persona facultada para hacer el tramite/ |
correspondiente, e Lo
- Identificacion oficial de la persona facultada para representar al |
la Institucion o a la persona moral. \ \

\ \
e Plantear de forma concreta el caso a tratar a través de una breve |\

exposicion, y

dientes de los asuntos
e asi lo consideren

e Presentar en la sesion correspondiente, los e
a tratar, para que los vocales o asesorgs
pertinente puedan revisarlos.
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VIil. SESIONES.

Las sesiones del Comité se realizaran conforme a lo siguiente:

-Las ordinarias se efectuaran mensualmente, salvo que no existan asuntos a tratar, "
lo cual se hara del conocimiento de los integrantes. Sélo en casos justificados, a L‘
solicitud de alguno de los integrantes del Comité o del Area Requirente, se r
realizaran sesiones extraordinarias.

-Invariablemente se debera contar con la 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 mas uno de los integrantes con derecho a !
voto; las decisiones se tomaran por mayoria, en caso de empate quien presida “9',./
tendra voto de calidad.

Si transcurridos 30 minutos después de la hora fijada para dar inicio a la reunion del f
Comite, no se ha constituido el quérum legal, quien la presida debera declararla /
cancelada, y dentro del dia habil siguiente se expedira una nueva convocatoria. '

|
-En cada reunién del Comité se contara con una lista de asistencia, misma que seré |
firmada por todos los asistentes, ya sea que tengan el caracter de integrantes ?g
titulares, de suplentes, de asesores o de invitados. ‘1

Se considerara como asistencia, la participacion de los integrantes del Comité en su
caracter de Presidente, Presidente Suplente, Secretario Ejecutivo, Secretario
Ejecutivo Suplente, Secretario Técnico, Vocal, Vocal Suplente, Asesor, Asesor
Suplente e Invitados, lo cual debera hacerse constar en el Acta de sesion |
respectiva, recabandose las firmas correspondientes en la misma. v

-El orden del dia, junto con los documentos~correspondientes de cada sesion se/
entregaran a los integrantes del Comité, cyando menos con dos dias habiles de
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En el orden del dia debera incluirse un apartado correspondiente al seguimiento de
los acuerdos adoptados en las sesiones anteriores, y en el apartado de Asuntos
Generales soélo podran incluirse temas de caracter informativo.

-Los asuntos que se sometan a la consideracion del Comité, se presentaran en el
formato CBM-01, de forma individual y debera contener la informaciéon resumida de
los casos a tratar en cada sesion, mismo que debera ser firmado por los integrantes
asistentes que tengan derecho a voz y voto.

-De cada reunién del Comité se levantara Acta de sesion, en la que se hara constar
la participacion y los Acuerdos emitidos por sus integrantes; en Acta de sesion
debera ser aprobada y firmada en la siguiente sesion del Comité, previo analisis de

los integrantes que asistieron a la sesion respectiva, de conformidad con el siguiente
procedimiento:

a. Dentro de los quince dias habiles posteriores a la celebracion de la sesion
del Comité, el Secretario Técnico elaborara el Acta de la sesién ordinaria
y/o extraordinaria segin sea el caso, misma que serd remitida por el
Secretario Ejecutivo via correo electronico a los integrantes del Comité
que hayan asistido para su revision y opinion.

b. Los Vocales, Asesores e Invitados, que hayan asistido a la sesion de
Comite, tendran hasta cinco dias habiles una vez que el Acta de sesion

haya sido enviada por el Secretario Ejecutivo, para remitir los comentarios |

que procedan respecto a la misma.

c. Transcurrido el plazo al que refiere el punto anterior, no se recibiran mas

comentarios y se tomara como aprobada, procediéndose a recabar las
firmas correspondientes en la siguiente sesion.

Si alguno de los integrantes no firmare, se hara constar en el cuerpo de la
misma esta situacion, siendo aplicable lo anterior cuando se separen del

cargo, en tal caso, bastara que se indique en el Acta de sesion la fecha de
separacion.

-En caso de que el Presidente del Comité autori

a modificacion de alguna fecha
establecida en el calendario, el Secretario Ejecuti

debera hacer del conocimiento

OS5
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de los integrantes del Comité la nueva fecha en que se llevara a cabo la sesion, con
tres dias habiles de anticipacion.

-El calendario de sesiones ordinarias del Comité, para el siguiente ejercicio fiscal, se
sometera a consideracion y aprobacién de los integrantes del Comité en la Ultima
sesién ordinaria del ano inmediato anterior. )

‘1
-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 numeracior
de las sesiones correspondientes.
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IX. DESARROLLO DE LAS SESIONES.

Las sesiones ordinarias y extraordinarias se llevaran a cabo bajo el siguiente
procedimiento:

1. Previo al inicio de la sesion, los integrantes deberan registrar su asistencia. ¥ ‘
2. El Secretario Ejecutivo verificara la lista de asistencia, e informara al Presidente si }
se cuenta con el qudrum necesario para sesionar.

3. Quien presida la sesion debera declarar la formal procedencia de ésta, o bien, su
cancelacion cuando no se cuente con el minimo de asistencia requerido para tenqr
quérum o se presenten causa extraordinarias que impidan el desarrollo de la mlsma

4. Una vez iniciada la sesion, quien la presida sometera a consideraciéon de Ios;
integrantes del Comité el orden del dia a tratar, de no haber observaciones se‘
procedera a declararlo aprobado; de haberlas, pedira al Secretario Ejecutivo se‘
tome nota de las observaciones para que se hagan las modtflcamones 0 adlmones ‘L\
correspondientes. f |

\ \“
5. El Presidente del Comité sometera a consideracién de los mtegrantes del Comne \
el Acta de sesion anterior, para la aprobacion y firma de los mismos. .

I
6. El Secretario Ejecutivo procedera a exponer los casos comprendidos en el orde\/"
del dia para el andlisis y evaluacion por parte de los integrantes del Comité.

7. Quien presida la sesion, debera someter a votacion la propuesta de cada caso y :
para determinar la decision sobre ellos, procedera a cuantificar los votos a favor, los )
votos en contra; en el caso de que la decision se tome por mayoria se debera
asentar en el Acta de sesion el voto nominal de cada uno de los participantes. ,_/
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9. Los Acuerdos emitidos por los integrantes del Comité con derecho a voz y a voto,

seran de caracter irrevocable, solo mediante resolucion del propio Comité, se podra W

suspender, modificar o cancelar su contenido y efectos.

10. Desahogado el orden del dia, analizados y evaluados los casos sometidos a
consideracion de los integrantes del Comité y emitidos los acuerdos
- correspondientes, quien presida la sesion, preguntara a los integrantes del Comité,
si existe algun asunto general que se estime necesario tratar, de no haberlos, se
procedera a declarar formalmente terminada la sesion, precisando para efectos de
registro en el Acta de sesion, la hora en que se concluye.

11. El Secretario Ejecutivo elaborara el proyecto de acta de cada sesidn, documento
que quedara sujeto a la consideracion y aprobacion de los integrantes del Comité en
la siguiente sesion ordinaria.

12. Las sesiones extraordinarias, se celebraran exclusivamente para tratar cas7s
urgentes, que seran sdlo en casos justificados.

13. Quien presida la sesion, sera el Unico facultado para ceder y suspender el !
de la palabra a los integrantes del Comité.

1\

\
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X. FORMATOS

R\
CBM-01
Ror )
e COMITE DE BIEMES MUEBLES
TFJA N° DE SESION
FTH 1A ADAIINTT) FECHA
e T e T R T AT TS sy —
|(,“_,~.__ I e e . S — ’ I
| PLANTEAMENTD I
FUNDANENTO I
LEGAL

COCUMENTDS QUE
SEPRESINTAN

FREMENTA EL CASD:

ACUFRDO DL COMITT |DICTAMI)

"
PRESTOENTE WULAL TITULBA Y BEFAESERTANTE VORCAL HILRAR ¥ REFREMENTANTE WULAL TIFYLEA ¥ SEPESENTANTE VORI THTILLAR % BEFREAEM LT
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CBM-02
NOMESRE DEL AREA REQUIRENTE
DICTAMEN DE NO UTILIDAD DE SIENSS MUESLES
FECHA i DICTAMEN N=
TIPO DE BIEA: INSTRUMENTAL () CONSUMIBLE | )
CLASIFICACION DEL BIEN:
MOSRIARID Y EQUIPG DE OFICINA | ) SIENES INFORMATEEDS | | VEHICULCS i)
HERRAMIENTAS | ) PAFEL | OTRG
DATOS DE DENTIFICACION DELOS BENES i
e “:‘"‘;P'- uv,i‘.:q?:m) DEECRIPCION SATOR ALK CRHALES MAACA W 0 SERE WALOR imfmuﬁmf ;
| ramapesenen | | [ wwenwes | |
VALOR DEL BIEN MEDIANTE: INVENTARIO () ADOUISICION [ ) AVALD () CARARTERISTICAS SIMLARES |
he OE BASTURA S8 FECHS

L]

VALOR DE ACTA CE TRANSFERENCL
SE DETERUING PRECIO MINIMO DE VENTA MEDIANTE:

AALUD SON
LISTA DE PRECIOS BN DOF
TR
FURDAMENTO,
I. CAUSAS POR LAS QUE YA NO RESULTA UTIL PARA EL SERVICIO
A ‘
B _ W‘i
SE ANEXA (N} FOTG (5] DEL BEN UUESTRA (5 FiZacs (2 \\
A
DBSERWACIONES:
*  INTEGRARLO AL LOTE DE BIENES A ENAJENAR BN LA LOCA INAD: gig KO[
+  PROCEDER & LAVENTA, PREVIA DESTRUCCION CON CARGD AL COMPSADOR 81 MO )
) LICTACION PUBLICA MATIDKAL i
+  EMAIEMAR MEDIANTE PROCEDIMENTO 0E: IWITACICN & CLENDD MENCE TRES PERSONAS () {
ACUUTHCACION DFECTS () I
AROPUESTS DE DESTING FINAL TRANSFERENCIS | ) DONACION | ) DESTRUCCHN | ) VENTA [
REAPROVECHAMIENTODEPARTEZ UTHEE ()
=  AFAVORIE:
_ ELAACRODICTAVEN FROFLESTA OE DESTING FINAL
ARER TECNICA REQUIRENTE

ARES TECHICA RECUIRENTE
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MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE BIENES MUEBLES
ANEXO |
DOCUMENTACION QUE DEBERA INTEGRAR EL RESPONSABLE DE LOS

RECURSOS MATERIALES PARA PRESENTAR COMO CASO AL COMITE, LA
DONACION DE BIENES A FAVOR DEL TRIBUNAL.

1.-  Estudio de Viabilidad: Documento que permita evaluar la conveniencia para la
recepcion de los bienes; mismo que debera contener como minimo: el nimero y
descripcion de los bienes, justificacion, fotografias de los bienes, analisis del estado
fisico y técnico de los bienes y conclusiones.

2.-  Documentacion en la que conste la voluntad del donante para transferir los
bienes a favor del Tribunal.

3.- Documentacién que acredite la propiedad de los bienes susceptibles de
donacion y/o escrito en el que se haga constar que la propiedad de los bienes /
corresponde al donante. /

/
4.-  Documentacion que acredite la personalidad juridica del donante. \Yf

a) Ordenamiento juridico en donde conste su existencia legal, o bien, la escrituré%}
constitutiva y en su caso, modificaciones, otorgadas ante Fedatario Pl'Jincof, ‘l
inscritas en el Registro Publico de Comercio, segun sea el caso. En el cas@
de personas fisicas, acta de nacimiento o Clave Unica del Registro de |
Poblacién (CURP). 1 3

b) Ordenamiento juridico en donde conste la representacion legal, o bien, el |
poder otorgado ante Fedatario Publico en el que se faculte al representante%\j

legal para suscribir contratos y/o cuente con facultades generales para llevar

a cabo actos de administracion, segun sea el caso. y
c) Cedula de Identificacion Fiscal (Registro Federal de Contribuyentes). )
d) Identificacion oficial vigente con fotografia de la persona facultada para '

suscribir el contrato (Credencial para votar, pasaporte, cartilla militar o cédula

profesional). /
e) Comprobante del domicilio que seffalg| para oir y recibir notificaciones (Con

una antigiedad no mayor a 2 mese§).
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