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I. INTRODUCCION

Dentro de las acciones emprendidas por la Administracion Publica Federal, se encuentran
las de optimizar y racionalizar el uso y aprovechamiento de los recursos, en un marco de
eficiencia, eficacia, economia, honradez y transparencia. Es por eso que en cumplimiento
con los Articulos 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 129 tercer
parrafo, 140 y 141, fraccién I de la Ley General de Bienes Nacionales, se emite el presente
Manual de Integraciéon y Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles del Instituto de
Ecologia, A.C., con el propésito de reforzar las medidas tendientes al control de los bienes
muebles, lo mismo que la disposicion final y baja de los activos no funcionales o que han
dejado de ser utiles al servicio para el cual fueron adquiridos.

De acuerdo con lo anterior, se pretende conformar un 6rgano colegiado de participacion,
con capacidad de anadlisis y resolucién para que técnica y administrativamente tome las
decisiones que permitan una mejor administracién de los bienes muebles y de la disposicién
final de los bienes del dominio publico de este Instituto.

Para los fines de este Manual se entendera por:
o Comité: Comité de Bienes Muebles del INECOL
o INECOL: Instituto de Ecologia, A.C.

¢ Enajenacion: La transmision de la propiedad de un bien, como en el caso de la venta,
donacién, permuta y dacion en pago.

e Secretaria: La Secretaria Hacienda y Crédito Publico

¢ Normas: Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de
Bienes Muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada.

o Ley: Ley General de Bienes Nacionales.

II. OBJETIVO

Instrumentar mecanismos que tiendan a mejorar la administracion de los bienes muebles
e inmuebles del dominio publico del INECOL, asi como garantizar que la disposicién final y
baja de aquéllos que ya no resulten utiles o funcionales al servicio se lleve a cabo conforme
a la Ley General de Bienes Nacionales y a los ordenamientos que de ella deriven.
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III. MARCO JURIDICO

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Ley General de Bienes Nacionales.

» Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

» Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

= Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

= Normas Generales para el registro, afectacion, disposiciéon final y baja de bienes
muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada.

» Capitulo XIII DISPOSICION FINAL DE LOS BIENES MUEBLES. Disposicién 232 del
Acuerdo por el que se establece la disposicién en materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

» Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

IV. INTEGRACION DEL COMITE DE BIENES MUEBLES
El Comité estara integrado por:
e PRESIDENTE: Direccién de Administracion.
e SECRETARIO EJECUTIVO: Subdireccion de Bienes y Servicios
y/o Jefe del Departamento de Servicios
e VOCALES: Secretaria Académica.
Secretaria de Posgrado.
Secretaria Técnica.

Unidad de Servicios Profesionales
Altamente Especializados (USPAE)

Red de Ambiente y Sustentabilidad.
Red de Biodiversidad y Sistematica.
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Red de Biologia Evolutiva.

Red de Biologia y Conservacion de
Vertebrados.

Red de Diversidad Bioldgica del Occidente
Mexicano.

Red de Ecoetologia.

Red de Ecologia Funcional.

Red de Estudios Moleculares Avanzados
Red de Interacciones Multitréficas.

Red de Manejo Biorracional de Plagas y
Vectores.

Red de Manejo Biotecnoldgico de Recursos.
Jefe del Departamento de Servicios.
Jefe del Departamento de Contabilidad.

Oficina de Representacién del Organo
Interno de Control en la SECIHTI en el
INECOL.

Los asesores y los invitados que asistan a las sesiones para proporcionar o aclarar

informacién de los asuntos a tratar, tendran derecho a voz, pero no a voto.

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

V. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE

Los integrantes del Comité de Bienes Muebles tendran las siguientes funciones y

responsabilidades:
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Presidente:

e Proponer al Comité de Bienes Muebles el orden del dia de las sesiones ordinarias y
extraordinarias;

e Coordinary dirigir las reuniones del Comité
e Convocar sélo en casos plenamente justificados a sesiones extraordinarias;
Secretario Ejecutivo:

e Elaborar la convocatoria, orden del dia y el listado de los asuntos que seran tratados
en cada sesion, incluyendo los documentos de apoyo necesarios;

e Remitir a cada integrante del Comité la documentacién de los asuntos a tratar en la
sesion a celebrarse;

e Levantar el acta correspondiente a cada sesion;

e Registrar los acuerdos y realizar su seguimiento

e Resguardar la documentacién inherente al funcionamiento del Comité,
e Yde 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 Técnico, quien asistira a las reuniones del Comité con derecho a
vOZ y No a voto;

Vocales:

e Enviar al Secretario Ejecutivo con diez dias naturales anticipados a la reunion, los
documentos de los asuntos que a su juicio deban tratarse en el Comité;

e Analizar la documentacién de la reunién a celebrarse;
e Aprobar, en su caso, el orden del dia;

e Votar los asuntos con base en las constancias que obren en la carpeta de trabajo
respectiva

Realizar las demas funciones que les encomienden el Presidente o el Comité,

Asesores:

e Presentar oportunay adecuada asesoria al Comité en el ambito de su competencia.
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Los asesores no deberan firmar ningun documento que contenga cualquier decision
inherente a las funciones del Comité; Unicamente suscribiran las actas de cada sesién como
constancia de su participacion.

VI. NORMAS DE OPERACION

De las sesiones del Comité

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

II. Invariablemente se debera contar con la asistencia del Presidente del Comité o
de su suplente y se llevaran a cabo cuando asistan como minimo la mitad mas
uno de los miembros con derecho a voto, las decisiones se tomaran por mayoria,
en caso de empate, quien presida tendra voto de calidad.

II. El Orden del Diay los documentos correspondientes de cada sesion se entregaran
a los integrantes del Comité cuando menos con dos dias habiles completos de
anticipacion para reuniones ordinarias y de un dia habil completo para las
extraordinarias. Esta informacién podra ser remitida a través de medios
magnéticos o a través de correo electronico, siempre y cuando se cumplan los
plazos establecidos.

Iv. Los asuntos que se sometan a la consideracién del Comité se presentaran en la
“Relacion de los Bienes Objeto de la Operacion” (formato 5420-21), en los que se
contendra la informacidon 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 el acta correspondiente, la cual invariablemente
debera ser firmada por todos los que hubiesen participado en ella.

V. No se requerira que al inicio de cada ejercicio fiscal se lleve a cabo el protocolo de
instalacion o reinstalaciéon del Comité, basta que cada afio se reinicie la
numeracion de las sesiones correspondientes.
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VII.FUNCIONES DEL COMITE
De conformidad con lo dispuesto en el articulo 141 de la Ley, el Comité debera:
I.  Elaborary autorizar el Manual de Integracidon y Funcionamiento respectivo;
II. Aprobar el calendario de sesiones ordinarias;

III.  Llevar a cabo el sequimiento del programa anual de disposicidon final de bienes
muebles;

IV.  Analizar los casos de excepcion al procedimiento de licitacion publica, previstos en el
tercer parrafo del articulo 132 de la Ley General de Bienes Nacionales y proponerlos
para su autorizacidn a la Secretaria Hacienda y Crédito Publico;

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

VI.  Autorizar la donacion de bienes cuyo valor no exceda del equivalente a diez mil
Unidades de Medida y Actualizacion (UMA);

VII.  Analizar la conveniencia de celebrar operaciones de donacién, permuta,
transferencia o comodato de bienes muebles, cuando le sea solicitado por la
Direcciéon de Administracion;

VIII.  Nombrar a los servidores publicos encargados de presidir los actos de aperturas de
oferta y de fallo;

IX.  Analizar los informes trimestrales de conclusion o tramite de los asuntos sometidos
al Comité de Bienes Muebles, 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;

X.  Aprobar el informe anual respecto de los resultados obtenidos de su actuacién, en la
primera sesién del ejercicio fiscal inmediato posterior, asi como someterlo a la
consideracion de la Direccion General del Instituto.

En consecuencia, no produciran efecto alguno los acuerdos condicionados en cualquier
sentido.
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El Comité de Bienes Muebles no emitira las autorizaciones o aprobaciones a que se refiere
este articulo, sino se cuenta con alguno de los documentos esenciales referidos en el parrafo
siguiente:

Los documentos esenciales a que se refiere el parrafo anterior son:

a. Dictamen de no utilidad para los casos de enajenacion (venta, donacidn, permuta) y
transferencia;

b. Solicitud o conformidad para donacién, permuta, transferencia o 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 General
de Bienes Nacionales, y;

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

VIIIL DISPOSICIONES GENERALES

El presente Manual abroga el autorizado en la Primera Sesién Ordinaria de Organo de
Gobierno 2005.

IX. CLASIFICACION DE DOCUMENTOS

El Acta de la Sesion, el Orden del Dia, o cualquier otro documento o medio que contenga
datos personales, se clasificara en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica, asi como de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.
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X. TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Manual de Integraciéon y Funcionamiento del Comité de Bienes
Muebles del Instituto de Ecologia, A.C., entrara en vigor a partir del dia de su publicacién en
la Normateca Interna del INECOL.

SEGUNDO. - Lo no contemplado en este Manual, se atenderd, en lo aplicable, a las
disposiciones contenidas en la Ley General de Bienes Nacionales.

TERCERO. - En lo contemplado en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica y a la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados en vigencia.

CUARTO. - El presente Manual abroga cualquier disposicién anterior en la materia aplicable
al INECOL, asi como aquellas que se opongan a lo dispuesto por las mismas.
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