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[. INTRODUCCION

De conformidad con la Ley General de Bienes Nacionales y las Bases Generales para el
Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles del Hospital General
“Dr. Manuel Gea Gonzalez”, se expide el presente Manual de Integracion vy
Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles del Hospital General “Dr. Manuel Gea

Gonzalez”.

En este contexto, de acuerdo con las Bases Generales para el Registro, Afectacion,
Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles del Hospital General “Dr. Manuel Gea
Gonzélez”, resulta necesario instalar un Organo Colegiado de caracter interno, que
determine las acciones a seguir para la afectacion, disposicion final y baja de los bienes
muebles, con estricto apego a la normatividad vigente aplicable.

Para dar cabal cumplimiento a tal propésito, la Subdireccion de Recursos Materiales, a
través del Departamento de Documentacion Institucional y Activo Fijo se ha dado a la
tarea de actualizar el Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Bienes

Muebles del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”.
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II. OBJETIVO.

El Comité de Bienes Muebles del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez” tiene como
finalidad determinar las acciones conducentes para lograr una administracién 6ptima del

uso de Bienes Muebles necesarios para las actividades del Hospital.

El Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles de esta
Institucion tiene como objetivo definir la estructura, funciones y operacion de dicho Organo

Colegiado, asi como las funciones de sus integrantes.

A través del presente Manual se obtienen herramientas para determinar las acciones
conducentes relacionadas con la disposicién final y baja de los bienes muebles al servicio
o que forman parte de los activos fijos del Hospital y que, por su uso, aprovechamiento o
estado de conservacion no sean ya adecuados o resulte inconveniente su utilizacion en el

mismo.
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l1l.- MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5 de Febrero de 1917
Ultima reforma publicada en el D.O.F. 7 de Julio de 2014.

Leyes:
e Ley General de Bienes Nacionales-
Ultima reforma publicada en el D.O.F. 26 de Febrero de 2013

e Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29 de Diciembre de 1976
Ultima reforma publicada en el D.O.F. 11 de Agosto de 2014.

o Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14 de Mayo de 1086
Ultima reforma publicada en el D.O.F. 11 de Agosto de 2014

o Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13 de marzo de 2002
Ultima reforma publicada en el D.O.F. 14 de Julio de 2014

Cédigos:
e Cadigo Civil Federal
Ultima reforma publicada en el D.O.F. 24 de Diciembre de 2103

Acuerdos:

e Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
Publicado en el D.O.F. 3 de Octubre de 2012

e Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las
disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Publicado en el D.O.F. el 20 de Julio de 2011.

e Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las
disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Publicado en el D.O.F. el 3 Octubre de 2012.

Normas:

¢ Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de
Bienes Muebles de la Administracion Publica Centralizada.
Publicado en el D.O.F. el 30 de Diciembre de 2004.
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Otros Ordenamientos y Disposiciones:

e Decreto por el que debera donarse a la CONALITEG el desecho de papel y cartén.
Publicado en el D.O.F. el 21 de Febrero de 2006.

o Decreto de creacioén del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”.
Publicado en el D.O.F. el 26 de Julio de 1972.

o Decreto por el que se rige el Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”.
Publicado en el D.O.F. el 22 de Agosto de 1988.

o Bases Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes
Muebles del Hospital General: “Dr. Manuel Gea Gonzalez”.
Emitidas por la Junta de Gobierno del Hospital General “Dr. Manuel Gea
Gonzalez” el 19 de Abril de 2005.
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IV. DEFINICIONES

Para los efectos del presente Manual se entendera por:

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

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

3. Bases:
Las Bases Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes
Muebles del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”;

4. Bienes Muebles:
Los bienes muebles de propiedad federal que estén al servicio del Hospital General “Dr.
Manuel Gea Gonzalez”, también se ubican dentro de esta definicion los bienes muebles
que por su naturaleza, en los términos del articulo 751 del Cédigo Civil Federal, se hayan
considerado como inmuebles y que hubieren recobrado su calidad de muebles por las
razones que en el mismo precepto se establecen

5. Comité:
El Comité de Bienes Muebles del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”;

6. Dictamen de no utilidad:
El documento en el que se describe el bien y se acreditan las causas de no utilidad;

7. Disposicion final:
El acto a través del cual se realiza la desincorporacion patrimonial (enajenacion o
destruccion);

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

9. Ley:
La ley General de Bienes Nacionales;

10. Procedimientos de venta:
Los de licitacion publica, subasta, invitacion a cuando menos tres personas y adjudicacion
directa;
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11. Responsable de los Recursos Materiales:
El Subdirector de Recursos Materiales, a través del Departamento de Documentacion
Institucional y Activo Fijo.

12. Secretaria:
La Secretaria de la Funcion Publica;
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V. INTEGRACION DEL COMITE

De acuerdo a lo dispuesto por el articulo 140 de la Ley y a la Cuadragésima Primera de
las Bases Generales para el Registro, Afectacion, Disposicién Final y Baja de Bienes
Muebles del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”, quedara integrado de la
siguiente manera:

Con derecho avoz y voto:

. Presidente:
El Director de Administracion

Il. Secretario Ejecutivo:
El Subdirector de Recursos Materiales

lll. Los vocales titulares siguientes:
a) El Director Médico.
b) El Director de Ensefanza e Investigacion.
c) El Director de Integracion y Desarrollo Institucional.
d) El Subdirector de Recursos Financieros,
e) El Subdirector de Servicios Generales.

IV. Sin derecho a voto, pero con voz:

a) El Titular del Organo Interno de Control, en calidad de Asesor

b) El Subdirector de Asuntos Juridicos, en calidad de Asesor,

c) El Jefe del Departamento de Documentacion Institucional y Activo Fijo, en calidad de
Secretario Técnico

d) A solicitud de cualquiera de los miembros del Comité, el Presidente podra convocar
en calidad de invitado a las sesiones a servidores publicos del Hospital, cuya
intervencion se estime necesaria para aclarar informacién de los asuntos a tratar
sometidos a consideracion del Comité.

V. Suplencias

l. El Presidente del Comité sera suplido en sus ausencias por el Secretario Ejecutivo.

II.  El Secretario Ejecutivo sera suplido en sus ausencias por el Secretario Técnico

lll. Los vocales del Comité con derecho a voz y voto asi como los Asesores, deberan
tener el nivel jerarquico minimo de Subdirector de Area o equivalente y podran
designar por escrito a sus respectivos suplentes, que deberan tener un nivel
jerarquico minimo de Jefe de Departamento y so6lo podran participar en ausencia del
titular.
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VI. FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE

Conforme a la Disposicion Cuadragésima Tercera de las Bases, los integrantes del
Comité de Bienes Muebles del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”, tendran las
siguientes funciones:

I. El Presidente:

a) Proponer al Comité la orden del dia de las reuniones ordinarias y extraordinarias;

b) Presidir, coordinar y dirigir las reuniones del Comité;

c) Convocar sélo cuando se justifique a reuniones extraordinarias;

d) Emitir su voto respecto de los asuntos que se sometan a consideracion del mismo;

e) Firmar el formato de presentacion de acuerdo que se haya aprobado y las actas de
las sesiones a las que haya asistido.

Il. El Secretario Ejecutivo:

a) En ausencia del Presidente, presidir, coordinar y dirigir las reuniones del Comité

b) Registrar los acuerdos y realizar su seguimiento

¢) Resguardar la documentacion inherente al funcionamiento de Comité.

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

e) Remitir a cada integrante del Comité la documentacion de los asuntos a tratar en
la reunién a celebrarse;

f) Levantar el acta correspondiente a cada sesion;

g) Emitir su voto respecto de los asuntos que se sometan a consideracion del mismo;

h) Firmar el formato de presentacién de acuerdos que se haya aprobado y las actas
de las sesiones a las que haya asistido y

i) Las demas funciones que le encomiende el Presidente o el Comité.

[ll. El Secretario Técnico:
a) Auxiliar al Secretario Ejecutivo en las actividades y funciones que éste le
encomiende;

b) Firmar las actas de las sesiones a que haya asistido y
c) Las demas funciones que le encomiende el Presidente o el Comité.

IV. Los Vocales:

a) Enviar al Secretario Ejecutivo los documentos de los asuntos que a su juicio deban
tratarse en el Comité,

10
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b) Analizar la documentacion de la reunion a celebrarse;

c) Aprobar, en su caso; el orden del dia;

d) Votar los asuntos con base en las constancias que obren en la carpeta de trabajo;

e) Firmar el formato de presentacion de acuerdos que se haya aprobado y las actas
de las sesiones a que haya asistido y

f) Las demas funciones que les encomiende el Presidente o el Comité

Los Asesores:

a) Prestar oportuna y adecuada asesoria al Comité en el &mbito de su competencia;

b) No deberéan firmar ningln documento que contenga cualquier decision inherente a
las funciones del Comité y

c) Suscribir las actas de cada sesién a la que hayan asistido como constancia de su
participacion.

Los invitados:

a) Aclarar aspectos técnicos, administrativos o de cualquier otra naturaleza de su
competencia, relacionados exclusivamente con el asunto para el cual hubieren
sido invitados.

11
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VII. FUNCIONES DEL COMITE

El Comité de Bienes Muebles del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”, tendra las
siguientes funciones:

1. Elaborar y autorizar su Manual de Integracion y Funcionamiento;
2. Aprobar el calendario de reuniones ordinarias;

3. Llevar a cabo el seguimiento del Programa Anual de Disposicién Final de Bienes
Muebles;

4. Analizar los casos de excepcion al procedimiento de licitacién publica previstos en
el tercer parrafo del articulo 132 de la Ley y proponerlos para su autorizacion a la
Secretaria.

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

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

7. Cuando le sea solicitado por el Director de Administracion, analizar la
conveniencia de celebrar operaciones de donacion, permuta, daciéon en pago, o
comodato de bienes muebles.

8. Nombrar a los servidores publicos encargados de presidir los actos de apertura de
ofertas y de fallo de los procedimientos de venta;

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

10. 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 del Organo de Gobierno del Hospital General “Dr. Manuel Gea
Gonzélez.”

12
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VIll. OPERACION DEL COMITE

De acuerdo a lo dispuesto por la Cuadragésima Cuarta de las Bases las reuniones del
Comité se realizaran conforme a lo siguiente:

1. Las ordinarias se efectuardn 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;

2. Invariablemente se debera contar con la asistencia del servidor publico que funja
como Presidente del Comité o de su suplente, en ausencia de ambos la Sesion del
Comité no podré llevarse a cabo. Se entendera que existe quérum 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;

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

4. El orden del dia y 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. Dicha informacion podra ser remitida utilizando medios
magnéticos o a través de correo electronico, siempre y cuando se cumpla con los
plazos establecidos.

5. Los asuntos que se sometan consideracion del Comité se presentaran en formatos
que contengan la informacion resumida de los casos a tratar en cada sesion.

6. No se requerird 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.

7. El orden del dia debera incluir un apartado de seguimiento de acuerdos emitidos
por reuniones anteriores; y otro apartado de asuntos generales; en el cual solo
podran incluirse asuntos informativos.

8. Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado por el Comité, el formato a que
se refiere el numeral 5 debera ser firmado por cada asistente con derecho a voto.

9. De cada reunion se levantara un acta que sera firmada por los que hubieran
asistido a ella, misma que se presentara firmada en la reunion ordinaria posterior.

13
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En dicha acta se debera sefialar el sentido del acuerdo tomado por los miembros
con derecho a voto y los comentarios relevantes de cada caso.

Los asesores y los invitados firmaran el acta como constancia de su asistencia y
participacion.

10. El Secretario Ejecutivo, o personal designado por éste, enviara el proyecto del acta
a través de correo electronico a los asistentes, para que éstos, dentro de los
cuatro dias habiles siguientes, emitan los comentarios a los que haya lugar; de no
recibirse observaciones en el plazo sefialado, dicho proyecto se tendra por
aceptado y procederd a recabar las firmas de los integrantes. De existir
observaciones al acta el Secretario Ejecutivo tomard nota para que en la siguiente
sesidn se presente al Comité para su aprobacion.

11. En la dltima reunion de cada ejercicio fiscal se presentara a consideracion del
Comité el calendario de reuniones ordinarias del afio siguiente.

12. El informe de la conclusion o tramite de los asuntos sometidos al Comité asi como
de todas las enajenaciones de bienes muebles efectuados por el Hospital se
presentara en forma trimestral por el Secretario Ejecutivo del Comité.

13.Las resoluciones tomados y sancionadas por el Comité son de caracter
irrevocable.

14.Los Servidores Publicos que participen en calidad de suplentes, deberan tener
pleno conocimiento y facultades del area que representan respecto a los asuntos a
tratar en la reunion, y éstos deberan ser designados mediante oficio por el
propietario.
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