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INTRODUCCION

El presente Manual de integracion y funcionamiento tiene como proposito establecer el Comité de
Bienes Muebles del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén de la Fuente Muniz, cuyo objeto sera
coordinar y supervisar las acciones en materia de administracion de bienes de consumo y activo fijo
gue se lleven a cabo en la Institucion, a fin de garantizar que la informacion y registro de bienes
propiedad de la Instituciéon se encuentren bajo su custodia, en los términos de la Ley General de
Bienes Muebles y la Normatividad General para el Registro, Afectaciéon, Disposiciéon Final y Baja de
Bienes Muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada.

Por lo anterior y con fundamento en los articulos 140 y 141 de la Ley General de Bienes Muebles,
Capitulo V de la Cuadragésima Sexta a la Quincuagésima Primera relativa al Comité de Bienes
Muebles y Transitorias: Tercera y Cuarta, de la Norma General para el Registro, Afectacion,
Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada, se
emite el presente Manual.
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MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-11-1917, ultima reforma publicada D.O.F. 28-V-2021

LEYES

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-V-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 14-1X-2021

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-1-2000, ultima reforma publicada D.O.F. 20-V-2021

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-V-2000, ultima reforma publicada D.O.F. 29-X1-2019

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986, ultima reforma publicada D.O.F. 01-111-2019

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 31-XI1-2008, ultima reforma publicada D.O.F. 30-1-2018

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 20-V-2021

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion.
D.O.F.18-VII-2016, ultima reforma publicada D.O.F. 20-V-2021

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 04-V-2015, dltima reforma publicada D.O.F. 20-V-2021

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 09-V-2016, ultima reforma publicada D.O.F. 20-V-2021

Ley Federal de Austeridad Republicana.
Publicada en el D.O.F. 19-XI-2019

DECRETOS

Decreto por el que se establecen las medidas de austeridad que deberan observar
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal bajo los
criterios que en el mismo se indican. D.O.F. 23-1V-2020

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de
los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del
gasto publico, asi como para la modernizacion de la Administracion PUblica
Federal. D.O.F. 30-XI11-2013
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Decreto por el que se modifica el diverso que establece las medidas para el uso
eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina
presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizaciéon de
la Administracion Publica Federal. D.O.F. 30-XI1-2013

cODIGOS

Cdodigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928, ultima reforma publicada D.O.F. 11-1-2021

Cddigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-XI11-1981, ultima reforma publicada 05-1-2022

Cédigo de Etica de la Administraciéon Publica Federal.
D.O.F. 8-11-2022

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, arrendamientos y Servicios del Sector
PUblico. Publicado en el D.O.F. 28-VII-2010, ultima Reforma D.O.F. 14-VI-2021

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicado en el D.O.F. 28-VI-2006, ultima Reforma D.O.F. 13-X[-2020

ACUERDOS

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
D.O.F.16-VII-2010.

Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones
en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales. Ultima Reforma D.O.F. 05-
IV-2016

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones generales para la realizacion del
proceso de fiscalizacion. D.O.F. 5-X1-2020

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicion de cuentas
de la Administracion Publica Federal y para realizar la entrega-recepcion de los
asuntos a cargo de los servidores publicos y de los recursos que tengan asignados
al momento de separarse de su empleo, cargo o comision. D.O.F. 06-VII-2017

LINEAMIENTOS

Lineamientos de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria 2021.
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D.O.F. 26-11-2021

Lineamientos para la Operacién y Funcionamiento del Comité de Evaluacion de las Medidas de

Austeridad Republicana.
D.O.F. 04-111-2020

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracién PUblica Federal.
D.O.F. 18-1X-2020

OTRAS DISPOSICIONES

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 28-XI1-2010, ultima reforma D.O.F. 26-VI-2018

Circular que contiene los lineamientos generales relativos a los aspectos de
sustentabilidad ambiental para la adquisicién, arrendamientos y servicios del
sector publico. D.O.F. 31-X-2007 ultima reforma D.O.F. 02-X-2009.

Normas Generales para el registro, afectacién, disposiciéon final y baja de bienes muebles de Ia
Administracién Publica Federal Centralizada.D.O.F. 30-XI1-2004

Calz. México-Xochimilco 101, Col. San Lorenzo Huipulc, Tlalpan C.P. 14370 PéglnaS




INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA
SALUD RAMON DE LA FUENTE MUNIZ e
Manual de Integracion y Funcionamiento del Comitéde ™% "= ©%
Bienes Muebles del Instituto Nacional de Psiquiatria -
Ramoén de la Fuente Muniiz

AMBITO DE APLICACION

El presente Manual de Integracién y Funcionamiento es de observancia obligatoria para los
integrantes del Comité de Bienes Muebles.

VIGENCIA

El presente Manual entraran en vigor al dia habil siguiente de su Publicacién en la Normateca
Interna, y queda sin efectos, cualquier documento operativo interno que regule la materia, emitidos
con anterioridad.
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DEFINICIONES
Para los efectos del presente Manual se entendera por:

Comité: El Comité de Bienes Muebles del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén de la Fuente
Muniz.

Instituto: El Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén de la Fuente Mufiz
Ley: Ley General de Bienes Muebles.

Normatividad: Normas Generales para el Registro, Afectacién, disposicién Final y Baja de Bienes
Muebles de la Administraciéon Publica Federal Centralizada.

Usuario: Toda persona que haga uso de algun bien mueble y que se encuentre laborando en el
Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén de la Fuente Mudiz.
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Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 1.- La aplicacion e interpretacion del presente Manual corresponde al Comité.

Capitulo 11
Integraciéon del Comité

Articulo 2.- El Comité estard integrado por los siguientes miembros:
l. Presidente.- Directora de Administracion
[. Secretario Técnico.- Subdirector de Recursos Materiales
. Vocales Propietarios:
Subdirectora de Recursos Financieros
Subdirectora de Servicios Generales
Jefa del Departamento de Adquisiciones y Almacén
Jefe del Departamento de Programacion y Presupuesto
AVA Asesor:
El Titular del Organo Interno de Control

Los miembros del Comité sélo podran ser suplidos en sus funciones por servidores publicos
designados especificamente por los miembros titulares del Comité, quienes deberan tener un rango
inmediato inferior a éste.

Articulo 3.- E| Comité podra integrar a sus sesiones, a los servidores publicos del Instituto que
consideren necesarios, para el desahogo de asuntos especificos, asi como a quienes consideren
necesarios para asesorarlo o apoyarlo en sus funciones quienes asistiran con voz, pero sin voto.

Articulo 4.- E| Comité serd Presidido por la Directora de Administracién designado por el Director
General, y contard con un Secretario Técnico que sera el Subdirector de Recursos Materiales.

Articulo 5.- El Comité adoptard sus necesidades por unanimidad respecto a la presentacién de casos.

Capitulo Il
Funciones del Comité

Articulo 6.- El Comité tendra las funciones siguientes:
l. Elaborar y autorizar el Manual de Integracion y Funcionamiento respectivo

[. Aprobar el calendario de sesiones ordinarias.
[l Llevar a cabo el Seguimiento del Programa Anual de Disposicién Final de Bienes

Muebles.

\VA Analizar casos de excepcion al proceso de licitacion publica previsto en el tercer
parrafo del articulo 132 de la Ley.

V. Autorizar los actos para la desincorporacion patrimonial de desecho, con vigencia
mayor de un ano.

VI. Autorizar la donaciéon de bienes cuyo valor no exceda a quinientos dias de salario

minimo general vigente en la Ciudad de México
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VII. Analizar la conveniencia de celebrar operaciones de donacién, permuta, dacién de
pago, transferencia o comodato de bienes muebles previa solicitud por el titular.

VIII. Nombrar a los servidores publicos encargados de presidir los actos de apertura de
ofertasy fallos.

IX. Analizar el informe trimestral de conclusidon o tramite de asuntos sometidos a

comité, asi como enajenaciones sometidas en el periodo, a fin, en su caso, de
disponer de medidas de mejora o correctivas.

X. Aprobar el informe anual de los resultados obtenidos en ejercicio fiscal inmediato
anterior
XI. Integrar la informacién requerida en la clausula cuadragésima octava de la

Normatividad

Capitulo IV
Operaciéon del Comité

Articulo 7.- E| Comité sesionara con la presencia de por lo menos las dos terceras partes de sus
miembros conforme al calendario establecido, sin perjuicio de las sesiones extraordinarias que
convoque el Presidente, a través del Secretario Técnico, a solicitud de cualquiera de sus miembros.
En caso de que no se cumpliera, con el minimo de miembros presentes, se convocara a otra sesion
dentro de los cinco dias habiles siguientes, para tratar los asuntos correspondientes.

Cada miembro propietario Comité tendra derecho a voz y voto. Los acuerdos del Comité se tomaran
por mayoria de votos. Los invitados tendran derecho a voz sin voto.

Articulo 8.- Para la celebracidn de las sesiones ordinarias del Comité, el Secretario Técnico enviara a
sus miembros e invitados, la convocatoria, el orden del dia y documentos correspondientes a
tratarse, con una anticipaciéon de 2 dias habiles, indicando la fecha, hora y lugar en que se llevara a
cabo. Tratdndose de sesiones extraordinarias dicha documentacion se enviara con al menos un dia
habil de anticipacion

Articulo 9.- El calendario de sesiones debera ser propuesto y aprobado en la Ultima sesién del afio o
en la primera del siguiente. La modificacién de alguna fecha debera ser notificada por escrito a los
integrantes del Comité por el Secretario Técnicoy, en su caso, a los invitados, indicando la fecha en
la que se llevara a cabo la sesion.

Articulo 10.- De cada sesion que celebre el Comité se debera levantar un acta que contendra el orden
del dia, el nombre y el cargo de los asistentes a la sesién, el desarrollo de la reunidn y los acuerdos
tomados en la misma.

Articulo 11.- No se requerird al inicio de cada ejercicio fiscal el protocolo de instalaciéon o reinstalacion
del Comité.
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Capitulo V
De las Funciones del Presidente del Comité

Articulo 12.- Son funciones del Presidente:

l. Proponer al Comité la orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias.
[. Presidir las sesiones del Comité;

. Convocary dirigir las reuniones del Comité.

V. Instruir al Secretario Técnico para que convogue a las sesiones del Comité.

Capitulo VI
De las Funciones del Secretario Técnico

Articulo 13.- Son funciones del Secretario Técnico:

l. Preparar el orden del dia de los asuntos a tratar en las sesiones del Comité, e
integrar ladocumentacién requerida para la realizacién de estas, asi como levantar
y suscribir las actas correspondientesy recabar la firma de los asistentes a la sesion;

. Convocar, por instrucciones del Presidente del Comité, a la celebracion de sesiones
ordinarias y extraordinarias;

M. Dar seguimiento a los acuerdos del Comité;

V. Llevar el libro de actas y el registro de los acuerdos tomados en las sesiones;
V. Elaborar y someter a consideracion del Comité, los asuntos que se trataran
incluyendo los documentos de apoyo necesarios
VI. Las demas que le encomiende el Presidente del Comité.
Capitulo VIi

De las Obligaciones y Atribuciones de los miembros del Comité
Articulo 14.-Son obligaciones y atribuciones de los miembros del Comité:

l. Asistir a las sesiones del Comité;

. Sugerir al Presidente del Comité los asuntos que deban tratarse en las sesiones
ordinarias del Comitéy, en su caso, en las extraordinarias;

. Analizar la documentacion de la reunién a celebrarse del Comité;

V. Aprobar la orden del dia y emitir su voto respecto a los asuntos tratados en las
sesiones, y

V. Proponer la asistencia de servidores publicos que, por la naturaleza de los asuntos
a tratar, deban asistir a las sesiones del Comité.

VI. Las demas que le encomiende el Presidente del Comité

Articulo 15.- Los integrantes del Comité promoveran, en el ambito de sus respectivas competencias,
la coordinacion e implementaciéon de las acciones derivadas de los acuerdos tomados en el seno del
Comité

Articulo 16.- El Titular del Organo Interno de Control vigilara, en el @ambito de su competencia, el
debido cumplimiento del presente Manual
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Transitorios

PRIMERO. - El presente documento, entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacién por el pleno
del Comité de Mejora Regulatoria Interna del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente
Muniz; posteriormente dicho documento se publicard en la Normateca Interna de la pagina web
institucional.

SEGUNDO. - Se abrogan todas las disposiciones administrativas internas en materia que se opongan
a lo dispuesto en este Manual.

Ciudad de México, a ocho dias del mes de marzo de 2022, su aprobacién en la Primera Sesion
Extraordinaria del Comité de Mejora Regulatoria Interna del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon
de la Fuente Muniz.
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INTEGRANTES DEL COMITE DE BIENES MUEBLES

APRUEBAN

Presidenta Secretario Técnico

Presidenta \% Directora de
Administracion del Instituto Nacional
de Psiquiatria Ramdén de la Fuente
Muniz.

Secretario Técnico y Titular de Ila
Subdireccién de Recursos Materiales.

Vocales

Vocal y Titular de la Subdireccion de | Vocal y Titular de la Subdireccion de

Recursos Financieros. Servicios Generales.

Vocal y Titular del Departamento de | Vocal y Titular del Departamento de

Adquisiciones y Almacén. Programacion y Presupuesto.

Calz. México-Xochimilco 101, Col. San Lorenzo Huipulc, Tlalpan C.P. 14370 Péglna12




