#/ SECRETARIA DE
TURISMO

SUBSECRETARIA DE INNOVACION Y CALIDAD
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

MANUAL PARA LA INTEGRI}CIC')N Y
FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE BIENES
MUEBLES DE LA SECRETARIA DE TURISMO

AGOSTO DE 2004




) PAGINA
MANUAL PARA LA INTEGRACION Y

J/ SECRETARIA DE MUEBLES DE LA SECRETARIA DE TURISMO 6 DE AGOSTO DE 2004

TURISMO

FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE BIENES k FECHA DE ELABORACION J
\

CONTENIDO

PAGINA

Presentacion 3
I Marco Juridico-Administrativo 4
M. Definiciones 6
V. Objetivo 7
V. Integracidén del Comité 8
VI. Su Operacidén 10
VII. Politicas Generales de Actuacién 11
VIIIL Funciones y Responsabilidades de los Integrantes 13




) PAGINA 3
MANUAL PARA LA INTEGRACION Y

J/ SECRETARIA DE MUEBLES DE LA SECRETARIA DE TURISMO 6 DE AGOSTO DE 2004

TURISMO

FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE BIENES k FECHA DE ELABORACION J
\

. PRESENTACION

La expedicidon de este Manual tiene por objeto establecer los lineamientos para la
Integracién y Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles de la Secretaria de
Turismo, conforme a lo que establecen la Ley General de Bienes Nacionales y las
Normas para la Administracion y Baja de Bienes Muebles de las Dependencias de
la Administracion Publica Federal, publicadas en el Diario Oficial de la Federacién los
dias 20 de mayo de 2004 y 3 de septiembre de 2001, respectivamente.

Define los aspectos basicos de operacién de dicho Comité, con el propdsito de que se
ajusten al procedimiento de afectacién, disposicion final y baja de bienes muebles del
dominio de la Federacién.

Este documento contiene la base legal en que se sustenta la expedicidén del Manual, las
definiciones, el objetivo, la integracidn, su operacion, las politicas generales de actuacion
del Comité de Bienes Muebles, y las funciones y responsabilidades de sus integrantes,
solo podra modificarse con la aprobacién del pleno de este érgano colegiado.
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Il. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 5-11-1917, dltima reforma D.O.F. 14-VI-2002.

LEYES

Ley Organica de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 29-X11-1976, ultima reforma D.O.F.13-111-2002

Ley de Responsabilidades de los Servidores Pulblicos
D.O.F. 31-XII-1982 ultima reforma D.O.F.4-XI1-1997

En términos del articulo segundo transitorio de la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
D.O.F. 13-111-2000

Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F. 20-V-2004.

REGLAMENTOS

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 15-VI-2001, ultima reforma D.O.F. 9-VIII-2002

:
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ACUERDOS

Acuerdo que establece las Disposiciones de Ahorro en la Administracién Publica
Federal para el ejercicio fiscal correspondiente.

DOCUMENTO NORMATIVO-ADMINISTRATIVO

Normas para la Administracién y Baja de Bienes Muebles de las Dependencias de la
Administracién Publica Federal.
D.O.F. 3-1X-2001
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lll. DEFINICIONES

Para los fines de este manual se entendera por:

LEY: La Ley General de Bienes nacionales
SECRETARIA: La Secretaria de Turismo
DISPOSICION FINAL: La determinacién de enajenar, donar permutar, transferir,

destruir u otorgar en dacién en pago los bienes no Utiles.

NORMAS: Las Normas para la Administracidn y Baja de Bienes
Muebles de las Dependencias de la Administracién Publica
Federal.

COMITE: Comité de Bienes Muebles de la Secretaria de Turismo.
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Iv. OBJETIVO

Optimizar la utilizacion de los recursos, con gue cuenta la Secretaria, reforzando las
acciones y medidas tendientes a registro, la afectacién, disposicién final y baja de sus
activos improductivos, que por su uso, aprovechamiento o estado de conservacién, no
sean Utiles para el servicio al que se han destinado.
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V. INTEGRACION

El Comité de la Secretaria se integrara de la siguiente manera:
PRESIDENTE TITULAR: Subsecretario de Innovacién y Calidad
PRESIDENTE SUPLENTE: Director General de Administracion.

SECRETARIO EJECUTIVO: Director General Adjunto de Recursos Materiales vy
Servicios Generales
VOCALES: Representante de las Oficinas del C. Secretario.

Representante de Ila Subsecretaria de Operacién
Turistica

Representante de la Subsecretaria de Planeacién
Turistica

Representante de la Subsecretaria de Innovacién y
Calidad

Director de Recursos Financieros
Subdirector de Servicios Generales

ASESORES: Representante de la Direccion General de Asuntos
Juridicos

Representante del Organo Interno de Control en la
SECTUR

Representante de la Secretaria de la Funcidén Publica, a
través de la Unidad de Normatividad de Adquisiciones,
Obras Publicas, Setrvicios y Patrimonio Federal.
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Los miembros titulares del comité tendran derecho a voz y voto y podran nombrar a sus
respectivos suplentes, quienes tendran las mismas funciones que los titulares, debiendo
tomar en cuenta que la persona que designen debera tener un nivel inmediato inferior al
titular.

El Comité en funcidn de los asuntos que se sometan a su consideracion, solicitara
discrecionalmente la asistencia de invitados, para que sus aportaciones auxilien en la
toma de acuerdos del Comité.

Los asesores e invitados que asistan a las sesiones tendran derecho a voz, pero no a
voto.

Los asesores podran nombrar a sus suplentes, quienes tendran las mismas funciones
que los titulares, debiendo tomar en cuenta que la persona que designen debera tener
un nivel inmediato inferior al titular.
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VI. SU OPERACION

Las reuniones del Comité se realizaran conforme a lo siguiente:

I Las ordinarias se efectuardn mensualmente siempre que existan asuntos que
tratar, cuando sea necesario, a solicitud del Presidente del Comité o de la
mayoria de sus miembros, se 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
suficiente, 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.

1. Se considerara como asistencia la participacién de los miembros del Comité a
través de videoconferencias, lo cual deberd hacerse constar en el acta respectiva
y recabarse las firmas correspondientes.

V. El orden del dia, junto con los documentos correspondientes de cada sesidn, se
entregaran a los integrantes del Comité cuando menos con dos dias habiles de
anticipacién para reuniones ordinarias y un dia habil para las extraordinarias: esta
informacién podra ser remitida a través de medios electrénicos, siempre y cuando
se cumplan con los plazos establecidos.

V. Los asuntos que se sometan a la consideracién del Comité se presentaran
preferentemente en listados, en los que se contenga la informacion resumida de
los casos gue se dictaminen en cada sesidn, los firmaran los miembros asistentes
que tengan derecho a voz y voto. De cada sesidn se levantard acta la cual
invariablemente debera ser firmada por todos los que hubiesen asistido a ella.

VI. No se requiere que al inicio de cada ejercicio fiscal se lleve a cabo el protocolo de
instalacién o de reinstalacién del Comité, basta que cada afio se reinicie la
humeracion de las sesiones correspondientes.
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VIl.  POLITICAS GENERALES DE ACTUACION

El Comité de Bienes Muebles debera;

l. Elaborar y autorizar el Manual de Integracién y Funcionamiento de este Comité;

Il. Aprobar el calendario de sesiones ordinarias;

1. Dar seguimiento el Programa Anual de Disposiciéon Final de Bienes Muebles; el
cual deberd ser autorizado por el Subsecretario de Innovacién y Calidad, a mas
tardar el 31 de marzo de cada ejercicio presupuestal;

V. Analizar los casos de excepcién al procedimiento de licitaciéon pulblica previstos
en el tercer parrafo del articulo 132 de la ley General de Bienes Nacionales y
propenerlos para su autorizacién a la Secretaria de la Funcién Publica;

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

VI. Autorizar la donacién de bienes cuyo valor no exceda del equivalente a
guinientos dias de salario minimo general vigente en el Distrito Federal;

VII. Analizar, a solicitud del Subsecretario de Innovacién y Calidad, la conveniencia
de celebrar operaciones de donacién, permuta, dacién en pago, transferencia o
comodato de bienes muebles.

Cuando el valor de los bienes muebles exceda la cantidad equivalente a los diez
mil dias de salario minimo general vigente en el Distrito Federal, previa
autorizaciéon del Subsecretario de Innovaciéon y Calidad, las solicitudes de
donacién seran propuestas para su autorizacidn a la Secretaria de la Funcidn
Publica, segun lo establecido en el Articulo 133 de la Ley General de Bienes
Nacionales;

VIII.  Autorizar la donacién de bienes cuyo valor no exceda del equivalente a
guinientos dias de salario minimo general vigente en el Distrito Federal;
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IX. Nombrar a los servidores publicos encargados de presidir los actos de apertura
de ofertas y de fallo;
X. Analizar trimestralmente el informe de la conclusién o tramite de los asuntos

sometidos al Comité, asi como de todas las enajenaciones efectuadas en el
periodo por la Secretaria de Turismo, a fin de, en su caso, disponer las medidas
de mejora o correctivas necesarias;

Xl Aprobar en la primera sesidén del ejercicio fiscal inmediato posterior, el informe
anual respecto de los resultados obtenidos de su actuacién y someterlo a la
consideracién del titular de la Secretaria de Turismo; y

Xl Autorizar la constitucién de subcomités en los 6rganos desconcentrados,
determinando su integracidén y funciones especificas, asi como la forma y
términos en que deberan informar el Comité de Bienes Muebles de la Sectur.

En ningln caso podran los comités emitir las autorizaciones o aprobaciones a que se
refiere esta politica, cuando falte el cumplimiento de algun requisito o no se cuente con
los documentos esenciales exigidos por las disposiciones aplicables. En consecuencia,
ho produciran efecto alguno los acuerdos condicionados en cualquier sentido.

Las normas a que se refiere el articulo 129 de la Ley General de Bienes Nacionales,
precisaran cuales son los documentos esenciales referidos.
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VIIl. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS INTEGRANTES

PRESIDENTE: Autorizar el orden del dia de las reuniones ordinarias y
extraordinarias

Coordinar y dirigir las reuniones del Comité y convocar
cuando sea necesario a reuniones extraordinarias.

SECRETARIO EJECUTIVO: 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 documentacién de los asuntos
a tratar para la reunién a celebrarse; asi como levantar el
acta correspondiente a cada sesién;

Registrar los acuerdos del Comité y verificar que se les
de cumplimiento;

Resguardar el archivo de la documentacion inherente al
funcionamiento del Comité y vigilar que se conserve por
el tiempo minimo establecido en las disposiciones en la
materia;

Aguellas que le encomiende el Presidente o el Comité en
pleno.

Para el mejor desempefio de sus funciones y responsabilidades, el Secretario Ejecutivo,
en su caso, podra auxiliarse de un Secretario Técnico quien podra asistir a las reuniones
del Comité con derecho a voz pero no a voto.

VOCALES: Enviar al Secretario Ejecutivo, con 5 dias habiles antes
de cada reunidn, los documentos de los asuntos que a
su juicio deban tratarse en el pleno del Comité;

Analizar el orden del dia y la documentacién de la
reunidn a celebrarse, opinando al respecto y realizar las
demas funciones que le encomiende el Presidente o el
Comité en pleno.

~
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ASESORES: Prestar asesoria al Comité en el ambito de su
competencia.

Los asesores del Comite no deberan firmar ningtin documento gue contenga decisiones
relativas a las funciones de este Comité, por lo que Unicamente suscribirdn las actas de
cada sesion como constancia de su participacion.

El presente documento normativo fue aprobado por el Comité, el 8 de agosto de 2004 y
abroga al autorizado de fecha 27 de agosto de 2002,

EL PRESIDENTE DEL COMJTE EL SECRETARIO jEﬁI’IVO

Ty
C-Humberts Sarmiento Luebbert C. Patricia M. Diaz H antlez
Subsecretario de Innovacién y Calidad Directora Gener I Adjunta e Recursos
' Materiales y QI‘VICEQB “Generales

PRESIDENTE SUPLENTE

Director G n | de Administracion

\ C. Alf n ecerril Zarco
er.

VOCALES

C.P. Maria Esthey Mendoza Noria
Coordinadora Administrativa de las
Oficinas del C.

G.P. Ana. Maria Rodriguez Hernandez ®c. Frgncisco Javier Montes Villa
Coordinadgra Administrativa de la Coordinador Administrativo de la
Subsecretarip de Planeacion Turlstica Subsecretaria de Innovacidén y Calidad

Lch Ma. Téresa Mbctezuma Maciel CF=Tosé Rosarto Zaldvar de Ia Rosa
Directora e Recursos Financieros Subdirector de Servicios Generales
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