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BASES GENERALES PARA EL REGISTRO, AFECTACION, DISPOSICION FINAL
Y BAJA DE BIENES MUEBLES DEL
INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

PRESENTACION

Atendiendo lo establecido en el Titulo Quinto, Articulo 139 de la Ley General de Bienes Nacionales, el Instituto
Nacional de las Personas Adultas Mayores debe regirse por las disposiciones para los actos de disposicion
final y baja de bienes muebles, siempre que dichos bienes estén a su servicio o formen parte de sus activos
fijos. Dicho precepto legal dispone también, que los 6rganos de gobierno de las entidades, de conformidad con
la legislacion aplicable, dictaran las bases generales conducentes para la debida observancia de lo dispuesto
el articulo citado, las cuales deben guardar la debida congruencia con las “NORMAS Generales para el reqistro,
afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles de |a Administracién Publica Federal Centralizada” a que
se refiere el articulo 129 de la citada Ley.

Derivado de lo anterior el Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores emite las presentes “Bases
Generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles del Instituto Nacional de las
Personas Adultas Mayores”.

ALCANCE

Las presentes Bases son de observacia obligatoria para los procesos de registro, afectacion final y baja de los
bienes muebles propiedad del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.

CAPITULOI
DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. Las presentes Bases establecen los criterios y procedimientos de caracter general para el registro,
afectacion final y baja de los bienes muebles propiedad del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.

La aplicacion de estas Bases se llevara a cabo sin perjuicio y en lo que no se oponga a las
disposiciones legales y reglamentarias que regulen de manera especifica los actos de que se trate.

SEGUNDA. Para los efectos de estas Bases se entendera por:
Afectacion: La asignacion de los bienes muebles a un area, persona y/o servicio determinados.

Activo Fijo: Los bienes muebles que representan el patrimonio del INAPAM, en las cosas usadas o
aprovechadas de modo permanente para la prestacion de servicios

APF: Administracion Publica Federal.

Avalio: 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 asimismo un dictamen técnico en el que se
indica el valor de un bien a partir de sus caracteristicas fisicas, su ubicacion, su uso y de una investigacion y
analisis de mercado.

Baja: La cancelacion de los registros de un bien en el inventario de INAPAM, una vez consumada su disposicién
final o cuando el bien se hubiere extraviado, robado o siniestrado.

Bases: Las presentes Bases para el Registro, Afectacion, Disposicién Final y Baja de bienes Muebles e
Inmuebles del INAPAM.

Bienes o bienes muebles: Los bienes muebles instrumentales y de consumo que figuren en los inventarios
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Se ubican también dentro de esta definicién los bienes muebles que por su naturaleza, en los términos del
articulo 751 del Codigo 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 y los que, con ese caracter,
contempla el Capitulo Il, Titulo Segundo del Libro Segundo del citado Cddigo.

Bienes de Consumo: Los que por su utilizacion en el desarrollo de las actividades que realiza INAPAM tienen
un desgaste parcial o total y son controlados a través de un registro global en los inventarios, dada su naturaleza
y finalidad en el servicio. (podra adaptarse al igual que en los bienes instrumentales el resguardo individual en
los casos que esto sea factible).

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

Bienes no utiles: Aquéllos:

a) Cuya obsolescencia, grado de deterioro o caracteristicas, imposibilita su aprovechamiento en el servicio;
b) Aun funcionales pero que ya no se requieren para la prestacion del servicio;

c) Que se han descompuesto y no son susceptibles de reparacion

d) Que se han descompuesto y su reparacion no resulta rentable,

e) Que son desechos y no es posible su reaprovechamiento vy,

f)  Que no son susceptibles de aprovechamiento en el servicio por una causa distinta de las sefnaladas.
CABM: El Catalogo de Bienes Muebles.

Comité: El Comité de Bienes Muebles del INAPAM.

Direccion de Area: Se entendera igual a Direccién de Area y/o Direccion de Administracion y Finanzas del
INAPAM.

Desechos: Entre otros, los residuos, desperdicios, restos y sobras de los bienes.
Desincorporacion patrimonial: La separacién de un bien del patrimonio del INAPAM

Dictamen de no utilidad: El documento en el que se describe el bien y se acreditan las causas de no utilidad
en términos de presentes las Bases.

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

DOF: Diario Oficial de la Federacién.

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

INAPAM: Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.
INDAABIN: Instituto Administracion y Avaltios de Bienes Nacionales.
Ley: Ley General de Bienes Nacionales. <

Lista: Lista de valores minimos para desechos de bienes muebles que generen las dependencias y entidades
de la APF, que publica periocamente el INDAABIN de la SHCP, en el DOF.

Normas Generales: Las Normas Generales para el registro, afectacién, disposicion final y baja de bienes
muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada.

OIC: Organo Interno de Control en el INAPAM. N/
Organo: Organo de Gobierno del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.

Procedimientos de venta: Los de licitacion publica, subasta, invitacién a cuando menos tres personas o
adjudicacion directa. fﬁ‘ms%
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Responsables de los Recursos Materiales: La Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
y en el interior de la republica mexicana los Responsables de los Albergues.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Sistema de Inventarios: El procedimiento para el control de los inventarios del INAPAM.
SFP: Secretaria de la Funcion Publica.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SRMSG: Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales del INAPAM.
Unidades Administrativas: Las que considera el Estatuto Organico del INAPAM.

Valor para venta: El valor especifico, asignado por el responsable de los recursos materiales, para
instrumentar la venta de bienes, con base al valor minimo.

Valor minimo: El valor general o especifico que fije la SFP, o para el cual se se establezca una metodologia
que lo determinine o bien el obtenido a través de un avalto.

Valuador: El INDAABIN, las instituciones de credito, Corredores Publicos y cualquier otro profesional que
acredite su capacidad legal y profesional distinto a los mencionados anteriormente.

Vehiculos: Los vehiculos terrestres propiedad de INAPAM.
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TERCERA. De conformidad en lo previsto en las presentes bases y la normatividad aplicable, el Titular de la
Direccciéon de Administracion y Finanzas emitira los lineamientos y procedimientos institucionales especificos,
instructivos y formatos que se requieran para la adecuada administracién y control de los bienes muebles,
almacenes e inventarios, con apego, en lo relativo al registro, afectacion, disposicion final y baja de dichos
bienes, a lo previsto en las Bases.

CAPITULO I

REGISTRO Y AFECTACION

CUARTA. Para efectos del registro de los bienes en inventarios, estos se clasifican en instrumentales y de
consumo, conforme a las definiciones contenidas en la base SEGUNDA, respectivamente.

QUINTA. EI INAPAM emitira y mantendra actualizado el Catalogo de Bienes Muebles y podra solicitar al
INDAABIN de la la SHCP que determine la clasificacién e incorporacion de los bienes que adquiera, y que no
estén considerados en dicho Catalogo.

Para tales fines, la Direccion de Administracion y Finanzas, cuando sea necesario, remitira a al INDAABIN de
la SHCP, la siguiente informacion por escrito o usando tecnologias de la informacion, siempre que se
garanticen los principios de fiabilidad, integridad e inalterabilidad:

1) Solicitud de inclusion;

2) Indicacion de si son de propiedad institucional; (estan excluidos del CABM los bienes en arrendamiento
puro o financiero, asi como aquellos que no forman parte del titulo quinto de la Ley);

3) Sefalamiento de que no fueron localizados en el CABM,;

4) Nombre del bien sin marca, modelo tamario u otra especificacién ya que el CABM no contempla este tipo
de especificaciones;

5) Uso especifico del bien y descripcion fisica, en su caso, traduccion al espafiol de la denominacion del bien;
6) Partida presupuestal con la cual se debe adquirir el bien de acuerdo con el Clasificador por
Objeto de Gasto para la Administracion Publica Federal,

7) Datos de los titulares de la Direccion de Administracion y Finanzas y Subdireccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales, incluyendo direccion de correo electronico y teléfono;

8) Fotografia de los bienes en aquellos casos en que no son facilmente identificables;

9) Propuesta que de acuerdo a la estructura del CABM (grupo o subgrupo, etc.) se puede incluir para la clave
del bien, v,

10) La que se estime apoyara a la identificacion del bien.

ElI INDAABIN de la SHCP informara sobre la procedencia del registro en el CABM, asi como la clave asignada
a los bienes en un plazo no mayor a quince dias habiles a partir de que se recibié la informacion minima
necesaria; en su caso, comunicara la clave identificada del CABM con la cual debe registrarse en el inventario
del INAPAM.

Cuando los bienes se encuentren dentro de algun grupo que no les corresponda conforme al CABM, la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales procedera unicamente a su reclasificacion en el
inventario respectivo.
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SEXTA. A los bienes instrumentales debe asignarseles un nimero de inventario, proporcionado por el Sistema
Electronico de Control de Inventarios y Bienes Muebles en el INAPAM, emitiendo un reguardo personalizado
con la etiqueta respectiva, que contendra los digitos del nimero de inventario en forma numérica y cédigo de
barras, la clave que le corresponda al bien de acuerdo con el CABM y una descripcion breve del mismo, el
control de los inventarios se llevara en forma documental y electronica, los nimeros deberan coincidir con
los que aparezcan etiquetados los bienes.

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, a través del Departamento de Adquisiciones
e Inventarios, practicara por lo menos un inventario durante el afio.

Respecto de los bienes de consumo se llevara un registro global.

SEPTIMA. Los bienes deben ser dados de alta en los inventarios a valor de adquisicion y los bienes que en su
caso produzca el INAPAM, se registraran de acuerdo con su costo de produccion.

En caso de no conocerse el valor de adquisicion de algun bien, el mismo podra ser asignado, para fines
administrativos de inventario, por la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, considerando
el valor de otros bienes con las caracteristicas similares o en su defecto, el que se obtenga a través de otros
mecanismos que juzgue pertinentes o en su caso el valor minimo que otorgue la Subdireccién de Presupuesto
y Contabilidad.

OCTAVA. En el caso de que la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, previa verificacion
con la Subdireccion de Presupuesto y Contabilidad, carezca del documento que acredite la propiedad de
algun bien que se encuentre en sus instalaciones y que no sea propiedad del Instituto, emplazaran
publicamente a los interesados por un término de 10 dias habiles, mediante exhorto publico, para que acrediten
la propiedad, y en su caso les sea entregado el bien. De no recibirse el reclamo alguno, se levantara acta
administrativa en la que se hara constar que dicho bien pasa a ser propiedad del INAPAM y que se incorpora
al inventario correspondiente. Dicha acta sera enviada en original a la Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales, para que sea ésta la que asigne el numero de inventario.

Cuando se extravie la licencia, permiso o cualquier otra documentacion necesaria para el uso o aprovechamiento
del bien, se deberan realizar las gestiones conducentes a su reposicion.

Sin perjuicio de lo anterior, sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas, establecer los
controles que permitan la guarda y custodia de la documentacion que ampare la propiedad de los bienes, los
registros correspondientes y la que por las caracteristicas de cada bien, se requiera, de conformidad con las
disposiciones legales respectivas.

NOVENA. La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales determinara a los servidores publicos
encargados de operar los mecanismos de control de los bienes que se ingresen al INAPAM a través de las
distintas areas de almacén.

DECIMA. La afectacién de los bienes debera determinarse atendiendo a las necesidades reales para la
prestacion del servicio de que se trate, y se controlara a través de los documentos respectivos, en los que
se indicara el area, persona y/o servicio de asignacion del bien.

Los bienes deberan utilizarse exclusivamente para el servicio al que estén asignados. Para cambiar la
afectacion de un bien, debera modificarse el resguardo y documentos correspondientes, dejando
constancia del cambio.

DECIMA PRIMERA. Los bienes instrumentales seran objeto de resguardo individual y el responsable de la
guarda y custodia lo sera también de que los mismos sean utilizados para los fines a que estan afectos.

DECIMA SEGUNDA. El Titular de la Direcccion de Administracion y Finanzas, establecera las medidas
necesarias para que se realicen inventarios fisicos totales cuando menos una vez al afio, y por muestreo

fisico cuando menos cada seis meses, cotejando los bienes contra los registros del almacén y los conL%%es.
. )
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Cuando como resultado del inventario, algin bien no sea localizado, se efectuara la investigacion necesaria
para su localizaciéon, una vez agotada asta sin resultados, se levantara el acta administrativa aludida en
el primer parrafo de la base décima tercera y se notificara al Organo Interno de Control, a efecto de que, de ser
procedente, se determinen las responsabilidades a que haya lugar, considerando para tal fin lo dispuesto en la
Base CUADRAGESIMA.

DECIMA TERCERA.- Cuando el bien se hubiere extraviado, robado o siniestrado, los titulares de las unidades
administrativas que tengan bajo su resguardo el bien, deberan levantar acta administrativa, haciendo constar
los hechos asi como cumplir con los demas actos y formalidades establecidas en la legislacion aplicable a cada
caso, procediéndose a la baja.

En los casos de bienes extraviados, robados o siniestrados en los que se requiera la transmision de dominio a
favor de las aseguradoras, una vez cubierto el importe de los mismos se procedera a su entrega, previo
levantamiento del acta administrativa.

DECIMA CUARTA.- En los casos de donaciones en especie que reciba en INAPAM, se debera cotejar
el inventario indicado en los documentos respectivos con el fisico, de encontrar diferencias, éstas se
haran constar en el acta administrativa de recepcion.

Asimismo, la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales verificara que se entreguen
los documentos legales que acrediten la propiedad de los bienes, y en su caso, los permisos para su uso.

DECIMA QUINTA. Tratandose de la contribucion mediante el comodato de bienes propiedad del Instituto,
al cumplimiento de metas y programas del Gobierno Federal, con los Gobiernos de la Ciudad de México, los
Estados y los Municipios, asi como con las Instituciones de Educacion Superior o Asociaciones que no persigan
fines de lucro, deberéa ser objeto de acrditaciéon y seguimiento, haciendose constar en el contrato respectivo,
el cual debera ser suscrito por el titular del INAPAM, el Apoderado legal, el Titular de la Direcccion de
Administracion y Finanzas y el Titular de la Subdirecccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

CAPITULO 1l
DISPOSICION FINAL Y BAJA
DECIMA SEXTA. La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales debe establecer las medidas
que sean necesarias para evitar la acumulacién de bienes no Utiles, asi como desechos de los mismos.

DECIMA SEPTIMA. Procedera la enajenacion o destruccién de bienes soélo cuando hayan dejado de ser
utiles para el INAPAM.

El dictamen de no utilidad y la propuesta de disposicion final estaran a cargo de la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales, conforme a los Anexos 1 y 2.

La autorizacion del dictamen de no utilidad y la propuesta de disposicion final correspondera de forma expresa,
la primera a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales y la segunda al Comité.

El dictamen de no utilidad debera contener cuando menos:

1. La identificacion de los bienes no utiles. Podra anexarse una lista en la que se identifiquen con el numero
de inventario que les corresponde, de no contar con este debera especificarse la mayor informacién posible
sus caracteristicas;

2. La determinacién de si los bienes auln no son considerados como desecho o si se encuentran con
esta caracteristica;

La descripcion de manera clara y contundente de porqué, los bienes no son Uutiles, en términos de la
definicion indicada en la base SEGUNDA,;
W&L&Jd
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4. En su caso la determinacion de si se ubican en los supuestos del cuarto parrafo del articulo 131 de la Ley;
5. Lafecha de elaboracion, nombre, cargo y firma de quien elabora y autoriza el dictamen de no utilidad, y

6. Ensu caso, otra informacion que se considere necesaria para apoyar el dictamen de no utilidad, tales como:
normas emitidas conforme a la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion, estudio costo beneficio,
dictamen pericial, informe grafico, etc.

DECIMA OCTAVA.- El Comité¢ dictaminara a mas tardar el ultimo dia habil del mes de marzo de cada
ejercicio fiscal, el programa anual de disposicion final de bienes, el cual sera sometido a autorizacion del Organo
de Gobierno. Este programa sélo podra ser modificado con autorizacion de dicho Comité y las adecuaciones
correspondientes podran realizarse antes de iniciados los procedimientos de disposicion final de bienes.

Las adecuaciones podran referirse, entre otros, a cambios en la disposicion final o en la eliminacién o
adicion de bienes o desechos.

Una vez autorizado el programa debe difundirse en la pagina de internet del Instituto, dentro de los cinco dias
habiles siguientes a su autorizacion.

DECIMA NOVENA.-La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales procurara efectuar la
enajenacion de sus bienes dentro de la circunscripcion territorial o regional donde se encuentren, por lo que
para determinar el procedimiento de venta aplicable en cada circunscripcién deberan tomar como referencia
unicamente el monto del valor minimo de dichos bienes. Lo anterior aplica para la destruccion de bienes y su
posterior enjanacién como desechos.

VIGESIMA. Correspondera a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales verificar la
capacidad legal y profesional de los valuadores distintos al INDAABIN, instituciones de crédito y corredores
‘publicos que pretendan contratar.

La vigencia del avallio sera determinada por el valuador de acuerdo con su experiencia profesional, sin que en
ningun caso pueda ser menor a ciento ochenta dias naturales. En su caso, se incluira una férmula o mecanismo
para actualizar el avaluo.

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales no deberan ordenar la practica de avallos
respecto de los desechos de bienes comprendidos en la lista. Cuando se considere que el valor incluido en
dicha lista no refleja las condiciones prevalecientes en el mercado, la Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales debe comunicarlo a INDAABIN dela SHCP.

En los avaltios que se emitan debe establecerse tnicamente el valor comercial el cual se define como el valor
mas probable estimado, por el cual un bien se intercambiaria en la fecha del avallo entre un comprador y un
vendedor actuando por voluntad propia, en una operacion sin intermediarios, con un plazo razonable de
exposicion donde ambas partes actiian con conocimiento de los hechos pertinentes, con prudencia y sin
compulsion.

Cuando se demuestre que los avallios no fueron emitidos en los términos establecidos en el contrato respectivo
o0 se incurrié en practicas indebidas, los valuadores seran sancionados en términos de las disposiciones legales
correspondientes.

VIGESIMA PRIMERA. El valor minimo considerado deberéa estar vigente cuando menos hasta la fecha en que
se difunda o publique la convocatoria o en la fecha en que se entreguen las invitaciones a cuando menos tres
personas, segun sea el caso.

En los casos de adjudicacion directa, permuta o dacion en pago, el valor minimo debera estar vigente en la
fecha en que se formalice la operacion respectiva.
iémﬂ!z};;

“VIGESIMA SEGUNDA. Para determinar el valor minimo de venta en el caso de vehiculos, se debera
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I. Aplicar la Guia EBC o Libro Azul (Guia de Informacién a Comerciantes de Automdviles y Camiones y
Aseguradores de la Republica Mexicana), edicion mensual o trimestral que corresponda, a fin de establecer
el valor promedio de los vehiculos, el cual se obtendra de la suma del precio de venta y el precio de compra
dividido entre dos;

Il. Verificar fisicamente cada vehiculo llenando el formato que para tal efecto se presenta en el anexo 3 a las
presentes Normas, con la finalidad de obtener el factor de vida util de los vehiculos, mismo que resultara de
la aplicacion de las puntuaciones respectivas de cada uno de los conceptos de dicho formato, y

IIl. Multiplicar el factor de vida util por el valor promedio obtenido.

Cuando se trate de vehiculos cuyos valores no aparezcan en la Guia EBC o Libro Azul, o bien de aquellos que
debido al servicio al cual fueron afectos hubieren sufrido modificaciones y sus caracteristicas no estén
plenamente identificadas en el mencionado documento, como pueden ser, entre otros, camiones con cajas de
carga, pipas-tanque y ambulancias, su valor sera determinado mediante avaluo.

Cuando los vehiculos, por su estado fisico, se consideren como desecho ferroso, la determinacion de su valor
minimo debera obtenerse con base en la lista.

En el supuesto de que los vehiculos se encuentren con los motores desbielados, las transmisiones o tracciones
dafadas, o que para su uso se requiera efectuar reparaciones mayores, el valor correspondiente se determinara
a través de avaluo, salvo que se encuentren en el estado fisico que se indica en el parrafo precedente.

El responsable de los recursos materiales designara a los servidores publicos encargados de obtener el valor
minimo de los vehiculos, conforme a lo dispuesto en esta Base.

VIGESIMA TERCERA. Se podran vender bienes mediante los procedimientos de:
I.  Licitacién publica incluyendo la subasta,

Il.  Invitacién a cuando menos tres personas, o

lIl.Adjudicacion directa.

Para fines de estas Bases, la licitacién publica inicia con la publicacion de la convocatoria en los términos
indicados en el presente documento y la invitacion a cuando menos tres personas con la entrega de la primera
invitacion; ambas concluyen con el fallo.

La donacion, la permuta, la dacién en pago, la transferencia y el comodato inician con la presentacion al Comité
y, concluyen con la entrega de los bienes, a excepcion del comodato, en el que termina con la restitucion de
los bienes al INAPAM.

VIGESIMA CUARTA. - Con el objeto de que la seleccién de los procedimientos para la venta de bienes se
realice con criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez que aseguren las mejores
condiciones para el Estado, las Insitucién podra llevar a cabo la venta de bienes sin sujetarse al procedimiento
de licitacion publica, a través del procedimiento de adjudicacion directa cuando el valor de los bienes no sea
superior al equivalente a mil dias de salario minimo general vigente en la Ciudad de México.

Asimismo, cuando el valor de los bienes no rebase el equivalente a cuatro mil dias de salario minimo general
vigente en la Ciudad de México, las dependencias, bajo su responsabilidad, podran convocar a una invitacion
a cuando menos tres personas, por considerarse actualizado el supuesto de excepcion de situacion
extraordinaria, debido a los costos que implicaria su publicacién en el Diario Oficial de la Federacion, sin requerir
autorizacion de la Secretaria.

VIGESIMA QUINTA. Las convocatorias publicas para la venta de los bienes deberan difundirse por un solo dia
en el Diario Oficial de la Federacion, en la respectiva pagina en Internet y, en su caso, en los medios electrénicos
que establezca la Secretaria.
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Por causas justificadas, las dependencias podran difundir en otras publicaciones la venta de los bienes
muebles, siempre que ello no sea motivo para aumentar el valor de las bases de tener éstas un costo.

Las convocatorias podran referirse a una o mas licitaciones y contendran como minimo los siguientes datos:
I Nombre de la dependencia convocante:

Il Descripcion general, cantidad y unidad de medida de los bienes:

Ill.Valor para venta de los bienes;

IV. Lugar(es), fechas y horarios en que los interesados podran obtener las bases Yy, €n su caso, precio y forma
de pago de las mismas.

Las dependencias podran libremente determinar si las bases se entregaran en forma gratuita o tendran un
precio, en cuyo caso podran ser revisadas por los interesados previamente a su pago, el cual sera requisito
para participar en la licitacion;

V. Lugar(es), fechas y horarios de acceso a los bienes:
VI Forma y porcentaje de la garantia de sostenimiento de las ofertas:

Vll.Lugar, fecha y hora de celebracion de los actos de presentacion y apertura de ofertas y de fallo y, en su
caso, de la junta de aclaraciones a las bases;

VIil.Plazo méaximo en que deberan ser retirados los bienes, y

IX.  Sefalamiento de que se procedera a la subasta de los bienes que no se logre su venta, siendo postura
legal en primera almoneda las dos terceras partes del valor para venta considerado para la licitacion, y un
10% menos en segunda almoneda.

El acto de presentacion y apertura de ofertas debera celebrarse dentro de un plazo no inferior a diez dias
habiles contados a partir de la fecha de publicacion en el Diario Oficial de la Federacion.

VIGESIMA SEXTA. Las bases que emita INAPAM para las licitaciones publicas se pondran a disposicion de
los interesados, tanto en el domicilio sefialado al efecto como en la pagina electronica de la convocante, a partir
del dia de inicio de la difusion, hasta inclusive el segundo dia habil previo al del acto de presentacion y apertura
de ofertas.

Las bases deberan contener como minimo lo siguiente:
I. Nombre de la dependencia convocante;
Il Descripcion detallada y valor para venta de los bienes:

lIl.Requisitos que deberan cumplir quienes deseen participar, como son la acreditacion de la personalidad del
participante, la obligacién de garantizar el sostenimiento de la oferta, de presentar la oferta en un solo
sobre cerrado y, en su caso, de exhibir el comprobante de pago de las bases.

Las dependencias podran incluir otros requisitos, siempre y cuando se indique en las bases el objeto de
elloy no limiten la libre participacion de los interesados, como seria el caso, entre otros de que sdélo pueden
participar en una partida;

IV. Sefalamiento de la obligatoriedad de una declaracion de integridad, a través de la cual los licitantes, bajo
protesta de decir verdad, manifiesten que se abstendran de toda conducta tendiente a lograr cualquier
ventaja indebida;

V. Instrucciones para la presentacion de las ofertas:
V1. Lugar, fecha y hora de celebracion de los actos de presentacion y apertura de ofertas y emision WA}

A

A
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VII. Plazo para modificar las bases de la licitacion. Solamente podran efectuarse modificaciones hasta inclusive
el segundo dia habil anterior al del acto de presentacion y apertura de ofertas. Dichas modificaciones se
haran del conocimiento de los interesados por los mismos medios de difusion de la convocatoria, salvo
que celebren una junta de aclaraciones en la que comuniquen las modificaciones. Sera obligacion de los
interesados en participar en obtener la copia del acta de la junta de aclaraciones, misma que también sera
colocada en la pagina en Internet de la convocante y formara parte de las bases de la licitacion.

A la junta de aclaraciones podra asistir cualquier persona, aun sin haber adquirido las bases de licitacion,
registrando Gnicamente su asistencia y absteniéndose de intervenir durante el desarrollo de la reunion;

VIII. Senalamiento de que sera causa de descalificacién el incumplimiento de alguno de los requisitos
esenciales establecidos en las bases, asi como el que las ofertas presentadas no cubran el valor para
venta fijado para los bienes. También sera motivo de descalificacion si se comprueba que algun licitante
ha acordado con otro u otros establecer condiciones para provocar la subasta u obtener una ventaja
indebida.

Los licitantes cuyas propuestas se ubiquen en el supuesto referente a que no cubran el valor para venta
fijado para los bienes podran participar en la subasta, salvo los que se compruebe que establecieron
acuerdos para provocarla u obtener alguna ventaja indebida.

IX. Criterios claros para la adjudicacién, entre los que se encuentra si la adjudicacion se realizara por lote o
por partida;

X. Indicacion de que la garantia de sostenimiento de las ofertas se hara efectiva en caso de que se modifiquen
o retiren las mismas, o el adjudicatario incumpla sus obligaciones en relacion con el pago;

Xl. Establecer que de presentarse un empate, la adjudicacion se efectuara a favor del participante que resulte
ganador del sorteo manual por insaculacién que celebre la dependencia en el propio acto de fallo. El sorteo
consistira en la participacion de un boleto por cada oferta que resulte empatada y depositados en una urna
transparente y vacia, de la que se extraera el boleto del participante ganador;

Xil.Fecha limite de pago de los bienes adjudicados;

XIll.Lugar, plazo y condiciones para el retiro de los bienes;
XIV.Causas por las cuales la licitacion podra declararse desierta;
XV. Las reglas a las que se sujetara la subasta de los bienes;

XVI.En su caso, la formula o mecanismo para revisar el precio de los bienes cuando se trate de contratos que
cubren el retiro de bienes o sus desechos y ello corresponde a un periodo al menos superior a dos meses,

y

XVII.En su caso, las instrucciones para participar utilizando tecnologias de la informacion y comunicacion, a
través del sistema que establezca la Secretaria o el que desarrollen las propias dependencias, siempre y
cuando se garanticen los principios de fiabilidad, integridad e inalterabilidad.

VIGESIMA OCTAVA - En los procedimientos de licitacion publica e invitacion a cuando menos tres personas,
se exigiran a los interesados que garanticen el sostenimiento de sus ofertas mediante cheque certificado o de
caja en favor de la Tesoreria de la Federacién, cuyo monto sera del diez por ciento del valor para venta,
documento que sera devuelto a los interesados al término del evento, salvo el del participante ganador, el cual
sera conservado por la convocante a titulo de garantia de pago de los bienes.

Correspondera a las dependencias calificar y, en su caso, registrar, conservar y devolver las garantias que los
licitantes presenten.

VIGESIMA NOVENA. Toda persona interesada que satisfaga los requisitos de las bases tendra derecho a
participar.
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En la fecha y hora previamente establecidas, la dependencia convocante debera iniciar el acto de presentacion
y apertura de ofertas, en el que se dara lectura en voz alta a las propuestas presentadas por cada uno de los
licitantes, informandose de aquellas que se desechen por incumplimiento de alguno de los requisitos
establecidos, precisando las causas en cada caso.

No sera motivo de descalificacién el incumplimiento a algun requisito que haya establecido la convocante para
facilitar la conduccion del procedimiento, tales como: la utilizacion de mas de un sobre, proteccion de datos con
cinta adhesiva transparente, presentacion de ofertas engargoladas o encuadernadas, varias copias de las
propuestas, entre otros, y en general cualquier requisito cuyo propdsito no sea esencial para la venta de los
bienes;

La convocante emitird un dictamen que servird como base del fallo, pudiendo dar a conocer éste en el mismo
acto o bien en acto publico posterior, en un plazo que no excedera de cinco dias habiles contados a partir de
la fecha del acto de presentacion y apertura de ofertas.

Se levantaran acta a fin de dejar constancia de los actos de presentacion y apertura de ofertas y de fallo, la
cual sera firmada por los asistentes, sin que la omision de este requisito por los licitantes pueda invalidar su
contenido y efectos.

A los actos de caracter publico de las licitaciones podran asistir los licitantes cuyas propuestas hubiesen sido
desechadas; asi como cualquier persona aun sin haber adquirido las bases, en cuyo caso Unicamente
registraran su asistencia y se abstendran de intervenir durante el desarrollo de dichos actos.

TRIGESIMA. En el caso de que el licitante ganador incumpla con el pago de los bienes, la dependencia hara
efectiva la garantia correspondiente y podra adjudicarlos a la segunda o siguientes mejores ofertas que retinan
los requisitos establecidos.

Sin perjuicio del ejercicio de la garantia aludida en el parrafo precedente, aquellos licitantes que por causas
imputables a los mismos no retiren los bienes en al menos dos ocasiones durante un afio, contado a partir del
dia limite que tenia para el primer retiro, estaran impedidos para participar en procedimientos de venta de
bienes que convoque INAPAM durante dos afios calendario a partir de que le sea notificada dicha situacion por
el INAPAM.

TRIGESIMA PRIMERA. INAPAM declarara desierta la licitacion publica en su totalidad o en alguna(s) de sus
partidas, segun sea el caso, cuando se actualice cualquiera de los siguientes supuestos:

a) Ninguna persona adquiera las bases;
b) Nadie se registre para participar en el acto de presentacion y apertura de ofertas;

c) Cuando los licitantes adquirieron las bases, cumplieron con los requisitos para su registro, pero
incumplieron con otros requisitos esenciales de la licitacion, entre los que se encuentran, el no presentar
oferta para la licitacion o ésta fue inferior al valor para venta o, no presentaron garantia de sostenimiento.
En este supuesto en el acta del fallo se debe indicar que se procede a la subasta.

En los casos de los incisos a) y b), se debe asentar en el acta que se levante para dichos supuestos que
también se declara desierta la subasta.

TRIGESIMA SEGUNDA. La realizacion de la subasta se sujetara a lo siguiente:

a) Se sefialara en la convocatoria y en las bases de licitacién, que una vez emitido el fallo, se procedera a la
subasta en el mismo evento, respecto de las partidas que se declararon desiertas en los términos del inciso
c) de la base trigésima primera, precisando que sera postura legal en primera almoneda las dos terceras
partes del valor para venta considerado para la licitacién, y un 10% menos en segunda almoneda;

b) Debe establecerse en las bases el procedimiento que se describe en la presente Norma:;

c) Solo podran participar quienes hubieren adquirido las bases de la licitacién; cumplido con requisitos de
registro y otorguen garantia respecto de las partidas que pretendan adquirir, la que servira como garantia
% de sostenimiento de las posturas correspondientes y de pago en el caso del ganador. A,

201
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El valor de la garantia de sostenimiento sera del diez por ciento del valor para venta de la partida o partidas
en las que pretenda adquirir y podra ser presentada en las formas que se establecen en las presentes
Bases;

d) En primera almoneda se considerara postura legal la que cubra al menos las dos terceras partes del valor
para venta fijado para la licitacion;

e) Las posturas se formularan por escrito conteniendo:
e El nombre y domicilio del postor;
e |a cantidad que se ofrezca por los bienes, y
e | a firma autografa del postor o representante registrado;
f) Iniciada la subasta se revisaran las posturas, desechando las que no cubran por lo menos la legal,

g) Se procedera, en su caso, a la lectura de las posturas aceptadas. Si hubiere varias se declarara preferente
la mayor y, en caso de empate, se celebrara sorteo manual sélo para efectos de dicha declaracion, en los
términos sefalados en la base vigésima sexta fraccion XI;

h) Si en la primera almoneda no hubiere postura legal, se realizara enseguida una segunda, deduciendo en
ésta un diez por ciento de la postura legal anterior,

i) Declarada preferente una postura, se preguntara a los postores si alguno desea mejorarla en el
porcentaje o suma minimos que al efecto determine previamente la convocante en las reglas respectivas
establecidas en las bases. En el caso de que alguno la mejore antes de que transcurran cinco minutos
de hecha la pregunta, se interrogara a los demas sobre si desean pujarla y asi sucesivamente se
procedera con respecto a las pujas que se hagan. Pasados cinco minutos sin que se mejore la ultima
postura o puja, se declarara fincada la subasta en favor del postor que la hubiere hecho.

En cuanto a la formulacion de las pujas, le sera aplicable lo dispuesto inciso e) anterior;

j)  Si celebrada la segunda almoneda no se hubiese presentado postura legal, se declarara desierta la
subasta;

k) La dependencia resolvera, bajo su responsabilidad, cualquier cuestion que se suscite relativa a la
subasta, y

[)  Ladependencia, en el acta que levante con motivo de la subasta, debera registrar todas y cada una de
las posturas y pujas que se presenten, asi como el desarrollo del evento.

Seran aplicables a la subasta, en lo que no contravengan su regulacion especifica, las disposiciones relativas
a la licitacion contenidas en las bases respectivas.

En caso de que el postor ganador incumpla con el pago de los bienes, la dependencia hara efectiva la garantia
correspondiente y podra adjudicar dichos bienes a la segunda o siguientes mejores posturas o pujas aceptadas.

La subasta no debe incluirse en los procedimientos de invitacién a cuando menos tres personas y de
adjudicacion directa.

TRIGESIMA TERCERA. Cuando se declaren desiertas la licitacion y la subasta en una, varias o todas las
partidas, la dependencia, sin necesidad de autorizacion alguna, podra venderlas a través de los procedimientos ~
de invitacién a cuando menos tres personas o de adjudicacion directa a valor de segunda almoneda. N

TRIGESIMA CUARTA. INAPAM, bajo su responsabilidad, y previa autorizacién de la Secretaria, podran vender
bienes sin sujetarse al procedimiento de licitacién publica, celebrando los de invitacién a cuando menos tres N
personas o de adjudicacion directa, segun resulte mas conveniente al interés del Estado, cuando se esté en
alguno de los siguientes supuestos:

l. Ocurran condiciones o circunstancias extraordinarias o imprevisibles, o situaciones de emergencia, o M/

No existan por lo menos tres posibles interesados capacitados legalmente para presentar ofe

wk
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Para fines de las presentes Bases la solicitud de autorizacidn debera efectuarse por escrito acompafando al
menos lo siguiente:

1).  Solicitud firmada por La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales:
2). Indicacion y acreditamiento del supuesto que se invoca para la excepcion a la licitacion:

3). Identificacion del procedimiento que se aplicara, invitacion a cuando menos tres personas o adjudicacion
directa y, acreditamiento de al menos dos de los criterios de eficiencia, eficacia, economia, imparcialidad
y honradez que fundamentan la seleccion del procedimiento de excepcion;

4). ldentificacion de los bienes y su valor;

5). Copia del avaluo respectivo o referencia del valor minimo, los que deberan encontrarse vigentes tanto en
la solicitud, como en lo dispuesto en la norma vigésima quinta;

6). Copia del dictamen de no utilidad;

7). Constancia del dictamen favorable del Comité, en términos de lo dispuesto en el articulo 141 fraccion IV
de laLey, y

8). Tratandose de adjudicacion directa, la identificacién de quién es el adjudicatario, salvo que se trate del
caso contemplado en el articulo 31 fraccion Xll, de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico.

En todo caso, la responsabilidad sera del Secretario Ejecutivo del Comité, asi como de la veracidad de la
informacion remitida a la Secretaria.

TRIGESIMA QUINTA. El procedimiento de invitacion a cuando menos tres personas se llevara a cabo conforme
a lo siguiente:

I.  Lainvitacion debe difundirse entre los posibles interesados, de manera simultanea via correo electrénico,
entre otros; a traves de la respectiva pagina en Internet y en los lugares accesibles al publico en las oficinas
de la convocante.

Il En las invitaciones se indicara, como minimo, la descripcion y cantidad de los bienes a enajenar, su valor
para venta, garantia, condiciones de pago, plazo y lugar para el retiro de los bienes y fecha para la
comunicacion del fallo;

. Los plazos para la presentacion de las ofertas se fijaran para cada operacién atendiendo al tipo de bienes
a enajenar, asi como a la complejidad de su elaboracion;

IV. La apertura de los sobres que contengan las ofertas podra realizarse sin la presencia de los postores
correspondientes, pero invariablemente se invitara a un representante del érgano interno de control en la
dependencia respectiva, y

V. Las causas para declarar desierta la invitacidon a cuando menos tres personas seran:
a). Cuando no se presenten propuestas, y
b). Cuando ninguno de los participantes satisfaga los requisitos esenciales establecidos en la
invitacion.
TRIGESIMA SEXTA. Tratandose de la venta de desechos generados periodicamente, su desincorporacion
patrimonial debe realizarse de manera oportuna a través del procedimiento que corresponda, sin fraccionarlos,

mediante contratos con vigencia de hasta un afio. Para el caso de una vigencia mayor se requerira la previa
autorizacion del Comité, sin que pueda exceder de dos afios.

En su caso debera pactarse la obligacion de ajustar los precios en forma proporcional a las variaciones que
presente la lista o el indice que se determine. La falta de retiro oportuno de los bienes podra ser m
rescision del contrato. :
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TRIGESIMA SEPTIMA. INAPAM haran el entero del producto de la venta a la Tesoreria de la Federacion, y
posteriormente podran solicitar su recuperacion, conforme a lo establecido en las disposiciones legales
aplicables.

TRIGESIMA OCTAVA. Las donaciones deberan formalizarse mediante la celebracion de los contratos
respectivos.

En el clausulado se estableceran las previsiones para que los bienes se destinen al objeto para el que fueron
donados.

En ningun caso procederan donaciones para su posterior venta por el donatario, al menos durante un afio
posterior a la firma del contrato.

En los casos en que la donacion requiera de la autorizacion de la Secretaria, se remitira al menos lo
siguiente:

1). Solicitud por escrito;

2). ldentificacion del donatario y la determinacidén de que se ajusta a los sujetos sefialados en el articulo
133 de la Ley. Cuando se trate de asociaciones de beneficencia o asistencia, educativas o culturales,
asi como las que prestan algun servicio asistencial publico, copia simple del acta constitutiva de dichas
asociaciones o sociedades y sus reformas.

En ningun caso procederan donaciones a asociaciones 0 sociedades de las que formen parte el
conyuge o los parientes consanguineos hasta el cuarto grado, por afinidad o civiles, del o los servidores
publicos que en cualquier forma intervengan en la donacion;

3). Copia del dictamen de no utilidad de los bienes;

4). Constancia del dictamen favorable del Comité o Subcomité respectivo;
5). Copia de la autorizacién del Titular del Organo Desconcentrado;

6). Copia del acuerdo administrativo de desincorporacion, y

7). Relacion de los bienes a donar y su valor (indicando si se llevara a cabo a valor de adquisiciéon o de
inventario, uno u otro).

En todo caso, la responsabilidad sera del Secretario Ejecutivo del Comité, asi como de la veracidad de la
informacién remitida a la Secretaria.

TRIGESIMA NOVENA. INAPAM podra llevar a cabo la destruccién de bienes cuando:

I.  Por sus caracteristicas o condiciones entrafien riesgo en materia de seguridad, salubridad o medio

ambiente;
Il.  Exista respecto de ellos disposicién legal o administrativa que la ordene; \
. . N
Ill.Exista riesgo de uso fraudulento, o AN
NY

IV. Habiéndose agotado los procedimientos de enajenacion viables, no exista persona interesada.
La configuracion de cualquiera de las hipétesis sefialadas debera acreditarse fehacientemente.

En los supuestos a que se refieren las fracciones | y |l, las dependencias deberan observar las disposiciones \
legales o administrativas aplicables y la destruccion se llevara a cabo en coordinacion con las autoridades ',\/
competentes, de requerirse normativamente. ’

N\

Las dependencias invitaran a un representante del érgano interno de control al acto de destruccion de bienes,
del que se levantara acta para constancia, misma que sera firmada por los asistentes.

~——de_
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CUADRAGESIMA. Para el caso especifico de avaliios, INAPAM los podran obtener de instituciones u otros
terceros capacitados legalmente para ello, segun las disposiciones que resulten aplicables en el pais de que
se trate. Asimismo, para la determinacion del valor de sus vehiculos, podran utilizar publicaciones equivalentes
ala Guia EBC (Libro Azul) u otras referencias idéneas, dejando constancia de ello en el expediente respectivo.

CUADRAGESIMA PRIMERA - Sélo después de que se haya formalizado y consumado la disposicion final de
los bienes conforme a estas Bases y demas disposiciones aplicables, procedera su baja, la que también se
debera llevar a cabo cuando el bien se hubiere extraviado en definitiva, robado o entregado a una institucion
de seguros como consecuencia de un siniestro, una vez pagada la suma correspondiente.

Se deberan registrar las bajas que efectuen, sefialando su fecha, causas y demas datos necesarios para
conocer con precision la disposicién final de los bienes de que se trate.

INAPAM debera informar a la Secretaria, dentro de los primeros diez dias habiles de los meses de enero, abril,
julio y octubre de cada afio, sobre la baja de sus bienes. Dicho informe debera requisitarse en el formato que
para tal efecto se anexa con el nimero 4 a estas Bases y se referira a los bienes dados de baja durante el
trimestre inmediato anterior.

CAPITULO IV
VALUACION

VIGESIMA.- Correspondera a la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales verificar la
capacidad legal y profesional de los valuadores.

La vigencia del avallo serd determinada por el valuador de acuerdo con su experiencia profesional, sin
que en ningun caso pueda ser menor a ciento ochenta dias naturales. En su caso se incluird una formula o
mecanismo para actualizar el avaluo.

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales no podra ordenar la practica de avallos
respecto de los desechos de bienes comprendidos en la lista.

En los avaluos que se emitan debe establecerse Gnicamente el valor comercial, el cual se define como el valor
mas probable estimado, por el cual un bien se intercambiaria en la fecha del avaldo entre un comprador y un
vendedor actuando por voluntad propia, en una operacién sin intermediarios, con un plazo razonable de
exposicion donde ambas partes actuan con conocimiento de los hechos pertinentes, con prudencia y sin
compulsion.

Salvo lo dispuesto en estas bases para vehiculos y los bienes de desecho Ccuyos precios se encuentren
determinados en la lista, cuando se estime que el valor de los bienes con caracteristicas de
desecho que no estén considerados en la citada lista, no rebasa el importe equivalente a cincuenta dias de
salario minimo general vigente en el Distrito Federal o el costo estimado del avaluo, la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales solicitara autorizacion al Comité para proceder a su destruccion.

Mismo procedimiento se llevara a cabo para aquellos bienes que no se encuentren en calidad de desecho,
pero si como no utiles, y para los cuales en términos de costo beneficio no sea redituable llevar acabo un avaltio
por el costo que este representa.

En ambos casos se debera levantar acta administrativa, remitiendo a la Subdireccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales dos originales de la misma con el informe gréafico respectivo, solicitando a su vez la baja
correspondiente.

VIGESIMA PRIMERA. El valor minimo de los bienes debera estar vigente cuando menor hasta la fecha en que
se difunda o publique la convocatoria o la fecha en que se entreguen las invitaciones a cuando menos tres
personas, segun sea el caso.

En los casos de adjudicacion directa, el valor minimo debera estar vigente en la fecha en
operacion respectiva.
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VIGESIMA SEGUNDA. Para determinar el valor minimo de venta en el caso de vehiculos, la Subdireccion
de Recursos Materiales y Servicios Generales debera:

I. Aplicar la guia EBC o Libro Azul (Guia de Informaciéon a Comerciantes de Automoviles y Camiones y
Aseguradores de la Republica Mexicana), edicién mensual o trimestral que corresponda, a fin de
establecer el valor promedio de los vehiculos, el que se obtendra de la suma del precio de venta y el
precio de compra dividido entre dos;

Il.  Verificar fisicamente cada vehiculo llenado el formato que para tal efecto se presenta en el Formato 3
de las presentes bases, con la finalidad de obtener el factor de vida util de los vehiculos, mismo que
resultara de la aplicacién de las puntuaciones respectivas de cada uno de los conceptos de dicho formato,

y
Ill.  Multiplicar el factor de vida util por el valor promedio obtenido.
Cuando se trate de vehiculos cuyos valores no aparezcan en la Guia EBC o Libro Azul (Guia de Informacion
a Comerciantes de Automoviles y Camiones y aseguradores de la Republica Mexicana), o bien de
aquellos que debido al servicio al cual fueron afectos hubieren sufrido modificaciones y sus caracteristicas no
estén plenamente identificadas en el mencionado documento, como pueden ser, entre otros, camiones con
cajas de carga, pipas-tanque y ambulancias, su valor sera determinado mediante avaluo.
Cuando los vehiculos, por su estado fisico, se consideren como desecho ferroso, la determinacion de su valor
minimo debera obtenerse con base en la lista.
En el supuesto de que los vehiculos se encuentren con los motores desbielados, las transmisiones o
tracciones dafiadas, o que para su uso se requiera efectuar reparaciones mayores, el valorcorrespondiente
se determinara a través de avallo, salvo que se encuentren en el estado fisico que se indica en el parrafo
procedente.
La Direcciéon de Administracién y Finanzas designara a los servidores publicos encargados de obtener
el valor minimo de los vehiculos, conforme a lo dispuesto en estas bases.

CAPITULO V
ENAJENACION POR VENTA

VIGESIMA TERCERA. La Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales podra vender bienes
mediante los procedimientos de:

I. Licitacion publica incluyendo la subasta,
Il. Invitacién a cuando menos tres personas, o
Ill.  Adjudicacion directa.

Para fines de estas Bases la licitacién publica inicia con la publicacion de la convocatoria en los términos
indicados en el presente documento y la invitacién a cuando menos tres personas con la entrega de la primera
invitacion; ambas concluyen con el fallo.

La donacién, la permuta, la dacién en pago y el comodato, inician con la presentaciéon al Comité y en su caso
autorizacion del Director General del INAPAM, y concluyen con la entrega de los bienes al adjudicado, a
excepcion del comodato, en el que termina con la restitucion de los bienes al INAPAM.

VIGESIMA CUARTA.- Con el objeto de que la seleccidon de los procedimientos para la venta de bienes se
realice con criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez que aseguren las mejores
condiciones para el Estado, la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales podra llevar a
cabo la venta de bienes sin sujetarse al procedimiento de licitacion publica, a través del procedimiento de
adjudicacién directa cuando el valor de los bienes no sea superior al equivalente a mil dias de salario minimo
general vigente en el Distrito Federal.

x,
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Sefialamiento de la obligatoriedad de una declaracion de integridad, a través de la cual los licitantes, bajo
protesta de decir verdad manifiesten que se abstendran de toda conducta tendiente a lograr cualquier
ventaja indebida;

Instrucciones para la presentacion de ofertas;
Lugar, fecha y hora de celebracion de los actos de presentacion y apertura de ofertas y emision de fallo;

Plazo para modificar las bases de licitacion. Solamente podran efectuarse modificaciones hasta inclusive
el segundo dia habil anterior al del acto de presentacién y apertura de ofertas. Dichas modificaciones se
haran del conocimiento de los interesados por los mismos medios de difusion de la convocatoria,
salvo que celebren una junta de aclaraciones en la que comuniquen las modificaciones. Sera obligacion
de los interesados en participar en obtener la copia del acta de la junta de aclaraciones, misma que también
sera colocada en la pagina en Internet de la convocante y formara parte de las bases de la licitacion.

A la junta de aclaraciones podra asistir cualquier persona, aun sin haber adquirido las bases de
licitacion, registrando Unicamente su asistencia y absteniéndose de intervenir durante el desarrollo de la
reunion;

Sefialamiento de que sera causa de descalificacion el incumplimiento de alguno de los requisitos
esenciales establecidos en las bases, asi como el que las ofertas presentadas no cubran el valor de venta
fijado para los bienes. También sera motivo de descalificacion si se comprueba que algun licitante ha
acordado con otro u otros establecer condiciones para provocar la subasta u obtener una ventaja
indebida.

Los licitantes cuyas propuestas se ubiquen en el supuesto referente a que no cubran el valor de venta
fijado para los bienes, podran participar en la subasta, salvo los que se compruebe que establecieron
acuerdos para provocar la subasta u obtener una ventaja indebida;

Criterios claros para la adjudicacion, entre los que se encuentra si la adjudicacion se realizara por lote
0 por partida;

Indicacion de que la garantia de sostenimiento de las ofertas se hara efectiva en caso de que se
modifiquen o retiren las mismas o el adjudicatario incumpla sus obligaciones en relacion con el pago;

Establecer que de presentarse empate, la adjudicacién se efectuara a favor del participante
que resulte ganador del sorteo manual por insaculacién que celebre la convocante en el propio acto de
fallo. El sorteo consistira en la participacion de un boleto por cada oferta que resulte empatada, depositados
en una urna trasparente y vacia, de la que se extraera el boleto del participante ganador;

Fecha limite de pago de los bienes adjudicados;

Lugar, plazo y condiciones para el retiro de los bienes;
Causas por las cuales la licitacién podra declararse desierta;
Las reglas a las que se sujetara la subasta de los bienes;

En su caso la formula o mecanismo para resisar el precio de los bienes cuando se trate de contratos que
cubren el retiro de los bienes o sus desechos, y ello corresponde a un periodo al menos superior a
dos meses, y

En su caso, las instrucciones para participar utilizando tecnologias de la informacion y comunicacién, a
través del sistema que establezca la Secretaria o el que desarrolle la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales, siempre y cuando se garanticen los principios de fiabilidad, integridad
e inalterabilidad.
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Asimismo, cuando el valor de los bienes no rebase el equivalente a cuatro mil dias de salario minimo general
vigente en el Distrito Federal, la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, podra convocar
a una invitacion a cuando menos tres personas, por considerarse actualizado en supuesto de excepcion
de situacion extraordinaria, debido a los costos que implicaria su publicacién en el Diario Oficial de la
Federacion.

VIGESIMA QUINTA. Las convocatorias publicas para la venta de los bienes deberan difundirse por un solo dia
en el Diario Oficial de la Federacion, en la respectiva pagina en Internet de instituto.

Unicamente por causas justificadas, la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales podra
difundir en otras publicaciones la venta de los bienes muebles.

Las convocatorias podran referirse a una o mas licitaciones y contendran como minimo los siguientes datos:
1. Nombre o denominacion del Instituto;
2. Descripcion general, cantidad y unidad de medida de los bienes;
3. Valor para venta de los bienes;
4

Lugar(es), fechas y horarios en que los interesados podran obtener las bases y, en su caso, precio y
forma de pago de las mismas;

5. La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales podra libremente determinar
si las bases se entregaran en forma gratuita o tendran un precio en cuyo caso podran ser revisadas por
los interesados previamente a su pago, el cual sera requisito para participar a la licitacion;

6. Lugar(es), fechas y horarios de acceso a los bienes;
Forma y porcentaje de la garantia de sostenimiento de las ofertas;

8. Lugar, fecha y hora de celebracién de los actos de presentacién y apertura de ofertas y de fallo y, en su
caso, de la junta de aclaraciones a las bases;

9. Plazo maximo en que deberan ser retirados los bienes, y

10. Sefialamiento de que se procedera a la subasta de los bienes que no se logre su venta, siendo postura
legal en primera almoneda las dos terceras partes del valor para venta considerado para la licitacion, y
un 10% menos en segunda almoneda.

El acto de presentacion y apertura de ofertas debera celebrarse dentro de un plazo no inferior a diez dias
habiles contados a partir de la fecha de publicacién en el Diario Oficial de la Federacion.

VIGESIMA SEXTA. Las bases que emitan la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales para
las licitaciones publicas se pondran a disposiciéon de los interesados, tanto en el domicilio sefialado al efecto
como en la pagina electrénica de la convocante, a partir del dia de inicio de la difusién, hasta inclusive el
segundo dia habil previo al del acto de presentacién y apertura de ofertas.

Las bases deberan contener como minimo lo siguiente:
1. Nombre o denominacion del Instituto;
2. Descripcion detallada y valor para venta de los bienes;

3. Requisitos que deberan cumplir quienes deseen participar, como son la acreditacion de la personalidad
del participante, la obligacién de garantizar el sostenimiento de la oferta, de presentar la oferta en un solo
sobre cerrado y, en su caso, de exhibir el comprobante de pago de las bases. La Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales podra incluir los requisitos siempre y cuando se indique en las bases
del objeto de ello y no limiten la libre participacion de los interesados, como seria el caso, entre otros de
que solo pueden participar en una partida;
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VIGESIMA SEPTIMA. En los procedimiento de licitacion publica e invitacién a cuando menos tres personas,
se exigira a los interesados que garanticen el sostenimiento de sus ofertas mediante cheque certificado o de
caja a favor del Instituto, cuyo monto sera del diez por ciento del valor de venta, documento que sera devuelto
a los interesados al término del evento, salvo el del participante ganador, el cual sera conservado por la
convocante a titulo de garantia de pago de los bienes.

Correspondera a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, registrar, conservar y devolver
las garantias que los licitantes presenten.

VIGESIMA OCTAVA. Toda persona interesada que satisfaga los requisitos de las bases tendra derecho a
participar.

En la fecha y hora previamente establecidas, el area convocante debera iniciar el acto der presentacion y
apertura de ofertas, en el que se dara lectura en voz alta a las propuestas presentadas por cada uno de los
licitantes, informandose de aquellas que se desechan por incumplimiento de alguno de los requisitos
establecidos, precisando las causas en cada caso.

No sera motivo de descalificacion el incumplimiento de alguno de los requisitos que haya establecido la
convocante para facilitar la conduccién del procedimiento, tales como: la utilizacion de mas de un sobre,
proteccion de datos con cinta adhesiva transparente, presentacion de ofertas engargoladas o encuadernadas,
varias copias de las propuestas, entre otros, y en general cualquier requisito cuyo proposito no sea esencial
para la venta de los bienes.

La convocante emitira un dictamen que servird como base del fallo, pudiendo dar a conocer este en el mismo
acto o bien en acto publico posterior, en un plazo que no excedera de cinco dias habiles contados a partir de
la fecha del acto de presentacién y apertura de ofertas.

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales levantara acta a fin de dejar constancia de los
actos de presentacion y apertura de ofertas y de fallo, la cual sera firmada por los asistentes, sin que la
omision de este requisito por los licitantes pueda invalidar su contenido y efectos.

A los actos de caracter publico de las licitaciones podran asistir los licitantes cuyas propuestas hubiesen sido
desechadas, asi como cualquier persona aun sin haber adquirido las bases, en cuyo caso Unicamente
registraran su asistencia y se abstendran de intervenir durante el desarrollo de dichos actos.

VIGESIMA NOVENA. En el caso de que el licitante ganador incumpla con el pago de los bienes, la convocante
hara efectiva la garantia correspondiente y podra adjudicarlos a la segunda y siguientes mejores ofertas
que reunan los requisitos establecidos.

Sin perjuicio del ejercicio de la garantia aludida en el parrafo precedente, aquellos licitantes que por causas
imputables a los mismos, no retiren los bienes en al menos dos ocasiones durante un afio, contando a partir
del dia limite que tenia para el primer retiro, estaran impedidos para participar en procedimientos de venta de
bienes que convoque el Instituto durante dos afios calendario, a partir de que le sea notificada dicha situacion
por el INAPAM.

TRIGESIMA. La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales declarara desierta la licitacion
publica en su totalidad o en algunas de sus partidas, cuando se actualice cualquiera de los siguientes
supuestos:

a) Ninguna persona adquiera las bases;
b) Nadie se registre para participar en el acto de presentacion y apertura de ofertas;

c) Cuando los licitantes adquirieron las bases, cumplieron con los requisitos para su registro, pero
incumplieron con otros requisitos esenciales de la licitacion, entre los que se encuentran el no presentar
oferta o esta fue inferior al valor para venta o, no presentaron garantia de sostenimiento, En este supuesto
en el acta de fallo se debe indicar que se procede a la subasta.

\,
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En los casos de los incisos a) y b), se debe asentar en el acta que se levante para dichos supuestos, que
también se declara desierta la subasta.

TRIGESIMA PRIMERA. La realizacion de la subasta se sujetara a lo siguiente:

a)

f)

9)

k)
1)

Se sefalara en la convocatoria y en las bases de licitacion, que una vez emitido el fallo, se procedera a
la subasta en el mismo evento, respecto de las partidas que se hayan declarado desiertas en
términos del inciso c) de la base trigésima, precisando que sera postura legal en primera almoneda las
dos terceras partes del valor para venta considerado para la licitacién, y un diez por ciento menos en
segunda almoneda;

Debe establecerse en las bases el procedimiento que se describe en la presente base;

Solo podran participar quienes hubieren adquirido las bases de la licitacion; cumplido con los requisitos
de registro; otorgado garantia respecto de las partidas que pretendan adquirir, la que servira como garantia
de sostenimiento de las posturas correspondientes y de pago en el caso del ganador.

El valor de la garantia de sostenimiento sera del diez por ciento del valor para venta de la partida o partidas
en las que se pretenda adquirir, y podra ser presentada en las formas que se establecen en la base
vigésima séptima de las presentes bases;

En la primera almoneda se considerara postura legal la que cubra al menos las dos terceras
partes del valor para venta fijado para la licitacion;

Las posturas se formularan por escrito conteniendo:
I El nombre y domicilio del postor;
Il La cantidad que se ofrezca por los bienes, y
1. La firma autografa del postor o representante legal registrado.
Iniciada la subasta se revisaran las posturas, desechando las que no cubran por lo menos la legal;

Se dara lectura, en su caso, de las posturas aceptadas. Si hubiere varias se declarara preferente la mayor
y, en caso de empate, se celebrara sorteo manual para efectos de dicha declaracion, en los términos
sefialados en la base vigésima sexta, parrafo once;

Si en la primera almoneda no hubiere postura legal, se realizara enseguida una segunda, deduciendo en
esta un diez por ciento de la postura legal anterior;

Declarada preferente una postura, se preguntara a los postores si alguno desea mejorarla en el porcentaje
o0 suma minimos que al efecto determine previamente la convocante en las reglas respectivas contenidas
en las bases. En el caso de que alguno la mejore antes de que transcurran cinco minutos de hecha la
pregunta, se interrogara a los demas sobre si desean pujarla y asi sucesivamente se procedera respecto
a las pujas. Pasados cinco minutos sin que se mejore la ultima postura o puja, se declarara fincada la
subasta a favor del postor que la hubiere hecho.

En cuanto a la formulacion de las pujas, le sera aplicable lo dispuesto en el inciso e);

Celebrada la segunda almoneda sin presentarse postura legal, se declara desierta la subasta;

m) La convocante resolvera, bajo su responsabilidad, cualquier cuestidon que se suscite relativa a la

subasta, y

n) La convocante en el acta que levante con motivo de la subasta, debera registrar todas y cada una de

las posturas y pujas que se presenten, asi como el desarrollo del evento.

Seran aplicables a la subasta, en lo que no contravengan su regulacion especifica, las disposiciones relativas
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En caso de que el postor ganador incumpla con el pago de los bienes, la convocante hara efectiva la garantia
correspondiente y podra adjudicar dichos bienes a la segunda o siguientes mejores posturas o pujas aceptadas.

La subasta no debe incluirse en los procedimientos de invitacion a cuando menos tres personas y de
adjudicacion directa.

TRIGESIMA SEGUNDA. Cuando se declaren desiertas la licitacion y la subasta en una, varias o todas las
partidas, la convocante, sin necesidad de autorizacion alguna podra venderlas a través de los procedimientos
de invitacion a cuando menos tres personas o de adjudicacién directa a valor de segunda almoneda.

TRIGESIMA TERCERA. La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, bajo su
responsabilidad, y previa autorizacion del Comité, podran vender bienes sin sujetarse al procedimiento de
licitacién publica, celebrando los de invitacién a cuando menos tres personas o de adjudicacién directa, cuando
se esté en alguno de los siguientes supuestos:

I. Cuando el importe total del avaltio o determinacion del precio minimo de venta no rebase el equivalente
a cuatro mil dias de salario minimo general vigente en el Distrito Federal;

Il. Concurran condiciones o circunstancias extraordinarias o imprevisibles, o situaciones de emergencia, o
ll. No existan por lo menos tres posibles interesados capacitados legalmente para presentar ofertas.
La solicitud de autorizacion debera presentarse por escrito, conteniendo al menos lo siguiente:

1. Solicitud firmada por la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales:

2. Indicacion y acreditamiento del supuesto que se invoca para la excepcion a la licitacion;

3. Identificacion del procedimiento que se aplicara, invitacion a cuando menos tres personas o de
adjudicacion directa y, acreditamiento de al menos dos de los criterios de eficiencia, eficacia, economia,
imparcialidad y honradez que fundamentan la seleccion del procedimiento de excepcion;

Identificacién de los bienes y su valor;

Copia del avallo respectivo o referencia del valor minimo, que deberan encontrarse vigentes tanto en la
solicitud como en lo dispuesto en la base vigésima primera;

Copia del dictamen de no utilidad;
Tratandose de adjudicacion directa, la identificacion de quien es el adjudicatario.

TRIGESIMA CUARTA. El procedimiento de invitacion a cuando menos tres personas se llevara a cabo
conforme a lo siguiente:

I. La invitacion debe difundirse ente los posibles interesados, de manea simultanea via fax, correo
electronico, entre otros, a través de la respectiva pagina en internet y en los lugares accesibles al publico
en las oficinas de la convocante;

Il. En las invitaciones se indicara como minimo, la descripcién y cantidad de los bienes a enajenar, su valor
para venta, garantia, condiciones de pago, plazo y lugar para el retiro de los bienes y fecha para
comunicar el fallo;

ll. Los plazos para la presentacion de las ofertas se fijaran para cada operacion atendiendo el
tipo de bienes a enajena, asi como a la complejidad de su elaboracion:

IV. La apertura de los sobres que contengan las ofertas podra realizarse sin la presencia de los postores
correspondientes, pero invariablemente se invitaran a un representante del organo interno de
control, y

V. Las causas para declarar desierta la invitaciéon a cuando menos tres personas seran:

a) Cuando no se presenten propuestas, y
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b) Cuando ninguno de los participantes satisfaga los requisitos esenciales establecidos
en la invitacion.

CAPITULO VI
DE LA VENTA DE DESECHOS

TRIGESIMA QUINTA. Tratandose de la venta de desechos generados periédicamente, como es el caso de las
cartuchos de toner, papel cartdn, vidrio, plastico, etc., su venta podria realizarse mediante contratos con
vigencia de hasta un afio. Para el caso de una vigencia mayor se requerira de la autorizacién del Comité.

En este caso debera pactarse la obligacion de ajustar los precios en forma proporcional a las variaciones
gue presente la lista o el indice que se determine de aquellos desechos que no se encuentren comprendidos
en la lista. La falta de retiro oportuno de los bienes podra ser motivo de rescision del contrato.

Para tal fin la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, emitira las directivas sobre el
manejo y recoleccion de este tipo de bienes, por lo que los titulares de las unidades administrativas informaran
mensualmente a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, sus existencias en estos rubros
y su ubicacién.

Por lo que se refiere a los cartuchos de toner y tintas de impresion, seran canjeados en el almacén general del
Instituto, anotando para el efecto en la requisicién correspondiente el numero de serie o inventario del equipo
en el cual seran instalados los de reciente ministracién.

TRIGESIMA SEXTA. La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales hara el entero del
producto de la venta de bienes muebles a la tesoreria del Instituto, misma que les proporcionara el numero de
cuenta para hacer el deposito correspondiente.

CAPITULO VII
DE LAS DONACIONES

TRIGESIMA SEPTIMA. Previo a la enajenacién o destruccion de bienes muebles, si resulta factible, se optara
por donar estos. Corresponde al Director General del INAPAM, la autorizacién de las donaciones de bienes
muebles cuyo valor exceda el equivalente a quinientos dias de salario minimo general vigente en el Distrito
Federal. EI Comité opinara previo a la autorizacién del Director General.

Las donaciones deberan formalizarse mediante la celebracion de los contratos respectivos.

En el clausulado se estableceran las previsiones para que los bienes se destinen al objeto para el que fueron
donados.

En ningun caso procederan donaciones para su posterior venta por parte del donatario, al menos durante un
afo posterior a la firma del contrato, lo cual se estipulara en el mismo.

Para llevar a cabo donaciones de bienes muebles no utiles para el Instituto, se solicitara la opinién del Comite,
remitiendo lo siguiente:

1. Solicitud por escrito;

2. ldentificacion del donatario, entre los que se comprende a los organismos de asistencia social o educativa,
culturales, de salud, de beneficencia, comunidades agrarias y ejidos, asi como los que prestan algun
servicio asistencial publico, copia simple del acta constitutiva de dichas asociaciones o sociedades y sus
reformas;

3. Copia del dictamen de no utilidad de los bienes;

Relaciéon de los bienes a donar y su valor (indicando si se llevard a cabo a valor de adquisicion
o de inventario).
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En ningun caso procederan donaciones a asociaciones o sociedades de las que formen parte el conyuge o
los parientes consanguineos hasta el cuarto grado por afinidad o civiles, de los servidores publicos que
intervengan de cualquier forma en la donacion.

CAPITULO VIII
DE LA DESTRUCCION

TRIGESIMA OCTAVA. La Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, podra llevar a cabo la
destruccion de los bienes cuando:

I. Por sus caracteristicas o condiciones o estado de conservacion entrafien riesgo en materia de
seguridad, salubridad o medio ambiente;

Il.  Exista respecto de ellos disposicion legal o administrativa que la ordene;
Ill.  Exista riesgo de uso fraudulento, o
IV. Habiéndose agotado los procedimientos de enajenacion viables, no exista persona interesada.

La configuracion de cualquiera de las hipétesis sefialadas debera acreditarse fehacientemente, mediante la
documentacién generada al respecto, y en su caso un informe gréfico.

A los actos de destruccion de bienes de las unidades centrales, se invitard a un representante del 6rgano
interno de control, que firmara el acta respectiva junto con los asistentes para constancia.

TRIGESIMA NOVENA. Solo después de que se haya formalizado y consumado la disposicion final de los
bienes conforme a estas bases y demas disposiciones aplicables, procedera su baja, la que también se debera
llevar a cabo cuando el bien se hubiere extraviado en definitiva, robado o entregado a una institucion de
seguros como consecuencia de un siniestro, una vez pagada la suma correspondiente.

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales debera registrar las bajas que efectien,
sefialando su fecha, causas y demas datos necesarios para conocer con precision la disposicion final de los
bienes de que se trate.

CAPITULO IX
DISPOSICIONES FINALES

CUADRAGESIMA.- Cuando un servidor publico extravie un bien, el organo interno de control, podra
dispensar el fincamiento de las responsabilidades en que incurra, cumpliendo con los términos y condiciones
establecidas en las disposiciones vigentes, siempre que los hechos que las constituyan no revistan un caracter
delictuoso, ni se deban a culpa grave o descuido notorio del responsable, y que los dafios causados no excedan
cien veces el salario minimo diario vigente en el Distrito Federal, siempre que responsable resarza el dafio
ocasionado, mediante la reposicion del bien con uno igual o de caracteristicas similares al extraviado o haga
el pago del mismo al valor que rija en ese momento en el mercado para un bien igual o equivalente.

CUADRAGESIMA SEPTIMA.- Los participantes que adviertan actos irregulares durante los procedimientos de
venta, podran solicitar al 6rgano interno de control, se aplique el recurso de revision establecido en la Ley
Federal de Procedimiento Administrativo, a efecto de que este determine lo conducente en términos de las
previsiones de dicha Ley, y en su caso, imponga las sanciones previstas en la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

CUADRAGESIMA OCTAVA. .- La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales conservara en
forma ordenada y sistematica toda la documentacion relativa a los actos que realicen conforme a las
bases, cuando menos por un lapso de cinco afios, excepto la documentaciéon contable, en cuyo caso se
estara a lo previsto por las disposiciones aplicables.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO 2

PROGRAMA ANUAL DE DISPOSICION FINAL DE LOS BIENES MUEBLES

Los datos que deberan incluirse en el programa, aparecen numerados en orden progresivo, los cuales se
sefialan en el espacio respectivo, dentro del formato correspondiente.

Cuando se imprima este formato deberan omitirse dichos numeros.

e

1. Siglas o logotipo de la dependencia.

2. Nombre de la dependencia.

3.  Ejercicio que corresponda.

4.  Numero de la hoja y total de éstas.

5. Descripcion del tipo de bienes programados para desincorporacion en el ejercicio que corresponda
(mobiliario y equipo de oficina, de codmputo, maquinaria, vehiculos, bienes de desecho segun lista de
valores minimos, etc.).

6. Unidad de medida de los bienes (piezas, kilogramos, litros, etc.).

7. Cantidad de los bienes sujetos a desincorporacion en el ejercicio.

8. Programacion de las acciones correspondientes a la disposicion final (por trimestre [como en el
formato], bimestral, mensual, etc.).

9. Sendalar la disposicion final que corresponda, enajenacion, donacion, permuta, dacidon en pago,
destruccion, etc.

10. Especificar la forma de obtener el valor de los bienes (avalto, Guia EBC, lista de valores minimos, otro).

11. Para efectos de conocer el resultado, al final del ejercicio que termina se debera indicar la cantidad de
bienes que fueron desincorporados.

12. La forma de reflejar el grado de cumplimiento en el ejercicio (se divide la cantidad original programada
entre la cantidad que se alcanz6 al concluir el gjercicio).

13. Se podra utilizar para sefialar alguna informacién que se considere relevante para aclarar algun dato
0 para exponer aspectos del cumplimiento al programa.

14. Cantidad total de los bienes programados para desincorporar.

15. Nombre, cargo y firma del responsable de la elaboracién del programa.

16. Nombre y firma del Oficial Mayor o equivalente, que autoriza el programa.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO 3
DETERMINACION DEL VALOR MINIMO DE VEHICULOS

1)  Logotipo y nombre completo de la dependencia de que se trate.
2) Numero consecutivo para el control interno de la dependencia.
3) Fecha de llenado del formato.
4) Descripcion completa conforme a la tarjeta de control (Marca, Linea, Modelo, Tipo, Numero Economico,
Motor, Serie, Placas y, en su caso, nimero del Registro Federal de Automoviles).
5) Nombre del area donde estuvo adscrito el vehiculo.
6) Localizacion del vehiculo.
7) Calificacion real de cada uno de los sistemas que integran la unidad. (Carroceria, Motor y Sistema
Eléctrico. Suspension e Interiores).
EJEMPLO:(Aletas 0.5) + (Biseles 0.0, Obs. Rotos) + (Cajuela 2.0) + (Calaveras 1.0) + (Cofre
2.0) + (Cristales puertas 1.5, Obs. Uno esta estrellado) + (Defensas 3.0) + (Espejos laterales
0.0) + (Faros cuartos 0.3) + (Faros unidades 0.7) + (Limpiadores 2.0) + (Manijas exteriores
1.0) + (Medallén 3.0) + (Molduras 0.0, Obs. no tiene) + (Parabrisas 3.0) + (Parrilla 2.0) +
(Puertas 4.0) + (Salpicaderas 4.0) + (Tapén de gasolina 0.2) + (Tapones de ruedas 0.4, Obs.
soélo tiene dos) + (Toldo 2.0) = CARROCERIA 32.6.
NOTA: La calificacion maxima que se le puede dar al sistema de CARROCERIA sera de
35.0.
8) Observaciones para cada sistema.
9) Calificacion de cada parte que compone los sistemas, de acuerdo al estado fisico en que se encuentra,
en relaciéon a la puntuacion maxima.
EJEMPLO: La calificacion maxima de la parrilla es de 2.0, pero en caso de estar estrellada la
real seria de 1.5 y de no tenerla 0.0.
Por otro lado, en caso de que alguna parte no le sea aplicable al tipo de vehiculo que se verifica (como
podrian ser las aletas, muelles, reloj), la calificacién que se indicara sera la maxima.
10) Observaciones para cada parte de los sistemas.- Invariablemente se deberan anotar las causas por
las que, en su caso, se disminuya la calificaciéon maxima para cada parte de los sistemas.
EJEMPLO: Biseles - rotos.
11) Suma del total de cada uno de los sistemas y obtencion del factor de vida util.
EJEMPLO: A+B+C+D = FACTOR DE 100 VIDA UTIL
12) Observaciones generales.
NOTA: En caso de que se trate de vehiculos equipados, se debera tomar como base para el calculo
del valor minimo el que aparece para este tipo de unidades en la Guia EBC o Libro Azul (Guia de
Informacién a Comerciantes de Automéviles y Camiones y Aseguradores de la Republica Mexicana).
13) Calculo valor minimo:

Formula:
Precio de Venta + Precio de Compra Valor Factorde = VALOR
(EBC) (EBC) = Promedio X Vida util MINIMO

2

14) Vaior minimo con numero y letra.

16) Nombre y firma del servidor publico responsable de la verificacién fisica.
16) Nombre y firma del servidor publico responsable del calculo.

17) Nombre y firma del servidor publico encargado del area.

%,
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INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DEL FORMATO 4

INFORME TRIMESTRAL DE BAJA DE BIENES MUEBLES

BASES GENERALES

PARA EL
AFECTACION,
DISPOSICION FINAL Y BAJA

DEL

Los datos que deberan incluirse en el informe, aparecen numerados en orden progresivo, los cuales se sefialan

en el espacio respectivo, dentro del formato correspondiente.
Cuando se imprima este formato deberan omitirse dichos nimeros.

1)  Siglas o logotipo de la dependencia.
2) Nombre de la dependencia.

3) Numero de folio que corresponda.
4) Numero de la hoja y total de éstas.

5) Trimestre y afio al que corresponda el informe.
6) Grupo y subgrupo que le correspondan a los bienes segun la clasificacién del Catalogo de Bienes

Muebles (CABM).

7) Descripcion abreviada del tipo de bienes (vehiculos, escritorios, archiveros, sillas, etc.).
8) Cantidad y unidad de medida de los bienes.
9) Valor de adquisicion o de inventario de los bienes.

10) Senalar la disposicion final que corresponda; debiendo incluir los casos de pérdida del bien como son:
robo, extravio y siniestro; tratdndose de licitacion publica, anotar el numero de ésta y la fecha de

realizacion.

11) Especificar el valor de los bienes: valor minimo o de avaluo.

12) Se debera reportar el valor con que se hubiere efectuado la disposicién final correspondiente, tratandose de

subasta indicar en que etapa se enajenaron los bienes (primera o segunda almoneda).

13) En su caso, si los bienes robados, extraviados o siniestrados hubieren sido pagados debera sefalarse el

monto, asi como nombre, denominacién o razén social de la persona que realiz6 el pago.

14) Debera sefalarse un subtotal para cada disposicion final que se reporta, con sus valores

correspondientes.

15) Cantidad total de los bienes dados de baja por unidad de medida (piezas, kilogramos, litros, etc.).

16) El total de los valores de adquisiciéon o de inventario.
17) El total del valor de los bienes: valor minimo o de avaluo.

18) El monto total de los valores con que se hubieren efectuado las diversas disposiciones finales (venta,

permuta, dacion en pago, donacion, transferencia o destruccion).

19) Nombre, cargo y firma del responsable de la elaboracién del informe, asi como nombre y firma del
Director General de Recursos Materiales o equivalente en la dependencia; dichos datos deberan

incluirse en cada hoja.
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INSTRUCTIVO PARA EL FORMATO DE SESIONES DEL COMITE CBM-01 (FORMATO 5)

No. Campo o asunto

1 Sesion

2 Asunto

Antecedentes

4 Justificacion

5 Propuesta

6 Fundamento legal

Documentos esenciales

8 Dictamen

9 Firmas

Peten num. 419. Col. Vertiz Narvarte. Alcaldia Benito Juarez.

C.P. 03600. Ciudad de México. www.gob.mx/inapam

Describir

Anotar el nimero de sesion y tipo (ordinaria o extraordinaria) asi como su fecha

Anotar de forma resumida, el asunto que sera presentado a los integrantes del Comité de Bienes Muebles

Anotar el o los antecedentes tales como numero de oficio de solicitud, nombre del solicitante, etc.

Anotar la justificacion para desincorporar los bienes muebles de los activos de la INAPAM, y en su caso, sefialar los
beneficios que obtendria el beneficiario.

Anotar la disposicion final o asunto de los bienes que sera presentado a los integrantes del Subcomité de Bienes
Muebles para su analisis correspondiente

Anotar el fundamento legal que corresponda, de acuerdo con la legislacion en la materia.

Enumerar los documentos que son presentados de conformidad con el pentltimo parrafo del articulo 141 de la Ley.
cuadragésima primera de las Normas Generales.

Marcar (cruzar) el dictamen que se haya tomado por los integrantes del Subcomité de Bienes Muebles. El cual puede
ser PROCEDENTE 6 NO PROCEDENTE, y en su caso las observaciones a que haya lugar.

Anotar los nombres de los integrantes del Subcomité de Bienes Muebles con derecho a voz y voto y en caso de que el
asunto sea aprobado. registrar las firmas de los integrantes del Subcomité con derecho a voz y voto.















