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1. Presentacion

L a Secretaria de Educacién Publica, con fundamente en lo dispuesto en los articulos
140 y 141 de la Ley General de Bienes Nacionales, asi como en otras disposiciones
normativas en la materia, constituyd el Comité de Bienes Muebles como un érgano
colegiado de participacion, con capacidad de andlisis y resolucién técnica para la
toma de decisiones que permitan una mejor gestién de los bienes muebles y de |a
disposicion final de los mismos.

Este Comité, en ejercicio de sus atribuciones, emitié el Manual de integracién y
funcionamiento del Comité de Bienes Muebles con el propédsito de contar con un
instrumento normativo de apoyo, procedimientos y de definicidon de sus funciones.

La udltima revision a dicho Manual fue realizada en el afno 201, por lo que hoy resulta
imprescindible su actualizacién para incluir, en su caso, las modificaciones
normativas gque incidan en el guehacer del Comité y con ello darle mayor eficacia a
sus tareas.

En consecuencia, vy una vez realizadas las deliberaciones, aportaciones y
modificaciones, el Pleno del Comité de Bienes Muebles de la Secretaria de
Educacién Publica, en su tercera sesién ordinaria del ano 2023, realizada el dia 31 de
mayo de 2023, autorizé el presente Manual.

|
1




EDUCAGION

MANUAL DE INTEGRACION V el

ACIN BURLITE

Y FUNCIONAMIENTO

DEL COMITE DE BIENES MUEBLES )
PAGINA 3 DE 24

2. Objetivo

Establecer en forma clara y precisa la integracion, el funcionamiento y la
operacidon general del Comité de Bienes Muebles de |la Secretaria de Educacion
Publica, asi como las funciones y responsabilidades de sus integrantes, para
coadyuvar a un efectivo aprovechamiento de los bienes muebles de propiedad
federal al servicio de la dependencia, asi como facilitar acciones gue permitan
agilizar, transparentar y documentar las decisiones de disposicién final de los
bienes muebles dictaminados como no dtites, de conformidad con las
disposiciones normativas, legales y administrativas aplicables.

\ 3. Alcance
El contenido de este Manual es de aplicacién general y observancia obligatoria
—para los integrantes del Comité de Bienes Muebles de |la Secretaria de Educacion
/ Publica, delimita sus atribuciones en estricta observancia a los procedimientos vy

lineamientos contenidos en el marco legal vigente y a las demas disposiciones
legales suplementarias o especificas en la materia.
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4. Glosario de términos

Para efectos de este Manual, de acuerdo con la disposicion Segunda de las Normas
Generales para el registro, afectacidn, disposicion final y baja de bienes muebles de
la Administracidon Publica Federal Centralizada, se entendera por:

4.1 Acuerdo Administrativo de Desincorporacién
El documento a través del cual el (la) Titular de la Unidad de
Administracién y finanzas o equivalente de las dependencias
desincorporan del régimen de dominio publico los bienes y por lo
tanto pierden su caracter de inalienables;

4,2 Adjudicacion directa
Es el procedimiento a través del cual se elige un solo comprador para
enajenar los bienes no utiles, sin sujetarse al procedimiento de
Licitacién Publica, por encontrarse en alguno de los supuestos de
excepcidn previstos en el articulo 132 de la Ley General de Bienes
Nacionales.

4.3 Afectacion
La asignacién de los bienes muebles a un area, persona y/o servicios
determinados;

4.4 Avaldao
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 ubicacién, su uso y de una investigacion y
analisis de mercado;

4.5 Baja
La cancelacién del registro de un bien en el inventario de la
dependencia, una vez consumada su disposicién final o cuando el bien
se hubiere extraviado, robado o siniestrado;

4.6 Bienes
Los bienes muebles de propiedad federal que estén al servicio de las
dependencias. Se ubican también dentro de esta definicién los bienes
muebles que, por su naturaleza, en los términos del articulo 751 del /
Cddigo 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; @
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4.7

4|8l

4.9

4.0

4.1

4.12

4.13

414

4.15

Bienes instrumentales

Los considerados como implementos o medios para el desarrollo de
las actividades que realizan las dependencias, siendo susceptibles de la
asignacién de un ndmero de inventario y resguardo de manera
individual, dada su naturaleza y finalidad en el servicio,

Bienes de consumo

Los que por su utilizacion en el desarrollo de las actividades que
realizan las dependencias, tienen un desgaste parcial o total y son
controlados a través de un registro global en sus inventarios, dada su
naturaleza y finalidad en el servicio;

Bienes no atiles

Aqguéllos a) cuya obsolescencia o grado de deterioro imposibilita su
aprovechamiento en el servicio; b) aun funcionales pero que ya no se
requieren para la prestacion del servicio; ¢) gque se han descompuesto y
no son susceptibles de reparacidén; d) que se han descompuesto y su
reparacion no resulta rentable; &) que son desechos y no es posible su
reaprovechamiento, y f) que no son susceptibles de aprovechamiento
en el servicio por una causa distinta de las sefaladas;

CABM
El Catélogo de Bienes Muebles;

Comité
El Comité de Bienes Muebles de la Secretaria de Educacion Publica

Dependencias

Las gue integran la Administracién Publica Federal Centralizada a que
se refiere el segundo parrafo del articulo 1o. de la Ley Organica de la
Administracién Publica Federal, la Procuraduria General de la
Republica, las unidades administrativas de la Presidencia de la
Republica y los Organos Desconcentrados;

Desechos
Entre otros, Ios residuos, desperdicios, restos y sobras de los bienes;

Desincorporacién patrimonial
l.a separacién de un bien del patrimonio del Gobierno Federal;

Dictamen de No utilidad
El documento en el que se describe el bien y se acreditan las causas de
no utilidad en términos del numeral 4.8 precedente;
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416 Disposicion final
El acto a través del cual se realiza la desincorporaciéon patrimonial
(enajenacién o destruccidn);

417 Enajenacion
La transmisién de la propiedad de un bien, como es el caso de la venta,

donacidn, permuta y dacién en pago;

418 Instituto
El Instituto de Administracidn y AvalGos de Bienes Nacionales

4,19 Invitacién a cuando menos tres personas
Es el procedimiento a través del cual se elige un comprador de entre
tres posibles para enajenar los bienes no Utiles, sin sujetarse al
procedimiento de Licitacion Publica, por encontrarse en alguno de los
supuestos de excepcidn previstos en el articulo 132 de la Ley General de
Bienes Nacionales.

4.20 Ley

La Ley CGeneral de Bienes Nacionales
421 Licitacion publica {incluyendo la subasta) L
Es el procedimiento mediante el cual se convoca publicamente a los
interesados en adquirir los bienes sujetos a venta para que presenten
7

propuestas libremente, en sobre cerrado, mismo gue es abierto
publicamente, a fin de asegurar a la Secretaria de Educacién Publica
las mejores condiciones

4.22 Lista
La lista de valores minimos gue publica bimestralmente el Instituto de
Administracién y Avalldos de Bienes Nacionales en el Diario Oficial de la
Federacién;

4.23 Normas
Las Normas Generales para el registro, afectacién, disposicién final y
baja de bienes muebles de la Administracién Publica Federal
Centralizada;

4.24 Organo administrativo desconcentrado /
El ente publico con autonomia técnica, de gestidén y funcional, /j//
jerarquicamente subordinado y con facultades especificas para (¢
resolver asuntos de la competencia de su érgano central; ""

;f
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425 Procedimientos de venta
Los de licitacidn publica, subasta, invitacién a cuando menos tres
personas y adjudicacion directa;

426 Responsable de los recursos materiales
E|l servidor publico con rango no inferior a director general o
equivalente en dependencias y 6rganos desconcentrados, que tenga a
su cargo la administracién de los almacenes, y la distribucidn de bienes
e insumos;

427 Secretaria
/ La Secretaria de la Funcion Publica

4,28 Valor para venta

El valor especifico, asighado 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 el Instituto o para el cual éste

establezca una metodologia que lo determine o el obtenido a través de
un avaldo; y

Vehiculos
Los vehiculos terrestres.
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5. Base legal

5.1

5.2

5-3

5.4

55

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
y sus reformas

Leyes

Ley Orgénica de la Administracién PuUblica Federal
y sus reformas

Ley General de Bienes Nacionales
y sus reformas

Ley Federal del Procedimiento Administrativo
y sus reformas

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector
Publico y sus reformas

Cédigos

Cadigo Civil Federal
y sus reformas

Cdodigo Federal de Procedimientos Civiles
y sus reformas

Reglamentos

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica
y sus reformas

Acuerdos

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales {DOF 16/07/2010).

ACUERDO por el gque se modifica el diverso por el que se establecen las
disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales,
publicado el 16 de julio de 2010. (DOF: 05/04/2016)

Acuerdo nUmero 07/01/21 por el que se adscriben organicamente las
unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados de
la Secretaria de Educacién Pubica (DOF 27/01/2021)
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5.6 Documentos normativos-administrativos

Normas Cenerales para el registro, afectacion, disposicion final y baja de
bienes muebles de la Administracién Publica Federal Centralizada (DOF
3012/2004)

Manual Administrativo de Aplicaciéon General en materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales (DOF 16/07/2010}

Lista de valores minimos para desechos de bienes muebles que generen

las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal que

publica bimestralmente el instituto de Administracidén y Avallos de
_—— Bienes Nacionales

Catdlogo de Bienes Muebles emitido por ef Instituto de Administracién y
Avaluos de Bienes Nacicnales

Decreto por el gue las dependencias y entidades de la Administraciéon
Publica Federal, la Procuraduria General de |la Republica, las unidades
administrativas de la Presidencia de la Republica y los drganos
desconcentrados donardan a titulo gratuito a la Comision Nacional de
Libros de Texto Cratuitos, el desecho de papel y cartdn a su servicio
cuando va no les sean Utiles (DOF 21/02/2006)

Criterios que deberan atender las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal, la Procuraduria General de |la Republica,
la Oficina de Ila Presidencia de la Republica y los drganos
desconcentrados, para la separacién de los desechos de papel y cartén
(DOF 30/01/2019)
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6. De la integracion

El Comité estard integrado por:

6.1

6.2

6.4

6.5

6.6

Presidente (a)
Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas

Secretario (a) Ejecutivo (a)
Titular de la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios

Vocales
6.4.]1 Representante de la Oficina del (Ia)Titular de la Secretaria

6.4.2 Representante de |la Subsecretaria de Educacion Basica
5.4.3 Representante de la Subsecretaria de Educacién Media Superior
6.4.4 Representante de la Subsecretaria de Educacién Superior

6.4.5 Representante de la Direccidon General de Planeacién, Programacién y
Estadistica Educativa

Norma Cuadragésima Séptima: "E/ Comité se integrard por el Oficial Mayor o equivalente de
las dependencias, quien lo presidira; el titular de la Direccién General de Recursos Materiales
o su equivalente de las dependencias, quien fungird como Secretario Ejecutive; el titular del
area administrativa de cada Subsecretaria y de las demés dreas que se considere necesario
formen parte del Comité, quienes fungirdn coma vocales con derecho a voz y vofo...”

Secretario (a) Técnico (a)
Titular de la Direccién de Almacenes e Inventarios

Asesores(as)
6.5.1 Representante de [a Unidad de Actualizacidn Normativa, Legalidad y
Regulacion de |la Secretaria de Educacion Publica

6.5.2 Representante del Organo Interno de Control en la Secretaria de
Educacién Publica

6.5.3 Un representante del Instituto de Administracion y Avallios de Bienes
Nacionales

Invitados (a)

Servidores (as) publicos (as) y/o particulares cuya participacion se considere
necesaria para orientar, proporcionar o aclarar informacion relativa a
aspectos técnicos o administrativos de los asuntos que se sometan a la
consideracion del Comité.

%
s
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7. De las suplencias

Los integrantes Titulares del Comité podrdn nombrar cada uno a su respectivo
suplente, quien deberd tener el nivel inmediato inferior y sélo podrd participar en su
ausencia.

El {la) suplente debera acreditar por escrito este caracter previamente al desarrollo
de la sesidon correspondiente,

Para el caso de Presidente {a) y Secretario (a) Ejecutivo(a), la suplencia sera de la
siguiente manera:

Suplente
Presidente (a)
/ltular de la Unidad de Administracion Titular de la Direccién General
y Finanzas de Recursos Materiales y Servicios
/ Secretario (a) Ejecutivo (a)
Titular de la Direccién General Titular de la Coordinaciéon Sectorial de
de Recursos Materiales y Servicios Servicios, Almacenes e Inventarios

—

I =S <

8. De la votacién
8.1 El (la) Presidente (a) tendrd derecho a voz y voto; en caso de empate
contara con voto de calidad

8.2 El (la) Secretario (a) Ejecutivo (a) y los (las) Vocales tendran derecho a voz
y voto.

8.3 Los (as) Asesores (as), el (la) Secretario (a) Técnico (a) y los (as) Invitados
(as) sdélo tendran derecho a voz

Las decisiones del Comité se tomaran por unanimidad o por mayoria de votos, de
acuerdo con las siguientes definiciones:

Unanimidad: La votacion favorable o desfaveorable del 100% (cien por ciento) de los
integrantes presentes.

Mayoria de votos: La votacion favorable o desfavorable del 50% (cincuenta por ciento)
mas uno de los integrantes presentes
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9. De las funciones y responsabilidades

Funciones generales:

9.1 Del Comité

9.1.1
9.1.2
9.1.3

9.1.4

9.1.5

9.1.6

92.1.7

9l1l8

9.1.9

9.1.10

2.1.1

Elaborar y autorizar el Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité;
Aprobar el calendario anual de sesiones ordinarias;

Dar seguimiento al Programa Anual de Disposicidon Final de Bienes
Muebles, autorizado previamente por e! (la) Titular de la Unidad de
Administracién y Finanzas de la SEP.

Analizar los casos de excepcidn de licitacion publica previstos en el tercer
parrafo del articulo 132 de la Ley General de Bienes Nacionales y proponerlos
para su autorizacion al Instituto de Administracion y Avallos de Bienes

Nacionales;

Autorizar la constitucién de Subcomités en los Organos Administrativos
Desconcentrados, delegaciones o representaciones, asi como determinar su
integracién y funciones especificas, forma y términos en que deberan
informar al Comité sobre su actuacion;

Autorizar los actos para la desincorporacién patrimonial de desechos con
vigencia mayor a un afio;

Autorizar {a donacién de bienes cuyo valor no exceda del eqguivalente a
quinientas Unidades de Medida y Actualizacion (UMA) vigente;

Analizar, a solicitud del {la)Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas
de la SEP, la conveniencia de celebrar operaciones de donacién, permuta,
dacion en pago, transferencia o comodato de bienes muebles;

Nombrar a los servidores publicos encargados de presidir los actos de
apertura de ofertas y de fallo;

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

Aprobar el informe anual respecto de los resultados obtenidos de su

actuacioén, en la primera sesion del ejercicio fiscal inmediato posterior, asi
como someterio a la consideracidn del (la)Titular de la SEP.

=



'EDUCACION

MANUAL DE INTEGRACION AgTAata DX ALIGN MO BLIT A

Y FUNCIONAMIENTO

DEL COMITE DE BIENES MUEBLES )
PACINAT3 DE 24

En ningun caso el Comité podra emitir las autorizaciones o aprobaciones a gue se
refiere este punto cuando falte el cumplimiento de algun requisito o no se cuente
con los documentos esenciales exigidos por las disposiciones aplicables. En
consecuencia, no producirdn efecto alguno los acuerdos condicionados en cualguier
sentido.

Los documentos esenciales segun la disposicion Cuadragésima Octava de las
Normas Generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes

: muebles de la Administracidn Publica Federal Centralizada son los siguientes:
Vo

l.Dictamen de no utilidad para los casos de enajenacién y transferencia.

~1.Solicitud o conformidad para donacidn, permuta, dacidn en pagoe, transferencia o
comodato de bienes, suscrita por €l o los interesados.

lll.Constancias gue acrediten debidamente la contribucién del comodato con los
programas del Gobierno Federal, asi como la estrategia de control y seguimiento

correspondiente.

IV.Constancias que acrediten |la procedencia e idoneidad de los solicitantes para ser

beneficiarios en los términos de los diversos supuestos previstos por la Ley.

V.Relacién de los bienes objeto de la operacion y sus valores {de adquisicion; de
inventario; valor minimo o de avallo, segun resulte aplicable.

9.2 De los integrantes

Del {la) Presidente (a)

1. Proponer al Comité el orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias;
2. Coordinary dirigir las sesiones del Comité;

3. Convocar a sesiones extraordinarias, sélo en casos justificados.

&,

Emitir su voto para cada asunto gue se dictamine. En caso de empate, emitir el
voto de calidad,;

Previa aprobacion del Comité, someter a consideracion del (la)Titular de |a
5. Secretaria el informe anual, referente a los resultados obtenidos de la
e \& actuacion del propio Comité durante el afio inmediato anterior; y
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6. Requerir por si mismo o a solicitud de los integrantes del Comité o de las
Unidades Administrativas gue presenten los casos, la intervencién de invitados
cuya participaciéon se considere necesaria para proporcionar o aclarar
informacién de los asuntos gue se sometan a consideracién del Comité.

Del (la) Secretario (a) Ejecutivo (a)

1. Presentar al Comité en la primera sesioén de cada afio un informe anual respecto
a los resultados obtenidos, derivados de |la actuacidon del Comité durante el afio
anterior,;

2. Expedir el orden del dia para cada sesidén del Comité, previo acuerdo con el (la) Ve
Presidente (a), incluyendo los formatos y documentos de apoyo necesarios:

3. Presentar a los integrantes del Comité el Programa Anual de Disposicién Final
de Bienes Muebles del Sector Central del ejercicio en curso, para su
seguimiento,;

4. Recibir los asuntos e informacién que se someteran a consideracién del Comité, r
remitidos por las Unidades Administrativas de la SEP,
5. Remitir a cada integrante del Comité la carpeta de los asuntos a tratar en la
completos de antelacidn y, para sesiones extraordinarias, cuando menos con un _

sesion a celebrarse, para sesiones ordinarias cuando menos con dos dias habiles
dia habil completo de antelacién;
Emitir su voto para cada uno de los asuntos que se dictaminen;

o

Levantar el acta correspondiente a cada sesion;

Registrar los acuerdos y dar seguimiento a su cumplimiento;

© © N

Informar cada trimestre al Comité de la conclusién, situacién o tramite de los
asuntos sometidos al mismo, asi como de todas las enajenaciones efectuadas

por la SEP;

10. Resguardar la documentacién inherente al funcionamiento del Comité y
mantener actualizado el archivo, cuidando su conservacién por el tiempo
minimo establecido en las disposiciones aplicables en la materia; y

1. Presentar al Comité en la ultima sesién de cada afio el calendario anual de ¢
sesiones ordinarias para el siguiente gjercicio. v

12. Efectuar las demas actividades que le correspondan conforme a la
normatividad aplicable o aquellas que le encomiende el (la) Presidente (a) o el

Comité en pleno.
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Para el mejor desempefio de sus funciones y responsabilidades, el {la) Secretario (a)
Ejecutivo (a) podrd apoyarse en un (a) Secretario (a) Técnico (a), quien deber3d ser el
(la) Director (a) de Almacenes e Inventarios, adscrito a la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios, quien asistird a las reuniones del Comité con
derecho a voz, pero no a voto.

De los (las) Vocales

1. Aprobar en su caso, el orden del dia de cada sesion, asi como analizar los
documentos contenidos en la carpeta que corresponda a los asuntos que se

P trataran en el Comité;

2. Enviar al Secretario (a) Ejecutivo (a), con cinco dias habiles previos a las
~reuniones en caso de ser sesiones ordinarias y con tres dias habiles en caso de
/ sesiones extraordinarias, ios asuntos que a su juicio deban tratarse en el Comité,
debidamente fundamentados y soportados con la documentacion
correspondiente;

3. Emitir opiniones y/o propuestas de solucién a los asuntos planteados;
4, Emitir su voto para cada uno de los casos que se sometan a consideracién del

|

Comité, con base enlas constancias gue obren en la carpeta de trabajo
respectiva;

5. Firmar, antes de que concluya la sesidon respectiva, las actas de la sesidn anterior
y los formatos de los casos que haya dictaminado el Comité

Proponer al Secretario {a) Ejecutivo (a} la participacién de los servidores publicos
6. y/o particulares que juzguen conveniente, para proporcionar o aclarar
informacién de los asuntos que se sometan a dictamen del Comité; y
7. Realizar las demas funciones que le encomiende el Comité en pleno o el (la)
Presidente (a) e inforrmar de los avances que se obtengan.

1. Prestar oportuna y adecuada asesoria al Comité acerca de asuntos del ambito

De los (as) Asesores (as)
} de su competencia.

[t
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Los (as) asesores (as) tendran derecho a voz pero no a voto, por lo que no deberan
firmar documento alguno que contenga cualquier decisién inherente a las
funciones del Comité; Unicamente firmaran la lista de asistencia y el acta de la sesidn
a la que hubieren asistido, como constancia de su participacion.

De los (as) Invitados (as)

1. A solicitud del Comité, contribuir con la informacién y aclaraciones necesarias
relativas a aspectos técnicos o administrativos de los asuntos en los gque hayan
intervenido y que sean sometidos a la consideracion del Comité; tendran
derecho a voz pero no a voto; y

2. Dejar constancia de su participacion, con la firma de las listas de asistencia y
actas de las sesiones a las que hubieren asistido.

(
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10. De la presentacion de los casos

Los casos se presentaran a consideraciéon del Comité de acuerdo con:

10.4

A

g

W\
DA

El formato de Constancia de dictamen se incluye como Anexo 1 al final del

Los casos gue deban ser objeto de la consideracion y resolucion del
Comité, se presentaran por conducto del {la) Secretario (a) Ejecutivo (a).

Los casos para analizar se presentaran a la consideracion del Comité, con
estricto apego al orden del dia establecido.

Los casos gque se sometan a la consideracidn y resolucidén del Comité, se
remitirdn al (la) Secretario (a) Ejecutivo {a) cuando menos con quince dias
habiles de anticipacion a la fecha en que habrd de celebrarse la sesién
ordinaria y de diez dias habiles en el caso de tratarse de sesiones
extraordinarias.

La presentacion de cada caso deberd considerar:

10.41 Plantearse de forma clara y concreta, incluir antecedentes,
fundamento legal y los aspectos mas relevantes.

10.4.2 Si un asunto es promovido por una Unidad Administrativa de la SEP,
un representante de ella podrd hacer una exposicidn de la justificacidn,
antecedentes y hechos que se relacionen.

10.4.3 Incluir en la sesion toda la informacién necesaria adicional de los
casos a tratar, para que los (las) Vocales o Asesores (as) puedan
revisarlos, si asi lo consideran conveniente.

10.4.4. Elaborar la Constancia de dictamen para firma de los integrantes del
Comité con derecho a voz y voto de los asuntos presentados a la
consideracion del Comité,

presente Manual.

~
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T1. Del caracter de las sesiones
Las sesiones del Comité podran ser ordinarias y extraordinarias.

i Las ordinarias se efectuardn de conformidad con el calendario anual de
sesiones autorizado. Sdélo en casos justificados se realizardn sesiones
extraordinarias, a solicitud del (la) Presidente (a) o de la mayoria de sus
integrantes.

Las sesiones ordinarias podrén ser canceladas o reprogramadas cuando no
existan asuntos a tratar, previo comunicado por escrito a los integrantes del
Comité.

n2 Las reuniones se instalaran sélo si se cuenta con la asistencia de la mitad
mas uno de sus integrantes con derecho a voz y voto, e invariablemente con
la presencia del {la) Presidente (a) titular o de su suplente. Las decisiones se
tomaran por mayoria y en caso de empate la persona que preside la reunién
tendra voto de calidad.

n3 En cada sesion se levantara el acta correspondiente, la cual sera firmada por
todos los que hubiesen asistido a ella.

N4 Las sesiones se celebraran en la fecha, hora y lugar preestablecidos.

Nn.s A las sesiones ordinarias y extraordinarias deberdn asistir los integrantes
titulares del Comité. De no ser posible, podrédn asistir los integrantes

suplentes.
1.6 Para llevar a cabo formalmente las sesiones, el (la) Secretario (a) Ejecutivo (a) \’
del Comité debera:

11.6.1 Elaborar el orden del dia que describa los asuntos que se presentardn a
la consideracidn y resolucién del Comité.

1.6.2 integrar la carpeta de trabajo que contenga el planteamiento formal y
los documentos soporte de los casos a analizar; remitir la carpeta de
trabajo a los integrantes titulares del Comité, cuando menos con dos
dias habiles completos de anticipacién para sesiones ordinarias y de un
dia habil completo en caso de las sesiones extraordinarias.
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12. Del desarrollo de las sesiones

Las sesiones ordinarias y extraordinarias se llevaran a cabo bajo el siguiente
procedimiento:

12.1
12.2

1 123

12.4

12.5

l/ 12.6

12.7

i

Previo al inicio de la sesidn, los integrantes deberan registrar su asistencia.

E! {la) Secretario {a) Ejecutivo (a) verificard la lista de asistencia, e informara
al Presidente (a) si se cuenta con el qudrum necesario.

Se considerard como asistencia la participacion de los integrantes del
Comité a través de videoconferencias en tiempo real, lo cual se hara
constar en el acta respectiva, recabandose en su oportunidad las firmas
correspondientes

El (la) Presidente (a) deberé declarar la legal procedencia de la sesién o su
cancelacion, en su caso.

Una vez iniciada la sesién, el (la) Presidente (a) sometera a consideracion de
los integrantes el orden del dia a tratar: De no haber observaciones,
procedera a solicitar su aprobacién; de haberlas, pedira al {la} Secretario (a)
Ejecutivo (a) se tome nota de las observaciones para que se hagan las
modificaciones o adiciones correspondientes.

El (la) Presidente (a) del Comité someterd a consideracién del Pleno el
texto del acta de la sesién anterior, de no haber observaciones se
procederd a declararla aprobada; de haberlas, pedird al Secretario (a)
Ejecutivo (a) se tome nota de las observaciones para que se hagan las
modificaciones o adiciones correspondientes.

El (la) Secretario (a) Técnico (a) procederd a la formalizacién del acta
aprobada, recabando la firma de los integrantes que hayan asistido a la
sesion de la que se dé cuenta. En caso de existir la participacion de
invitados, procederd de igual manera.

El (la) Secretario (a) Ejecutivo (a) procederd a exponer Unicamente los
asuntos considerados en el orden del dia para la consideracion y resolucion
del Comité.

Los asuntos se presentaran en forma individual, de forma clara y resumida
y serdn objeto de andlisis, evaluacién y deliberacion por parte de los
integrantes del Comité para su dictaminacion.
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El {la) Presidente (a) debera someter a votacién la propuesta de cada caso y
para determinar la decisién acerca de ellos procedera a recabar la votacion
en el siguiente orden: los votos a favor, los votos en contra y las
abstenciones. En el caso de que la decisién se tome por mayoria, se debers
asentar en el acta el voto nominal de cada uno de los participantes.

El (la) Secretario (a) Ejecutivo (a) vigilard que se consignen en el listado de
casosy en el acta las resoluciones tomadas, con toda claridad y precisidn.

Las resoluciones acerca de los asuntos tratados tendrdn el caracter de
acuerdo y seran de caracter irrevocable; solo mediante resolucién del
propio Comité se podrd suspender, modificar o cancelar su contenido vy
efectos.

Desahogado el orden del dia y registrados los hechos, opiniones y
resoiluciones, el (la) Presidente (a} preguntard a los integrantes del Comité
si existe algun asunto general que se estime necesario o conveniente
tratar. De no haber asuntos generales que tratar, se procedera a declarar
formalmente terminada la sesion, precisando la hora en que concluye para
efectos de registro en el acta.

El {la) Secretario {a) Ejecutivo (a) elaboraréd el proyecto de acta de cada
sesion, documento que quedara sujeto a la consideracién y aprobacion de
los integrantes dei Comité en la siguiente sesién ordinaria.

Las sesiones extraordinarias se celebrardn exclusivamente para tratar
asuntos urgentes, el orden del dia de estas sesiones no incluird la
presentacidn y aprobacidon de actas de sesiones anteriores, ni asuntos
generales

{
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13. Anexo 1
i SE p GONSTANCIA DE DICTAMEN DEL COMITE DE BIENES MUEBLES
2\-, ;t‘,’: SELRETATAIL DE
ome o PEREREISHIBIELEES SESIONOHDIARADEL (1) FECHA:() HOADE 3 |
DESCRIPGION DEL CASO ) NONTD 8) FURDARENTO LEGAL (7 OBSERYACIONES (8 DICTAMEN 3]
CABO (5]
!
v
T FRERS
X X X
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Guia de llenado:

1. NUumero ordinal correspondiente de la sesién a celebrarse; indicar si es
ordinaria o extraordinaria (ej. primera, segunda... décima)

2. Dia, mes y ano en que se efectue la sesidn, con nGmeros arédbigos

3. Numero de hoja correspondiente y el nimero de hojas que forman el total
del listado.

4. Descripcidn resumida del asunto qué se somete al Comité.

5. Numero correspondiente al caso, comenzando con el consecutivo que le
corresponda, seguido por el nimero de la sesidén en que se presenta y al
final el aflo correspondiente, en Nnimeros ardbigos. -

6. Valor del bien o bienes (de adquisicion; de inventario; valor minimo o de
avaluo, segun resulte aplicable).

7. Fundamento legal (orden de importancia juridica).

8. Indicar si el Comité autorizé o no autorizé, determind la conveniencia o
inconveniencia de celebrar la operacidén correspondiente, segun sea el
caso.

9. Nombre, firma y cargo de los integrantes dei Comité que emitieron el
dictamen.
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INTEGRANTES DEL COMITE DE BIENES MUEBLES DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA:
TERCERA SESION ORDINARIA 2023 (31 pe Mavo DE 2023 )

DE 1A SUBSECRETARIA DE EDUCACiON SUPERIOR

NIN LEYVA RUIZ
COORDINADORA ADMINISTRATIVA
fE LA SUBSECRETARIA DE EDUCACICN BASICA
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