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I. INTRODUCCION

En cumplimiento a lo dispuesto en los artticulos134 Constitucional Articulos 140 y
141 de la Ley General de Bienes Nacionales, se emite la actualizacion del presente
Manual que define la integracion, funciones y aspectos relativos al Comité de Bienes
Muebles de la Administracion Portuaria Integral de Dos Bocas, S.A. de C.V., mismo
que tiene como propésito contar con un instrumento que permita llevar a cabo la
autorizacion, control y seguimiento de las operaciones que competan al Comité,
particularmente de aquellos bienes que por su uso, aprovechamiento, grado de
obsolescencia o estado de conservacion, se encuentren sin utilidad o en desuso.

Il. OBJETIVO

Que en el desempefio de las funciones que la Ley otorga a los Comités de Bienes

Muebles, los servidores publicos integrantes del mismo, deberan asumir su j'
participacién con el mas amplio sentido de responsabilidad en el analisis y dictamen

de los asuntos sometidos a su consideracion, de forma tal que se asegure el
cumplimiento de los principios de eficiencia, eficacia, honradez, transparencia y
rendicion de cuentas, que debera observar la API DOS BOCAS en la administracion ?

de los bienes muebles.

Ill. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

Catalogo de Bienes Muebles. (CABM).

. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

8. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

el ) S

No

IV. GLOSARIO DE TERMINOS.

Para los efectos del presente Manual, se entendera por:

determinados.
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AVALUO: Es el resultado del proceso de estimar el valor de un bien, determinando
la medida de su poder de cambio de 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.

BAJA: La cancelacion del registro de un bien en el inventario de la dependencia,
una vez consumada su disposicion final o cuando el bien se hubiere extraviado,

robado o siniestrado.

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 Cédigo Civil Federal, se hayan
considerado como inmuebles y que hubieren recobrado su calidad de muebles por
las razones que en el mismo precepto se establecen.

BIENES INSTRUMENTALES: Los considerados como implementos o medios para
el desarrollo de las actividades que realizan las dependencias, siendo susceptibles
de la asignacion de un numero de inventario y resguardo de manera individual, dada

su naturaleza y finalidad en el servicio g

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 UTILES: Aquéllos:

a. Cuya obsolescencia o grado de deterioro imposibilita su aprovechamiento en
el servicio;

Aun funcionales pero que ya no se requieren para la prestacion del servicio;
Que se han descompuesto y no son susceptibles de reparacioén;

Que se han descompuesto y su reparacion no resulta rentable;

Que son desechos y no es posible su reaprovechamiento, y

Que no son susceptibles de aprovechamiento en el servicio por una causa
distinta de las sefialadas.

~0oouT

CABM: EI Catalogo de Bienes Muebles.

COMITE: El Comité de Bienes Muebles de la Administracion Portuaria Integral de
Dos Bocas S.A. de C.V.
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DICTAMEN DE NO UTILIDAD: El documento en el que se describe el bien y se
acreditan las causas de no utilidad en términos de la fraccién VIl de la Norma
Segunda de las Normas generales para el registro, afectacién, disposicion final y
baja de bienes muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada.

DISPOSICION FINAL: El acto a través del cual se realiza la desincorporacién
patrimonial (enajenacién o destruccién).

ENAJENACION: La transmision de la propiedad de un bien, como es el caso de la
venta, donacién, permuta y dacién en pago.

LEY: La Ley General de Bienes Nacionales.

LISTA: La lista de valores minimos que publica bimestralmente la Secretaria en el
Diario Oficial de la Federacion.

MANUAL: El presente Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de
Bienes Muebles de la Administracion Portuaria Integral de Dos Bocas S.A de C.V. j’

PROCEDIMIENTOS DE VENTA: Los de licitacion publica, subasta, invitacién a
cuando menos tres personas y adjudicacion directa.

PROGRAMA ANUAL DE DISPOSICION FINAL: Programa a que se refiere la
fraccion |, del articulo 130, de la Ley General de Bienes Nacionales.

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 Secretaria o para el cual
esta establezca una metodologia que lo determine, o el obtenido a través de un
avaluo, y
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V. INTEGRACION DEL COMITE.

El Comité estara integrado por los siguientes servidores publicos:

CON DERECHO A VOZ Y VOTO

Administracion

Cargo dentro del Comité Titular Suplente

Presidente del Comité Gerente de | Subgerente de
Administracion y | Administracion
Finanzas

Secretario Ejecutivo Subgerente de | Jefe del Depto. de

Recursos Materiales

Vocal Gerente de Ingenieria Subgerente Técnico de
Proyectos.
Vocal Gerente de Operaciones | Subgerente de
Operaciones y Ecologia
Vocal Gerente de | Subgerente de
Comercializacion Mercadotecnia
Vocal Subgerente de | Jefe de Departamento de
Informatica Soporte Técnico
Vocal Subgerente de Finanzas | Jefe de Contabilidad vy

Presupuesto

CON DERECHO A VOZ

aclarar aspectos

Cargo dentro del Comité Titular Suplente
Asesor Titular del érgano Interno | Auditor.
de Control
Asesor Gerente Juridico Jefe del Departamento de
lo Corporativo
Contratos.
Invitados Aquellos servidores publicos cuya

intervencion
considere necesaria el Secretarro Eje Ivo, para
tecnicos inis

trativos
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relacionados con los asuntos sometidos a la
consideracion del Comité.

VI. OPERACION DEL COMITE.

Las reuniones del Comité se celebraran en los términos siguientes:

De acuerdo con lo dispuesto en los articulos 140 y 141 de la Ley, las reuniones del
Comité se realizaran conforme a lo siguiente:
I.  Las ordinarias se efectuaran trimestralmente, siempre que existan asuntos a
tratar. Sélo en casos justificados, a solicitud del Presidente del Comité o de
la mayoria de sus miembros, se realizaran sesiones extraordinarias;
Il.  Invariablemente se debera contar con la asistencia del servidor publico que
funja como Presidente del Comité o de su suplente. Se entendera que existe
quérum cuando asistan como minimo la mitad mas uno de los miembros con
derecho a voto; las decisiones se tomaran por mayoria; en caso de empate, ’
quien presida tendra voto de calidad. En ausencia del presidente del Comitég,
o de su suplente, las reuniones no podran llevarse a cabo;
lll.  Se considerara como asistencia la participacién de los miembros del Comité
a través de videoconferencias en tiempo real, lo cual debera hacerse constar
en el acta respectiva, recabandose en su oportunidad las firmas
correspondientes;
IV. El orden del dia y los documentos correspondientes de cada sesién se
entregaran a los integrantes del Comité cuando menos con cinco dias habiles
completos de anticipacion para reuniones ordinarias, y de un dia habil
completo para las extraordinarias. Dicha informacion podra ser remitida
utilizando medios magnéticos o a través de correo electrénico, siempre y
cuando se cumpla con los plazos establecidos;
V. Los asuntos que se sometan a la consideracion del Comité se presentaran
en formatos que contengan la informacion resumida de los casos a tratar en
cada sesion, los que firmaran, en su caso, los miembros asistentes que
tengan derecho a voz y voto. De cada sesion se levantara acta, la cual
invariablemente debera ser firmada por todos los que hubiesen asistido; y
VI.  No se requerira que al inicio de cada ejercicio fiscal se lleve a cabo el \_/
protocolo de instalacién o reinstalacién del Comité; bastara que cada afio se
reinicie la numeracion de las sesiones correspondientes a cada ejercicio.

VIl. FUNCIONES DEL COMITE.
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baja y destino final de los bienes muebles, que por sus condiciones o tipo de uso ya

no sea
l.

I.

1.

V.

V.

VI.

VII.

VIII.

n adecuados al servicio destinado, para esto el Comité debera:

Elaborar y autorizar el manual de integracién y funcionamiento respectivo;
Aprobar el calendario de reuniones ordinarias,;

Llevar a cabo el seguimiento del Programa Anual de Disposicion final de
Bienes Muebles;

Analizar los casos de excepcion al procedimiento de licitacion publica;
Cuando le sea solicitado por el Gerente de Administracion y Finanzas,
analizar la conveniencia de celebrar operaciones de donacién, permuta,
dacién en pago, transferencia o0 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
periodo por la APl DOS BOCAS, a fin de, en su caso, disponer las medidas
de mejora o correctivas necesarias; y

Aprobar el informe anual respecto de los resultados obtenidos de su
actuacion, en la primera sesién del ejercicio fiscal inmediato posterior, asi
como someterlo a la consideracion del titular de la API DOS BOCAS; y
Autorizar los actos para la desincorporacién patrimonial de desechos, con
vigencia mayor a un ano y la donacion de bienes cuyo valor no exceda del
equivalente a quinientos dias de salario minimo general vigente en el Distrito
Federal, observando los procedimientos establecidos en el Manual para la
Administracién de Bienes Muebles y el Manejo de Almacenes de la
Administracién Portuaria Integral de Dos Bocas, S.A de C.V. de fecha junio
de 2016.

Autorizar en la ultima sesion ordinaria de cada ejercicio fiscal el calendario
de sesiones ordinarias del siguiente ejercicio.

En ningtn caso podra el Comité emitir las autorizaciones o aprobaciones, cuando

falte e

| cumplimiento de algun requisito o0 no se cuente con los documentos

esenciales exigidos por las disposiciones aplicables. En consecuencia, no
produciran efecto alguno los acuerdos condicionados en cualquier sentido.

VIll. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS INTEGRANTES DEL
COMITE. 4

PRESIDENTE: Proponer al Comité el orden del dia de las reupione
ordinarias y extraordinarias; coordinar y dirigir las reuniones del
convocar, sélo cuando se justifique, a reuniones extraordinarias
el calendario de reuniones de cada afio.
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. SECRETARIO EJECUTIVO: Vigilar la correcta expedicidén del orden del dia
y del listado de los asuntos que se trataran, incluyendo los documentos de
apoyo necesarios; remitir a cada integrante del Comité la documentacion de
los asuntos a tratar en la reuniéon a celebrarse, asi como levantar el acta
correspondiente a cada sesion. Asi como presentar para su seguimiento, el
Programa Anual de Disposicion de Bienes Muebles de cada ejercicio Fiscal,
autorizado.

También se encargara de registrar los acuerdos y realizar su seguimiento, de
resguardar la documentacion inherente al funcionamiento del Comité, y de
aquellas otras que le encomienden el Presidente o el Comité. Para el mejor
desempefio de sus funciones y responsabilidades.

lll.  VOCALES: Enviar al Secretario Ejecutivo los documentos de los asuntos que
a su juicio deban tratarse en el Comité; analizar la documentacion de la
reunion a celebrarse; aprobar, en su caso, el orden del dia; votar los asuntos
con base en las constancias que obren en la carpeta de trabajo respectiva y
realizar las demas funciones que les encomienden el Presidente o el Comité.

IV. ASESORES: Proporcional de manera fundada y motivada la orientacion
necesaria en torno a los asuntos que se traten el Comité, de acuerdo con las
facultades que tenga conferidas su designacion.

V. INVITADOS: Unicamente tendran participacién para aclarar aspectos
técnicos, administrativos o de cualquier otra naturaleza de su competencia,
relacionados exclusivamente con el asunto para el cual hubieren sido
invitados. Firmar las actas como constancia de su asistencia y participacion.

Los invitados a que se refiere el numeral V suscribiran un documento en el que se
obliguen a guardar la debida reserva y confidencialidad, en caso de que durante su

‘j
participacion tengan acceso a informacion clasificada con tal caracter en términos ®?\

de las leyes en la materia.

La responsabilidad de cada integrante del Comité quedara limitado al voto que emita
respecto del asunto sometido a su consideracion, con base en la documentacién
gque sea presentada, debiendo emitir expresamente el sentido de su voto en todos
los casos, salvo cuando exista conflicto de intereses, en cuyo caso debera b
excusarse y expresar el impedimento correspondiente.

IX. APROBACION DE LA ACTUALIZACION DEL MANUAL.

El presente se aprueba en la CUARTA reunién ordinaria del Comité/d¢ Bienes
Muebles, celebrada el 5 de diciembre de 2017, y aplicara al dia siguiehte de su
aprobacioén.
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El original del manual se firmaréa por los integrantes del Comité en un tanto el cual
quedara bajo custodia de la Gerencia Juridica.

El manual sera publicado en el portal del SIPOT en el Portal del Gobierno Federal.

Xl.  MODIFICACIONES AL MANUAL.

Si fuese necesario efectuar cambios al manual, los mismos deberan ser aprobados
previamente por el propio Comité.

Hoja de firmas de la aprobacion de la actualizaciéon del Manual de Integracién y
Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles de la Administracion Portuaria
Integral de Dos Bocas S.A de C.V. de fecha 5 de diciembre de 2017-

CON DERECHO AVOZ Y VOTO

LN
0 Titulgr | Suplente
Gergodeniio dl ciomis Nomby@s y firmas ] Nombres y firmas
Presidente del Comite Gerente d mijnistragion | Subgerente de
y Finapzas Administracién
Secretario Ejecutivo bger nte Jefe del Depto. de Recursos
4 Administrac n / Materiales
Vocal Gere Subgerente Técnico de
Proyectos.
Vocal Gerente de Opkraciones Subgerente de Seguridad y
: ' Ecologia
Vocal Gerente | \ de | Subgerente de
Comermcllzéél?@ Mercadotecnia

-
Vocal /SGbgeren elnfor . | Jefe de Departamento de
( 3 ‘\\ Soporte Técnico
)\

Vocal Jefe de Contabilidad vy
Presupuesto /
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DOS BOCAS

Cont. Hoja de firmas de la aprobacién de la actualizacion del Manual de Integracion y
Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles de la Administracion Portuaria
Integral de Dos Bocas S.A de C.V. de fecha 5 de diciembre de 2017-

CON DERECHO A VOZ

- Titular Suplente
Cargo gonitrg del Comile Nombres y firmas Nombres y firmas
Asesor Titular del &rgano Interno de | Auditor.
Contro > B )
Asesor Gerente Jgr’{ ico ' Jefe del Departamento de lo
. Corporativo y Contratos.
A
Invitados Jefe  / del_,~Recursos
Materiales \g\*

/ =
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