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Introduccion

Entre las acciones emprendidas por el Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion, se
encuentran las de optimizar y racionalizar el uso y aprovechamiento de los recursos en un marco

de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez.

Por ello, en cumplimiento de los articulos 3°, fraccion IX y 134 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 2, fraccion V; 3, fraccion V; 4, tercer parrafo; 6, fraccion XXI; 10, 13 y
15 de la Ley General de Bienes Nacionales; 22 y 38, fraccion XVII de la Ley del Instituto Nacional
para la Evaluaciéon de la Educacién; y 18, fraccién VI y VII, del Estatuto Organico del Instituto
Nacional para la Evaluacion de la Educacion, asi como de la norma Trigésima novena del "Acuerdo
de fecha quince de junio del dos mil quince, por el cual la Consejera Presidenta de la Junta de
Gobierno del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion constituye el Comité de Bienes
Muebles”, se emite el presente Manual de Integraciéon y Funcionamiento del Comité de Bienes

Muebles del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion.

El Manual tiene como propésito establecer la conformacion y el funcionamiento de un 6rgano
colegiado participativo y representativo de todas las unidades administrativas que conforman el
Instituto, con capacidad de analisis y resolucién para tomar decisiones que permitan una mejor
administracion de los bienes muebles y de la disposicion final de los bienes del dominio publico de

este Instituto.
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Objetivo

Instrumentar mecanismos que mejoren la administracion de los bienes del dominio publico del
Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion y garantizar que la disposicion final y baja de
aquéllos que ya no resulten Utiles o funcionales al servicio, se lleve a cabo conforme a las Normas
para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles del Instituto Nacional para la

Evaluacion de la Educacion y a los ordenamientos que de ellas deriven.

Marco Juridico

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Ley General de Bienes Nacionales.

= Ley del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion.

= Estatuto Organico del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion.

= Normas para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles del Instituto
Nacional para la Evaluacion de la Educacion.

= Manual de Organizacion del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion.
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1. Integracion del Comité

Presidente

Titular de la Unidad de Administracion

Vocal

Titular de la Unidad de Normatividad y Politica Educativa.

Vocal

Titular de la Unidad de Evaluacién del Sistema Educativo Nacional.
Vocal

Titular de la Unidad de Informacion y Fomento a la Cultura de la Evaluacion.
Vocal

Coordinador de las Direcciones del INEE en las entidades federativas.
Secretario Ejecutivo

Director General de Administracion y Finanzas.

Asesores (Con voz, sin voto)

Asesor

Titular del Organo Interno de Control.

Asesor

Director General de Asuntos Juridicos.

Invitados

El presidente del Comité o el Secretario Ejecutivo del mismo, decidira el momento en que se
requiera contar con la presencia de otras personas y servidores publicos, los cuales acudiran con
caracter de invitados.

Los integrantes del Comité podran nombrar por escrito un representante suplente, el cual debera
tener el nivel inmediato inferior y solo podra participar en ausencia del vocal titular.
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2. Funciones del Comité

Las funciones del Comité son:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIII.

Elaborar y autorizar el Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité;

Aprobar el calendario de sesiones ordinarias;

Llevar a cabo el seguimiento del Programa anual de disposicion final de bienes muebles;
Dictaminar y autorizar, previamente al inicio del procedimiento, la procedencia de los casos
de excepcion al procedimiento de licitacion publica;

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

Autorizar la donacién de bienes cuyo valor no exceda del equivalente a quinientos dias de la
Unidad de Medida y Actualizacion (UMA) ; en caso de rebasar este monto, tendra que ser
autorizada por la Junta de Gobierno;

Analizar la conveniencia de celebrar operaciones de donaciéon, permuta, dacién en pago,
transferencia, destruccion o comodato de bienes muebles;

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

Analizar los informes trimestrales de conclusion o tramite de los asuntos sometidos al
Comité y las enajenaciones efectuadas por el Instituto por cada unidad administrativa en el
periodo que corresponda, a fin de, en su caso, disponer las medidas de mejora o correctivas
necesarias;

Aprobar el informe anual de resultados obtenidos de su actuacién, en la primera sesion del
ejercicio fiscal inmediato posterior, a fin de remitirlo a la Consejera Presidenta del Instituto
para su conocimiento;

Aprobar los formatos a que hacen referencia las Normas, asi como aquellos que resulten
necesarios para la implementacion de las mismas;

Aprobar los parametros para determinar la vida util de los bienes instrumentales del Instituto,
asi como sus modificaciones;

Las demas que establezcan las Normas, asi como aquellas propias de la operacion del
Comité que determine el Manual de Integracion y Funcionamiento.

En ningun caso el Comité podra emitir autorizaciones o aprobaciones cuando falte el cumplimiento
de algun requisito o no se cuente con los documentos esenciales exigidos por las disposiciones
aplicables. En consecuencia, no produciran efecto alguno los acuerdos condicionados en
cualquier sentido. Los documentos esenciales a que se refiere el parrafo anterior son:

Dictamen de no utilidad para los casos de enajenacion y transferencia;

Solicitud o conformidad para donacion, permuta, dacién en pago, transferencia o comodato
de bienes, suscrita por el o los interesados;

Constancias que acrediten debidamente la contribucién del comodato con los programas del
Instituto, asi como la estrategia de control y seguimiento correspondiente;
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4. Constancias que acrediten la procedencia e idoneidad de los solicitantes para ser
beneficiarios en los términos de los diversos supuestos previstos por las Normas; y
5. Relacién de los bienes objeto de la operacidon y sus valores (de adquisicion; de inventario;
valor minimo o de avaluo, segun resulte aplicable).
3. Funciones de los Integrantes del Comité
Los integrantes del Comité de Bienes Muebles tendran las siguientes funciones:
Presidente:
I. Autorizar y proponer al Comité de Bienes Muebles el orden del dia de las sesiones
ordinarias y extraordinarias;
Il. Presidir, coordinar y dirigir las reuniones del Comité;
lll. Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias;
IV. Ejercer su voto de calidad en caso de empate;
V. Firmar el formato de cada asunto que se somete a consideracion del Comité, antes de
concluir la sesion;
VI. Firmar el acta de las sesiones, y
VII. Realizar todas aquellas funciones que le encomiende el Comité.
Secretario Ejecutivo:
I. Elaborar la convocatoria y el listado de los asuntos que seran tratados en cada sesion,
incluyendo los documentos de apoyo necesarios de cada asunto a tratar;
II. Remitir a cada integrante del Comité la documentacion de los asuntos a tratar en la sesién
a celebrarse;
lll. Levantar el acta correspondiente a cada sesion;
IV. Registrar los acuerdos y dar seguimiento;
V. Resguardar la documentacién inherente al funcionamiento del Comité;
VI. Realizar todas de aquellas que le encomienden el Presidente o el Comité, y

VII. Fungir como presidente suplente.

Vocales:

Proponer al Presidente los asuntos que a su juicio deban tratarse en el Comité;
Enviar al Secretario Ejecutivo los documentos de los asuntos que propongan al Presidente;
Analizar la documentacion de la reunion a celebrarse;

. Aprobar, en su caso, el orden del dia;
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V. Votar los asuntos con base en las constancias que obren en la carpeta de trabajo
respectiva;

VI. Firmar el formato de cada asunto que se somete a consideracién del Comité, antes de
concluir la sesion, y

VII. Realizar las demas funciones que les encomienden el Presidente o el Comité.

Asesores:

I.  Presentar oportuna y adecuada asesoria al Comité en el ambito de su competencia, y
Il. Suscribir las actas de cada sesién unicamente como constancia de su participacion.

4. Funcionamiento del Comité

Los asesores y los invitados que asistan a las sesiones para proporcionar o aclarar informacion de
los asuntos a tratar tendran derecho a voz, pero no a voto.

Las reuniones del Comité se realizaran conforme a lo siguiente:

I. Las ordinarias se efectuaran trimestralmente, siempre que existan asuntos a tratar conforme
al calendario aprobado por el Comité. Cuando sea necesario, a solicitud del Presidente del
Comité o de la mayoria de sus miembros, o para atender asuntos de extrema urgencia, se
realizaran sesiones extraordinarias;

Il. Invariablemente se debera contar con la asistencia del 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 de votos. En caso
de empate, quien presida tendra voto de calidad;

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

IV.El orden del dia y los documentos correspondientes de cada sesion, se entregaran a los
integrantes del Comité, cuando menos, con cinco dias habiles completos de anticipacion para
reuniones ordinarias y con un dia habil completo para las extraordinarias. Esta informacion
podra ser remitida utilizando medios magnéticos-opticos (CD) o a través de medios
electronicos, siempre y cuando se cumpla con los plazos establecidos;

V. Los asuntos que se sometan a la consideracion del Comité se presentaran preferentemente
en el formato CBM-01 “Asunto que se somete a la aprobacién del Comité” (que se adjunta
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como Anexo 1 al final del Manual), el cual debera contener la informacién resumida de los
casos que se dictaminen en cada sesion y firmaran 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 a ella, a mas tardar en la reunién ordinaria
inmediata posterior;

VI.No se requiere que al inicio de cada ejercicio fiscal se lleve a cabo el protocolo de instalacién
o reinstalacion del Comité; basta con que cada afo se reinicie la numeracion de las sesiones
correspondientes.

Para el desarrollo de las sesiones, se debera cumplir con lo siguiente:

I. Los asuntos que se sometan a la consideracién del Comité se presentaran conforme al
formato CBMO1, en los casos que se dictaminen en cada sesion, que firmaran los miembros
asistentes que tengan derecho a voto. Para tal efecto, el Secretario Ejecutivo establecera el
formato e instructivo de llenado;

II. En cada sesi6n se informara a los miembros del Comité sobre los avances en la atencién o
conclusion de los asuntos en tramite y acuerdos de seguimiento que se hayan tomado en
sesiones anteriores; para ello, se utilizara el formato CBM-02 “Informe de avances en la
atencion o conclusion de asuntos en tramite” (que se adjunta como Anexo 2 al final del
Manual);

lll. De cada sesion se levantara el acta respectiva, la cual invariablemente debera ser firmada por
todos los que hubiesen asistido a la reunién;

IV.En la primera sesién de cada ejercicio, debera presentarse el calendario de las reuniones
ordinarias.

El Presidente elaborara un informe anual de los resultados obtenidos, que presentara para
aprobacion de los miembros del Comité en la primera sesion del ejercicio siguiente.

Primero. El presente Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles del
Instituto Nacional para Evaluacion de la Educacion entrara en vigor al dia siguiente de su

publicacién en la pagina de Internet del Instituto.

Segundo. Publiquese el presente Manual en la pagina de Internet del Instituto para su difusion.
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1. FORMATO CBM-01 “ASUNTO QUE SE SOMETE A LA APROBACION DEL COMITE”

ASUNTO QUE SE SOMETE A LA APROBACION DEL COMITE

COMITE DE BIENES MUEBLES

FORMATO CBM-01

11de 15

S‘OLICITUD No._(1)
AREA SOLICITANTE _(2).

SESION (3)

NUMERO
(&)

FECHA (5)

ASUNTO No. (6)

ASUNTO
7}

FUNDAMENTACION
(8)

OBSERVACIONES
(9)

SECRETARIO EJECUTIVO

DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO CBM-01
“ASUNTO QUE SE SOMETE A LA APROBACION DEL COMITE”

Objetivo: Analizar y aprobar, en su caso, por parte del Comité los asuntos que se sometan
a su consideracion.

Formulacioén a cargo de: Secretario Ejecutivo.
Ejemplares: Original y siete copias.
Distribucién:

- Original: Presidente del Comité.

- 4 copias: Vocales.

- 1 copia: Secretario Ejecutivo.

- 2 copias: Asesores.

EN EL CONCEPTO DEBERA A NOTARSE:

. Solicitud No. El numero consecutivo que corresponda a la solicitud.
. Area solicitante. El nombre del area solicitante.

. Sesion. El tipo se sesién (ordinaria o extraordinaria).

. Numero. El nimero consecutivo que corresponda a la sesion.

. Fecha. La fecha en que se realizé la sesion

. Asunto No. El nimero consecutivo que corresponda al asunto.

. Asunto. Descripcion del asunto que se propone al Comité.

0 N O g A~ O N -

. Fundamentacion. Sefalamiento de la o las disposiciones normativas que sustentan el
asunto que se propone al Comité.

9. Observaciones. Datos y/o informacion adicional sobre el asunto que se propone al
Comité.
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2. FORMATO CBM-02 )
“INFORME DE AVANCES EN LA ATENCION O CONCLUSION DE ASUNTOS EN TRAMITE”

COMITE DE BIENES MUEBLES
INFORME DE AVANCES EN LA ATENCION O CONCLUSION DE ASUNTOS EN TRAMITE

FORMATO CBM-02

México, D.F., a de de2o__.(2)

No. Fecha Area Asunto Acuerdo Seguimiento

(2) (3) (4) (5) (6) (7)
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO CBM-02 “INFORME DE AVANCES EN LA ATENCION O

CONCLUSION DE ASUNTOS EN TRAMITE”

Objetivo: Analizar los avances o la conclusiéon de los asuntos en tramite, cuyo seguimiento haya sido

acordado por el Comité.

Formulacion a cargo de: Secretario Ejecutivo.

Ejemplares: Original y siete copias.

Distribucion:

- Original: Presidente del Comité

- 4 copias: Vocales.

- 1 copia: Secretario Ejecutivo

- 2 copias: Asesores.

EN EL CONCEPTO DEBERA ANOTARSE:

1

N o g B~ W N

. Fecha. Dia, mes y afio a que se refiere el informe.

. No. El nimero consecutivo de asunto.

. Fecha. La fecha en que el asunto fue sometido al Comité.

. Area. La Unidad Administrativa que propuso el asunto al Comité.

. Asunto. Descripcién breve, concisa y precisa del asunto sometido al Comité.
. Acuerdo. Descripcion de las acciones acordadas por el Comité.

. Seguimiento. Descripcidon de acciones cumplidas en el periodo que se informa.
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