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L INTRODUCCION

En cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 134 Constitucional Articulos 140 y
141 de la Ley General de Bienes Nacionales, se emite el presente Manual que
define la integracion, funciones y aspectos relativos al Comité de Bienes Muebles
de la Administracion del Sistema Portuario Nacional Puerto Chiapas, S.A. de C.V,,
mismo que tiene. como propoésito 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 conservacién se encuentren sin utilidad o en desuso.

il OBJETIVO

Que en el desempeno de las funciones que la Ley otorga a los Comités de Bienes
Muebles, los servidores publicos integrantes del mismo, deberan asumir su
participacion con el mas amplio sentido de responsabilidad en el analisis y dictamen
de los asuntos sometidos a su consideraciéon, de forma tal que se asegure el
cumplimiento de los principios de eficiencia, eficacia, honradez, transparencia y
rendicion de cuentas, que debera observar la ASIPONA PUERTO CHIAPAS ¢
administracion de los bienes muebles.
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Il. Marco legal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Ley General de Bienes Nacionales.

* Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

* Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal y su Reglamento.

* Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion final y Baja de
Bienes Muebles de la Administracién Publica Centralizada.

* Estatuto Organico de la Administracién del Sistema Portuario Nacional Puerto &
Chiapas, S.A.de C.V.

* Bases Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion final y Baja de Bienes
Muebles de la ASIPONA PUERTO CHIAPAS.

* Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el 16 de julio de 2010 y sus posteriores reformas.
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lll. Definiciones

Para la aplicacion de este manual se entendera por:

Secretaria:

ASIPONA Puerto
Chiapas:
Ley:

Bases.

Comité:

Documentos esenciales.

Disposicion final:

Avallo:

Bienes:

La Secretaria de la Funcién Publica, a través de la Unidad de
Normatividad de Adquisiciones, Obras Publicas, Servicios y
Patrimonio Federal.

Administracion del Sistema Portuario Nacional Puerto Chiapas,
S.A. de C.V.

La Ley General de Bienes Nacionales.

Bases Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final
y Baja de Bienes Muebles de la ASIPONA PUERTO CHIAPAS.

Comité de Bienes Muebles de la Administracion del Sistema
Portuario Nacional Puerto Chiapas, S.A. de C.V.

1.-Formatos internos: Formato “A” Solicitud de baja; Formato “B”
Relacion de bienes muebles para baja; Formato “C” Control
Administrativo del tramite de baja; Formato “D” Dictamen
técnico; Formato “E” Serie fotografica

2.- Formatos externos: Solicitud en caso de donacion y
Constancias que acrediten la procedencia e idoneidad de_lo
solicitantes para ser beneficiarios en los términos de
diversos supuestos previstos por la Ley.

El acto a través del cual se realiza la desincorporacién
patrimonial (enajenacion o destruccion).

Es el resultado del proceso de estimar el valor de un bien,
determinando la medida de su poder de cambio en unidades
monetarias vy 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.

Los bienes muebles que estén al servicio o formen parte de los
activos fijos de la ASIPONA PUERTO CHIAPAS, se ubican
también dentro de esta definiciéon 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.
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Bienes instrumentales:

Bienes de consumo:

Bienes no utiles:

Baja:
Afectacion:
Desechos:

Desincorporacion
patrimonial:

Dictamen de no utilidad:

Enajenacion:

Procedimientos de
venta.

Valor minimo:

Los considerados como implementos o medios para el desarrollo
de las actividades que realiza la ASIPONA PUERTO CHIAPAS,
siendo susceptibles de la asignacién de un nimero de inventario
y resguardo de manera individual, dada su naturaleza y finalidad
en el servicio.

Los que por su utilizacion en el desarrollo de las actividades que
realiza la ASIPONA PUERTO CHIAPAS, 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.

Son aquellos: a). Cuya obsolescencia o grado de deterioro
imposibilita su aprovechamiento en el servicio; b). Aln
funcionales pero que ya no se requieren para la prestacion del
servicio; ¢). 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, y f). Que no son susceptibles de
aprovechamiento en el servicio por una causa distinta de las
senaladas.

La cancelacion del registro de un bien en el inventario, una_ve
consumada su disposicién final o cuando el bien se huble
extraviado, robado o siniestrado.

La asignacion de los bienes muebles a un area, persona y/
servicio determinados.

Entre otros, los residuos, desperdicios, restos y sobras de los
bienes.
La separacion de un bien del patrimonio del Gobierno Federal.

El documento en el que se describe el bien y se acreditan ias
causas de no utilidad en términos de lo sefialado para los bienes
no utiles.

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

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

El valor general o especifico que fije la Secretaria o para el cual
ésta establezca una metodologia que lo determine, o el obtenido
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Valor para venta:

Lista:

Vehiculos.

a través de un avaluo.

El Valor especifico, asignado por el responsable de los recursos
materiales, para instrumentar la venta de bienes, con base en

el valor minimo.

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

Los vehiculos terrestres.

IV. Ambito de Aplicacion

Establecer un 6rgano colegiado, con capacidad de analisis y resolucion técnica,
administrativa y operativa, responsable de tomar decisiones que aseguren las
mejores condiciones de disposicion final de bienes muebles de la ASIPONA

PUERTO CHIAPAS.

Mision. - Administrar, dictaminar y determinar la disposicion final de los bienes

muebles.

Vision. - Controlar en forma eficaz y eficiente los bienes muebles con que cuenta la
ASIPONA PUERTO CHIAPAS.

V. Integracion del Comité

Con la finalidad de cumplir con sus objetivos, funciones y atribuciones, el Comite

Bienes Muebles, tendra la siguiente organizacion:

CARGO " PUESTO DERECHO:
Presidente: Titular de la Gerencia de Voz y Voto
Administracion y Finanzas.
Secretaria Ejecutiva: | Jefatura del Departamento de Voz y Voto
Recursos Materiales.
Titular de la Gerencia de
Comercializacion. Voz y Voto
N
Vocales: Titular de la Gerencia de Voz y Voto @A |
Operaciones e Ingenieria J
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Titular de ia Jefatura del Voz y Voto
Departamento de Contabilidad
y Presupuesto

Titular del Organo Interno de Voz
Control.

Asesores: Jefatura de Departamento Voz
Juridico.

VI. Operacion
Las reuniones del Comité se realizaran conforme a lo siguiente:

1. Las ordinarias se efectuaran trimestral, 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.

2. Invariablemente se debera contar con la asistencia del servidor publico que funja
como Presidente del Comité o de su suplente. Se entendera gue 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 pres
tendra voto de calidad.

e Dado que los integrantes con derecho a voto son cinco, se considerars
quérum cuando asistan como minimo tres miembros.

3. Elorden del dia y los documentos correspondientes de cada sesion se entregaran
a los integrantes del Comité cuando menos con tres dias habiles completos de
anticipacion para reuniones ordinarias, y de un dia habil completo para ias
extraordinarias. Dicha informacién podra ser remitida a través de correo
electronico, siempre y cuando se cumplan con los plazos establecidos.

4. Los asuntos que se sometan a la consideracion del Comité se presentaran en
formatos que contengan la informacién 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.

5. En el punto correspondiente a asuntos generales, sélo podran incluirse asuntos
de caracter informativo.
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6. Quien presida la sesion, debera someter a votacion Ia propuesta de cada caso
para determinar la decision sobre ellos, procedera a cuantificar los votos a favor,
en contra, asi como las abstenciones; en el caso de que la decisién se tome por
mayoria se debera asentar en el acta el voto nominal de cada uno de los
participantes.

7. El Secretaria Ejecutiva, vigilara que se consignen en el listado de casos y en el
acta, con toda claridad y precision, las resoluciones tomadas.

8. Desahogado el orden del dia y registrados los hechos, opiniones y resoluciones,
quien presida

9. la sesion preguntara a los miembros del Comité, si existe algin asunto general
gue se estime necesario o conveniente tratar; de no haber asuntos generales
que tratar se procedera a enunciar los acuerdos adoptados durante el desarrollo
de la sesion, precisando para efectos de registro en el acta, la hora en que
concluye.

10. Las sesiones extraordinarias se celebraran exclusivamente para tratar asuntos
urgentes, el orden del dia de estas sesiones no incluira la presentacion de actas
de sesiones anteriores, ni asuntos generales.

X. Funciones y Responsabilidades de los Integrantes del Comité

Del Presidente:

1. Proponer al Comité el orden del dia de las reuniones ordinarias y extraordinarias;
coordinar y dirigir las reuniones del Comité y convocar, solo cuando se justifique,
a reuniones extraordinarias.

2. Estudiar previamente a la celebracién de cada sesién, la documentacién que
efecto le sea enviada por el Secretario Ejecutivo.

3. Presidir las sesiones del Comité.
4. Emitir su voto de calidad en los casos que asi se requiera.

5. Proponer ante el Comité, medidas que contribuyan a la eficiencia de las
funciones en la materia.

6. Firmar los listados de asuntos analizados en las sesiones a las que haya
asistido.

7. Realizar aquellas funciones afines con las anteriormente sefaladas. @/ i
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Del Secretario Ejecutivo:
1. Presidir las reuniones, en ausencia del Presidente del Comité.

2. Vigilar la correcta expedicién 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 reunién a
celebrarse, asi como levantar el acta correspondiente a cada sesién.

3. Coordinar la elaboracion de los siguientes documentos: Calendario Anual de
Sesiones Ordinarias, Programa Anual de Disposicién Final de Bienes Muebles,
asi como el Informe Anual respecto de los resultados obtenidos por el Comité.

4. Someter el orden del dia a la autorizacion del Presidente del Comité y su
distribucién a los demas integrantes.

5. Remitira copia del proyecto de acta a los asistentes de cada reunion, para su
revision en un plazo no mayor a 15 dias naturales contados a partir de la fecha
de su celebracién, de no recibirse comentarios por escrito se entendera como
aprobada y se procedera a recabar las firmas respectivas, debiéndose presentar
en la siguiente sesion debidamente formalizada.

6. 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.

7. Para el mejor desemperfio de sus funciones y responsabilidades, el Secretz
Ejecutivo podra auxiliarse de un Secretario Técnico, quien asistira a |
reuniones del Comité con derecho a voz, pero no a voto.

8. Integrar los informes que deban proporcionarse al Comité.

9. Emitir su voto para cada uno de los asuntos que deban decidirse en las sesion
del Comité.

10.Firmar las Actas correspondientes a las sesiones a las que haya asistido.

11.Firmar los listados de asuntos analizados en las sesiones a las que haya
asistido.

12. Proporcionar a los miembros del Comité la informacion que cada uno requiera
relativa a la operacion y acuerdos del mismo.

De los Vocales:
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Quien presida la sesidn, debera someter a votacién la propuesta de cada caso
para determinar la decisién sobre ellos, procedera a cuantificar los votos a favor,
en contra, asi como las abstenciones; en el caso de que la decision se tome por
mayoria se debera asentar en el acta el votoc nominal de cada uno de los
participantes.

El Secretaria Ejecutiva, vigilara que se consignen en el listado de casos y en el
acta, con toda claridad y precision, las resoluciones tomadas.

Desahogado el orden del dia y registrados los hechos, opiniones y resoluciones,
quien presida

la sesion preguntara a los miembros del Comité, si existe algin asunto general
que se estime necesario o conveniente tratar; de no haber asuntos generales
que tratar se procedera a enunciar los acuerdos adoptados durante el desarrollo
de la sesidén, precisando para efectos de registro en el acta, la hora en que
concluye.

Las sesiones extraordinarias se celebraran exclusivamente para tratar asuntos
urgentes, el orden del dia de estas sesiones no incluira la presentacion de actas
de sesiones anteriores, ni asuntos generales.

X. Funciones y Responsabilidades de los Integrantes del Comité

Del Presidente:

Proponer al Comite el orden del dia de las reuniones ordinarias y extraordin
. . e . g s » . e

coordinar y dirigir las reuniones del Comité y convocar, sélo cuando se justifiqu

a reuniones extraordinarias.

Estudiar previamente a la celebracion de cada sesién, la documentacion que al
efecto le sea enviada por el Secretario Ejecutivo.

Presidir las sesiones del Comité.
Emitir su voto de calidad en los casos que asi se requiera.

Proponer ante el Comité, medidas que contribuyan a la eficiencia de las
funciones en la materia.

Firmar los listados de asuntos analizados en las sesiones a las que haya
asistido.

Realizar aquellas funciones afines con las anteriormente sefialadas.
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Del Secretario Ejecutivo:
1. Presidir las reuniones, en ausencia del Presidente del Comité.

2. Vigilar la correcta expedicion 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 reunion a
celebrarse, asi como levantar el acta correspondiente a cada sesion.

3. Coordinar la elaboracion de los siguientes documentos: Calendario Anual de
Sesiones Ordinarias, Programa Anual de Disposicion Final de Bienes Muebles,
asi como el Informe Anual respecto de los resultados obtenidos por el Comité.

4. Someter el orden del dia a la autorizacion del Presidente del Comité y su
distribucién a los demas integrantes.

9. Remitira copia del proyecto de acta a los asistentes de cada reunién, para su
revision en un plazo no mayor a 15 dias naturales contados a partir de la fecha
de su celebracién, de no recibirse comentarios por escrito se entendera como
aprobada y se procedera a recabar las firmas respectivas, debiéndose presentar
en la siguiente sesiéon debidamente formalizada.

6. Se encargara de registrar los acuerdos y realizar su seguimiento, de resguardar
la documentacién inherente al funcionamiento del Comité, y de aquelias otras
qgue le encomienden el Presidente o el Comité.

7. Para el mejor desempefio de sus funciones y responsabilidades, el Secre‘ rio |
Ejecutivo podré auxiliarse de un Secretario Técnico, quien asistira a
reuniones del Comité con derecho a voz, pero no a voto. )

8. Integrar los informes que deban proporcionarse al Comité.

: : /
9. Emitir su voto para cada uno de los asuntos que deban decidirse en las sesiones’
del Comité.

10. Firmar las Actas correspondientes a las sesiones a las que haya asistido.

11.Firmar los listados de asuntos analizados en las sesiones a las que haya
asistido.

12. Proporcionar a los miembros del Comité la informacién que cada uno requiera
relativa a la operacion y acuerdos del mismo.

De los Vocales:

2624

S ' Felipe Carvillo
'Y PEERTQ




sl

|
{
i MARINA

1. Enviar al Secretario Ejecutivo los documentos de los asuntos que a su juicio
deban tratarse en el Comité, con 8 dias naturales de anticipacion a la celebracion
de la reunién; analizar la documentacion de la reunién 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.

2. Firmar los listados de los casos analizados en la sesion a que hubiesen asistido.
3. Firmar Actas de sesiones del Comité a las que hayan asistido.

4. Informar al Comité de la problematica existente respecto del tramite y atencion
de los asuntos que se presenten en sus respectivas areas en esta materia.

5. Proporcionar al Comité informacion de su competencia que coadyuve a la
adecuada toma de decisiones por parte del mismo.

6. Proponer ante el Comité, medidas que contribuyan a la eficiencia de las
funciones en la materia.

De los Asesores:

1. Prestar oportuna y adecuada asesoria al Comité en el ambito de su competencia.
Los asesores no deberan firmar ningiin documento que contenga cualquier
decision inherente a las funciones del Comité; Unicamente suscribiran las actas
de cada sesién como constancia de su participacion.

De los Invitados:
1. Aportar la informaciéon y documentacion que dé fundamento, justificacion y
veracidad, a los asuntos que se presenten a la consideracion y resolucion del

Comité.

2. Coadyuvar en la exposicion de los asuntos que se sometan a la consideracion y
resolucion del Comité.

XI. De la Vigencia del Manual

El presente Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles
de la Administracion del Sistema Portuario Nacional de Puerto Chjapas, S.A. de
C.V, entra en vigor a partir del 28 de abril de 2023.

r 28/08/2024
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