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l. OBJETIVO.

Establecer las reglas y procedimientos generales que deberan seguirse para el
registro, baja y disposicion final de bienes muebles, inventariados y no

inventariados propiedad del CICESE.

Il. JUSTIFICACION.

Las presentes bases se expiden con base en lo establecido en de la Ley Generil

de Bienes Nacionales que en su Articulo 139 establece que, con excepcion dg
los articulos 134 y 135, las disposiciones sobre bienes muebles a que se contrag
el Titulo V de la misma Ley, regiran para los actos de disposicion final y baja dé
bienes muebles que realicen las entidades, siempre que estén a su servicio
formen parte de sus activos fijos y que los érganos de gobierno de las entidades
dictaran las bases generales conducentes a la debida observancia de I
dispuesto por dicho Titulo y que guardaran la debida congruencia con las normas.

que dicte la Secretaria de la Funcion Publica a que se refiere el articulo 129 de ‘
dicha Ley.

3
)

También en el Titulo V se establece que las facultades a que se refieren los

articulos 130 y 131 de dicha Ley, corresponderan, en lo aplicable, al 6rgano de %

gobierno de la entidad, el que podra delegarlas en el titular de la propia entidad.

Por otra parte, las Normas Generales para el registro, afectacion, disposicion
final y baja de bienes muebles de la Administracion Publica Centralizada,
publicadas por la Secretaria de la Funcién Publica en el Diario Oficial de la
Federacion el 30 de diciembre de 2004, establecen:

La norma primera establece que las atribuciones que se confieren ahi a los
oficiales mayores o equivalentes de las dependencias, se entenderan
conferidas a los titulares de los 6rganos desconcentrados.
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La tercera norma transitoria establece que los Organos de Gobierno de las
entidades paraestatales, acordaran los ajustes procedentes a las bases
generales en materia de bienes muebles dictadas por ellos en su
oportunidad, considerando los términos del titulo quinto de la Ley, asi como

los de las propias Normas.

AN
D

El Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursog-———-

. a3 2 , L, )
materiales y Servicios Generales, publicado por la Secretaria de la Funcid Sew
Publica el 16 de julio de 2010, establece en su Capitulo XlII Disposicién Final d LR |
los Bienes Muebles, Titulo Segundo, que las Entidades actuaran acorde a las =St
bases generales que de conformidad con la legislacion aplicable, emitan sus, O gz}
propios Organos de Gobierno. A g,’z‘;ir3
L 288
M. ALCANCE. | pess
| — e &
i i g(g: ]
Estas bases son aplicables a todas las areas que integral el CICESE, asi como| | < -5
sus unidades foraneas, para el registro, afectacion, disposicion final y baja de|| 2 e <GE
bienes muebles, propiedad del CICESE, que por su uso, aprovechamiento o ’}§ 53;
.7 . . i o
estado de conservacion no sean ya adecuados o resulte inconveniente suj.ez. éa«;
utilizacion en el mismo, asi como la enajenacion o destruccion de los desechos = ¢
respectivos -

IV. DEFINICIONES

Acta de sesion. Documento en el que se hacen constar los acuerdos adoptados
por el Comité de Bienes Muebles del CICESE.

Bienes instrumentales. Los considerados como implementos o medios para el
desarrollo de las actividades que realiza el CICESE, siendo susceptibles de la
asignacién de un numero de inventario y resguardo de manera individual, dada

su naturaleza y finalidad en el servicio y que se encuentren bajo el resguardo de
los servidores publicos del CICESE.
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Bienes de consumo. Los que por su utilizacion en el desarrollo de las
actividades que realiza el CICESE, tienen un desgaste parcial o total y son
controlados a través de un registro global en los inventarios de sus almacenes,
dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

Bienes no utiles:

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;

¢) Que se han descompuesto y no son susceptibles de reparacion o que su
costo resulta mayor al 50% del costo del mismo bien nuevo.

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

e) Que no son susceptibles de aprovechamiento en el servicio por una causa
distinta de las sefaladas:

Carpeta. Documento impreso o electronico que contiene la informacion que
servira de base para el analisis y tratamiento de los asuntos que se sometan en
el seno de las sesiones del Comité de Bienes Muebles.

CICESE. El Centro de Investigacién Cientifica y de Educacion Superior de
Ensenada, Baja California, (CICESE).

Comité. Al Comité de Bienes Muebles del CICESE.

Control Patrimonial. Responsable designado para que se encargue de la
concentracién y resguardo de todos aquellos bienes que por su estado fisico,
conservacion o utilidad dejan de ser Utiles para el desemperio de las labores en
el CICESE.

Coordinacion de Almacenes. Responsable designado para coordinar y
controlar los trabajos realizados en los diferentes almacenes que tiene el
CICESE.

Desincorporacién patrimonial: la separacion de un bien del patrimonio del
CICESE.

Dictamen de no utilidad: el documento en el que se describe el bien y se
acreditan las causas de no utilidad, como son obsolescencia, deterioro, razones
por las cuales ya no es funcional porque ya no se requieren para la prestacion
del servicio, o donde se acredite que la reparacion resulte mas cara que su
utilidad o represente mas del 50% de la compra del mismo bien nuevo, entre
otros.
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Disposicion final. Acto a través del cual un bien mueble instrumental se
desincorpora del patrimonio del CICESE (enajenacién o destruccion).

Enajenacion. Cualquier forma de transmitir la propiedad de los bienes que ya no
resulten Utiles para las actividades del CICESE, pudiendo ser venta, donacion,
permuta de un activo fijo y dacién en pago.

Ley. Ley General de Bienes Nacionales.

SFP. A la Secretaria de la Funcién Publica. -
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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES.

PRIMERA.- Las presentes normas y procedimientos son de observanci
obligatoria y tienen por objeto establecer las reglas de caracter general qu
deberan seguirse para la baja y destino final de bienes muebles propiedad d
CICESE.

VALIDADO

Direselén Adjunta de Asuntsa Juridicos

SEGUNDA.- El Director General del CICESE, tendra las siguientes facultades: }

l.- Autorizar el programa anual de disposicion final de los bienes mueble$
propiedad del CICESE, asi como las adecuaciones que sean necesarias.

Birecaidn de Asuntes Normativas
Censulta y Despachos Aduansles

Il.- Autorizar la celebracion de operaciones de permuta, venta, donacioén,
comodato o destruccion de bienes muebles.

TERCERA.- Los bienes muebles propiedad del CICESE, deberan utilizarse
exclusivamente para el servicio al que estén afectos.

CUARTA.- Los bienes muebles seran objeto de resguardo individual. En el caso
de accesorios 0 complemento de equipos ya existentes, estos se deberan
inventariar con el mismo numero del equipo, al cual se le debera incrementar el
valor en libros por el equivalente al accesorio que se le esté adicionando.
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QUINTA.- La Direccion Administrativa, a través de la Subdireccion de Recursos
Materiales establecera las medidas necesarias para realizar un inventario fisico
total de bienes muebles, cuando menos una vez al afno, cotejando los bienes
fisicos existentes contra los registros en los inventarios.

Si como resultado del inventario hubiere bienes no localizados, se efectuaran las
investigaciones necesarias para su localizacion. Si los bienes no son
encontrados, se levantara un acta administrativa.

SEXTA.- Para el caso de comodatos de bienes muebles, se debera establecer; "

en el contrato la contribuciéon del comodato a las metas y programas del CICESE
o del Gobierno Federal, asi como los términos del control y seguimiento
correspondientes, el cual debera ser suscrito por el Director Administrativo del

CICESE.

SEPTIMA.- Sélo procedera la donacion de bienes muebles nuevos, cuando el
CICESE funja como coordinador de un proyecto de investigacion, en donde
participen investigadores de dos o mas instituciones publicas de investigacion y
que en el proyecto esté contemplada la compra de equipo para esos
investigadores, que sean fundamentales para su desarrollo, cuyo financiamiento
sea por una institucién externa, como son el caso de la Union Europea

CONACYT, entre otros.

CAPITULO Il
DEL COMITE DE BIENES MUEBLES

OCTAVA.- El Comité de Bienes Muebles del CICESE, se integrara por:

PRESIDENTE.- Director Administrativo,

SECRETARIO .- Subdirector de Recursos Materiales y Servicios
VOCAL .- Subdirector de Recursos Financieros,

VOCAL.- Subdirector de Programacioén, Presupuestacion y Estadistica,
VOCAL .- Jefe del Departamento de Adquisiciones,

VOCAL .- Jefe del Area de Servicios Generales o su equivalente,
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ASESOR - Titular del Organo Interno de Control en el CICESE,

Con excepcion del Asesor, los miembros del comité tendran voz y voto y el
Presidente tendra voto de calidad en caso de empate.

El Comité, a través de su Secretario, podra invitar a sus sesiones como
asesores, a expertos o especialistas en los temas o materias que considere
conveniente para su buen funcionamiento, con derecho a voz y no a voto.

Los miembros del Comité podran nombrar un suplente, el cual debera tener el
nivel jerarquico inmediato inferior y sélo podra participar en su ausencia.

NOVENA.- Funciones del Comité de Bienes Muebles.

.- Aprobar el calendario de reuniones ordinarias, ya sea en la ultima reunion
del ejercicio inmediato anterior, o en la primera sesion del afo en curso;

Il.- Llevar a cabo el seguimiento del programa anual de disposicién final de
bienes muebles;

lll.- Analizar y autorizar los casos de excepcion al procedimiento de licitacion
publica y en su caso, hacer las recomendaciones que consideren pertinentes, a
fin de que se puedan enajenar los bienes muebles mediante procedimiento de
invitacion a cuando menos tres personas o adjudicacion directa, cuando se
presenten condiciones o circunstancias extraordinarias, imprevisibles,
situaciones de emergencia, o no existan por lo menos tres interesados
capacitados legalmente para presentar ofertas. En estos casos, la seleccion del
procedimiento de venta debera ser aquel que permita obtener las mejores
condiciones para el CICESE, en cuanto a precio, oportunidad y demas

circunstancias pertinentes;

IV.- Autorizar los actos para la desincorporacion patrimonial de desechos del
CICESE.
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V.- Autorizar la donacién, permuta, comodato o destruccion de bienes
muebles cuyo valor no exceda del equivalente a quinientos (500) dias de salario
minimo general vigente en el Distrito Federal,

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

VIl.- Analizar los informes trimestrales de conclusion o tramite de los asuntos

sometidos al comité, asi como de todas las enajenaciones efectuadas y en su \\\ S
caso, disponer las medidas de mejora o correctivas necesarias, y 0 1
Yol

VIIl.- Aprobar el informe anual respecto de los resultados obtenidos de :;.g%
actuacion, en la primera sesion del ejercicio fiscal inmediato posterior, asi coriq EEE '
someterlo a la consideracion del Director General del CICESE. QO :C“Z::; 5_
A ] |

IX.- Las demas que sean necesarias para el logro de sus objetivos y ee‘ <f£?
cumplimiento del Programa Anual de Disposicion Final de Bienes Muebles. i 9 F :':_ ‘
Lt
En ningun caso el comité podra emitir las autorizaciones o aprobaciones g% é??; >8
que se refiere este articulo, cuando falte el cumplimiento de algun requisito o nﬁg il ggj’:‘;
se cuente con los documentos esenciales descritos en el siguiente articulo. 8 ¢ 3 g%
il
S

DECIMA.- Los documentos esenciales son:

. Dictamen de no utilidad para los casos de enajenacion.

Il Solicitud o conformidad para la donacion, permuta o comodato de los
bienes, suscrita por el o los interesados en dichos bienes.

. Para el caso de comodato, justificacion que acredite la contribucion del
comodato con los objetivos del CICESE, asi como la estrategia de
control y seguimiento correspondiente.

V. Documento que acredite la procedencia e idoneidad de los solicitantes
para ser beneficiarios en los términos de los diversos supuestos
previstos por la Ley

10
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V. Relacion de los bienes objeto de la operacion y sus valores (de
adquisicion, de inventario, valor minimo o de avallio, segun resulte
aplicable).

DECIMA PRIMERA.- Las funciones y responsabilidades de los miembros del
Comité son:

Presidente: Proponer al Comité la orden del dia de las reuniones ordinarias y
extraordinarias; coordinar y dirigir las reuniones del Comité y convocar cuando
se justifique, a reuniones extraordinarias.

Secretario.- Vigilar la correcta integracion de la carpeta que se presentara al
Comité, que debera contener la 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 en cada sesion.

Registrar los acuerdos en el formato que como Anexo 1 se agrega a estas
bases, asi como asegurarse de su cumplimiento; también sera responsable de
resguardar la documentacion inherente al funcionamiento del Comité y realizar
aquellas otras actividades que le encomienden el Presidente o el comite.

DECIMA SEGUNDA - Las sesiones del Comité se realizaran conforme a lot

siguiente:

1. Las ordinarias se efectuaran trimestralmente, siempre y cuando 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. Se debera contar con la asistencia del Presidente del Comité o de su
suplente para poder realizar la sesion.

3. 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, el Presidente tendréa el voto de calidad.
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4. El orden del dia junto con la carpeta de cada sesion, se entregaran a los
integrantes del Comité, cuando menos con tres dias habiles de
anticipacion para las sesiones ordinarias y con un dia habil completo para
las extraordinarias. Esta informacion podra ser remitida a traves de correo
electronico siempre y cuando se cumpla con los plazos establecidos.

5. Los asuntos que se sometan a consideracion del Comité se presentaran
mediante el formato que para tal efecto establezca el propio comite,
conteniendo la informacién resumida de los casos que se dictaminen en

cada sesion, los que firmaran los miembros asistentes que tengan "
( M

derecho a voz y voto. o
1.3
, CAPITULO i , 25|
DE LA ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DISPOSICION FINAL 2%
DE BIENES MUEBLES PROPIEDAD DEL CICESE. g gggf |
3<w}
o 28g)
DECIMA TERCERA.- El CICESE, a través del responsable de Contiol = f& a
Patrimonial, debera integrar por lo menos una vez al afio, el Programa Anual dleF :(1 g,% :
Disposicion Final de Bienes Muebles que se presentara al Director General pafag; > ;.f; 1
su autorizacion, previo diagnéstico de su inutilidad emitido por el ar¢az C::
especialista. Si se tratare de mobiliario el diagnostico lo emitira el area usuarfa,S %éf
) Q v

con el visto bueno del responsable de control patrimonial.

DECIMA CUARTA. El Programa Anual de Disposiciéon Final de Bienes Muebles
se integrara con los bienes muebles que hayan sido puestos a disposicion del

area de control patrimonial cuando:

l. Cuando se cuente con el diagnéstico de no utilidad.

Il Cuando el bien mueble de que se trate se hubiere extraviado,
robado, accidentado o destruido, previo cumplimiento de las
formalidades establecidas en las disposiciones legales aplicables.

12
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Instructivo para elaborar el Programa Anual de Disposicion Final de Bienes

Muebles.
No. RESPONSABLE PROCESO
1 El responsable del | Solicita a las areas sus propuestas de baja de
Area de Servicios | bienes no Utiles. W
Generales (™
2 Servidor publico que | En su caso, solicita el diagnostico del érea.--w;,;—-‘!
tiene bajo su | especialista y lo anexa en su formato de 8 pw
resguardo el bien | solicitud baja de bienes conforme a dictamen oest
MUEBLE de las siguientes areas. &G
Control Patrimonial, para mobiliario y equipo de || (3 ﬁ%é
oficina, . O5%s)
Area usuaria en el caso de equipo || L <25
especializado. F O3s32
Direccion de Telematica, para equipo de 3{‘;&}
computo s L3=))
3 Control Patrimonial Recibe el formato e inicia el proceso de §’><;E_§
verificacion de documentos, en su caso emite || 3 gjlg"
dictamen de no utilidad y programa la E:% 05
recoleccion del bien. Rt
4 Control Patrimonial Concentra los bienes muebles que seran [~
propuestos en el Programa anual de
disposicion final de bienes muebles.
5 Control Patrimonial Elabora el Programa anual de disposicion final
de bienes muebles, para presentarlo a
autorizacion del Director General del CICESE o
en quien delegue la facultad.
6 Direccion Presenta el Programa anual de disposicion
Administrativa final de bienes muebles para autorizacion del
Director General del CICESE o en quien
delegue la facultad
7 Subdirector de | Convoca a la Sesion del Comité de Bienes

Recursos Materiales y
Servicios Generales

Muebles para presentarle, para seguimiento, el
Programa anual de baja y disposicion final de

13
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bienes.
8 Administrador de | Integrar las carpetas para la Sesion del Comité
Servicios de Bienes Muebles, y las envia a los

Generales/Coordinador | integrantes del Comité con la debida
de Almacenes/Control | anticipacion.

Patrimonial
9 Comité de Bienes | Analiza los casos presentados y en su caso,
Muebles autoriza el procedimiento de baja final de los
bienes muebles.
10 | Secretario Elabora acta de los asuntos tratados vy
acuerdos adoptados en las sesiones del
Comité.
11 | Area de Control | Elabora informe trimestral del seguimiento del
Patrimonial tramite de bajas y disposiciéon final de bienes

de acuerdo a lo autorizado por el Comite, para
presentarlo en la siguiente sesion que se
celebre.

12 FIN DEL PROCEDIMIENTO.

DECIMA QUINTA.- El Programa anual de disposiciéon final de bienes debera
quedar integrado y autorizado por el Director General del CICESE a mas tardar

el 31 de enero de cada ejercicio fiscal.

Las adecuaciones al programa, cambios en la disposicion final, eliminacion o
adicion de bienes, entre otras, también sera autorizada por el Director General

del CICESE.

El Director General del CICESE podra delegar esta facultad al Director
Administrativo.

DECIMA SEXTA. La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales, a través del responsable de Control Patrimonial, conservara en forma
ordenada y sistematica la documentacion relativa a la baja de bienes muebles

conforme a las presentes Bases Generales.
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La documentacion e informacion adicional que contendran los expedientes a que
se refiere este articulo sera la siguiente:

l.- Copia de la factura del bien mueble
Il.- En su caso el diagnostico de no utilidad.

lll.- En el caso de vehiculos, formatos de “Dictamen Valuatorio” y

Ra

“Determinacién del Precio Minimo del Vehiculo” -
IV.- Copia de la convocatoria de la licitacion, en su caso. i §
V.- Copia del fallo, en su caso. 988
VI.- Copia del recibo de pago si aplica f 3%E
VIl.- Formato de Entrega del(os) bien(es) mueble(s) i 0O €2
VIIl. Toda la documentacién que se genere del procedimiento (% 0 §§;§

disposicién final (contrato de venta, solicitud de donacion, etc.) < ,"ggg

| O3z
| Se<g
CAPITULO IV e < %_S’E
DE LOS PROCEDIMIENTOS DE BAJA DEFINITIVA DE LOS BIENES {g > 3¢ 5
MUEBLES 1§ 5383
2 Fgec
. : T 0
bienes muebles mediante log— ]

DECIMA SEPTIMA.- Se podran vender

procedimientos de:

Licitacion publica incluyendo la subasta,
Invitacion a cuando menos tres personas o

Adjudicacién directa.

DECIMA OCTAVA.- La venta podra realizarse en la region tomando en cuenta
Gnicamente el valor minimo de los bienes muebles, determinado mediante

investigacion de mercado, avaluo vigente o el valor establecido por la SFP,
segun sea el caso.
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La vigencia del avaltio que en su caso expida el valuador, no podra ser menor a
180 dias naturales y en su caso, se incluira una férmula o mecanismo para
actualizar el avaluo.

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

El valor minimo debera estar vigente hasta la fecha en que se publique la
convocatoria 0 en que se entreguen las invitaciones a cuando menos tres
personas. Para el caso de donaciones o adjudicacion directa, a la fecha en que
se formalice la operacion.

Para efectos de estas Bases Generales, se consideran como peritos valuadores
aquellos profesionistas acreditados oficialmente, cuya especialidad esté
relacionada con la naturaleza y operacion del bien a valuar, a quienes se les
considerara capacitados legalmente, asi como las instituciones de banca y
crédito.

Para avallios de vehiculos se tomaran en cuenta los valores de compra y venta
que aparezcan en la Guia EBC (Libro Azul). Si no se encontraran en dicha Guia,
su valor sera determinado mediante avaluo, salvo en los casos en los que sean
vendidos como chatarra, cuyo valor serd el que aparezca en los listados
publicados por la SFP.

DECIMA NOVENA. La venta de bienes muebles en ningun caso, podra pactarse
a precio menor al valor minimo establecido en la clausula anterior.
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VIGESIMA.- Se podra llevar a cabo la venta directa de bienes muebles, cuando
su valor no sea superior al equivalente a mil dias de salario minimo general
vigente en el Distrito Federal, siempre y cuando se garanticen las mejores
condiciones de honradez, economia, eficiencia e imparcialidad para el CICESE.

Asimismo, cuando el valor de los bienes no rebase el equivalente a cuatro mil
dias de salario minimo general vigente en el Distrito Federal, podra convocar a
una invitacion a cuando menos tres personas.

Montos superiores a cuatro mil dias de salario minimo general vigente en et~

Distrito Federal, se procurara hacer una licitacion.

VIGESIMA PRIMERA.- Para la disposicion final de los desechos de biene
muebles, el valor de venta sera el publicado por la SFP al momento del fallo y
procedimiento se debera ajustar a lo dispuestos en estas bases — venta directa
licitacion, invitacion a cuando menos tres personas, donacion o destruccion -, de
acuerdo a los montos especificados en la clausula vigésima.

Yo

VIGESIMA SEGUNDA.- Para la enajenacion, el CICESE se abstendra g
fraccionar los grupos homogéneos de bienes muebles o bien tratandose ¢
desechos de bienes muebles que se generen periédicamente.

® O
CONACYT

ae
et 2

2

CAPITULOV
DE LA LICITACION PUBLICA

VIGESIMA TERCERA.- La convocatoria de la licitacion publica, podra publicarse
por un solo dia en el Diario Oficial de la Federacion, en la pagina electrénica del
CICESE o en algun otro medio cuyo costo, si lo hay, no aumente el costo de las
bases. La convocatoria podra referirse a una o mas licitaciones.

VIGESIMO CUARTA.- Las convocatorias deberan contener los siguientes datos:

L]
°
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I.  Nombre completo del CICESE
Il. Descripcion general, cantidad y unidad de medida de los bienes muebles;
lll. Valor de venta de los bienes;
IV. 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. El CICESE
determinara cuando las bases seran gratuitas.
V. Lugares, fechas y horarios en que se tenga acceso a los bienes.
VI. Forma y porcentaje de la garantia de sostenimiento de las ofertas; |
VII. Lugar, fecha y hora de celebracion de los actos de presentacion y \Z
apertura de ofertas, fallo y, en su caso, de la junta de aclaraciones a las__* )

|

b . @

ases; g
VIIl.  El plazo maximo en que debera ser retirado el bien o bienes muebles; 3 f);i '
2o

c2m
. . 3 e , . ; S0 g

IX. Senalar bajo qué condiciones se procedera a subasta de los bienes que eE3
no se logre su venta. 8 §§§

! w® &0
z . o v <25}
VIGESIMA QUINTA - Las bases deberan contener como minimo: E g @l
-t
| =4 gdl ?: h
. Nombre completo del CICESE. ' < 520
P : | & =N

Il Descripcién detallada y valor para venta de los bienes. S > 3cq
M. Requisitos de los participantes: acreditacion de personalidad del'z £33}
participante, la obligacion de garantizar el sostenimiento de la ofertaj 2., FE4

de presentar la oferta en un solo sobre cerrado y, en su caso, dg izse 2H0O

exhibir el comprobante de pago de las bases y aquellos otros que =™ g

haya recomendado el comité de bienes muebles.

V. Sefalar que el participante obligatoriamente debera entregar una
declaracion de integridad, a través de la cual debera senalar bajo
protesta de decir verdad, que se abstendran de toda conducta
tendiente a lograr cualquier ventaja indebida.

V. Establecer que el interesado debera entregar una fianza de garantia
de oferta mediante cheque certificado o cheque de caja a favor del
CICESE, las cuales se haran efectivas en caso de que se modifique o
retire la oferta.

18
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VI.

VII.

VIIL.

IX.

XI.

XIl.

XIIL.

XIV.

ENSENADA, BAJA CALIFORNIA (CICESE)

El monto del cheque certificado o de caja sera del 10% del monto total
de la venta, el cual sera devuelto al interesado al término del evento,
salvo al ganador, para garantizar el pago de los bienes.

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 la licitacién, el cual podra ser
maximo 2 dias habiles antes de la presentacion y apertura de ofertas.
Las modificaciones se haran del conocimiento de los interesados en
los mismos medios en que se publico la convocatoria, en la pag. del
CICESE, salvo que se hayan informado en junta de aclaraciones.
Senfalar que sera causa de descalificacion el incumplimiento de alguno
de los requisitos esenciales establecidos en las bases, asi como las
ofertas presentadas que no cumplan con el valor fijado, o se
comprueba que algun licitante haya acordado con otro(s) establecer
condiciones para provocar la subaste u obtener una ventaja indebida.
Sefialar la forma en que se hara la adjudicacion, dependiendo de lo
que recomiende el Comité de Bienes Muebles, por lote o por partida.
Sefalar que en caso de que haya empate entre dos ofertas, se hara
un sorteo manual para determinar el ganador, en el mismo acto de
fallo.

Lugar en donde se retiraran los bienes y plazo, el cual no debera
exceder de 60 dias naturales posteriores al fallo. Este plazo podra
modificarse bajo condiciones plenamente justificadas o de fuerza
mayor.

Senalar que la licitacién se declarara desierta en su totalidad o en
alguna de sus partidas si:

a) Ninguna persona adquiera las bases o no se presenta ningun
ofertante.

b) Nadie se registre para participar en el acto de presentacion y
apertura de ofertas.

c) Cuando los licitantes que adquirieron las bases no cumplan con
alguno de los requisitos esenciales como son no presentar oferta o
ésta es menor al valor de venta o no se presente la garantia.

B
e
Q
<
2
Q
o

VALIDADO

Diraesion Adjunta de Asuntoa Juridicos
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XV. Senalar los supuestos en los que perderan los derechos que hubieren
adquirido con motivo de la adjudicacion.

XVI. El valor inicial para la subasta, el cual no deberd ser menor a dos
terceras partes del valor minimo del avalto.

XVIl. La participacién en una subasta podra efectuarse presencialmente o
utilizando tecnologias de informacion que determine el CICESE.

VIGESIMA SEXTA.- Un participante perdera los derechos que hubieren wﬁg .
adquirido con motivo de la adjudicaciéon cuando éste haya incurrido en actos de -

falta de probidad u honradez, porque no haya acudido a formalizar la operaci¢n 0
de venta en un plazo maximo de 15 dias habiles posteriores al dia en que sejle Sad
haya comunicado el fallo o que no haya retirado los bienes del CICESE en dn $2=§
plazo maximo de 60 dias naturales sin causa plenamente justificada, entre otros, 2%
- , 6=
85
i » 00
Si se diera el caso a que hace referencia el parrafo anterior, el CICESE haf <(§%:§
efectivas las fianzas de cumplimiento y podra vender los bienes por adjudicacid _G_; ‘fzi - |
directa a la siguiente o siguientes mejores posturas que hayan sido aceptada o E§§
en los términos de la convocatoria y bases de participacion expedidas = <>( -f?‘é >4
1] < <aZ
= O =R
VIGESIMA SEPTIMA.- En el caso de que el licitante incumpla en el pago de IOJS %gg
bienes, se hara efectiva la fianza de correspondiente y los bienes podra %": ‘éﬁrf,
adjudicarse a la segunda o siguientes mejores ofertas que reunan los requisitos w0 |

Sin perjuicio de la garantia, si un licitante incumple en al menos dos ocasiones
durante un afio, por causas imputables a él, estara impedido a participar en
procedimientos de enajenacion convocados por CICESE, durante dos afos
calendario sin que medie notificacion.

Instructivo para la licitacion.

No. RESPONSABLE PROCESO

1 Coordinador de | Elaboran convocatoria a licitacion publica,

20
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ENSENADA, BAJA CALIFORNIA (CICESE)

Almacenes y/o Control
Patrimonial

conteniendo las bases de participacion y
formatos del proceso.

Subdirector de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Firma la convocatoria y autoriza su publicacion
en un diario de mayor circulaciéon de la Entidad
Federativa donde se realice la licitacion.

Control Patrimonial

Entrega las bases de participacion y
especificaciones a los interesados en participar
en la licitacion.

CICESE/responsable
de Almacenes y
Control Patrimonial

siguiente documentacion en sobre cerrado:
e Acredite su personalidad juridica |

e La garantia de sostenimiento de oferta ||

e La demas documentacion que se haya
precisado en la convocatoria y las bas%

de participacion, firmadas en todas s

Muebles del CICESE

en voz alta el monto de su propuesta. E
informa sobre aquellas que se desechen por
incumplimiento de alguno de los requisitos
establecidos, precisando las causas.

Control Patrimonial

Servidor Publico | Elaboran un acta circunstanciada para dejar
nombrado por el | constancia del acto de recepcion y apertura,
Comité de Bienes | anotando en ella los postores asi como los
Muebles del | importes propuestos. Ademas debera anotar
CICESE/Coordinador en el acta cualquier situacion que por su
de Almacenes y | naturaleza deba quedar consignada en la

misma, sin que la falta de firma de algun

licitante pueda invalidar su contenido y efectos.

21
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e Cédula de ofertas K of
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7 Servidor Publico | Informara a los asistentes el dia, lugar y hora
nombrado por el | en que se dara a conocer el fallo, el cual no
Comité de Bienes | debera exceder de 5 dias habiles posteriores al
Muebles del CICESE acto de apertura de ofertas.

8 Administrador de | Revisan la documentacion presentada por los
Servicios postores y emiten un dictamen que hacen del
Generales/Coordinador | conocimiento del Comité de Bienes Muebles ?.\\
de Almacenes y | del CICESE. Este dictamen servira come mJ
Control Patrimonial fundamento para el fallo, tomando en cuenta gl -

cumplimiento de los criterios de imparcialidad, og®
honradez, transparencia y economia qye 385
garanticen las mejores condiciones pare el 0 ‘g%é
CICESE. O €z

9 Servidor Publico | En el acto de fallo siguiendo un orden en {a | « 2:&3%
nombrado  por el |lista de bienes, leera en voz alta el bien, lotelo | () §5%
Comité de Bienes | partida y la persona a la que se adjudico. En | 7 LE¢]
Muebles del CICESE caso de que el postor adjudicado no $e- < i%i

encuentre presente en el acto de fallo, se fleg > <§s
notificara por escrito al domicilio proporciona o§ S g;
en las bases de participacion indicandole jgbst., E;r:f»
plazo en que debera comparecer a concluir | 5
tramite de enajenacion del bien. - o

10 | Control Patrimonial Regresa las garantias de ofertas a los licitantes
que no fueron adjudicados.

11 | Tesoreria del CICESE | Recibe del licitante adjudicado el pago del
importe fijado para enajenacién del bien vy
entrega el recibo correspondiente.

12 | Control Patrimonial Recibe del adjudicatario original y copia del
recibo de pago y procede a elaborar “Orden de
Entrega de Bien Mueble”. Recaba la firma de
autorizaciéon del Subdirector de Recursos
Materiales y Servicios y entrega copia al
adjudicatario.

13 Control Patrimonial Procede a entregar los bienes al adjudicatario

recabando la firma de conformidad en el

22
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| formato de “Orden de Entrega del Bien Mueble”

14 Control Patrimonial Tramita la baja de bienes, actualiza el sistema
de inventarios y solicita actualizacion de la
poliza de seguro a fin de dar de baja los bienes
vendidos.

15 Subdirector ~ de [Da aviso a la Subdireccion de Recursos
Recursos Materiales y | Financieros anexando copia del comprobante
Servicios Generales de pago y del formato de entrega de bienes,

para que se proceda a la baja de los bienes en
el patrimonio del CICESE.

16 Control Patrimonial Cancela los registros de inventario y
resguardos  correspondientes a la baja vy
disposicion final de bien, y elabora expediente
que debe contener entre otros los siguientes
documentos:

e Copia de factura que acredita la
propiedad del bien

e El diagnostico de baja

e Copia de convocatoria a licitacion

e Copia del recibo de pago del bien

e Original de la “Orden de Entrega del
Bien Mueble”

17 SUbglrrseoCstolr\/laterialesde Regresa la garantia de cumplimiento al
Sgrcvicios Generales Y| participante ganador.

18 FIN DEL PROCEDIMIENTO.

VIGESIMA OCTAVA. Si se llegara a declarar desierta la convocatoria, se
procedera a la subaste de los bienes, la cual se sujetara a lo siguiente requisitos,
los que también deberan quedar precisados en la convocatoria:

.- Debera senalarse en la convocatoria y en las bases que una vez que se
declare desierta la convocatoria, en el mismo acto se procedera a la subasta, en
cuyo caso sera legal la primera almoneda sera de las dos terceras partes del
valor establecido para la venta y un 10% menos en la segunda almoneda.
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Il. Sélo podran participar quienes hubieren adquirido las bases de la licitacion,
haber cumplido con los requisitos y otorguen garantia de los bienes que

pretenden adquirir, cuyo valor sera del 10% del valor de la venta de los bienes
muebles que pretende adquirir.

ll. Las posturas se haran por escrito, sefialando nombre y domicilio del postor, la
cantidad que se ofrezca por los bienes y la firma autografa del postor.

IV. Se debera leer en voz alta las posturas aceptadas y las desechadas. Se @

considerara la mayor y en caso de empate se sortearda manualmente, siendo-
postura legal en primera almoneda las dos terceras partes del valor para venta

a

Uy

considerado para licitacion. zs
S®

Vi. Si no hubiere posturas aceptadas en la primera almoneda, se procederaja () 5%
una segunda deduciendo un 10% de la primera almoneda legal. O ;i
L <8

VII. Una vez declarada preferente una postura, se preguntara a los postores si _C_3_ o3
alguno desea mejorarla. En el caso de que alguno la mejore antes de q - g;
transcurran 5 minutos de hecha la pregunta, se interrogara a los demas $i% <»§§
desean pujarla y asi sucesivamente se procedera con respecto a las pujas qu 3 > gg
se hagan. Pasados 5 minutos sin que se mejore la Ultima postura o puja, se3  £%
declarara finada la subasta a favor del postor que la hubiere hecho. 535,

VIll.- Sin pasada la segunda almoneda no se hubiese presentado postura legal,” =~
se declarara desierta la subasta;

IX. En el acta que se levante de la subasta, se deberan registrar todas y cada
una de las posturas y pujas que se presenten.

~ CAPITULO VI
INVITACION A CUANDO MENOS TRES

24
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VIGESIMA NOVENA.- Se recurrira a este procedimiento cuando:

a) Se haya declarado desierta la convocatoria y la subasta en una o varias
partidas.

b) Ocurran condiciones o circunstancias extraordinarias o imprevisibles, o
situaciones de emergencia, o

c) No existan por lo menos tres posibles interesados capacitados ?&
legalmente para presentar ofertas. R

d) Se ajusta a los montos en la clausula vigésima cuarta. ém_m
TRIGESIMA.- El procedimiento de invitacién a cuando menos tres personas, s€ %fg .
llevara a cabo conforme a lo siguiente: O T §§

. . - QsEx
. La invitacién debera difundirse entre los posibles interesados| <« 29%
simultaneamente en documento fisico o por medios electrénicos o en| (¥ E57
la pagina electronica del CICESE. | Ss<sf
Il En la invitacion se deberan describir los bienes a enajenar, la cantidad, !.; T~
el valor de venta, garantia, condiciones de pago, plazo y lugar para elf| 2 > Ef{?;g
retiro de los bienes y fecha para la comunicacion del fallo. |3 E:“WE
M. Los plazos para presentar las ofertas. '. ° E’ﬁ%t
V. Los sobres con las ofertas se podran abrir sin la presencia de los f. =5 I
postores, pero con la presencia de un representante del Organo b=

Interno de Control.
V. Una invitacion a cuando menos tres se declarara desierta cuando:
- No se presenten propuestas.

- Ninguno de los participantes satisfaga los requisitos esenciales
establecidos en la invitacion

Instructivo para invitacion a cuando menos tres personas:

No. RESPONSABLE

1 Control Patrimonial,
con el visto bueno
del Departamento de
Servicios Generales

PROCESO
Prepara el expediente de los bienes que se
pretenden adjudicar

25



D
-\ﬁ\‘u 08 p,

CICESE

BASES GENERALES PARA LA ADMINISTRACION, DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES
MUEBLES DEL CENTRO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y DE EDUCACION SUPERIOR DE

&

CONACYT

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

pratin,

ENSENADA, BAJA CALIFORNIA (CICESE)

Subdirector de
Recursos Materiales
y Servicios
Generales

Recibe y verifica que los documentos que
sustentan el inicio de este procedimiento estéen
completos, elabora, firma y envia invitacion a
cuando menos tres personas y en su caso
publica la invitacion en la pagina electrénica del
CICESE.

Subdirector de
Recursos Materiales

Realiza el evento en la fecha y hora senalada en
la invitacion, y elabora acta de apertura de
ofertas.

éenerales Repvisibe ¢ Se declara desierta? 2

Si: pasa a la actividad 4. §§ H

No: pasa a la actividad 5. | iﬁg
Subdirector de | Elabora el acta de fallo. v o a E3
Recursos Materiales | FIN DEL PROCEDIMIENTO. ! A §Z°§
y Servicios L <288
Generales 0 8&ss
Subdirector de | Verifica que se hayan vendido todos los bienes. Js<B
Recursos Materiales | ¢,Se vendieron todos los bienes? = g 5‘8@)«
y Servicios | Si: pasa a la actividad 7. s > 253
Generales No: pasa a la actividad 6. § S §§
Subdirector Je | Revisa qué parfidas o lotes no fueron vendidos y st 5589
Recursos Materiales procede a la venta de bienes por adjudicacion | -3

y Servicios

Generales

directa o por invitacion a cuando menos tres |

personas.

Subdirector de
Recursos Materiales
y Servicios
Generales

Elabora acta de fallo, recaba firmas, y entre%
copia al participante ganador y al responsab
tesoreria para el pago respectivo.

a
e

Tesoreria

Recibo el monto de la venta del participante
ganador y le entrega comprobante de pago.

Control Patrimonial

Recibe original y copia del recibo de pago y
procede a elaborar “Orden de Entrega de Bien
Mueble”. Recaba la firma de autorizacion del
Subdirector de Recursos Materiales y Servicios y

entrega copia al beneficiario.
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10 | Control Patrimonial Procede a entregar los bienes recabando la
firma de conformidad en el formato de “Orden de
Entrega del Bien Mueble”.

11 Control Patrimonial Tramita la baja de bienes, actualiza el sistema
de inventarios y solicita actualizacion de la péliza
de seguro a fin de dar de baja los bienes
vendidos.

12 | Subdirector de | Da aviso a la Subdireccion de Recursos

Recursos Materiales Financieros anexando copia del comprobante de

i pago y del formato de entrega de bienes, para
y Servicios | que se proceda a la baja de los bienes en el
Generales patrimonio del CICESE.

13 | Control Patrimonial Cancela los registros de inventario y resguardos
correspondientes a la baja y disposicion final de
bien, y elabora expediente con toda Ia
documentacion que se haya generado durante el
proceso de disposicion final de los bienes
muebles.

14 | Subdirector de | En su caso, regresa la garantia de cumplimiento

Recursos Materiales | al interesado.
y Servicios
Generales
15 FIN DEL PROCEDIMIENTO.

CAPITULO VII

ADJUDICACION DIRECTA.

TRIGESIMA PRIMERA.- Se aplicara este procedimiento cuando se haya
declarado desierta una licitacién o una invitacidon a cuando menos tres personas
o los montos se ajusten a los montos establecidos en las clausulas novena y
vigésima de estas bases.

No. RESPONSABLE PROCESO
1 Control patrimonial Integra expediente de los bienes muebles.
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2 Subdirector de | Recibe y verifica que los documentos que
Recursos Materiales sustentan el inicio de este procedimiento estén
o completos.
y Servicios
Generales
3 Subdirector de | Entrega al posible comprador la informacion de
Recursos Materiales | 108 Pienes a vender. l\
y Servicios s
Generales ™ =
4 Subdirector de | Elabora acc:ita cze adjudtlcamén, r_ecatl)a I?ts ﬁrmatis 2
: correspondientes y entrega copia al participantg Tom
Recursos Materl_a!es ganador y al responsable de EI)'esoreriel para &l 5Z9%
y Servicios | pago respectivo. a8s)
Generales | Q282
0 Tesoreria Recibe copia del acta de adjudicacion, elpagoy | 5%«
entrega el comprobante respectivo ~ 4l < Z32}
comprador. { a &
6 Comprador Recibe comprobante de pago y entrega copia dll | — 22%{
Subdirector de Recursos Materiales y al area de! 3 Eeol
Control Patrimonial. Ik g %‘g >
7 | Control Patrimonial Recibe original y cogla del recibo de (fa 0 1!; f%-—z
rocede a elaborar “Orden de Entrega de Bien' 5 2g=}
ueble”. Recaba la firma de autorizacion def fee., &= ol
Subdirector de Recursos Materiales y Servicio B350 200}
y entrega copia al beneficiario. 37'.'::'-' 0
8 | Control Patrimonial Procede a entregar los bienes recabando la
firma de conformidad en el formato de “Orden de
Entrega del Bien Mueble”
9 Control Patrimonial Tramita [a baja de bienes, actualiza el sistema
de inventarios y solicita actualizacién de la poliza
de seguro a fin de dar de baja los bienes
vendidos.
10 | Subdirector de | Da aviso a la Subdireccion de Recursos
Recursos Materiales | Financieros anexando copia del comprobante de
1= pago y del formato de entrega de bienes, para
y Servicios | que se proceda a la baja de los bienes en el
Generales patrimonio del CICESE.
11 Control Patrimonial Cancela los registros de inventario y resguardos

correspondientes a la baja y disposicion final de
bien, y elabora expediente con toda la
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documentacion que se haya generado durante el
proceso de disposicion final de los bienes
muebles.
12 | Subdirector de | En su caso, regresa la garantia de cumplimiento
Recursos Materiales al interesado.
y Servicios
Generales %
13 FIN DEL PROCEDIMIENTO. -
o
Qgpw
= ool
CAPITULO VIl 522
DISPOSICION FINAL DE VEHICULOS 0 —‘g gg
| o D q
. €z
TRIGESIMA SEGUNDA.- Venta de vehiculos. Tratandose de vehiculos 2 E g‘é’
terrestres, el valor de venta se establecera conforme a lo siguiente: Qe £5
0 3 (ol
1849
Precio promedio de las unidades = (El precio de compra mas el precio de{ 'j gga
venta establecido en el libro azul) / entre 2. G >%eq
< -2
= cCQ3
Factor de vida util del vehiculo = Es la suma de las puntuaciones resultantes 3 g §§
en cada uno de los conceptos de la “Cédula para Determinacion del Preciof &z 200
Minimo de Vehiculos” que se llena con la verificacion fisica y mecanica de cada e O

unidad.

Por lo que:

Precio minimo de avaltio= Precio promedio de la unidad X Factor de vida util
del vehiculo.

Instructivo para la baja de vehiculos.

No. RESPONSABLE PROCESO

1 Comité de Bienes | Aprueba el dictamen valuatorio de los vehiculos
Muebles del CICESE

3 Administrador de | Se enajena el vehiculo conforme a los

29
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Servicios procedimientos establecidos en estas bases
Generales/Control hasta la etapa de pago.
Patrimonial
4 Encargado del | Retira la tarjeta de circulacion del vehiculo
Parque Vehicular enajenado, y junto con el aviso de baja de placas
lo entrega a Control Patrimonial.
6 Control Patrimonial Recaba el original y copia del recibo o factura
pagada y, procede a elaborar la “Orden de l&
Entrega del Bien Mueble”, recabando la firma del |y o
Subdirector de Recursos Materiales y Servicios. 8o
7 Control Patrimonial Entrega la unidad previa firma del “Formato de 898
entrega” y ademas le hace entrega de la i_‘g o
documentacién  original  siguiente:  factura, O 55§
pedimento de importacién (en su caso), pagos ) ?j}”
de tenencias, aviso de baja y llaves. | L <BE
9 Control Patrimonial Tramita la baja de bienes, actualiza el sistema ||| QS5
de inventarios y solicita actualizacion de la pdliza ||| = aqy
de seguro a fin de dar de baja los bienes || conf
vendidos. s g |
10 | Subdirector de |Da aviso a la Subdireccion de Recursos || 3 ‘érg‘fl;?
Recursos Materiales Financieros anexando copia del comprobante de ||/ § 25Uk
T pago y del formato de entrega de bienes, para || ss o5 of
y Servicios | que se proceda a la baja de los bienes en el L00p
Generales patrimonio del CICESE. | s 0§
11 | Control Patrimonial Cancela los registros de inventario y resguardos
correspondientes a la baja y disposicion final de
bien, y elabora expediente con toda Ila
documentacion que se haya generado durante el
proceso de disposicion final de los bienes
muebles.
12 | Subdirector de | En su caso, regresa la garantia de cumplimiento
Recursos Materiales | @l interesado.
y Servicios
Generales
13 FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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~ CAPITULO IX
DONACION DE BIENES MUEBLES

TRIGESIMA TERCERA.- La donacion de bienes muebles procedera cuando ya
no le sean utiles al CICESE y debera formalizarse mediante la celebracion de
contrato, en donde se establecera el objeto para el cual fueron donados. >\
En ningln caso procederan donaciones para su posterior venta por parte del
donatario, al menos durante un afio posterior a la firma del contrato.

Las instituciones susceptibles de recibir las donaciones de bienes muebles par
parte del CICESE son los Gobiernos de los Estados, Distrito Federal, municipio
instituciones de salud, beneficencia o asistencia, instituciones public
educativas o culturales, a quienes atiendan la prestaciéon de servicios social
por encargo de las propias dependencias, beneficiarios de algun servici
asistencial publico, a las comunidades agrarias y ejidos y a entidades que |
necesiten para sus fines, siempre que el valor del avalio de los bienes n
exceda del equivalente a 10,000 dias de salario minimo general vigente en
Distrito Federal.

VALIDADO

"% CONACYT

TRIGESIMA CUARTA.- La donacion de bienes muebles cuyo monto sea
superior al establecido en la clausula anterior, deberan ser autorizadas por la
Junta de Gobierno.

Instructivo para la donacién de bienes muebles propiedad del CICESE.

No. RESPONSABLE PROCESO

1 Subdirector de | Verifica que se cumpla con los requisitos para la
Recursos Materiales | donacién o permuta segun corresponda y se
y Servicios | cuente con los documentos necesarios para
Generales iniciar la operacioén respectiva.

2 Control Patrimonial Elabora contrato y obtiene las firmas del mismo.
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3 Control Patrimonial

Elabora la “Orden de entrega”, el pase de salida
y entrega los bienes al solicitante.

4 Control Patrimonial

Tramita la baja de bienes, actualiza el sistema
de inventarios y solicita actualizacién de la péliza
de seguro a fin de dar de baja los bienes
vendidos.

S Subdirector de
Recursos Materiales
y Servicios
Generales

Da aviso a la Subdireccion de Recursos
Financieros anexando copia del comprobante de
pago y del formato de entrega de bienes, para
que se proceda a la baja de los bienes en el
patrimonio del CICESE.

~

\

6 Control Patrimonial

Cancela los registros de inventario y resguardos
correspondientes a la baja y disposicion final de
bien, y elabora expediente con toda Ia
documentacién que se haya generado durante el
proceso de disposicion final de los bienes
muebles.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

CAPITULO X

PROCEDIMIENTO PARA EL REAPROVECHAMIENTO DE BIENES

TRIGESIMA QUINTA.- El reaprovechamiento se refiera Unicamente a la
utilizacion del bien mueble por un area diferente a la que lo dio de baja
inicialmente, dentro del mismo CICESE.

TRIGESIMA SEXTA.- El area de Control Patrimonial tendra a disposicion de
todas las unidades administrativas del CICESE, aquellos bienes muebles
entregados al Area de Control Patrimonial para su reasignacion, reutilizaciéon o

disposicion final.

Instructivo para reaprovechar bienes muebles.
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lBs

Aduans

d8 Asuntos Jurldicos
Hitoe Risrmatives

5 A8t
HEHIE ¥ BEEpacHES

e A

! Direcclén Adjunta

No. RESPONSABLE PROCESO
1 Unidades administrativas | Acuden a Control Patrimonial para
del CICESE verificar si existen bienes muebles que
puedan ser reutilizados en sus
actividades
2 Control Patrimonial Reasigna y entrega a las unidades
administrativas aquellos bienes muebles
que seran reutilizados por éstas. ?&\-\
3 Control Patrimonial Determina en cuales bienes muebles, S
que ya no seran reutilizados, existen
partes que pueden separar para enajenar
0 en su caso guardar para ser
reaprovechadas por el CICESE. ;
4 Control Patrimonial Separa las partes reutilizables de las ||| 8
partes para desecho y levanta acta || <
administrativa del acto. ' 0
9 Control Patrimonial Registra el ingreso al almacén de Control 3
patrimonial de aquellas partes || |v <
reutilizables. s >
=
O
6 Departamento de Recibe copia del acta y registra la baja f-’»-
Contabilidad contable de los bienes muebles |
destruidos para reaprovechar algunas de [~
sus partes.
7 Control Patrimonial Procede a cancelar los numeros de
inventario y resguardos.
8 Subdirector de Recursos lFD'a aviso a la SUde'i"OeCC;?Q dueeZ%ﬁTarﬁgg
Materisles y Servicios | Financieros anexando gara o
Generales
9 Control Patrimonial Integra un expediente individual por cada
bien dado de baja.
10 Control Patrimonial Anota en tarjeta anexa al resguardo de

las partes reutilizables, la siguiente
informacioén:

e Descripcion general de las partes
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que sea aprovechables

No. de inventario si procede, ya que
Si seran utilizadas como
refacciones, Unicamente procede
inventariarlas como existencias en
almaceén.

No. de solicitud o diagnostico del

7
/7
L~

bien del cual provienen las partes
reaprovechadas

11

FINALIZA PROCEDIMIENTO

TRIGESIMA SEPTIMA.- Procede la destruccién de bienes cuando su acredite;

CAPITULO XI
DESTRUCCION DE BIENES MUEBLES.

que:
- Por sus caracteristicas o condiciones entrafien riesgo en materia
de seguridad, salubridad o medio ambiente,
- Exista respecto de ellos disposicion legal o administrativa que o
ordene
- Exista riesgo de uso fraudulento, o
- Habiéndose agotado los procedimientos de enajenacion viables, no
exista persona interesada.
En los casos | y Il se deberan observar las disposiciones legales o

administrativas aplicables en coordinacién con las autoridades competentes
cuando asi proceda.

En todos los actos de destruccion, debera estar presente un representante el
Organo Interno de Control.

Instructivo para la destruccion de bienes muebles propiedad del CICESE.

VALIDADO
ccion AdjURtA de Aasuritas Juridicos

Dirgeeisn de Asunies Nermatives
CORsLIE v Despachas Aduanales

e E—
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¥ BBspactios ftddanales

VALIDADO
Direccion Adjunta de Asuntos Juridicos
Direccioh de Asutitos Normativos

8Hhgulta

=]

No. RESPONSABLE PROCESO
1 Control Patrimonial Verifica si los bienes muebles son susceptibles
de reutilizarse en parte o en su totalidad.
¢ Son reutilizables?
Si: pasa al procedimiento 8.
No: integra expediente para destruir los bienes
muebles.
2 Subdirector de | Verifica que se acredite fehacientemente que la
Recursos Materiales | destruccion encuadre en alguno de los
y Servicios | siguientes supuestos establecidos en el articulo
Generales vigésimo cuarto, ademas de la siguiente
documentacion:
l. Dictamen de no utilidad, que ademas
contenga el visto bueno de control patrimonial
de que los bienes no son susceptibles de
reutilizarse.
Il. Relacién de bienes.
3 Subdirector de | Verifica que el proceso de destruccion propuesto
Recursos Materiales | se ajusta a lo establecido en la normativa
y Servicios | emitida por las autoridades competentes cuando
Generales se den los supuestos i) y ii) del articulo vigésimo
cuarto.
4 Subdirector de | Invita a un representante del 6rgano interno de
Recursos Materiales | control al acto de destruccion.
y Servicios
Generales
5 Control Patrimonial Destruye los bienes, elabora y firman el acta de
destruccion, los que en ella hayan intervenido.
6 Control Patrimonial Coloca el producto de la destruccion en sitio
destinado para tal efecto.
7 Control Patrimonial Tramita la baja de bienes y solicita actualizacion

de la péliza de seguro a fin de dar de baja los
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bienes destruidos.

8 Control Patrimonial Solicita al responsable de la actualizacién del
inventario, la baja de los bienes en el sistema de
inventarios.

9 Subdirector de | Da aviso a la Subdireccion de Recursos
Financieros anexando para que actualice el

Recursos Materiales | atimonio del CICESE.
y Servicios

Generales

%

10 Subdirector de | Integra documentacion en expediente y archiva.
Recursos Materiales
y Servicios
Generales

11 FINALIZA PROCEDIMIENTO.

CAPITULO XII ]
PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA POR ROBO O EXTRAVIO DE LOS
BIENES PROPIEDAD DEL CICESE.

SEBpstHoe Aduanales

VALIDADO
cién Adjunta d& Asuritos Juridicos
eccion da Asliltos Norffisgtives

TRIGESIMA OCTAVA.- Procede la baja automatica de bienes cuando su
acredite que: :

-

CONACYT

Conguita g

Dir
.

[ 3
2
siite
~

Dire

No. | RESPONSABLE | PROCESO P

EN CASO DE EXTRAVIO

1 Empleado que tiene el | Informa a su Jefe Inmediato, en el
resguardo y custodia del | momento que tiene conocimiento de la
bien pérdida.

2 Empleado que tiene el | Elabora el acta administrativa en que se
resguardo y custodia del | pormenorice el extravio o desaparicion
bien del bien mueble, manifestando bajo
protesta de decir verdad que se realizo
la busqueda exhaustiva sin encontrarlo,
debiendo firmar el responsable del
resguardo, asi como dos testigos.

3 Empleado que tiene el | Notifican a Control Patrimonial,
resguardo y custodia del | adjuntando el acta administrativa
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bien levantada, con copia para el Organo
Interno de Control.

4 Organo Interno de | Atendiendo a lo establecido en la
Control /Comité  de | normatividad aplicable y en las
Bienes Muebles/Control | declaraciones del acta administrativa,
Patrimonial determinan si existen circunstancias

para que el responsable del bien
proceda a la reposicion del mismo o
entere al Departamento de Tesoreria el
monto del valor del bien extraviado.

9 Control Patrimonial En caso de que aplique la reclamacion a
la compafia aseguradora para reponer
el bien, gestiona la indemnizacion.

6 Control Patrimonial Si procedi6 el cobro a la compania
aseguradora, llenara el formato para
baja del bien mueble y cancelara el
resguardo correspondiente.

7 Comité de Bienes | Autoriza la baja correspondiente vy

Muebles Control Patrimonial turna la baja al
Departamento de Contabilidad

8 Subdirector de l[:).a aviso a la Subdlreccg:lén de Recursos
Recursos Materiles y | HIMNCIeros  anexendo, . parge ave
Servicios Generales

9 Control Patrimonial Integra el expediente del bien con la
siguiente documentacion:

e Acta administrativa de hechos
e Solicitud de baja
e Copia del reclamo de
indemnizacién ante la compafia
aseguradora
EN CASO DE ROBO
10 Empleado que tiene el | En caso de robo de un bien a su

resguardo y custodia del
bien

resguardo, informa a su Jefe Inmediato y
debera poner una denuncia ante el
Ministerio Publico correspondiente.
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11 Empleado que tiene el | Turna al area de Control Patrimonial la
resguardo y custodia del | denuncia para su integracion al
bien expediente del bien mueble, con copia

para el Organo Interno de Control.

12 Control patrimonial Integra dicha denuncia al expediente.

13 Control patrimonial Una vez transcurridos 60 dias naturales
sin que se tenga noticia de la
recuperacion del bien, se procedera a la T\)
baja. —

14 Control patrimonial Tramita la baja de bienes y solicita -
actualizacién de la poliza de seguro a fin vg2
de dar de baja los bienes destruidos. 3k

1% Control patrimonial Solicita al responsable de Ila 0 S%%i
actualizacién del inventario, la baja de O Epr;
los bienes en el sistema de inventarios. < <8

Q83E

16 Subdirector de E_a aviso a la Subd|recdcu’)n de Recursos e %%,é
Recursos Materiales y | FInanieros _ anexando, . para, e | g 5
Servicios Generales Q ~ 4g¥

3 533

17 Subdirector de | Integra documentacion en expediente y i se, “o;gg

Recursos Materiales y | archiva. B

Servicios Generales

FINALIZA PROCEDIMIENTO.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Las presentes Bases, entraran en vigor al dia habil siguiente de su
autorizacion por la Junta de Gobierno del CICESE.

38



%,

-l f,a

-~

P A
S : '{3
CONACYT -

BASES GENERALES PARA LA ADMINISTRACION, DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES
MUEBLES DEL CENTRO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y DE EDUCACION SUPERIOR DE
ENSENADA, BAJA CALIFORNIA (CICESE)

SEGUNDO.- El CICESE debera mantener actualizado el presente manual y
adecuar sus procedimientos para analizar, dictaminar, autorizar, controlar y dar
seguimiento a la administracion, registro, afectacion y disposicion final de bienes
muebles, de acuerdo a lo previsto en la normatividad vigente en materia de
administracion de bienes muebles.

TERCERO.- Quedan sin efecto, todas aquellas disposiciones que se opongan a
las presentes Bases

CUARTO.- El Director General del CICESE, dentro de los primeros 15 dias
habiles posteriores a la aprobacion de las presentes bases, debera publicarlas a
través de los medios de difusion con los que cuenta el propio Centro.
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