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INTRODUCCION

La Administracion del Sistema Portuario Nacional Manzanillo, S.A. de CV., en
cumplimiento de lo establecido en el articulo 58, fraccion V, de la Ley Federal de las
Entidades Paraestatales, el articulo 134 de la Constitucidon Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, y el articulo 139 de la Ley General de Bienes Nacionales, emite las
presentes Bases Generales para el Registro, Afectacién, Disposiciéon Final y Baja de
Bienes Muebles.

Este documento tiene como propdsito principal establecer disposiciones de caracter
general que concentran los aspectos mas relevantes de la normatividad vigente
aplicable a los bienes muebles. Particularmente, se enfoca en normar procesos
relacionados con la enajenacion, el comodato y la destruccién de bienes, en apego a
los principios fundamentales de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad,
honradez y transparencia.

Con estas bases, se busca garantizar una gestion eficiente y responsable de los bienes
muebles de la Administracién, promoviendo el cumplimiento de la normativa
aplicable y la optimizacién de recursos.

MARCO JURIDICO

Las presentes bases generales se sustentan en el siguiente marco juridico:
1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
o Articulo 134.

2. Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

3. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.

5. Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal
correspondiente.

6. Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

7. Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales.

8. Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

9. Ley de Planeacion.

10. Ley de Infraestructura de la Calidad.

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

12. Ley General de Contabilidad Gubernamental.

13. Ley General de Bienes Nacionales.

14. Cédigo Civil Federal.

15. Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.

16. Cédigo de Comercio.

17. Programa Anual de Disposicién Final de Bienes Muebles de cada ejercicio.

\

!
\
16

i



AR N |

18. Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal que
corresponda.

19. Normas Generales para el Registro, Afectacién, Disposicién Final y Baja de
Bienes Muebles de la Administraciéon Plblica Federal Centralizada.

20. Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles de
la Administracion del Sistema Portuario Nacional Manzanillo, S.A. de C.V.

21. Otras disposiciones legales y normativas vigentes aplicables a los actos
administrativos que regulan las presentes Bases.

Este marco normativo garantiza que los procedimientos relacionados con los bienes
muebles sean realizados conforme a los principios de legalidad, transparencia y
eficiencia administrativa.

AMBITO DE APLICACION

El presente documento constituye un instrumento normativo interno de observancia
obligatoria en la Administracion del Sistema Portuario Nacional Manzanillo, S.A. de C.V.
(ASIPONA Manzanillo). Es aplicable a todos los procesos relacionados con el registro,
afectacion, disposicidén final y baja de bienes muebles, estableciendo lineamientos
claros y uniformes para garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente y
promover una gestiéon eficiente y transparente de dichos bienes.

OBIJETIVOS

1. Proporcionar un marco normativo integral que regule la gestién de bienes
muebles en ASIPONA Manzanillo.

Con fundamento en la Ley General de Bienes Nacionales y normatividad
aplicable, establece lineamientos claros para garantizar una administracion
eficiente, controlada y en apego a las disposiciones legales vigentes.

2. Promover la transparencia y eficiencia en los procesos de registro,
afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles.
En cumplimiento del principio de rendicién de cuentas estipulado en el articulo
134 de la Constitucidon, se asegura que todos los procedimientos sean
verificables y conduzcan al uso éptimo de los recursos publicos.

3. Fomentar la modernizaciéon administrativa y la adecuada delegacién de
facultades.
Bajo el marco del articulo 58 de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales,
se busca fortalecer la estructura organizacional, promoviendo la agilidad en |a
toma de decisiones y la correcta implementacion de las disposiciones
normativas.

4. Maximizar el aprovechamiento de los recursos materiales conforme a los
principios de economia, eficacia, imparcialidad y honradez.
Este objetivo se fundamenta en las disposiciones legales que priorizan
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operaciones que generen el mayor beneficio al Estado, garantizando
condiciones 6ptimas en términos de costos, calidad y transparencia.

OBLIGATORIEDAD

El presente documento es de observancia obligatoria en la ASIPONA, por lo que el
registro afectacion, disposiciéon final y baja de bienes muebles, deberan celebrase con
estricto apego en él y, en lo aplicable, en las disposiciones legales y administrativas
correspondientes.

Cualquier caso no previsto por estas Bases se someterd a la aprobacién del Comité de
bienes.

ACTUALIZACION

Las presentes Bases han sido elaboradas atendiendo los requisitos establecidos por
las disposiciones que rigen la materia y debera actualizarse conforme a las reformas y
adiciones de éstas y de acuerdo con las necesidades que se vayan presentando en la
ASIPONA, en la practica.

Las Bases deberan ser revisadas por lo menos una vez al afo, y las propuestas de
actualizacion que surjan serdn presentadas al Director General de la ASIPONA, quien,
de estimarlo procedente, las pondra a la consideracion del Comité de Bienes.

Este DOCUMENTO actualiza las normas internas para el registro afectacion,
disposicion final y baja de bienes muebles.

BASES GENERALES
CAPITULO L. DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. Las presentes Bases establecen las normas, criterios y procedimientos de
caracter general para el registro, afectacién, disposicion final y baja de los bienes
muebles de propiedad federal que estén al servicio o formen parte de los activos fijos
de la ASIPONA Manzanillo.

La aplicacién de estas Bases se llevara a cabo sin perjuicioy en lo que no se oponga, a
las disposiciones legales y reglamentarias que regulen de manera especifica los actos
de que se trate.

El Consejo de Administracion sera el facultado para interpretar las presentes Bases,
para efectos administrativos.

SEGUNDA. Para los efectos de estas Bases Generales, se entendera por:
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V.

VI.

VII.

VIII.
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XV.

XVI.

XVII.

XI.

XII.

XIHI.

XIV.

AN

Acta de baja documental: Documento oficial que certifica que prescribieron
los valores administrativos, legales, fiscales o contables de la documentacidén
generada por una dependencia o entidad y que permite la accién de ejecutar
la destruccion de documentos de archivo por no contener valores histéricos.
Acta de transferencia secundaria: Documento oficial que certifica que la
documentacién generada por una dependencia o entidad posee valores
evidénciales, testimoniales e informativos con el objeto de ser transferidos a un
archivo histérico.

Administracion: A la Gerencia de Administracién y Finanzas.

Afectacion: Asignacion de los bienes muebles a un &rea, persona y/o servicios
determinados.

AGN: Archivo General de la Nacién

Archivo: Conjunto orgdnico de documentos en cualquier soporte, que son
producidos o recibidos en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de
las actividades de las dependencias y entidades.

Archivo de concentracién: Unidad responsable de la administraciéon de
documentos cuya consulta es esporadica y que permanecen en ésta hasta su
destino final.

Area coordinadora de archivos: Componente normativo del sistema
institucional de archivos creado para desarrollar criterios en materia de
organizacion, administracién y conservacion de archivos; elaborar instrumentos
de control archivistico; coordinar procedimientos de valoracién y destino final;
establecer programas de capacitacién; coadyuvar con el Comité y coordinar con
TIC la formalizacién informatica para manejo y preservaciéon de archivos
electrénicos.

ASIPONA Manazanillo: Administracion del Sistema Portuario Nacional
Manzanillo, S.A. de C.V.

Avaluo: Resultado del proceso de estimar el valor de un bien, determinando la
medida de su poder de cambio en unidades monetarias y a una fecha
determinada. Es un dictamen técnico basado en caracteristicas fisicas,
ubicacién, uso y analisis de mercado.

Baja: Cancelacion del registro de un bien mueble en el inventario, siempre que
esté al servicio o forme parte de los activos fijos de la ASIPONA Manzanillo, una
vez consumada su disposicion final o cuando se hubiere extraviado, robado o
siniestrado.

Baja documental: Eliminacién de aquella documentacion que ha prescrito en
sus valores administrativos, legales, fiscales o contables y que no contenga
valores histéricos.

Bienes: Los bienes muebles propiedad de la ASIPONA Manzanillo, que estén a
su servicio o formen parte de sus activos fijos. Incluye los que, conforme al
articulo 751 del Cédigo Civil Federal, hubieran sido inmuebles y recuperen su
calidad de muebles.

Bienes de consumo: Los que presentan desgaste parcial o total por su uso en
las actividades de la ASIPONA y son controlados mediante un registro global.
Bienes instrumentales: Implementos o medios necesarios para el desarrollo de
actividades de la ASIPONA, susceptibles de nimero de inventario y resguardo
individual.

Bienes no utiles: Aquellos cuya obsolescencia, deterioro o condiciones
descritas impiden su uso o aprovechamiento en el servicio.

CA: Coordinador de Archivo
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CABM: Catalogo de Bienes Muebles

Catdlogo de disposiciéon documental: Registro general y sistematico que
establece valores documentales, plazos de conservacién, vigencia y destino
final.

Clasificacion archivistica: Proceso de identificacion y agrupaciéon de
expedientes homogéneos con base en la estructura funcional.

Comité: El Comité de Bienes Muebles de la ASIPONA Manzanillo.

Desechos: Entre otros, los residuos, desperdicios, restos y sobras de los bienes.

Dictamen de no utilidad: Documento en el que se describe el bien y se
acreditan las causas de no utilidad.

Director General: El Director General de la ASIPONA Manzanillo.

Disposicion final: El acto a través del cual se realiza la desincorporacion
(enajenacidon o destruccion).

DOF - Diario Oficial de la Federacién

Enajenacion: La transmision de la propiedad de un bien, como venta, donacién,
permuta y dacién en pago.

LAASSP - Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico

Ley - Ley General de Bienes Nacionales

LFA - Ley Federal de Archivos

LGBN - Ley General de Bienes Nacionales

LGOCAPEF - Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion
de Archivos para el Funcionamiento de las Entidades Federales

Lista: La lista de valores minimos publicada bimestralmente por la Secretaria
de la Funcién Publica en el DOF.

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

OIC: Organo Interno de Control

Procedimientos de venta: Licitacion publica, subasta, invitacién a cuando
menos tres personas y adjudicacion directa.

RAC - Responsable del Archivo de Concentracién

Responsable de los recursos materiales: La Jefatura de Recursos Materiales
encargada de la administracion de almacenes y distribucién de bienes e
insumos.

Secretaria: La Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno.

SGJ - Subgerencia Juridica de la ASIPONA Manzanillo

UARRM - Unidad Administrativa Responsable de Recursos Materiales

UCG - Unidad de Contabilidad Gubernamental

Valor minimo: El valor general o especifico fijado por la Secretaria o
determinado mediante metodologia o avaluo.

Valor para venta: El valor especifico asignado por el responsable de recursos
materiales para la venta de bienes con base en el valor minimo.

Vehiculos: Los vehiculos automotores terrestres.

TERCERA. La Administracion emitird los lineamientos y procedimientos
institucionales especificos, manuales, instructivos y formatos que se requieran para la
adecuada administracién y control de los bienes muebles, almacenes e inventarios,
con apego a lo previsto en las Bases y demas normatividad aplicable.
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CAPITULO Il. REGISTRO Y AFECTACION

CUARTA. Para el registro de los bienes en inventarios, éstos se clasifican en
"instrumentales" y "de consumo", conforme a las definiciones contenidas en las
fracciones VIl y VIl de la base SEGUNDA, respectivamente.

QUINTA. La Secretaria emitird y mantendré actualizado el CABM. La Administraciéon
solicitara a la Secretaria determine la clasificacion e incorporacion de los bienes que
adquiera, y que no estén considerados en dicho catédlogo. Para tales fines, la
Administracidon, cuando sea necesario, remitird a la Secretaria la siguiente informacion,
por escrito, o utilizando tecnologias de la informacién, caso este Ultimo en que
deberan garantizarse los principios de fiabilidad, integridad e inalterabilidad:

1. Solicitud de inclusién;

2. Indicacion acerca de si son de propiedad federal. Se encuentran excluidos del
CABM, los bienes en arrendamiento puro o financiero, y aquellos que no forman
parte del titulo quinto de la Ley;

3. Senalamiento de que no fueron localizados en el CABM,;

4. Nombre del bien sin marca, modelo, tamafio u otra especificacién, ya que en el
CABM no se contempla este tipo de especificaciones;

5. Uso especifico del bien y su descripcién fisica. Traduccidn al espafiol, de la
denominacioén del bien;

6. Partida presupuestal con la cual se debe adquirir el bien, de acuerdo con el
clasificador por objeto del gasto para la Administracion PuUblica Federal;

7. Datos de algun contacto para proporcionar informacién adicional, tales como
nombre, cargo, correo electrénico y teléfono;

8. Fotografia de los bienes en los casos en que no son facilmente identificables;

9. Propuesta que, de acuerdo con la estructura del CABM (grupo, subgrupo, etc.)
puede incluirse para la clave del bien;y,

10. Alguna otra que la Administracion de la ASIPONA Manzanillo, estime apoyara a
la identificacion del bien.

La Secretaria informard sobre la procedencia del registro en el CABM y la clave
asignada a los bienes, en un plazo no mayor a quince dias habiles a partir de que se
hubiere recibido la informacién minima necesaria; en su caso, comunicara la clave
identificada del CABM y con la cual debe registrarse en el inventario de la ASI PONA
Manzanillo.

Cuando los bienes se encuentren dentro de algun grupo que no les corresponda
conforme al CABM, la Administracion procederd Unicamente a su reclasificacion.

SEXTA. A los bienes instrumentales debe asignarseles un nimero de inventario
integrado por los digitos del ramo presupuestal o la denominacién o siglas de la
ASIPONA Manzanillo, la clave que le corresponda al bien de acuerdo con el CABM, el
progresivo que determine la propia ASIPONA Manzanillo y, en su caso, otros digitos
gue faciliten su control, tales como el afo de alta y la identificaciéon de la entidad
federativa donde se localice. Los controles de los inventarios se llevardn en forma
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documental o electrénica y los nimeros deberdn coincidir con los que aparezcan
etiquetados o emplacados en los bienes.

Respecto de los bienes de consumo, se llevara un registro global.
SEPTIMA. Los bienes deben ser dados de alta en los inventarios a valor de adquisicion.

En caso de no conocerse el valor de adquisicidon de algdn bien, el mismo podra ser
asignado para fines administrativos de inventario, por la Administracion,
considerando el valor de otros bienes con caracteristicas similares o, en su defecto, el
gue se obtenga por otros mecanismos que juzgue pertinentes.

OCTAVA. En caso de que la ASIPONA Manzanillo, carezca del documento que acredite
la propiedad del bien, la Administracién procederd a levantar acta en que se hara
constar que dicho bien es propiedad de esta, y que figura en los inventarios
respectivos.

En el caso de vehiculos cuando se extravie la licencia, permiso o cualquier otra
documentacidén necesaria para el uso o aprovechamiento del bien, la Jefatura de
Recursos Materiales deberd realizar las gestiones conducentes para su reposicién.

Sin perjuicio de lo anterior, sera responsabilidad de la Administraciéon establecer los
controles que permitan la guarda y custodia de la documentacién que ampare la
propiedad de los bienes, los registros correspondientes y aquella que, por las
caracteristicas de cada bien, se requiera, de conformidad con las disposiciones legales
respectivas.

NOVENA. Los servidores puUblicos que tengan en operacién un bien serdn los
encargados de establecer mecanismos de control a aquellos los bienes que ingresen
a la ASIPONA Manzanillo, a través de areas distintas del almacén.

DECIMA. La afectacién de los bienes se determinard atendiendo las necesidades
reales para la prestacion del servicio de que se trate, y se controlard a través de los
documentos respectivos, en los que se indicard el area, persona y/o servicio de
asignacion del bien.

Los bienes deberan utilizarse exclusivamente para el servicio a que estén afectos.

Para cambiar la afectacion de un bien, deberdn modificarse los documentos
correspondientes, dejando constancia del cambio.

DECIMA PRIMERA. Los bienes instrumentales seran objeto de resguardo individual,
medida que también podra adoptarse para los bienes de consumo, en los casos que
sea factible y conveniente a juicio de la Administracion.

DECIMA SECUNDA. La Administracion establecera las medidas necesarias para
realizar inventarios fisicos totales cuando menos una vez al afio, y por muestreo fisico

/é_

*}
\



I

oo

cuando menos cada tres meses, cotejando los bienes contra los registros en los
inventarios.

Si como resultado de la realizacién de inventarios, algunos bienes no son localizados,
la Jefatura de Recursos Materiales efectuard las investigaciones necesarias para su
localizacién. Si agotadas las investigaciones, no son encontrados, se levantara el acta
administrativa a que se refiere el primer parrafo de la base décima tercera y se
notificaréd al Organo Interno de Control para que, en su caso, se determinen las
responsabilidades a que haya lugar, considerando para tal efecto, lo dispuesto en la
base CUADRAGESIMA QUINTA.

DECIMA TERCERA. Cuando el bien se hubiere extraviado, robado o siniestrado,
dentro de las 72 (setenta y dos) horas siguientes, el usuario responsable del mismo
levantara un acta administrativa que entregara a la Jefatura de Recursos Materiales,
para cual entregara por memorandum a la Gerencia Juridica para los efectos que
correspondan y esta cumplird los demas actos y formalidades establecidos en la
legislacion aplicable en cada caso, a la par de este acto la administracién deberd
solicitar la baja contable.

En estos casos, cuando se requiera la transmisién de dominio en favor de las
aseguradoras, también deberd tramitarse su baja.

DECIMA CUARTA. En todos los casos de donaciones en especie que reciba la ASIPONA
Manzanillo, hardn constar el hecho en un acta administrativa de recepcién. La
Administracion verificard que se entreguen los documentos legales que acrediten la
propiedad de los bienes y, en su caso, los permisos para su uso.

DECIMA QUINTA. La administracién en caso de recibir un bien en donacién debera
solicitar a la jefatura de contabilidad el alta en los registros contables entregando la
documentacién soporte y la factura correspondiente.

Capitulo lll. Disposicion Final y Baja

DECIMA SEXTA. El responsable de los recursos materiales establecerad las medidas
gue sean necesarias para evitar la acumulacién de bienes no Utiles, y desechos de
estos, a través de revisiones periddicas como minimo una vez al afno lo cual integrara
al programa anual de disposicién de bajas del ejercicio que corresponda.

DECIMA SEPTIMA. La ASIPONA Manzanillo, procedera a la enajenacién o destruccion
de sus bienes sélo cuando hayan dejado de ser Utiles. El dictamen de no utilidad y la
propuesta de disposicion final del bien se efectuaran conforme a lo siguiente:

1. La elaboracién del dictamen de no utilidad se elaborara por el usuario del
bien con la autorizacidén del gerente de area con excepciéon del equipo de
coémputo, en cuyo caso lo hard la Subgerencia de Informatica, el cual
entregara a la Jefatura de recursos materiales.
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2. La autorizacion del dictamen de no utilidad y la propuesta de disposicion
final ante al comité de bienes, corresponderd de forma expresa al Gerente
de Administracion y Finanzas. El dictamen de no utilidad contendrd, cuando
menos:

A) La identificacion de los bienes no Utiles. En este caso podra anexarse una
lista en la que se identifiquen dichos bienes y, en su caso, el nGmero de
inventario correspondiente;

B) La determinacién de si los bienes son considerados como desecho;
C) La descripcidén claray contundente del porqué los bienes no son Utiles.

D) Fecha de elaboracién, nombre, cargo y firma de quien elabora y autoriza
el dictamen de no utilidad, y

E) En su caso, otra informacién que se considere necesaria para apoyar el
dictamen de no utilidad, como las normas emitidas conforme la Ley de
Infraestructura de la Calidad, estudio costo beneficio, dictdmenes de
peritos, etc.

DECIMA OCTAVA. La Administracién debera entregar al Director General, por lo
menos con quince dias de anticipacion, el proyecto del Programa Anual de Disposicién
Final de Bienes. El Director General sera responsable de autorizarlo y publicarlo a mas
tardar el 31 de enero de cada ejercicio fiscal. Dicho programa Unicamente podra ser
modificado por el propio Director General, y sélo antes de que concluya el ejercicio
fiscal correspondiente.

Las adecuaciones podran referirse, entre otras, a cambios en la disposiciéon finaly a la
eliminacion o adicién de bienes o desechos.

Autorizado el programa, debe difundirse dentro de los cinco dias habiles siguientes
en la pagina en Internet de la ASIPONA Manzanillo.

DECIMA NOVENA. La ASIPONA Manzanillo, procurara efectuar la venta de sus bienes
dentro de la circunscripcion territorial o regional en donde se encuentren, por lo que,
para determinar el procedimiento de venta aplicable en cada caso, deberd tomarse
como referencia, Unicamente el monto del valor minimo de dichos bienes.

VIGESIMA. La Jefatura de Recursos Materiales verificard la capacidad legal y
profesional de los valuadores distintos al Instituto de Administracion y Avaltos de
Bienes Nacionales, instituciones de crédito y corredores publicos que se pretendan
contratar. La vigencia del avalto serd determinada por el valuador de acuerdo con su
experiencia profesional, y en ningln caso serd menor a ciento ochenta dias
naturales y se podra incluir una formula o mecanismo para actualizar el avalto. La
ASIPONA Manzanillo, no ordenara la practica de avallos respecto de los desechos de
bienes comprendidos en la lista. Cuando se considere que el valor incluido en dicha
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lista no refleja las condiciones prevalecientes en el mercado, la Administracién lo
comunicara a la Secretaria. En los avalUos que se emitan, se establecerd Gnicamente
el valor comercial, el cual se define como el valor mas probable estimado por el cual
un bien se intercambiaria en la fecha del avallo entre un comprador y un vendedor,
actuando por voluntad propia en una operacién sin intermediarios, con un plazo
razonable de exposicién donde ambas partes actlan con conocimiento de los hechos
pertinentes, con prudenciay sin compulsiéon. Cuando se demuestre que los avallos no
fueron emitidos en los términos establecidos en el contrato respectivo o que se
incurrié en practicas indebidas, los valuadores serdn sancionados en términos de las
disposiciones legales correspondientes.

VIGESIMA PRIMERA. El valor minimo considerado deberd estar vigente cuando
menos hasta la fecha en que se difunda o publique la convocatoria, o en la fecha en
que se entreguen las invitaciones a cuando menos tres personas, segun sea el caso.
En adjudicacion directa, permuta o dacién en pago, el valor minimo estara vigente en
la fecha en que se formalice la operacidn respectiva.

VIGESIMA SEGUNDA. Para determinar el valor minimo de venta en el caso de
vehiculos, la ASIPONA debera:

1. Aplicar la Guia EBC o Libro Azul (Guia de Informacién a Comerciantes de
Automoaviles y Camiones y Aseguradores de la Republica Mexicana), edicion
mensual o trimestral que corresponda, a fin de establecer el valor promedio
de los vehiculos, que se obtendrad de la suma del precio de venta y el de
compra, dividido entre dos;

2. Verificar fisicamente cada vehiculo, llenando el formato que para el efecto
se presenta en el Anexo 2 de las presentes Bases Generales, con la finalidad
de obtener el factor de vida Gtil de los vehiculos, mismo que resultara de
la aplicacion de las puntuaciones respectivas de cada uno de los conceptos
de dicho formato, y

3. Multiplicar el factor de vida util por el valor promedio obtenido.

Cuando se trate de vehiculos cuyos valores no aparezcan en la Guia EBC o Libro Azul
(Guia de Informacién a Comerciantes de Automadviles y Camiones y Aseguradores de
la Republica Mexicana), o aquellos que debido al servicio al cual fueron destinados,
hubieren sufrido modificaciones y sus caracteristicas no estén plenamente
identificadas en el mencionado documento, como pueden ser camiones con cajas de
carga, pipas-tanque y ambulancias, su valor serd determinado mediante avaluo.

Cuando los vehiculos, por su estado fisico, se consideren desecho ferroso, la
determinacién de su valor minimo se obtendrd con base en la lista de valores minimos
para desechos de bienes muebles que generen las dependencias y entidades de la
Administracion PUblica Federal.

Cuando los vehiculos se encuentren con motores danados, las transmisiones o
racciones dafadas, 0 que para su Uso se requieran reparaciones mayores, el valor
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correspondiente se determinara a través de avallo, salvo que se encuentren en el
estado fisico que se indica en el parrafo precedente.

El servidor publico que tenga a su resguardo el bien sera el encargado de obtener el
valor minimo de los vehiculos, conforme a lo dispuesto en estas Bases.

VIGESIMA TERCERA. La ASIPONA Manzanillo, podréd vender bienes mediante los
procedimientos de:

l. Licitacién publica, incluyendo la subasta,
Il. Invitacién a cuando menos tres personas, o
ll. Adjudicacién directa.

La licitacién publica inicia con la publicacion de la convocatoria en los términos
indicados en las Bases, y la invitacion a cuando menos tres personas con la entrega de
la primera invitacién; ambas concluyen con el fallo. La permuta, la dacién en pago, el
comodato y la donacién inician con la presentacién de los casos al Comité, para que
éste los analice y emita su recomendacion, a fin de que el Director General, autorice o
no su celebracion. Dichos procedimientos concluirdn con la entrega de los bienes, con
excepcion del comodato, en que termina con la restitucion de los bienes a la ASIPONA
Manzanillo.

VIGESIMA CUARTA. Con el objeto de que la seleccién de los procedimientos para la
venta de bienes se realice bajo los criterios de economia, eficacia, eficiencia,
imparcialidad y honradez que aseguren las mejores condiciones para el Estado, la
ASIPONA podra llevar al cabo la venta de bienes sin sujetarse al procedimiento de
licitacion publica, sino mediante adjudicacion directa, cuando su valor no sea superior
al equivalente a mil dias de salario minimo general vigente en la CDMX. Asimismo,
cuando el valor de los bienes no rebase el equivalente a 7,186 UMAS, la ASIPONA podra
convocar a una invitacion a cuando menos tres personas, por considerarse actualizado
el supuesto de excepcion de situacidn extraordinaria, debido a los costos que
implicaria su publicacién en el Diario Oficial de la Federacidn, sin requerir autorizacion
de la Secretaria.

VIGESIMA QUINTA. Las convocatorias publicas para la venta de bienes, se difundiradn
por un solo dia en el DOF o en la pagina de Internet de la ASIPONA Manzanillo,y en su
caso, en los medios electrénicos que establezca la Secretaria. Por causas justificadas,
la ASIPONA Manzanillo, podra difundir en otras publicaciones la venta de los bienes
muebles, siempre que no sea motivo para aumentar el valor de la convocatoria, si es
gue tuvieren un costo.

Las convocatorias podran referirse a una o mas licitaciones y contendrdn como
minimo:

1. Nombre de la ASIPONA Manzanillo, que se entenderd como la convocante;

2. Descripcion general, cantidad y unidad de medida de los bienes;
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3. Valor para venta de los bienes;

4., Lugar(es), fecha(s) y horario(s) en que los interesados podran obtener las
bases de la convocatoriay, en su caso, precioy su forma de pago. La ASIPONA
Manzanillo, podra libremente determinar si las bases de la convocatoria se
entregaran en forma gratuita o tendrdn un costo, en cuyo caso podran ser
revisadas por los interesados previamente a su pago, el cual serd requisito
para participar en la licitacién;

5. Lugar(es), fecha(s) y horario(s) de acceso a los bienes;

6. Formay porcentaje de la garantia de sostenimiento de las ofertas mediante
cheque certificado o de caja en favor de la propia ASIPONA Manzanillo, y que
sera del 10% (diez por ciento) del valor para venta;

7. Lugar, fecha y hora de celebracién de los actos de presentacion y apertura
de ofertas y de falloy, en su caso, de la junta de aclaraciones a las bases de la
convocatorig;

8. Plazo maximo en que deberan ser retirados los bienes;

9. Sefalamiento de que se procederd a la subasta de los bienes que no se
logren vender, siendo postura legal en primera almoneda las dos terceras
partes del valor para venta considerado para la licitacién, y 10% (diez por
ciento) menos en segunda almoneda. El acto de presentacién y apertura de
ofertas, se celebrara dentro de un plazo no inferior a 10 (diez) dias hébiles
contados a partir de la fecha de publicacion.

VIGESIMA SEXTA. Las bases de convocatoria que se emitan para las licitaciones
publicas se pondran a disposicion de los interesados, tanto en el domicilio sefialado al
efecto, como en la pagina electrénica de la ASIPONA Manzanillo, a partir del dia de
inicio de la difusion, inclusive, hasta el segundo dia habil previo al del acto de
presentacion y apertura de ofertas. Las bases deberan contener como minimo:

1. Nombre de la ASIPONA Manzanillo, en su calidad de convocante;
2. Descripcion detallada y valor para venta de los bienes;
3. Requisitos que deben cumplir los participantes, como acreditacién de su

personalidad, la obligacién de garantizar el sostenimiento de la oferta y
presentarla en un solo sobre cerrado y, en su caso, exhibir el comprobante
de pago de las bases. La ASIPONA Manzanillo, podra incluir otros requisitos,
siempre que se indique en las bases el objeto de ello, y no limiten la libre

Participacic’m de los interesados;
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Sefalamiento de la obligatoriedad de una declaracién de integridad, a través
de la cual los licitantes, bajo protesta de decir verdad, manifiesten que se
abstendran de toda conducta indebida para lograr cualquier ventaja;

Instrucciones para la presentacion de las ofertas;

Lugar, fecha y hora de celebracion de los actos de presentacion y apertura
de ofertas y emisién de fallo;

Plazo para modificar la convocatoria de la licitacién. Solamente podran
efectuarse modificaciones hasta el segundo dia habil anterior al del acto de
presentaciéon y apertura de ofertas. Dichas modificaciones se haran del
conocimiento de los interesados por los mismos medios de difusion de la
convocatoria, salvo que celebren una junta de aclaraciones en la que
comuniquen tales modificaciones. Serad obligacion de los participantes,
obtener la copia del acta de la junta de aclaraciones, misma que sera
colocada en la pagina de Internet de la ASIPONA Manzanillo, y formara parte
de las bases de la licitacion. A la junta de aclaraciones podré asistir cualquier
persona, aun sin haber adquirido las bases de la convocatoria a licitacioén,
Unicamente registrando su asistencia y absteniéndose de intervenir durante
el desarrollo de la reunion;

Sefalamiento de que sera causa de descalificacion el incumplimiento de
alguno de los requisitos esenciales establecidos en las bases, asi como el que
las ofertas presentadas no cubran el valor para venta fijado para los bienes.
También sera motivo de descalificacion si se comprueba que algun licitante
ha acordado con otro u otros establecer condiciones para provocar la
subasta u obtener una ventaja indebida. Los licitantes cuyas propuestas se
ubiquen en el supuesto referente a que no cubran el valor para venta fijado
para los bienes, podran participar en la subasta, salvo los que se compruebe
que establecieron acuerdos para provocarla u obtener alguna ventaja
indebida.

Criterios claros para la adjudicacién, como el hecho de si se realizara por lote
o por partida;

Indicacion de que la garantia de sostenimiento de las ofertas se hara
efectiva, en caso de que se modifiquen o retiren las mismas, o el
adjudicatario incumpla sus obligaciones de pago;

Establecer que, de presentarse un empate, la adjudicacién se efectuard a
favor del participante que resulte ganador del sorteo manual por
insaculaciéon que celebre la ASIPONA Manzanillo, en el propio acto de fallo.
El sorteo consistira en la participacién de un boleto por cada oferta que
resulte empatada y depositado en una urna transparente y vacia, de la que
se extraera el boleto del participante ganador;

Fecha limite de pago de los bienes adjudicados;
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13. Lugar, plazo y condiciones para el retiro de los bienes;
14. Causas por las cuales la licitacion podré declararse desierta;
15. Reglas a las que se sujetard la subasta de los bienes;

16. En su caso, la formula o mecanismo para revisar el precio de los bienes,
cuando se trate de contratos que cubren el retiro de bienes o sus desechos
y corresponde a un periodo superior a dos meses, cuando menos; y

17. En su caso, las instrucciones para participar utilizando tecnologias de la
informacion y comunicacién, a través del sistema que establezca la
Secretaria o el que desarrolle la propia ASIPONA Manzanillo siempre que se
garanticen los principios de fiabilidad, integridad e inalterabilidad.

VIGESIMA SEPTIMA. En los procedimientos de licitacién publica e invitacién a cuando
menos tres personas, la ASIPONA Manzanillo, exigird a los interesados que garanticen
el sostenimiento de sus ofertas, mediante cheque certificado o de caja en favor de la
propia ASIPONA Manzanillo, cuyo monto sera del 10% (diez por ciento) del valor para
venta, documento que serd devuelto a los interesados al término del evento, salvo el
del participante ganador, que serd conservado por la convocante a titulo de garantia
de pago de los bienes. Corresponderd al departamento de la Jefatura de Recursos
materiales calificar y, en su caso, registrar, conservar y devolver las garantias que los
licitantes presenten.

VIGESIMA OCTAVA. Toda persona interesada que satisfaga los requisitos de las bases
tendra derecho a participar. En la fecha y hora previamente establecidas, la ASIPONA
Manzanillo, iniciara el acto de presentacién y apertura de ofertas, en el que se dara

lectura, en voz alta, a las propuestas presentadas por cada uno de los licitantes,
informandose de aquellas que se desechen por incumplimiento de alguno de los
requisitos establecidos, precisando las causas, en cada caso. No serd motivo de
descalificacion el incumplimiento de algun requisito establecido por la ASIPONA
Manzanillo, para facilitar la conduccién del procedimiento, como: la utilizacion de mas
de un sobre, proteccién de datos con cinta adhesiva transparente, presentacién de
ofertas engargoladas o encuadernadas, varias copias de las propuestas y, en general,
cualquier requisito cuyo propdsito no sea esencial para la venta de los bienes. La
ASIPONA Manzanillo, emitird un dictamen que servird como base del fallo, pudiendo
darlo a conocer en el mismo acto o en acto publico posterior, en un plazo que no
é excedera de cinco dias habiles contados a partir de la fecha del acto de presentaciéon
y apertura de ofertas. La ASIPONA Manzanillo, levantara acta a fin de dejar constancia
de los actos de presentacion y apertura de ofertas y de fallo, la cual sera firmada por
los asistentes, sin que la omisidon de este requisito por los licitantes pueda invalidar su
contenido y efectos. A los actos de caracter publico de las licitaciones, podran asistir
JA aquellos cuyas propuestas hubieren sido desechadas; y cualquier persona, aun sin
haber adquirido las bases, en cuyo caso Unicamente registrardn su asistencia y se
abstendran de intervenir durante el desarrollo de dichos actos.
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VIGESIMA NOVENA. En el caso de que el licitante ganador incumpla con el pago de
los bienes, la ASIPONA Manzanillo, hara efectiva la garantia correspondiente y podra
adjudicarlos a la segunda o siguientes mejores ofertas que reldnan los requisitos
establecidos. Sin perjuicio del ejercicio de la garantia aludida en el parrafo precedente,
aquellos licitantes que, por causas imputables a los mismos, no retiren los bienes al
menos en dos ocasiones durante un afo, contadas a partir del dia limite para el primer
retiro, durante dos afios calendario a partir de que la convocante le notifique dicha
situacion, estaran impedidos para participar en futuros procedimientos de venta de
bienes de la ASIPONA Manzanillo.

TRIGESIMA. La ASIPONA Manzanillo, declarard desierta la licitacién publica en su
totalidad o en alguna de sus partidas, cuando se actualice cualquiera de los siguientes

supuestos:

1. Ninguna persona adquiera la convocatoria;

2. Nadie se registre para participar en el acto de presentaciéon y apertura de
ofertas;

3. Cuando los licitantes adquirieron la convocatoria, cumplieron los requisitos
para su registro, pero no cumplieron con otros esenciales de la licitacion, entre
ellos, no presentar oferta para la licitacion, ésta fue inferior al valor para venta, o
No presentaron garantia de sostenimiento. En este supuesto en el acta del fallo
se indicara que se procede a la subasta. En los casos de los incisos a) y b), se
asentara en el acta que se levante que también se declara desierta la subasta.

TRIGESIMA PRIMERA. La realizacién de la subasta se sujetara a lo siguiente:

1. Se sefalard en la convocatoria de licitacidon, que, una vez emitido el fallo, se
procederd a la subasta en el mismo evento, respecto de las partidas que se
declararon desiertas en los términos del punto 3 de la base anterior, precisando
que sera postura legal en primera almoneda las dos terceras partes del valor
para venta considerado para la licitacién, y un 10% (diez por ciento) menos en
segunda almoneda;

2. Debe establecerse en la convocatoria de licitacion, el procedimiento que se
describe en las presentes Bases;

3. Sdlo podran participar en la subasta quienes hubieren adquirido la convocatoria
de la licitacion y que hayan cumplido con requisitos de registro y otorguen
garantia respecto de las partidas que pretendan adquirir, la que servird como
garantia de sostenimiento de las posturas correspondientes y de pago en el
caso del ganador. El valor de la garantia de sostenimiento serd del 1096 (diez por
ciento) del valor para venta de la partida o partidas en las que pretenda adquirir
y podra ser presentada en las formas que se establecen en la VIGESIMA
SEPTIMA de las presentes Bases;

4. En primera almoneda se considerard postura legal, la que cubra al menos las
dos terceras partes del valor de venta fijado para la licitacion; ',

X



EaR NN

L EINA

5. Las posturas se formularan por escrito conteniendo: El nombre y domicilio del
postor, la cantidad que se ofrezca por los bienes, y la firma autégrafa del postor
o representante legal registrado;

6. Iniciada la subasta, se revisaran las posturas, desechando las que no cubran por
lo menos la legal;

7. Seprocederd, ensucaso,a lalecturade las posturas aceptadas. Si hubiere varias,
se declarara preferente la mayor y, en caso de empate, se celebrard sorteo
manual sélo para efectos de dicha declaracién, en los términos sefialados en la
base VIGESIMA SEXTA, punto 11;

8. Sien la primera almoneda no hubiere postura legal, se realizard enseguida una
segunda, deduciendo en ésta un 10% (diez por ciento) de la postura legal
anterior;

9. Declarada preferente una postura, se preguntara a los postores si alguno desea
mejorarla en el porcentaje o suma minima que al efecto determine
previamente la convocante en las reglas establecidas en las bases de
convocatoria a licitacion. En caso de que alguno la mejore, antes de que
transcurran cinco minutos de hecha la pregunta, se interrogara a los demas si
desean pujarla y asi sucesivamente se procederd con respecto a las pujas que
se hagan. Pasados cinco minutos sin que se mejore la Ultima postura o puja, se
declarara fincada la subasta en favor del postor que la hubiere hecho. En cuanto
a la formulacién de las pujas, le serd aplicable lo dispuesto en el inciso e)
anterior;

10. Si celebrada la segunda almoneda no se hubiere presentado postura legal, se

declarara desierta la subasta;

1. La ASIPONA Manzanillo, resolverd, bajo su responsabilidad, cualquier situacion
que se presente sobre la subasta; y,

12. La ASIPONA Manzanillo, en el acta que levante con motivo de la subasta,
registrara todas y cada una de las posturas y pujas que se presenten, asi como
el desarrollo del evento. Serdn aplicables a la subasta, en lo que no contravengan
su regulacién especifica, las disposiciones relativas a la licitacion contenidas en
las bases respectivas. En caso de que el postor ganador incumpla con el pago
de los bienes, la ASIPONA, hara efectiva la garantia correspondiente y podra
adjudicar dichos bienes a la segunda o siguientes mejores posturas o pujas
aceptadas. La subasta no debe incluirse en los procedimientos de invitacién a
cuando menos tres personas y de adjudicaciéon directa.

TRIGESIMA SEGUNDA. Cuando se declaren desiertas la licitacion y la subasta en una,
varias o todas las partidas, la ASIPONA Manzanillo, sin necesidad de autorizacion
alguna, podrd vender a través de los procedimientos de invitacién a cuando menos
tres personas o de adjudicacién directa a valor de segunda almoneda.
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TRIGESIMA TERCERA. Cuando el monto de los bienes supere las cantidades
sefaladas en la base VIGESIMA CUARTA de este documento, y la ASIPONA Manzanillo,
considere llevar a cabo el procedimiento de venta sin sujetarse a la licitacion publica,
la Subgerencia de Administraciéon pondra el caso a consideracién del Comité para su
analisis, el que, de considerarlo procedente, solicitara la autorizacidn de la Secretaria,
siempre que se presente alguno de los siguientes supuestos:

d)

9)

h)

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

No existan por lo menos tres posibles interesados capacitados legalmente
para presentar ofertas. Para fines de las presentes bases de licitacion, la
solicitud de autorizacién deberd efectuarse por escrito, acompafando al
menos lo siguiente:

Solicitud firmada por el responsable de los recursos materiales;

Indicacion y acreditamiento del supuesto que se invoca para la excepcidn
a la licitacion;

Identificacion del procedimiento que se aplicard, invitacién a cuando
menos tres personas o adjudicacion directa y, acreditamiento de por lo
menos dos de |os criterios de eficiencia, eficacia, economia, imparcialidad
y honradez que fundamentan la seleccién del procedimiento de
excepcion;

Identificacion de los bienes y su valor;

Copia del avallo respectivo o referencia del valor minimo, los que
deberan encontrarse vigentes tanto en la solicitud, como en lo dispuesto
en la base general VIGESIMA PRIMERA.

Copia del dictamen de no utilidad;

Constancia del dictamen favorable del Comité respectivo, en términos de
lo dispuesto en el articulo 147, fraccién IV de la Ley; y,

Tratandose de adjudicacién directa, la identificacién del adjudicatario,
salvo que se trate del caso contemplado en el articulo 31 fraccién XllI, de
la LAASSP. En todo caso, la responsabilidad serd del Secretario Ejecutivo
del Comité correspondiente, asi como de la veracidad de la informacién
remitida a la Secretaria.

TRIGESIMA CUARTA. E| procedimiento de invitacién a cuando menos tres personas,
se llevard al cabo conforme a lo siguiente:
1. Lainvitacion se difundira entre los posibles interesados, de manera simultanea

Manzanillo, y en los lugares accesibles al publico en las oficinas de la misma;

via fax y correo electrénico; a través de la pagina en Internet de la ASIPONA 4

K
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2. En las invitaciones se indicara, como minimo, la descripcion y cantidad de los
bienes a enajenar, su valor para venta, garantia, condiciones de pago, plazo y
lugar del retiro de los bienes y fecha para la comunicacién del fallo;

3. Los plazos para la presentacion de las ofertas se fijardn para cada operacion,
atendiendo al tipo de bienes por enajenar, asi como a la complejidad de su
elaboracion;

4. La apertura de los sobres que contengan las ofertas podra realizarse sin la
presencia de los postores correspondientes, pero invariablemente se invitard a
un representante del 01C en la ASIPONA Manzanillo.

5. Lascausas para declarar desierta la invitacién a cuando menos tres personas se
dan, cuando:

a) No se presenten propuestas;y

b) Ninguno de los participantes satisfaga los requisitos esenciales establecidos
en la invitacién.

TRIGESIMA QUINTA. Tratandose de la venta de desechos generados periédicamente,
su desincorporacion se realizara de manera oportuna a través del procedimiento que
corresponda, sin fraccionarlos, mediante contratos con vigencia hasta de 1 (un) afo.
Para el caso de vigencia mayor se requerira la autorizacién previa del Comité, sin que
exceda de 2 (dos) afios. En su caso, debera pactarse la obligaciéon de ajustar los precios
en forma proporcional a las variaciones que presente la lista o el indice que se
determine. La falta de retiro oportuno de los bienes podra ser motivo de rescisién del
contrato.

TRIGESIMA SEXTA. Las donaciones, de conformidad con lo dispuesto por el articulo
133 de la Ley, se formalizaran mediante la celebracion de los contratos respectivos. En
el clausulado se estableceran las previsiones para que los bienes se destinen al objeto
para el que fueron donados. En ningln caso procederan donaciones para su posterior
venta por el donatario, al menos durante un ano posterior a la firma del contrato.
Corresponde al Comité autorizar la donacién de bienes cuyo valor no exceda del
equivalente la Unidad de Medida y Actualizacién (UMA), si el valor de los bienes excede
de esa cantidad, pero sin superar del equivalente a diez mil dias de la Unidad de
Mediday Actualizacion (U MA), sera facultad del Director General autorizar la donacion.
En los casos de que la donacién exceda el limite antes seflalado y que la misma sea
para un solo beneficiario, se requerird de la autorizacion de la Secretaria, debiendo
remitir al menos:

&K 1. Solicitud por escrito;

2. ldentificacién del donatario y la determinacién de que se ajusta a los sujetos
seflalados en el articulo 133 de la Ley. Cuando se trate de asociaciones de
beneficencia o asistencia, educativas o culturales, asi como las que prestan



algun servicio asistencial publico, copia simple del acta constitutiva de
dichas asociaciones o sociedadesy sus reformas. En ningun caso procederan
donaciones para asociaciones o sociedades de las que formen parte, el
coényuge o los parientes consanguineos hasta el cuarto grado, por afinidad o
civiles, del o los servidores publicos que en cualquier forma intervengan en

la donacion;
3. Copia del dictamen de no utilidad de los bienes;
4. Constancia del dictamen favorable del Comité;
5. Copia de la autorizacion del Director General;
6. Relacién de los bienes por donar y su valor (indicando si se llevara al cabo a

valor en libros o de adquisicion).

En todo caso, el Comité sera el responsable de la veracidad de la informacion remitida
a la Secretaria de Anticorrupcion y Buen Gobierno.

TRIGESIMA SEPTIMA. Corresponderd al Director General, autorizar la destruccién de
bienes muebles cuando:

1. Por sus caracteristicas o condiciones entrafien riesgo en materia de
seguridad, salubridad o medio ambiente;

2. Exista respecto de ellos disposicidon legal o administrativa que la ordene;
3. Exista riesgo de uso fraudulento, o
4. Habiéndose agotado los procedimientos de enajenacion viables, no exista

persona interesada.

La mencionada autorizacién constara en dictamen elaborado por el drea de Recursos
Materiales, en el cual se acreditard fehacientemente cualquiera de las hipdtesis
sefaladas.

En los supuestos a que se refieren los puntos 1y 2, deberdn observarse las
disposiciones legales o administrativas aplicables y la destruccién se llevard al cabo,
cuando normativamente fuere necesario, en coordinacidn con las autoridades
competentes.

. . - . o, . /’
Se invitara a un representante del OIC al acto de destruccién de bienes, del que se
levantara acta para constancia, misma que sera firmada por los asistentes.

TRIGESIMA OCTAVA. Los actos de disposicion final que se realicen en las
representaciones fuera del territorio nacional, si las hubiere, se regirdn en lo
procedente, por la Ley y las Bases, sin perjuicio de lo dispuesto por la legislacién del

lugar donde se lleven al cabo. /
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Los avallos podran obtenerse de instituciones u otros terceros capacitados
legalmente para ello, seglin las disposiciones que resulten aplicables en el pais de que
se trate.

Asimismo, para la determinacion del valor de sus vehiculos, podran utilizarse
publicaciones equivalentes a la Guia EBC (Libro Azul) u otras referencias idéneas,
dejando constancia de ello en el expediente respectivo.

TRIGESIMA NOVENA. Después de que se haya formalizado y consumado la
disposicion final de los bienes conforme a las Bases y demas disposiciones aplicables,
procedera su baja, la que también se llevard al cabo cuando el bien se hubiere
extraviado, en definitiva, robado o entregado a una institucién de seguros como
consecuencia de siniestro, una vez pagada la suma correspondiente.

La Administraciéon registrard la baja de bienes que se efectlen, sefialando fecha,
causas y demas datos necesarios para conocer con precision la disposicion final de los
bienes de que se trate.

CUADRAGESIMA. Procedimiento para la desincorporacién de documentos de
archivo como bienes muebles

El procedimiento para la desincorporacién de documentos de archivo como bienes
muebles se llevard a cabo conforme a lo establecido en |la Ley Federal de Archivos
(LFA), la Ley General de Bienes Nacionales (LGBN), el Manual Administrativo de
Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales
(MAAGRMSQG) vy los Lineamientos Generales para la Organizaciéon y Conservacién
de Archivos para el Funcionamiento de las Entidades Federales (LGOCAPEF).

El proceso iniciard cuando el Responsable del Archivo de Concentracion (RAC) envie
a la Unidad Administrativa Responsable de Recursos Materiales (UARRM) copia del
dictamen de destino final y del acta de baja documental, solicitando que se defina el
procedimiento aplicable a la disposicion final. Esta accién se realizard en
cumplimiento de lo previsto en el Articulo 12, fraccién VII de la LFA, y del Titulo
Quinto de la LGBN.

Posteriormente, la UARRM analizard la documentacién remitida y recomendara al
Comité de Archivo (CA) que proceda conforme al proceso institucional “Disposicion
Final y Baja de Bienes Muebles”, conforme a lo establecido en el Articulo 12, fraccién
Vil de la LFA y en el Titulo Quinto de la LGBN.

Con base en dicha recomendacién, el CA determinard si la disposicién final de los
documentos se realizara por destruccién o mediante otro procedimiento aplicable a
la baja de bienes. En caso de que proceda la destruccion, el proceso continuara de
acuerdo con lo sefialado en el procedimiento “Destruccion de bienes" del MAAGRMSG,
en apego al Articulo 12, fraccion VIl de la LFA. Una vez concluida esta operacién, el
CA solicitara a la UARRM el acta circunstanciada que acreditara la destruccién de los

\
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documentos, conforme a lo dispuesto por el Articulo 12, fraccién VIl de la LFA y el
Acuerdo del archivo contable.

La UARRM remitird el acta circunstanciada correspondiente. Cuando se trate de
documentacion contable gubernamental, se enviard posteriormente a la Unidad de
Contabilidad Gubernamental (UCG) para los efectos procedentes, conforme al Titulo
Quinto de la LGBN. Una vez recibida, el CA digitalizara el acta circunstanciada, el
dictamen de destino final y el acta de baja documental, y gestionara su publicacién
en el sitio institucional, en cumplimiento del Articulo 12, fraccién VII de la LFA y del
Décimo Noveno de los LGOCAPEF.

En los casos en que la disposicion final se ejecute mediante un procedimiento distinto
a la destruccién, el CA solicitarad a la UARRM la copia del acta de entrega-recepcién de
los documentos destinados a la baja, conforme a lo previsto en el Articulo 12, fraccién
VIl de la LFA, el Titulo Quinto de la LGBN y el MAAGRMSG.

El RAC recibira dicha acta y la registrara en el inventario de baja, en cumplimiento del
Articulo 15, fraccion Il de la LFA, del Titulo Quinto de la LGBN y de las disposiciones
del MAAGRMSGC. Posteriormente, actualizard la base de datos del archivo de
concentracion registrando los expedientes dados de baja, conforme a los Articulos 15,
fraccion Il y 19, fraccién Ill de la LFA, y al Noveno de los LGOCAPEF.

Finalmente, el RAC integrard el expediente de baja documental, el cual contendrd
como minimo el acuse de solicitud del dictamen de destino final enviado al AGN, la
declaratoria de prevaloracién, la ficha técnica de prevaloracion, el inventario de baja, el
oficio de respuesta del AGN, el dictamen de destino final, el acta de baja documental
y el acta circunstanciada. En caso de documentacidon contable gubernamental
original, también se incluird el oficio de autorizaciéon de baja y la cédula de control
correspondiente, en estricto cumplimiento de los Articulos 15, fraccién Il y 19,
fraccion lll de la LFA, y del Vigésimo de los LGOCAPEF.

Una vez concluida esta integracion documental, ASIPONA Manzanillo dard por
finalizado el procedimiento de desincorporacién de documentos de archivo como
bienes muebles.

Capitulo IV. Comité de Bienes Muebles

CUADRAGESIMA PRIMERA. El Consejo de Administracién, autorizara la conformacion
del Comité, cuya integracién y funcionamiento se sujetard a lo previsto en este
Capitulo.

CUADRAGESIMA SEGUNDA. El Comité se integrara por los siguientes miembros:

1 El titular de la Gerencia de Administracion y Finanzas, quien lo presidira;

2. Por el Subgerente de Administracién, quien sera Secretario Ejecutivo;

f
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3. Por los representantes de otras Gerencias con nivel minimo de subgerente,
conforme a la estructura de la ASIPONA Manzanillo, quienes seran vocales,
con derecho a voz y voto.

4, Seran asesores, con derecho a voz, pero sin voto, un representante del 01C de
la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno de la ASIPONA Manzanillo.

Los miembros titulares del Comité podran nombrar a un suplente, quien sélo podra
participar en ausencia de aquél.

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

CUADRAGESIMA TERCERA. Los documentos esenciales a que se refiere el pentltimo
parrafo del articulo 141 de la Ley, son:

1. Dictamen de no utilidad para los casos de enajenacion;

2. Solicitud o conformidad para donacién, permuta, dacién en pago, o
comodato de bienes, suscrita por él o los interesados;

3. Constancias que acrediten debidamente la contribucién del comodato con
los programas del Gobierno Federal, asi como la estrategia de control y
seguimiento correspondiente;

4. Constancias que acrediten la procedencia e idoneidad de los solicitantes
para ser beneficiarios en los términos de los diversos supuestos previstos por
la Ley;y,

5. Relacion de los bienes objeto de la operacién y sus valores (de adquisicion,

de inventario, valor minimo o de avaluo).

CUADRAGESIMA CUARTA. En términos de lo dispuesto por los articulos 140 y 141 de la
Ley, los integrantes del Comité tendrdn las siguientes funciones y responsabilidades:

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

Il. Secretario Ejecutivo: Vigilar |la correcta expedicion del orden del dia y del listado de
los asuntos por tratarse, incluyendo los documentos de apoyo necesarios, los que
remitira a cada integrante del Comité, y levantara el acta correspondiente de cada
sesion. Registrara los acuerdos y efectuard su seguimiento;, resguardara la
documentacion inherente al funcionamiento del Comité; otras funciones que le
encomienden el Presidente o el Comité. Para el mejor desempefio de sus funciones y
responsabilidades, podra auxiliarse de un Secretario Técnico, quien asistird a las
reuniones, con voz, pero sin voto; \\
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Ill. Vocales: Enviar al Secretario Ejecutivo los documentos de los asuntos que a su juicio
deban tratarse en el Comité; analizar la documentacién de la reunién por 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;y,

IV. Asesores: Prestar oportuna y adecuada asesoria al Comité, en el dmbito de su
competencia. Los asesores no deben firmar documento alguno que contenga
cualquier decisién inherente a las funciones del Comité. Unicamente suscribiran las
actas de cada sesion como constancia de su participacion.

CUADRAGESIMA QUINTA. De conformidad con los articulos 140 y 141 de la Ley, las
reuniones de los Comités se realizardn, como sigue:

1. Las ordinarias se efectuardn mensualmente, siempre que existan asuntos
por tratar, para esto en la primera sesion del ejercicio que se trate se
propondra el calendario de sesiones, las cuales estardn sujetas a cambios
con relacion a la agenda de los integrantes. Sélo en casos justificados, a
solicitud del Presidente del Comité o de la mayoria de sus miembros, se
realizaran sesiones extraordinarias las cuales podrédn convocarse por lo
menos con 12 horas de anticipacion;

2. Invariablemente debera contarse con la asistencia del servidor publico
desighado Presidente del Comité, o de su suplente. Existira quérum, cuando
asista, como minimo, la mitad mas uno de los miembros con derecho a voto;
las decisiones se tomaran por mayoria; en caso de empate, quien presida
tendrda voto de calidad;

3. Se considerara asistencia, la participacién de los miembros del Comité a
través de videoconferencias en tiempo real, lo cual deberd hacerse constar
en el acta respectiva, recabdndose, en su oportunidad, las firmas
correspondientes;

4. El orden del dia y los documentos correspondientes de cada sesién se
entregaran a los integrantes del Comité, cuando menos con dos dias habiles
completos de anticipacion para reuniones ordinarias y, de un dia habil
completo para las extraordinarias. Dicha informacién podrd ser remitida
utilizando medios magnéticos o correo electrénico, siempre que se cumplan
los plazos establecidos;

5. Los asuntos que se sometan a la consideracién del Comité se presentaran
en formatos que contengan la informacién resumida de los casos a tratar en
cada sesion, los que firmardn, en su caso, los miembros asistentes que
tengan derecho a voz y voto. De cada sesidon se levantard acta, la cual,
invariablemente, sera firmada por todos los que hubieren asistido; y,

|
\
2

A



MARINA

6. No se requerira que al inicio de cada ejercicio fiscal se lleve al cabo el
protocolo de instalaciéon o reinstalaciéon del Comité; bastard que cada afio se
reinicie la numeracién de las sesiones correspondientes.

Capitulo V. Disposiciones Finales

CUADRAGESIMA SEXTA. Cuando un servidor publico extravie un bien, la Secretaria, a
través del OIC, podra dispensar el fincamiento de responsabilidades en que incurra,
cumpliendo en los términos y condiciones establecidos en el articulo 48 de la Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, siempre que el responsable
resarza el dafo ocasionado, mediante la reposicién del bien, con uno igual o de
caracteristicas similares al extraviado, o haga el pago del mismo al valor que rija en ese
momento en el mercado para un bien igual o equivalente.

CUADRAGESIMA SEPTIMA. Los participantes que adviertan actos irregulares durante
los procedimientos de venta, podran impugnarlos ante las instancias competentes, en
términos de la legislaciéon aplicable.

CUADRAGESIMA OCTAVA. La Jefatura de Recursos Materiales conservara en forma
ordenada y sistematica toda la documentacién relativa a los actos que realicen
conforme a las Bases, cuando menos por un lapso de cinco afos, excepto la
documentaciéon contable, en cuyo caso se estard a lo previsto por las disposiciones
aplicables.

TRANSITORIOS

Primero. Las presentes “Bases Generales” entraran en vigor al siguiente dia habil de
suU aprobacioén por parte del comité de bienes.

Segundo. La Administracion emitird, en un plazo que no exceda de 45 (cuarenta y
cinco) dias habiles contados a partir de que entren en vigor las presentes Bases, los
lineamientos y procedimientos institucionales especificos, manuales, instructivos y
formatos a que se refiere la base TERCERA.

Tercero. La vigencia del presente documento serd aplicable por el tiempo que la
Administraciéon disponga, o hasta que el mismo apruebe sus modificaciones.

Cuarto. Se abrogan y se derogan todas las demas disposiciones y criterios
administrativos que se opongan a las presentes Bases.

/£
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Anexo 1

“PROGRAMA ANUAL DE DISPOSICION FINAL DE LOS BIENES MUEBLES™
2

HOJA: DE:, Q)

al ejercicio

3)

DESTRUCCION

DESTRUCCION

DESTRUCCION

DESTRUCCION

nlo|w|nNfe-

% [3¢]5¢| %[5 -

DESTRUCCION

ELABORO (15)

JEFATURA DE RECURSO
MATERIALES

TOTALES (14)

REVISO (16)

SUBGERENCIA DE
ADMINISTRACION

VISTO BUENO (17)

GERENCIA DE
ADMINISTRACION ¥

TOTALES

AUTORIZO (18)

DIRECCION GENERAL

FINANZAS

Instructivo para el llenado del Anexo "Programa Anual de Disposicién Final de
Bienes Muebles"

Los datos que se incluiran en el programa aparecen numerados en orden progresivo,
los cuales se sefialan en el espacio respectivo, dentro del formato correspondiente.
Cuando se imprima este formato deberdn omitirse dichos nimeros.

1.

Siglas o logotipo de ASIPONA Manzanillo.

Nombre de ASIPONA Manzanillo.

Ejercicio que corresponda.
NuUmero de |la hoja y el total de éstas.

Cantidad de los bienes sujetos a desincorporacién en el ejercicio.

Descripcién del tipo de bienes programados para desincorporacion en el
ejercicio que corresponda (mobiliario y equipo de oficina, de cémputo,
magquinaria, vehiculos, bienes de desecho segun lista de valores minimos,
etc.).

Unidad de medida de los bienes (piezas, kilogramos, litros, etc.).
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8. NUmero de cuenta contable

9. Numero de inventario

10. Programacion de las acciones correspondientes a la disposicion final (por
trimestre [como en el formato], bimestral, mensual, etc.).

1. Sefalar la disposicién final que corresponda, enajenacidn, donacién,
permuta, dacién en pago, destruccion, etc.

12. Especificar el valor de los bienes en los libros contables (valor original acorde
a su alta contable, avaluo, lista de valores minimos, otro).

13. Podra utilizarse para sefialar alguna informacién que se considere relevante
para aclarar algun dato o para exponer aspectos del cumplimiento al
programa.

14. Cantidad total de los bienes programados para desincorporar.

15. Nombre, cargo y firma del responsable de la elaboracién del programa.

16. Nombre, cargo y firma del responsable de revisar la elaboracion del
programa.

17. Nombre, cargo y firma del responsable de dar visto bueno a la elaboracién
del programa.

18. Nombre y firma del Director General

Anexo 2
LOGOTIPO DE DETERMINACION DEL VALOR MINIMO DE VEHICULOS
LA FOLIO
DEPENDENCIA
(1) =1 NUMERO (2)
DESCRIPCION(
4) MARCAY LINEO MODELO TIPO FECHA (DD/MM/AAAA) (3)
MOTOR I SERIE PLACAS NO. ECO
ADSCRIPCION UBICACION (6) R.F.A
VERIFICACION FISICA
CONCEPTO M | REAL | OBSERVACI | CONCEPTO MA | REAL | OBSERVACI | CONCEPTO M | REAL | OBSERVACIONES
AX ONES X ONES A
X
A
CARROCERIA 35 (7) (8) | BUJIAS 0.3 TAMBORES 2
CABLES DE
ALOTES 0.5 (9) (10) | BUJIAS 0.3 DISCOS 2
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CABLES DE 1
BISOLES 0.2 BATERIA 0.5 D INTERIORES | 5
0.
CAJUELA 2 CARBURADOR 2 ACELERADOR | 3
0.
CALAVERAS 1 CLAXON 0.5 ANTENA 2
COFRE 2 CLUTCH 2.6 ASIENTOS 1
CRISTALES 0.
PUERTAS 2 DISOMODDIS | 2.5 CENICEROS 2
ELEVADORES
DEFENSAS 2 GENERADOR 2 CRIST 1
ESPEJO
RETROVISOR 0.
LAT 0.5 MATCHA 2 ENCENDEDOR | 2
FAROS ESPEJO 0.
CUARTOS 0.3 MONOBLOCK 3 RETROVISOR | 5
FAROS FRENO DE 0.
UNIDADES 0.8 POLEAS 1 MANO 2
LIMPIADORES 2 FILTRO 0.5 GATO 1
MANIAS INST.
EXTERIORES 1 RADIADOR 2 ELECTRICA 1
MEDALLON LLANTA DE
TRASERO 3 REGULADOR 0.6 REFACC 1
TAPON DE LLAVE DE 0.
MOLDURAS 0.8 ACEITE 0.3 RUEDAS 3
TAPON MANIJAS
PARABRISAS 3 RADIADOR 0.1 INTERIORES 2
PALANCADE | 0.
PANTALLA 2 INSP NIVELES 1 VELOC 2
PEDAL 0.
PUERTAS 4 VENTILADOR 1 CLUTCH 2
IND PEDALL 0.
SALPICADURAS | 4 MANOMETROS 2 FRENOS 2
TANQUE DE C PLAFON LUZ | 0.
GASOLINA 1 SUSPENSION 20 INTERIOR 1
TAPON DE AMORTIGUADO
GASOLINA 0.2 RES 2 RADIO 1
TAPONES DE CAJA DE 0.
RUEDAS 0.8 VALOCID 3 RELOJ 5
CHOTIS 0.
TOLDO 2 (BASTIDOR) 3 RESPALDOS 5
B
MOTOR Y SIST TABLERO
ELEC 30 DIRECCION 2 INSTRUMENT | 1
0.
BANDAS 0.5 LLANTAS 2 TAPETES 1
1.
BATERIA 05 MUELLES 1.5 VESTIDURA p)
0.
BOBINA 1 RESORTES 1 VISERAS 5
BOMBA DE VOLANTE
GASOLINA 1 RINES 1.5 DIRECC 1
BOMBA DE
AGUA 1.8
1
0 ‘
OBSERVACIONES GENERALES: ( 12 ) TOTAL: o| ()]

CALCULO VALOR MINIMO DE AVALUO: (13)

VALOR MINIMO DE AVALUO: (14)
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(15) (16) (17)

RESPONSABLE VERIFICACION FISICA RESPONSABLE DEL CALCULO VO.BO ENCARGADO DEL AREA

Instructivo para el llenado del Anexo 2 "Determinacién del Valor Minimo de
Vehiculos"

1) Logotipo y nombre completo de ASIPONA Manzanillo.

2) Numero consecutivo para el control interno de ASIPONA Manzanillo.
3) Fecha de llenado del formato.
4) Descripcion completa conforme a la tarjeta de control (Marca, Linea, Modelo,

Tipo, NUmero Econdmico, Motor, Serie, Placas y, en su caso, nimero del
Registro Federal de Automdviles).

5) Nombre del drea donde estuvo adscrito el vehiculo.
6) Localizacién del vehiculo.
7) Calificacion real de cada uno de los sistemas que integran la unidad.

(Carroceria, Motor y Sistema Eléctrico, Suspension e Interiores).

EJEMPLO: (Aletas 0.5) + (Biseles 0.0, Obs. Rotos) + (Cajuela 2.0) + (Calaveras 1.0) + (Cofre
2.0) + (Cristales puertas 1.5, Obs. Uno estd estrellado) + (Defensas 3.0) + (Espejos
laterales 0.0) + (Faros cuartos 0.3) + (Faros unidades 0.7) + (Limpiadores 2.0) + (Manijas
exteriores1.0) + (Medallén 3.0) + (Molduras 0.0, Obs. no tiene) + (Parabrisas 3.0) + (Parrilla
2.0) + (Puertas 4.0) + (Salpicaderas 4.0) + (Tapon de gasolina 0.2) + (Tapones de ruedas

0.4, Obs. sélo tiene dos) + (Toldo 2.0) = CARROCERIA 32.6.

NOTA: La calificacién maxima que se le puede dar al sistema de CARROCERIA serd de
350.

8) Observaciones para cada sistema.

9) Calificacion de cada parte que compone los sistemas, de acuerdo con el
estado fisico en que se encuentra, en relacién con la puntuacién maxima.

Ejemplo: La calificacidn maxima de la parrilla es de 2.0, pero en caso de estar estrellada
la real seria de 1.5y de no tenerla 0.0.

Por otro lado, en caso de que alguna parte no le sea aplicable al tipo de vehiculo que
se verifica (como podrian ser las aletas, muelles, reloj), la calificacién que se indicara
serd la maxima.

\
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10) Observaciones para cada parte de los sistemas. - Invariablemente se
deberan anotar las causas por las que, en su caso, se disminuya la calificacién
maxima para cada parte de los sistemas.

Ejemplo: Biseles - rotos.

1) Suma del total de cada uno de los sistemas y obtencién del factor de vida
atil.

Ejemplo: A+B+C+D = FACTOR DE VIDA UTIL
100

12) Observaciones generales.

Nota: Anotar si la unidad cuenta con equipo adicional no contemplado en el formato,
en caso de que se trate de vehiculos equipados, se deberd tomar como base para el
calculo del precio minimo de avaltio, el que aparece para este tipo de unidades en la
Guia EBC, o en su caso, considerar el reaprovechamiento de esas partes en otras
unidades.

13) Calculo precio minimo de avalto:

Preciode + Preciode PRECIO
Venta (EBC) Compra (EBC) = Precio X Factor de = MINIMO
2 promedio Vida util AVALUO

14)  Valor minimo con nimero y letra.

S

15) Nombre y firma del servidor publico responsable de la verificacidon fisica.

16) Nombrey firma del servidor publico responsable del calculo.
[

17) Nombre y firma del servidor publico encargado del area.

Fecha de su
formalizacion:

Elaborado por: Revisado por:

Autorizado por:\

Jefatur amento Gerencia de Administracién 17 de diciembre del 2025

Materiales y Finanzas







