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.  ANTECEDENTES

El 11 de junio de 2013 se publicé en el Diario Oficial de la Federacién el "DECRETO POR EL
QUE SE REFORMAN Y ADICIONAN DIVERSAS DISPOSICIONES DE LOS ARTICULOS 6o,

70., 27, 28,73, 78, 94 Y 105 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXECANOS EN MATERIA DE TELECOMUNICACIONES", posteriormente se publicé el
“DECRETO", por medio del cual se cred el Instituto Federal de Telecomunicaciones (IFT), como
organo constitucional autbnomo, con personalidad juridica y patrimonio propio, cuyo objeto es el
desarrollo eficiente de la radiodifusion y las telecomunicaciones, con autoridad en materia de

competencia econdmica.

El IFT, quedd integrado el 10 de septiembre de 2013, en términos de lo dispuesto por el Articulo
sexto transitorio del “Decreto”. El Senado de la RepuUblica nombro a los 7 comisionados
propuestos por el Ejecutivo Federal y la designacion de su Comisionado Presidente.

Con fundamento en el Articulo 28 Constitucional, mediante el acuerdo No. P/IFT/200913/1, el
pleno en su carécter de Organo de Gobierno emitio el Estatuto Organico del IFT, el cual se publicé
en el Diario Oficial de la Federacién el 23 de septiembre de 2013.

£l 15 de julio de 2014, fueron publicadas en el Diario Oficial de [a Federacidn, las NORMAS en
materia de Administracién, Control y Enajenacién de Bienes Muebles y la Adquisicion,
Arrendamiento y Enajenacion de Bienes Inmuebles del [nstituto Federal de Telecomunicaciones.
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. MARCO LEGAL

1.- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.- Ley General de Bienes Nacionales.

3.- Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
4.- Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

5.- Cadigo Civil Federal.

6.- Cédigo Fiscal de la Federacidon.

7.- Cédige Federal de Procedimientos Civiles.
8. Estatuto Organico del Instituto Federal de Telecomunicaciones.
9.- Normas en materia de administracién, control y enajenacién de bienes muebles y para la

adquisicion, arrendamiento y enajenacion de bienes inmuebles del Instituto Federal de
Telecomunicaciones.

10.- Normas en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del instituto Federal de
Telecomunicaciones.

11.- Lineamientos para la administracién, registro, afectacién, control, disposicion final y baja
de bienes muebles propiedad del instituto Federal de Telecomunicaciones.

12.- Manual de procedimientos de almacenes e inventarios del Instituto Federal de
Telecomunicaciones.
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iit.  DEFINICIONES

Para efectos de los conceptos utilizados en el presente manual, son aplicables las definiciones
establecidas en la Norma 4 de las Normas en materia de administracion, control y enajenacion

de bienes muebles y para la adquisicion, arrendamiento y enajenacién de bienes inmuebles del
Instituto Federal de Telecomunicaciones.

Iv. OBJETIVO:

Establecer las funciones de los miembros del comité, con productividad y periodicidad
de sesiones y demas requisitos para que sean efectuados.

V. INTEGRACION DEL COMITE

El comité debera integrarse de la siguiente forma:

A) CON DERECHO AVOZY VOTO

Presmiente - THular de la Unidad de Administracién

Secretario Ejecutivo Director General de Adquisiciones, Recursos Materiales
y Servicios Generales
Vocal Titular Director General de Finanzas, Presupuesto y
Contabilidad
Vocal Titular Director General de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones
Vocal Titular Representarie de la Presidencia

B) SIN DERECHO A VOTO, PERO CON vVOZ

-Aseéor Tttu!ar (ﬂt’(ﬂé’r’"&é la Coﬁffélofié Interna
Asesor Titular E! Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos

C) INVITADOS

- CARGO EN EL COMITI

Invitados Servidores Plublicos que Juzgue necesario convocar €l
Comité, para proporcionar o aclarar informacion de los
asuntos a tratar
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Los miembros del Comité podran acreditar ante el Secretario Ejecutive mediante escrito a
un suplente para el caso de ausencia, quien debera tener el nivel jerarquico inmediato
inferior o reportar directamente al miembro titular. El Presidente del Comité podra ser
suplido en sus ausencias por el Secretario Ejecutivo o por quien aquél designe.

Los asesores del Comité podran acreditar ante el Secretario Ejecutivo mediante escrito a
un suplente para el caso de ausencia, quien debera tener nivel de Director de Area.

La integracion del Comité se efectla conforme a la nomenclatura del puesto,
independientemente del servidor plblico que ocupe el cargo.

VI

d)

e)

g)

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE

PRESIDENTE:

Autorizar la convocatoria y orden del dfa de las sesiones ordinarias y
extraordinarias;

Presidir la sesién del Comité;

Emitir su voto para cada uno de los asuntos que deban autorizarse en el seno del
Comité y ejercer su voto de calidad en caso de empate;

Convocar, sélo cuando se justifique, a reuniones extraordinarias,;

Firmar el formato del asunto que se somete a consideracion del Comité, antes de
concluir la sesion;

Firmar el acta de las sesiones a las que hubiera asistido, vy

Realizar todas aquellas funciones gue le encomiende el Comite.

SECRETARIO EJECUTIVO:
Vigilar la correcta elaboracion y expedicion de la convocatoria, del orden del dia de

los asuntos que se trataran, incluyendo los documentos de apoyo necesarios de
cada asunto a fratar; los cuales se remitiran a cada integrante del Comite;

Levantar el acta correspondiente de cada sesion;
Firmar el formato del asunto que se someta a consideracion del Comité;

Coordinar fa elaboracioén de los siguientes documentos:

¢ El calendario anual de sesiones ordinarias del Comité;
» Los informes bimestrales de conclusién o tramite de los asuntos, y
s Etinforme anual de resuitados del Comité.
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Supervisar que los acuerdos se asienten en el formato respective;

Emitir su voto para cada uno de los asuntos que deban someterse a consideracion
def Comité;

Supervisar que se emita cada acta de sesién y que se asienten los
comentarios vertidos y acuerdos adoptados en la reunidn;

Firmar las actas de las sesiones a las que hubiese asistido;
Resguardar la documentacion inherente al funcionamiento del Comité, y

Las demas, que le confiera el Presidente y ef Comité.

VOCALES:

Enviar al Secretario Ejecutivo los documentos de los asuntos gque a su juicio
deban tratarse, respecto al ambito de competencia del Comité;

Analizar la documentacion de los asuntos que se integran en el expediente de
cada reunion a celebrarse;

Informar al Comité sobre el avance y cumplimiento de los acuerdos tomados, en el
ambito de su competencia;

Emitir su voto respecto de los asuntos que se sometan para analisis en el seno del
Comité, asi como emitir los comentarios que estimen pertinentes;

Firmar las actas de las sesiones a [as que hubiera asistido;

Firmar el farmato del asunto que se someta a consideracién del Comité, antes de
conciuir la Sesidn; y

Realizar las demas funciones que les encomiende el Comité.

ASESORES:

Prestar asesoria al Comité en el ambito de su competencia y de conformidad con
la normatividad aplicable en la materia; Gnicamente suscribiran las actas de cada
sesién como constancia de su participacion, tendran derecho a voz pero ho a voto.
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INVITADOS:

Coadyuvar en la asesoria y aporte de informacién que requiera el Comité para la
atencién del asunto para el cual fue convocado en ef ambito de su competencia.
Los invitados Gnicamente suscribiran las actas de cada sesién como constancia de
su participacion, por o que contaran con derecho a voz pero no a voto.

FUNCIONES DEL COMITE

Elaborar y autorizar el Manuai de Integracién y Funcionamiento;
Aprobar el calendario de sesiones ordinarias,

Llevar a cabo el seguimiento del Programa anual de disposicion final de bienes
muebiles;

Dictaminar previo al inicio del procedimiento, sobre la procedencia de los
casos de excepcion al procedimiento de licitacion publica;

Autorizar los actos para la enajenacion o destruccion de desechos, con vigencia

mayor a un afio;

Auterizar la donacién de bienes cuyo valor no exceda del equivalente a 16,000 dias
de SMGVDF,; ’

Autorizar la celebracion de operaciones de permuta, dacién en pago, transferencia,
destruccién, confinamiento o comodato de bienes muebles;

Revisar, previo a que el asunto se someia a consideracion del Presidente del
Instituto Federal de Telecomunicaciones para autorizacion, la celebracion de
operaciones de compra-venta, dacién en pago, permuta, comodato o donacion de
bienes inmuebles propiedad del Instituto, pudiendo emitir las recomendaciones yfu
observaciones que considere;

Dar seguimiento a los acuerdos de los asuntos sometidos al Comité, a fin de
disponer, en su caso, las medidas de mejora ¢ recomendaciones necesarias,

Aprobar el informe anual respecto de fos resultados obtenidos de su actuacion, en
la primera sesion del ejercicio fiscal inmediato posterior;

Analizar los informes bimestrales de conclusién o tramite de los asuntos sometidos
al Comité (formato FIBCB}), asi como todas las enajenaciones efectuadas por el IFT
en el periodo que corresponda, a fin de disponer las medidas de mejora ©
correctivas necesarias;

e
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Las demas que establezcan las Normas, asi como aquéllas propias de la operacion
del Comité que determine su Manual de Integracién y Funcionamiento.

Ei Comité NO podra emitir las autorizaciones o aprobaciones a que se refiere este punto,
cuando faite el cumplimiento de algln requisitc 0 no se cuente con los documentos
esenciales requeridos en el expediente. En consecuencia, no produciran efecto alguno los
acuerdos condicionados en cualquier sentido.

Son documentos esenciales:

VIl

Dictamen de no utilidad;

Solicitud o conformidad para donacién, permuta, dacion en pago, transferencia o
comaodato de bienes muebles o inmuebles, suscrita por €l o los interesados;
Constancias gue acrediten debidamente la contribucién del comodato con los
programas del Instituto, asi como [a estrategia de conirol y seguimiento
correspondiente;

Constancias que acrediten la procedencia e idoneidad de los solicitantes para ser
beneficiarios;

Relacion de los bienes objeto de la operacion, sus datos de identificacion, estado y
sus valores (de adquisicién; de inventario; valor minimo ¢ de avallo, segln resulte

aplicable);

6. Justificacion de la excepcion a la licitacién publica;

7. Avallio, cuando ello sea aplicable, y

b)

Carpeta del proyecto de arrendamiento, gue incluya datos del inmueble, del

arrendador, en su caso, justipreciacion.

REUNIONES DEL COMITE

Las sesiones ordinarias se efectuardn mensualmente conforme al calendario
aprobado, siempre que existan asuntos a tratar, si no los hubiera se nofificara a
cada integrante del Comité su cancelacion. Sélo en casos justificados, a solicitud
del Presidente del Comité se realizaran sesiones extraordinarias;

En la Gltima sesién de cada ejercicio fiscal se presentara a consideracion del Comité
el calendario de sesiones ordinarias del siguiente ejercicio para su aprobacion;

S
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Invariablemente se debera contar con la asistencia del servidor pablico que funja
como Presidente del Comité o de su suplente. Se entenderad que existe qubrum
cuando esten presentes la mayoria de los miembros con derecho a voz y voto; las
decisiones se tomaran por mayoria de votos; en caso de empate, quien presida
tendra voto de calidad;

El erden del dia y los documentos correspondientes de cada sesiGn se entregaran
a los integrantes del Comité, cuando menos fres dias habiles de anticipacion para
reuniones ordinarias, y un dia habil para las extraordinarias. Dicha informacion
podra ser remitida utilizando medios electrénicos, siempre y cuando se cumpia con
fos plazos establecidos;

Los asuntos que se sometan a consideracion del Comité se presentaran mediante
el formato que se adjunta (formato FCBM}, gue contiene la informacidn a tratar en
cada sesion, que firmaran, en su caso, los miembros que tengan derecho avoz y
voto, asi como ia documentacién soporte a que haya lugar. De cada sesién se
levantard acta, la cual debera ser firmada por todos los asistentes, y sera aprobada
a mas tardar en la reunion ordinaria inmediata posterior;

Las actas no seran una transcripcion de o acontecido en la sesioén, sino una breve
descripcion de los aspectos més relevantes de la misma.

La elaboracion de las actas se realizard dentro de un perfodo de 5 (cinco) dias
habiles siguientes a la fecha en que se haya reunido el comité; el Secrelario
Ejecutivo o el servidor publico designado, via sitio colaborativo y/o via correo
electrdnico, remitira el proyecto de acta a guienes hubieran participado en la sesion.

Los miembros que hayan participado, emitirdan sus comentarios u observaciones al
acta, en unlapso no mayor a 5 {cinco} dias habiles contados a partir de la recepcion.

El Secretario Ejecutivo o en su caso el servidor piblico desighado, dentro de los 3
(tres) dias habiles siguientes al término del lapso previsto en el parrafoe anterior,
realizara las madificaciones o cofrecciones que haya lugar y requerira la firma
respectiva, siendo obligacion del participante, revisar que hayan sido efectuadas las
modificaciones o correcciones, posteriormente se validara el documento con su

firma.

En caso de no recibir comentarios u observaciones, cumplido el término, el
Secretario Ejecutivo o el servidor publico designado, requerira la firma respectiva,
siendo obligacién del pariicipante otorgarla.

10
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[X. TRANSITORIOS

PRIMERO.- E! presente Manual fue aprobado por el Comité de Bienes Muebles e
Inmuebles en su tercera Sesion Ordinaria, el dia 29 de octubre de 2014 y entrara en vigor
al dia siguiente de su publicacién en el Portal de Internet del Instituto Federal de

Telecomunicaciones.

SEGUNDO.- Se instruye al Secretario Ejecutivo, publique el presente Manual en el portal
de Internet def Instituto Federal de Telecomunicaciones, dentro de los cinco dias habiles
siguientes de su aprobacion.

X. FORMATOS
Forman parte del presente, los siguientes formatos:
Formato “FIBCB": Formato del Informe Bimestral de Conclusién o Tramite de Asuntos.

Formato “FCBM”: Formato de los casos que se dictaminan por el Comité.

MEXICO, D.F., A 04 DE NOVIEMBRE DE 2014.

EL SECRETARIO EJECUTIVO DEL
COMITE

i

LIC. OSCAR EVERARDO IBARRA
MARTINEZ

11
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DEL INFORME BIMESTRAL DE CONCLUSION O
TRAMITE DE ASUNTOS DEL COMITE DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Obijetivo:

Formulacidn a cargo de:

Autorizacién a cargo de:

Ejemplares:

Distribucion:

EN EL CONCEPTO.

1. Bimestre,

2. No.

3. Fecha.

4. Area.

5. Asunto.

8. Acuerdo.

7. Seguimiento.

8, Firmas.

Analizar bimestralmente la conclusién o el trdmite
de los asuntos dictaminados por el Gomité, asi
como lodas las enajenacionas efectuadas por el
Instituto, a fin de que, en su caso, se dispenga de
las medidas de mejora o correctivas necesarias.

Secretario Ejecutivo del Comité.
Presidente def Comité.
Original y copias.

Original: Secretario Ejecutivo del Comité.
Copias: Integrantes del Comité.

DEBERA ANOTARSE:

Nombre de los meses del bimestre a que se refiere
el informe, cilando también el afio.

El ndmero consecutivo de asunto.

La fecha del documente de solicitud al Comité o
fecha del titimo acuerdo.

La Direccion General de Adquisiciones, Recursos
Materiales y Servicios Generales.

El namero de identificacion de [a solicitud, el cual
seré asignado por el Secretario Ejecutivo del Comité
de Bienes Muebles.

El tltimo acuerdo del asunto donde se defallen los
pormencres correspondientes a la Sesion, fechas,
autorizacionas, avallos.

El dllimo seguimiento del asunto en donde se
detallen las acciones cumplidas en el bimeskre que
se informa.

Firmas de quien elabora el informe y de quien lo
autoriza.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE LOS CASOS QUE SE DICTAMINEN EN CADA
SESION DEL COMITE DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Objetivo:

Formulacién a cargo de:

Ejemptares:

Distribucion:

EN EL CONGEPTO.

1. Sgsioén.

2. Ndmero de la Sesion.

3. Fecha de Sesidn.

4, Asunto a tratar,

5. Area solicitante.

8. Solicitud nlmero.

7. Hoja.

8. De.

9. Descripcidn del bien mueble o asunto.

10. Valor de los bienes,

11. Documentos Esenciales

12. Fundamento Legal

13.- Dictainen

14. Firmas

Someter a consideracion del Comité las solicitudes
de disposicion final y baja de bienes muebhles, con
la finalidad de que se dictamine el procedimiento a

seguir.

Miembros del Comité.
Original y copla.

Original: Secretario Ejecutive.
Copia: Presidente del Comité.

DEBERA ANOTARSE:
Precisar si fa Sesidn es Ordinaria o Extraordinaria.

E!l niimero de Sesion en la que se sarneta el asunto
a fratar.

Fecha en que se celebre la Sesién de Comité.

Tipo de asunto puesto a consideracién del Comité
{donacién, venta, dacion en pago, permuts,
comodato, etc.)

La Coordinacion General de Administracion a través
de la Direccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

El conseculivo de casos que se someien para
dictarninacién del Comité.

El ntimero inicial de hojal{s) que conforman el
formato.

El nimero total de hojas que conforman el formato.

Descripcion v el niimero total de bienes de [os cuales
se estd solicilando el dictamen del Comité o asunto
a tratar ante el Comité.

Valor total de los bignes ebjeto del dictamen del
Comité (valor de adquisicién, de inventarios, avaldo,
lista de precios minimos publicados en el DOF, guia
EBC, etc.).

Documentacion presentada al Comilé de Bienes
Muebles conforme a las Normas.

El ariculo de la Ley o Norma que sirve de
fundamento legal para dictaminar el asunio a tratar.

En este espacio se anotard el sentido del dictamen
emitido por el comité respecto del asunto a tratar, ya
sea por unanimidad de votos o por mayoria.

En cada uno de los espacios se incluirdan los
miembros gue hayan asistido a la Sesién del Comité
de referencia, los cuales deberan firmar anies de la
conclusion de la misma.
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