Modificaciones autorizadas en la cuarta sesion ordinaria (cuadragésima séptima), enero-septiembre, del Organo de Gobierno del Hospital General de México, celebrada el 22
de noviembre de 2006.

INTRODUCCION

El Organo de Gobierno del Hospital General de México con fundamento en el Articulo 58 de la Ley Federal de Entidades Paraestatales, y

CONSIDERANDO

Que, en atencién a la publicacion emitida por la Secretaria de la Funcién Publica, de las Normas Generales para el Registro, Afectacién, Disposicion Final y Baja de Bienes
Muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de diciembre de 2004 y establecido en el Articulo 129 de la
Ley General de Bienes Nacionales; El Organo de Gobierno del Hospital General de México, aprobé en su XXVI sesién de fecha 28 de noviembre de 2001, las Normas Para
Administracion y Baja de Bienes Muebles del Hospital General de México.

Por lo anterior, se hace necesaria la actualizacién permanente de las disposiciones regulatorias, para mejorar procesos y controles.

De acuerdo a los fundamentos y consideraciones expuestas, éste Organo de Gobierno ha tenido a bien emitir las siguientes:

BASES GENERALES PARA EL REGISTRO, AFECTACION, DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES DEL HOSPITAL GENERAL DE MEXICO.

CAPITULO |

Disposiciones Generales



PRIMERA.- Las presentes Bases son de observancia obligatoria para los Servidores Publicos de la Entidad y tienen por objeto establecer las bases, criterios y procedimientos de
caracter general para el registro, afectacién, disposicién final y baja de los bienes propiedad del Hospital General de México, asi como lo correspondiente a la recepcion, registro, control,
guarda, custodia, y distribucién de bienes de activo fijo y en los Subalmacenes Centrales de: Medicamentos, Material de Curaciéon, Reactivos y Material de Laboratorio, Galénica,
Suturas, Sueros, Narcéticos, Urgencias, Mantenimiento, Rayos “X”, Viveres, Varios, Dental y Roperia.

SEGUNDA .- Para los efectos de estas Bases se entendera por:

I. Afectacion: La asignacion de los bienes muebles a un area, persona y/o servicio determinados;

Il. Avallo: Es el 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 asimismo
un dictamen técnico en el que se indica el valor de un bien a partir de sus caracteristicas fisicas, su ubicacién, su uso y de una investigacion y analisis de mercado;

Ill. Baja: La cancelacion del registro de un bien en el inventario de la Entidad, una vez consumada su disposicion final o cuando el bien se hubiere extraviado, robado o siniestrado;

IV. Bases: Las presentes Bases Generales para el Registro, Afectacion, Disposicién Final y Baja de Bienes Muebles del Hospital General de México;

V. Bienes: Los bienes muebles de propiedad federal que estén al servicio de la Entidad;

Se ubican también dentro de esta definicion los bienes muebles que por su naturaleza, en los términos del articulo 751 del Cédigo Civil Federal, se hayan considerado como inmuebles y
que hubieren recobrado su calidad de muebles por las razones que en el mismo precepto se establecen;



VI. Bienes muebles instrumentales: Los considerados como implementos o medios para el desarrollo de las actividades que realiza la Entidad, siendo susceptibles de la asignacion de
un nimero de inventario y resguardo de manera individual, dada su naturaleza y finalidad en el servicio. también son llamados Activo Fijo;

VII. Bienes muebles de consumo: Son aquellos que por su utilizacién en el desarrollo de las actividades de la Entidad, tienen un desgaste parcial o total y son controlados a través de un
registro global en sus inventarios, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

VIII. Bienes no (tiles o deteriorados aquellos:

a) Cuya obsolescencia o grado de deterioro imposibilita su aprovechamiento en el servicio;

b) Adn funcionales pero que ya no se requieren para la prestacion del servicio;

¢) Que se han descompuesto y no son susceptibles de reparacion;
d) Que se han descompuesto y su reparacion no resulta rentable;
e) Que son desechos y no es posible su reaprovechamiento, y

f) Que no son susceptibles de aprovechamiento en el servicio por una causa distinta de las sefialadas;

IX. CABM: el Catalogo de Bienes Muebles instrumentales;

X. Catalogo General de Productos del Hospital General de México: Catalogo de bienes muebles de consumo que se clasifican de la siguiente manera:

A) Insumos médicos:

. Medicamentos, incluyendo mezclas
. Material de Curacion;

. Suturas;

. Galénica;

. Sueros;

. Reactivos;

. Rayos X;

. Dental;

. Material de Laboratorio;



. Narcéticos;

B) Insumos de varios:

. Viveres;

. Roperia;

. Mantenimiento;

. Varios (Papeleria, Material de Limpieza y Consumibles de Cémputo);

XI. Comité: EI Comité de Bienes Muebles de la Entidad;

XIlI. Entidad: Hospital General de México;

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

XIV. Desincorporacién patrimonial: La separacién de un bien del patrimonio de la entidad;

XV. Dictamen de no utilidad: El documento en el que se describe el bien y se acreditan las causas de no utilidad en términos de la fraccién VIII precedente;

XVI. Disposicion final: El acto a través del cual se realiza la desincorporacién patrimonial (Enajenacién o destruccion);

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

XVIII. Insumos o productos prioritarios: Relacion de bienes de consumo, que se deriva del Catalogo General de Productos del Hospital, a los que se les dara prioridad de compra y
seguimiento de existencias para favorecer su disposicion inmediata, para las unidades médicas operativas y administrativas de la entidad

XIX. Ley: la Ley General de Bienes Nacionales:

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



XXI. Procedimientos de venta: Los de licitacion publica, subasta, invitacion a cuando menos tres personas y adjudicacion directa;

XXII. Responsable de los Recursos Materiales: El Director de Recursos Materiales y Conservacion de la Entidad.

XXIIl. Secretaria: La Secretaria de la Funcion Publica, a través de la Unidad de Normatividad de Adquisiciones, Obras Publicas, Servicios y Patrimonio Federal;

XXIV. Valor para venta: El valor especifico, asignado por el responsable de los recursos materiales, con base en el avallio correspondiente, para instrumentar la venta de bienes, con
base al valor minimo;

XXV. Valor minimo: El valor general o especifico que fije la Secretaria o para el cual ésta establezca una metodologia que lo determine, o el obtenido a través de un avallo, y

XXVI. Vehiculos: Los vehiculos terrestres.

TERCERA.- La Direccién General Adjunta de Administracion y Finanzas, a través de la Direccion de Recursos Materiales y Conservacion, emitird los lineamientos y procedimientos
institucionales especificos, manuales, instructivos y formatos que se requieran para la adecuada administracion y control de los bienes muebles, almacenes e inventarios, con apego, en
lo relativo al registro, afectacién, disposicion final y baja de dichos bienes, a lo previsto por las Bases y seran validados y autorizados por la Direccién de Planeacién y Desarrollo de
Sistemas Administrativos, considerando los lineamientos emitidos por la Direccion General de Programacién, Organizacién y Presupuesto de la Secretaria de Salud.

Dichos manuales contendran como minimo la descripcion de las actividades, procedimientos, formatos e instructivos que se requieran en cada caso y precisaran dentro de sus objetivos
y metas, entre otros, los criterios que permitan el eficiente y racional aprovechamiento de los inmuebles destinados al almacenamiento de los bienes muebles con que cuenten, asi como
el control y resguardo adecuado de éstos.



Asimismo, incluiran:
I.Indicadores relativos a:

a) La rotacion de inventarios a efecto de detectar aquellos bienes muebles de lento o nulo movimiento y determinar las acciones correctivas necesarias.

b) Confiabilidad de los inventarios, entre otros, asertividad de registros, global, etc.

c) La determinacion éptima de existencias por productos. Para el adecuado control de las existencias de los almacenes el hospital contara con sistemas informéaticos que permitan la
consulta en tiempo real de las entradas, salidas y existencias en los almacenes. El sistema debera permitir la consulta de todos los almacenes.

d) Tiempos de reposicion de inventario.
e) Confiabilidad en el registro de movimientos del inventario.

f) Compras directas a través de fondos revolventes.

Los lineamientos y procedimientos institucionales especificos, manuales, instructivos y formatos se deberan revisar y actualizar periédicamente, considerando las opiniones y/o

sugerencias de las areas usuarias de los mismos.

CAPITULO Il

REGISTRO Y AFECTACION

CUARTA .- Para efectos de registro de los bienes muebles en inventarios, éstos se clasifican en “instrumentales y de consumo”, conforme a las definiciones contenidas en las fracciones

V, VI y VIl de la base segunda.

QUINTA.- La Secretaria emitira y mantendra actualizado el CABM. la Entidad solicitara a la Secretaria que determine la clasificacion e incorporacién de los bienes instrumentales que
adquiera y que no estén considerados en dicho catalogo.

Para tales fines, la Entidad, cuando sea necesario, remitira a la Secretaria la siguiente informacién por escrito o utilizando tecnologias de la informacién, siempre que se garanticen los
principios de fiabilidad, integridad e inalterabilidad:

1. Solicitud de inclusion;



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

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

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

5. Uso especifico del bien y descripcion fisica. Traduccién al espafiol de la denominacién del bien;

o

Partida presupuestal con la cual se debe adquirir el bien de acuerdo con el clasificador por objeto del gasto para la Administraciéon Publica Federal;

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

[ee]

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

9. Propuesta que de acuerdo a la estructura del CABM (grupo, subgrupo, etc.) se puede incluir para la clave del bien, y

10. Otra que la Entidad estime apoyara a la identificacién del bien.

La Secretaria informara sobre la procedencia del registro en el CABM, asi como la clave asignada a los bienes en un plazo no mayor a quince dias habiles a partir de que se recibié la
informacién minima necesaria; en su caso, comunicara la clave identificada del CABM con la cual debe registrarse en el inventario de la Entidad.

Cuando los bienes se encuentren dentro de algin grupo que no les corresponda conforme al CABM, la Entidad debera proceder Ginicamente a su reclasificacion.



SEXTA.- A los bienes instrumentales debe asignarseles un nimero de inventario integrado por los digitos del ramo presupuestal o la denominacion o siglas de la Entidad, la clave que le
corresponda al bien de acuerdo con el CABM, el progresivo que determine la propia Entidad y, en su caso, otros digitos que faciliten el control del bien, tales como el afio de adquisicién
y la identificacién de la entidad federativa donde se localice. Los controles de los inventarios se llevaran en forma documental o electrénica y los nimeros deberan 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.

Los bienes que, en su caso, produzca la Entidad se registraran de acuerdo con su costo del valor total de los insumos empleados para su producciéon o al valor que se cotice en el
mercado, en la fecha de su produccion, segln se trate.

En caso de no conocerse el valor de adquisicién de algun bien, el mismo podra ser asignado, para fines administrativos de inventario por el responsable de los recursos materiales,
considerando el valor de otros bienes con caracteristicas similares 0, en su defecto, el que se obtenga a través de otros mecanismos que juzgue pertinentes.

Derivado de lo anterior, a fin de precisar el registro y valor de aquellos bienes muebles que sean del dominio de la Entidad y dado que el periodo de vida Gtil no garantiza las mejores
condiciones técnicas y de operacion, se le asignara el valor simbdélico de un peso.

OCTAVA.- En el caso de que la Entidad carezca del documento que acredite la propiedad del bien, el responsable de los recursos materiales procedera a levantar acta en la que se hara
constar el estado en el que se encuentra, asi como su valor estimado segun el precio de otros bienes con caracteristicas similares u otros mecanismos que juzgue pertinentes, para
hacer constar que dicho bien es propiedad del Hospital General de México y que figura en los inventarios respectivos.



Cuando se extravie la licencia, permiso o cualquier otra documentacion necesaria para el uso o aprovechamiento del bien, se deberan realizar las gestiones conducentes a su reposicion.

Sin perjuicio de lo anterior, sera responsabilidad de la Direccién General Adjunta de Administracién y Finanzas, a través de la Direccion de Recursos Financieros, el establecer los
controles que permitan la guarda y custodia de la documentacién original que ampare la propiedad de los bienes, los registros correspondientes y la que por las caracteristicas de cada
bien, se requiera, de conformidad con las disposiciones legales aplicables y a través de la Direccion de Recursos Materiales y Conservacion el establecer los controles que permitan la
guarda y custodia de la documentacion y registros que ampare el destino, asignaciéon o afectacién de los bienes de acuerdo con las disposiciones vigentes. El resguardo de la
documentacion se mantendra minimo durante 5 afios.

NOVENA .- El responsable de los recursos materiales designara a los servidores publicos encargados de operar los mecanismos de control de los bienes que se ingresen a la Entidad a
través de areas distintas del almacén asi como los provenientes de adquisiciones, traspasos, traspasos internos, devoluciones, préstamos, donaciones, comodato o por cualquier otro
concepto. Igualmente, sera el responsable de establecer los mecanismos que permitan el adecuado control de los bienes.

DECIMA .- La afectacion de los bienes debera determinarse atendiendo a las necesidades reales para la prestacion del servicio de que se trate y se controlara a través de documentos
respectivos, en los que se indicara el area, persona y/o servicio de asignacién del bien.

Los bienes deberan utilizarse exclusivamente para el servicio al que estén afectos, por lo que es responsabilidad de quien firme las solicitudes de afectacion del uso que se dé a los
mismos.

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

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



DECIMA SEGUNDA - El responsable de recursos materiales establecera las medidas necesarias para realizar inventarios fisicos totales cuando menos una vez al afio y por muestreo
fisico cuando menos cada tres meses, cotejando los bienes contra los registros en los inventarios. Tratdndose de bienes muebles instrumentales, el inventario se realizara por cada
servicio o unidad durante todo el afio, a través de un cronograma establecido.

Cuando como resultado de la realizacién de inventarios los bienes no sean localizados, el Jefe de Departamento de Inventarios, para bienes instrumentales y los encargados de los
subalmacenes para bienes de consumo, efectuaran las investigaciones necesarias para su localizacion o aclaracion. Si una vez agotadas las investigaciones correspondientes los bienes
no son encontrados, se levantara el acta administrativa a que se alude en el primer parrafo de la base décima tercera y se notificara al Organo Interno de Control y a la Unidad Juridica a
efecto de que, en su caso, se determinen las responsabilidades a que haya lugar, considerando para tal fin lo dispuesto en la Base centoagésimo séptima.

DECIMA TERCERA.- Cuando el bien se hubiere extraviado, robado o siniestrado, la Entidad a traves de la Unidad Juridica debera levantar acta administrativa de hechos, asi como
cumplir con los demas actos y formalidades establecidas en la legislacién aplicable en cada caso, procediéndose a la baja.

Se aceptara una diferencia faltante en inventario fisico total anual de bienes de consumo, cuyo monto no sobrepase a 10 salarios minimos diario vigente para el Distrito Federal para
cada subalmacen central, notificandose en forma oportuna al Organo Interno de Control. El registro contable se aplicara contra resultados.

En los casos de bienes robados, extraviados o siniestrados en los que se requiera la transmision de dominio en favor de las aseguradoras, se procedera previamente a su baja.

DECIMA CUARTA.- En todos los casos de Donaciones o préstamos en especie que reciba o entregue la Entidad se debera cotejar el inventario indicado en los documentos respectivos
con el fisico. De encontrar diferencias éstas se haran constar en el acta administrativa de recepcion.



Asimismo, el Responsable de los Recursos Materiales verificara que se entreguen los documentos que especifiquen los bienes a donar 0y en caso que se requiera, los permisos que
permitan su uso. Es responsabilidad de quien realiza la donacién acreditar la propiedad de los bienes, ante autoridad competente que lo requiera.

DECIMA QUINTA.- En términos de lo dispuesto en el Articulo 137 de la Ley, la contribucién de bienes, en calidad de comodato, al cumplimiento de metas y programas del Hospital
General de México, asi como los términos del control y seguimiento correspondiente, deberan hacerse constar en el contrato respectivo, el cual debera ser suscrito por el Director
General Adjunto de Administracién y Finanzas.

DE LA RECEPCION DE BIENES MUEBLES DE CONSUMO

DECIMA SEXTA.- Los bienes de consumo proveniente de adquisiciones, traspasos, préstamos, devoluciones, canjes, donaciones o por cualquier otro concepto, deberan ser recibidos
fisicamente en el Almacen Central de la Entidad, para su control, registro, guarda, custodia, y distribucién. Se asignard un numero de folio consecutivo de entrada para cada
Subalmacén, mismo que iniciara en enero de cada afio. Se consideran excepciones a las estipuladas en las Bases novena y vigésima cuarta.

Para adquisiciones se recibira con el pedido correspondiente.

Para traspasos, devoluciones, canje al proveedor, préstamos y otras se recibira de acuerdo al procedimiento que para el efecto se elabore, y

Para donativos se observara lo dispuesto en las Bases septuagésima primera a septuagésima quinta.

DECIMA SEPTIMA .- Las Recepciones para efectos de estas Bases se clasifican en:

I.- ENTREGAS PROGRAMADAS. Las que se realizan previo aviso, contando con el pedido respectivo con dos dias habiles de anticipacién, en los siguientes horarios:



Para el Subalmacén de Viveres, de lunes a domingo de 6:30 a 13:00 horas.

Para los demas Subalmacenes, de lunes a viernes de 9:00 a 13:00 horas.

Il.- ENTREGAS URGENTES.- Las que se realizan sin previo aviso y en cantidades suficientes para su uso o consumo inmediato o en caso de desabasto, seran de lunes a viernes de
8:00 a 15:00 horas en los Subalmacenes Centrales y fuera de este horario, tratdndose de insumos médicos, sera en el subalmacen central de Urgencias

DECIMA OCTAVA - Las entregas programadas, ademas de la factura o documentos correspondientes, deberan acompafiarse por el pedido y/o orden de compra'y de acuerdo a los
lineamientos fijados por la Direccién de Recursos Materiales y Conservacion.

La Direccién de Recursos Materiales a través de la Subdireccion de Almacenes podra solicitar la refacturacion a los proveedores, en caso plenamente justificado.

DECIMA NOVENA.- Las entregas urgentes ademas de la remision, deberan venir acompafiadas por un documento de solicitud de compra firmada por el Subdirector de Recursos
Materiales, que se responsabiliza de la adquisicién y el sello de suficiencia presupuestal correspondiente. En los subalmacenes centrales se asignara sello de la recepcion fisica.

El Jefe del Departamento de almacén médico o de varios dara seguimiento para la regularizacion documental de la entrega correspondiente.

El registro de las entradas por entrega urgente y de salidas se hara en forma separada en kardex manual o electrénico especifico y se ingresara en los registros de kardex electrénico
una vez que se haya regularizado la entrada.



VIGESIMA.- No se recibira ningin bien que tenga caducidad menor a la estipulada en las condiciones de compra, salvo que por condiciones de produccion, los fabricantes o
distribuidores no tengan productos con la caducidad solicitada, o previa aceptacion de la Subdireccién de Almacenes, en estos casos deberan presentar carta compromiso de cambio de
los productos préximos a caducar.

La Subdireccion de Almacenes contara con un area encargada entre otras cosas de revisar las fechas de caducidad conjuntamente con el Encargado del Subalmacén correspondiente.

VIGESIMA PRIMERA.- Los bienes provenientes de adquisiciones realizadas por la entidad deberan ser recibidos conforme a las condiciones pactadas en el pedido fincado al proveedor
y debera verificarse que la documentaciéon que amparen dichos bienes corresponda con el pedido, disposiciones fiscales, las cantidades, caracteristicas y estado fisico.

VIGESIMA SEGUNDA .- Ser4 responsabilidad de los encargados de Subalmacén vigilar que se mantenga en condiciones de iluminacion, higiene y seguridad el area fisica de recepcion
y resguardo.

VIGESIMA TERCERA .- En caso de duda razonable, los bienes, podran ser recibidos por el personal de la Subdireccién de Almacenes con la intervencion y firma de visto bueno del
servicio médico o administrativo, segun corresponda, verificando que cumplan con las especificaciones que éstas mismas solicitaron.

VIGESIMA CUARTA.- La Direccién de Recursos Materiales y Conservacion determinara los procedimientos, tomando en cuenta las normas que para efecto se hayan emitido, para la
recepcion, guarda y custodia y distribucién de aquellos bienes que por su naturaleza, caracteristicas y especificaciones especiales, téxicas o peligrosas para la salud o que requieren
condiciones especiales de almacenamiento, de los productos que no ingresen para control y registro en la Subdireccion de Almacenes.

De igual manera no se registraran contablemente ni se incluirdn en los inventarios de los Subalmacenes Centrales, los bienes que ingresen a la entidad por concepto de convenios o
contratos integrales de servicios, que incluyan el suministro a la entidad de productos y consumibles estipulados en los mismos.



VIGESIMA QUINTA.- El encargado del Subalmacén y/o auxiliares de almacén revisaran que las caracteristicas y cantidad de productos que se reciben coincidan con las descritas en los
documentos mencionados en la base décimo octava y décimo novena y deberan firmar de recibido en los documentos correspondientes.

DEL REGISTRO EN KARDEX

VIGESIMA SEXTA.- El registro oficial en kardex sera en sistema electrénico.

VIGESIMA SEPTIMA.- Los kardistas/analistas deberan invariablemente registrar los movimientos diarios, registrando primero las entradas y después traspasos y/o salidas con la
documentacion soporte correspondiente.

Se registraran traspasos cuando la entrega de insumos médicos se realice al subalmacen central de Urgencias para distribuirlos

VIGESIMA OCTAVA .- Se debera abrir una tarjeta de Kardex Manual o un registro electrénico especial, para aquellos productos que ingresen de manera urgente, con el fin de registrar
los movimiento de entradas y salidas. Una vez que se regularice la adquisicion, se deberan vaciar los registros en el kardex electrénico oficial.

VIGESIMA NOVENA - Se deroga

TRIGESIMA.- Los Jefes de Departamento de Almacén Médico, Varios e Inventarios, en forma conjunta con los encargados, supervisaran que el registro documental del kardex
electrénico de movimientos, se realice al momento de que el personal cardista/analista reciba la documentacion correspondiente.



TRIGESIMA PRIMERA.- Los auxiliares de almacén o kardistas/analistas deberan invariablemente validar los registros de entradas, trapasos y salidas con la documentacion soporte, los
encargados de cada Subalmacén deberan revisar, validar y firmar los reportes de captura y los Jefes del Departamento del Almacén Médico y/o de Varios y el Subdirector de
Almacenes, deberan supervisar los registros en forma total o selectiva. En caso de captura electrénica en el momento del surtimiento (en mostrador), la validacion la realizara el auxiliar

almacenista que surte los productos conjuntamente con el representante del servicio o unidad que los recibe y el encargado de subalmacen, jefe del departamento y Subdirector de
Almacenes, validaran en forma selectiva.

TRIGESIMA SEGUNDA .- Las correcciones en el kardex electronico de entregas normales y urgentes se haran de acuerdo a la operacion del programa y con las restricciones o niveles
de seguridad correspondientes, contando siempre con la documentacién soporte.

DEL CONTROL DE BIENES DE CONSUMO

TRIGESIMA TERCERA.- Los responsables de Subalmacén colocaran tarjeta de estante en las claves que, de acuerdo a su criterio, se requiera llevar doble control por ser bienes de facil
sustraccion, de alto costo o de mucho movimiento, la cual debera utilizarse para registrar, en especie (en el propio estante) los movimientos de los insumos arriba sefialados. El auxiliar
del Subalmacén sera el encargado de anotar en las tarjetas los movimientos de entrada o salida de los bienes, éstos movimientos deberan efectuarse al momento de agregar insumos o
realizar el retiro de los mismos del estante correspondiente.

TRIGESIMA CUARTA .- Los encargados de los subalmacenes seran responsables de cada semana realizar analisis comparativos entre el kardex Yy la tarjeta de estante asi como el
conteo fisico de los articulos de facil sustraccion, mayor costo o movimiento y narcéticos.

TRIGESIMA QUINTA - Las tarjetas de estante deberan ser rubricadas por el encargado del subalmacén.

TRIGESIMA SEXTA.- La Subdireccion de Almacenes, los Jefes de Departamento de Almacén Médico y de Varios podran programar y realizar inventarios fisicos:



. Selectivos (parciales)
. Totales
. De caducidad o

. De productos deteriorados.

Asimismo, programaran mensualmente el levantamiento de inventarios selectivos, a cuando menos cuatro subalmacenes centrales pudiendo utilizar la siguiente formula, para determinar
el tamafio de la muestra.

n= NZ2 pq
(N-1) e2+Z2 pq

DONDE n= MUESTRA

N= UNIVERSO

Z= INDICE DE CONFIABILIDAD
P= PROBABILIDAD DE EXITO

= PROBABILIDAD DE FRACASO
e= MARGEN DE ERROR

Igualmente, podréa ordenar inventarios inmediatos, selectivos o totales.

TRIGESIMA SEPTIMA.- La Subdireccién de Recursos Materiales programara en forma aleatoria inventarios selectivos para bienes instrumentales.

DE LA GUARDA Y CUSTODIA DE BIENES DE CONSUMO

TRIGESIMA OCTAVA.- Los Subalmacenes centrales en la medida de lo posible deberan contar con las siguientes secciones:

. Seccibn para labores administrativas
. Seccidn para bienes valiosos, pequefios y faciles de sustraer
. Seccién para bienes caducados y/o en mal estado.

. Seccién para bienes peligrosos.



. Seccidn para bienes voluminosos.

. Seccidén para almacenamiento en condiciones especiales de temperatura y,

. Las demas secciones que sean necesarias.

TRIGESIMA NOVENA .- Los Subalmacenes centrales y almacenes periféricos deben contar con un plano o croquis de distribucién actualizado, de las secciones, estantes, anaqueles,
pasillos, refrigeradores, islas, etcétera.

CUADRAGESIMA .- Los Encargados de los Subalmacenes centrales deberan identificar las secciones con nimero romano, (por ejemplo seccion 1, 11, il etc.), la identificacion debera
estar colocada en un lugar visible, a los estantes les asignara una clave alfabética, (por ejemplo A, B, C, etc.) la cual se colocara en lugar visible, sobre los pasillos principales; a los
anaqueles los identificara con una clave alfabética minascula (por ejemplo a, b, c, etc.), empezando de izquierda a derecha y por Gltimo a los casilleros les dara una clave numérica (por
ejemplo 1, 2, 3, etc.) empezando de arriba hacia abajo.

CUADRAGESIMA PRIMERA.- Los Encargados de los Subalmacenes centrales vigilaran que los bienes se coloquen en la seccién, estante, anaquel, casillero y camaras frigorificas que
les corresponda, inmediatamente después de recibirlos. Queda estrictamente prohibido utilizar el mobiliario y equipo en operaciones ajenas a su funcién.

Todos los bienes existentes en los subalmacenes centrales, deben estar acomodados preferentemente en forma conjunta y en caso de no ser posible, se deben identificar por clave y
unidad de medida, de acuerdo con el Catalogo General de Productos del Hospital General de México.

Ningun bien debe ser colocado directamente sobre el piso, para el acomodo de los bienes voluminosos se utilizara tarimas, debiendo verificar que las estibas no excedan al nimero de
camas que indique el empaque, excepto cuando el espacio disponible sea limitado



CUADRAGESIMA SEGUNDA .- La Subdireccion de Almacenes deberd, en forma conjunta con las areas que se describen abajo, establecer los insumos prioritarios y sus niveles de
existencia maxima y minima, considerando como referencia los datos estadisticos de consumo histérico, asi como la emision de dictamenes para baja:

. Para insumos médicos con el Comité de Abasto.

. Para insumos de varios como sigue:

. Insumos de Roperia: Direccién de Recursos Humanos para vestuario y ropa de Proteccion.
. Insumos de Roperia de uso hospitalario: con la Subdireccion de Servicios Generales.

. Insumos de Mantenimiento: Con la Subdireccién de Conservacién y Mantenimiento

. Insumos de Varios de papeleria: Con la Subdireccién de Recursos Materiales.

. Insumos de Varios de aseo y limpieza, con la Subdireccién de Servicios Generales.

. Insumos de Varios de computo, Con la Subdireccién de Sistemas Administrativos.

. Insumos de Viveres: con la Subdireccién de Servicios Generales.

Se podrd mantener una reserva estratégica de insumos para atencién de contingencias o desastres, en cantidad y tipo de productos que determinen en forma conjunta la
Subdireccién de Almacenes con la Direccién Médica o Administrativa correspondiente.

CUADRAGESIMA TERCERA .- Cuando los productos cuenten con fecha de caducidad, se deberan colocar en primer orden los de fecha mas préxima, para surtirse antes que los de
fecha mas lejana

CUADRAGESIMA CUARTA - Los bienes que por sus caracteristicas, representen riesgos para la integridad fisica de los trabajadores, deberan almacenarse en lugares especificos,
adecuados y seguros, debiendo sefializarse con los letreros preventivos correspondientes, en caso necesario se debera atender a lo dispuesto en la base vigésima cuarta.



CUADRAGESIMA QUINTA.-. Los Encargados de los Subalmacenes centrales reportaran a los Jefes de Departamento de Almacén Médico y/o de Varios, dentro los primeros tres dias de
cada mes, los insumos préximos a caducar (que caduquen dentro de los siguientes tres meses y que de acuerdo al consumo promedio mensual no se vayan a utilizar) asi como los
bienes de lento, nulo movimiento y los deteriorados; y estos a su vez, reportaran a la Subdirecciéon de Almacenes antes de dos dias después de haber recibido el reporte, para
promoverlos y favorecer su consumo en las unidades médicas y administrativas de la entidad. Igual metodologia se seguira para informar a la Subdireccion de Recursos Materiales sobre
aquellos productos fuera de los limites maximos y minimos, solo que el reporte se hara en forma semanal o inmediata, en caso de urgencia del o los productos. Se podra contar en los
subalmacenes centrales con insumos de nulo movimiento no obsoletos en cantidades minimas como reserva.

CUADRAGESIMA SEXTA.- Con el propdsito de disminuir pérdidas por caducidad, para el cumplimiento de programas federales de salud o en caso de contingencia sanitaria o
desastres y atendiendo las disposiciones aplicables en la materia, se podran entregar de urgencia, en calidad de donativo 0 canje con otras instituciones de salud, insumos, que
preferentemente hayan sido promovidos oportunamente para el consumo al interior de la Entidad o que no representen riesgo de desabasto grave.

CUADRAGESIMA SEPTIMA.- La Direccién de Recursos Materiales y Conservacion a través de la Subdireccion de Almacenes podra celebrar convenios de canje fisico de productos
con los proveedores, con el propésito de entregar productos de lento y nulo movimiento a cambio de insumos prioritarios, cuya suma total en monto de ambos productos sea igual o
mayor para los productos que se reciben. El costo se fijara de acuerdo al costo de los bienes marcados en la factura correspondiente o de acuerdo al valor promedio en el sistema de
kardex electronico de los bienes, al momento de la celebracién del convenio

DE LA DISTRIBUCION



CUADRAGESIMA OCTAVA .- La distribucién de los bienes se realizara para consumo o afectacion en los servicios médicos o unidades administrativas a través del formato de salida de
almacén, que para el efecto se establezca de conformidad con lo dispuesto en la base Tercera . La distribucion de insumos médicos para atencion de Programas Sectoriales, se
realizaré de acuerdo a los procedimientos y convenios que para el efecto se emitan.

Los funcionarios con rango igual o mayor de Subdirector, Jefes de Unidad y Servicio, tienen facultades para solicitar insumos y para delegar la firma de solicitud en el formato de salida
de almacen. En el caso de solicitudes para unidades o servicios médicos, los funcionarios con rango igual o0 mayor de Subdirector de la Direccion General Adjunta Médica podran firmar
solicitudes, para cualquier tipo de insumo médico. El funcionario que firme las solicitudes en el formato de salida de almacen sera el responsable del uso que se le de a los productos.

No se solicitaran ni surtirdn insumos médicos para un consumo mayor de 24 horas de lunes a viernes y no mayor a 72 horas para fines de semana. Exceptuando a lo anterior en caso
de dias festivos consecutivos a fines de semana o para la realizacién de inventario fisico total anual o en caso de contingencia sanitaria.

Se podra “certificar" la no existencia de insumos ademas en caso de que se cuente con productos destinados en forma exclusiva para un servicio o proyecto especifico y no sean
disponibles para el area que solicita la certificacién o cuando la existencia no sea suficiente para el abasto de un periodo determinado tratdndose de insumos prioritarios.

Tratandose de insumos médicos y para efectos internos en la Entidad, el formato de salida de almacén se considera como receta, prescripcion o indicacion médica.

La distribucién de bienes se realizara de la siguiente manera:

. Subalmacén de Activo Fijo.- Surtira los bienes instrumentales dos dias habiles después de su recepcién de lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas.

. Subalmacén de Viveres.- Surte los requerimientos del Departamento de Nutricion de Lunes a Domingo de 7:00 a 14:00 Hrs.



. Subalmacenes centrales, de medicamentos, material de curacion, sueros, narcéticos, galénica, rayos X, dental, reactivos, material de laboratorio, suturas, mantenimiento, varios y

roperia surten solicitudes de lunes a viernes de 8:00 a 15:00 y reciben solicitudes de 8:00 a 14:30 hrs, de acuerdo al calendario y horario que para el efecto se establezca o en caso de

urgencia en forma inmediata.

. Subalmacen Central de Urgencias surte necesidades de insumos médicos en horario de 16:00 a 8:00 hrs. del dia habil siguiente, por paciente y para la guardia de 12 horas.

El Formato de Salida de Almacén debera ser llenado conforme al instructivo correspondiente y en apego a la legislaciéon y normatividad vigente en la materia que se trate.

Para el retiro de medicamentos, se requiere que la firma de solicitud en el recetario o formato de salida de almacén, sea de un médico(a) autorizado (a), adicionalmente requeriran
forma o visto bueno para aquellos productos que determine la Direccion Médica o administrativa correspondiente

. Subalmacén de narcéticos.- Surtird estupefacientes o psicotrépicos en horario de lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, y cumpliendo con las disposiciones contenidas en la Ley
General de Salud; Reglamento de Insumos para la Salud y demés ordenamientos aplicables, con las siguientes caracteristicas:

a) Con el formato de salida de almacén, firmado por un médico(a) con autorizacién para retirar productos del almacén, anotando ndmero de cédula profesional, el nombre del
paciente, nimero de cama, diagnostico y posologia, (en caso que se requiera para varios pacientes se podra anexar relacion conteniendo los datos sefialados. EI médico(a), sera
responsable del uso que se le dé a los productos.

b) Para el caso de estupefacientes se solicitard, ademas del formato de salida de almacén el original de la receta especial con cddigo de barras de médicos autorizados para el
manejo institucional de estos productos.

c) derogado



d) Cualquier producto estupefaciente o psicotrépico sobrante o que no vaya a ser suministrado al (los) paciente(s) para el que fue solicitado deberan devolverse de inmediato al
subalmacén de narcéticos, para su recepcion, guarda y custodia, registro y redistribucién.

e) No se surtiran estupefacientes para carros rojos o centrales de enfermeras. Para el caso de psicotropicos Unicamente se surtirdn para stock de central de enfermeras y para
“carro rojo" una vez que se haya demostrado la aplicacién de la dotacién anterior.

f) Se deroga

No se surtiran productos con vales de salida de almacén que tengan borraduras, tachaduras o enmendaduras en los espacios destinados a clave, descripcion, cantidad solicitada o
cantidad entregada. En caso de requerir modificaciones, se debera circular o anotar paréntesis y a un lado se anotara el dato correcto con la firma y nombre correspondiente de la
persona autorizada que corrige. Las correcciones deberan figurar en todos los tantos del formato.

Una vez entregados los bienes, se asignara un nimero de folio consecutivo de salida para cada subalmacén central, mismo que iniciara cada 1 de enero de cada afio.

No se surtirdn cantidades mayores a las solicitadas, excepto cuando por condiciones de la presentacion del producto, no se recomiende violar el envase primario para surtir a granel.

No se surtirdn insumos médicos a granel, a menos que se cuente con los implementos y procedimientos que garanticen la integridad y los datos de identificacién del producto.

Por ninglin motivo se recibira ni se surtiran medicamentos con caducidad vencida.

- El Subalmacen central de Urgencias surtird insumos médicos de acuerdo a lo siguiente:

a) El tipo y niveles de existencias maxima y minima de productos que se mantendran para su distribucion, estara determinado conforme lo dispongan en forma conjunta la
Direccién General Adjunta Medica, el Comité de Abasto y la Subdireccién de Almacenes.



b) Unicamente se surtiran productos para pacientes, con la posologia prescrita y para un consumo no mayor a la guardia de 12 horas, ademas deberan cumplir con los
requisitos sefialados para los subalmacenes correspondientes. Para corroborar lo anterior el personal del almacén podréa solicitar la hoja de prescripcion médica correspondiente.
Exceptuando lo anterior en caso de entregas urgentes, por desabasto o en caso de contingencias o desastres.

CUADRAGESIMA NOVENA.- No se le debera dar salida para distribucién a ningn bien de subalmacenes centrales sin el vale de salida de almacén o recetario, el cual es el Gnico
documento oficial establecido, debidamente requisitado con el nombre y firma de las personas autorizadas, de acuerdo con el registro vigente de firmas.

Exceptuando lo anterior, en caso de extrema urgencia, contingencia sanitaria, pandemias, desastres, conflagraciones o situaciones que pongan en grave riesgo la salud de la poblacién,
plenamente justificadas se podra entregar bienes a los representantes de las areas consumidoras y se llevara el registro provisional de la salida en una libreta oficial, foliada. El servicio
cuenta con un periodo maximo de cinco dias habiles para entregar el formato de salida de almacén debidamente requisitado. En caso de que el area solicitante no entregue el formato de
salida de almacén dentro del plazo establecido, se levantara el acta administrativa a efecto de deslindar las responsabilidades correspondientes. La libreta de registro debera contener
los datos propios del formato de salida de almacén.

QUINCUAGESIMA - El registro de firmas se actualizara cada afio, preferentemente en los meses de enero a abril o en forma inmediata en caso de que ocurra algin cambio, dicho
registro debera ser autorizado y enviado a la Subdireccion de Almacenes por los Jefes de Servicios, Direccion General, Directores Generales Adjuntos, Directores y Subdirectores de
Area en el formato correspondiente. En tanto no se autorice y actualice el catdlogo permanece vigente el anterior.

QUINCUAGESIMA PRIMERA.- El surtimiento de productos se atendra preferentemente a la programacion anual de adquisiciones de cada servicio



QUINCUAGESIMA SEGUNDA .-.Cualquier salida, con fines distintos a la distribucién para consumo de insumos en las servicios médicos o unidades administrativas, debera contar con el
soporte documental correspondiente, registrarse en el kardex y notificarse oportunamente a la Direccién de Recursos Financieros.

De conformidad con la base décima cuarta, el Responsable de los Recursos Materiales podra solicitar o autorizar préstamos de bienes a instituciones publicas de salud
siempre que medie solicitud por escrito. Para el caso de préstamos solo se realizard cuando no se comprometa el abasto durante el tiempo que la institucién solicitante se
comprometa a la devolucién de los productos.

DEL CIERRE

QUINCUAGESIMA TERCERA. .- La Subdireccién de Almacenes hara la entrega de los cierres de registros de movimientos en forma oportuna a la Direccién de Recursos Financieros.

Los cardistas/analistas, enviaran a los encargados de los subalmacenes, el reporte de las entradas, salidas y traspasos de cada mes para que lo validen contra existencias, con el fin de

estar en posibilidad de aclarar las diferencias que existan. El reporte sera devuelto al siguiente dia habil con las observaciones, debidamente rubricado por cada encargado de
Subalmacén.

QUINCUAGESIMA CUARTA.- Los encargados de los Subalmacenes Centrales deberan notificar los traspasos que hayan realizado al Subalmacen Central de Urgencias en forma
semanal y al cierre de cada mes, , para su conciliacion y validacion.

CAPITULO Il

ALMACENES PERIFERICOS

QUINCUAGESIMA QUINTA.-Se deroga

QUINCUAGESIMA SEXTA.- Se deroga



QUINCUAGESIMA SEPTIMA.-Se deroga

QUINCUAGESIMA OCTAVA .- Se deroga

QUINCUAGESIMA NOVENA.- Se deroga

SEXAGESIMA .- Se deroga

SEXAGESIMA PRIMERA .-Se deroga

SEXAGESIMA SEGUNDA.- Se deroga

SEXAGESIMA TERCERA .- Se deroga

SEXAGESIMA CUARTA.- Se deroga

SEXAGESIMA QUINTA.- Se deroga

SEXAGESIMA SEXTA.-.Se deroga

SEXAGESIMA SEPTIMA .- Se deroga

SEXAGESIMA OCTAVA. .- Se deroga

SEXAGESIMA NOVENA.- Se deroga

SEPTUAGESIMA .- Se deroga

CAPI{TULO IV

DE LAS DONACIONES



SEPTUAGESIMA PRIMERA .- Para la recepcion de bienes de consumo e instrumentales producto de donacion se debera cumplir con las politicas y lineamientos que para el efecto
se emitan.

SEPTUAGESIMA SEGUNDA .- Para la entrega de bienes en calidad de donativo se atender4 a las disposiciones generales aplicables a la materiay a las presentes Bases

SEPTUAGESIMA TERCERA .- Se deroga

SEPTUAGESIMA CUARTA.- Se deroga

SEPTUAGESIMA QUINTA.- Se deroga

CAPITULO V

DISPOSICION FINAL Y BAJA

SEPTUAGESIMA SEXTA.- El Director de Recursos Materiales y Conservacion, debe establecer las medidas que sean necesarias para evitar la acumulacion de bienes no dtiles, asi
como desechos de los mismos.

SEPTUAGESIMA SEPTIMA.- La Entidad procedera a la enajenacion o destruccion de sus bienes s6lo cuando hayan dejado de serles (tiles.

La elaboracién del dictamen de no utilidad y la propuesta de disposicion final del bien previa revision fisica, estaran a cargo de:



a). Para mobiliario y equipo de oficina, maquinaria herramientas y aparatos y productos del subalmacen de mantenimiento, la Subdirecciéon de Conservacion y Mantenimiento, vehiculos
terrestres, ropa quirurgica y productos de limpieza, la Subdireccién de Servicios Generales, colecciones literarias, el Jefe del Centro Electrénico de Informacion e Investigacion, bienes de
consumo médicos el Director de Apoyo al Diagnéstico, equipo, consumibles de cémputo, la Subdireccién de Sistemas Administrativos y para insumos administrativos, vestuario y ropa de
proteccion, la Subdireccion de Almacenes.

b). La autorizacién del dictamen de no utilidad y la propuesta de disposicion final correspondera de forma expresa al Director de Recursos Materiales y Conservacion.

El dictamen de no utilidad contendra cuando menos:

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

2). La determinacion de si los bienes atin no son considerados como desecho, o bien se encuentran con esta caracteristica;

3). La descripcion de manera clara y contundente de porqué los bienes no son Utiles, en los términos de la Base Segunda fraccion VIII;

4). En su caso, la determinacién de si se ubican en los supuestos del cuarto parrafo del articulo 131 de la Ley;

5). Fecha de elaboracioén, asi como el nombre, cargo y firma de quien elabora y autoriza el dictamen de no utilidad, y

6). En su caso, otra informacion que se considere necesaria para apoyar el dictamen de no utilidad, tales como las Normas emitidas conforme la Ley Federal sobre Metrologia y
Normalizacién; estudio costo beneficio, dictamenes elaborados por peritos, etc.



SEPTUAGESIMA OCTAVA.- El Organo de Gobierno autorizar4 de manera indelegable, a mas tardar el 31 de enero de cada ejercicio fiscal, el programa anual de disposicion final de
bienes. Para tal efecto el Director de Recursos Materiales y Conservacion, sometera para su autorizacion dicho programa en la Gltima sesion ordinaria del ejercicio anterior, con el

propésito de dar cumplimiento en la fecha establecida. Este programa sélo podra ser modificado por dichos servidores publicos y las adecuaciones correspondientes podran realizarse
antes de concluir el ejercicio que corresponda.

Las adecuaciones, podran referirse, entre otros, a cambios en la disposicién final o en la eliminacién o adicién de bienes o desechos. Una vez autorizado el programa la Direccién de
Recursos Materiales y Conservacion informara a la Direccion de Planeacion y Desarrollo de Sistemas Administrativos dentro de los cinco dias habiles siguientes a su autorizacion, para
que se difunda en la pagina de Internet de la Entidad.

SEPTUAGESIMA NOVENA.- La Entidad procurara efectuar la venta de sus bienes dentro de la circunscripcion territorial en donde se encuentre, por lo que para determinar el
procedimiento de venta aplicable en cada circunscripcion, deberan tomar como referencia Unicamente el monto del valor minimo de dichos bienes, sin que la mencionada venta sea
considerada como una accion para evitar la instrumentacion de una licitacién publica.

OCTAGESIMA.- Correspondera a la Entidad verificar la capacidad legal y profesional de los valuadores distintos al Instituto de Administracion y AvalGos de Bienes Nacionales,
instituciones de crédito y corredores publicos que pretendan contratar.

La vigencia del aval(io sera determinada por el valuador de acuerdo con su experiencia profesional, sin que en ningln caso pueda ser menor a ciento ochenta dias naturales. En su caso,
se incluird una férmula o mecanismo para actualizar el avalGo.

La Entidad no debera ordenar la practica de avallos respecto de los desechos de bienes comprendidos en la lista. Cuando se considere que el valor incluido en dicha lista no refleja las
condiciones prevalecientes en el mercado, el responsable de los Recursos Materiales y Conservacion debe comunicarlo a la Secretaria.



En los avallios 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 avaltio entre un comprador y un vendedor actuando por voluntad propia, en una operacion sin intermediarios, con un plazo razonable de exposicion donde ambas partes actdan con
conocimiento de los hechos pertinentes, con prudencia y sin compulsion.

Cuando se demuestre que los avaltos no fueron emitidos en los términos establecidos en el contrato respectivo o se incurrid en practicas indebidas, los valuadores seran sancionados en
términos de las disposiciones legales correspondientes.

OCTAGESIMA PRIMERA .- El valor minimo considerado debera 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 los casos de adjudicacion directa, permuta o dacién en pago, el valor minimo debera estar vigente en la fecha en que se formalice la operacion respectiva.

OCTAGESIMA SEGUNDA .- Para determinar el valor minimo de venta en el caso de vehiculos, la Entidad debera:

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

IIl. Verificar fisicamente cada vehiculo llenando el formato que para tal efecto se presenta en el anexo 1 a las presentes Bases, con la finalidad de obtener el factor de vida util de los
vehiculos, mismo que resultara de la aplicacion de las puntuaciones respectivas de cada uno de los conceptos de dicho formato, y

IIl. 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 Informacion a Comerciantes de Automoviles y Camiones y Aseguradores de la Republica
Mexicana), o bien de aquellos que debido al servicio al cual fueron afectos hubieren sufrido modificaciones y sus caracteristicas no estén plenamente identificadas en el mencionado
documento, como pueden ser, entre otros, camiones con cajas de carga, pipas-tanque y ambulancias, su valor serd determinado mediante avalto.

Cuando los vehiculos, por su estado fisico, se consideren como desecho ferroso, la determinacién de su valor minimo debera obtenerse con base en la lista.

En el supuesto de que los vehiculos se encuentren con los motores desbielados, las transmisiones o tracciones dafiadas, o que para su uso se requiera efectuar reparaciones mayores,
el valor correspondiente se determinara a través de avallio, salvo que se encuentren en el estado fisico que se indica en el parrafo precedente.

El responsable de los Recursos Materiales y Conservacion designara a los servidores publicos encargados de obtener el valor minimo de los vehiculos, conforme a lo dispuesto en esta
Base.

OCTAGESIMA TERCERA.- La Entidad podra vender bienes mediante los procedimientos de:

. Licitacién publica incluyendo la subasta,

Il Invitacion a cuando menos tres personas, 0

IIl. Adjudicacion directa.

Para fines de estas Bases, la licitacion publica inicia con la publicacién de la convocatoria en los términos indicados en el presente documento y la invitaciéon a cuando menos tres
personas con la entrega de la primera invitacion; ambas concluyen con el fallo.

La donacién, la permuta, la dacién en pago y el comodato inician con la presentacién al comité y en su caso con la autorizacién del Organo de Gobierno y, concluyen con la entrega de
los bienes, a excepcion del comodato, en el que termina con la restitucién de los bienes a la Entidad.



OCTAGESIMA CUARTA.- Con el objeto de que la seleccién de los procedimientos para la venta de bienes se realice con criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y
honradez que aseguren las mejores condiciones para el Estado, la Entidad podra llevar a cabo la venta de bienes sin sujetarse al procedimiento de licitacion publica, a través del
procedimiento de adjudicacion directa cuando el valor de los bienes no sea superior al equivalente a mil dias de salario minimo general vigente en el Distrito Federal.

Asimismo, cuando el valor de los bienes no rebase el equivalente a cuatro mil dias de salario minimo general vigente en el Distrito Federal, la Entidad bajo su responsabilidad, podra
convocar a una invitacion a cuando menos tres personas, por considerarse actualizado el supuesto de excepcion de situacion extraordinaria, debido a los costos que implicaria su
publicacion en el Diario Oficial de la Federacion, sin requerir autorizacion de la Secretaria.

OCTAGESIMA QUINTA.- Las convocatorias publicas para la venta de los bienes deberan difundirse por un solo dia en el Diario Oficial de la Federacion, en la respectiva pagina en
Internet y, en su caso, en los medios electrénicos que establezca la Secretaria.

Por causas justificadas, la Entidad podra difundir en otras publicaciones la venta de los bienes muebles, siempre que ello no sea motivo para aumentar el valor de las bases de tener
éstas un costo.

Las convocatorias podran referirse a una o mas licitaciones y contendran como minimo los siguientes datos:

I. Nombre de la Entidad;
II. Descripcion general, cantidad y unidad de medida de los bienes;
Ill. Valor para 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.

La Entidad podra libremente determinar si las bases se entregaran en forma gratuita o tendran un precio, en cuyo caso podran ser revisadas por los interesados previamente a su pago,
el cual seréa requisito para participar en la licitacion;



V. Lugar(es), fechas y horarios de acceso a los bienes;

VI. Formay porcentaje de la garantia de sostenimiento de las ofertas;

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

VIII. Plazo maximo en que deberéan ser retirados los bienes, y
IX. Sefialamiento de que se procedera a la subasta de los bienes que no se logre su venta, siendo postura legal en primera almoneda las dos terceras partes del valor para venta

considerado para la licitacion, y un 10% menos en segunda almoneda.

El acto de presentacién y apertura de ofertas debera celebrarse dentro de un plazo no inferior a diez dias habiles contados a partir de la fecha de publicacién en el Diario Oficial de la
Federacion.

OCTAGESIMA SEXTA.- Las bases que emitan la Entidad para las licitaciones publicas se pondran a disposicién de los interesados, tanto en el domicilio sefialado al efecto como en la
péagina electrénica de la Entidad, a partir del dia de inicio de la difusion, hasta inclusive el segundo dia habil previo al del acto de presentacion y apertura de ofertas.

Las bases deberan contener como minimo lo siguiente:

I. Nombre de la Entidad;

II. Descripcion detallada y valor para venta de los bienes;

Ill. Requisitos que deberan cumplir quienes deseen participar, como son la acreditacion de la personalidad del participante, la obligacion de garantizar el sostenimiento de la oferta, de
presentar la oferta en un solo sobre cerrado y en su caso, de exhibir el comprobante de pago de las bases.



La Entidad podra incluir otros requisitos, siempre y cuando se indique en las bases el objeto de ello y no limiten la libre participacion de los interesados, como seria el caso, entre otros
de que sélo pueden participar en una partida;

IV. Sefialamiento 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
tendiente a lograr cualquier ventaja indebida;

V. Instrucciones para la presentacion de las ofertas;

VI. Lugar, fecha y hora de celebracién de los actos de presentacion y apertura de ofertas y emisién de fallo;

VII. Plazo para modificar las bases de la licitacion. Solamente podran efectuarse modificaciones hasta inclusive el segundo dia habil anterior al del acto de presentacion 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 las modificaciones.

Sera obligacién de los interesados en participar en obtener la copia del acta de la junta de aclaraciones, misma que también sera colocada en la pagina en Internet de la Entidad y
formaré parte de las bases de la licitacion.

A la junta de aclaraciones podra asistir cualquier persona, aun sin haber adquirido las bases de licitacion, registrando Gnicamente su asistencia y absteniéndose de intervenir durante el
desarrollo de la reunién;

VIII. Sefialamiento 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 algin 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.

IX. Criterios claros para la adjudicacion, entre los que se encuentra si la adjudicacion se realizara por lote o por partida;

X. Indicacién 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 en
relacion con el pago;

XI. Establecer que de presentarse un empate, la adjudicacion se efectuara a favor del participante que resulte ganador del sorteo manual por insaculacién que celebre la Entidad en el
propio acto de fallo. El sorteo consistira en la participacion de un boleto por cada oferta que resulte empatada y depositados en una urna transparente y vacia, de la que se extraera el
boleto del participante ganador;

XII. Fecha limite de pago de los bienes adjudicados;

XIlI. Lugar, plazo y condiciones para el retiro de los bienes;

XIV. Causas por las cuales la licitacion podra declararse desierta;

XV. Las reglas a las que se sujetara la subasta de los bienes;

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

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



OCTAGESIMA SEPTIMA .- En los procedimientos de licitacion plblica e invitacion a cuando menos tres personas, la Entidad exigira a los interesados que garanticen el sostenimiento de
sus ofertas mediante cheque certificado o de caja en favor del Hospital General de México, cuyo monto sera del diez por ciento del valor para venta, documento que sera devuelto a los
interesados al término del evento, salvo el del participante ganador, el cual sera conservado por la Entidad a titulo de garantia de pago de los bienes.

Correspondera a la Entidad calificar y, en su caso, registrar, conservar y devolver las garantias que los licitantes presenten.

OCTAGESIMA OCTAVA .- Toda persona interesada que satisfaga los requisitos de las bases tendra derecho a participar en la fecha y hora previamente establecidas, la Entidad debera
iniciar el acto de presentacion 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 sera motivo de descalificacién el incumplimiento a algun requisito que haya establecido la Entidad para facilitar la conduccién del procedimiento, tales como: la utilizacién de mas de
un sobre, proteccion de datos con cinta adhesiva transparente, presentacion de ofertas engargoladas o encuadernadas, varias copias de las propuestas, entre otros, y en general
cualquier requisito cuyo propésito no sea esencial para la venta de los bienes;

La Entidad emitird un dictamen que servira como base del fallo, pudiendo dar a conocer éste en el mismo acto o bien en acto publico posterior, en un plazo que no excedera de cinco
dias habiles contados a partir de la fecha del acto de presentacién y apertura de ofertas.

Las Entidad 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 omisién de este
requisito por los licitantes pueda invalidar su contenido y efectos.



A los actos de caracter publico de las licitaciones podran asistir los licitantes cuyas propuestas hubiesen sido desechadas; asi como cualquier persona aun sin haber adquirido las bases,
en cuyo caso Unicamente registraran su asistencia y se abstendran de intervenir durante el desarrollo de dichos actos.

OCTAGESIMA NOVENA - En el caso de que el licitante ganador incumpla con el pago de los bienes, la Entidad haré efectiva la garantia correspondiente y podra adjudicarlos a la
segunda o siguientes mejores ofertas que rednan 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 en al menos dos ocasiones
durante un afio, contado a partir del dia limite que tenia para el primer retiro, estaran impedidos para patrticipar en procedimientos de venta de bienes que convoque la Entidad durante
dos afios calendario a partir de que le sea notificada dicha situacion por la Entidad.

NONAGESIMA .- La Entidad declarara desierta la licitacién pablica en su totalidad o en alguna(s) de sus partidas, segln sea el caso, cuando se actualice cualquiera de los siguientes
supuestos:

a) Ninguna persona adquiera las bases;

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

¢) Cuando los licitantes adquirieron las bases, cumplieron con los requisitos para su registro, pero incumplieron con otros requisitos esenciales de la licitacién, entre los que se
encuentran, el no presentar oferta para la licitacion o ésta fue inferior al valor para venta o, no presentaron garantia de sostenimiento.

En este supuesto, en el acta del fallo se debe indicar que se procede a la subasta.

En los casos de los incisos a) y b), se debe asentar en el acta que se levante para dichos supuestos que también se declara desierta la subasta.



NONAGESIMA PRIMERA .- La realizacion de la subasta se sujetara a lo siguiente:

a) Se sefialara en la convocatoria y en las bases de licitacién, que una vez emitido el fallo, se procedera a la subasta en el mismo evento, respecto de las partidas que se declararon
desiertas en los términos del inciso c) de la Base Nonagésima, precisando que sera postura legal, en primera almoneda, las dos terceras partes del valor para venta considerado para la
licitacion y un 10% menos en segunda almoneda;

b) Debe establecerse en las bases el procedimiento que se describe en la presente Norma;

c) Solo podran participar quienes hubieren adquirido las bases de la licitacién; cumplido con requisitos de registro y otorguen garantia respecto de las partidas que pretendan adquirir, la
que servira como garantia de sostenimiento de las posturas correspondientes y de pago en el caso del ganador.

El valor de la garantia de sostenimiento sera del 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 Octogésima Séptima de las presentes Bases;

d) En primera almoneda se considerara “postura legal” la que cubra al menos las dos terceras partes del valor para venta fijado para la licitacion;

e) 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 registrado;

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



g) Se procedera, en su caso, a la lectura de las posturas aceptadas. Si hubiere varias se declarara preferente la mayor y, en caso de empate, se celebrara sorteo manual sélo para
efectos de dicha declaracion, en los términos sefialados en la Base Octogésima Sexta, Fraccion Xl;

h) Si en la primera almoneda no hubiere postura legal, se realizara enseguida una segunda, deduciendo en ésta un diez por ciento de la postura legal anterior;

i) Declarada preferente una postura, se preguntara a los postores si alguno desea mejorarla en el porcentaje o suma minimos gque al efecto determine previamente la Entidad en las
reglas respectivas establecidas en las bases. En el caso de que alguno la mejore antes de que transcurran cinco minutos de hecha la pregunta, se interrogara a los demas sobre si
desean pujarla y asi sucesivamente se procedera 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 formulacion de las pujas, le sera aplicable lo dispuesto inciso e) anterior;

j) Si celebrada la segunda almoneda no se hubiese presentado postura legal, se declarara desierta la subasta;

k) La Entidad resolvera, bajo su responsabilidad, cualquier cuestién que se suscite relativa a la subasta, y

1) La Entidad, en el acta que levante con motivo de la subasta, debera registrar todas y cada una de las posturas y pujas que se presenten, asi como el desarrollo del evento.

Seran aplicables a la subasta, en lo que no contravengan su regulacion 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 Entidad 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 adjudicacién directa.

NONAGESIMA SEGUNDA .- Cuando se declaren desiertas la licitacion y la subasta en una, varias o todas las partidas, la Entidad, sin necesidad de autorizacion alguna, podra venderlas
a través de los procedimientos de invitacién a cuando menos tres personas o de adjudicacion directa a valor de segunda almoneda.

NONAGESIMA TERCERA.- La Entidad, bajo su responsabilidad, y previa autorizacion de la Secretaria, podra vender bienes sin sujetarse al procedimiento de licitacion publica,
celebrando los de invitacién a cuando menos tres personas o de adjudicacién directa, segin resulte mas conveniente al interés del Estado, cuando se esté en alguno de los siguientes
supuestos:

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

II. No existan por lo menos tres posibles interesados capacitados legalmente para presentar ofertas.

Para fines de la presente Base la solicitud de autorizacion debera efectuarse por escrito acompafiando al menos lo siguiente:

1). Solicitud firmada por el responsable de los Recursos Materiales y Conservacion;

2). Indicacion y acreditamiento del supuesto que se invoca para la excepcion a la licitacion;

3). Identificacion del procedimiento que se aplicara, invitacion a cuando menos tres personas o adjudicacion directa y, acreditamiento de al menos dos de los criterios de eficiencia,
eficacia, economia, imparcialidad y honradez que fundamentan la seleccién del procedimiento de excepcion;

4). Identificacion de los bienes y su valor;



5). Copia del avalto respectivo o referencia del valor minimo, los que deberan encontrarse vigentes tanto en la solicitud, como en lo dispuesto en las Bases Octogésima y Octogésima
Primera;

6). Copia del dictamen de no utilidad;

7). Constancia del dictamen favorable del Comité de Bienes Muebles en términos de lo dispuesto en el Articulo 141 Fraccién IV de la Ley, y

8). Tratandose de adjudicacion directa, la identificacién de quién es el adjudicatario, salvo que se trate del caso contemplado en el Articulo 31 Fraccion Xll, de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

En todo caso, la responsabilidad sera del Secretario Ejecutivo del Comité de Bienes Muebles, asi como de la veracidad de la informacién remitida a la Secretaria.

NONAGESIMA CUARTA.- El procedimiento de invitacién a cuando menos tres personas se llevara a cabo conforme a lo siguiente:

I. La invitacién debe difundirse entre los posibles interesados, de manera simultanea via fax, correo electrénico, entre otros; a través de la respectiva pagina en Internet y en los lugares
accesibles al publico en las oficinas de la Entidad.

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

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

IV. La apertura de los sobres que contengan las ofertas podra realizarse sin la presencia de los postores correspondientes, pero invariablemente se invitara a un representante del
Organo Interno de Control en la Entidad, y



V. Las causas para declarar desierta la invitacion a cuando menos tres personas seran:

a). Cuando no se presenten propuestas, y

b). Cuando ninguno de los participantes satisfaga los requisitos esenciales establecidos en la invitacion.

NONAGESIMA QUINTA.- Tratandose de la venta de desechos generados periédicamente, su desincorporacién patrimonial debe realizarse de manera oportuna a través del
procedimiento que corresponda, sin fraccionarlos, mediante contratos con vigencia de hasta un afio. Para el caso de una vigencia mayor se requerira la previa autorizacion del Comité de
Bienes Muebles, sin que pueda exceder de dos afios.

En su caso debera pactarse la obligacion 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 rescision del contrato.

NONAGESIMA SEXTA. .- La Direccion de Recursos Materiales y Conservacion haréa el entero del producto de la venta a la Tesoreria del Hospital General de México.

NONAGESIMA SEPTIMA .- Las donaciones que realice la Entidad, deberan formalizarse mediante la celebracién 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 afio posterior a la firma del contrato.

En los casos en que la donacién requiera de la autorizacién de la Secretaria, se remitira al menos lo siguiente:

1). Solicitud por escrito;



2). Identificacion del donatario y la determinacion de que se ajusta a los sujetos sefialados 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 sociedades y sus reformas.

En ningln caso procederan donaciones a asociaciones o sociedades de las que formen parte el conyuge 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 de Bienes Muebles;
5). Copia de la autorizacién del Titular de la Entidad; y

6). Relacién de los bienes a donar y su valor (indicando si se llevara a cabo a valor de adquisicién o de inventario, uno u otro).

En todo caso, la responsabilidad sera del Secretario Ejecutivo del Comité de Bienes Muebles, asi como de la veracidad de la informacién remitida a la Secretaria.

NONAGESIMA OCTAVA.- Se deroga

NONAGESIMA NOVENA.- La Entidad podré llevar a cabo la destruccién de bienes cuando:

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

1. Exista respecto de ellos disposicion legal o administrativa que la ordene;

Ill. Exista riesgo de uso fraudulento, o

IV. Habiéndose agotado los procedimientos de enajenacion viables, no exista persona interesada.



La configuracion de cualquiera de las hipétesis sefialadas debera acreditarse fehacientemente.

En los supuestos a que se refieren las Fracciones | y Il, la Entidad debera observar las disposiciones legales o administrativas aplicables y la destruccion se llevara a cabo en
coordinacion con las autoridades competentes, de requerirse normativamente.

La Entidad invitara a un representante del Organo Interno de Control al acto de destruccion de bienes, del que se levantara acta para constancia, que sera firmada por los asistentes.

CENTOAGESIMA - Los actos de disposicién final que realice la Entidad, se regiran en lo procedente por la Ley y estas Bases, sin perjuicio de lo dispuesto por la legislacion.

Para el caso especifico de avallos, la Entidad podra obtener de instituciones u otros terceros capacitados legalmente para ello, segin las disposiciones que resulten aplicables.

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

CENTOAGESIMA PRIMERA.- Sélo después de que se haya formalizado y consumado la disposicion final de los bienes conforme a estas Bases y demas disposiciones aplicables,
procedera su baja, la que también se deberd llevar a cabo cuando el bien se hubiere extraviado en definitiva, robado o entregado a una institucién de seguros como consecuencia de un
siniestro, una vez pagada la suma correspondiente.

La Entidad debera registrar las bajas que efectlen, sefialando su fecha, causas y demas datos necesarios para conocer con precision la disposicion final de los bienes de que se trate.

CAPITULO VI

COMITE DE BIENES MUEBLES



CENTOAGESIMA SEGUNDA .- El Organo de Gobierno debera disponer el establecimiento del Comité de Bienes Muebles respectivo, cuya integracién y funcionamiento se sujetaran a lo
previsto en el presente Capitulo.

CENTOAGESIMA TERCERA.- El Comité se integrara por el Director General Adjunto de Administracion y Finanzas de la Entidad, quien lo presidira; el Director de Recursos Materiales y
Conservacion, quien fungird como Secretario Ejecutivo; el Subdirector de Recursos Materiales como Secretario Técnico con derecho a voz y no a voto, como vocales con derecho a voz y
voto, el Director General Adjunto Médico, el Director de Recursos Financieros, el Director de Planeacion y Desarrollo de Sistemas Administrativos y el Subdirector de Conservacion y
Mantenimiento, como Asesores con derecho a voz y no a voto, el Titular del Organo Interno de Control y la Subdireccion de Asuntos Juridicos.

Los miembros titulares de los Comités podran nombrar cada uno a un suplente, el cual debera tener el nivel inmediato inferior y sélo podra participar en su ausencia.

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

CENTOAGESIMA CUARTA .- Los documentos esenciales a que se refiere el penltimo parrafo del Articulo 141 de la Ley, son:

I.- Dictamen de no utilidad para los casos de enajenacion;

Il. Solicitud o conformidad para donacion, permuta, dacidon en pago o comodato de bienes, suscrita por él o los interesados;

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

IV. 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



V. Relacién de los bienes objeto de la operacion y sus valores (de adquisicion; de inventario; valor minimo o de avallo, segun resulte aplicable).

CENTOAGESIMA QUINTA.- En términos de lo dispuesto en los Articulos 140 y 141 de la Ley, los integrantes del Comité de Bienes Muebles tendran las siguientes funciones y
responsabilidades:

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

Il. Secretario Ejecutivo: Vigilar la correcta expedicién del orden del dia y del listado de los asuntos que se trataran, incluyendo los documentos de apoyo necesarios; remitir a cada
integrante del Comité la documentacion de los asuntos a tratar en la reunion a celebrarse, asi como levantar el acta correspondiente a cada sesion.

También se encargard de registrar los acuerdos y realizar su seguimiento, de resguardar la documentacién inherente al funcionamiento del Comité, y de aquellas otras que le
encomienden el Presidente o el Comité.

Para el mejor desempefio de sus funciones y responsabilidades, el Secretario Ejecutivo podra auxiliarse de un Secretario Técnico, quien asistira a las reuniones del Comité con derecho
avoz y no a voto;

Ill. Vocales: Enviar al Secretario Ejecutivo los documentos de los asuntos que a su juicio deban tratarse en el Comité; analizar la documentacion de la reunién a celebrarse; aprobar, en
su caso, el orden del dia; votar los asuntos con base en las constancias que obren en la carpeta de trabajo respectiva y realizar las demas funciones que les encomienden el Presidente o
el Comité, y

IV. Asesores: Prestar oportuna y adecuada asesoria al Comité en el ambito de su competencia.

Los asesores no deberan firmar ningn documento que contenga cualquier decision inherente a las funciones del Comité; Unicamente suscribiran las actas de cada sesién como
constancia de su participacion.



V. Cuando le sea solicitado por el Organo de Gobierno, analizar la conveniencia de celebrar operaciones de donacién, permuta, dacién en pago o comodato de bienes muebles.

VI. Nombrar a servidores publicos encargados de presidir actos de apertura de ofertas o de fallo.

VII. Analizar los informes trimestrales de la conclusién o tramite de los asuntos sometidos al Comité, asi como todas las enajenaciones efectuadas en el periodo por la Entidad, a fin de,
en su caso, disponer las medidas de mejora o correctivas necesarias, y

VIII. Aprobar el informe anual respecto de los resultados obtenidos de su actuacion, en la Primera Sesién del Ejercicio fiscal inmediato posterior.

IX. Autorizar los actos para la desincorporacion patrimonial de desechos, con vigencia mayor a un afio.

X. Autorizar la donacién de bienes cuyo valor no exceda del equivalente a quinientos dias de salario minimo general vigente en el Distrito Federal.

En ningln caso podra el Comité emitir las autorizaciones o aprobaciones a que se refiere este Articulo, cuando falte el cumplimiento de algin requisito o no se cuente con los
documentos esenciales exigidos por las disposiciones aplicables. En consecuencia, no produciran efecto alguno los acuerdos condicionados en cualquier sentido.

Las Bases a que se refiere el Articulo 129 de la Ley, precisaran cuéles son los documentos esenciales referidos.

CENTOAGESIMA SEXTA.- De acuerdo con lo dispuesto en los articulos 140 y 141 de la Ley, las reuniones del Comité se realizaran conforme a lo siguiente:

I. Las ordinarias se efectuaran mensualmente, siempre que existan asuntos a tratar. S6lo en casos justificados, a solicitud del Presidente del Comité o de la mayoria de sus miembros, se
realizaran sesiones extraordinarias;



1. Invariablemente se debera contar con la asistencia del servidor publico que funja como Presidente del Comité o de su suplente. Se entendera que existe quérum cuando asistan como
minimo la mitad mas uno de los miembros con derecho a voto; las decisiones se tomaran por mayoria; en caso de empate, quien presida tendra voto de calidad;

Ill. Se considerar4 como asistencia la participacion de los miembros del Comité a través de videoconferencias en tiempo real, lo cual deberd hacerse constar en el acta respectiva,
recabandose en su oportunidad las firmas correspondientes;

IV. El orden del dia y los documentos correspondientes de cada sesion se entregaran a los integrantes del Comité cuando menos con dos dias habiles completos de anticipacion para
reuniones ordinarias, y de un dia habil completo para las extraordinarias. Dicha informacion podra ser remitida utilizando medios magnéticos o a través de correo electrénico, siempre y
cuando se cumpla con los plazos establecidos.

V. Los asuntos que se sometan a la consideracion del Comité se presentaran en formatos que contengan la informacion resumida de los casos a tratar en cada sesion, los que firmaran,
en su caso, los miembros asistentes que tengan derecho a voz y voto. De cada sesion se levantara acta, la cual invariablemente debera ser firmada por todos los que hubiesen asistido, y

VI. No se requerira que al inicio de cada ejercicio fiscal se lleve a cabo el protocolo de instalacién o reinstalacién del Comité; bastar4 que cada afio se reinicie la numeracién de las
sesiones correspondientes.

CAPITULO VI

DISPOSICIONES FINALES



CENTOAGESIMA SEPTIMA.- Cuando un servidor publico extravie un bien, la Secretaria, a través del Organo Interno de Control, podréa dispensar el fincamiento de las responsabilidades
en que incurra siempre y cuando los dafios causados no excedan cien veces el salario minimo diario vigente en el Distrito Federal, cumpliendo con los términos y condiciones
establecidos en la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, siempre que el responsable resarza el dafio 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.

CENTOAGESIMA OCTAVA .- Los participantes inscritos que adviertan actos irregulares durante los procedimientos de venta, podran solicitar al Organo Interno de Control en la Entidad
se aplique el recurso de revision establecido en la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, a efecto de que éste determine lo conducente en términos de las previsiones de dicha
Leyy, en su caso, imponga las sanciones previstas en la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

CENTOAGESIMA NOVENA .- La Entidad conservara en forma ordenada y sistemética toda la documentacion relativa a los actos que realicen conforme a las Bases, cuando menos por
un lapso de cinco afios, excepto la documentacion contable, en cuyo caso se estara a lo previsto por las disposiciones aplicables.

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL ANEXO 1 “DETERMINACION

DEL VALOR MINIMO DE VEHICULOS”

1) Logotipo y nombre completo de la Entidad.
2) Numero consecutivo para el control interno de la Entidad.
3) Fecha de llenado del formato.

4) Descripcion completa conforme a la tarjeta de control (Marca, Linea, Modelo, Tipo, Nimero Econémico, Motor, Serie, Placas y, en su caso, nimero del Registro Federal de
Automoviles).

5) Nombre del area donde estuvo adscrito el vehiculo.

6) Localizacion 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 estéa estrellado) + (Defensas 3.0) +

(Espejos laterales 0.0) + (Faros cuartos 0.3) + (Faros unidades 0.7) + (Limpiadores 2.0) + (Manijas exteriores 1.0) + (Medallon 3.0) + (Molduras 0.0, Obs. no tiene) + (Parabrisas 3.0) +
(Parrilla 2.0) + (Puertas 4.0) + (Salpicaderas 4.0) + (Tapén de gasolina 0.2) + (Tapones de ruedas 0.4, Obs. sélo tiene dos) + (Toldo 2.0) = CARROCERIA 32.6.

NOTA: La calificacion méaxima que se le puede dar al sistema de CARROCERIA sera de 35.0.

8) Observaciones para cada sistema.

9) Calificacion de cada parte que compone los sistemas, de acuerdo al estado fisico en que se encuentra, en relacion a la puntuacién maxima.

EJEMPLO: La calificacién méaxima de la parrilla es de 2.0, pero en caso de estar estrellada la real seria de 1.5 y 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 calificacion que se indicara sera la
maxima.

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.

11) Suma del total de cada uno de los sistemas y obtencién del factor de vida (til.

EJEMPLO: A+B+C+D = FACTOR DE 100 VIDA UTIL
12) Observaciones generales.

NOTA: En caso de que se trate de vehiculos equipados, se debera tomar como base para el calculo del valor minimo el que aparece para este tipo de unidades en la Guia EBC o Libro
Azul (Guia de Informacién a Comerciantes de Automdviles y Camiones y Aseguradores de la Republica Mexicana).

13) Calculo valor minimo:

Férmula: Precio de Venta (EBC) + Precio de Compra (EBC) = Valor Promedio X Factor de Vida Gtil = VALOR MINIMO 2

14) Valor minimo con nimero y letra.



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

16) Nombre y firma del servidor publico responsable del célculo.

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

INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DEL ANEXO 4 “INFORME TRIMESTRAL DE BAJA DE BIENES MUEBLES”

Los datos que deberan incluirse en el informe, aparecen numerados en orden progresivo, los cuales se sefialan en el espacio respectivo, dentro del formato correspondiente.

Cuando se imprima este formato deberan omitirse dichos nimeros.
1) Siglas o logotipo de la Entidad.

2) Nombre de la Entidad.

3) Numero de folio que corresponda.

4) Numero de la hoja y total de éstas.

5) Trimestre y afio al que corresponda el informe.

6) Grupo y subgrupo que le correspondan a los bienes segun la clasificacion del Catéalogo de Bienes Muebles (CABM).

7) Descripcion abreviada del tipo de bienes (vehiculos, escritorios, archiveros, sillas, etc.).

8) Cantidad y unidad de medida de los bienes.
9) Valor de adquisicion o de inventario de los bienes.

10) Sefialar la disposicion final que corresponda; debiendo incluir los casos de pérdida del bien como son: robo, extravio y siniestro; tratandose de licitacion publica, anotar el nimero de
ésta y la fecha de realizacion.

11) Especificar el valor de los bienes: valor minimo o de avalto.

12) Se debera reportar el valor con que se hubiere efectuado la disposicion final correspondiente, tratdndose de subasta indicar en que etapa se enajenaron los bienes (primera o
segunda almoneda).

13) En su caso, si los bienes robados, extraviados o siniestrados hubieren sido pagados debera sefialarse el monto, asi como nombre, denominacién o razén social de la persona que
realiz6 el pago.

14) Deberé sefialarse un subtotal para cada disposicién final que se reporta, con sus valores correspondientes.

15) Cantidad total de los bienes dados de baja por unidad de medida (piezas, kilogramos, litros, etc.).

16) El total de los valores de adquisicién o de inventario.



17) El total del valor de los bienes: valor minimo o de avalto.

18) El monto total de los valores con que se hubieren efectuado las diversas disposiciones finales (venta, permuta, dacién en pago, donacion, transferencia o destruccién).

19) Nombre, cargo y firma del responsable de la elaboracion del informe, asi como nombre y firma del Director General de Recursos Materiales o equivalente en la Entidad; dichos datos
deberan incluirse en cada hoja.



