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|.- ANTECEDENTES

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 77, 79 y 82 de la Ley General de Bienes
Nacionales, y en las Normas para la Administracion y Baja de Bienes Muebles de la
Administracion Publica Federal, publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el 3 de
septiembre de 2001 y, especificamente, en su Norma SEGUNDA Transitoria, el FIFONAFE
presenta el Manual para la Administracién y Baja de Bienes Muebles del Fideicomiso
Fondo Nacional de Fomento Ejidal, el cual debe ser aprobado por su Comité Técnico y de

Inversion de Fondos.
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II.- MARCO LEGAL

71 Articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

"I Ley General de Bienes Nacionales

1 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

1 Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal

'l Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico

[1 Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal

1 Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del FIFONAFE

71 Normas para la Administracion y Baja de Bienes Muebles de la Administracion Publica
Federal, publicadas el 3 de septiembre del 2001.

[1 Contrato Colectivo de Trabajo del FIFONAFE vigente del 15 de febrero del 2001 al 14
de febrero del 2003.
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[ll.- OBJETIVOS

Elevar la calidad de servicio del Fideicomiso para garantizar la eficacia del quehacer
institucional, asi como dar absoluta transparencia a la gestion y el desempefio de la

Administracion.

Establecer nuevos esquemas regulatorios que promuevan el uso eficiente, eficaz y
honrado de los recursos del Fideicomiso, con especial interés en el régimen patrimonial,

bajo criterios de racionalidad, simplificacion y modernizacion.

Contar con normas que permitan determinar de manera agil y transparente el destino y
baja mas pertinente de los bienes muebles que por su estado de conservacién ya no
sean Utiles para el servicio, o bien, que por su estado fisico no resulte viable su

reparacion.
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IV.- ASPECTOS GENERALES

IV.1 Ambito de Aplicacién.

Las presentes Normas son de aplicaciobn general en el Fideicomiso Fondo Nacional de
Fomento Ejidal, bajo la responsabilidad directa de la Oficina de Recursos Materiales y
Servicios Generales, con la supervision del Departamento de Servicios Administrativos y de la
Subdireccién Administrativa del propio Fideicomiso.

IV.2 Denominaciones.

¢ FIFONAFE: El Fideicomiso Fondo Nacional de Fomento Ejidal.
"I DIRECTOR: El Director Administrativo y Financiero del FIFONAFE
[l SUBDIRECTOR: El Subdirector Administrativo del FIFONAFE

(1 JEFE DE DEPARTAMENTO: EIl Jefe de Departamento de Servicios Administrativos
del FIFONAFE

e JEFE DE OFICINA: El Jefe de la Oficina de Recursos Materiales y Servicios
Generales del FIFONAFE.

[0 BIEN: Los bienes muebles instrumentales que figuren en los inventarios de mobiliario
y equipo, propiedad del FIFONAFE.

] BIEN NO UTIL: Los bienes muebles instrumentales que por su estado fisico o
caracteristicas técnicas, no resulten funcionales o que ya no se requieran para el
servicio al cual se destinaron originalmente, o bien que por su estado fisico no resulte
viable su reparacion.

] DICTAMEN DE AFECTACION: El documento elaborado por el Jefe de la Oficina de
Recursos Materiales y Servicios Generales, donde describe el bien y las razones por
las cuales ya no resulte Gtil, asi como en su caso su reaprovechamiento parcial o total
y, en su caso, cuando no resulte viable su reparacion.

7 ENAJENACION: Venta de bienes muebles instrumentales, de acuerdo al Dictamen de
Afectacion

1 BAJA DE BIENES: Cancelacion de los registros de los bienes muebles instrumentales
en los inventarios del FIFONAFE.

1
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V.- NORMAS PARA LA ADMINISTRACION

DE BIENES
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V.- NORMAS PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES

PRIMERA.- ElI DIRECTOR, aprobara los manuales, formatos o instructivos que se requieran
para la administracion de los bienes muebles instrumentales y del manejo de inventarios.

SEGUNDA.- El DIRECTOR, designara a los servidores publicos, responsables de establecer
mecanismos, que permitan el adecuado control del BIEN que se adquiera, de conformidad a
los procedimientos establecidos para tal efecto, en la siguiente forma:

Responsable directo del establecimiento de los mecanismos: EI JEFE DE
OFICINA.

Autorizacion de los mecanismos: El SUBDIRECTOR.
Supervisién de los mecanismos: El JEFE DE DEPARTAMENTO.

TERCERA.- El JEFE DE OFICINA con la supervision del JEFE DE DEPARTAMENTO vy la
aprobacién del SUBDIRECTOR, establecera el mecanismo de control que permita la guarda
y custodia de la documentacién original que ampara la propiedad del BIEN.

CUARTA.- El JEFE DE OFICINA, para el control del BIEN, asignara el nimero de inventario,
integrado por digitos consecutivos, precedidos de las siglas FIFONAFE.

QUINTA- El JEFE DE OFICINA coordinara y supervisara el levantamiento del inventario
fisico del BIEN, el cual se practicard cuando menos una vez al afio. La relacion del inventario
fisico, deberéa ser formalizado mediante las firmas de:

Realiz6: El Encargado de la Seccion de Activos Fijos.

Superviso: El JEFE DE OFICINA.

Visto Bueno: El JEFE DE DEPARTAMENTO

Autorizo6: El SUBDIRECTOR

SEXTA.- El JEFE DE OFICINA, revisara periédicamente el Catalogo de Adquisiciones,
Bienes Muebles y Servicios (CABMS) emitido por la Secretaria de Contraloria y Desarrollo
Administrativo, a fin de que si existen en el inventario, bienes no considerados en dicho
catalogo, solicite su clasificacion e incorporacién al mismo, a la Secretaria antes mencionada,
en su caso.

13



’«ﬁfonafe

Fdmcome: Fond Nuciorsl 0e Fomento Ejcel
Manual de Normas para la

a<dministracion y baja de bienes
muebles del FIFONAFE

SEPTIMA.- El valor del BIEN, al momento de efectuar su alta en los inventarios, sera el de su
adquisicion.

En caso de que algin BIEN carezca de valor, podra ser determinado para fines
administrativos de inventario, por el JEFE DE OFICINA, considerando el de otros bienes con
caracteristicas similares, con el visto bueno del JEFE DEL DEPARTAMENTO vy la
autorizacion del SUBDIRECTOR.

OCTAVA.- En el caso de que el FIFONAFE, carezca del documento que le acredite la
propiedad del BIEN, el JEFE DE OFICINA, elaborara el acta en la que se hara constar que el
bien es propiedad del FIFONAFE, con el visto bueno del JEFE DE DEPARTAMENTO vy del
SUBDIRECTOR.

NOVENA.- El DIRECTOR, podréa celebrar Contratos de Comodato con otras Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Federal, siempre y cuando con ello contribuyan al
cumplimiento de las metas y programas del FIFONAFE, en la inteligencia que se deberan
preveer los mecanismos de seguimiento y control de las acciones derivadas de dichas
operaciones.

DECIMA.- En el caso de que el DIRECTOR, celebre Contratos con otros Comodatarios,
deberd obtener previamente la aprobacién del Director General y Delegado Fiduciario
Especial del FIFONAFE, informando de ello a la Secretaria de Contraloria y Desarrollo
Administrativo, dentro del mes siguiente al del otorgamiento de dicha aprobacién.

14
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VI.- NORMAS PARA LA AFECTACION, DESTINO FINAL Y BAJA DE BIENES
MUEBLES.

VI.1Del Destino Final y Baja de Bienes Muebles.

DECIMA PRIMERA.- El DIRECTOR, debera aprobar un programa anual de BAJA DE
BIENES, a mas tardar el 31 de marzo de cada ejercicio fiscal, a fin de que con base en el
DICTAMEN DE AFECTACION se presente para la autorizacion del Comité Técnico y de
Inversion de Fondos del FIFONAFE.

DECIMA SEGUNDA.- El FIFONAFE solo operara BAJA DE BIENES en los siguientes
supuestos:

- Cuando por su estado fisico o cualidades no resulte util o funcional o ya no se
requiera para el servicio al cual se desting, y de acuerdo al dictamen
elaborado se determine su baja total, se emita el avaltio correspondiente para
su ENAJENACION, y en su caso, para su destruccién o reutilizacion de sus
partes.

- Cuando se hubiere extraviado, o robado, accidentado o destruido, previo
cumplimiento con las formalidades establecidas en las disposiciones legales
aplicables.

- Cuando el BIEN corresponda a unidades vehiculares y, se encuentre en el
caso de perdida total por siniestro o robo, se procedera de acuerdo al manual
de siniestros emitido por la compafiia aseguradora correspondiente
integrandose el expediente respectivo.

DECIMA TERCERA.-Sera responsabilidad del JEFE DE OFICINA, a través del Encargado de
la Seccién de Activos Fijos, llevar un registro de las partes reaprovechables del BIEN dado de
baja.

DECIMA CUARTA.-El DICTAMEN DE AFECTACION estara a cargo del JEFE DE OFICINA,
con el visto bueno del JEFE DE DEPARTAMENTO vy la aprobacion del SUBDIRECTOR. Sera
requisito previo para operar la BAJA DE BIENES.

DECIMA QUINTA.-Una vez aprobada la BAJA DE BIENES, se notificara al Departamento de
Contabilidad del FIFONAFE para que se realicen los asientos contables correspondientes,
para su disminucioén en las tarjetas contables, de conformidad con su Catalogo de Cuentas y
la Guia Contabilizadora.

16



’\i?ﬁfonafe

Fdacarmese Fond Naciorsd 0e Fomento Ejcel
Manual de Normas para la

a<dministracion y baja de bienes
muebLes del FIFONAFE

DECIMA SEXTA.- El JEFE DE OFICINA, informara al Organo Interno de Control en el
FIFONAFE, respecto de la BAJA DE BIENES.

DECIMA SEPTIMA.- El FIFONAFE debera verificar la capacidad legal de los valuadores
distintos a las Instituciones de Crédito, a la Comision de Avallos de Bienes Nacionales,
Corredores Publicos, solicitAndoles para tal efecto, entre otra documentacion el Curriculum
Vitae, los registros que los acrediten como valuadores y, en su caso el acta constitutiva. Asi
mismo, la contratacion de los servicios de valuadores, debera sujetarse a lo dispuesto en la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

La vigencia del avalio no podra ser menor a ciento ochenta dias naturales y seré
determinada por el propio valuador con base en su experiencia profesional, en el entendido
de que dicha vigencia, asi como la de los precios minimos debera comprender cuando menos
hasta la fecha en que se difunda o] publique
la convocatoria para su ENAJENACION, en alguna de las formas previstas en las presentes
Normas.

Para la ENAJENACION por adjudicacién directa, permuta y dacion en pago, el precio minimo
o de avaluo debera encontrarse vigente hasta la fecha en que se formalice la operacion
respectiva.

El FIFONAFE no deberéa ordenar la practica de avallos de los desechos del BIEN que este
comprendido en la Lista de Precios Minimos que publica bimestralmente la Secretaria de
Contraloria y Desarrollo Administrativo.

Para el caso de vehiculos, el DIRECTOR designara a los servidores publicos encargados de
la determinacién del precio minimo correspondiente, quienes deberan:

e Aplicar la Guia EBC (Libro Azul), edicibn mensual o trimestral que
corresponda, a fin de establecer el precio promedio de los vehiculos, el cual
se obtendra de la suma del precio de venta y el precio de compra dividido
entre dos;

e Verificar fisicamente cada vehiculo llenando el formato 1 que para tal efecto
se anexa a las presntes Normas, con la finalidad de obtener el factor de vida
atil de los vehiculos, mismo que resultard de la aplicacion de las
puntuaciones respectivas de cada uno de los conceptos de dicho formato, y

e Multiplicar el factor de vida util por el precio promedio obtenido.

Cuando se trate de vehiculos cuyos precios de compra y venta no aparezcan en la Guia EBC
(Libro Azul), o bien, los que debido al servicio al cual estaban destinados hayan sufrido
modificaciones y sus caracteristicas no estén plenamente identificadas en el mencionado
formato, como lo serian entre otros, camiones con cajas de carga, pipas-tanque y
ambulancias, su valor sera determinado mediante avallo.

17
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Cuando los vehiculos no se encuentren en condiciones de operacién o de funcionamiento, y
por su estado fisico se consideren como desecho ferroso vehicular, la determinacion de su
precio minimo deberd obtenerse con base en la Lista de Precios Minimos que publica
bimestralmente la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo.

En el supuesto de que los vehiculos se encuentren con los motores desbielados, las
transmisiones o tracciones dafiadas, 0 que para su uso se requiera efectuar reparaciones
mayores, el valor correspondiente se determinara a través de la practica de avallo.

DECIMA OCTAVA.- El FIFONAFE procurara efectuar el destino final del BIEN dentro de la
circunscripcion territorial o regional en la que se encuentren, por lo que para determinar el
procedimiento de enajenacion aplicable en cada circunscripcion, deberan tomar como
referencia Unicamente el monto del precio minimo o de avalto de los bienes de ese lugar, sin
gue ello implique el fraccionamiento de las operaciones con el propésito de evitar la licitacién
publica.

DECIMA NOVENA .- Tratdndose de desechos generados periédicamente, el FIFONAFE
deberd enajenar en los términos de lo establecido en la Norma Décima Septima, y la
adjudicacion correspondiente podra formalizarla a través de contratos con vigencia hasta de
un aflo. Para el caso de una vigencia mayor, se requerira la autorizacion del Comité Técnico
y de Inversién de Fondos del propio FIFONAFE.

En estos casos, debera pactarse la obligacion de ajustar los precios en forma proporcional a
las variaciones que se presenten, considerando la disminucién o aumento que contemple la
Lista de Precios Minimos publicada bimestralmente por la Secretaria de Contraloria y
Desarrollo Administrativo, para actualizar en su caso el avalto que corresponda. El no retiro
oportuno de los bienes sera motivo de la rescision del contrato.

VIGESIMA.- El FIFONAFE, previa autorizacion de su Comité Técnico y de Inversién de
Fondos y de la obtencion del precio minimo o de avalto correspondiente, podra llevar a cabo
las operaciones que impliquen la permuta o la dacién en pago de un BIEN.

La dacion en pago sélo sera aplicable para extinguir obligaciones pendientes de pago
contraidas previamente por el FIFONAFE.

VIGESIMA PRIMERA.- Para la donacion de un BIEN que figure en sus respectivos
inventarios, el FIFONAFE deberd contar con la aprobacion de su Comité Técnico y de
Inversién de Fondos, conforme a lo dispuesto en el articulo 58 fraccion V de la Ley Federal de
las Entidades Paraestatales y en la Ley General de Bienes Nacionales.

Tratdndose de donaciones que se realicen a valor de avallo, éste debera estar vigente al
momento en que el Comité Técnico y de Inversién de Fondos autorice la operacion.

18
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El FIFONAFE podré llevar a cabo donaciones de todo tipo de bienes a valor de adquisicion o
de inventario independientemente de su monto, siempre y cuando obtenga la autorizacion
previa de la Secretaria de  Contraloria y Desarrollo Administrativo. Para efectos
administrativos las donaciones deberan formalizarse mediante la celebracién de los contratos
respectivos.

VIGESIMA SEGUNDA.- Previa autorizacion del DIRECTOR, el FIFONAFE podra llevar a
cabo la destruccion de bienes cuando:

e Por su naturaleza o estado fisico en que se encuentren, peligre o se altere
la salubridad, la seguridad o el ambiente;

e Se trate de bienes, respecto de los cuales exista disposicion legal o
administrativa que ordene su destruccion, y

e Habiéndose agotado todos los procedimientos de enajenacibn o el
ofrecimiento de donacién, no exista persona interesada, supuestos que
deberan acreditarse con las constancias correspondientes.

En los supuestos previstos en los dos primeros puntos anteriores, el FIFONAFE debera de
observar los procedimientos que sefialen las disposiciones legales o administrativas
aplicables y se llevara a cabo en coordinacion con las autoridades competentes, e invitara
invariablemente a un representante del Organo Interno de Control para que asista al acto de
destruccién de bienes, del cuél se levantara acta como constancia.

VIGESIMA TERCERA.- Una vez concluido el destino final de los bienes conforme a las
presentes Normas, se procedera a su baja. Lo mismo se realizara, cuando el BIEN de que se
trate se hubiere extraviado, robado o entregado a una institucion de seguros como
consecuencia de un siniestro, una vez pagada la suma asegurada.

De la baja efectuada del BIEN, el FIFONAFE deber4 informar a la Secretaria de Contraloria y
Desarrollo Administrativo dentro de los primeros diez dias hébiles de los meses de enero,
abril, julio y octubre de cada afio. Dicho informe deber& requisitarse en el formato 2 que para
tal efecto se anexa a las normas y se referirq a los bienes que hubieren concluido su baja
durante el trimestre anterior de que se trate.

VIGESIMA CUARTA.- Toda ENAJENACION que realice el FIFONAFE en sus
representaciones fuera del territorio nacional, se regir4 en lo conducente por la Ley General
de Bienes Nacionales y las presentes Normas, sin perjuicio de lo dispuesto por la legislacion
del lugar donde se lleven a cabo.

Para el caso especifico de los avallos, el FIFONAFE podra obtener de instituciones u otros
terceros capacitados legalmente para ello, segun las disposiciones que resulten aplicables en
el pais de que se trate. Asimismo, para la determinacion del valor de avallo de sus vehiculos,
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podran utilizar publicaciones equivalentes a la Guia EBC (Libro Azul), dejando constancia de
ello en el expediente.

La documentacion que deberd contener cada uno de los expedientes a que se refiere el
parrafo anterior sera:

- Oficio de solicitud de baja.

- Formato de solicitud de baja.

- Anexo de la solicitud de inspeccion fisica del bien, y copia de la factura.
- Dictamen técnico.

- Avalué.

- Acta administrativa.

- Copia del comprobante de pago por concepto de la ENAJENACION, en
Su caso.

- Oficio del SUBDIRECTOR dirigido al Jefe del Departamento de
Contabilidad, solicitando se efectten los asientos contables
correspondientes.

20
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VIl.- ENAJENACION DE BIENES
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VIl.- DE LA ENAJENACION DE BIENES MUEBLES.

VIGESIMA QUINTA- El FIFONAFE podra realizar la ENAJENACION del BIEN, mediante los
procedimientos de:

Invitacién Interna

Licitacion Publica,

Invitacién a Cuando Menos Tres Personas 'y,
Adjudicacion Directa.

VII.1 Invitacién Interna.

VIGESIMA SEXTA.- El FIFONAFE, en la ENAJENACION del BIEN, podra aplicar el
procedimiento de Invitacion Interna, de conformidad con lo establecido en su Contrato
Colectivo de Trabajo, a favor de sus servidores publicos cumpliendo las condiciones

siguientes:

El precio minimo de avallio sera determinado conforme a lo dispuesto en
la Norma Décima Séptima.

El Comité Técnico y de Inversion de Fondos del FIFONAFE debera
autorizar la Invitacion Interna.

Los servidores publicos del FIFONAFE, podran participar en la Invitacion
Interna, con excepcion de aquellos que mediante el mismo procedimiento
se les haya adjudicado algin BIEN del mismo género en el propio
FIFONAFE, durante el ejercicio fiscal o el inmediato anterior, asi como el
JEFE DE OFICINA o quienes intervengan en los distintos actos de dicha
Invitacion.

La convocatoria, las bases y la relacién de bienes sujetos a la Invitacion
Interna, se difundiran simultaneamente a través de la pagina de Internet y
en lugar visible del FIFONAFE.

Cuando el BIEN sujeto a ENAJENACION se trate de vehiculos, serén
Unicamente de tipo sedan, vagoneta y pick up de cualquier modelo.

Cuando el BIEN sujeto a ENAJENACION se trate de el mobiliario, equipos
de oficina y de computo, deberan limitarse aquellos que sean para uso
personal de los servidores publicos.

Sera optativa la asistencia de los servidores publicos que presenten
proposiciones a los actos de apertura de ofertas y, en su caso de fallo.
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El FIFONAFE, exigird de los interesados en adquirir un BIEN, que
garanticen la seriedad de sus ofertas, adjuntando a las mismas cheque
certificado o de caja, a favor del FIFONAFE, por un monto equivalente al
10% del precio minimo o de avallo de que se trate. Cuando los servidores
publicos presenten propuestas para dos o0 mas de un bien, solamente sera
necesario constituir una garantia que cubra el 10% del precio minimo o del
avaluo, que corresponda al bien con el precio mas alto.

VIGESIMA SEPTIMA- Las bases que emita el FIFONAFE para las Invitaciones Internas,
contendran como minimo, en lo conducente, las condiciones siguientes:

Nombre completo del FIFONAFE.
Descripcion completa y precio minimo de avalto de los bienes.

Lugar, fecha y hora de celebracion de los actos de apertura de ofertas vy,
en su caso, de fallo.

Requisitos que deberan cumplir quienes deseen participar, entre otros, la
identificacion del participante, la obligacion de garantizar la seriedad de sus
ofertas, de firmar las bases, asi como de presentar la oferta en sobre
cerrado y, en su caso el comprobante del pago de las bases.

Instrucciones para la presentacion de las ofertas.

Fecha limite de pago de los bienes adjudicados.

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

Criterios de adjudicacion

Plazo para modificar las bases de la licitacion. Solamente podran
efectuarse modificaciones inclusive hasta el tercer dia habil anterior al del
acto de apertura de ofertas. Dichas modificaciones se haran de
conocimiento de los interesados por los mismos medios de difusion.
Seflalamiento de que serd causa de descalificacion el incumplimiento de
alguno de los requisitos establecidos en las bases, asi como el que las
ofertas presentadas, no cubran el precio minimo o de avaluo fijado para los
bienes.

Causas por las cuales la licitacion podra declararse desierta.

Indicacion de que la garantia de seriedad de las ofertas se har& efectiva en
caso de que el adjudicatario incumpla en el pago de los bienes.

Incluir un sefialamiento relativo a una declaracion de integridad, de tal
manera que los visitantes al presentar las bases firmadas acepten, bajo
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protesta de decir verdad, de que se abstendran de adoptar conductas, por si
mismos o a través de interposita persona para que los servidores publicos
del FIFONAFE, induzcan o alteren la evaluaciéon de las ofertas, el resultado
del procedimiento, u otros aspectos que otorguen condiciones mas
ventajosas con relacion a los demas participantes.

VIGESIMA OCTAVA.- Los limites maximos de adjudicacion por cada participante,
serén los siguientes:

e Tratandose de vehiculos, una unidad. Los servidores publicos podran
presentar ofertas sobre uno o varios de los vehiculos que formen parte de la
Invitacién, debiendo anotar en sus propuestas el orden de preferencia,
respecto de cada vehiculo, el cual se respetard en el momento de la
adjudicacion.

e Mobiliario y equipo de oficina y de computo, hasta por un monto de avalto
equivalente a 500 dias de salario minimo general vigente en el Distrito
Federal.

VIGESIMA NOVENA.- Cuando algun servidor publico no sostenga su oferta o incumpla con el
pago, se hara efectiva la garantia prevista independientemente del precio minimo o de venta
del bien asignado y no podra participar en la siguiente Invitacion Interna que al efecto lleve a
cabo el FIFONAFE. En estos casos se podran adjudicar los bienes a la segunda o siguientes
mejores ofertas, que hayan sido aceptadas.

TRIGESIMA.- De acuerdo al Contrato Colectivo de Trabajo del FIFONAFE, los bienes
muebles que no se hubieran adjudicado consecutivamente en dos Invitaciones Internas, se
podran enajenar a través de licitacion publica; invitacion a cuando menos tres personas; o
adjudicacion directa, procedimientos previstos por estas Normas.

VII.l.2.- Licitaciones Publicas

TRIGESIMA PRIMERA.- Las convocatorias publicas para la ENAJENACION del BIEN,
deberan difundirse simultaneamente a través de su pagina de internet y en lugares visibles y
accesibles al publico, de las oficinas del FIFONAFE, mostrando la convocatoria que permita
la participacion a cualquier interesado a la misma. Cuando el valor del BIEN a licitarse rebase
el equivalente a cuatro mil dias de salario minimo general vigente en el Distrito Federal,
adicionalmente se publicara por un solo dia en el Diario Oficial de la Federacion.
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TRIGESIMA SEGUNDA.- Las convocatorias podran referirse a una o mas licitaciones,
debiendo contener los siguientes datos:

¢ Nombre completo del FIFONAFE

Descripcion general, cantidad y unidad de medida de los bienes muebles
objeto de la licitacién, asi como el precio minimo o de avaluo.

e Lugar, fecha y horario en que los interesados podran obtener las bases vy,
en su caso, el costo y forma de pago de los mismos, asi como el acceso al
sitio en que se encuentran los bienes muebles. EI FIFONAFE, libremente
podra determinar si las bases se entregaran en forma gratuita o tendran un
costo, en cuyo supuesto las mismas podran ser revisadas por los
interesados previamente a su pago, el cual sera requisito para participar en
la licitacion.

e Lugary plazo maximo en que deberan ser retirados los bienes muebles.

e Lugar, fecha y hora de celebracién de los actos de apertura de ofertas v,
en su caso, de fallo.

Forma y porcentaje de la garantia de seriedad de las ofertas.

Fecha de inicio de la difusibn de la convocatoria, excepto cuando se
publique en el Diario Oficial de la Federacion.

El acto de apertura de ofertas debera celebrarse dentro de un plazo no menor a ocho dias
habiles ni mayor a quince dias habiles, contado a partir de la fecha de inicio de la difusion de
la convocatoria o de su publicacion en el Diario Oficial de la Federacion, en cuyo caso sera
esta Ultima la que prevalezca.

TRIGESIMA TERCERA.- Las bases que se emitan para las licitaciones publicas, se pondran
a disposicion de los interesados, tanto en el domicilio sefialado para tal efecto, como en su
caso, en la pagina electrénica del FIFONAFE, a partir del dia del inicio de la difusién o
publicacion de la convocatoria y hasta inclusive el dia habil previo al acto de apertura de
ofertas. Las bases deberan contener como minimo: las condiciones sefialadas en la Norma
Décima Novena, agregando el siguiente requisito:

e La indicacion de que no podran participar las personas que se encuentren
en alguno de los supuestos del articulo 47 fraccion XXIll de la Ley Federal
de Responsabilidades de los Servidores Publicos, salvo que se trate de
Invitaciones Internas.

TRIGESIMA CUARTA.- En caso de que el licitante ganador incumpla con el pago de los
bienes, el FIFONAFE hara efectiva la garantia correspondiente y podra adjudicar dichos
bienes a la segunda o siguientes mejores ofertas que hayan sido aceptadas en los términos
de las presentes Normas.
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TRIGESIMA QUINTA.- En los procedimientos de ENAJENACION, se exigira de los
interesados en adquirir bienes, que garanticen la seriedad de sus ofertas mediante cheque
certificado o de caja a favor del FIFONAFE.

El monto de la garantia ser& por el diez por ciento del precio minimo o de avaluo, la que sera
devuelta a los interesados al término del acto de fallo, salvo aquella que corresponda al
licitante ganador, la cual se retendra a titulo de garantia del cumplimiento del pago de los
bienes adjudicados y su importe se podra aplicar a la cantidad que se hubiere obligado a
cubrir.

Correspondera al FIFONAFE calificar, aceptar, registrar, conservar en guarda y custodia y
devolver las garantias que los licitantes presenten en la ENAJENACION .

TRIGESIMA SEXTA.- Toda persona interesada que satisfaga los requisitos de las bases
tendréa derecho a presentar ofertas.

En la fecha y hora previamente establecidas, el FIFONAFE debera proceder a iniciar el acto
de apertura de ofertas, en el cual se daré lectura en voz alta de las propuestas presentadas
por cada uno de los licitantes, informandose de aquellas que, en su caso, se desechen
debido a que el participante no cumpla con alguno de los requisitos establecidos y las causas
gue motiven tal determinacion.

El FIFONAFE emitird un dictamen que servira como sustento para el fallo, mediante el cual
se adjudicaran los bienes. El fallo de la licitacion podra darse a conocer en el mismo acto de
apertura de ofertas, o bien, en acto publico posterior, en un plazo que no excedera de cinco
dias habiles, contado a partir de la fecha en que se lleve a cabo dicha apertura.

Si derivado del dictamen se obtuviera un empate en el precio de dos o mas ofertas, la
adjudicacion se efectuara a favor del licitante que resulte ganador del sorteo manual por
insaculacion que celebre el FIFONAFE en el propio acto del fallo. El sorteo consistira en la
participacién de un boleto por cada oferta que resulte empatada y depositados en una urna,
de la que se extraera el boleto del licitante ganador.

El FIFONAFE levantaran acta a fin de dejar constancia de los actos de apertura de ofertas y
de fallo, las cuales seran firmadas por los asistentes, la omision de firma por parte de los
licitantes no invalidara su contenido y efectos.

A los actos de caracter publico de las licitaciones podran asistir los licitantes cuyas
propuestas hayan sido desechadas durante el procedimiento de enajenacién, asi como
cualquier persona que sin haber adquirido las bases manifieste su interés de estar presente
en dichos actos, bajo la condicién de que deberan de registrar su asistencia y abstenerse de
intervenir en cualquier forma en los mismos.

TRIGESIMA SEPTIMA- EI FIFONAFE, podra declarar desierta la licitacion publica, cuando se
cumpla cualquiera de los supuestos siguientes:

¢ Ninguna persona adquiera las bases, o

e Nadie se registre para participar en el acto de apertura de ofertas.
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Se considera que las ofertas presentadas no son aceptables cuando no cubran el precio
minimo o de avalto de los bienes o no cumplan con la totalidad de los requisitos establecidos
en las bases.

Una vez declarada desierta una licitacion publica, el FIFONAFE debera ENAJENAR los
bienes sin sujetarse a un nuevo procedimiento de licitacién publica, por considerarse
actualizada la excepcion a que se refiere la Norma Trigesima Octava, debiendo obtenerse la
autorizacion previa de su Comité Técnico y de Inversién de Fondos del propio FIFONAFE.

Tratandose de licitaciones en las que las ofertas de una o varias partidas no haya sido
aceptada el FIFONAFE, debera considerar el precio minimo o de avallo correspondiente y si
el mismo no rebasa el equivalente a quinientos dias de salario minimo general vigente en el
Distrito Federal, la enajenacion podré llevarla a cabo en los términos de la norma Trigesima
Novena.

TRIGESIMA OCTAVA.- Concluida la vigencia del avallo y realizada una licitacién publica, asi
como un procedimiento de excepcion a la misma sin que se haya logrado la enajenacion de
los bienes, se podra por causas justificadas solicitar a la Secretaria de Contraloria y
Desarrollo Administrativo, la autorizacibn de un precio minimo para concretar dicha
enajenacion. Para la determinacion del nuevo precio minimo, esa misma Secretaria tomara
en consideracion el estado fisico del bien, las condiciones del mercado y los demas aspectos
gue proporcione el solicitante.

Obtenida la autorizacion, debera iniciarse el procedimiento de enajenacion que resulte
aplicable. Si la autorizacion se denegara deberd determinarse otro destino final para los
bienes de que se trate.

VII.I.3 Invitacion a Cuando Menos Tres Personas o Adjudicacion Directa.

TRIGESIMA NOVENA.- El FIFONAFE podra enajenar bienes sin sujetarse al procedimiento
de licitacién publica, a través de invitacion a cuando menos tres personas o adjudicacion
directa, cuando el importe de la operacién de que se trate no exceda del equivalente a
quinientos dias de salario minimo general vigente en el Distrito Federal.

CUADRAGESIMA.- El FIFONAFE, previa autorizacion de su Comité Técnico y de Inversion
de Fondos, podra optar por enajenar bienes sin sujetarse a licitacion publica, celebrando los
procedimientos de invitacibn a cuando menos tres personas o0 de adjudicacion directa,
cuando se presente alguno de los siguientes supuestos:

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

e No existan por lo menos tres postores idoneos o capacitados legalmente
para presentar ofertas.
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Estos casos deberan hacerse del conocimiento de la Secretaria de Contraloria y Desarrollo
Administrativo, en los términos del articulo 79 de la Ley General de Bienes Nacionales.

CUADRAGESIMA PRIMERA.- TratAndose del pago parcial en especie previsto en la fraccion
Xl del articulo 31 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
el FIFONAFE podra optar por enajenar bienes sin sujetarse al procedimiento de licitacion
publica, sustentando su determinacion en el supuesto de excepcion establecido en el primer
punto de la Norma Cuadragesima.

CUADRAGESIMA SEGUNDA.- La invitacion a cuando menos tres personas, se sujetara a lo
siguiente:

e La apertura de sobres conteniendo las ofertas podra realizarse sin la
presencia de los postores correspondientes, pero invariablemente se
invitard a un representante del Organo Interno de Control en el FIFONAFE.

e En las invitaciones se indicara como minimo la cantidad y descripcion de los
bienes a enajenar, monto del precio minimo o de avallo, garantia, plazo y
lugar para el retiro de los bienes, condiciones de pago y la fecha para la
comunicacion del fallo;

¢ Adicionalmente a las invitaciones que se realicen, la difusion de éstas se
har4 de manera simultanea a través de la pagina en Internet y en un lugar
visible al publico de las oficinas del FIFONAFE.

e 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 para elaborar las ofertas, y

e Las causas para declarar desierta la invitacibn a cuando menos tres
personas, seran las establecidas en la Norma Trigesima Septima.
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VIII.- DISPOSICIONES FINALES
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VIII.-DISPOSICIONES FINALES

CUADRAGESIMA TERCERA.- Cuando un servidor publico extravie un bien, la Secretaria de
Contraloria y Desarrollo Administrativo a través de la autoridad competente podra dispensar
el fincamiento de responsabilidades en que se incurra, cumpliendo con los términos y
condiciones establecidos en el articulo 48 de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto
Publico Federal y el responsable resarza el dafio ocasionado mediante la reposicion del bien
por uno igual o de caracteristicas similares al extraviado o el pago del mismo al valor que rija
en ese momento en el mercado para un bien igual o equivalente.

CUADRAGESIMA CUARTA.- Los participantes que adviertan actos irregulares durante los
procedimientos de enajenacion podran denunciarlos ante el Organo Interno de Control en el
FIFONAFE, a efecto de que éste en su caso imponga las sanciones previstas en la Ley
Federal de Responsabilidades de los
Servidores Publicos.

CUADRAGESIMA QUINTA.- El FIFONAFE conservara en forma ordenada y sistematica toda
la documentacion relativa a los actos que realicen conforme a las Normas, cuando menos por
un lapso de tres afios, excepto la documentacion contable, en cuyo caso se estara a lo
previsto por las disposiciones aplicables.
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IX.- DISPOSICIONES TRANSITORIAS
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IX.-DISPOSIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- Las presentes Normas entraran en vigor el dia siguiente de su aprobacién del
Comité Técnico y de Inversién de Fondos del FIFONAFE.

SEGUNDA.- La vigencia de las presentes Normas, serd indefinida en tanto no las modifique
o deje sin efecto el Comité Técnico y de Inversion de Fondos del FIFONAFE.
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X.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO 1 “DETERMINACION DEL PRECIO
MINIMO DE VEHICULOS”

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

4) Descripcion completa conforme a la tarjeta de control (Marca, Linea, Modelo, Tipo,
Numero Econdmico, Motor, Serie, Placas y, en su caso, numero del Registro Federal
de Automdviles).

5) Nombre del &rea donde estuvo adscrito el vehiculo.

6) Localizacion del vehiculo.
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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 esta
estrellado) + (Defensas 3.0) + (Espejos laterales 0.0) + (Faros cuartos 0.3) +
(Faros unidades 0.7) + (Limpiadores 2.0) + (Manijas exteriores 1.0) +
(Medallén 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 maxima que se le puede dar al sistema de
CARROCERIA seréa de 35.0

8) Observaciones para cada sistema.

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

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

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

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

12) Observaciones generales.

NOTA: En caso de que se trate de vehiculos equipados, se deberd tomar como base
para el célculo del precio minimo el que aparece para este tipo de unidades en la Guia
EBC (Libro Azul).
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Célculo precio minimo:

Formula:

Precio de Precio de Precio Factor PRECIO

Venta (EBC) * Compra (EBC) ~ Promedi X deVida ~ MINIMO

0 atil

14)

15)

16)

17)

Precio minimo con nimero y letra.

Nombre y firma del servidor publico responsable de la verificacion fisica ( Jefe de la
Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales)

Nombre y firma del servidor publico responsable del célculo ( Jefe del Departamento
de Servicios Administrativos)

Nombre y firma del servidor publico encargado del area ( Subdirector Administrativo )
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Formato 2
INFORME TRIMESTRAL DE BAJA DE BIENES MUEBLES
@ y 2) (3) Ndamero
de folio
(4) Hoja No. de (5) trimestre
Afo
Clave | Tipo |Cantida| Valor de |Causade| Destino Precio [Valor de la| Observacio
CABM de dy Adquisici Baja Final Minimo o | Operacion nes
S bienes | Unidad | 6n o de de de Destino
de Inventari Avaluo Final
Medida 0
(6) (7) (8) 9) (10) (11) (12) (13) (14)
Subtot (15) (15) (15)
ales
Totale (16) a7 (18) (29)
S
(20)

responsable de la
elaboracion del informe.

Responsable de la Seccion
de Activos Fijos.

Nombre, cargo y firma del

Nombre y firma del Jefe de la
Oficina de Recursos

Materiales y Servicios

Generales.

37




’é?@ifonafe

Fdacamen Fond Nucionsl 0e Fomento Ejcel
Manual de Normas para la

a<dministracion y baja de bienes
muebles del FIFONAFE

INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DEL FORMATO 2 “ INFORME TRIMESTRAL DE
BAJA DE BIENES MUEBLES “

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

Cuando se imprima este formato deberan omitirse dichos nameros.

1) Siglas o logotipo de la dependencia.

2) Nombre de la dependencia.

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 clasificacién del

Catalogo de Adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios (CABMS).

7) Descripcion abreviada del tipo de bienes al que se refiere la solicitud (vehiculos,
escritorios, archiveros, sillas, etc.).

8) Cantidad y unidad de medida de los bienes.
9) Valor total de adquisicién o inventario de los bienes.
10) Causa de baja de los bienes: Inutilidad, robo, extravio o siniestro.

11) Sefialar el destino final que corresponda, tratdndose de licitacién publica o invitacién
interna anotar el nimero de ésta y la fecha de realizacion.

12) Especificar el valor de los bienes: precio minimo o de avaluo.

13) Se debera reportar el valor con que se hubiere efectuado el destino final
correspondiente. Tratandose de la donacion se indicara el valor de avallo o, en su caso, el
valor de adquisicion o de inventario autorizado por la Secretaria.

14) En el caso de donaciones efectuadas a valor de adquisicion o de inventario, debera
sefialar la referencia de la autorizacién correspondiente otorgada por la Secretaria. Asimismo,
si los bienes robados, extraviados o siniestrados hubieren sido pagados debera sefialarse el
monto de éste.

15) Deberé sefialar un subtotal para cada destino final que se reporta con su valor
correspondiente.
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16)

17)
18)

19)

20)

Manual de Normas para la
a<dministracion y baja de bienes
muebLes del FIFONAFE

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

El total del valor de adquisicién o de inventario.
El total del valor de los bienes: precio minimo o de avallo.

El monto total de los bienes cuyo destino final fue la enajenacién, permuta, dacién en
pago, donacibn, transferencia o destruccion.

Nombre, cargo y firma del responsable de la elaboracién del informe, asi como nombre
y firma del Jefe de la Oficina de Recursos Materiales y Servicios generales, dichos
datos deberan incluirse en cada hoja.
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