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Glosario de Términos

Para los efectos del presente Manual, se entendera por:

Concepto
1. AICM, SACM:

2. Avaluo:

3. Baja de bienes:

4. Bienes de consumo:

5. Bienes instrumentales:

6. Bienes no utiles:

7. Bienes muebles:

Descripcién
Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México, S.A. de
C.V. (AICM), Servicios Aeroportuarios de la Ciudad de
México, S.A. de C.V. (SACM).

El resultado del proceso de estimar en dinero el valor de los
bienes por parte de los valuadores.

La cancelacion de los registros de los bienes en los
inventarios de Aeropuerto Internacional de la Ciudad de
México, S.A. de C.V., y Servicios Aeroportuarios de la
Ciudad de México, S.A. de C.V.

Los que por su utilizacién en el desarrollo de las actividades
que realizan las distintas areas de Aeropuerto Internacional
de la Ciudad de México, S.A. de C.V. y Servicios
Aeroportuarios de la Ciudad de Meéxico, S.A. de C.V,,
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.

Los considerados como implementos o medios para el
desarrollo de las actividades que realizan las distintas areas
del Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México, S.A.
de C.V. y Servicios Aeroportuarios de la Ciudad de México,
S.A. de C.V., siendo susceptibles de la asignaciéon de un
namero de inventario de acuerdo con el catalogo de
adquisiciones, bienes muebles y servicios (CABMS) vy
requieran de un resguardo de manera individual, dada su
naturaleza y finalidad en el servicio.

Los que por su estado fisico o cualidades técnicas no
resulten funcionales, no se requieran para el servicio al cual
se destinaron o sea inconveniente seguirlos utilizando.

Los bienes instrumentales y de consumo de Aeropuerto
Internacional de la Ciudad de México, S.A. de C.V. y
Servicios Aeroportuarios de la Ciudad de México, S.A. de
C.V., que figuren en sus inventarios.
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Concepto Descripcion
Se ubican también dentro de esta definicién los bienes
muebles que por su naturaleza, en los términos del articulo
751 del Codigo Federal, se hayan considerado como
inmuebles y que hubieren recobrado su calidad de muebles
por las razones que en el mismo precepto se establecen.

8. IAABN Instituto de Administracion y Avallios de Bienes Nacionales.
9. CABMS: El Catalogo de Adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios.
10. Comité: El Comité de Bienes Muebles de Aeropuerto Internacional

de la Ciudad de México, S. A. de C. V. y Servicios
Aeroportuarios de la Ciudad de México, S. A. de C. V.

11. Dictamen Técnico de No Documento elaborado por el resguardatario del bien y
Utilidad: autorizado por el titular del area usuaria, que describe el
bien y las razones que motivan la no utilidad del mismo, asi

como, en su caso, su reaprovechamiento parcial o total.

12. Dictamen de afectacion: EI documento elaborado por el titular de la Subdireccion de
Recursos Materiales o su equivalente, como responsable
de los recursos materiales de AICM Y SACM, que
describen el bien y su estado fisico basado en el dictamen
técnico de no utilidad, determinando su destino final; en los
casos que apliqgue se sometera previamente la propuesta
de destino final al analisis del Comité.

13. Dictamen de destino La determinacion de enajenar, donar, permutar, dar en
final: comodato, destruir u otorgar en dacion en pago los bienes
no utiles.
14. Enajenacion: La venta de bienes.
15. Entidades: Las que integran la Administracion Publica Paraestatal a
que se refiere el articulo 1° de la Ley Federal de Entidades
Paraestatales.

Las entidades comprendidas en las fracciones VI a VIl del
articulo 2 de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto
Publico Federal.

VI.  Organismos descentralizados.

VIl.  Empresas de participacion estatal mayoritaria.
VIIL. Fideicomisos.
16. Ley Ley General de Bienes Nacionales.
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Concepto

17. Lista

18. Normas

19. Precio minimo:

20. Responsable de los
recursos materiales:

21. Secretaria

22. Valuador:

23. Vehiculos:

Descripcion

La lista de precios minimos que publica bimestralmente la
Secretaria en el Diario Oficial de la Federacion.

Las Normas para la administracion y baja de bienes
muebles de las dependencias de la Administracion Publica
Federal.

El precio general o especifico que fije la Secretaria o para
el cual ésta establezca una metodologia que lo determine,
0 aquel que determinen las instituciones de crédito u otros
terceros autorizados, considerando dentro de estos ultimos
al Instituto de Administracion y Avallos de Bienes
Nacionales y a los especialistas en materia de valuacion
con cédula profesional expedida por autoridad competente.

El titular de la Subdireccion de Recursos Materiales o su
equivalente, servidor publico facultado para determinar la
afectacion de bienes muebles, asi como para proponer el
destino final correspondiente.

La Secretaria de la Funcion Puablica, a través de la Unidad
de Normatividad de Adquisiciones, Obras Publicas,
Servicios y Patrimonio Federal.

La Secretaria de la Funcion Publica, las instituciones de
crédito u otros terceros autorizados, considerando dentro
de estos ultimos al Instituto de Administracion y Avalluos de
Bienes Nacionales y a los especialistas en materia de
valuacion con cédula profesional expedida por autoridad
competente.

Los vehiculos terrestres propiedad de Aeropuerto
Internacional de la Ciudad de México, S. A. de C. V. y
Servicios Aeroportuarios de la Ciudad de México, S A. de
C. V., destinados a actividades operacionales vy
administrativas.
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Introduccién

Parte de los bienes muebles propiedad de AICM proceden de Aeropuertos y Servicios
Auxiliares (ASA), esto como consecuencia del Contrato de Donacién de fecha 1° de
diciembre de 1998 que celebrd dicho Organismo Publico Descentralizado con la Secretaria
de Comunicaciones y Transportes (SCT), asi como del instrumento legal de compraventa del

1° de diciembre de 1998 formalizado entre la citada dependencia y AICM.

Por tal motivo a partir de diciembre de 1998, el uso, guarda y control de dichos bienes, estan
a cargo de Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México, S.A. de C.V. y de Servicios
Aeroportuarios de la Ciudad de México, S.A. de C.V. habiéndose llevado a cabo en su
oportunidad el avaluo por parte de la entonces Comision de Avallos de Bienes Nacionales
(CABIN) ahora Instituto de Administracion y Avaluos de Bienes Nacionales (IAABM), a fin de
establecer los precios minimos para documentar la enajenacién de los bienes muebles

instrumentales, entregados a AICM.

De conformidad con la Ley, corresponde a la Subdireccion de Recursos Materiales, ejecutar
las Normas Generales para la Administracion y Baja de Bienes Muebles de Aeropuerto
Internacional de la Ciudad de México, S. A. de C. V. y Servicios Aeroportuarios de la Ciudad
de México, S. A. de C. V., asi como los controles para la operacion del almacén general,
custodia, registro documental y asignaciéon de bienes a las éareas administrativas y

operativas, para el cumplimiento de sus funciones.

El presente documento tiene como finalidad establecer las bases legales, lineamientos,
objetivos e integracién del Comité, asi como las principales politicas de actuacion, funciones
y responsabilidades de sus integrantes; siendo un instrumento que coadyuve a lograr la
racionalizacion, austeridad y disciplina presupuestal del gasto publico en materia de bienes

muebles, apegandose a la normatividad prevista en la Ley de la materia.
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Marco Legal

Disposicion

Fecha de Publicacion Diario
Oficial o vigencia

Ley General de Bienes Nacionales.

Normas para la Administracion y Baja de Bienes Muebles de
las Dependencias de la Administracion Publica Federal.

Normas para la Administracion y Baja de Bienes Muebles de
Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México, S. A. de C.
V. y Servicios Aeroportuarios de la Ciudad de México, S. A. de
C. V.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Cddigo Civil Federal.

Reglamento del Instituto de Administracion y Avallos de
Bienes Nacionales.

20 mayo 2004

03-septiembre-2001.

25-agosto-2004

13-marzo-2002.
~ 0l-octubre-1932
Ultima reforma 23-mayo-
2000.

02 — septiembre-2004

Objetivo del Manual

Determinar las facultades y politicas de actuacion del Comité de Bienes Muebles necesarias

para la optimizacién y gestion de los bienes muebles pertenecientes a AICM y SACM,

coadyuvando al cumplimiento de las metas establecidas y a la observancia de la Ley de la

materia y demas disposiciones aplicables.

Objetivos del Comité

¢ Vigilar la estricta aplicacion de la normatividad en materia de Bienes Muebles en AICM y

SACM.

e Establecer las bases para el manejo de almacenes, afectacién, destino final y baja de

bienes muebles, instrumentales y de consumo, que caigan en desuso por obsolescencia,

o de los que se consideran no utiles, o desechos parcial o totalmente, realizando en cada

ejercicio fiscal las concentraciones necesarias.
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e Autorizar los casos que por su monto se consideren procedentes.

¢ Proponer medidas de control para que los procesos de enajenacion de bienes muebles se
realicen con toda transparencia.

e Mantener el control de todos los bienes muebles propiedad de AICM y SACM, aplicando
las disposiciones contenidas en la Ley General de Bienes Nacionales, las Normas para la
Administracion y Baja de Bienes Muebles de las Dependencias de la Administracion
Pdblica Federal y en las Normas para la Administracion y Baja de Bienes Muebles de
Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México, S. A. de C. V. y Servicios
Aeroportuarios de la Ciudad de México, S. A. de C. V.

e Analizar y emitir opinidn para la solucidon de problemas que en general se presenten en

materia de destino final de bienes muebles.

Integracion del Comité

El Comité de Bienes Muebles estara integrado por funcionarios de Servicios Aeroportuarios
de la Ciudad de México, S. A. de C. V.

Presidente Director General Adjunto de Administracion. Con derecho a
vOz y voto.
Secretario Subdirector de Recursos Materiales. Con derecho a
Ejecutivo vOz y voto.
Vocal Director General Adjunto Comercial y de Con derecho a
Servicios. voz y voto.
Vocal Director General Adjunto de Operacion. Con derecho a
vOz y voto.
Vocal Subdirector Recursos Financieros. Con derecho a
vOz y voto.
Asesor Director General Adjunto Juridico. Con derecho a
VoZ.
Asesor Titular del Organo Interno de Control. Con derecho a
VoZ.
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Asesor Representante de la Unidad de Con derecho a

Normatividad de Adquisiciones, Obras voz.
Pdblicas, Servicios y Patrimonio Federal,
de la Secretaria.

Invitados Los que considere conveniente el Con derecho a

Secretario Ejecutivo. VOZ.

Los miembros titulares podran nombrar a sus respectivos suplentes, los cuales deberan tener
un nivel inmediato inferior al del titular.

Politicas de operacion del Comité

Las reuniones de los Comités se realizardn conforme a lo siguiente:

1.

Las ordinarias se efectuaran mensualmente, siempre que existan asuntos a tratar.
Cuando sea necesario, a solicitud del Presidente del Comité o de la mayoria de sus
miembros, se realizaran sesiones extraordinarias;

Invariablemente se deberd contar con la asistencia del servidor publico que funja
como Presidente del Comité o de su suplente. Se entendera que existe quérum
suficiente 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 tendr& voto de calidad,;

Se considerara como asistencia la participacion de los miembros del Comité a traves
de videoconferencias, lo cual debera hacerse constar en el acta respectiva y
recabarse las firmas correspondientes;

El orden del dia junto con los documentos correspondientes de cada sesion se
entregaran a los integrantes del Comité cuando menos con dos dias héabiles de
anticipacion para reuniones ordinarias, y de un dia habil para las extraordinarias. Esta
informacién podra ser remitida a través de medios electrénicos, siempre y cuando se
cumpla con los plazos establecidos, en caso de inobservancia en los plazos, la sesion
no podra llevarse a acabo.

Los asuntos que se sometan a la consideracion del Comité se presentaran
preferentemente en listados en los que se contenga la informacién resumida,
descripcion genérica de los bienes muebles, su monto estimado, la cantidad, su
unidad de medida, la documentacién soporte y la fundamentacién legal de los casos
que se dictaminen en cada sesion, los que firmaran los miembros asistentes que
tengan derecho a voz y voto. De cada sesion se levantard acta, la cual
invariablemente debera ser firmada por todos los que hubiesen asistido a ella.

Debera incluirse en el orden del dia un apartado correspondiente al seguimiento de
acuerdos emitidos en las reuniones anteriores. En el punto correspondiente a asuntos
generales, solo podran incluirse asuntos de caracter informativo.

Los acuerdos que emita el Comite, deberan considerar la normatividad en la materia y
las distintas normas Yy lineamientos internos que establezca el Consejo de
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Administracion y el Director General de AICM y SACM, en lo relativo al manejo de los
bienes muebles de las empresas que lo conforman.

8. No se requiere que al inicio de cada ejercicio fiscal se lleve a cabo el protocolo de
instalacion o reinstalacion del Comité; basta que cada afio se reinicie la numeracion de
las sesiones correspondientes.

Funciones de los Integrantes del Comité

Las funciones que a continuacion se sefialan seran de caracter enunciativo y no limitativo:
=Corresponde al Comité en Pleno

=

Elaborar y autorizar el Manual de Integracion y Funcionamiento respectivo.
2. Aprobar el calendario de reuniones ordinarias.

3. Llevar a cabo el seguimiento al programa anual para el destino final de bienes
muebles.

4. Analizar los casos de excepcion al procedimiento de licitacién publica, cuando se
presenten condiciones 0 circunstancias extraordinarias 0 imprevisibles o
situaciones de emergencia, 0 no existan por lo menos tres posibles interesados
capacitados legalmente para presentar ofertas. Dichos casos deberan ser
propuestos para su autorizacion a la Secretaria.

5. Autorizar los casos de excepcion al procedimiento de licitacion publica cuando el
monto total de los bienes a enajenar no exceda, en su conjunto, el equivalente a mil
dias de salario minimo vigente en el Distrito Federal.

6. Autorizar la constitucion de subcomités, determinando su integracion y funciones
especificas, asi como la forma y términos en que deberan informar al Comité sobre
Su actuacion.

7. Autorizar la celebracion de los contratos con vigencia mayor de un afio y maximo
de dos afos para la desincorporacion patrimonial de desechos.

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

9. Cuando le sea solicitado por el Director General Adjunto de Administracion de
SACM, analizar la conveniencia de celebrar operaciones de permuta, dacion en
pago y comodato de bienes muebles.

10. Nombrar a los servidores publicos encargados de presidir los actos de apertura de
ofertas y de fallo en licitaciones publicas e invitaciones a cuando menos tres
personas.

11. Analizar los informes trimestrales de conclusion o tramite de los asuntos sometidos
al Comité, asi como de todas las enajenaciones efectuadas por AICM y SACM en
el periodo, a fin de en su caso, disponer las medidas de mejora.
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12. Aprobar el informe anual respecto de los resultados obtenidos de su actuacion, en
la primera sesion del ejercicio fiscal inmediato posterior, asi como someterlo a la
consideracion del Director General de la Entidad.

13. En ningln caso el Comité podréa emitir autorizaciones o aprobaciones, cuando falte
el cumplimiento de algun 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.

=Corresponde al Presidente
Presidir las sesiones del Comité.

2. Establecer junto con el secretario ejecutivo la calendarizacion de las sesiones y
someterlo a la aprobacién del Comité.

3. Estudiar previamente a su envio, la documentacion soporte de los asuntos a tratar
en el Comité.

4. Autorizar las ordenes del dia que corresponda tanto a las sesiones ordinarias
como extraordinarias.

5. Convocar a las sesiones ordinarias y en su caso extraordinarias, cuando existan
motivos debidamente justificados.

6. Pasar lista de asistencia y verificar que exista el Quérum necesario para declarar
valida la sesion.

7. Coordinar y dirigir el desarrollo de las sesiones del Comité, promoviendo la
participacion activa de todos los miembros.

8. Emitir su voto para cada uno de los asuntos que deban decidirse y en caso de
empate, manifestar su voto de calidad.

9. Suscribir las actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias celebradas y los
listados de casos dictaminados.

10. Autorizar y presentar a mas tardar el 31 de marzo de cada ejercicio fiscal el
programa anual para el destino final de bienes muebles, para su seguimiento.

11. Presentar al Comité para su aprobacion, el informe anual de los resultados
obtenidos de la actuacidn de dicho érgano colegiado, asi como enviarlo al Director
General de la Entidad, para su consideracion.

12. Hacer del conocimiento de los integrantes del Comité, las politicas, acuerdos y
disposiciones en general, que en materia de bienes muebles se determinen, por
las autoridades competentes.
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=Corresponde al Secretario Ejecutivo

10.

11.

12.

13.

Elaborar y definir con el Presidente del Comité el calendario de las sesiones.

Recibir la informacién de las diferentes areas de los asuntos a tratar en el Comité,
analizarla e integrarla a la propuesta del Orden del Dia.

Elaborar el Orden del Dia y someterla a consideracion del presidente para su
autorizacion.

Integrar la carpeta de cada sesidn y enviarla acompafiada de la invitacién
correspondiente, a todos los miembros del Comité, asi como a los invitados con
una anticipacion minima de 2 dias habiles para reuniones ordinarias y un minimo
de un dia habil para las extraordinarias.

Elaborar el listado de casos y el dictamen de cada asunto que se someta a
consideracion del Comite.

Firmar y recabar las firmas de los acuerdos tomados de los miembros del Comité
con voto.

Elaborar las actas de las sesiones del Comité y recabar las firmas de todos los
asistentes.

Dar seguimiento a todos y cada uno de los acuerdos del Comité.

Vigilar que el archivo de actas y documentos analizados en las sesiones, se
mantengan completos y actualizados, en condiciones para verificacion y consulta
por el tiempo que marca la Ley.

Promover reuniones previas con las areas que tengan asuntos para someterlos a la
autorizacion del Comité, sobre casos de excepcion o de emergencia segun la Ley.

Integrar la carpeta maestra para cada sesion con toda la documentacion posible
que pueda requerirse.

Elaborar y presentar al Presidente para su autorizacion, el programa anual para el
destino final de Bienes Muebles del AICM y SACM.

Gestionar en forma agil y oportuna a solicitud del Comité, el tramite de asuntos
ante las diferentes instancias normativas externas.

=Corresponde a los Vocales

1.

Analizar la carpeta y documentacion enviada por el Secretario Ejecutivo para cada
una de las sesiones a que sea convocado.

Asistir puntualmente en el lugar y hora sefialados, para cada una de las sesiones
del Comité.

Emitir su opinién y voto sobre cada uno de los asuntos sometidos a consideracion
del Comité.

Proporcionar toda informacién que tenga a su alcance para propiciar una mejor
toma de decisiones.
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Proponer al pleno del Comité acciones y estrategias que permitan mejorar su
funcionamiento.

Coadyuvar en el seguimiento de los acuerdos tomados en el pleno del Comité.
Firmar los acuerdos de los asuntos que se sometan a consideracion del Comité.

Realizar las demas funciones que encomiende el presidente o el Comité en pleno
sobre asuntos relacionados con Bienes Muebles.

=Corresponde a los Asesores

1.

Asesorar al Comité en el ambito de su competencia en los siguientes aspectos:
aplicacion de la Ley, sistemas, procedimientos, formatos e instructivos.

Investigar y documentarse sobre asuntos relativos a Bienes Muebles, asi como
proporcionar la informacién que consideren importante al pleno del Comité.

Emitir su opinidn, sin derecho a voto, sobre los diversos asuntos tratados en el
seno del Comité.

Coadyuvar mediante la asesoria correspondiente, al cumplimiento de los
lineamientos normativos vigentes en la materia y los emanados en el seno del
Comité; asi como promover las acciones que estimen convenientes para mejorar
los procesos de destino final de bienes muebles.

No deberan firmar documento alguno que contenga cualquier decision inherente a
las funciones de dicho Comité, por lo que Unicamente suscribiran las actas de cada
sesion como constancia de su participacion.

=Corresponde a los Invitados

1.

2.

3.

Unicamente tendran participacion en los casos en que el Secretario Ejecutivo
considere necesaria su intervencion, para aclarar aspectos técnicos o
administrativos, relacionados con los asuntos sometidos a la consideracion del
Comité.

Asistir puntualmente en el lugar y hora sefialados, para cada una de las sesiones
del Comité.

Asesorar al Comité en cuestiones técnicas propias del area que representa.
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