A

AICIM s v

BASES GENERALES PARA EL REGISTRO,
AFECTACION, DISPOSICION FINAL Y
BAJA DE BIENES MUEBLES DE
AEROPUERTO INTERNACIONAL DE LA
CIUDAD DE MEXICO, S.A.DEC. V.Y
SERVICIOS AEROPORTUARIOS DE LA
CIUDAD DE MEXICO, S. A. DEC. V.

Bases Generales para el Registro, Afectacién, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de AICM y SACM
No. de Registro:GACM-NP-032-2005 Serie Documental: AD02. 08, 09, 10 Versién/Afio: 2.0 /2010 Péagina 1



AICM v

CONTENIDO
|. Formalizacion del dOCUMENTO ........uuveiiieiiiiicieeec e 3
[I. Ficha de [dentifiCacCion ..........coovveiiiiiiii e 4
Y =T oo TN I =T o - LT 5
V. GlOSario de TEIMINOS .......ccoviiiiiiiiiiee e e e e e e e e e eeees 7
V. BASES GENEIAIES ......ovviiiii e 11

Este documento no puede ser mostrado, duplicado o usado
todo o en partes para ningun propdsito, sin la autorizacion previa por escrito del
Grupo Aeroportuario de la Ciudad de México, S.A. de C.V.

Bases Generales para el Registro, Afectacién, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de AICM y SACM
No. de Registro:GACM-NP-032-2005 Serie Documental: AD02. 08, 09, 10 Versién/Afio: 2.0 /2010 Péagina 2



Ach da la l.'.-i.llildi lllﬂ“llw

. Formalizacion del Documento

Hoja de Registro

' Nombre del Documento 1 Nn de FTegistr-o. | Fechade Prlmara V:ganma

Bases Generales para el
Registro, Afectacion,

Disposicién Final y baja de GACM-NP-032-2005 - Febrero de 2006
Bienes Muebles de AICM y
SACM:
3 Tipo : ' ~ Area 3

Manual de Organizacion

Manual de Procedimientos

Manual de Normas y Politicas/ Subdireccion de Recursos Materiales
Manual de Comité |
Instructivo

Otro (Especificar)

E!ahorar.:lon Raﬂs‘;ién

LIC. SILVIA PATRICIA UR
INCHAUSTEGUI
SUBDIRECCION DE REGURSOS

DJ‘\.‘\."ID FLORES GUILLAUMIN
SUBDIRECCION DE SISTEMAS

Bases Generales para el Registro, Afectacién, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de AICM y SACM
No. de Registro:GACM-NP-032-2005 Serie Documental: AD02. 08, 09, 10 Versién/Afio: 2.0 /2010 Péagina 3



AICM v,

Control de Cambios
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Presentada y autorizada por los Consejos de las /“%
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México, S. A de C. V. y Servicios Aeroportuarios de | =
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ll. FICHA DE IDENTIFICACION

Objetivo

e Establecer las Bases Generales para el Registro, Afectacion, Disposicidn Final y Baja de Bienes
Muebles 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., aplicando las disposiciones contenidas en
la Ley General de Bienes Nacionales, y en las Normas Generales para el Registro, Afectacion,
Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada.

Tipo de Politica

¢ Normativa y de Control.

e De Gestion Interna.
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lll. MARCO LEGAL

Disposicion

Fecha de Publicacion
Diario Oficial o vigencia

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Art. 134

5-Febrero-1917
Ultima reforma 29-Julio-2010

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de
los Servidores Publicos

) 13 Marzo de 2002
Ultima reforma 28-Mayo-2009

Ley General de Bienes Nacionales.

) 20 de Mayo de 2004
Ultima reforma 31-Agosto-2007

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria

30-Marzo-2006
Ultima reforma 31-Diciembre-2008

Ley Organica de la Administracion Publica Federal

29 de Diciembre de 1976
Ultima reforma 17-Junio-2009

Normas Generales para el registro, afectacion,
disposicion final y baja de bienes muebles de la
Administracion Publica Federal Centralizada

30 de Diciembre de 2004

Decreto por el que Debera Donarse a la CONALITEG el
desecho de papel y cartén.

21 de Febrero de 2006

Comité de Bienes Muebles.

30 de Diciembre de 2004

Oficio Circular 309/A-0035/2008 de la SHCP

14 de febrero de 2008

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en
materia de Recursos Materiales y Servicios Generales

16 de julio de 2010

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

16 de julio de 2010

Acuerdo por el que se instruye a las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica General, asi
como a la Procuraduria General de la Republica a
abstenerse a emitir regulacion en las materias que se
indican

10 de agosto de 2010

Relacion dnica de la normatividad en materia
administrativa de las empresas que conforman el Grupo
Aeroportuario de la Ciudad de México, S. A. de C. V.

10 de septiembre de 2010
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IV. Glosario de Términos

Para los efectos del presente Manual, se entendera por:

Concepto
1. Acta circunstanciada:

2. Administracién de bienes
muebles:

3. AICM:

4. SACM:

5. Avaluo:

6.Baja

7. Bienes:

8. Bienes asegurados:

9. Bienes de consumo:

10. Bienes instrumentales:

Descripcion
Documento que se elabora para constar hechos determinados o
actos que pueden trascender la relacion laboral o las
responsabilidades de los servidores publicos.

La realizacion de los actos mediante los cuales se orienta el
aprovechamiento de los recursos materiales (bienes muebles) de
AICM y SACM, hacia el cumplimiento de sus objetivos.

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

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

La Cancelacién de registro de un bien en el inventario una vez
consumada su disposicién final, enajenacion o cuando el bien se
hubiere extraviado, robado o siniestrado.

Los bienes muebles instrumentales y de consumo propiedad de
AICM y SACM., que figuren en sus inventarios.

Se ubican también dentro de esta definicion los bienes muebles
que por su naturaleza, en los términos del articulo 751 del Codigo
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.

Los bienes muebles activos, que se amparan en una péliza para su
proteccién, bajo ciertas coberturas y contra determinados riesgos.

Los que por su utilizacion en el desarrollo de las actividades que
realizan las distintas areas de AICM y SACM, 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 de AICM vy
SACM, siendo susceptibles de la asignacién de un ndmero de
inventario y resguardo de manera individual, dada su naturaleza y
finalidad en el servicio. Corresponden a los bienes de Activo Fijo de

Bases Generales para el Registro, Afectacién, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de AICM y SACM
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Grupo Asroporiuaria
da la Cludsd da México

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19

20.

21.

22.

23.

Concepto

Bienes no (tiles:

Bases

CABM:
Comité:

Deducible

Desechos:

Dictamen de no utilidad:

Dictamen técnico de
utilidad:

. Disposicién Final

Enajenacion:

Entidad:
GRM

Levantamiento de
Inventario

Descripcion
dichas entidades.

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

Las presentes Bases Generales para el Registro, Afectacion,
Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de AICM y SACM.

El Catalogo de Bienes Muebles.
El Comité de Bienes Muebles de AICM y SACM

La cantidad que queda a cargo del asegurado, a partir de la cual la
aseguradora empezard a resarcir al asegurado o cantidad que se
descontara de la indemnizacion que deba pagar la aseguradora,
segun las condiciones establecidas en la péliza.

Entre otros los residuos, desperdicios, restos y sobrantes de los
bienes.

Documento en el que se describe el bien y se acreditan las causas
de no utilidad, cuya obsolescencia o grado de deterioro imposibilita
su aprovechamiento en el servicio; aun funcionales pero que ya no
se requieren para la prestacion del servicio; que se han
descompuesto y no son susceptibles de reparacion; que se han
descompuesto y su reparacion no resulta rentable; que son
desechos y no es posible su reaprovechamiento, y que no son
susceptibles de aprovechamiento en el servicio por causa distinta
de las sefialadas.

El juicio del area Técnica mediante escrito fundado y motivado que
valide la utilidad de los bienes.

El acto a través del cual se realiza la desincorporacion patrimonial
enajenacion, o destruccion

La transmisidn de propiedad de un bien, como es el caso de venta,
donacién, permuta y dacion en pago.

El AICM y/o SACM.
Gerencia de Recursos Materiales en AICM y SACM

Verificacion fisica del catalogo de bienes y resguardos de bienes
instrumentales

Bases Generales para el Registro, Afectacién, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de AICM y SACM
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Concepto
24. Ley:

25. Lista;

26. Monitor

27. Normas:

28. Procedimientos de venta:

29. Propuesta de Disposicién
Final:

30. Resguardo de Bienes
Muebles Instrumentales:

31. Responsable del bien

32. Responsable de los
recursos materiales:

33. SAl
34. Secretaria:
35. Servidor Publico

36. SRF

Descripcion
Ley General de Bienes Nacionales.

La lista de valores minimos que publica bimestraimente la
Secretaria de la Funcién Publica en el Diario Oficial de la
Federacion.

Responsable de la administracion de bienes muebles de consumo
e instrumentales propiedad de AICM y SACM.

Las Normas Generales para el Registro, Afectacién, Disposicion
Final y Baja de Bienes Muebles de la Administracién Publica
Federal Centralizada.

Los de licitacién publica, subasta, invitacion a cuando menos tres
personas y adjudicacién directa.

El documento a través del cual el titular de la Subdireccién de
Recursos Materiales en AICM y SACM, y basado en el dictamen de
no utilidad signado por el Titular de la Unidad Administrativa,
propone el destino final de los bienes y lo somete a autorizacion del
Comité.

Documento emitido por la Subgerencia de Almacenes e
Inventarios, donde constan los bienes muebles que se encuentra
bajo la custodia de un servidor publico.

El administrador, usuario, operador y/o resguardante del bien
propiedad de AICM y SACM.

El servidor publico titular de la Direccion General Adjunta de
Administracion, que tiene a su cargo la administracion de los
bienes muebles instrumentales y de consumo, facultado para
determinar la afectacibn de bienes muebles, asi como para
proponer el destino final correspondiente.

Subgerencia de Almacenes e Inventarios en AICM y SACM

La Secretaria de la Funcion Publica.

Todas aquellas personas que manejen o apliquen recursos de
AICM y SACM

Subdireccion de Recursos Financieros

Bases Generales para el Registro, Afectacién, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de AICM y SACM
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Concepto
37. SRH

38. SRM
39.SS
40. SSF

41. Transferencia

42. Unidad Administrativa

43. Valor para venta:

44. Valor minimo:

47. Valuador:

48. Vehiculos

Descripcion
Subdireccién de Recursos Humanos en AICM y SACM

Subdireccién de Recursos Materiales en AICM y SACM
Subdireccién de Seguridad en AICM y SACM
Subgerencia de Seguros y Fianzas en AICM y SACM

Cambio de asignacion de resguardatario de bienes muebles
instrumentales.

Todas las areas que integran el AICM y SACM con rango no menor
a subgerencia que requieran la adquisicién, contratacion de bienes,
arrendamientos y/o prestacion de servicios en la entidad para el
cumplimiento de sus funciones.

El valor especifico, asignado por el titular de la Subdireccién de
Recursos Materiales, para instrumentar la venta de bienes, con
base al 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 avaluo.

La Secretaria de la Funciéon Publica, las instituciones de crédito u
otros terceros autorizados, considerando dentro de estos ultimos al
Instituto de Administracibn y Avallios de Bienes Nacionales
(INDAABIN) y a los especialistas en materia de valuacién con
cédula profesional expedida por autoridad competente.

Los vehiculos terrestres propiedad de AICM y/o SACM que se
encuentran en los inventarios de la entidad

Bases Generales para el Registro, Afectacién, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de AICM y SACM
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V. Bases Generales

A. REGISTRO Y AFECTACION

Del Reqistro

1. El Director General Adjunto de Administracion propondra al Director General de AICM y
SACM, los manuales, formatos e instructivos que se requieran para la administracion de los
bienes muebles instrumentales y de consumo, siempre y cuando no se contrapongan con los
establecidos por la Secretaria de la Funcién Publica (Secretaria) en la normativa en la materia
y a lo contenido en el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales, con la finalidad de presentarlos a la autorizacion de los
Consejos de Administracién de AICM y SACM.

2. Para efectos de registro de los bhienes muebles en inventarios, éstos se clasifican en
instrumentales y de consumo.

3. La SRM, a través de los titulares de la GRM y de la SAl, sera responsable de operar los
mecanismos de control de los bienes muebles instrumentales y de consumo propiedad de
AICM y SACM.

4. La GRM y la Gerencia de Contabilidad en AICM y SACM revisaran conjuntamente el CABM
cuando menos una vez al afio. En el caso de bienes no considerados en dicho catalogo
deberan solicitar a la Secretaria determine su clasificacion e incorporacién dentro del mismo,
instrumentando todas las medidas pertinentes que correspondan para dicho bien remitiéndola
a la Secretaria por escrito o en forma electrénica anexando:

a) Solicitud de inclusion;

b) Indicacion de si son de propiedad de AICM y SACM.

c) Seifialamiento de que no fueron localizados en el CABM,;

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

e) Uso especifico del bien y descripcion fisica, en su caso traduccion al espafiol de la
denominacion del bien;

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

g) Datos de algun contacto para proporcionar informacion adicional, tales como nombre,
cargo, correo electronico y teléfono;

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

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

j) Otra que la Entidad estime apoyara a la identificacion del bien.

5. Cuando los bienes se encuentren dentro de algun grupo que no les corresponda conforme al
CABM, la GRM vy la Gerencia de Contabilidad en AICM y SACM, de manera coordinada,
procederan Unicamente a su reclasificacion.

Bases Generales para el Registro, Afectacién, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de AICM y SACM
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6. Elregistro de bienes para inventario pueden ser por:

a) Compra de bienes.

b) Bienes producidos internamente.

c) Reposicién de bienes faltantes.

d) Reposicién por robo o siniestro por parte de la aseguradora.
e) Adjudicaciones y/o dacion en pago.

f) Donaciones.

g) Permuta

7. Para los bienes de consumo, la SAI llevara un registro global de entradas y salidas para AICM
y otro para SACM

8. La SAl debera realizar el registro manual o electrénico del sistema de inventario de los bienes
de consumo dentro de los 2 dias habiles siguientes a la fecha de recepcion completa de los
mismos.

9. La informacion que se registre en el sistema permitira identificar los movimientos realizados,
las existencias globales, asi como cantidades y costos unitarios de cada bien ingresado.

10. Los bienes muebles instrumentales recibidos por AICM o SACM, seran dados de alta en el
registro manual o electronico del sistema de inventario dentro de los 5 dias naturales
posteriores a la fecha de su recepcion, debiéndose llevar el registro de identificacién
cualitativa de los bienes mediante la asignacion de un nimero de inventario y un registro del
resguardo del mismo bien mediante el formato de alta y resguardo de mobiliario y equipo.

11.Todo bien instrumental debera contar con el nimero de inventario respectivo antes de ser
entregado al usuario correspondiente, por lo que el personal designado a la SAI responsable
del control de inventario, debera asignarles un niamero de inventario a cada bien recibido,
integrado por las siglas de las empresas AICM o SACM, segun la propiedad de los bienes.
Asimismo, la clave que le corresponde al bien sera de acuerdo con el CABM y el nuevo
progresivo que se determine para cada empresa. Los controles de los inventarios deberan
llevarse en forma documental o electrénica y los nidmeros serdn congruentes con los que
aparezcan etiquetados, marcados, emplacados o coédigo de barras en los bienes
instrumentales que correspondan.

12.En el caso de bienes instrumentales que se reciban en las areas usuarias, s6lo podran
asignarse e iniciar su utilizacion hasta que la SAI haya realizado el alta de los mismos en los
inventarios, les haya asignado el nimero de inventario correspondiente y colocado su codigo
de barra, placa, marca o etiqueta correspondiente.

13.El valor de los bienes instrumentales al momento de efectuar su alta en los inventarios sera el
de su adquisicion sin considerar el impuesto al valor agregado; respecto de los bienes
producidos por AICM o SACM, el valor se asignar4 de acuerdo al costo de produccion,

Bases Generales para el Registro, Afectacién, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de AICM y SACM
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efectuando el registro correspondiente de la entidad, complementando el control de los
mismos con resguardos individuales.

14.En el caso de que algin bien carezca de valor de adquisicion, el mismo podra ser
determinado, para fines administrativos de inventario por el Titular de la Direccién General
Adjunta de Administracion, 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 la
Unidad Administrativa mencionada.

15.En el caso de que AICM o SACM carezcan del documento que acredite la propiedad de algun
bien, los Titulares de la Direccion General Adjunta de Administracion, de la SRM y de la GRM
procederdn a levantar acta en la que se hara constar la descripcion del bien de que se trata y
que el mismo es propiedad de la entidad que corresponda y que figura en los inventarios
respectivos.

16. Cuando se extravie la licencia, permiso o cualquier otra documentacion necesaria para el uso
0 aprovechamiento del bien, la Unidad Administrativa y el Monitor realizaran todas las
gestiones conducentes para su reposicion, siendo responsabilidad del servidor publico
resguardatario, el levantar el acta ante la autoridad respectiva en la que consten los hechos.

17.Para los bienes adjudicados, el valor de alta sera el que se sefale en la factura
correspondiente y para los recibidos en dacion el establecido en el contrato respectivo.

18. Para los bienes recibidos en donacion, el valor que se asignara para su alta en el inventario
institucional, sera el valor pactado en el contrato de donacién que para tal efecto se celebre, o
€n su caso, escritura publica

19.En los casos de donaciones en especie que realicen o reciban AICM y SACM, 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 entrega 6 recepcién segin sea
el caso. Asimismo, el titular de la SRM y la GRM conjuntamente con la SRF, verificardn que se
entreguen o reciban los documentos legales que acrediten la propiedad de los bienes y, en su
caso, los permisos que permitan su uso.

20.Cada Servidor Publico sera responsable, mediante la firma de los formatos de resguardo
correspondientes, de los bienes instrumentales que se le entreguen en resguardo mismos que
deberan ser utilizados de acuerdo con sus caracteristicas y finalidad de uso, cuidando que se
conserven en condiciones adecuadas y cumpliendo con las presentes Bases.

21.Cuando el resguardatario del bien mueble detecte un dafio o deterioro de tal bien, debera
reportarlo a la SAl, a efecto de que determine segun el caso el procedimiento a seguir
conforme a las Normas, y para los efectos legales a que haya lugar.

22.El Titular de la Unidad Administrativa es responsable del manejo y administracion de los
bienes muebles instrumentales asignados, asi como la permanencia de los mismos dentro de
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su area, con el objeto de evitar posibles extravios o transferencias de bienes muebles sin la
autorizacién y conocimiento de la SAI

23.El Titular de la Unidad Administrativa es responsable de la designacidon por escrito con
reconocimiento de firmas del Monitor Titular y Suplente (quien tendra las mismas obligaciones
del monitor titular y firmara en ausencia de éste), quienes estaran autorizados para realizar la
administracién de los bienes muebles instrumentales y de consumo requeridos por su area,
siendo éstos los autorizados para firmar por la recepcién de conformidad, revisando que la
descripcion y caracteristicas del bien mueble a recibirse sea el correcto, asi como la
realizacion de los tramites administrativos para el retiro de bienes, con la designacion la SAl
debera estructurar el padrén de firmas autorizadas.

24.El monitor Titular y Suplente seran responsables de la recepcion de bienes muebles
instrumentales y de consumo en los casos que por razones técnicas sea necesario recibir los
bienes directamente en el area, notificando con un dia de anticipacion el arribo de estos a la
SAl, para que en coordinacion con personal se efectien las recepciones de los bienes
mencionadas en estos casos.

25.El Titular de la Unidad Administrativa es responsable de solicitar por oficio a la SAl, cualquier
movimiento de baja de bienes muebles instrumentales o cambio de resguardatario. Asi como
en los casos que se haya realizado fisicamente el movimiento de cambio de resguardatario,
agregar firma de recibido del nuevo usuario de los bienes muebles en caso de tratarse de una
regularizacion, para facilitar la ubicacion y los tramites subsecuentes por parte de la SAI.

26. El monitor Titular y/o Suplente en cada Unidad Administrativa es responsable de informar a la
SAl, sobre la asignacion de bienes muebles instrumentales para la correcta elaboracion del
Resguardo de Bienes Muebles Instrumentales correspondiente, con motivo de dar de alta y/o
baja los bienes muebles instrumentales asignados a la Unidad Administrativa, asi como
mantenerlos actualizados con la firma del responsable del bien.

27.Es responsabilidad exclusiva del servidor puablico usuario de los bienes muebles
instrumentales, firmar el Resguardo de Bienes Muebles, asi como el de procurar el debido
uso, cuidado y ubicacion de los bienes que tenga resguardados; y en caso de renuncia,
cambio de adscripcion y/o comision, el entregar al Monitor en correcto orden, todos los bienes
que se encontraban bajo su resguardo.

28.El Titular de la SRH, es responsable de instrumentar y coordinar las acciones necesarias para
asegurar que cualquier servidor publico que se separe parcial o definitivamente de AICM o
SACM, no tenga adeudo alguno respecto de los bienes muebles instrumentales que tiene bajo
su reguardo, por lo que debera informar y verificar con el Monitor de la Unidad Administrativa
gue corresponda, la situacién de los bienes muebles instrumentales asignados al servidor
publico que competa.

En caso de incumplimiento a esta Base, el Titular de la SRH sera responsable de resarcir el
dafio ocasionado, mediante la reposicién del bien con uno igual o de caracteristicas similares
al extraviado, o de hacer el pago del mismo al valor que rija en ese momento en el mercado
para un bien “igual o equivalente”, o en su caso, el de integrar y entregar la informacion que
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solicite la compafiia aseguradora para el resarcimiento de los bienes, asi como de realizar el
pago del deducible que se determine por parte de la Subgerencia de Seguros y Fianzas.

29.El Monitor Titular y/o Suplente designado es responsable de verificar y recibir los bienes
muebles instrumentales que con motivo de la renuncia, cambio de adscripcion y/o comision
del servidor publico usuario tenga asignados, asi como de su resguardo en tanto se reasignan
a otro servidor publico.

30.El Titular de la Unidad Administrativa es responsable de la designacién por sustituciéon de
monitor designado, formalizando esta designacion a través de acta circunstanciada,
constatando que se efectle la entrega - recepcion de toda la documentacion administrativa
inherente al control de bienes muebles al monitor entrante, asi como que se efectie la
verificacion fisica de los bienes muebles asignados a la Unidad Administrativa, e informar por
oficio a la SAl., de la sustitucion de monitor efectuada.

31.Los Monitores en coordinacién con los Titulares de las Unidades Administrativas son
responsables de solicitar, en su caso, el mantenimiento correctivo o preventivo de los bienes
muebles asignados a la Unidad Administrativa, asi como de la generacion de la
documentacién de solicitud de servicio necesaria, en caso de requerirse el retiro del bien de
las instalaciones para su reparacidn, solicitar comprobante del retiro o salida a la empresa que
realice el servicio de mantenimiento en papel membretado de la misma, conteniendo la
informacion de la persona que representa a la empresa, presentando original y copia de su
identificacion oficial, su ubicacion y el tiempo en que se realizara el mantenimiento.

32.El servidor publico que ingrese bienes muebles de su propiedad debe reportar a su Monitor el
ingreso de estos bienes, para que éstos a su vez reporten por escrito a la SAl y a la
Subdireccién de Seguridad sobre la existencia de este tipo de bienes en AICM y SACM,
conteniendo en una relacién su ubicacion, descripcion del bien y nombre del propietario,
reportando la entrada y/o salida de los mismos de manera oficial.

33.El Monitor en coordinacion con el Titular de la Unidad Administrativa es responsable de
realizar al cien por ciento el levantamiento del inventario fisico documental de los bienes
muebles instrumentales asignados a su area, mantener periddicamente por lo menos cada 3
meses los inventarios verificados y actualizados, y remitir en las fechas estipuladas de
acuerdo con el Programa Anual de Levantamiento de Inventario de Bienes Muebles, dado a
conocer por la Direccion General Adjunta de Administracion, el resultado de la verificacion,
anexando hoja de resultado y resguardos de bienes debidamente actualizados y requisitados
a la SAl, para que ésta realice las conciliaciones correspondientes con los registros de
inventario de bienes muebles instrumentales existentes.

En los casos en que el levantamiento citado en el parrafo anterior no se efectde en el tiempo y
forma estipulados, sera responsabilidad exclusiva del Titular de la Unidad Administrativa y del
Monitor, cualquier observacién generada por alguna Instancia Fiscalizadora, y deber& solicitar
por escrito al Titular de la Direccién General Adjunta de Administracion, una prérroga para
realizar el levantamiento del inventario fisico de los bienes muebles instrumentales que son de
su responsabilidad, justificando plenamente las causas y el periodo de tiempo en el que se
llevara a cabo, el cual no podra ser mayor a 15 dias naturales, contados a partir de la fecha
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compromiso de entrega establecida en el Programa Anual de Levantamiento de Inventario de
Bienes Muebles .

34.El Monitor y el Titular de la Unidad Administrativa, son responsables de dar el debido
cumplimiento y atencién a los procedimientos para la regularizacién de las observaciones
detectadas como resultado de la conciliacion del levantamiento de inventarios, de acuerdo con
el resultado reportado por la SAI, en un plazo no mayor a 5 dias habiles, contados a partir de
la recepcion del mismo.

En caso de ser necesaria una prérroga para dar respuesta, deberan solicitarla por escrito a la
SAl, justificando plenamente las causas y el periodo de tiempo en el que se realizaran las
aclaraciones y regularizaciones, misma que no podra ser mayor a 5 dias habiles para su
respuesta

35.En los casos en los que se requiera dar de baja bienes muebles instrumentales por
considerarse bienes no Utiles, mismos que por sus caracteristicas técnicas ya no resulten
funcionales, o0 no se requieran para el servicio al cual se les destino o es inconveniente
seguirlos utilizando, el Titular de la Unidad Administrativa debe elaborar Dictamen de No
Utilidad, y remitirlo debidamente requisitado acompafiado del bien con oficio a la SAI para su
trdmite administrativo.

36.En caso de Extravio o Robo de un bien mueble instrumental, el Titular de la Unidad
Administrativa conjuntamente con el Monitor designado debe proceder a instrumentar las
siguientes actividades:

l. La busqueda exhaustiva en coordinacién con el usuario responsable del Resguardo del
Bien, y en caso de no localizarlo deberan elaborar el Acta Circunstanciada, en la que se
constate y pormenorice la causa de desaparicion del bien, manifestando bajo protesta de
verdad, que fue efectuada la busqueda exhaustiva, misma que debe ser firmada por el
servidor publico responsable del resguardo del bien, el Monitor Titular, dos testigos de
asistencia y el Titular de la Unidad Administrativa.

Il. El Titular de la Unidad Administrativa y el Monitor deben hacer del conocimiento del
Servidor Publico responsable del Resguardo del bien, lo indicado en la Norma
Quincuagésima Segunda, de las Normas Generales para el Registro, Afectacion,
Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de la Administracion Publica Federal
Centralizada, publicadas en el Diario Oficial de la Federacion de fecha 30 de diciembre de
2004, que al texto indica:

“Cuando un servidor pablico extravie un bien, la Secretaria a través del Organo Interno de
Control 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, siempre que el responsable resarza
el dafio ocasionado, mediante la reposicion 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”.
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1"l. El Titular de la Unidad Administrativa solicitara por escrito a la SS, se realice la
investigacion correspondiente, enviandole para tal efecto copia del acta circunstanciada
levantada por el extravio o robo del bien mueble en cuestion.

\VA La SS es responsable de realizar la investigacion solicitada por la Unidad Administrativa
afectada y emitir el resultado de dicha investigacion, elaborando oficio de respuesta
informando lo acontecido, si se localizo el bien o la no localizaciéon del mismo.

V. En caso de no ser localizado el bien, el Titular de la Unidad Administrativa en
coordinacién con el monitor asignado, solicita por medio de oficio a la Subgerencia de
Seguros y Fianzas de inicio, en su caso, al proceso de reclamaciéon correspondiente ante
la Compafiia Aseguradora, de conformidad con la Pdliza de Seguro de AICM o SACM,
anexando la documentacion necesaria para tal efecto.

VI. Cuando el valor actual o de reposicién de un bien extraviado o robado rebase los diez mil
pesos, el servidor publico responsable del bien debera levantar acta ante la autoridad
competente y solicitar de manera oficial la intervencion del area Juridica para que realice
las acciones legales conducentes.

VII. En el caso de bienes asegurados el Servidor Publico responsable del resguardo del bien
extraviado o robado efectuara el pago del deducible que establezca para tal efecto la
SSF.

VI, La SSF es la responsable de efectuar el trdmite de reclamacién por el siniestro, extravio o

robo del bien mueble que se trate, integrando la documentacion requerida para tal efecto
por parte de la aseguradora; una vez realizado el pago de la indemnizacién, debe turnar
una copia fotostatica de la documentacion comprobatoria a la Unidad Administrativa
afectada, para que ésta integre el expediente de baja de bienes muebles correspondiente.

IX. El Titular de la Unidad Administrativa y el Monitor deben elaborar el oficio de Solicitud de
Baja de Bienes Muebles, anexando la descripcion completa del bien mueble, copia del
resguardo del bien, asi como de toda la documentaciéon administrativa que genero el
extravio o robo del bien mueble, en un plazo no mayor a 30 dias habiles, turnando la
solicitud a la SAI para que ésta tramite la baja y proceda a la cancelacion de registros de
inventario e informe a la Gerencia de Contabilidad en AICM para la cancelacién de
registros contables.

X. En los casos que no sea posible la reposicion, pago o indemnizacion por parte del seguro,
por el extravio, robo o siniestro de un bien mueble, el Titular de la Unidad Administrativa
debera turnar el expediente al Titular del Organo Interno de Control en AICM o SACM
para que de conformidad con sus atribuciones realice las acciones que procedan
conforme a la normativa aplicable en la materia, marcando copia a la SAl.

37.Cuando un servidor publico deba efectuar la reposicion de un bien mueble instrumental igual o
de caracteristicas similares al extraviado, que se detectdé como faltante, deber& informarlo al
Monitor para que éste, en coordinacion con el titular de la Unidad Administrativa, instrumenten
el acta circunstanciada que constate la reposicion efectuada, solicitando el comprobante que
acredite la propiedad del bien a nombre de AICM o SACM (factura), asimismo, en los casos
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gue el bien mueble sustituido, por sus especificaciones técnicas haga necesario contar con el
dictamen Técnico de Utilidad del area especializada segun el tipo de bien, debera solicitarlo
por escrito.

El acta circunstanciada debe ser firmada por el servidor publico responsable del resguardo, el
Monitor titular, dos testigos de asistencia, el Titular de la Unidad Administrativa y en su caso,
por un representante del Organo Interno de Control; cuando el servidor publico opte por el
pago del mismo, este debe realizarse al valor que rija en ese momento en el mercado para un
bien igual o equivalente, por lo que el Titular de la Unidad Administrativa debe solicitar la
cotizacion correspondiente a la GRM la que proporcionard la evidencia de las cotizaciones
presentadas para el establecimiento del valor de reposicion. El importe debe ser ingresado a
través de la Gerencia de Tesoreria en AICM con Ficha de Ingreso expedida en la Caja
General como comprobante del pago.

En el caso de renuncia o separacion, es responsabilidad de la SRH efectuar el descuento del
finiquito anexandose éste al expediente de Baja de bienes muebles, que para tal efecto se
integrard y tramitard ante la SAI.

38.El Titular de la SS es responsable de instrumentar y coordinar las acciones necesarias para
vigilar y registrar la entrada y/o salida de cualquier bien mueble instrumental de los inmuebles
gue conforman el Aeropuerto Internacional Benito Juarez, Ciudad de México, y/o de cualquier
oficina que ocupa y son propiedad de AICM y SACM. Cualquier movimiento de entrada o
salida de bienes debera contar con el documento oficial que lo soporte, mismo que debera ser
suscrito por el Titular de la SAl o por el Titular y Monitor de la Unidad Administrativa que
corresponda, por lo que en caso de incumplimiento a la vigilancia y registro citados, la SS sera
responsable de la perdida causada por el extravio o robo de bienes muebles instrumentales
gue son propiedad de AICM y SACM.

En estos casos, el Titular de la SS sera responsable de resarcir el dafio ocasionado, mediante
la reposicion del bien con uno igual o de caracteristicas similares al extraviado, o de hacer el
pago del mismo al valor que rija en ese momento en el mercado para un bien igual o
equivalente; en su caso, el de integrar y entregar la informacion que solicite la compafiia
aseguradora para el resarcimiento de los bienes, asi como de realizar el pago del deducible
gue se determine por parte de la Subgerencia de Seguros y Fianzas.

Por Adjudicaciones y/o dacién en pago

1. Cuando el bien es producto de una adjudicacion y/o dacién en pago, se requiere la
documentacion legal que acredite la propiedad a favor de AICM o SACM y acta de entrega-
recepcion en la cual participen conjuntamente la Direccién General Adjunta Juridica, Direccion
General Adjunta de Administracion y la GRM.
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De las Donaciones recibidas

1. Para los hienes que se reciban en donacién, se solicitar4 al donante la entrega del mismo
acompafiado de la siguiente documentacion:

a. Oficio del Donante dirigido al Titular de AICM o SACM, manifestando que se entregan en
donacion los bienes al AICM o SACM que en el escrito se detallan y

b. Factura correspondiente y/o
c. Contrato de donacion

2. Se podran recibir bienes muebles por donacion de particulares, de dependencias y entidades,
del Gobierno del Distrito Federal, de los estados y de los municipios, asi como de instituciones
de educacion superior, siempre y cuando con ello se contribuya al cumplimiento de programas
de AICM o SACM.

3. Los bienes recibidos en donacion podran ser entregados directamente al area al que han sido
destinados, quien informard a la SRM para que a través de la SAIl, y cuando corresponda, se
asigne el nimero de inventario a dicha donacion y sea dado de alta en los controles de bienes
internos, levantandose Acta de Entrega — Recepcién de la donacién por parte del area que los
recibio.

4. EIl Acta de Entrega Recepcion y Contrato de Donacién, debera ser sancionada por el Titular
de la Direccion General Adjunta Juridica, quien la firmara junto con el Titular de la Direccion
General Adjunta de Administracion, el Titular del Area Usuaria de los bienes y el Donante.

5. En los casos en que el documento comprobatorio consista en Factura, ésta debera ser
entregada, una vez realizado el registro en los controles institucionales de bienes, a la
Gerencia de Tesoreria en AICM SACM para su guarda y custodia correspondiente.

De la Afectacién

1. La afectacién 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 los documentos
respectivos, en los que se indicard la Unidad Administrativa, persona, servidor publico y/o
servicio de asignacion de los mismos. Los bienes deberan utilizarse exclusivamente para el
servicio al que estén afectos, y para cualquier cambio en la afectacion de los mismos se
debera informar por parte del Monitor autorizado, a la GRM, para modificar los documentos
correspondientes, dejando constancia del cambio.

2. Los titulares de las Unidades Administrativas y el Monitor, deberan notificar oportunamente a
la GRM, cualquier cambio de resguardatario, con la finalidad de que la SAIl actualice los
registros y los formatos de alta y resguardo de mobiliario y equipo
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3. En los casos en que se identifiquen bienes que no estén asignados, seran responsables de
los mismos el Titular de la Unidad Administrativa y el Monitor en donde estuvo adscrito el
servidor publico que lo tenia registrado como resguardado cuando haya dejado de prestar sus
servicios en el AICM o SACM, hasta que se asigne un nuevo responsable de su resguardo.

4. En los casos que no se informe oportunamente del cambio de resguardatario y se detecten
faltantes, el Titular de la Unidad administrativa y/o el Monitor serédn responsables de obtener la
reposicion del mismo o el pago de uno similar a precio de mercado.

5. En el caso especifico de automdviles robados o siniestrados, cuando se afecte cualquier
unidad, se procedera de acuerdo a los siguientes supuestos:

a) Por pérdida total por robo, la Gerencia de Tesoreria emitira a favor de la aseguradora,
factura por el valor que determine la SRF.

b) Por pérdida total por colision, la Gerencia de Tesoreria emitira factura por el valor de los
restos solicitados por la aseguradora.

c) Para el resto de los bienes, se proporcionard a la aseguradora copia de la factura del bien
reclamado, asi como copia de la cotizacion del bien a valor actualizado de mercado.

6. La Gerencia de Contabilidad y la SAI procederéan al registro de la baja del bien siniestrado con
las anotaciones conducentes (extravio, robo o pérdida total) hasta recibir por parte de la
aseguradora el ingreso de la indemnizacion correspondiente. En el Informe Anual de
Disposicion Final de Bienes Muebles se incluira un reporte de las bajas efectuadas por este
concepto.

7. El Director General de AICM y SACM, podra celebrar contratos de comodato con
dependencias y otras entidades de la Administracion Publica Federal, asi como instituciones
de educacién superior y asociaciones que no persigan fines de lucro, siempre y cuando con
ello se contribuya al cumplimiento de programas del Gobierno Federal, lo que debera ser
objeto de justificacion de la solicitud de uso por parte de la institucion de que se trate, en cuyo
caso, instruird al Subdirector de Recursos Materiales, a fin de establecer los mecanismos de
seguimiento y control de las acciones derivadas de dichas operaciones.

8. Se podran donar bienes muebles a dependencias y entidades, al Gobierno del Distrito
Federal, a los estados y los municipios, asi como a instituciones de educacién superior y
asociaciones que no persigan fines de lucro, siempre y cuando no sean Uutiles a la entidad y
con ello se contribuya al cumplimiento de programas del Gobierno Federal, lo que debera ser
objeto de justificacidn de la solicitud de donacion por parte de la institucion de que se trate.

9. Las propuestas de donacion de bienes cuyo valor no exceda del equivalente a diez mil dias de
salario minimo general vigente en el Distrito Federal, deberan ser previamente analizadas por
el Comité, para su posterior autorizacion de la Direccion General de AICM y SACM. En el caso
gue el importe de la donacion rebase los diez mil dias de salario minimo vigente en del Distrito
Federal, debera solicitarse la autorizacion de la Secretaria.

10. La SAl, debera informar mensualmente a la Gerencia de Contabilidad sobre los movimientos
de entrada y salida de bienes muebles para los efectos contables procedentes.
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11. La documentacion original que ampare la propiedad de los bienes y la que por las
caracteristicas de cada bien, se requiera de conformidad con las disposiciones legales
vigentes serd resguardada y controlada por la Gerencia de Contabilidad, debiendo la SAl
controlar y conservar copia de dicha documentacion.

B. DISPOSICION FINAL Y BAJA

1. El Titular de la SRM conjuntamente con el Titular de la GRM, realizarédn una visita semestral
de inspeccion al Almacén General para que el Titular de la SAIl realice las acciones
conducentes para evitar la acumulacién de bienes no Utiles, asi como desechos de los
mismos.

2. Todo bien que haya dejado de tener vida til para el servicio debera de ser concentrado por
parte del Titular de la Unidad Administrativa y el Monitor, en la SAI para su custodia y gestion
de disposicion final y baja.

3. AICM y SACM, procederan a la enajenacion, transferencia, donacion o destruccion de sus
bienes sé6lo cuando hayan dejado de serles Utiles, lo que se determinara mediante el Dictamen
de No Utilidad elaborado por el Titular de la Unidad Administrativa responsable del bien
mueble.

4. La autorizacion del Dictamen de No utilidad y la propuesta de destino final, correspondera en
forma expresa del Director General Adjunto de Administracion, en su caracter de responsable
de los recursos materiales de AICM y SACM

5. El dictamen de no utilidad deberéa contener:

e La identificaciéon de los bienes no utiles. Podra anexarse una lista en la que se identifiquen
dichos bienes, asi como, en su caso, el nimero de inventario correspondiente

e La determinacion de si los bienes aun no son considerados como desecho, o bien se
encuentran con esta caracteristica.

e La descripcion de manera clara y contundente del por qué los bienes no son dtiles,
conforme a la definicion de bienes no Utiles en términos de la Norma Segunda Fraccion
VIII.

e En su caso la determinacion de si se ubican en los supuestos del cuarto parrafo del
Articulo 131 de la Ley.

e Fecha de elaboracién, asi como nombre, cargo y firma de quien elabora y autoriza el
dictamen de no utilidad.

e En su caso, cualquier informacion que se considere necesaria para apoyar el dictamen de
no utilidad, como las normas emitidas conforme la Ley Federal sobre Metrologia y
Normalizacion, estudio costo beneficio, dictAmenes elaborados por peritos, etc.
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6. La SRM a través de la SAI integrara durante el mes de diciembre de cada afo, la propuesta
del Programa Anual de Disposicion Final de Bienes Muebles, con los bienes no Utiles
entregados a la SAI.

7. El Director General de AICM y SACM autorizard de manera indelegable, a mas tardar el 31 de
enero de cada ejercicio fiscal, el Programa Anual de Disposicion Final de Bienes Muebles, a
fin de ser presentado al Comité para su seguimiento. Dicho programa solo podra ser
modificado por el mismo Director General, y las adecuaciones correspondientes podran
realizarse antes de concluir el ejercicio que corresponda.

Las adecuaciones podran referirse, entre otros, a cambios en la disposicion final o en la
eliminacion o adicion de bienes o desechos.

Una vez autorizado el programa debe difundirse, dentro de los cinco dias habiles siguientes a
su autorizacioén, en la pagina de Internet de la entidad.

El Director General Adjunto de Administracion en su calidad de presidente del Comité de
Bienes, presentard a consideracion de dicho Organo Colegiado el Informe de la Disposicion
Final de Bienes Muebles realizadas durante el ejercicio inmediato anterior.

8. Se debera verificar la capacidad legal y profesional de los valuadores distintos al Instituto de
Administracion y Avallios de Bienes Nacionales INDAABIN, instituciones de crédito y
corredores publicos, que se pretenda contratar, misma que se debera acreditar
fehacientemente.

La vigencia del avalto no podra ser menor a ciento ochenta dias naturales y sera determinada
por el propio valuador con base en su experiencia profesional, en su caso, se incluird una
formula 0 mecanismo para actualizar el avaluo. El avalio deberd establecer Unicamente el
valor comercial, mismo que representara el valor minimo de venta.

No se deberan practicar avallos de los desechos de bienes comprendidos en la lista de
valores minimos publicadas en el DOF.

La entidad formalizara por escrito las condiciones que establezca para la realizacién de los
trabajos de avallo que debera efectuar el perito valuador seleccionado.

9. EIl valor minimo considerado debera estar vigente cuando menos hasta la fecha en que se
difunda o publique la convocatoria 0 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 deberd estar vigente en la fecha en que se
formalice la operacion respectiva.

9. Para el caso de vehiculos, el SRM a través de la Gerencia de Servicios Generales en AICM y
SACM, sera responsable de dictaminar el estado fisico de las unidades a enajenar y obtendra
el valor minimo de los vehiculos, considerando:
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9.1 Aplicar la Guia EBC o Libro Azul 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.

9.2 Verificar fisicamente cada vehiculo llenando el Anexo 3 que para tal efecto se adjunta a
estas normas, 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.

9.3 Multiplicar el factor de vida util por el valor promedio.

Cuando se trate de vehiculos cuyos valores no aparezcan en la Guia EBC o Libro Azul o bien,
los que debido al servicio al cual fueron afectos hayan sufrido modificaciones y sus
caracteristicas no estén plenamente identificadas en el anexo, como lo seria entre otros,
camiones con cajas de carga, pipas-tanque y ambulancias, su valor sera determinado
mediante avaluo.

Cuando los vehiculos por su estado fisico, se consideren como desecho ferroso, la
determinacion de su valor minimo deber& obtenerse con base en la Lista de Valores Minimos
publicados en el DOF.

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 avaluo, salvo que se encuentren
en el estado fisico que se indica en el parrafo precedente.

10. Los procedimientos para enajenar bienes seran:
a) Licitacién publica incluyendo la subasta
b) Invitacion a cuando menos tres personas, 0
c) Adjudicacion directa.

11 Para fines de estas Bases, la licitacion publica inicia con la publicacion de la convocatoria en
los términos indicados en el presente documento y la invitacién a cuando menos tres personas
con la entrega de la primera invitacion. Ambas concluyen con el fallo.

La donacibn, la permuta, la dacidon en pago, la trasferencia y el comodato inicia con la
presentacion al Comité de Bienes Muebles y en su caso con la autorizacién del Director
General de AICM y SACM vy concluyen con la entrega de los bienes, a excepcion del
comodato, en el que termina con la restitucién de los bienes a la Entidad.

12. Los servidores publicos que podran presidir los eventos de licitacién publica e invitacién a
cuando menos tres personas, seran los Titulares de la Direcciébn General Adjunta de
Administracion, de la SRM, de la GRM y en casos justificados el de la Subgerencia de
Adquisiciones en AICM o SACM, siempre y cuando cuenten con facultades para tal efecto.

Bases Generales para el Registro, Afectacién, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de AICM y SACM
No. de Registro:GACM-NP-032-2005 Serie Documental: AD02. 08, 09, 10 Versién/Afio: 2.0 /2010 Péagina 23



AICIM s v

13. Las convocatorias para la enajenacion de los bienes a través de licitacion publica deberan
difundirse por un solo dia en el Diario Oficial de la Federacion, y por un periodo minimo de
cinco dias habiles en la pagina de Internet de la entidad, y en su caso, en los medios
electronicos que establezca la Secretaria.

Las convocatorias podran referirse a una o mas licitaciones, debiendo contener los siguientes
datos:

a. Nombre de la entidad convocante
Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México, S. A.de C.V o
Servicios Aeroportuarios de la Ciudad de México, S. A. de C. V. segln corresponda la
propiedad de los bienes a licitar

b. Descripcidn general, cantidad y unidad de medida de los bienes
c. Valor para venta de los bienes

d. Lugar, fechas y horarios en que los interesados podran obtener las bases y, en su caso,
precio y forma de pago de las mismas.

e. Lugares, fechas y horarios de acceso a los bienes
f.  Formay porcentaje de la garantia de sostenimiento de las ofertas

g. Lugar, fecha y hora de celebracion de los actos de junta de aclaraciones, presentacion y
apertura de ofertas y de fallo y, en su caso, de subasta publica

h. Plazo maximo en que deberan ser retirados los bienes

i. Sefalamiento 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 publicacion de la convocatoria en el Diario
Oficial de la Federacion.

14. Las bases se pondran a disposicion de los interesados, tanto en el domicilio sefialado al
efecto, como en la pagina electrénica de la convocante, a partir del dia de inicio de la difusion,
hasta inclusive el segundo dia habil previo al acto de presentacion y apertura de ofertas. Las
bases deberan contener como minimo lo siguiente.

a. Nombre de la entidad convocante
Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México, S. A.de C. V. o
Servicios Aeroportuarios de la Ciudad de México, S. A. de C. V.
segun corresponda la propiedad de los bienes a licitar

Bases Generales para el Registro, Afectacién, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de AICM y SACM
No. de Registro:GACM-NP-032-2005 Serie Documental: AD02. 08, 09, 10 Versién/Afio: 2.0 /2010 Péagina 24



AICIM s v

b. Descripcién completa y valor de venta de los bienes

c. Requisitos que deberan cumplir quienes deseen participar

d. Sefalamiento de la obligatoriedad de una declaracion de integridad

e. Instrucciones para la presentacion de las ofertas

f. Lugar, fecha y hora de celebracion de los actos de junta de aclaraciones, presentacion y
apertura de ofertas , emisién de fallo y, en su caso, subasta

g. Plazo para modificar las bases de licitacion.

h. Sefalamiento de que sera causa de descalificacion el incumplimiento de algunos de los
requisitos esenciales establecidos en las bases, asi como el que las ofertas presentadas
no cubran el valor para venta fijado para los bienes. También sera motivo de
descalificacion si se comprueba que algun licitante ha acordado con otro u otros
establecer condiciones para provocar la subasta u obtener una ventaja indebida.

Los licitantes cuyas propuestas se ubiquen en el supuesto de no cubrir el valor fijado
para venta de los bienes, podran participar en la subasta, salvo los que se compruebe
gue establecieron acuerdos para provocarla u obtener una ventaja indebida.

i. Criterios de adjudicacion

j.Indicacion de que la garantia de sostenimiento de las ofertas se hara efectiva en caso de
gue se modifiquen o retiren las mismas, o el adjudicatario incumpla sus obligaciones en
relacién con el pago de los bienes.

k. Establecer que de presentarse un empate, la adjudicacién se efectuarq a favor del
participante que resulte ganador del sorteo manual por insaculacion que celebre la
entidad en el propio acto de fallo. El sorteo consistira en la participacién de un boleto por
cada oferta que resulte empatada y depositados en una urna transparente y vacia , de la
gue se extraera el boleto del participante ganador.

|.  Fecha limite de pago de los bienes adjudicados

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

n. Causas por las cuales la licitacion podra declararse desierta

0. Lasreglas a las que se sujetara la subasta de los bienes

p. 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.
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15. La garantia de sostenimiento de las ofertas que se presenten en los procedimientos de
licitacion publica o invitacién a cuando menos tres personas, se deberd constituir mediante
cheque certificado a favor de la entidad convocante.

El monto de la garantia sera del diez por ciento del valor para venta, la que sera devuelta a los
interesados al término del acto de fallo, salvo aquella que corresponda al participante ganador,
la cual se retendré 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.

16. El procedimiento de licitacion publica considerard los siguientes aspectos:

a. Toda persona interesada que satisfaga los requisitos de las bases tendra derecho a
participar.

b. La junta de aclaraciones se celebrar4 en la segunda mitad del periodo comprendido
entre la fecha de convocatoria y el acto de presentacion de propuestas y apertura de
ofertas, estableciéndose como ultimo dia para su celebracién, dos dias habiles previos al
acto mencionado.

c. En la fecha y hora previamente establecidas, se iniciara el acto de presentacion y
apertura de ofertas, en el cual se dara lectura en voz alta a las propuestas presentadas
por cada uno de los licitantes, informandose de aquellas que se desechen y las causas
que motiven tal determinacion.

d. Las ofertas y documentacion aceptadas, serdn analizadas para emitir el dictamen que
servira como sustento para el fallo. Este podra darse a conocer en el mismo acto o bien
en acto publico posterior, en un plazo que no excedera de cinco dias hébiles contados a
partir de la fecha del acto de presentacién y apertura de ofertas.

e. Se levantard acta a fin de dejar constancia de los actos de junta de aclaraciones,
presentacion y apertura de ofertas y de fallo, la cual seré firmada por los asistentes, sin
gue la omisidn de este requisito por parte de los licitantes pueda invalidar su contenido y
efectos.

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

17. En el caso de que el licitante ganador incumpla con el pago de los bienes, la entidad hara
efectiva la garantia correspondiente y podra adjudicarlos a la segunda o siguientes mejores
ofertas que retnan los requisitos establecidos.

18. Se declarara desierta la licitacién publica en su totalidad o en alguna(s) de sus partidas, segln
sea el caso, cuando se presente cualquiera de los supuestos siguientes:
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a. Ninguna persona adquiera las bases,

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

c. Cuando los licitantes incumplan con requisitos esenciales de la licitacion, entre los que
se encuentran, el no presentar oferta para la licitacién o ésta fue inferior al valor para
venta 0, no presentaron garantia de sostenimiento. En este supuesto se debe indicar
en el acta de fallo 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.

19. Larealizacién de la subasta se sujetara a lo siguiente:

a) Se sefialara en la convocatoria y en las bases de licitacion, que una vez emitido el fallo, se
procederd a la subasta en el mismo evento, respecto de las partidas que se declararon
desiertas en los términos de la norma 18 inciso ¢, precisando que sera postura legal en
primera almoneda las dos terceras partes del valor para venta considerado para la
licitacién, y un 10% menos en segunda almoneda;

b) Las bases de licitacion publica deberan establecer el procedimiento de subasta.

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

El valor de la garantia de sostenimiento 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 norma 15 apartado B.

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:
e El nombre y domicilio del postor
* |a cantidad que se ofrezca por los bienes
e |a firma autdgrafa 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 procederd, 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 normal4 inciso k

h) La segunda almoneda sera, deduciendo 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 0 suma minimos que al efecto determine previamente la convocante en
las reglas respectivas establecidas en las bases.
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20.

21.

En cuanto a la formulacién de las pujas, le serd aplicable lo dispuesto en el inciso e)
anterior;

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

k) El servidor publico que presida el evento resolvera cualquier cuestion que se suscite
relativa a la subasta;

[) 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 licitacién 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 invitacion a cuando menos tres
personas y de adjudicacién directa.

Cuando se declaren desiertas la licitacion y la subasta en una, varias o todas sus partidas, la
entidad, sin necesidad de autorizacion alguna, podra optar por enajenarlas a través de los
procedimientos de invitacién a cuando menos tres personas o de adjudicacion directa a valor
de segunda almoneda.

AICM y SACM vy previa autorizacion de la Secretaria, podran vender bienes sin sujetarse al
procedimiento de licitaciébn publica, celebrando los de invitacion a cuando menos tres
personas o de adjudicacion directa, cuando se esté en alguno de los siguientes supuestos:

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

b. No existan por lo menos tres postores idoneos o capacitados legalmente para presentar
ofertas.

22. Lainvitacién a cuando menos tres personas, se sujetara a lo siguiente:

a) La invitacion debe difundirse entre los posibles interesados, de manera simultanea via
fax, correo electrénico entre otros.

b) 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;

c) 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 elaboracién;

d) La apertura de los sobres que contengan las ofertas podra realizarse sin la presencia de
los postores correspondientes, pero invariablemente se invitard a un representante del
6rgano interno de control

e) Las causas para declarar desierta la invitacién a cuando menos tres personas seran:
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= Cuando no se presenten propuestas, y

= Cuando ninguno de los participantes satisfaga los requisitos esenciales establecidos
en la invitacién que afecten la solvencia de la propuesta.

23. Tratandose de la venta de desechos generados periédicamente, su desincorporacion 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 requerird autorizacion previa 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.

24. Se podra optar por el 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.

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 podra convocar a una invitacion a cuando
menos tres personas.

25. AICM o SACM podra donar todo tipo de bienes muebles que reciba de sus clientes o que sean de
su propiedad y que estén a su servicio, formen parte del activo fijo o figuren en su respectivo
inventario, siempre y cuando no se han de utilidad para la entidad, excepto los histéricos y
archivos, a las dependencias y entidades, los gobiernos de las Entidades Federativas y de los
Municipios; a instituciones de beneficencia, educativas y culturales; a quienes atiendan la
prestacion de servicios sociales a beneficiarios de algun servicio asistencial publico; a las
comunidades agrarias y ejidos, que las necesiten para sus fines, siempre que el valor de los
bienes no exceda del equivalente a diez mil dias de salario minimo general vigente en el Distrito
Federal.

26. Para los que rebasen el monto anterior, se requerira la autorizacion de la Secretaria y se le
informard mediante una solicitud por escrito, cubriendo los requisitos que se sefialan en la
cuadragésima primera de las normas emitidas por la Secretaria

27. La donacién se efectuara con base en el valor de registro o de avallo que se determine el cual
debera encontrarse vigente hasta la fecha en que se formalice la operacién respectiva.

28. La donacion se formalizara con el “Contrato de Donaciéon” respectivo, el que debera cumplir los
requisitos y formalidades establecidas y ser dictaminado por la Direccién General Adjunta Juridica.

En el clausulado se estableceran las previsiones para que los bienes se destinen al objeto
para el que fueron donados.
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29. En ningun caso procederan donaciones para su posterior venta por el donatario, al menos
durante un afio posterior a la firma del contrato.

30. Una vez formalizada la donacién con la celebracién del contrato respectivo, el Titular de la GRM
procedera a:

a) La entrega de los bienes donados, recabando el recibo correspondiente;
b) Procedera la baja de los bienes donados y su cancelacion en los registros de inventario, e

¢) Informar a la Gerencia de Contabilidad, dentro de los diez dias siguientes a la entrega de
los bienes donados, para que se hagan los asientos correspondientes en los registros
contables.

31. Ladacién en pago solo sera aplicable para extinguir obligaciones pendientes de pago contraidas
previamente por el AICM y SACM por lo que se debera presentar ante Comité la siguiente
documentacion:

a) Descripcion completa con sus especificaciones, cantidad y unidad de medida, de los
bienes susceptibles de darse en pago;

b) Dictamen de no utilidad de dichos bienes y su valor minimo o de avallo;

C) Los datos relativos a la obligacién que la Entidad tenga pendiente de pago, indicando su
importe, fecha en que deba hacerse el pago, el origen de la misma y los demas datos que
sirvan al Comité para dictar la resolucién que proceda, y

d) Lugar, plazo y condiciones para la entrega o para el retiro de los bienes a darse en pago

32. AICMy SACM, segun corresponda, podran llevar a cabo la destruccion de bienes cuando:

a) Por sus caracteristicas o condiciones entrafien riesgo en materia de seguridad, salubridad
0 medio ambiente;

b) Exista respecto de ellos disposicion legal o administrativa que la ordene;

¢) Exista riesgo de uso fraudulento, o

d) 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 los incisos a y b, 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, misma que sera firmada por los asistentes.

33. La destruccion de los bienes muebles, requerira la autorizacion previa del Director General de
AICM y SACM al que el Director General Adjunto de Administracion deber& presentar la siguiente
documentacion:
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a) Descripcion completa con sus especificaciones, cantidad y unidad de medida, de los
bienes a destruir;

b) Dictamen de no utilidad de dichos bienes.

c) Lugar, plazo y condiciones para la destruccion;

d) Los antecedentes relativos a la causa de la destruccién de acuerdo con lo previsto en el
numeral que antecede, la forma en que se llevara a cabo y la autoridad que, en su caso,
deba intervenir.

e) Los demas datos que sirvan para tomar la decision que proceda.

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

34. La Subdireccion de Ingenieria en AICM y SACM serd la responsable de llevar a cabo
materialmente el procedimiento de destruccion de los bienes, y de levantar acta circunstanciada
de destruccion de los mismos, haciendo constar con el mayor detalle los datos del procedimiento
ejecutado, la que firmaran los comparecientes al evento.

35. Solo procederan las bajas de los bienes muebles en los siguientes supuestos:

a) Cuando el bien mueble, por su estado fisico o cualidades técnicas, no resulte Util o funcional,
0 ya no se requiera para el servicio al cual se desting;

b) Cuando el bien mueble de que se trate se hubiere extraviado, robado, accidentado o
destruido, previo cumplimiento de las formalidades establecidas en las disposiciones legales
aplicables.

36. Soélo 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 en los registros
institucionales, la que también se debera llevar a cabo cuando el bien se hubiere extraviado en
definitiva, robado o entregado a una institucion de seguros como consecuencia de un siniestro,
una vez pagada la suma correspondiente.

La SAl y la Gerencia de Contabilidad deberan registrar las bajas que efectien, sefialando su
fecha, causas y demas datos necesarios para conocer con precision la disposicién final de los
bienes de que se trate.

37. La SAl conservara en forma ordenada y sistematica la documentacion relativa a la baja de bienes
muebles que realicen conforme a las presentes bases y al efecto integrard de manera individual el
expediente que contendra dicha documentacién

38. La SRM y GRM debera informar al Comité, trimestralmente de las enajenaciones de bienes
muebles que se hubieran concluido durante el trimestre anterior al que se trate.

39. La SAlatravés de la GRM, informara a la Gerencia de Contabilidad, sobre las bajas que se hayan
procesado a fin de que lleve a cabo los asientos de cancelacion de registros contables
correspondiente.
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