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LOS INTEGRANTES DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL INSTITUTO PARA LA ATENCION DE LAS Y LOS
ADULTOS MAYORES DEL ESTADO DE HIDALGO, EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE LE
CONFIEREN LOS ARTICULOS 9, FRACCION X, DEL DECRETO QUE REFORMO AL DIVERSO QUE CREO
AL INSTITUTO PARA LA ATENCION DE LOS ADULTOS MAYORES DEL ESTADO DE HIDALGO; 6 Y 57 DE
LA LEY DE BIENES DEL ESTADO DE HIDALGO; 13 Y 14, FRACCION X, DE LA LEY DE ENTIDADES
PARAESTATALES DEL ESTADO DE HIDALGO; Y

CONSIDERANDO

PRIMERO. Que el Instituto para la Atencion de las y los Adultos Mayores del Estado de Hidalgo, es un organismo
descentralizado de la administracion publica del Estado de Hidalgo, con personalidad juridica y patrimonio propio,
creado mediante Decreto Gubernamental publicado en el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo el 11 de
septiembre del 2006; reformado mediante Decreto publicado en el mismo érgano oficial el 8 de diciembre de
2014.

SEGUNDO. Que las acciones, estrategias y programas en materia de atencién a personas adultas mayores
relativas a bienes muebles propiedad del Instituto para la Atencién de las y los Adultos Mayores del Estado de
Hidalgo, deben alinearse a lo establecido en el Plan Estatal de Desarrollo 2016—2022 y a la normatividad aplicable,
para un racional y optimo aprovechamiento, que otorgue un servicio congruente con los requerimientos de la
poblacién adulta mayor, aplicando responsablemente los recursos publicos y promoviendo la mejora continua de
los procesos administrativos.

TERCERO. Que en la administracion y baja de bienes muebles, que constituyen un importante rubro en la
Administracion Publica del Estado de Hidalgo, se debe contar con lineamientos generales sobre los bienes
muebles propiedad del organismo, asi como con un Comité enfocado al analisis, autorizacién y seguimiento, para
la adecuada toma de decisiones en los procedimientos de disposicion final de los bienes muebles del Instituto
para la Atencién de las y los Adultos Mayores del Estado de Hidalgo, dando estricto cumplimiento a las
disposiciones juridicas aplicables, bajo un marco de absoluta transparencia, para evitar contar con bienes no
utiles o inaplicables al servicio al que fueron destinados.

CUARTO. Que de conformidad con lo establecido por en la Ley de Bienes del Estado de Hidalgo, es necesario
establecer normas que permitan llevar a cabo de manera transparente una adecuada administracion de los bienes
muebles, bajo criterios de racionalidad, simplificacién y modernizacién, asi como la desincorporacion transparente
y agil de bienes muebles no utiles o improductivos para el Instituto para la Atencién de las y los Adultos Mayores
del Estado de Hidalgo.

Por lo anterior, se tiene a bien expedir las siguientes:

NORMAS GENERALES SOBRE BIENES MUEBLES PROPIEDAD DEL INSTITUTO PARA LA ATENCION
DE LAS Y LOS ADULTOS MAYORES DEL ESTADO DE HIDALGO Y CREACION DEL COMITE DE
AFECTACION, BAJA Y DESTINO FINAL DE BIENES MUEBLES.

Norma 1. Las presentes disposiciones son de caracter obligatorio para todas las areas del Instituto para la
Atencion de las y los Adultos Mayores del Estado de Hidalgo y tiene por objeto establecer normas generales que
deberan observarse para la administracion, registro y control de bienes muebles y proceder a su afectacion, baja
y destino final.

Norma 2. El cumplimiento de estas disposiciones es responsabilidad de funcionarios publicos, encargados y
personal en general del Instituto para la Atencion de las y los Adultos Mayores del Estado de Hidalgo, asi como
de las personas responsables de las diversas areas que lo componen, en los términos de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Hidalgo.

Norma 3. Para los efectos del presente, se entendera por:

l. Acuerdo de desincorporacién: El documento a través del cual la Direcciéon desincorpora del régimen
de dominio privado los bienes y por lo tanto pierden su caracter de inalienables;
Il Afectacién: La asignacion de los bienes muebles a una area, persona o servicio determinado;
1. Avaluo: Es el resultado del proceso de estimar el valor de un bien determinado, la medida de su poder
de cambio en unidades monetarias y a una fecha determinada. Es, asimismo, un dictamen técnico en el
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que se indica el valor de un bien a partir de sus caracteristicas fisicas, su ubicacién, su uso y de una
investigacion y analisis de mercado;

Baja: La cancelacién del registro de un bien en el inventario del Instituto, una vez consumada su
disposicion final o cuando el bien se hubiere extraviado, robado o siniestrado;

Bienes: Los bienes muebles en propiedad, en posesion o al cuidado del Instituto;

Bienes no utiles: Aquellos que:

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 aprovechamiento, y

Que no son susceptibles de aprovechamiento en el servicio por otra causa, distinta de las
sefaladas.

Comité: Al Comité de Afectacion, Baja y Destino Final de Bienes Muebles del Instituto para la Atencion
de las y los Adultos Mayores del Estado de Hidalgo;

Direccidn: A la Direccion de Administracion, Finanzas y Planeacion del Instituto para la Atencion de las
y los Adultos Mayores del Estado de Hidalgo;

Desincorporacién patrimonial: La separacion de un bien del patrimonio del Instituto para la Atencién
de las y los Adultos Mayores del Estado de Hidalgo;

Dictamen de no utilidad: El documento en el que se describe el bien y se acreditan las causas de no
utilidad en términos de lo referido en el punto 6 precedente;

Disposicion final: El acto a través del cual se realiza la desincorporacion patrimonial (enajenacion,
donacion, desecho o destruccion);

Instituto: El Instituto para la Atencién de las y los Adultos Mayores del Estado de Hidalgo;

Ley: La Ley de Bienes para el Estado de Hidalgo;

Lista: La lista de precios minimos de avaliuo para desechos y bienes muebles que generen las

Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal;

Normas: Las presentes Normas Generales sobre Bienes Muebles Propiedad del Instituto para la
Atencion de las y los Adultos Mayores del Estado de Hidalgo;

Organo Interno de Control: Organo Interno de Control del Instituto, designado en términos de la
normatividad aplicable;

Procedimientos de venta: Los de licitacién, invitacion a cuando menos tres personas y adjudicacion
directa;

Servidor Publico: Toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza
en el Instituto;

Sistema Automatizado de Inventarios: El Sistema de Inventarios;

Unidades Administrativas: Las distintas areas que conforman el Instituto;

Valor para venta: El valor especifico asignado por el responsable de los recursos materiales, para
instrumentar la venta de bienes, con base a la Unidad de Medida y Actualizacién;

Valor minimo: El valor minimo general o especifico que fija la Secretaria de la Funcién Publica, o el
obtenido a través de avaluo; y

Vehiculos: Los vehiculos terrestres patrimonio del Instituto.

oukrwpnE

CAPITULO Il
ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES

Norma 4. Los bienes muebles propiedad del Instituto estaran controlados por la Direccion, quien sera la instancia
responsable de administrarlos y tenga asignados para el desarrollo de sus actividades, asi como aquellos que
estan propuestos para baja por inutilidad o inaplicacion en el servicio, previa autorizacion del Comité.

Norma 5. Para el control y registro de bienes muebles, la Direccion a través del Area de Inventarios asignara
namero de inventario, codificado, de conformidad a lo que establece la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y demas disposiciones aplicables.
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Norma 6. El proceso de administracién de inventario de bienes muebles comprende los movimientos de alta,
verificacion, registro de inventario, cambio de destino, disposicion final, baja, control de inventario, valuacion y
depreciacion entre otros.

CAPITULO llI
CLASIFICACION DE BIENES MUEBLES

Norma 7. Son bienes muebles del dominio publico y del dominio privado del Estado de Hidalgo, los establecidos
en los articulos 5 y 6 de la Ley de Bienes del Estado de Hidalgo.

Norma 8. Los bienes son muebles por su naturaleza y por disposicion de la Ley.

Son bienes muebles por su naturaleza, los cuerpos que puedan trasladarse de un lugar a otro, ya se muevan por
si mismos, o por efecto de una fuerza exterior.

Son bienes muebles por determinacién de la Ley, las obligaciones y los derechos o acciones que tienen por objeto
cosas muebles o cantidades exigibles en virtud de accién personal.

Asi mismo, se consideran bienes muebles los documentos, expedientes, manuscritos, incunables, publicaciones
periédicas, mapas, folletos y grabados importantes.

Norma 9. Por su naturaleza los bienes se clasifican en:

l. Bienes muebles considerados como activo no circulante; son los utilizados para el desarrollo de las
actividades que realizan las Unidades Administrativas del Instituto susceptibles de registro individual o
inventario, dada su naturaleza y finalidad en el servicio y;

Il Bienes muebles considerados de consumo; son los que por su utilizacién en el desarrollo de las
actividades que realizan las Unidades Administrativas del Instituto, tienen un desgaste total o parcial, no
siendo susceptibles de ser inventariados individualmente, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

CAPITULO IV
REGISTRO Y AFECTACION DE LOS BIENES MUEBLES

Norma 10. Todos los bienes muebles que ingresen por cualquiera de las vias legales (compra, donacion,
permuta, daciéon en pago, reaprovechamiento, reposicion, traspaso, sustitucién, adjudicacién y localizacién sin
registro), y pasen a formar parte de las existencias o del patrimonio del activo no circulante del Instituto, deberan
ser debidamente registrados e inventariados en los padrones respectivos.

El registro y control de los bienes muebles considerados como activo no circulante debera realizarse en forma
individual, una vez verificados fisicamente conforme a los siguientes criterios:

l. Identificacion: Consistira en la asignacién de un numero de inventario que estara sefialado en forma
documental y cuando sea posible en el propio bien, el cual se integrara con denominacion o clave del
Instituto y el nUmero de inventario correspondiente.

La identificacion de los bienes muebles considerados como activo no circulante, se realizara mediante
una etiqueta y marca que contenga el nimero de inventario respectivo.

Los bienes de acervo cultural, instrumentos de medicidn, equipo médico y de laboratorio y demas bienes
que por sus caracteristicas, no sea posible identificarlos con la etiqueta mencionada, la Direccién, junto
con la persona responsable del Area de Inventarios, determinaran el tipo de marcaje que contenga los
datos requeridos sin que se afecte su esencia.

La aplicacion del niumero de inventarios es Unica y permanente para cada uno de los bienes muebles
considerados como activo fijo. Cuando un bien ingrese al padrén del patrimonio del Instituto, por concepto
de traspaso por otra Dependencia o Entidad, donaciéon o embargo, se asignara un nuevo numero de
inventario distinto al que tuviese por cualquiera de los preceptos anteriores.
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Il De resguardo: Registro por el que se debera controlar la asignacién de los bienes muebles considerados
como activo no circulante mediante la elaboraciéon de un documento, que contendra los datos relativos al
registro individual de los bienes, del servidor publico que los tiene a cargo y el area donde se encuentran.

La asignacién de los bienes muebles considerados como activo no circulante, debera realizarse a través
de un resguardo individual que sera firmado por el servidor publico responsable de su aprovechamiento,
buen uso y conservacion, robo 6 extravio, por su jefe inmediato, por la persona titular de la Direccién y
por la persona responsable del Area de Inventarios.

En el caso de que el servidor publico deje de prestar sus servicios en el Instituto, debera obtener
constancia de no adeudo de bienes muebles por parte de la Direccion, para la liberacion respectiva.

Los bienes muebles que se localizan en areas comunes deberan ser resguardados por las personas que
se encuentren ubicadas en dichas areas.

Norma 11. El registro y control de los bienes de consumo debera realizarse en forma global, conforme a los
siguientes criterios:

l. A los bienes de consumo se les asignara una clave, por cada tipo de bien, que ostente las caracteristicas
generales de cada uno y;
Il Los bienes de consumo, por su uso y aprovechamiento, se dividen en los siguientes tipos:

a) De consumo inmediato: Son aquellos que por su utilizacion en el proceso, tienden a su desgaste total;

b) De consumo parcial: Son aquellos que por su utilizacién en el proceso, tienden a su desgaste parcial,
pudiendo ser re-aprovechables y;

c) De consumo duradero: Son aquellos que tienen una vida util aprovechable para el desarrollo de
actividades posteriores. En el suministro de estos bienes se exigira la firma de un resguardo econémico
que obliga al usuario a entregar los articulos a la persona responsable del Area de Inventarios, cuando
ya no se requiera o cuando se hayan inutilizado, tales como articulos de escritorio y de informatica,
herramientas de taller y de campo, accesorios para vehiculos y demas bienes considerados en el catélogo
de bienes, estos articulos podran reasignarse.

Norma 12. Movimientos de alta: Comprende el registro de incorporacion de los bienes muebles que ingresan al
patrimonio del Instituto y en su caso al registro del inventario de las areas que por algun procedimiento legal que
acredite su procedencia u origen mediante compra, donaciéon permuta, dacion en pago, reaprovechamiento,
reposicion, traspaso, sustitucion, adjudicacion o localizacion sin registro.

El valor de los bienes muebles al momento de afectar su alta en los inventarios, sera el de su adquisicion; en
caso de que carezca de valor algun bien mueble, el mismo podra ser determinado para fines administrativos de
inventario por la Direccion, para lo cual debera de considerar el valor de otros bienes con caracteristicas similares
0 en su defecto, el que se obtenga a través de otros mecanismos que se juzguen pertinentes.

Los controles y registros de los bienes muebles deberan efectuarse en forma documental y preferentemente en
sistema electrénico.

Los bienes muebles adquiridos para su posterior designacion, como es el caso de la donacién, no deberan
incorporarse a los inventarios y estaran sujetos Unicamente a registro de entrada y salida en almacén, y a
verificacion, con la periodicidad que permita su mejor control.

Norma 13. El Instituto, a través de la persona titular de la Direccion General, podra suscribir contratos o convenios,
entre ellos los relacionados con la recepcion de bienes muebles recibidos en donacién, que requieran las
Unidades Administrativas del Instituto para el apoyo de sus actividades sustantivas.

Los bienes muebles adquiridos para su posterior asignacion, como es el caso de la donacién, deben estar en

inventarios, en virtud de que pasan a ser patrimonio del organismo; estaran sujetos Unicamente al registro de
entrada y salida del almacén, y a la verificacion, con la periodicidad que permita su mejor control.
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Normal4. Para el caso de que el donante requiera la expedicion del recibo fiscal del donativo, éste sera
expedido por la Direccion, previa solicitud hecha por escrito.

Para considerar el monto de la donacion de bienes muebles, cuando éstos sean nuevos, se considerara el valor
establecido en la factura compra del mismo.

Norma 15. Los titulares de las Unidades Administrativas responsables de los bienes muebles, deben establecer
las medidas necesarias para evitar la acumulacion de bienes no utiles, asi como desechos de los mismos.

Norma 16. Para realizar los cambios de adscripcién de bienes muebles, sera necesario que se notifique
previamente y por escrito a la Direccion, a fin de que se efectien los cambios correspondientes en el Sistema de
Control de Inventarios y se realice la actualizacion de los resguardos.

Norma 17. La Direccién a través del Area de Inventarios, establecera las medidas necesarias para realizar
inventarios fisicos totales y por muestreo, cotejando los bienes contra los registros de inventarios.

Cuando como resultado de la realizacion de inventarios los bienes no sean localizados, se efectuaran las
investigaciones necesarias para su localizaciéon. Si una vez agotadas las investigaciones correspondientes los
bienes no son encontrados, se levantara el acta circunstanciada de hechos en términos de la norma siguiente y
se notificara a la Coordinacion Juridica del Instituto a efecto de que, en términos de sus facultades realice lo
conducente.

Norma 18. Cuando algun bien mueble hubiese sido robado, extraviado o siniestrado, el responsable de la Unidad
Administrativa correspondiente, procedera de la siguiente manera:

I Debera de elaborar acta circunstanciada de hechos, describiendo circunstancias de tiempo, modo y lugar
y remitirla a la Coordinacion Juridica en original para que en términos de sus facultades lleve a cabo las
acciones conducentes. El responsable de la guardia y custodia del bien mueble de que se trate, debera
reponerlo cuando el hecho haya sido imputable a éste.

En caso de que la destruccién o pérdida total de un vehiculo automotor haya ocurrido por responsabilidad
del servidor publico, éste asumira todos los gastos por los hechos suscitados, informando en via escrita
al titular de la Coordinacion Juridica del Instituto, para que dentro de sus facultades lleve a cabo las
acciones juridicas a que haya lugar, e informaréa al Organo Interno de Control, para que conozca los actos
u omisiones que el servidor publico haya desplegado en el desempefio de su empleo, cargo o comision
y que transgreda a la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Il En caso de extravio, el resguardatario debera sustituir el bien por otro que cumpla con las mismas
funciones, previa aceptacion de la Unidad Administrativa y con el visto bueno de la Direccién, debiendo
endosar a favor del Instituto la factura que ampare la propiedad del bien; y

1. En caso de pérdida total o destrucciéon de bienes muebles, propiedad del Instituto, por causas ajenas al
resguardatario, como pudieran ser robo, incendio, terremoto e inundacion, entre otros, se levantara acta
circunstanciada de hechos para hacer constar en forma pormenorizada los hechos ocurridos.

CAPITULO V
ACUERDO DE DESINCORPORACION

Norma 19. El acuerdo de desincorporacion se hara constar por escrito y debe ser autorizado de manera
indelegable por el Comité.

Norma 20. El acuerdo de desincorporacion debe realizarse en los casos de enajenacion, donacion, desecho o
destruccion.
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Norma 21. El acuerdo deberéa formar parte de los expedientes en los que se contenga la informacion relativa a la
desincorporacion patrimonial de los bienes, cuya documentacién sera conservada por el tiempo que establezcan
las disposiciones legales.

CAPITULO VI
DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES

Norma 22. El Instituto procedera a la enajenacion, donacion, desecho o destruccidon de bienes muebles sélo
cuando hayan dejado de ser utiles.

El dictamen de no utilidad y la propuesta de disposicion final del bien, estara a cargo de la Direccién, quien validara
el dictamen de no utilidad y la propuesta de disposicion final.

El dictamen de no utilidad contendra cuando menos:

l. La identificaciéon de los bienes. En este caso debera anexarse una lista en la que se identifiquen dichos
bienes; como el nimero de inventario correspondiente;
Il La determinacién de que los bienes se encuentran con las caracteristicas para ser desechados;
Il. La descripcion de manera clara y contundente de por qué los bienes no son utiles en términos de la
Norma 3, punto 6;
\VA Fecha de elaboraciéon y nombre, cargo y firma de quien lo elabora y del Comité; y
V. En su caso, otra informacion que se considere necesaria para apoyar el dictamen de no utilidad.

Norma 23. Para que proceda la baja de los bienes muebles, deberan estar registrados en el Sistema de Control
de Inventarios, conforme a lo dispuesto en las presentes Normas.

Norma 24. La Direccidon debera considerar para la integracién de sus expedientes de baja de los bienes
muebles que figuran en sus inventarios, los siguientes aspectos:

l. Haber cumplido con las disposiciones administrativas conforme a la normatividad aplicable; y

Il Retirar del servicio los bienes muebles que hayan sido desincorporados a fin de someterlos al
procedimiento de disposicién final que se determine. En caso de vehiculos automotores, la Direccion
procedera a informarlo a la Compania Aseguradora para la cancelacion de la pdliza y lo que corresponda
para la respectiva baja de placas de circulacién.

Norma 25. La enajenacion de los bienes muebles se realizara a través del Comité, de conformidad con los
siguientes procedimientos:

l. Subasta; en los términos que sefale Manual de Procedimientos respectivo;

Il. Licitaciéon Publica; que se aplicara cuando el precio minimo de venta de los bienes muebles a
enajenar, exceda del equivalente a 1500 veces la Unidad de Medida y Actualizacion Vigente (UMASs), que
emita el INEGI;

1. Invitacién a cuando menos tres personas, que se aplica cuando el precio minimo de venta de los bienes
muebles a enajenar se encuentre entre las 500 y las 1500 UMAs; y

V. Adjudicacion directa, cuando el valor de los bienes sea menor a las 500 UMAs o en los siguientes
supuestos:

a) Cuando habiendo sido convocada una invitacién, no concurran cuando menos tres  postores para
presentar ofertas; y
b) Cuando la Licitacion Publica se declare desierta.

Preferentemente la venta de los bienes se realizara mediante el procedimiento de subasta.

Norma 26. En los casos de enajenacién de bienes muebles, el Comité no debera fraccionarlos en grupos, con la
intenciéon de que los mismos queden comprendidos en el supuesto a que se refiere la fraccion IV de la norma
anterior.

La enajenacion a que se refiere la norma anterior, no podra realizarse en favor de los servidores publicos que
laboren en el Instituto, asi como tampoco en favor de su cényuge o concubina, parientes consanguineos en linea
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recta ascendente o descendente sin limitacion de grado, colaterales hasta el cuarto grado, o por afinidad hasta el
segundo; o bien, con terceros que tengan vinculos privados o de negocios con dichos servidores publicos. Las
enajenaciones que se realicen en contravencion a esta disposicidn, seran causa de responsabilidad y nulidad de
pleno derecho.

Norma 27. El avalto de los bienes muebles que se desechan, sera determinado de conformidad con la “Lista de
Valores Minimos para Desechos de Bienes Muebles que Generen las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Federal” que publica la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Norma 28. Cuando se trate de vehiculos que debido al servicio al cual estaban destinados hayan sufrido
modificaciones y sus caracteristicas no estén plenamente identificados su valor sera determinado por la Direccién,
a través del Manual de Procedimientos respectivos.

Norma 29. Para efectos de tramitar la disposicion final de bienes muebles, que previamente hayan sido dados
de baja, la Direccion a través del area de inventarios debera de integrar la documentacion soporte de baja.

Norma 30. Las Convocatorias de Licitacién Publica o subasta para la enajenacion de bienes muebles, deberan
publicarse en el Periédico Oficial del Estado y en un diario de los de mayor circulacion en el Estado, la cual debera
contener como minimo los siguientes datos:

l. Descripcién general, cantidad y unidad de medida de los bienes muebles objeto de la licitacion y precio
base de venta;
Il. Lugar, fecha y horario en que los interesados podran obtener las bases y especificaciones de la licitacion
o subasta y el acceso al sitio donde se localicen los bienes muebles;
1. Costo y forma de pago de las bases, el cual estara determinado por la erogaciéon que se haga por
concepto de su publicacidon, mismas que podran ser revisadas por los interesados previamente a su pago;
\VA Lugar, fecha y hora de celebracién del acto de apertura de ofertas y de fallo;
V. Forma y porcentaje de garantia de sostenimiento de las ofertas, y
VI. Lugar y plazo minimo en que deberan ser retirados los bienes muebles. El plazo que debera mediar entre
la fecha de publicacién de la convocatoria y la celebracién del acto de apertura de ofertas, sera como
minimo de cinco dias habiles. En casos extraordinarios y dependiendo del tipo de bienes a enajenar, el
Comité podra autorizar la reduccion del plazo para estos efectos.

Norma 31. Las bases para las Licitaciones Publicas que emita la Direccion, se pondran a disposicién de los
interesados en el domicilio sefialado en la convocatoria, a partir de la fecha de publicacién de la misma y hasta
inclusive un dia habil previo al acto de la junta de aclaraciones, las bases para enajenacion de bienes muebles,
deberan contener como minimo lo siguiente:

. Nombre completo del Instituto;
Il Descripcién completa de los bienes muebles, sus especificaciones y precio base de venta de los bienes;

Il. Datos que a su juicio consideren pertinentes en funcién de la naturaleza y caracteristicas del bien mueble
de que se trate;

V. Lugar, fecha y hora de celebracion del acto de junta de aclaracion de bases, apertura de ofertas y de
fallo;

V. La indicaciéon de las sanciones que podran aplicarse, en caso de que las personas fisicas o morales
incumplan con alguna de las obligaciones establecidas en los contratos;

VI. Sefalar que, en caso de incumplimiento de la mejor postura, el Comité podra adjudicar los bienes
muebles de que se trate a la siguiente mejor oferta aceptada, sin necesidad de realizar un nuevo
procedimiento licitatorio;

VII. La indicacién de que los participantes deberan presentar una garantia de seriedad de su oferta a favor
del Instituto, mediante cheque certificado o de caja, expedido por una institucién debidamente autorizada
para estos efectos. El monto de las garantias no podra ser menor al 10%, ni mayor del 25% del precio de
su oferta;

VIII. La garantia sera devuelta a los participantes al término del acto de fallo, salvo aquella que corresponda
a la que hubiere resultado adjudicado el bien mueble, en cuyo caso el Comité lo detendra a titulo de
garantia del cumplimiento de las obligaciones del adjudicatario y su importe se podra aplicar a la cantidad
a la que se hubiere obligado a cubrir éste;
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IX. Sefialar que sera causa de descalificacion el incumplimiento de alguno de los requisitos establecidos en
las bases, asi como el que las ofertas presentadas no cubran el precio base de venta fijado para los
bienes;

X. Escrito firmado por el participante en el cual indique no encontrarse en los supuestos sefialados en el
ultimo parrafo del articulo 59 de la Ley, ni en lo establecido en el segundo parrafo de la Norma 26; y

XI. El Comité determinara el costo de las bases, a fin de recuperar los gastos realizados, no obstante, podran
ser revisadas por los interesados previamente a su pago, lo cual sera requisito para participar en la
licitacion.

Norma 32. Todo interesado que satisfaga los requisitos de la convocatoria, las bases y sus especificaciones,
podra registrarse y presentar sus propuestas de oferta.

En el acto de apertura de ofertas el servidor publico que presida el evento, dara lectura en voz alta a las propuestas
presentadas por cada uno de los interesados. En el mismo acto se debera informar las causas del desechamiento
de aquellas que en su caso, no hayan cumplido con los requisitos sefalados en la convocatoria y bases de
enajenacion. El fallo se dara a conocer posteriormente

En ningun caso, la enajenacion de bienes muebles, podra pactarse a precio menor al determinado en el
procedimiento de la licitacion respectivo.

Para los efectos legales que correspondan, el Comité levantara acta circunstanciada para dejar constancia de los
actos de apertura de ofertas y del fallo de adjudicacion, firmando dicha acta los servidores publicos responsables
de la enajenacion, los servidores publicos invitados y las personas participantes. La omision de firma por parte
de los licitantes no invalidara su contenido y efectos.

En el acta de fallo, el Comité establecera de manera fundada y motivada, la oferta ganadora. Si se obtuviera un
empate en el precio de dos o mas ofertas, la adjudicacion se realizard a la oferta que cubra entre otros los
siguientes aspectos: mejores condiciones de compra de los bienes que se pretenden enajenar y plazos mas
cortos de pago que ofrezca el licitante.

Norma 33. El Comité declarara desierta la Licitacion en los siguientes supuestos:

l. Cuando ninguna persona adquiera las bases de enajenacion;
Il Cuando no se registre, al menos una persona, para participar en el acto de apertura de ofertas; y
1. Cuando ninguno de los participantes cumpla con los requisitos solicitados en las bases.

Las ofertas no seran aceptadas cuando no cubran al menos el precio base de venta de los bienes muebles o
cuando se incumpla con la totalidad de los requisitos solicitados en las bases.

Una vez declarada desierta la Licitacion Publica, el Comité podra enajenar los bienes mediante el procedimiento
de adjudicacion directa. En este supuesto, el precio del o los bienes no podra ser inferior al precio minimo de
venta que se haya establecido para el proceso licitatorio.

Norma 34. La invitacién a cuando menos tres personas, se sujetara a lo siguiente:

l. El Comité podra efectuar la apertura de las ofertas, sin la presencia de los postores correspondientes,
pero invariablemente estara presente la persona titular del Organo Interno de Control;

Il En las invitaciones que elabore la Direccidn, se indicaran como minimo la cantidad y descripcion de los
bienes a enajenar, monto minimo de venta o avaluo, garantia, plazo para el retiro de los bienes,
condiciones de pago y la fecha para la comunicacién del fallo, asi como la documentacion legal,
administrativa y financiera que deberan presentar los participantes;

Il. Los plazos para la presentacion de las ofertas se fijaran con base al tipo de bienes a enajenar, asi como
la complejidad para elaborar las ofertas;

V. Las causas para declarar desierta la invitacién, seran las establecidas en la Norma 33 fracciones Il y Il
y

V. En lo conducente se aplicaran las disposiciones de la Licitacion Publica, establecidas en la Ley de la
materia.
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Norma 35. Una vez concluido el desarrollo del procedimiento de disposicion final de los bienes conforme a lo
dispuesto en las presentes Normas, la Direccion a través del Area de Inventarios, procedera a la cancelacion del
registro de los bienes en el Sistema de Control de Inventarios.

Norma 36. El procedimiento de enajenacion a través de Licitacion Publica se llevard a cabo conforme a los
siguientes plazos minimos que se computaran en dias habiles y en forma subsecuente. El primer plazo comenzara
a correr a partir del dia en que se publique la convocatoria.

l. Venta de bases: del 1° al 5° dia habil;
Il Verificacion fisica de los bienes: del 6° al 8° dia habil;
Il. Sesion de aclaracion de bases: el 9° dia habil, y
\VA Acto de Apertura de ofertas y emision de fallo: después del 10° dia habil.

En el caso de invitaciones restringidas, los plazos se computaran a partir de la invitacion correspondiente.

l. Venta de bases y verificacion fisica de bienes: del 1° al 4° dia habil;
Il Sesién de aclaracion de bases; al 5° dia habil, y
Il. Acto de apertura de ofertas y emisién de fallo: después del 6° dia habil.

El plazo en que se debera efectuar el retiro de los bienes adjudicados, se debera determinar de conformidad al
tipo de bien o bienes de que se trate y el tratamiento que se le debera realizar a los bienes enajenados.

El plazo para la emision del fallo podra diferirse informando por escrito a todos los participantes.
Norma 37. Las donaciones deberan formalizarse mediante la celebracion de los contratos respectivos.

En el clausulado se estableceran las previsiones para que los bienes se destinen al objeto para el que fueron
donados, dejando a salvo el derecho de reversion.

Los expedientes formados con motivo de su donacién deberan contar con lo siguiente:

1) Solicitud por escrito;

2) Identificacion del donatario. Cuando se trate de asociaciones de beneficencia o asistencia, educativas o
culturales, asi como las que prestan algun servicio asistencial publico, copia certificada del acta constitutiva de
dichas asociaciones o sociedades y sus reformas, y la aprobacion para recibir donativos expedida por la
Secretaria de Hacienda, asi como aquellas con las que acredite las facultades de su representante legal, y
comprobante de domicilio.

En ningun caso procederan donaciones a asociaciones o sociedades de las que formen parte el conyuge o
concubina, parientes consanguineos en linea recta ascendente o descendente sin limitacion de grado, colaterales
hasta el cuarto grado, o por afinidad hasta el segundo; o bien, con terceros que tengan vinculos privados o de
negocios con los servidores publicos que en cualquier forma intervengan en la donacion;

3) Copia del dictamen de no utilidad de los bienes;

4) Constancia del dictamen favorable del Comité;

5) Copia del acuerdo administrativo de desincorporacion, y
6) Relacién de bienes a donar.

Norma 38. El Instituto podra desechar o llevar a cabo la destruccion de bienes sin que exista la necesidad de
agotar el procedimiento de enajenacion o donacién, cuando:

l. Habiéndose agotado los procedimientos de enajenacion, no exista persona interesada;
Il Exista disposicién legal o administrativa que lo ordene, o
1. Por sus caracteristicas o condiciones entrafien riesgo en materia de seguridad, salubridad o medio
ambiente.

La configuracion de cualquiera de las hipotesis sefialadas debera acreditarse fehacientemente.
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El Instituto invitara a un representante del Organo Interno de Control al acto de desecho o destruccién de bienes,
del que se levantara acta para constancia, misma que sera firmada por los asistentes.

Norma 39. Sélo después de que se haya formalizado y consumado la disposicion final de los bienes conforme a
estas Normas y demas disposiciones aplicables, procedera su baja, la que también se debera llevar a cabo
cuando el bien se hubiese extraviado, en definitiva, robado o entregado a una institucion de seguros como
consecuencia de un siniestro, una vez pagada la suma correspondiente.

La Direccion a través del Area de Inventarios debera registrar las bajas que efectten, sefialando su fecha, causas
y demas datos necesarios para conocer con precision la disposicion final de los bienes de que se trate.

CAPITULO VI
DEL COMITE DE AFECTACION, BAJA Y DESTINO FINAL DE BIENES MUEBLES

Norma 40. Se crea el Comité de Bienes Muebles para realizar la afectacion, baja y destino final de bienes
muebles, a propuesta de la Direccion.

Norma 41. El Comité debera integrarse de la siguiente forma:

Con derecho a voz y voto:
I La persona titular de la Direccién General del Instituto en calidad de Presidente;
Il Vocales
a) La persona titular de la Direccion de Administracion, Finanzas y Planeacion del Instituto
b) La persona titular de la Subdireccion de Administracion y Gestion del Instituto;
¢) Por una o un representante de las Dependencias Globalizadoras: la Secretaria Ejecutiva de la Politica
Publica Estatal, la Secretaria de Finanzas Publicas y la Unidad de Planeacion y Prospectiva; y
d) La persona titular del Area de Inventarios del Instituto.

Con Derecho a Voz: g
I.  Asesoras (es): Las personas titulares del Organo Interno de Control y de la Coordinacién Juridica del
Instituto;
Il Invitada (0): La persona que asista para proporcionar o aclarar informacion especifica de los asuntos a
tratar; y
Il. Secretaria(o) Técnica(o): La persona titular de la Secretaria Técnica del Instituto.

Los titulares vocales y asesores podran nombrar por escrito a sus respectivos suplentes.
Norma 42. Las funciones del Comité seran las siguientes:

l. Autorizar los Manuales que se requieran para la administracion de los bienes muebles de conformidad

con lo establecido en las presentes Normas y las disposiciones legales aplicables;

Il Determinar la procedencia de las causas de desincorporacién y baja de los bienes del Instituto;

1. Autorizar la enajenacién, donacién, desechamiento o destruccién de bienes a través de los
procedimientos y términos establecidos en las presentes Normas;

V. Emitir la convocatoria a licitacion publica o subasta, cuando sea procedente, conforme a las presentes
Normas;

V. Emitir los acuerdos correspondientes para la enajenacién, donacion, desechamiento o destruccién de
bienes a través de los procedimientos y términos establecidos en las presentes Normas;

VI. Analizar y autorizar el calendario de reuniones;
VII. Analizar solicitudes de donacion y proponerlas para su autorizacién al titular del Organismo, de
conformidad con lo que establecen las presentes Normas;
VIII. Nombrar a los servidores publicos encargados de presidir los actos de apertura de ofertas y de fallo; y

IX. Las demas que le correspondan, de conformidad con las disposiciones aplicables.

Norma 43. Los integrantes del Comité aplicaran conforme a la normatividad aplicable, los procedimientos para la
enajenacion, donacion, desechamiento o destruccion de los bienes muebles propiedad del Instituto, debiéndose
conducir con eficiencia, imparcialidad y honradez, ejercitando las funciones y cumpliendo con las funciones y
responsabilidades siguientes:
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La persona titular de la Presidencia:

Il
II.
V.
V.
VI.
VII.

Presidir las reuniones del Comité;

Nombrar a la persona que deba suplirlo;

Autorizar el orden del dia de las reuniones ordinarias y extraordinarias;

Coordinar y dirigir las reuniones del comité;

Convocar, cuando sea necesario, a reuniones extraordinarias;

Emitir su voto de calidad en caso de empate; y

Las demas que correspondan, de conformidad con la normatividad y disposiciones legales aplicables.

La persona titular de la Secretaria Técnica:

Proponer el orden del dia y los listados de los asuntos que se trataran, incluyendo los documentos de
apoyo necesarios;

Remitir a cada integrante del Comité la documentaciéon de los asuntos a tratar para la reunion a
celebrarse, asi como levantar el acta con los acuerdos correspondientes a cada sesion;

Registrar los acuerdos y verificar su cumplimiento;

\VA Resguardar la documentacion inherente al funcionamiento del Comité y aquellas que le encomiende la
persona titular de la Presidencia o el Comité en pleno, para el mejor desempefio de sus funciones y
responsabilidades; y

V. Las demas que correspondan, de conformidad con la normatividad y disposiciones legales aplicables.

Vocales:
l. Analizar el orden del dia, la documentacion de la reunion a celebrarse y realizar las demas funciones que
le encomiende la o el Presidente del Comité en pleno;
Il Participar en los procedimientos de enajenacion que se realicen; y
1. Las demas que correspondan, de conformidad con la normatividad y disposiciones legales aplicables.
Asesores:

Prestar asesoria al Comité en el &mbito de su competencia; y

Las asesoras (es) no deberan firmar ningun documento que contenga cualquier decision inherente a las
funciones de dicho Comité, por lo que unicamente suscribiran las actas de cada sesién como constancia
de su participacion.

Norma 44. Las reuniones del Comité se realizaran conforme a lo siguiente:

VI.

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

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

El orden del dia, junto con los documentos correspondientes de cada sesion se entregaran a los
integrantes del Comité, cuando menos con diez dias habiles de anticipacién para reuniones ordinarias y
de tres habiles para las extraordinarias.

Esta informacion podra ser remitida a través de medios electronicos, siempre y cuando se cumpla con
los plazos establecidos;

Los asuntos que se sometan a consideracion del Comité se presentaran preferentemente en listados, en
los que se contenga la informacion resumida de los casos que se dictaminen en cada sesion, que firmaran
los miembros asistentes que tengan derecho a voz y voto;

De cada sesion se levantara acta circunstanciada, la cual invariablemente debera ser firmada por todos
los que hubiesen asistido a ella;

No se requiere que al inicio de cada ejercicio fiscal se lleve a cabo el protocolo de instalacién o
reinstalacion del Comité, basta que cada afio se reinicie la numeracion de las reuniones correspondientes;
y

Tratandose de un cambio en la titularidad de la Direccién General del Instituto, se procedera a desarrollar
la sesion de instalacion correspondiente.

La persona titular de la Secretaria Técnica debera presentar ante la Presidencia del Comité, en la primera
sesion ordinaria propuesta de integracion y funcionamiento del mismo, el objetivo, el marco juridico, las
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definiciones, atribuciones y operacion del 6rgano colegiado. Una vez analizado, el Comité tendra la
atribucion de su aprobacion.

Norma 45. Para efectos de tramitar el destino final de bienes muebles, que previamente hayan sido propuestos
para baja por las Unidades Administrativas, la Direccién a través del Area de Inventarios, debera de integrar la
documentacién soporte de baja a fin de que se presenten ante el Comité para su aprobacién correspondiente.

Norma 46. Remitidos los informes o asuntos especiales, la persona titular de la Secretaria Técnica, los sometera
al Comité para su consideracion, en los siguientes términos:

l. Relacion de bienes muebles a enajenar; y

Il Solicitud de destino final de los bienes muebles dados de baja, que se remitira con cinco dias habiles de
anticipacion a la celebracion de la sesion en la que sean tratados, acompanandose de la documentacién
sefialada en el procedimiento para efectuar su baja.

CAPITULO VIII
DEL REAPROVECHAMIENTO DE LOS BIENES MUEBLES

Norma 47. Todas las Unidades Administrativas del Instituto conformaran periédicamente la informacién respecto
de la existencia de bienes muebles de lenta o nula rotacién que se encuentren en condiciones de ser
reaprovechados y lo daran a conocer mediante escrito a la Direccion.

Norma 48. La Direccion coordinara el uso, reaprovechamiento y redistribucion racional de bienes muebles
excedentes. Ademas, podra obtener de las Entidades Paraestatales, Municipios y de otras personas fisicas o
morales bienes muebles en donacién o transferencia que se encuentren en posibilidad de ser reaprovechados.

Los bienes muebles que el Instituto reciba en donacion, transferencia o traspaso podra destinarlos para apoyo de
sus Unidades Administrativas.

Respecto de los vehiculos puestos a disposicion del Instituto, ésta determinara la redistribucion de dichas
unidades vehiculares de acuerdo a las necesidades de cada area.

Cuando los bienes muebles propuestos para baja cuenten con partes reaprovechables se separaran del bien
mueble para ser utilizados en otros bienes que se encuentren en otras Unidades Administrativas.

Norma 49: La Direccién a través del Area de Inventarios, integrara un informe de los bienes muebles que sera
presentado ante el Comité.

Norma 50: El Instituto, a través del Area de Inventarios, garantizaréa la oportuna entrega de los bienes muebles
que reciba en donacion, transferencia o traspaso, con la finalidad de controlar, simplificar y agilizar los tramites
de redistribucion, de igual manera los registrara en el padron de bienes muebles del Instituto, conforme a lo
establecido en las presentes Normas.

La Direccion emitira los procedimientos y expedira los formatos a los cuales deberan sujetarse las diferentes
Unidades Administrativas, en cumplimiento a las presentes Normas.

CAPITULO IX
DISPOSICIONES FINALES

Norma 51. La Direccidn deberé prever que los bienes muebles que tienen asignadas las Unidades Administrativas
del Instituto para el desarrollo de sus actividades, se encuentren debidamente amparados con pdliza de
aseguramiento correspondiente y que ésta se encuentra vigente a fin de garantizar su proteccion para los efectos
legales respectivos.

Norma 52. Las Unidades Administrativas del Instituto deberan conservar y resguardar por separado en lugar

seguro, en forma ordenada y sistémica la documentacion relativa a los bienes muebles que tienen asignados para
el desempenio de sus funciones, respecto de los actos que se realicen en el marco de las presentes Normas.
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Norma 53. Los ingresos obtenidos por la enajenacidon de bienes ingresaran al Instituto a través de la Direccion,
informando a la Secretaria de Finanzas Publicas.

Norma 54. El Instituto a través del Area de Inventarios de la Direccion, podra solicitar a la persona titular de cada
Unidad Administrativa la informacién que juzgue necesaria para el registro, verificacién y seguimiento de bienes
muebles.

Norma 55. El Instituto a través de la Direccion debe dar cumplimiento a los parametros de estimacion de vida util
y a los porcentajes de depreciacidon anual, conforme a los establecido en las reglas especificas de registro y
valoracion del patrimonio, emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable, sin perjuicio de los
establecido en la Ley de Bienes del Estado de Hidalgo.

TRANSITORIOS

PRIMERQO: Las presentes Normas entraran en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Periddico Oficial del
Estado de Hidalgo. Los integrantes del Comité de Bienes Muebles, celebraran la sesion de instalacion dentro de
60 dias habiles después de la publicacion.

SEGUNDO: Se derogan todas las disposiciones que se opongan a las presentes Normas Generales de Bienes
Muebles propiedad del Instituto para la Atencién de las y los Adultos Mayores del Estado de Hidalgo.

TERCERO: Remitase un ejemplar de las presentes Normas, a la Oficialia Mayor del Gobierno del Estado para
los efectos a que haya lugar.

CUARTO: La Direccion de Administracion, Finanzas y Planeacion emitira los manuales que se requieran para la
administracion de los bienes muebles de conformidad a los que establecen las presentes Normas y las
disposiciones legales aplicables.

Dado en la ciudad de Pachuca de Soto, Estado de Hidalgo, a los 06 dias del mes de marzo del afio dos mil
diecinueve.

DRA. ALMA LIDIA DE LA VEGA SANCHEZ
PRESIDENTA SUPLENTE DE LA
JUNTA DE GOBIERNO DEL IAAMEH

RUBRICA
INTEGRANTES
LIC. CARLOS FRANCISCO MIRANDA GARCIA M.C.E. ERICKA ALVAREZ SANCHEZ
SECRETARIA EJECUTIVA DE LA POLITICA UNIDAD DE PLANEACION Y
PUBLICA ESTATAL PROSPECTIVA

RUBRICA RUBRICA
L.l. CARLOS DOMINGUEZ HERNANEZ DR. ALEJANDRO OLGUIN GODINEZ
SECRETARIA DE FINANZAS PUBLICAS SECRETARIA DE SALUD

RUBRICA RUBRICA
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LIC. OLIVIA ANABEL PEREZ CRUZ LIC. OMAR ADRIAN DE LA TORRE SANCHEZ
SECRETARIA DE SECRETARIA DE TURISMO
DESARROLLO ECONOMICO RUBRICA
RUBRICA
PROFA. JUANA PLACENCIA CAMPOS LIC. ALFONSO MELENDEZ APODACA
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA SISTEMA DIF HIDALGO
RUBRICA RUBRICA
L.A. VERONICA SILVERIO BALTAZAR
COMISARIO PUBLICO DEL IAAMEH
RUBRICA
INVITADOS ESPECIALES
LIC. ALEJANDRO MARIEL DIAZ LIC. VICTOR MANUEL ORTIZ LOPEZ
DIRECTOR GENERAL DEL IAAMEH DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS DEL IAAMEH
RUBRICA RUBRICA

Derechos Enterados. 12-08-2019
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