REGLAMENTO EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES DEL INSTITUTO NACIONAL DE
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

ULTIMA REFORMA PUBLICADA EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION:
10 DE MAYO DE 2024.

Acuerdo Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, viernes 1 de marzo de
2019.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.-
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales.

ACUERDO ACT-PUB/30/01/2019.09

ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBA LA ACTUALIZACION DEL
REGLAMENTO EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES DEL INSTITUTO
NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

Con fundamento en los articulos 60., apartado A, fraccion VIIl y 134 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 3, fraccion Xl y los
Transitorios Primero y Quinto de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica; 21, fraccion XX, 29, fraccion | y 31, fraccion Xl de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; 6, 8, 12, fracciones |
y XXXV, 18, fracciones XIV, XVI y XXVI; 30, fraccion XV del Estatuto Orgénico del
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales; el Pleno del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales emite las siguientes:

CONSIDERACIONES

1. Que, la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo
134 tercer y cuarto parrafo dispone que las adquisiciones, arrendamientos y
enajenaciones de todo tipo de bienes, se llevaran a cabo a través de licitaciones
publicas mediante convocatoria publica para que libremente se presenten
proposiciones solventes en sobre cerrado, que sera abierto publicamente, a fin de
asegurar al Estado las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio,
calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes. Cuando
las licitaciones a que hace referencia el parrafo anterior no sean idéneas para
asegurar dichas condiciones, las leyes estableceran las bases, procedimientos,
reglas, requisitos y demas elementos para acreditar la economia, eficacia,
eficiencia, imparcialidad y honradez que aseguren las mejores condiciones para el
Estado.

2. Que el veinte de mayo de dos mil cuatro se publico en el Diario Oficial de la
Federacion la Ley General de Bienes Nacionales con ultima reforma publicada el
primero de junio de dos mil dieciséis, la cual tiene por objeto, entre los asuntos
mas importantes, establecer los bienes que constituyen el patrimonio de la Nacion,
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la distribucion de competencias entre las dependencias administradoras de
inmuebles, las normas para la adquisicion, titulacion, administracion, control,
vigilancia y enajenacion de los inmuebles federales y los de propiedad de las
entidades, con excepcion de aquéllos regulados por leyes especiales, las bases
para la regulacion de los bienes muebles propiedad de las entidades, la
normatividad para regular la realizacion de avallos sobre bienes nacionales y
sefala que los bienes muebles e inmuebles propiedad de las instituciones de
caracter federal con personalidad juridica y patrimonio propios a las que la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos les otorga autonomia.

3. Que con fundamento en el segundo péarrafo del articulo 1 de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (LFPRH), el Instituto debera observar
que la administracion de los recursos publicos federales se realice con base en
criterios de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad,
austeridad, transparencia, control, rendicion de cuentas y equidad de género.

4. Que de conformidad con el articulo 2, fraccién XV de la LFPRH, se consideran
entes autonomos a las personas de derecho publico de caracter federal con
autonomia en el ejercicio de sus funciones y en su administracion, creadas por
disposicion expresa de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicano a
las que se asignen recursos del Presupuesto de Egresos a través de los ramos
autonomos.

5. Que el Pleno del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales, mediante Acuerdo ACT-PUB 25/10/2016.04 llevo
a cabo la Autorizacion del Reglamento en materia de recursos materiales y
servicios generales del instituto.

6. Que el Reglamento anexo al citado Acuerdo retoma los supuestos sefialados
por la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley General de
Bienes Nacionales, la Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes
del Sector Publico y su Reglamento adecuandolos a las funciones y atribuciones
del Instituto y de observancia obligatoria para los servidores publicos de todas las
Unidades Administrativas que lo integran.

7. Que el ordenamiento sefialado en el Considerando anterior tiene por objeto
dictar las disposiciones que en materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales regulen las actividades relacionadas con la administraciéon de los
bienes propiedad del Instituto, asi como la prestacion de los servicios de apoyo
administrativo necesarios para el adecuado ejercicio de las atribuciones
encomendadas a este Organismo garante.

8. Que se define un glosario propio de la materia, asimismo regula el registro, alta,
control, administracion, mantenimiento, desincorporacion, donacion,
arrendamiento, enajenacion, reclasificacion, baja definitiva, aseguramiento, y la
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celebracion de comodatos de los bienes instrumentales y de consumo propiedad
del Instituto.

9. Que de igual manera establece la forma en que se integrara el Comité de
Bienes Muebles del Instituto, involucrando a las areas requirentes y haciéndolas
corresponsables en la toma de decisiones, asi este cuerpo colegiado se integrara
por un presidente y un secretario técnico, por un Director General adscrito a cada
Secretaria del Instituto, asi como al Titular de la Direccion de Recursos
Financieros en calidad de vocales; y como asesores a los Titulares del Organo
Interno de Control y de la Direccion General de Asuntos Juridicos.

10. Que se contemplan las estrategias y mecanismos que permitan transparentar
la enajenacion de los bienes propiedad del Instituto a través de los procedimientos
de Licitacion Publica y/o Adjudicacion Directa, en un estricto apego a la
normatividad aplicable.

11. Que regula la administracién de los servicios generales del Instituto necesarios
para el correcto funcionamiento del edificio sede del Instituto, los cuales se
prestaran de manera racional y eficiente.

12. Que con la expedicion del Reglamento se adoptaran las medidas que permitan
administrar de manera eficaz y ordenada el ingreso, baja, resguardo, uso y
mantenimiento del parque vehicular propiedad del Instituto.

13. Que se establecen disposiciones que permiten un uso racional del parque
vehicular propiedad del Instituto conforme a las medidas de austeridad del
ejercicio presupuestal correspondiente, coadyuvando en el desempefio eficaz y
eficiente de acuerdo a los requerimientos de las Unidades Administrativas del
Instituto.

14. Que, en atencion a las funciones y responsabilidades conferidas a las y los
servidores publicos de mando superior y determinadas areas, se estima necesario
contar con las figuras de “vehiculo como apoyo al cargo” y “vehiculo utilitario”,
para coadyuvar al mejor desempefio de sus funciones y al cumplimiento de sus
responsabilidades, lo anterior en cumplimiento de las funciones de caracter
publico encomendadas a este Organismo Garante, siendo que la sociedad esta
interesada que cumpla con prontitud y eficacia con su actividad a fin de garantizar
el cumplimiento del derecho de acceso a la informacion publica y del derecho a la
proteccion de datos personales.

15. Que, al constituir una herramienta de trabajo para cumplir con las funciones y
responsabilidades, tales como entrega de documentacién, notificaciones, traslado
a oficinas de otras instituciones publicas o privadas, y demas que resulten
aplicables, seran asignados dichos vehiculos a las areas que previamente
justifiqguen su necesidad, en el caso de requerir la asignacion de algun vehiculo.
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16. Que, ambas figuras estardn sujetas a una asignacion méxima mensual de
combustible la cual se apegara a la disponibilidad presupuestaria y a los criterios
de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal.

17. Que por lo expuesto es necesario contar con las disposiciones normativas que
regulen el uso y control de vehiculos asignados a las y los servidores publicos de
mando superior y determinadas &reas, que, por la necesidad de sus actividades
de caracter oficial, pudieran requerir el apoyo de contar con un vehiculo oficial
propiedad del Instituto.

18. Que sensibles a las disposiciones de austeridad y racionalidad del gasto, es
imprescindible dar un adecuado uso a los equipos asignados de telefonia celular e
invariablemente considerar su utilizacion Unicamente para los fines que este
Organismo Autonomo tiene encomendados

19. Que en este sentido, es indispensable contar con los elementos normativos
necesarios para regular el apoyo de servicios de telefonia celular (voz y datos)
siempre y cuando resulte estrictamente necesario para el adecuado desempefio
de las funciones de los servidores publicos., a través de un proceso agil, que
permita dar transparencia al ejercicio del gasto publico por este concepto.

20. Que este instituto participa directamente en la consolidacion del sistema
democréatico al promover la transparencia, el acceso a la informacion y la
proteccion de datos personales. Mismos que crean condiciones favorables para la
rendicion de cuentas, elemento indispensable de una relacién constructiva entre
sociedad y Gobierno. El INAI, al promover esta nueva cultura de transparencia y
acceso a la informacién, que es esencialmente democrdatica, sitla al ciudadano en
el centro de la accién gubernamental. La proteccién del derecho de acceso a la
informacién incide en que los ciudadanos ya no sean espectadores, sino
protagonistas de la vida politica nacional, es por ésta situacion que las
disposiciones emitidas por el H. Congreso de la Unién que regulan esta materia
tienen el caracter de ser de orden publico toda vez que el interés general de la
sociedad y el Estado se encuentra supeditado al interés particular lo que se
traduce que dichas disposiciones son de cumplimiento obligatorio y no puestas al
arbitrio de los sujetos obligados.

21. Que se requiere el otorgamiento de estos apoyos para estar en condiciones de
cumplir con los objetivos estratégicos institucionales, asi como de las facultades y
atribuciones sefaladas en términos de Ley, por lo que este Organismo Garante ha
requerido acorde a su presupuesto autorizado y a las disposiciones de austeridad,
la prevision de distintos apoyos que auxilien al desarrollo de dichos objetivos.

22. Que por lo expuesto, es necesario establecer medidas adicionales que
permitan una mayor racionalizacién en el uso de los recursos publicos del Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales, para lo cual se requiere un marco normativo que regule el ejercicio de
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los recursos presupuestarios y de apoyo al desempefio de los servidores publicos
facultados.

23. En virtud de lo anterior se presenta el Proyecto de Reglamento en Materia de
Recursos Materiales del Instituto, cuyo objetivo es establecer las figuras de
“vehiculo como apoyo al cargo” y “vehiculo utilitario” asi como el establecimiento
de una asignacion maxima mensual de combustible la cual se apegara a la
disponibilidad presupuestaria y a los criterios de austeridad, racionalidad y
disciplina presupuestal.

24. Que los articulos 6 y 8 del Estatuto Organico establecen que el Pleno es el
organo superior de direccion del Instituto y la maxima autoridad frente a los
Comisionados en su conjunto y en lo particular y sus resoluciones son obligatorias
para estos, asimismo el articulo 12 fraccion | del mismo Estatuto establece que
corresponde al Pleno del Instituto ejercer las atribuciones que le otorgan la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley General, la Ley
Federal, la Ley de Proteccibn de Datos Personales, asi como los demas
ordenamientos legales, reglamentos y disposiciones que le resulten aplicables.

25. Que el Estatuto Organico establece en el articulo 12, fraccion XXXV la facultad
del Pleno para deliberar y votar los proyectos de Acuerdos, resoluciones y
dictamenes que se sometan a su consideracion.

26. Que en términos de los articulos 31, fraccion Xll de la LFTAIP y 18, fracciones
XIV, XVI y XXVI del Estatuto Organico, el Comisionado Presidente propone al
Pleno del Instituto, el proyecto de Acuerdo mediante el cual se aprueba el
Reglamento en Materia de Recursos Materiales del Instituto.

Por lo antes expuesto, en las consideraciones de hecho y de derecho, el Pleno del
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales, expide el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. Se aprueba el Reglamento en Materia de Recursos Materiales del
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales, en términos del documento anexo que forma parte integral del
presente Acuerdo.

SEGUNDO. Se instruye a la Direccion General de Administracion para que dé el
seguimiento que corresponda al presente Acuerdo, dentro del ambito de su
competencia.
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TERCERO. Se instruye a la Direccidbn General de Asuntos Juridicos para que
realice las gestiones necesarias a efecto de que el presente Acuerdo, se publiquen
en el Diario Oficial de la Federacion.

El presente acuerdo y su anexo pueden ser consultados en las direcciones
electronicas siguientes:

http://inicio.inai.org.mx/AcuerdosDelPleno/ACT-PUB-30-01-2019.09.pdf
www.dof.gob.mx/2019/INAI/AcuerdosDelPleno-ACT-PUB-30-01-2019.09.pdf

CUARTO. Se instruye a la Secretaria Técnica del Pleno para que, por conducto de
la Direccion General de Atencion al Pleno, realice las gestiones necesarias a
efecto de que el presente Acuerdo se publique en el portal de Internet del INAI.

QUINTO. El presente Acuerdo entrara en vigor al momento de su publicacion en el
Diario Oficial de la Federacion.

SEXTO. Se abroga el Reglamento en materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales, autorizado por el Pleno de este Instituto
mediante acuerdo ACT-PUB 25/10/2016.04, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el veinticinco de noviembre de dos mil dieciséis.

Asi lo acordd, por unanimidad de los Comisionados, el Pleno del Instituto Nacional
de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, en
sesion ordinaria celebrada el treinta de enero de dos mil diecinueve. Los
Comisionados firman al calce para todos los efectos a que haya lugar.

El Comisionado Presidente, Francisco Javier Acufia Llamas.- Rubrica.- Los
Comisionados: Oscar Mauricio Guerra Ford, Maria Patricia Kurczyn Villalobos,
Joel Salas Suéarez, Blanca Lilia Ibarra Cadena, Rosendoevgueni Monterrey
Chepov.- Rubricas.- ElI Secretario Técnico del Pleno, Hugo Alejandro Cérdova
Diaz.- Rubrica.

REGLAMENTO EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES DEL INSTITUTO
NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES
CAPITULO PRIMERO

DISPOSICIONES GENERALES
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Ambito de Aplicacion

Articulo 1. El presente ordenamiento tiene por objeto regular la administracion de
los recursos materiales y servicios generales del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.

Articulo 2. Su observancia es de caracter general y obligatorio para todos los
servidores publicos del Instituto, quienes seran responsables de dar cumplimiento
al mismo.

Articulo 3. La aplicacibn de las disposiciones establecidas en el presente
Reglamento se hara de conformidad con las normas constitucionales y legales
aplicables, asi como las emitidas por el propio Pleno, aplicando criterios de
legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia, control y rendicion de cuentas.

Definiciones
Articulo 4. Para efectos del presente Reglamento se entendera por:

I. Acta: Documento que acredita un evento o suceso, que se transcribe a papel
para su mejor constancia.

II. Adjudicacion directa: Procedimiento que el Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales lleva a cabo sin
sujetarse al procedimiento de licitacion publica para la enajenacién de bienes.

[ll. Afectacion: Asignacién de un bien y/o un servicio determinado a una persona o
area.

IV. Almacén de Bienes de Consumo: Almacén de bienes que, por su utilizacion en
el desarrollo de las actividades en el Instituto, tienen un desgaste parcial o total, o
gue por sus caracteristicas no resulta viable o conveniente su registro como bien
mueble y son controlados a través de un registro global en inventarios, dada su
naturaleza y finalidad en el servicio.

V. Almacén de Bienes Instrumentales: Almacén de bienes considerados como
implementos o medios para el desarrollo de las actividades en el Instituto, siendo
susceptibles de asignacion de un namero de inventario y resguardo de manera
individual, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

VI. Area requirente: Aquella que solicita o requiera formalmente un servicio y/o
bien para el cumplimiento de sus funciones.
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VII. Arrendamiento Inmobiliario: Contrato mediante el cual el arrendador se
compromete a otorgar el uso o goce temporal de un bien inmueble al arrendatario,
obligdndose este Ultimo a pagar una renta periddica establecida en un contrato.

VIII. Avalio: Resultado del proceso de estimar el valor de un bien determinado, a
la medida de su poder de cambio en unidades monetarias y a una fecha
determinada, representando su precio, que serd practicado por una Institucion de
Crédito o un experto calificado debidamente autorizado por la autoridad
competente; su vigencia no debera ser inferior a los ciento ochenta dias naturales
a partir de su emision.

IX. Baja de bienes muebles: Acto de cancelacion de los registros de bienes en los
inventarios y en los registros contables, una vez consumados los supuestos o
procedimientos contenidos en el presente Reglamento, pudiendo ser estos:
enajenacion, donacion, destruccion, robo, reclasificacion, extravio o destruccion
accidental.

X. Bienes de consumo: Los que, por su utilizacion en el desarrollo de las
actividades del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales, tienen un desgaste parcial o total, 0 que por su
caracteristicas no resulta viable o conveniente su registro como bien mueble y son
controlados a través de un registro global en inventarios, dada su naturaleza y
finalidad en el servicio.

XI. Bienes en comodato: Todos aquellos bienes muebles que no fueron adquiridos
por el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informaciéon y Proteccion
de Datos Personales y que se encuentran en uso y aprovechamiento de éste, por
virtud de algun acuerdo de destino o asignacion emitido por la instancia
correspondiente o0 que, siendo propiedad del Instituto otorga su uso o
aprovechamiento a terceros.

XIl. Bienes Informaticos: Bienes materiales que sirven para satisfacer las
necesidades en materia de procesamiento, almacenamiento, comunicacion o
distribucion de datos en formato digital.

XIll. Bienes Instrumentales: Son los considerados como implementos 0 medios
para el desarrollo de las actividades que se realizan, siendo susceptibles de
asignacion de un namero de inventario y resguardo de manera individual, dada su
naturaleza y finalidad en el servicio.

XIV. Bienes no dutiles: Son aquellos que se encuentran en los supuestos
siguientes: aquéllos cuya obsolescencia o grado de deterioro imposibilita su
aprovechamiento en el servicio; aun funcionales pero que ya no se requieren para
la prestacién 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; bienes de nulo movimiento que
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por sus caracteristicas representan un riesgo de caducidad y ocupan espacios que
representan un costo de almacenamiento o que no son susceptibles de
aprovechamiento en el servicio por una causa distinto a las sefialadas.

XV. Bienes reaprovechables o reasignables: Los bienes que ya no son requeridos
en las areas de asignacion, pero que se encuentran en condiciones de uso en
otras areas del Instituto.

XVI. Bienes siniestrados: Aquellos bienes que sufran algun tipo de dafio que
repercuta en su estado fisico ya sea como pérdida total o con dafio parciales.

XVIl. CFE: Comision Federal de Electricidad.

XVIIl. Comité de Bienes Muebles: Organo colegiado de asesoria, apoyo, consulta,
decision, para hacer mas eficientes, eficaces y transparentes los procesos de
desincorporacion y enajenacion de bienes muebles. Su integracion, sus
responsabilidades y funciones estaran contenidos en su propio Manual de
Integracién y Funcionamiento.

XIX. Comodato: Contrato al que se refiere el articulo 2497 del Cddigo Civil
Federal, por el cual uno de los contratantes se obliga a conceder gratuitamente el
uso de una cosa no fungible, y el otro contrae la obligacion de restituirla
individualmente.

XX. Corbatin: Pase de acceso numerado o0 sin numeracion, proporcionado de
manera individual a los servidores publicos que laboran en el Instituto para ocupar
un espacio en el estacionamiento del inmueble.

XXI. DDHO: Direccién de Desarrollo Humano y Organizacional.

XXII. Desechos: Residuos, desperdicios, restos y sobras de bienes, entre otros.
XXIIl. Desincorporacion patrimonial: Separacion de un bien del patrimonio del
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales, en virtud de haber perdido la utilidad por la cual fue adquirida.
XXIV. DGA: Direcciéon General de Administracion.

XXV. DGAJ: Direccion General de Asuntos Juridicos.

XXVI. DGTI: Direccion General de Tecnologias de la Informacion.

XXVII. Dictamen técnico de no utilidad: Documento en el que se plasman las

caracteristicas del bien y se hace constar su inutilidad para el Instituto
determinandose las razones técnicas para ello.
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XXVIII. Disposicion final: Acto a traveés del cual se realiza la desincorporacion
patrimonial de bienes muebles, como puede ser la enajenacion, donacion,
permuta, reclasificacion, destruccion o dacion en pago.

XXIX. Donacion: Contrato al que se refiere el articulo 2332 del Codigo Civil
Federal, por el que una persona transfiere a otra, gratuitamente, una parte o la
totalidad de sus bienes presentes.

XXX. DRF: Direcciéon de Recursos Financieros, adscrita a la Direccion General
Administracion.

XXXI. DRM: Direccion de Recursos Materiales, adscrita a la Direccion General de
Administracion.

XXXIl. Enajenacion: Es el acto por medio del cual se transmite la propiedad de
uno o mas bienes del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
y Proteccién de Datos Personales mediante los procedimientos que establece el
presente Reglamento.

XXXIII. Espacio de estacionamiento: Area destinada en el inmueble para que se
ubiguen los vehiculos que posee o arrende el Instituto y/o los vehiculos propiedad
de los servidores publicos.

XXXIV. Guia EBC o Libro Azul: Guia del mercado automovilistico mexicano, que
constituye un instrumento que sirve de referente, orientacion y apoyo para obtener
valores de compra y venta de vehiculos.

XXXV. Instituto: Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccién de Datos Personales.

XXXVI. Inventario de Bienes Muebles: Relacién ordenada de los bienes muebles
propiedad del Instituto que describe las caracteristicas, cantidad, ubicacion y
responsable de la custodia de un bien, asignandole un nimero de inventario.

XXXVII. Licitacién Publica: Procedimiento a través del cual el Instituto, mediante
una convocatoria publica, elige a la persona fisica 0 moral que otorga las
condiciones de calidad y precio mas favorables para el Instituto sujetandose a los
requerimientos de la convocatoria para la enajenacion de bienes.

XXXVIII. Licitante: Persona fisica o0 moral que participe en cualquier procedimiento
de Licitacion Publica que realice Instituto para la enajenacion de bienes.

XXXIX. Lista de valores minimos: Relacion de precios minimos para desechos de

bienes muebles que se publica bimestralmente en el Diario Oficial de la
Federacion.
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XL. Mantenimiento preventivo: Actividades a desarrollar de forma programada en
un bien mueble y/o inmueble a efecto de asegurar su correcto funcionamiento en
condiciones normales de operacion, previniendo posibles fallas.

XLI. Mantenimiento correctivo: Actividades de reparacion que se implementan en
un bien mueble y/o inmueble posterior a la presentacion de la falla y con el
propdsito de establecerlo nuevamente en correcto funcionamiento.

XLII. OIC: Organo Interno de Control del Instituto.

XLIIl. Pleno: Organo superior de direccién del Instituto, mismo que esta integrado
por los siete comisionados.

XLIV. Péliza de seguro: Documento que expide la Institucion aseguradora por el
gue se obliga a resarcir un dafio o a pagar una suma de dinero al ocurrir un
siniestro.

XLV. Procedimientos de enajenacion: Serie de actos y acciones o través de los
cuales el Instituto puede llevar a cabo la enajenacion de bienes muebles, ya sea
mediante licitacion publica o adjudicacion directa.

XLVI. Programa anual de aseguramiento integral: Programa mediante el cual los
bienes patrimoniales del Instituto se encuentran debidamente asegurados ante
cualquier siniestro;

XLVIIl. Programa anual de desincorporacion de bienes muebles y de consumo:
Programa mediante el cual el Instituto integra, clasifica y desincorpora los bienes
muebles, los bienes de consumo y/o los desechos que han dejado de serle Utiles,
a traves de los diferentes procedimientos autorizados para tal fin.

XLVIIl. Reglamento: Reglamento en materia de Recursos Materiales del Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccibn de Datos
Personales.

XLIX. SAE: Servicio de Administraciébn y Enajenacién de Bienes, organismo
descentralizado de la Administracién Publica Federal, con personalidad juridica y
patrimonio propios.

L. Servidor publico: El personal de confianza del Instituto que ocupa un puesto de
estructura, adscrito a ponencias, secretarias, direcciones generales y GOrgano
interno de control.

LI. Servidor publico resguardante: Persona usuaria y responsable del buen uso y

custodia de los bienes instrumentales que mantiene debidamente firmados bajo su
resguardo.

11



REGLAMENTO EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES DEL INSTITUTO NACIONAL DE
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

LIl. Siniestro: Suceso imprevisto ocurrido a consecuencia de fendbmenos naturales
y no naturales que generan pérdidas materiales, que se encuentran amparadas
por la pdliza y que son motivo de indemnizacion.

LIIl. Unidad Administrativa: Las areas a las que se le confieren atribuciones
especificas en el Reglamento Interior del Instituto.

LIV. Valor base: Valor que se fije en el procedimiento de adjudicacion para la
venta o enajenacion, con base en el avallo correspondiente.

LV. Valor de reposicion: Costo de remplazar un activo adquirido anteriormente y
gue reune las caracteristicas del anterior si éste ya no se encuentra o se produce
en el mercado.

LVI. Valor minimo de venta: Valor especifico, determinado por el responsable de la
DRM del Instituto, para instrumentar la venta de bienes, con apego al resultado del
avaluo o al valor minimo que fije la lista de valores minimos o el determinado por
la metodologia aplicando la Guia EBC o Libro Azul.

LVII. Vehiculos asignados: Vehiculos oficiales propiedad del Instituto destinados a
servicios generales, los cuales podran ser asignados para el desarrollo de las
operaciones, actividades y/o comisiones institucionales de los Unidades
administrativas que asi lo requieran.

LVIIl. Vehiculo como apoyo al cargo: Vehiculo oficial propiedad del INAI que es
proporcionado a las y los servidores publicos de mando superior, a quienes se les
otorga para coadyuvar al desempeiio de sus funciones y al cumplimiento de sus
responsabilidades.

LIX. Vehiculo de uso oficial: Vehiculos propiedad del INAI, se consideran tanto los
vehiculos asignados, como los de apoyo al cargo y utilitarios propiedad del INAI.

LX. Vehiculo utilitario: Vehiculo oficial que se asigna o un area como herramienta
de trabajo.

Articulo 5. La interpretacion para efectos administrativos del presente Reglamento
corresponde al superior jerarquico de la DGA.

Seran supletorias de este Reglamento en lo que corresponda, la Ley General de
Bienes Nacionales, la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
y la Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector
Puablico y su Reglamento.

El Instituto podra apegarse a las reglas que emita el SAE y que tengan por objeto
regular la administracion y destino de los bienes del Instituto; siempre y cuando no
contravengan al presente Reglamento.
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Preferentemente se celebraran convenios de colaboracion con el SAE que tengan
por objeto llevar a cabo la transferencia a dicho 6rgano de diversos bienes
patrimonio del Instituto, y respecto de los cuales pueda disponer, a efecto de que
éste proceda a su venta, donacion o destruccion, mediante los procedimientos que
se encuentran previstos en la normatividad aplicable en la materia.

CAPITULO SEGUNDO

DE LOS ALMACENES

SECCION PRIMERA
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 6. La DGA a través de la DRM es la responsable de administrar, coordinar
y dirigir la recepcion, incorporacion al inventario, distribucion, asignacion y
desincorporacion de los bienes del Instituto. Sefialando que los resguardantes son
los responsables de la correcta utilizacion de los bienes muebles y de consumo
gue se le asignen.

Articulo 7. Las firmas de los Titulares de las Unidades Administrativas del Instituto
deberan estar registradas en el Padron de Firmas registradas ante la DGA, a
efecto de iniciar y atender el tramite de sus requerimientos administrativos.

Articulo 8. Todos los bienes instrumentales y bienes de consumo que adquiera el
Instituto, deberan ingresar a través de sus almacenes de bienes instrumentales y
de bienes de consumo, respectivamente.

SECCION SEGUNDA
DE LA RECEPCION, ENTRADA, SALIDA Y ASIGNACION DE BIENES

Articulo 9. Todos las operaciones de entrada, salida, traspaso, devolucion,
traslado, resguardo y bajas de bienes muebles en los almacenes, deberan
registrarse en el momento en que se lleven a cabo y contar con la documentacion
soporte correspondiente.

El Titular de la Unidad Administrativa que reciba el bien, firmara el resguardo
correspondiente para su respectivo registro.

A efecto de que los bienes sean recibidos en el almacén, la factura o remision
debera contener como minimo; cantidad, unidad de medida, caracteristicas
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especificas de acuerdo al anexo técnico, costo unitario y total, asi como las
condiciones de compra establecidas en el pedido a contrato; o bien, el pago
directo o en especie. En el caso de los bienes objeto de donacion, sera suficiente
la presentacion del contrato mismo.

Para que los bienes informaticos puedan ser registrados y asignados, se debera
contar previamente con la aprobacién de la DGTI, salvo los derivados de
recuperacion en especie.

Para que los bienes instrumentales puedan ser registrados y asignados, deberan
contar con la etiqueta de cédigo de barras con el nUmero de inventario del activo
fijo del Instituto. En aquellos casos que se trate de bienes con especificaciones y
caracteristicos especiales, se les dara entrada al almacén con el visto bueno del
Titular de la Unidad Administrativa solicitante del bien.

Articulo 10. Los bienes instrumentales que ingresen al Instituto se entregaran al
area destinada, de acuerdo a la Orden de Compra, Pedido-Contrato o documento
gue ampare la adquisicion de los bienes.

La recepcion de los bienes por parte del area usuaria, deberd ser sustentada
consignando en el formato de "Salida del Almacén" la firma de recibido por el
Titular de la Unidad Administrativa o del personal que haya sido autorizado, por
escrito, lo anterior de conformidad a lo dispuesto en los lineamientos del Capitulo
Xl DEL SEGUIMIENTO A LOS CONTRATOS Y PEDIDOS de los Bases y
lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Instituto.

Articulo 11. En todos los casos de donaciones en especie que reciba el Instituto,
se deberan cotejar los documentos que se presenten con las caracteristicas
fisicas de los bienes. De encontrar diferencias, éstas se haran constar en el acta
de recepcion respectiva.

Articulo 12. La DRM verificard que se entreguen los documentos legales que
acrediten la propiedad de los bienes por parte del donante, y en su caso, los
permisos que permitan su uso.

Articulo 13. Invariablemente, todos los bienes instrumentales y de consumo que se
reciban en donacion tendran que ingresar al almacén correspondiente del Instituto,
a efecto de registrar su entrada.

En el caso de los bienes instrumentales, se les asignara un namero de inventario;
s6lo hasta entonces podran trasladarse al &rea usuaria.

SECCION TERCERA
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DE LA VERIFICACION DE EXISTENCIA, RECEPCION, ENTREGA, CONTROL Y
ADMINISTRACION DE BIENES DE CONSUMO

Articulo 14. Las solicitudes de reparto de bienes de consumo se recibiran por la
DRM los ultimos cinco dias habiles de cada mes anterior al que se surtirg,
mediante el formato de Requisicidn de Bienes de Consumo, en el cual se tendra
gue describir el bien solicitado, cantidad solicitada y entregada.

La entrega de los bienes de consumo a los Unidades Administrativas, lo realizara
el personal de la DRM durante los primeros ocho dias habiles de cada mes.

La solicitud que se presente posterior al Ultimo dia habil de cada mes se considera
"extemporanea", por lo que requerira de autorizacion expresa de la DRM, misma
gue se surtird una vez que se hayan atendido todas las solicitudes recibidas en
tiempo.

So6lo se autorizaran a las Unidades Administrativas hasta dos solicitudes
extemporaneas por mes.

Articulo 15. En caso de no contar con los bienes de consumo solicitados, el
almacén, a peticién del area requirente, emitird constancia de no existencia para
soporte de la solicitud de adquisicién via fondo revolvente, en referencia a lo
establecido en la fraccion XXIlI del articulo 4 del Reglamento de Recursos
Financieros y Presupuestales del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales.

Articulo 16. La entrega de los bienes de consumo que se encuentran en existencia
en el almacén, se hara fisicamente con los servidores publicos designados por
escrito por cada Titular de las Unidades Administrativas del Instituto, a través del
formato que la DRM determine.

Articulo 17. La DRM sera el area responsable de llevar a cabo el control y
administracion de bienes de consumo que adquiera el Instituto.

SECCION CUARTA
DE LAS ENTREGAS EN SITIO DE LOS BIENES

Articulo 18. En casos excepcionales y previa autorizacidén por escrito del Titular de
la DGA, el area requirente podra recibir los bienes adquiridos por el Instituto en un
area distinta al almacén, previa designacion por escrito del servidor publico
responsable.

Queda prohibida la asignacion de los bienes sin que éstos se encuentren
debidamente incorporados al inventario y etiquetados.
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Articulo 19. El area requirente designara y notificara por escrito a la DGA, el
servidor publico responsable de la recepcion de los bienes.

Articulo 20. El servidor publico designado para recibir los bienes, estara obligado a
dar aviso a la DRM dentro de los tres dias habiles siguientes a la fecha de la
recepcion fisica de los mismos para el registro de su entrada y salida. En el caso
de ser bienes instrumentales, se realizar4 su incorporacion al inventario y la
emision de las respectivas etiquetas para su identificacion.

SECCION QUINTA

DE LA VERIFICACION DE BIENES DE CONSUMO E INSTRUMENTALES PARA
BAJA POR OBSOLESCENCIA O NULO MOVIMIENTO DE LOS ARTICULOS

Articulo 21. La DRM ser4d la encargada de la verificacion de los bienes
instrumentales y de consumo que pueden ser considerados como no utiles.

Articulo 22. Los bienes que no sean de utilidad podran ser retirados previa
solicitud por escrito del Titular del area usuaria a la DGA. Tratandose de bienes
informaticos, deberan apegarse a lo establecido en el articulo 48 del presente
Reglamento.

Articulo 23. Sélo se recibiran bienes para su asignacibn o para Su
desincorporacion, por lo que en el almacén de bienes instrumentales no se
recibirdn bienes para guarda o custodia.

Articulo 24. Con base en la existencia de bienes instrumentales usados
susceptibles de ser reasignados, los Titulares de las Unidades Administrativas
podran solicitar el mobiliario a equipo que requieran.

SECCION SEXTA

DEL LEVANTAMIENTO FiSICO DEL INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO
Articulo 25. La DRM, realizara las siguientes actividades:

I. Verificara fisicamente las existencias de los bienes de consumo localizados en el
almaceén, asi como el adecuado manejo de documentacidon empleada en las
funciones de administracién y control de los bienes, por lo menos una vez al afio;
II. Dara aviso por escrito a los Titulares de las Unidades Administrativas sobre las

actividades del almacén en cuanto a la entrega de bienes de consumo, con motivo
del levantamiento fisico del inventario, por lo menos una vez al afio;
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lll. Reportara el resultado del levantamiento fisico del inventario de bienes de
consumo a la DRF para el conocimiento de existencia, toda vez que al momento
de su adquisicion se registro en gasto, y

IV. Las demas actividades necesarias para llevar a cabo el inventario de bienes de
consumo.

SECCION SEPTIMA

DE LOS INVENTARIOS Y DEL PROGRAMA DE VERIFICACION FiSICA DE
BIENES INSTRUMENTALES

Articulo 26. La DRM establecera la metodologia para realizar el inventario fisico de
los bienes instrumentales en el edificio sede del Instituto, por lo menos una vez al
afno.

Articulo 27. La DRM conciliara con la DRF el resultado contable del inventario
fisico de los bienes instrumentales del Instituto.

Articulo 28. El resultado de la verificacion fisica de los bienes instrumentales
debera cotejarse contra los registros de los mismos en el sistema de inventarios,
lo que permitira actualizar los resguardos globales de los servidores publicos del
Instituto.

SECCION OCTAVA

DEL REGISTRO, ALTA Y CONTROL DE LAS ASIGNACIONES Y
REASIGNACIONES DE BIENES INSTRUMENTALES

Articulo 29. A los bienes instrumentales debera asignarseles un ndmero de
inventario.

El control de los inventarios se llevara a cabo por medio del Sistema de
Inventarios, con soporte documental (facturas), debiendo coincidir los nimeros
con los etiquetados en los bienes.

Articulo 30. Los bienes seran dados de alta conforme al valor de adquisicién,
después de impuestos y de aplicar los descuentos que les afecten.

Articulo 31. En aquellos casos en que no se conozca el valor de adquisicion de

algun bien para fines de inventario, éste se determinara por la DRM, considerando
el valor de otros bienes con caracteristicas similares; o bien, a través del
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mecanismo que se considere adecuado al efecto, del cual debera dejarse
constancia por escrito o con base y de acuerdo al avallo que se obtenga.

Articulo 32. EIl valor que se determine de conformidad con los supuestos
establecidas en los articulos 30 y 31 de este Reglamento, se le comunicara a la
DRF, para los registros contables que procedan.

Articulo 33. La afectacion de los bienes deberd determinarse atendiendo a las
necesidades reales para la prestacion del servicio de que se trate, y se controlara
a través del Sistema de Inventarios mediante el registro respectivo, el que indicara
la Unidad Administrativa de asignacion del bien. Los bienes deberan utilizarse
exclusivamente para el servicio al que estén destinados.

SECCION NOVENA
DE LOS BIENES BAJO RESGUARDO

Articulo 34. Los bienes instrumentales seran objeto de resguardo y seran firmados
por el servidor publico usuario y responsable, que tenga plaza presupuestal.

Articulo 35. Las constancias de no adeudo de los servidores publicos que causen
baja del Instituto, deberan ser debidamente requisitadas por el Titular de la DRM
en el apartado correspondiente al mobiliario, por lo que el jefe inmediato o quien
este designe, debera firmar el resguardo temporal de los bienes asignados al
servidor publico que cause baja.

Articulo 36. Los bienes que se provean a las personas contratadas por honorarios,
prestadores de servicio social y practicas profesionales o aquellas que laboren en
el Instituto sin ocupar una plaza presupuestal, no podran firmar resguardo
respecto de los bienes en uso, por lo que dichos bienes se incluiran en el
resguardo del mando medio en la Unidad Administrativa a quien le reporte.

Articulo 37. Hasta en tanto se actualiza el resguardo global de bienes por servidor
publico, todos aquellos documentos que se generen para soportar una recepcion
y/o entrega de bienes instrumentales se considerardn como validos y seran
comprobatorios para determinar la posesion y custodia de bienes.

Articulo 38. Los servidores publicos resguardantes de bienes instrumentales seran
los responsables de su buen uso y custodia.

Articulo 39. Para los casos de extravio, robo y/o siniestro de bienes, los servidores
publicos resguardantes seran los responsables de integrar y proporcionar a la
DRM la documentacién que en su caso amerite para gestionar la indemnizacién
ante la institucion aseguradora correspondiente, conforme a lo sefalado en el
articulo 40 del presente Reglamento.
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Cuando el bien haya sido objeto de robo, extravio o siniestro, el resguardante del
mismo debera levantar acta administrativa haciendo constar los hechos y
presentar en su caso la denuncia correspondiente ante el Ministerio Publico
Federal. Cuando proceda la Direccion General de Asuntos Juridicos apoyara al
servidor publico involucrado.

Articulo 40. La DRM elaborara carta de reclamacion dirigida a la Institucion
aseguradora correspondiente, adjuntando la documentacion proporcionada en
original y copia por el servidor publico afectado, la cual se indica a continuacion:

I. Acta administrativa,

Il. Acta que se levante ante el Ministerio Publica Federal;

[ll. Documentos que acrediten la propiedad del bien (factura) y en su caso,
IV. Registro en el inventario (resguardo).

V. Oficio de comision.

VI. Los demas requeridas por la aseguradora.

Para los efectos previstos en la fraccion 1l del presente articulo, se atendera a lo
siguiente:

a) El servidor publico afectado por el robo, extravio a siniestro acudira a denunciar
el hecho ante la Agencia del Ministerio Publico Federal que corresponda, para que
inicie la Averiguacion Previa derivada del delito cometido en contra del bien
propiedad del Instituto, solicitando el original o copia certificada de ese tramite.

b) El servidor publico afectado se cerciorara que la Averiguacion Previa contenga
las datos de identificacion del bien, tales como marca, modelo, serie; en el caso de
las vehiculos motor y placas, informacion que debe cotejarse con la
documentacion que obre en poder del servidor publico afectado por el siniestro.

c) Se acreditara la propiedad del bien mediante persona que esté debidamente
facultada para ello ante la Agencia del Ministerio Publica donde se realiz6 la
denuncia; verificando que contenga las datos de identificacion del bien, exhibiendo
el original y copia simple de la factura, solicitando copia certificada de este tramite.

Articulo 41. Si por alguna razén justificada, no procediera el pago de la
indemnizacion por parte de la Institucion aseguradora, el servidor publico
resguardante sera responsable de su reposicion en especie 0 en su caso, efectuar
el pago del valor de reposicion o de adquisicion.
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Articulo 42. La baja del bien en el sistema de inventarios, solo procedera en los
casos en que la Institucion aseguradora expida el respectivo documento oficial
comprobatorio de indemnizacién. En caso de que la Institucién aseguradora no
indemnice los bienes, éstos solamente se daran de baja cuando hasta en tanto se
cuente con el documento oficial comprobatorio del pago o reposicion de los bienes
realizado por el servidor publico resguardante.

Articulo 43. En los casos de bienes robados, extraviados o siniestrados en los que
se requiera la transmision de dominio a favor de las aseguradoras, se procedera
previamente o su desincorporacion; para tal efecto, la DRM debera notificarlo a la
DGA, con anticipacién al acto de transmision.

SECCION DECIMA
DE LA BAJA DEFINITIVA Y DESINCORPORACION DE BIENES NO UTILES

Articulo 44. La DRM establecera las medidas necesarias para evitar la
acumulacion de bienes y materiales no utiles, asi como su desecho, por lo menos
una vez al afo.

Articulo 45. El Instituto procedera a la enajenacion o destruccion de sus bienes no
utiles a través de un dictamen técnico de no utilidad.

Articulo 46. La elaboracién del dictamen técnico de no utilidad para vehiculos,
mobiliario y equipo de administracion del Instituto, estar4 a cargo de la DGA a
través de la DRM.

Articulo 47. Al finalizar la elaboracién y consolidacién del dictamen técnico de no
utilidad, los Titulares de las Unidades Administrativas solicitardn a la DRM el retiro
de los bienes que ya no les sean de utilidad, y estos seran trasladados fisicamente
e ingresados al almacén para reasignacion o desincorporacion, segun
corresponda.

Articulo 48. Los bienes informaticos podran ser desincorporados y retirados, previo
dictamen técnico de no utilidad emitido por la DGTI.

Articulo 49. Con base en el contenido del dictamen técnico de no utilidad realizado
por las Unidades Administrativas y de acuerdo al estado fisico, funcionalidad y
utilidad de los bienes muebles y de consumo retirados, estos se registraran como
bienes para reasignacion o en su caso se incluiran en el Programa de
Desincorporacion de Bienes Muebles y de Consumo.

Articulo 50. El Titular de la DGA, previa aprobacion del Comité de Bienes Muebles
y con base en las propuestas de disposicion final que se hayan determinado,
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debera autorizar el Programa Anual de Desincorporacion de Bienes Muebles y de
Consumo, a mas tardar el 31 de enero de cada afio.

El Programa podra ser modificado con incrementos y/o decrementos, con
autorizacion del Titular de la DGA, de acuerdo a las propuestas que reciba a
través de la DRM.

Una vez autorizado el Programa en mencion, debera difundirse dentro de los cinco
dias habiles siguientes a su autorizacion, en el portal de internet del Instituto.

Una vez realizada la desincorporacion, se debera notificar a la DRF para que
realice la baja contable correspondiente de conformidad con la normatividad
aplicable en la materia.

Articulo 51. La DGA es el area responsable de realizar los trdmites para que se
efectie el avallo de aquellos bienes que asi lo requieran para su
desincorporacién. Asi como aceptar la mejor cotizacibn que presenten los
corredores publicos solicitados o en su caso, las instituciones bancarias
requeridas para tal efecto.

Esta aceptacion se hara a través de un escrito en el que se haga del conocimiento
del profesional o institucién, que se acepta su cotizacion para que proceda a
realizar el avallo.

Articulo 52. La vigencia del avalto sera determinada por el valuador de acuerdo
con su experiencia profesional, sin que en ningun caso pueda ser menor a ciento
ochenta dias naturales, y debera incluir en éste una formula o mecanismo para
actualizar el avaluo si asi se requiriera.

Articulo 53. No se debera ordenar la practica de avallos respecto de los desechos
de bienes comprendidos en la lista de valores minimos.

Articulo 54. El avallo o la lista de valores minimos con la que se considero el valor
a minimo de enajenacion, debera estar vigente durante el tiempo en que inicia la
difusién de la convocatoria o segin sea el procedimiento.

En los casos de adjudicacién directa, permuta o dacién en pago, el avallo o valor
minimo debera estar vigente en la fecha en que se formalice la operacion
respectivo.

Articulo 55. Para determinar el valor minimo de enajenacion en el caso de
vehiculos, la DRM deberé:

I. Verificar fisicamente cada vehiculo, con la finalidad de obtener el factor de vida
atil de los vehiculos, mismo que resultara de la aplicacion de las puntuaciones
respectivas de cada uno de los conceptos;
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II. 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 enajenacion y el precio de compra dividido entre dos, y

[ll. Multiplicar el factor de vida util por el valor promedio obtenido.

Articulo 56. Cuando se trate de vehiculos cuyos valores no aparezcan en la Guia
EBC o Libro Azul, su valor serd determinado mediante avallo.

Articulo 57. En el supuesto de encontrarse los vehiculos con los motores
desvielados, las transmisiones o tracciones dafiadas, o que para Su uso se
requiera efectuar reparaciones mayores, su valor se determinard a través de un
avaluo.

Articulo 58. La DRM es la encargada de determinar el valor minimo de los
vehiculos conforme a lo dispuesto en este Reglamento, asi como de los tramites
correspondientes a los avallos externos.

Articulo 59. El Instituto podra enajenar bienes preferentemente a través de
Convenios con el SAE. Asimismo y en casos excepcionales podré llevar a cabo
enajenaciones de bienes mediante los procedimientos de:

I. Licitacion Publica, o

[I. Adjudicacién Directa.

SECCION DECIMOPRIMERA
DE LA LICITACION PUBLICA

Articulo 60. La licitacion publica se realizara a través de convocatoria en la que se
establecera, en su caso, el costo y la forma de pago de las bases. El plazo entre la
difusion o publicaciéon de la convocatoria para una licitacién publica y el acto de
apertura de ofertas, no podra ser menor a diez dias habiles, ni mayor a doce dias
hébiles contados a partir de la fecha de inicio de la difusion respectiva.

Articulo 61. La licitacion publica inicia con la publicacion de la convocatoria en los
términos indicados en el presente Reglamento, y concluye con el fallo.

Articulo 62. La donacion, la permuta, la dacion en pago y el comodato, inician con
la suscripcion de los respectivos contratos y concluyen con la entrega de los
bienes, a excepcién del comodato, que termina con la restituciéon de los bienes al
Instituto.
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Articulo 63. El Instituto, a través de la DRM, podra llevar a cabo la enajenacién de
bienes sin autorizacion del Comité de Bienes Muebles y sin sujetarse al
procedimiento de licitacion publica, o traves del procedimiento de adjudicacion
directa, cuando el valor total de los bienes determinado por el avallo, no sea
superior al equivalente a mil veces el valor mensual vigente de la Unidad de
Medida y Actualizacion.

Articulo 64. La convocatoria de la licitacion publica, referente al procedimiento de
enajenacion de bienes, podra publicarse por un solo dia en el Diario Oficial de la
Federacion o en el sistema electronico de informacién publica gubernamental
sobre adquisiciones, arrendamientos y servicios CompraNet sujeto a la
autorizacion de la Secretaria de Funcidén Publica, a través de la pagina de internet
institucional y en los estrados de la planta baja del edificio sede del Instituto.

Articulo 65. Las convocatorias de las licitaciones publicas se pondran a disposicion
de los interesados en el domicilio sefialado al efecto, a partir del dia de inicio de la
difusion, hasta el dia habil inmediato anterior al del acto de presentacion y
apertura de ofertas y fallo. La Convocatoria debera contener como minimo lo
siguiente:

I. Nombre del Instituto, como convocante;
II. Descripcién detallada y valor base de enajenacion de los bienes;

[ll. Requisitos que deberdn cumplir quienes deseen participar, como son la
acreditacion de la personalidad del participante, la obligacibn de garantizar el
sostenimiento de la oferta de firmar las bases, de presentar la oferta en sobre
cerrado y de presentar la carta compromiso del retiro de bienes, entre otros; sin
que se puedan establecer requisitos que tengan por objeto limitar la libre
participacion de los interesados;

IV. Sefialamiento de la obligatoriedad de una declaracion de integridad, a través
de la cual los licitantes, bajo protesta de decir verdad, manifiesten que se
abstendran de toda conducta tendiente a lograr cualquier ventaja indebida. El
modelo de esta declaracion podra ser parte del documento de bases;

V. Instrucciones para la presentacién de las ofertas;

VI. Lugar, fecha y hora en que los interesados podran obtener las bases de
licitacidn, y en su caso, el costo y forma de pago de la mismas;

VII. Forma y términos para la formalizacion de la operacién y entrega fisica del

bien. En el caso de inmuebles, las gastos, incluyendo los de escrituracion, seran
por cuenta y responsabilidad absoluta del adquirente;
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VIII. Lugar(es), fecha y hora de celebracion del acto de presentacién, apertura de
ofertas y emision de fallo;

IX. Plazo para modificar las bases de las convocatorias de la licitacion. Solamente
podran efectuarse modificaciones hasta inclusive el tercer dia hébil anterior al del
acto de presentacion y apertura de ofertas. Dichas modificaciones se haran del
conocimiento de los interesados por los mismos medios de difusion de la
convocatoria;

X. Sefialamiento de 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 valor base de enajenacion fijado para los bienes, entre
otros;

XI. Criterios claros para la adjudicaciéon, entre los que se encuentra si la
adjudicacioén se realizara por lote o por partidas;

XIl. Indicacion de que la garantia de sostenimiento de las ofertas se hara efectiva
en caso de que se modifiquen o retiren las mismas, o el adjudicatario incumpla sus
obligaciones en relacion con el pago, de conformidad con lo establecido en el
articulo 66 del presente Reglamento;

XIlI. Procedimiento a seguir en caso de empate;

XIV. Fecha limite de pago de los bienes adjudicados;

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

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

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

XVIII. En su caso, las instrucciones para patrticipar utilizando tecnologias de la
informacion y comunicacion a través del sistema que establezca el Instituto,
siempre y cuando se garanticen los principios de fiabilidad, integridad e
inalterabilidad.

Articulo 66. En la licitacién publica, los interesados deberdn garantizar el
sostenimiento de sus ofertas mediante cheque certificado o de caja en favor del
Instituto, cuyo monto sera el equivalente al 10% (diez por ciento) del valor base
para la enajenacion; documento que sera devuelto a los interesados al término del
evento, salvo el del participante ganador, el cual se retendra a titulo de garantia de
pago de los bienes o0 pago de sanciones, en su caso.
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Correspondera a la DRM registrar, conservar y devolver las garantias que los
licitantes presenten.

Articulo 67. Los servidores publicos del Instituto interesados en adquirir algan bien
y que satisfagan los requisitos de la convocatoria de la licitacién publica, tendrén
derecho a participar en la fecha y hora previamente establecidas.

Articulo 68. El Titular de la DRM, debera iniciar el acto de presentacion y apertura
de ofertas, en el que se dard lectura en voz alta a las propuestas presentadas por
cada uno de los licitantes.

En ese mismo acto se realizara el fallo, se adjudicard la oferta mas alta
presentada por el participante que haya cubierto todos los requisitos de las bases.
De presentarse un empate, la adjudicacion se efectuara a favor del participante
que resulte ganador del sorteo manual por insaculacion que se celebre en el
mismo acto de fallo por las autoridades del Instituto que presiden dicho acto.

En el fallo se informara de aquellas ofertas que se desechen por incumplimiento
de alguno de los requisitos establecidos, precisando las causas en cada caso.

Al término del acto se levantara un acta a fin de dejar constancia de los actos de
presentacion y apertura de ofertas y de fallo, la cual sera firmada por los
asistentes, sin que la omision de este requisito por los licitantes pueda invalidar su
contenido y efectos. En estos actos podran permanecer los licitantes cuyas
propuestas hubiesen sido desechadas.

Articulo 69. En caso de que el licitante ganador incumpla con el pago de los
bienes, el Instituto hara efectiva la garantia correspondiente y podra adjudicarlos a
la segunda o siguientes mejores ofertas que rednan las requisitos establecidos, sin
necesidad de un nuevo procedimiento licitatorio.

Articulo 70. Se declarara desierta la licitacion publica en su totalidad o en
alguno(s) de sus lotes o0 partidas, segun sea el caso, cuando se presente
cualquiera de los siguientes supuestos:

I. Ninguna persona adquiera las bases;

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

[ll. No se presente oferta alguna, o

IV. Las ofertas presentadas no cubran el valor base de enajenacion
correspondiente 0 no cumplan con alguna o la totalidad de los requisitos
establecidos en las Bases. Dichos supuestos se asentaran en el acta que se
levante, para declarar desierta la licitacion.
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Se considera que las ofertas de compra no son aceptables cuando no cubran el
precio base de venta del bien o no cumplan con la totalidad de los requisitos
establecidos en la convocatoria y en las bases.

Articulo 71. Cuando se declare desierta la licitacion en uno, varios o todos los
lotes, el Instituto sin necesidad de autorizacion alguna, podra realizar la
enajenacion de los bienes correspondientes, a través del procedimiento de
Adjudicacion Directa.

Articulo 72. Previa autorizacion del Comité de Bienes Muebles, se podréa enajenar
bienes sin sujetarse al procedimiento de licitacion Publica, a través del
procedimiento de Adjudicacion Directa, cuando ocurran condiciones o0
circunstancias a las que se refiere el articulo 73 del presente Reglamento,
debidamente comprobadas y documentadas.

SECCION DECIMOSEGUNDA

DE LA ADJUDICACION DIRECTA

Articulo 73. Los bienes podran enajenarse mediante el procedimiento de
Adjudicacion Directa, en los siguientes casos:

I. Se trate de bienes de féacil descomposiciobn o deterioro, 0 de materiales
inflamables, o no fungibles, siempre que no se puedan guardar o depositar en
lugares apropiados para su conservacion;

Il. Se trate de bienes cuya conservacion resulte incosteable para el Instituto;

lll. Se trate de bienes que se hayan declarado desiertos en algun procedimiento
de Licitacién Puablica, y

IV. Se trate de bienes sobre los que exista oferta de compra presentada por
alguna entidad paraestatal de la Administracién Publica Federal, por el gobierno
de alguna entidad federativa o0 municipio.

SECCION DECIMOTERCERA
DE LA DESINCORPORACION DE DESECHOS

Articulo 74. Tratandose de desechos generados periédicamente, su
desincorporacion patrimonial debera realizarse de manera oportuna a través de la
figura y procedimiento que resulten procedentes, sin fraccionarlos, mediante
contratos con vigencia de hasta un afo. Para el caso de una vigencia mayor se
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requerira la previa autorizacion del Pleno del Instituto, sin que ésta pueda exceder
de dos afios.

En su caso deberd pactarse la obligacion de ajustar los precios en forma
proporcional a las variaciones que presente la lista de valores minimos o el indice
gue se determine.

En los contratos correspondientes debera incorporarse como una de las causales
de rescision, la falta de retiro oportuno de los bienes.

Articulo 75. El entero del producto de la enajenacion se realizara en la cuenta del
Instituto, posteriormente la DRM podra solicitar su recuperacion, conforme al
procedimiento establecido para este efecto y poder ser utilizado en la adquisicion
de bienes que sustituyan a las enajenados o para bienes o servicios que apoyen
los procesos de las desincorporaciones.

Articulo 76. La DRM debera remitir a la DRF a mas tardar en quince dias héabiles
contados a partir del siguiente dia del evento final de desincorporacion, copia de
los documentos soporte de los procedimientos de desincorporacion, asi como
copia de las facturas que amparan la propiedad del Instituto ante dichos bienes.

Articulo 77. Las donaciones de bienes muebles se atenderan conforme a
solicitudes presentadas al Instituto y autorizadas por el Comité de Bienes Muebles
y en caso de asi requerirse, derivado del monto total de los bienes a donar, las
donaciones deberan formalizarse mediante la celebracién de los contratos
respectivos.

Previo a presentar el asunto ante el Comité de Bienes Muebles, la DRM debera
verificar que se cuente con la documentacion requerida por parte del solicitante y
certificar que se cuenta con los bienes solicitados ya no utiles para el Instituto, en
buen estado.

Articulo 78. En los casos de bienes robados, extraviados o siniestrados en los que
se requiera la transmision de dominio en favor de las aseguradoras, esta
transmision se realizard a través de la DGA y se registrar4 en el sistema de
inventarios.

Articulo 79. Se podra llevar a cabo la destruccion de bienes cuando:

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

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

[ll. Cuando por el estado de conservacion de los bienes no se les pueda dar otro
destino;
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IV. Exista riesgo de uso fraudulento, o

V. Habiéndose agotado los procedimientos de enajenacion viables, no exista
persona interesada en su adquisicion.

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

En los supuestos a los que se refieren las fracciones |, Il y IV de este articulo, el
Instituto deberd observar las disposiciones legales o administrativas aplicables;
por lo que de requerirse normativamente la destruccion se llevara a cabo en
coordinacion con las autoridades competentes.

En todas las destrucciones, el Instituto debera seleccionar el método o la forma de
destruccion menos contaminante, a fin de minimizar los riesgos que pudieren
ocasionar emisiones dafiinas para el ser humano, asi como para su entorno.

A los actos de destruccién de los bienes bajo las condiciones establecidas en este
Reglamento, se invitara a un representante del Organo Interno de Control, de la
DGAJ y de la DGTI en su caso, levantandose un acta circunstanciada para
constancia.

Articulo 80. Cuando resulte que de la verificacion fisica de los bienes muebles a
que se refiere el articulo 28 de este Reglamento, no sean localizados, el servidor
publico resguardante de los mismos efectuard las investigaciones necesarias para
su localizacion, en un plazo maximo de 10 dias naturales, presentando la
documentacion soporte que ampare su ubicacion fisica o bien para que confirme
gue los bienes no fueron localizados.

Articulo 81. Los bienes no localizados deberan ser repuestos por el servidor
publico resguardante bajo cualquiera de las dos modalidades siguientes:

I. En especie por un bien nuevo de caracteristicas iguales o superiores al
extraviado.

II. Mediante pago al valor registrado en el sistema de inventarios.

En ambos casos, el servidor publico debera garantizar su reposicion por medio de
una carta compromiso.

Articulo 82. En el caso que la aseguradora no indemnice un bien propiedad del
Instituto por extravio, robo o siniestro, estando involucrado un servidor publico del
Instituto, éste debera resarcir el dafio ocasionado reponiendo el bien con uno
nuevo, igual o de caracteristicas similares al extraviado, robado o siniestrado, o
efectuar el pago del mismo al valor de reposicion a través de depdsito bancario a
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la cuenta del Instituto. En aquellos casos en que, por su antigiiedad, sea dificil
establecer el valor de reposicion de los bienes, se utilizara el valor de adquisicion
registrado en el sistema para los tramites a que haya lugar.

Articulo 83. Si un servidor publico tiene que realizar el pago de algun bien, podra
solicitar la celebracion de un convenio mediante el cual autorizara a la DGA
realizar el descuento por némina, en caso de no poder realizar el costo de
reposicion en una sola exhibicion. En dicho convenio se debera estipular el
importe, fecha y cantidad de los pagos. En caso de existir costo financiero, este
debera ser calculado por la DRF y cubierto por el servidor publico.

Articulo 84. En caso de que el servidor publico se niegue a celebrar dicho
convenio, éste tendra que liquidar en una sola exhibicién el costo de reposicion
estipulando para estos efectos la fecha de pago, y en caso de atraso sera
acreedor al 10% (diez por ciento) de interés del valor del bien bajo su resguardo.
Si el resguardante del bien no cubre el monto antes mencionado, la DRM no
firmara su respectiva Constancia de no adeudo al servidor publico cuando éste
cause baja, en tanto no liquide el adeudo correspondiente.

Articulo 85. La DGA a través de la DRM elaborara en el primer trimestre de cada
afo el Programa Especial de Recuperacion de Bienes propiedad del Instituto. Si
llegaran a existir bienes no localizados, estos no podran contabilizarse para el
Programa del siguiente afo.

Articulo 86. Solo después de haber formalizado y consumado la disposicion final
de los bienes conforme a lo establecido en este Reglamento y demas
normatividad aplicable en la materia, procedera su baja de los inventarios; la que
también se debera llevar a cabo cuando exista el caso en el que indebidamente se
otorgé un nimero de inventario o algun 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 DRM debera registrar las bajas que se efectien, sefialando su fecha, causas y
demas datos necesarios para conocer con precision la disposicion final de los
bienes de que se trate. La DRM debera informar de manera semestral al Organo
Interno de Control y a la DRF para el registro contable de la misma, sobre la baja
de los bienes muebles en el sistema de inventarios.

SECCION DECIMOCUARTA

DEL COMODATO DE BIENES INSTRUMENTALES Y DE CONSUMO
DURADERO

Articulo 87. El Instituto podra otorgar en comodato bienes muebles y articulos de
consumo duradero a las dependencias o entidades de la Administracion Publica
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Federal para el cumplimiento de metas y programas previa autorizacion del
Comité de Bienes Muebles. Los términos del control y seguimiento
correspondientes deberan hacerse constar en el contrato respectivo. Una vez
autorizado el comodato de los bienes por el Comité, el contrato correspondiente
debera ser suscrito por el Titular de la DGA, como representante legal del Instituto
y el costo del material no devuelto sera cubierto por el comodatario.

Articulo 88. Los bienes sujetos a comodato son los siguientes:

I. Bienes instrumentales: Los bienes muebles que estén registrados en el sistema
de inventarios y que el Instituto no requiera utilizar de manera permanente y que
Su préstamo no cause retraso en las actividades Institucionales, y

II. Bienes de consumo duradero: Los bienes y/o articulos que puedan ser
utilizados y que ese uso no perjudique su reutilizacion para el Instituto, ademas de
gue su préstamo no cause retraso en las actividades institucionales.

Articulo 89. La solicitud de comodato debera reunir los siguientes requisitos:

I. Elaborarse por escrito en papel membretado del organismo solicitante de que se
trate;

II. Dirigida al Titular de la DGA;

[ll. Firmada por el titular del organismo solicitante, o por su representante legal con
facultades suficientes para ejecutar y celebrar contratos de comodato;

IV . Indicar la cantidad de bienes solicitados en comodato, el tiempo que los
requiere y el uso que le dara a los bienes;

V. Aceptar en ese mismo escrito que la entrega y devolucion de los bienes se
realizara en el lugar que le indigue el Instituto y que el traslado de los bienes sera
por su cuentay riesgo, y

VI. Presentar la solicitud con un minimo de diez dias habiles de anticipacién a la
fecha en que se requieran los bienes.

Articulo 90. Una vez recibida la solicitud debidamente requisitada, se verificara
que el Instituto cuente con lo requerido en comodato, asi como que el solicitante
no tenga adeudo pendiente por incumplimiento de un contrato de comodato
anterior. Una vez verificado lo anterior, se presentara el asunto al Comité de
Bienes Muebles para su autorizacion.

En caso de adeudo, sera improcedente una nuevo solicitud. Esta resolucién sera
notificada por escrito.
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Articulo 91. ElI comodato de bienes instrumentales y de consumo duradero sera
autorizado por el Comité de Bienes Muebles.

Articulo 92. Para efecto de otorgar en comodato los bienes muebles del Instituto,
serd necesario que el Instituto no requiera su utilizacion de manera permanente y
que la Unidad Administrativa Responsable que tenga bajo su resguardo los
bienes, manifieste por escrito su no utilizacion.

Articulo 93. El respectivo Contrato de Comodato sera suscrito por el Titular de la
DGA en su caracter de apoderado legal del Instituto y, el comodatario o0 en su
caso, por su representante legal.

Articulo 94. Para lo anterior, las Unidades Administrativas Responsables deberan
considerar lo siguiente:

I. La autorizacién o negacion del Comité sera notificada por escrito a través del
Titular de lo DGA o la Unidad Administrativa que tenga a su cargo el tramite de la
solicitud de comodato, en él se sefalaran los datos de la sesion y el nimero de
Acuerdo en el que recay0 a la resolucion.

II. El Titular de la DRM, como responsable del trdmite del comodato, elaborar el
contrato correspondiente y recabara las firmas del comodatario o en su caso de
sus representantes legales. Dicho contrato deberd elaborarse con base en el
modelo previamente autorizado por la DGAJ.

lll. Una vez formalizado el contrato, la DGA dara aviso al area en donde se
encuentren los bienes, para que proceda a la entrega de los mismos a través del
acta de entrega-recepcién correspondiente.

Articulo 95. En los contratos se establecerd ademéas el valor de los bienes
proporcionado por la DRM; este importe sera el que se considere para efectos del
pago de los bienes en caso de no devolucion o deterioro.

Articulo 96. Las obligaciones del comodatario seran entre otras las siguientes:

I. Recoger y entregar con sus propios medios los bienes en la fecha y lugar que se
sefialen en el contrato y en el acta de entrega-recepcién respectivos;

[I. Utilizar los bienes en comodato Unicamente para el objeto sefialado en el
contrato, de conformidad con su solicitud, por lo que el comodatario no podra
conceder a un tercero el uso de los mismos;

[ll. Mantener y conservar en buen estado los bienes, pues, en todo caso, sera
responsable del deterioro y/o pérdida de los mismos por culpa o negligencia;
asimismo, si los emplea por un tiempo mayor al acordado o les da un uso diverso
al convenido, sera responsable aun cuando sobrevenga por caso fortuito o fuerza
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mayor. El comodatario estard obligado a cubrir el monto que se cuantifique por la
pérdida, el deterioro o la no devolucion de los bienes, considerando que debera
pagar el valor de los mismos, asi como una cantidad adicional por concepto de
pena convencional, de conformidad con lo dispuesto en este Reglamento;

IV. Regresar los bienes utilizados para los fines establecidos en el contrato, en el
lugar donde los recibié y en el plazo convenido en el contrato, y

V. Pagar al Instituto todo bien que no sea devuelto o que se encuentre en
condiciones que no sea susceptible de emplearse en su uso ordinario y correcto
funcionamiento, de acuerdo a lo establecido en el contrato, para lo cual una vez
vencida la fecha limite para la devolucion de los bienes otorgados en comodato sin
que dicha obligacion se haya cumplido, el &rea responsable del trdmite, requerira
por escrito al comodatario dicha obligacion;

Articulo 97. Las penas convencionales se determinaran atendiendo a los
supuestos siguientes:

I. Cuando por negligencia o culpa del comodatario los bienes sean entregados con
un deterioro que haga imposible su utilizacién para el comodante, el primero
estara obligado a cubrir el valor de las mismos establecido en el contrato y un 20%
(veinte por ciento) adicional calculado sobre el total de los bienes deteriorados;

II. Cuando por negligencia o culpa del comodatario se pierdan parte o la totalidad
de los bienes dados en comodato, estard obligado a cubrir el valor de éstos,
establecido en el contrato, mas un 30% (treinta por ciento) calculado sobre el valor
total de los bienes perdidos, y

[ll. Cuando el comodatario devuelva los bienes fuera del plazo acordado estara
obligado a cubrir el 10% (diez por ciento) del monto total de los mismos
establecido en el contrato.

Articulo 98. Las causas para dar extinguidas las obligaciones estipuladas en el
Contrato de Comodato entre otras seran:

I. Por cumplimiento del plazo fijado entre las partes:
II. Por el cumplimiento del objeto del contrato;
[ll. Cuando se dé un uso distinto a los bienes objeto del comodato;

IV. Por la necesidad urgente e imprevista del Instituto para utilizar los bienes
prestados;

V. Cuando el comodatario sin mediar sin permiso por parte del comodante el
comodatario conceda el uso de los bienes objeto del contrato a un tercero, y
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VI. Por la pérdida de los bienes derivado de caso fortuito o fuerza mayor.

CAPITULO TERCERO
DEL COMITE DE BIENES MUEBLES

Articulo 99. EIl Instituto contard con un Comité de Bienes Muebles, cuya
integracion y funcionamiento se sujetaran a lo previsto en el presente capitulo.

Articulo 100. El Comité se integrara por:

I. Presidente: Titular de la DGA quien tendra derecho a voz y voto y en caso de
empate tendra voto de calidad:

Il. Secretario Técnico: Titular de la DRM quien participara con ese caracter y en su
caso suplente del Presidente, con derecho a voz pero sin voto;

[ll. Vocal Titular: Titular de la DRF, con derecho a voz y voto;

IV. Las Secretarias de Acceso a la Informacion, de Proteccion de Datos
Personales, Ejecutiva, Ejecutiva del Sistema Nacional de Transparencia y Técnica
del Pleno, deberan nombrar a un servidor publico adscrito a la misma, quienes
fungirdn como vocales titulares con derecho a voz y voto, los cuales deberan tener
un nivel jerarquico minimo de Director General;

V. Asesores del Comité: Un representante del Organo Interno de Control del
Instituto y un representante de la DGAJ con derecho a voz pero sin voto, debiendo
pronunciarse de manera razonada en los asuntos que se presenten al Comité, sin
que dichos pronunciamientos sean vinculantes para la toma de decisiones. Los
asesores titulares no podran tener un nivel jerarquico inferior al de Director de
Area;

VI. Invitados: Personas que asistan a las sesiones para proporcionar o aclarar
informacion de los asuntos a tratar, tendran derecho a voz pero no a voto, y

VII. El nUmero total de miembros del Comité con derecho a voto deber& ser impar,
quienes invariablemente deberan emitir su voto en cada uno de los asuntos que se
sometan a su consideracion.

Articulo 101. Los integrantes del Comité con derecho a voz y voto asi como los
asesores del mismo, podran designar por escrito a sus respectivos suplentes, los
cuales no deberan tener un nivel jerarquico inferior a Director de Area, de acuerdo
con los criterios que establezca el Manual del Comité.
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Articulo 102. Las funciones del Comité serén las siguientes:
|. Elaborar y autorizar el Manual de Integracion y Funcionamiento del mismo:
II. Aprobar el calendario anual de sesiones ordinarias;

lll. Llevar a cabo el seguimiento del Programa Anual de Desincorporacién de
Bienes Muebles;

IV. Analizar los casos de excepcion al procedimiento de licitacion publica previstos
en el tercer péarrafo del articulo 132 de la Ley General de Bienes Nacionales y en
Su caso autorizarlos;

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

VI. Autorizar la donacién de bienes cuyo valor no exceda del equivalente a mil
veces el valor diario vigente de la Unidad de Medida y Actualizacién; en el caso de
que el valor sea mayor, analizar la propuesta para su autorizacion por la DGA
hasta por un monto de siete mil ochocientos doce veces el valor diario vigente de
la Unidad de Medida y Actualizacidn, y en caso que exceda esta cantidad tendra
gue ser autorizado por el Pleno del Instituto;

VII. Autorizar el comodato de bienes muebles o materiales de consumo a las
instituciones u organismos que asi lo considere y vigilar su restitucion al Instituto;

VIII. Analizar la conveniencia de celebrar operaciones de permuta, o dacion en
pago de bienes muebles, cuando estas operaciones sean solicitadas y
debidamente justificadas por los Titulares de los Unidades Administrativas del
Instituto;

IX. Autorizar la reclasificacion de bienes instrumentales que formen parte del
activo fijo y que por su naturaleza puedan considerarse como gasto diferente al de
inversion, previa justificacion del Titular de la Unidad Administrativa solicitante;

X. Nombrar a los servidores publicos encargados de presidir los actos de apertura
de ofertas y fallo;

XI. Analizar los informes semestrales de conclusiéon o tramite de los asuntos
sometidos al Comité, asi como de todas las enajenaciones efectuadas a fin de, en
su caso, disponer de las medidas de atencion o correctivas necesarias, y

XIl. Aprobar el informe anual respecto de los resultados obtenidos de su

actuaciéon, en la primera sesién ordinaria del afio siguiente al que se informa y
presentarlo al Titular de la DGA.
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Articulo 103. El Presidente del Comité tendra las siguientes funciones y
responsabilidades:

I. Proponer al Comité el orden del dia de las reuniones ordinarias y
extraordinarias;

[I. Coordinar y dirigir las reuniones del Comité y convocar, s6lo cuando se
justifique, a reuniones extraordinarias, y

lll. En caso de empate en la votacion de algun asunto que se trate en el Comité,
tendra voto de calidad en caso de empate.

Articulo 104. El Secretario Técnico del Comité tendra las siguientes funciones y
responsabilidades:

I. Vigilar la correcta expedicion del orden del dia y del listado de los asuntos que
se trataran, incluyendo los documentos de apoyo necesarios;

Il. Remitir a cada integrante del Comité la documentacion de los asuntos a tratar
en la reunion a celebrarse;

[ll. Levantar el acta correspondiente a cada sesion;

IV. Registrar los acuerdos;

V. Dar seguimiento a los acuerdos:

VI. Resguardar la documentacion inherente al funcionamiento del Comité, y
VII. Agquellas otras que le encomiende el Presidente o el Comité.

Articulo 105. EI Titular de la DRF fungiendo como vocal titular, tendra las
siguientes funciones y responsabilidades:

I. Auxiliar al Secretario Técnico del Comité para el mejor desempefio de sus
funciones y responsabilidades.

II. Asistir al Comité con derecho a voz y voto;
lll. Aguellas otras que le encomiende el Presidente o el Comité.
Articuto106. Corresponde a los Vocales lo siguiente:

I. Responder al Secretario Técnico del Comité los documentos de los asuntos que
a su juicio deban tratarse en el Comité:
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Il. Analizar la documentacion de la reunion a celebrarse;
[Il. Aprobar, en su caso, el orden del dia;

IV. Votar las asuntos con base en la normatividad aplicable y segun las
constancias que obren en la carpeta de trabajo respectiva, y

V. Realizar las demas funciones que le encomienden el Presidente o el Comité.

Articulo 107. Corresponde a los asesores prestar oportuna y adecuada asesoria al
Comité en el &mbito de su competencia.

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

Articulo 108. Las reuniones del Comité se realizaran conforme a lo siguiente:

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

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

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

IV. El orden del dia y los documentos correspondientes de cada sesion se
entregardn a los integrantes del Comité cuando menos con dos dias habiles
completos de anticipacion para sesiones ordinarias, y de un dia habil completo
para las extraordinarias;

V. Los asuntos que se sometan a la consideracién del Comité se presentaran en
formatos que contengan la informacion resumida de los casos a tratar en cada
sesién, los que firmara el Secretario Técnico del mismo. El Acuerdo que recaiga
sobre el asunto tratado debera ser firmado por los miembros asistentes que
tengan derecho a voz y voto. De cada sesion se levantara acta, la cual
invariablemente deberéa ser firmada por todos los que hubiesen asistido a ella, y
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VI. No se requerira que al inicio de cada ejercicio fiscal se lleve a cabo el protocolo
de instalacion o reinstalacion del Comité; bastara que cada afio se reinicie la
numeracion de las sesiones correspondientes.

CAPITULO CUARTO

DEL ASEGURAMIENTO INTEGRAL DE BIENES PATRIMONIALES

SECCION PRIMERA

DE LA ADMINISTRACION DEL PROGRAMA DE ASEGURAMIENTO DE BIENES
PATRIMONIALES

Articulo 109. La administracion de los programas de aseguramiento integral de
bienes patrimoniales estaréa a cargo de la DRM, teniendo como principales
funciones las siguientes:

I. Coordinar las acciones necesarias para la elaboracion del Programa Anual de
Aseguramiento Integral;

II. Dar seguimiento al Programa Anual de Aseguramiento Integral;

Ill. Realizar las actividades para el proceso de contratacion de las polizas de
aseguramiento que amparan los bienes patrimoniales;

IV. Vigilar que las pdlizas de seguros se contraten con vigencias acordes a la
disponibilidad de los recursos presupuestarios;

V. Integrar los expedientes de los siniestros, para soportar las reclamaciones ante
las Instituciones de seguros;

VI. Analizar la disponibilidad, capacidad y eficiencia técnica, material y humana de
la conveniencia de contralar un asesor externo en materia de seguros, conforme a
lo establecido en el articulo 38, fraccion IV del "Acuerdo por el que se establecen
las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales", en su
caso la contratacion del asesor externo de seguros debera realizarse, cuando
menos, con 20 dias naturales de anticipacion a aquél en que haya de aprobarse el
Programa Anual de Aseguramiento Integral;

VII. Contribuir al cumplimiento de las disposiciones legales que resulten aplicables,
y

VIIl. Las demas que considere pertinentes para asegurar las mejores condiciones
en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias
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convenientes para la administracion de los programas de aseguramiento de
bienes patrimoniales.

Articulo 110. La DRM deberéa contratar los seguros de bienes patrimoniales, con
aquellas instituciones aseguradoras autorizadas por el Banco Nacional de México,
S.A. Integrante de Grupo Financiero Banamex, con base en el padron de las
Instituciones autorizadas por esa institucion bancaria y que garanticen las mejores
condiciones para el Instituto segun sea el caso, en cuanto a cobertura,
reconocimiento de antigiedad, deducibles, coaseguros, precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Articulo 111. El Instituto, en términos de las disposiciones aplicables en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, deberd contratar los servicios de un
asesor externo de seguros, quien tendra las siguientes funciones:

I. Colaborar en la integracién y elaboracion del Programa Anual de Aseguramiento
Integral del Instituto, en relacion con lo siguiente:

a) ldentificacion de los riesgos asegurables del Instituto;

b) Identificacion de los bienes asegurables;

c) Determinacion de las coberturas adecuadas, mediante una comparacion de
condiciones de aseguramiento y costo en el mercado, asi como de los riesgos
involucrados;

d) Sugerir la vigencia de los contratos;

e) Sefialamiento de las cantidades deducibles;

f) Identificacion y descripcion de los riesgos no cubiertos, de las exclusiones de
responsabilidad para la aseguradora y de las medidas de seguridad exigidas, y

g) Sugerir el programa de pago de las primas;

II. Participar en los actos que se deriven del procedimiento licitatorio de la
contratacion del Programa Anual de Aseguramiento Integral, asi como brindar el
apoyo necesario para llevar a cabo la evaluacién técnica de las propuestas
recibidas.

[ll. Asesorar al Instituto en la evaluacion de las programas propuestos por parte de
las aseguradoras y, en general, para cualquier decisién en materia de seguros;

IV. Asesorar al Instituto en la elaboracién de los manuales de operacion para el
mantenimiento del programa, mismos que deberan contener, cuando menos, la
siguiente informacion:
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a) Programa de visitas de campo;

b) Programa de reportes;

c) Programas de prevencion y seguridad integral,
d) Procedimiento para altas y bajas;

e) Procedimiento a seguir en caso de siniestro, especificando las diferentes etapas
desde la ocurrencia hasta la indemnizacién, y

f) Programa de capacitacion al personal responsable.

V. Estimar el costo de las primas que, en su caso, cubrira el Instituto para el
siguiente ejercicio fiscal;

VI. Proporcionar asesoria en administracion de riesgos, reclamaciones,
renovaciones de contratos y la que, en forma especial, le sea solicitada por el
Instituto;

VII. Asesorar respecto de las adecuaciones al programa de aseguramiento cuando
existan modificaciones o cambios en los riesgos asegurables, para que sean
contemplados en las coberturas contratadas;

VIII. Ser intermediario entre la aseguradora adjudicada y el Instituto, a fin de tratar
los temas relacionados a siniestros ocurridos a cualquier bien patrimonio del INAI,

IX. Apoyar al Instituto para resolver todas las dudas que le planteen las
aseguradoras licitantes en la junta de aclaraciones del procedimiento de licitacion
respectivo, a fin de que se resuelvan conforme al Reglamento de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto Federal de Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos y la Ley sobre el Contrato de Seguro, y

X. Las demas que en materia de seguros le asigne la DRM.

Articulo 112. El asesor externo de seguros sera responsable del resultado de su
actuacioén, por lo que al ser contratado, debera contar con una pdliza que cubra
Sus errores y omisiones.

Articulo 113. Corresponde a la DRM integrar, ordenar, conservar y actualizar los
expedientes de los bienes asegurados, los cuales contaran con la documentacién
que acredite la propiedad de los bienes y valores inventariados.

Articulo 114. El Instituto especificara en el clausulado de las pdélizas de
aseguramiento, el establecimiento de estandares de tiempo de indemnizaciones
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por robo y pérdida total de los bienes muebles criticos para la operacion,
determinando responsabilidad de las partes y en su caso, penalizaciones.

Articulo 115. Es responsabilidad de las areas usuarias que tengan a su resguardo
bienes propiedad del Instituto, avisar formalmente dentro de los quince dias
naturales, a la DRM cualquiera de los siguientes movimientos para su
aseguramiento:

|. Baja de bienes: por inutilidad, incosteabilidad de mantenimiento preventivo o
correctivo, por robo, entre otros.

II. Alta de bienes: por nueva adquisicion, asignacion de equipo nuevo recibido por
la Institucidbn como pago en especie de la aseguradora; en el caso de inmuebles
por la adquisicién u ocupacion y operaciones semejantes, y

[ll. Modificacion de identificacion de bienes en poliza de seguros: al detectarse un
error en polizas vigentes serd responsabilidad del area administrativa usuaria
informar a la DRM cualquier error, inconsistencia y/o descripcion equivocada para
Su oportuna correccion en la pdliza de seguro.

Articulo 116. La DRM seré la responsable de tramitar la devolucién de primas no
devengadas por bajas solicitadas, asi como efectuar el tramite de pago de primas
por el aseguramiento de las altas y de los movimientos de correccion aungque no
causen movimiento econdémico.

Asimismo, deberda tramitar y revisar que las correcciones a pélizas se realicen de
forma tal que la identificacion de los bienes asegurados no cause error en caso de
siniestro.

Articulo 117. Las Unidades Administrativas deben solicitar la cancelacion de
aseguramiento de bienes a la DRM notificando y documentando la situacién del
bien. Asimismo, deberan proporcionar la descripcion del bien o valores, incluyendo
marca, modelo, tipo, nUmero de inventario, caracteristicas o especificaciones
técnicas, numero de serie, circunstancias que justifican su obsolescencia,
inutilidad, siniestro o incosteabilidad.

Articulo 118. Tratandose de siniestros que afecten a vehiculos terrestres, tanto las
areas o Unidad Administrativa usuaria, asi como la DRM sujetaran su actuacion a
lo dispuesto en el presente Reglamento, asi como a las condiciones propias del
contrato de seguro, su péliza y la Ley sobre el Contrato de Seguro.

En caso de siniestro, la Unidad Administrativa afectada debera instrumentar un
acta administrativa circunstanciada haciendo constar los hechos y cumplir con los
demas actos y formalidades establecidas en las disposiciones aplicables en la
materia en especifico, procediéndose, en su caso, a la baja de los bienes.
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Articulo 119. En caso de cualquier tipo de siniestro a bienes muebles e inmuebles,
sera responsabilidad de las unidades administrativas usuarias reportarlo a la DRM,
tan pronto acontezcan, a fin de que éste notifiqgue a la aseguradora dicho siniestro,
de conformidad con las condiciones propias del contrato de seguro especifico.

El reporte del siniestro debera contener la descripcion detallada de la afectacion
que sufridé el bien asegurado, las pérdidas o dafios a los bienes propios o de
terceros, en estadia o en maniobra de carga y descarga, asi como la fecha, hora,
dia y demas que resulten indispensables, segun el caso concreto.

Adicionalmente, dentro de los 20 dias naturales siguientes al incidente, deberéan
remitir un oficio con la documentacién probatoria del siniestro, especificada por la
DRM, segun el siniestro cubierto y que sufre un dafio o pérdida por un riesgo
también amparado.

En caso de no cumplir con el tiempo establecido, los Titulares de las Unidades
Administrativas del Instituto, deberan informar la fecha en que seradn cumplidos los
requerimientos de documentacion e informacion probatoria del siniestro.

Articulo 120. El asesor de seguros contratado por el Instituto asistira a las
Unidades Administrativas, a través de la DRM, coadyuvando a la realizacién de los
tramites legales que procedan, en caso de ocurrir un siniestro o ilicito, desde su
inicio y hasta su resolucién final y en su caso, formular las denuncias y/o querellas
gue resulten necesarias en defensa de los intereses patrimoniales del Instituto.

Articulo 121. Las unidades administrativas que tengan bajo su resguardo bienes
muebles, vehiculos, dinero y valores propiedad del Instituto y sufran un siniestro,
deberan reunir la documentacién solicitada conforme a las disposiciones
aplicables en la materia para sustentar la reclamacioén formulada en caso de la
ocurrencia de un siniestro ante la Institucién aseguradora y remitirla una vez que
cuente con ella a la DRM en un plazo de tres dias habiles.

Articulo 122. La cobertura de robo y/o asalto contratada por el Instituto debera
amparar la reparacion de los dafios ocasionados por terceros para ingresar al
inmueble o sustraer bienes contenidos en cajones, cajas fuertes, archiveros,
gavetas y en general cualquier otro mobiliario o dispositivo de seguridad destinado
al depdsito y almacén de bienes y valores, adicional a la documentacion prevista
en el articulo anterior. En caso de violencia fisica, es necesario remitir la siguiente
documentacion:

I. Presupuesto, orden de servicio y/o facturas de las reparaciones efectuadas en
materia de herreria, cerrajeria, canceleria, carpinteria y demas servicios que
resulten necesarios;

II. Factura de adquisicion de bienes o dispositivos de seguridad, vigilancia
danados, y
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[ll. Cualquier otro documento que sustente la reclamacion.

SECCION SEGUNDA

DE LA CONTRATACION Y RENOVACION DE SEGUROS DE BIENES
PATRIMONIALES

Articulo 123. La DRM realizara el procedimiento de contratacion correspondiente,
para el Aseguramiento Integral de Bienes Patrimoniales, por la vigencia
establecida, emitiendo la aseguradora carta cobertura y/o la poliza
correspondiente al ejercicio fiscal de que se trate.

SECCION TERCERA

GESTION DE MODIFICACIONES A LA POLIZA DE SEGUROS DE BIENES
PATRIMONIALES

Articulo 124. La DRM podré llevar cabo los endosos correspondientes a las
polizas de seguro de los bienes patrimoniales, previa justificacion por escrito que
ampare tales modificaciones.

SECCION CUARTA

DE LAS RECLAMACIONES ANTE LAS ASEGURADORAS

Articulo 125. La DRM llevara a cabo las reclamaciones de los bienes siniestrados
determinados como pérdida total, para el caso de parque vehicular y bienes
diversos, asi como lo que respecta a los siniestros con dafios parciales.

La DRM llevara a cabo los tramites y acciones necesarios para reparar el bien
siniestrado, haciendo del conocimiento de lo acontecido a la DGA.

CAPITULO QUINTO

DE LA ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS GENERALES

Articulo 126. Es competencia de la DGA brindar en el edificio sede del Instituto, los

Servicios Generales de manera racional y eficiente conforme a las medidas de
austeridad del ejercicio presupuestal correspondiente.
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Articulo 127. Los servicios que atendera la DGA a través de la DRM de manera
enunciativa, mas no limitativa seran:

I. Mantenimiento, Conservacion y Reparacion:
a) Al bien inmueble;

b) Instalaciones (eléctricas, hidraulicas, sanitarias, aire acondicionado, sistema de
seguridad y automatizacién de equipos);

c) Pintura;

d) Cerrajeria;

e) Parque vehicular;

f) Plomeria;

g) Elevadores;

h) Mobiliario, y

i) Equipo de administracion.

II. Servicios Varios;

a) Suministro de agua purificada;
b) Jardineria;

c) Fotocopiado;

d) Fumigacion;

e) Limpieza;

f) Consumibles para impresoras;
g) Apoyo en eventos institucionales;
h) Sefal de television satelital,

i) Mensajeria y paqueteria local;

j) Transportacion aérea;
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k) Suministro de insumos de cafeteria;

1) Seguridad intramuros;

m) Telefonia celular;

n) Mensajeria acelerada;

0) Traslado de servidores publicos;

p) Vales de gasolina;

g) Pago de servicios (agua, luz, predial, etc.);
r) Audio;

s) Suministro de insumos de papeleria, y

t) Asi como todos aquellos servicios que se requieran para la correcta operacion
de las instalaciones, bienes y equipos propiedad del Instituto.

Articulo 128. Sera responsabilidad de la DRM en conjunto con los usuarios, que
las instalaciones, mobiliario y equipo de administraciébn se conserven en perfecto
estado de operacion y utilizacion.

Articulo 129. Cualquier anomalia que se observe en el estado de funcionalidad del
edificio sede del Instituto y sus instalaciones, deberd comunicarse de forma
inmediata a la DRM.

Articulo 130. Cuando una operacion de mantenimiento a efectuar suponga peligro
para las personas, se contemplaran las medidas de seguridad y Proteccion Civil
necesarias.

Articulo 131. La DRM serda responsable de recabar la documentacion
comprobatoria (facturas o recibos), que ampare la recepcién del servicio
requerido, asi como el nombre y la firma de conformidad del solicitante de cada
servicio, o bien estampar su propia firma cuando sean servicios necesarios y no
requeridos especificamente por alguna Unidad Administrativa requirente a efecto
de llevar a cabo el tramite de pago, su control y registro.

CAPITULO SEXTO

DE LOS SERVICIOS GENERALES

44



REGLAMENTO EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES DEL INSTITUTO NACIONAL DE
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

SECCION PRIMERA

DE LOS SERVICIOS PROGRAMADOS Y PRESTADOS POR PERSONAL
INTERNO

Articulo 132. La DRM sera la encargada de:

I. Determinar las acciones de mantenimiento preventivo y correctivo requerido
para la conservacion y operacion tanto del bien inmueble como de los bienes
muebles, y

II. Coordinar y supervisar la elaboracion de los programas de trabajo inherentes a
su éarea. Para estar en posibilidades de realizar sus actividades, podra utilizar
personal interno o bien la contratacidon de los servicios con terceros.

Articulo 133. El Titular de la DRM designara, por escrito, al personal que estime
necesario para instalar y operar una Mesa de Proveeduria y Servicios, conforme a
Su estructura ocupacional, presupuesto y recursos disponibles. Esta se constituira
para canalizar las solicitudes que formulen las unidades administrativas del
Instituto.

Los servidores publicos designados para administrar y operar la Mesa de
Proveeduria y Servicios asi como los responsables adscritos a la DRM, difundiran
a través de correo electronico, las caracteristicas especificas de cada uno de los
servicios que se presten, tales como estandares de atencion, requisitos,
condiciones, alcance, asi como su naturaleza; esto es, si son preventivos,
correctivos, mayores o menores y los demas que resulten aplicables.

Articulo 134. Las solicitudes de caracter urgente, en relacién a servicios por
mantenimiento correctivo, deberan ser presentados o lo DRM via correo
electrénico, las cuales podran ser atendidas por el personal que haya asignado la
DRM para la realizacion de dichos trabajos.

Articulo 135. La DRM supervisara que se ejecuten las reparaciones y
adaptaciones del bien inmueble sede del Instituto, de acuerdo con los recursos
humanos, materiales, técnicos y financieros con que se disponga, aplicando
criterios de racionalidad y austeridad.

Articulo 136. La DRM sera la responsable de supervisar que se mantenga en
Optimas condiciones de limpieza e higiene el edificio sede del Instituto, asi como
supervisar el control de los servicios basicos generales.

Articulo 137. La DRM controlara el gasto asignado y suministrara los servicios

basicos como agua, energia eléctrica, suministro de combustibles, etc.; para que
se proporcionen en tiempo y forma, a través de la gestion del pago ante las
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instancias correspondientes, gestionando a la vez el pago del impuesto predial del
inmueble sede del Instituto.

Articulo 138. La DRM sera responsable de elaborar en el ultimo trimestre de cada
ejercicio fiscal, el anteproyecto del Programa Anual de Adquisiciones
Arrendamientos y Servicios correspondiente, con el fin de contar con los recursos
financieros necesarios para cumplir con las metas y objetivos establecidos en sus
programas de trabajo.

SECCION SEGUNDA

DE LA ADMINISTRACION DEL SERVICIO DE AGUA

Articulo 139. Corresponde a la DRM lo siguiente:

I. Proveer y cuidar que el uso del agua potable se lleve a cabo de manera
responsable y acorde a los criterios de racionalidad y austeridad presupuestaria;

II. Realizar los mantenimientos predictivos y preventivos a la Planta de tratamiento
de aguas residuales para su correcto funcionamiento;

[ll. Gestionar los pagos y contratacion de los servicios, e

IV. Instrumentar politicas de reduccion en el consumo; pagar y validar el servicio
utilizado.

SECCION TERCERA

DE LA ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DE ENERGIA ELECTRICA
Articulo 140. Compete a la DRM realizar los tramites necesarios para contar con el
suministro de energia eléctrica, contratada con la CFE acorde a las instalaciones
del edificio sede del Instituto.

Articulo 141. La DRM tendra las siguientes facultades y atribuciones:

I. Procurar y fomentar el uso racional de la energia eléctrica.

Il. Llevar a cabo las acciones de mantenimiento a las instalaciones eléctricas que

permitan optimizar los consumos de energia (sensores de movimiento, lamparas
ahorradoras de energia. etc.).
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Articulo 142. La DGA a través de la DRM sera la Unica instancia administrativa
facultada para solicitar a la CFE la ampliacion o disminucién de la capacidad
instalada del servicio de energia eléctrica.

Articulo 143. Sera responsabilidad de la DRM:

I. Monitorear el consumo de energia eléctrica, debiendo notificar a la CFE de
cualquier variacion en las cargas que se detecte;

II. No permitir que se conecten al servicio de energia eléctrica personas ajena, al
Instituto, y

[ll. Gestionar los pagos y contratacion de los servicios.

SECCION CUARTA
ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

Articulo 144. Sera responsabilidad de las Unidades Administrativas, elaborar la
justificacion técnica y economica para realizar el arrendamiento de bienes
inmuebles que se requieran para el desarrollo de sus actividades, con
independencia de los requisitos que establezca la normatividad aplicable a cada
caso.

Articulo 145. Sera responsabilidad de las Unidades Administrativas contar con los
recursos financieros, por lo que deberan contemplar en su Programa de
Adquisiciones Arrendamientos y Servicios la partida presupuestal correspondiente,
para el arrendamiento de los bienes.

Articulo 146. Las Unidades Administrativas al contar con los justificaciones técnica
y econdmica, asi como con los recursos financieros, deberan solicitar a la DGA la
autorizacion del arrendamiento correspondiente.

Articulo 147. Una vez autorizado el arrendamiento, la DRM y la DGAJ elaboraran
el contrato de arrendamiento segun las caracteristicas de los bienes requeridos
por los Unidades Administrativas.

SECCION QUINTA
DE LA ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DE FOTOCOPIADO
Articulo 148. Es responsabilidad de la DRM administrar el servicio de fotocopiado

ya sea por si misma o a través de la contratacion de un proveedor, que coadyuve
en el desempeinio eficaz y eficiente de los servicios.
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Articulo 149. Los equipos seran operados por los servidores publicos adscritos a
cada una de las Unidades Administrativas del Instituto y/o por personal designado
por la DRM, considerando que solo se deberan fotocopiar aquellos documentos
que sean indispensables para el ejercicio de las funciones de las &reas, bajo
consideraciones de austeridad y racionalidad en el uso de los recursos.

Articulo 150. La DRM controlara y asignara a las Unidades Administrativas del
Instituto las claves de usuario de acceso al equipo de fotocopiado.

Articulo 151. El personal de la DRM llevara un registro por Unidad Administrativa
del nimero de fotocopias realizadas, para lo cual asignara claves de acceso o los
equipos de fotocopiado por cada area.

Articulo 152. La DRM supervisard la adecuada operacion de los registros
establecidos, por Unidad Administrativa para optimizar el uso de las
fotocopiadoras y de los recursos materiales asignados.

Asimismo, sera responsable de reportar al proveedor externo del servicio, las
fallas que presenten las fotocopiadoras, supervisar su adecuado y oportuno
mantenimiento y tramitar el pago conforme a lo establecido en el contrato
correspondiente.

Articulo 153. Los Titulares de las Unidades Administrativas deberan vigilar el uso
correcto del equipo de fotocopiado instalado en sus areas.

En caso de requerir la reubicacién de los equipos, los Titulares de las Unidades
Administrativas deberan solicitarlo por escrito a la Mesa de Proveeduria y
Servicios, 0 en su caso directamente a la DRM, por lo que esta prohibido moverlos
y manipularlos sin autorizacion.

SECCION SEXTA

DEL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO A MOBILIARIO Y
EQUIPO

Articulo 154. La DRM realizard la contratacion integral de mantenimiento
predictivo, preventivo y correctivo a las instalaciones, maquinaria y equipos del
Instituto.

Articulo 155. Es responsabilidad de los servidores publicos el buen uso y
conservacion de los bienes muebles y equipo que estén bajo su resguardo.
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Articulo 156. La DRM debera atender con rapidez, eficacia, oportunidad y calidad
los mantenimientos preventivos y correctivos del edificio sede, bienes muebles y
equipos propiedad del instituto.

Articulo 157. Los trabajos de mantenimiento se efectuaran de acuerdo al
Programa Anual que para este propdsito realice la empresa encargada del
servicio, el cual serd autorizado por la DRM y se presentara en el primer mes de
cada afo, conteniendo los trabajos necesarios para el correcto funcionamiento de
los bienes propiedad del Instituto.

Articulo 158. Por lo que se refiere al mobiliario y equipo de administracién
propiedad del Instituto, corresponde a la DRM:

I. Definir los bienes que quedaran comprendidos dentro del mantenimiento
preventivo;

[I. Administrar y vigilar los servicios proporcionados para el mantenimiento
preventivo y correctivo de los bienes;

[ll. Definir los servicios que pueden prestarse por parte del proveedor del servicio
contratado, y

IV. Recibir mediante la Mesa de Proveeduria y Servicios las solicitudes de
mantenimiento preventivo o correctivo que soliciten los usuarios de los bienes
muebles propiedad del instituto, para su atencion o determinar la necesidad de
contratar a un proveedor externo para su reparacion, en caso de ser un trabajo de
caracter urgente se debera enviar un correo electrénico a la DRM.

En caso que no pueda ser reparado en las instalaciones del edifico sede, el
proveedor podra retirar el bien para su arreglo, previa autorizacion por escrito
contenida en el formato de salida de bienes de activo fijo.

SECCION SEPTIMA

DE LA ADMINISTRACION DE LAS GARANTIAS DE MAQUINARIA Y EQUIPO
Articulo 159. La DRM sera la responsable de gestionar la aplicacién de garantias
respecto de la maquinaria y equipo que adquiera el Instituto.

SECCION OCTAVA

DE LA SOLICITUD PARA EL DESARROLLO DE EVENTOS DE TRABAJO,
DIFUSION, CULTURALES, RECREATIVOS, SOCIALES O ESPECIALES
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Articulo 160. La DRM atender4d con oportunidad, austeridad, eficiencia,
racionalidad y transparencia, previa solicitud por escrito de las Unidades
Administrativas responsables del evento, aquellas solicitudes de servicios
generales que pudieran requerirse para la realizacion de los diferentes eventos
institucionales en el edificio sede que contribuyan al 6éptimo desarrollo y buena
imagen del Instituto.

SECCION NOVENA

DEL SERVICIO DE OFICIALIA DE PARTES, MENSAJERIA Y PAQUETERIA
INSTITUCIONAL

Articulo 161. La DRM realizara las gestiones necesarias para la contratacion y
administracion del servicio de mensajeria y paqueteria.

Articulo 162. El control de la mensajeria se llevard& mediante un sistema que
permita la administracion de la correspondencia, a efecto de que la Mesa de
Proveeduria y Servicios pueda mantener la trazabilidad en la entrega y recepcion
de documentacion, paqueteria oficial interna y externa, se realice con las
formalidades y oportunidad que salvaguarden su atencion y clasificacion.

Articulo 163. Corresponde a la Oficialia de Partes y/o Mesa de Proveeduria y
Servicio, dentro de su ambito de competencia, que cuando se reciban documentos
de caracter judicial o administrativo con un plazo legal o un mandato de autoridad
gue implique una obligacién a cargo del Instituto, sean entregados directamente a
las Unidades Administrativas encargadas de su tramitacion.

Oficialia de Partes sera la encargada de recibir y entregar correspondencia oficial
y se abstendra de recibir documentos de caracter personal de los servidores
publicos. Asimismo, de recibir animales, fluidos o tejido organico, alimentos,
dinero, valores, documentos contables o0 negociables, objetos fragiles o valiosos,
sustancias o residuos peligrosos; armas de cualquier tipo, articulos perecederos o
de facil descomposicién, entre otros.

Articulo 164. El horario de operacion de la Oficialia de Partes y de la Mesa de
Proveeduria y Servicios, sera de lunes a jueves de 9:00 a 18:00 horas y de 9:00 a
15:00 horas los viernes, en horario continuo.

Los dias inhabiles se fijaran a través del Acuerdo mediante el cual se establecen
los dias inhabiles del Instituto, emitido por el Pleno.

El Titular de la DGA, se encargara de instruir su difusion mediante cartelones

distintivos o sefialamientos ubicados de los lugares de acceso al area en donde se
localice la recepcion y envio de correspondencia.
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CAPITULO SEPTIMO

DEL PARQUE VEHICULAR

SECCION PRIMERA

GENERALIDADES

Articulo 165. La DRM debera adoptar las medidas que resulten necesarias a
efecto de contar con los sistemas manuales, informaticos y/o documentales asi
como personal e instalaciones, que permita administrar de manera eficaz y
ordenada el ingreso, baja, resguardo, uso y mantenimiento del parque vehicular
propiedad del Instituto para el cumplimiento de las atribuciones institucionales.
Articulo 166. La DRM sera el area responsable del control y mantenimiento del
parque vehicular. Tendra como responsabilidades: canalizar, atender y resolver lo
relacionado al ingreso, baja, resguardo, uso y mantenimiento del parque vehicular,
de acuerdo a los requerimientos de los Unidades Administrativas del Instituto.
Articulo 167. Todas las unidades vehiculares deberan contar con:

I. Juego de placas de circulacion;

II. Engomado de las placas de circulacion;

[ll. Tarjeta de circulacion;

IV. Copia de la podliza de seguro vehicular vigente;

V. Copia del certificado de la verificacion vehicular vigente;

VI. Engomado del holograma de la verificacion vehicular vigente;

VII. Bitacora de servicio, y

VIII. En su caso, elementos distintivos visibles que permitan identificar al Instituto y
namero econdmico.

Articulo 168. La DRM sera la encargada de verificar las condiciones y
funcionamiento de los unidades vehiculares adquiridas por el Instituto, con el fin de
asegurar que cumplan con las especificaciones establecidas en el pedido
correspondiente.
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En caso de no cumplir con las condiciones técnicas solicitadas o si el
funcionamiento no resulta 6éptimo o apropiado, de acuerdo a las especificaciones
técnicas y operativas determinadas por el fabricante, debera notificarse tal
situacion al proveedor con el objeto de que se corrijan las irregularidades, o en su
defecto se lleve a cabo la sustitucion del vehiculo, sin perjuicio de que en su
oportunidad, se determine la aplicacion de penalizaciones o la conveniencia de
modificar o rescindir el instrumento contractual respectivo.

SECCION SEGUNDA

DEL MANTENIMIENTO

Articulo 169. El responsable del control vehicular debera realizar un inventario y
revision fisica del parque vehicular, para contar con un padrén actualizado y
confiable, manteniendo asi en Optimas condiciones de uso y operacion las
unidades vehiculares. La revision contemplara lo siguiente:

|. Estado fisico de la unidad vehicular;

Il. Hojalateria y pintura;

II. Juego de placas de circulacion;

IV. Engomado de las placas de circulacion;

V. Tarjeta de circulacion;

VI. Copia del certificado de la verificacion vehicular vigente;

VII. Holograma de verificacion vehicular vigente;

VIIl. Copia de la poliza de seguro vehicular vigente;

IX. Accesorios, y

X. Herramientas.

Articulo 170. El responsable del control vehicular debera de elaborar el Programa
Anual de Mantenimiento Predictivo, Preventivo, Correctivo y Asignacion de
Servicios de Pargue Vehicular. Se solicitara a la Subdireccion de Adquisiciones y
Control Patrimonial, en su caso, la contratacion del servicio de mantenimiento

respectivo, el cual debera ser proporcionado Unicamente por talleres mecéanicos
gue cuenten con la certificacién o autorizacién del fabricante.
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Articulo 171. La DRM llevard a cabo el programa de mantenimiento preventivo y
correctivo de los vehiculos bajo su custodia; el mantenimiento de unidades
vehiculares nuevas se llevard a cabo en los talleres o0 agencias autorizadas del
proveedor durante lo vigencia de la garantia. Finalizada la garantia se
incorporaran al programa ordinario de mantenimiento preventivo y correctivo. La
autorizacion para reparacion por hojalateria, pintura o compra de accesorios,
debera solicitarse por escrito al Titular de la DGA, dichas solicitudes se
encontraran sujetas a la disponibilidad presupuestaria.

Articulo 172. Las adaptaciones que se realicen a los vehiculos del Instituto, asi
como el equipo especializado que se instale en los mismos, deberan quedar
debidamente registrados en el inventario correspondiente al vehiculo de que se
trate para su respectivo seguimiento y control.

Articulo 173. Cuando una unidad vehicular ya no garantice condiciones de servicio
o implique altos costos de mantenimiento, la DRM certificara las condiciones de
dicha unidad y emitira el dictamen técnico correspondiente, informando a la DGA
la conveniencia de dar de baja la unidad. El parque vehicular obsoleto o en desuso
se propondrda para el "Programa Anual de Disposicion Final de los Bienes
Muebles".

SECCION TERCERA
DEL ASEGURAMIENTO

Articulo 174. Los responsables del control vehicular deberan resguardar en su
poder las polizas de aseguramiento originales; informara a la DRM la recepcion de
los vehiculos para que sea afadido al sistema de activo fijo y se le asigne un
namero de inventario asi como un namero econémico para su control.

Articulo 175. La DRM deberé realizar, previo a su vencimiento, la renovacion de
poélizas de seguros del parque vehicular. Asimismo, deberd llevar el control de las
verificaciones vehiculares y mantener la tarjeta de circulacion, calcomanias
vigentes adheridas y fotocopia de la pdliza de seguro vigente dentro del mismo.

Articulo 176. Al término de la jornada laboral, durante los fines de semana y dias
no habiles, el parque vehicular debera permanecer en el area de estacionamiento
o lugar de pernocta destinado en las instalaciones del Instituto para tal fin. En los
casos en que los vehiculos de servicio deban utilizarse fuera del horario de
labores establecido, las Unidades Administrativas usuarias deberan notificar a la
DRM, de preferencia con veinticuatro horas de anticipacion, al dia en el que los
vehiculos se utilicen fuera del horario sefialado. Los casos no previstos para la
pernocta de vehiculos en las presentes disposiciones, deberan ser autorizados por
el Titular de la DGA.
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Articulo 177. La DRM ser& responsable de verificar que los vehiculos asignados
pernocten en el lugar destinado para tal efecto, para lo cual debera llevarse un
registro diario de entradas y salidas del parque vehicular, a través de los cuales se
verificara la pernocta de la totalidad de los vehiculos que deban permanecer en el
estacionamiento o lugar destinado en las instalaciones del Instituto para tal efecto.
Si algun vehiculo no pernocto en el lugar establecido y no cuenta con la
autorizacion correspondiente del Titular de la DGA, se solicitara a los usuarios la
justificacion respectiva. En caso de que no exista justificacion, se dara vista al
Organo Interno de Control acompariando los elementos documentales que reflejen
el uso indebido del vehiculo y el presunto responsable del mismo.

SECCION CUARTA
DEL PRESTAMO

Articulo 178. Toda solicitud de asignacion de vehiculos para el desarrollo de las
operaciones, actividades y/o comisiones institucionales de las requirentes, debera
realizarse mediante oficio o correo electronico dirigido a los responsables del
control vehicular, por el Titular de la Unidad Administrativa solicitante. Se debera
indicar el motivo por el cual resulta necesaria la utilizacion de los vehiculos, con
una antelacion de veinticuatro horas como minimo.

Los casos que resulten urgentes seran autorizados por la DRM, mediante el
formato "préstamo y asignacion vehicular”", donde se indicara: nombre completo,
namero de licencia de la persona a la que se le asignara la unidad, subrayando
que el bien asignado se debera utilizar exclusivamente para el servicio al que esté
destinado.

Articulo 179. El responsable del control vehicular sera el encargado directo de la
entrega fisica de los vehiculos asignados al servidor publico correspondiente, Para
tal efecto, abrird un expediente por vehiculo, que debera conservarse durante su
vida (til, y contener como minimo la siguiente documentacion:

I. Documentacion original: factura (copia), pagos de tenencia, alta de placas,
constancia de verificacion vehicular, péliza de seguro;

II. Copia certificada de la tarjeta de circulacion;
[ll. Bitacora de servicio preventivo y correctivo;

IV. Orden de servicio y copia de la factura del proveedor que realice los servicios
que requiera el vehiculo;

V. Fotografia de la unidad;
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VI. Hoja de asignacion de unidades, y
VII. Hoja de inventario de la unidad.

Articulo 180. Al servidor publico que se le haya asignado alguna unidad, debera
entregarla en las mismas condiciones mecanicas e higiénicas en las que fue
entregado para su uso temporal.

Articulo 181. El conductor del vehiculo debera portar de manera obligatoria
licencia de conducir vigente y entregar una copia al responsable del control
vehicular. También deberéa portar aquellos documentos personales requeridos por
las disposiciones de seguros y los establecidos en la normatividad aplicable en
materia de transito vehicular, por lo que serd responsable de las consecuencias
gue sobrevengan en caso de que carezca de los mismos, liberando al Instituto de
cualquier responsabilidad, derivada de esto.

De manera adicional, debera verificar sus condiciones de operacion,
mantenimiento y de seguridad, asi como constatar que en el interior del vehiculo
se encuentren los documentos que se sefalan en articulo 167 del presente
Reglamento que permitan su circulacion y aquéllos con los que se acredite el
seguro; de encontrar algun faltante debera reportarlo de manera inmediata a los
responsables del control vehicular.

Articulo 182. El parque vehicular es de uso oficial e institucional exclusivamente,
en ningun caso estara autorizado el uso particular, personal o familiar por lo que
no deberd ser conducido por amistades o familiares del servidor publico que lo
tenga en uso, aun en su presencia.

En casos debidamente justificados por el Titular de la Unidad Administrativa
usuaria, los vehiculos asignados podran utilizarse para el traslado de personas
ajenas al Instituto siempre y cuando el fin sea para funciones operativas que el
Instituto requiera.

Articulo 182 BIS. El vehiculo como apoyo al cargo, es aquel vehiculo oficial
propiedad del INAI, que es proporcionado a las y los servidores publicos de mando
superior, a quienes se les otorga para coadyuvar al desempefio de sus funciones y
al cumplimiento de sus responsabilidades.

Estos vehiculos, seran de tiempo completo, brindaran servicio en dias y horas
habiles e inhabiles y podran pernoctar fuera de las instalaciones del INAI, sin
necesidad de llevar bitacora de servicio.

Articulo 182 TER. El vehiculo utilitario, es aquel vehiculo oficial que se proporciona

a un area como herramienta de trabajo, estara sujeta a las bitacoras que al efecto
se lleven para los vehiculos asignados.
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Al constituir una herramienta de trabajo para cumplir con las funciones y
responsabilidades, tales como entrega de documentacién, notificaciones, traslado
a oficinas de otras instituciones publicas o privadas, y demas que resulten
aplicables, seran entregados a las areas que soliciten y justifiquen su solicitud ante
la DGA.

SECCION QUINTA
DE LOS SINIESTROS

Articulo 183. En casos de que por robo o siniestro de algun vehiculo institucional y
se requiera la transmision de dominio en favor de las aseguradoras, se procedera
previamente a su desincorporacion, se levantara un acta administrativa y se
realizard el procedimiento de "Registro de Afectacion, Disposicion Final y Baja de
Bienes Muebles".

Articulo 184. En caso de cualquier tipo de siniestro, el usuario en turno debera
notificar a la aseguradora correspondiente a fin de hacer efectiva la poliza
respectiva y reportarlo de inmediato a la DRM.

Articulo 185. El Instituto respondera Uunicamente por aquellos accidentes en que se
vean involucrados vehiculos institucionales utilizados por el servidor publico que lo
tenga asignado, siempre que ocurran con motivo del desempefio de actividades
institucionales, bajo circunstancias legales y de pleno respeto a la normatividad
aplicable en materia de transito vehicular. En caso de accidente, debera recabarse
el reporte de la Institucion aseguradora 0 en su caso, copia de la averiguacion
previa que se inicie en la Agencia del Ministerio Publico correspondiente a fin de
deslindar responsabilidades.

Articulo 186. En caso de accidente, robo parcial o total de la unidad fuera del
horario Laboral, la DRM efectuara el trdmite de recuperacion monetaria ante la
aseguradora, quedando a cargo del wusuario el pago del deducible
correspondiente, salvo aquellos casos en que se justifique, a través de los medios
adecuados, que el servidor publico se encontraba realizando funciones propias de
Su cargo 0 comision.

Articulo 187. El pago del deducible o en su defecto, la reparacién del vehiculo
institucional, sera autorizado a cuenta del Instituto, siempre y cuando no se incurra
en alguna de las condiciones siguientes:

I. Cuando el vehiculo lo maneje un tercero que no sea el responsable autorizado
por el Instituto;

[I. Cuando el siniestro se derive de actividades ajenas a las descritas en el
respectivo formato de asignacién vehicular;
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[ll. Cuando se maneje en estado de ebriedad o bajo el influjo de algun psicotropico
o0 estupefaciente;

IV. Cuando se infrinja cualquier normatividad aplicable en materia de transito
vehicular;

V. Por dafios causados deliberadamente o con premeditacion;
VI. Por destinarlo a un uso o servicio diferente al que se autoriza, y
VII. Por arrastre de gruas no autorizadas.

Articulo 188. Si un vehiculo se devuelve a la DRM presentando una falla
mecanica, el extravio de alguna pieza, o se encuentre golpeado y se demuestra
qgue las causas son imputables al servidor publico que lo tenia asignado, se le
fincard el resarcimiento del dafio que el caso amerite. Cualquier solicitud de
reparacion de vehiculos debera quedar debidamente amparada con una orden de
trabajo autorizada por la DRM.

Todo servicio de mantenimiento proporcionado por los talleres autorizados debera
tener una garantia minima de quince dias. No se autorizaran reparaciones
adicionales en dichos talleres respecto de los vehiculos que se encuentren dentro
del periodo de garantia, salvo que exista justificacion, o bien se trate de un
concepto diferente de los amparados por la garantia.

SECCION SEXTA
DEL ABASTECIMIENTO DEL COMBUSTIBLE

Articulo 189. La dotacién de combustible sera realizada por la DRM conforme al
padrén correspondiente y a los necesidades reales del Instituto, los cuales se
determinaran con base en las bitacoras que al efecto se lleven. Los vehiculos
asignados seran dotados de combustible conforme a las necesidades del servicio
y de acuerdo al rendimiento Km/I con base a la bitdcora de kilometraje y uso que
se lleve para cado uno de ellos, requisitandose para tales efectos el formato
correspondiente que se autorice.

Articulo 190. La DRM debera mantener la custodia de los vales de combustible,
vigilando su uso y asignacion. Cuando se requiera de mayor dotacion de
combustible, la solicitud deber& contar con el visto bueno del Titular de la Unidad
Administrativa usuaria correspondiente. El titular de la DGA es la persona
facultada para autorizar una dotacién adicional de combustible, sin que ello
constituya un incremento permanente en la dotacion mensual. EI combustible que
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se otorgue para las unidades vehiculares debera ser utilizado exclusivamente por
éstas.

Articulo 190 BIS Lo asignacion maxima mensual de combustible para vehiculos
como apoyo al cargo Yy utilitario, estara sujeto a la disponibilidad presupuestaria y a
los criterios de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal y se hara
conforme a lo siguiente:

(REFORMADO POR EL PUNTO PRIMERO DEL ACUERDO MEDIANTE EL
CUAL SE APRUEBA LA MODIFICACION DEL ARTICULO 190 BIS DEL
REGLAMENTO EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES DEL INSTITUTO
NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES, D.O.F. 10 DE MAYO DE 2024)

CILINDROS MONTO
4 6,600
6 7,600

En caso de que se requiera una cantidad mayor a la establecida, se debera
justificar por escrito la necesidad, sustentandola a través del kilometraje para que
sea analizada y en su caso, autorizada por la DGA.

SECCION SEPTIMA

DE LOS TRAMITES Y PAGOS POR CONCEPTO DE LAS CONTRIBUCIONES
Articulo 191. Posterior a la adquisicion de vehiculo(s), a la entrega de la factura o
carta factura por parte del proveedor, el responsable del control vehicular realizara
los tramites necesarios ante el area correspondiente con la finalidad de obtener el
pago de contribuciones que corresponda a cada vehiculo; realizara su registro y/o
alta ante las autoridades respectivas y tramitara la expedicién de la podliza de
seguro correspondiente ante la DRM.

Articulo 192. Para tramites y pagos por concepto de contribuciones del parque
vehicular en los periodos que la autoridad sefale, la DRM realizaré las gestiones
de:

I. Derecho de uso vehicular;

Il. Pago de tenencia federal;

lll. Pago de tenencia local;

IV. Pago por derechos de verificacion de anticontaminantes;
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V. Pago por derechos de revista vehicular, y

VI. Todo aquel trdmite que corresponda a la gestion vehicular y que sea de orden
general, para el uso, operacion y registro de las unidades vehiculares del Instituto.
En lo que se refiere a la verificacion de contaminantes, la DRM realizara en el
periodo que corresponda la verificacion del vehiculo que tiene bajo su resguardo,
por lo que sera su responsabilidad realizar con debida anticipacion y oportunidad
dicho servicio.

CAPITULO OCTAVO

DE LA ASIGNACION, USO Y CONTROL DE LOS ESPACIOS DE
ESTACIONAMIENTO

Articulo 193. La DGA sera el area competente para administrar y controlar el uso
del servicio de estacionamiento en el edificio sede del Instituto.

Articulo 194. Seréa responsabilidad de la DRM contar con los planos actualizados
de los lugares de estacionamiento correspondientes a los cuatro niveles de
soétano.

Articulo 195. La DDHO debera informar a la DRM el movimiento de altas y bajas
de personal para la actualizacién de los planos relativos a la asignacion de los
cajones de estacionamiento.

Articulo 196. La DDHO asignara un lugar numerado y el corbatin correspondiente,
Unicamente a los servidores publicos de nivel Comisionado, Coordinador, Director
General, Director de Area y Subdirector. El resto recibira un lugar sin numerar.

Articulo 197. No se autorizara la entrada al estacionamiento Institucional si no se
cuenta con el corbatin correspondiente, el cual sera intransferible. Se podra
otorgar el acceso al estacionamiento para visitas, previa autorizacion de la DRM.

Articulo 198. El Instituto no sera responsable por los dafios o pérdidas de objetos
que sufran los vehiculos durante el transito y su permanencia en el edificio sede
del Instituto.

Articulo 199. La DDHO implementara y mantendra actualizada una base de datos
de los usuarios de este servicio, a fin de identificar los automoviles que ingresen al
estacionamiento.

Articulo 200. Todo usuario, sin excepcion, que tenga derecho al uso de un espacio
de estacionamiento, debera observar lo siguiente:
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I. Portar el corbatin en un lugar visible del vehiculo y contar con el dispositivo de
acceso, a efecto de que sea registrado y se le permita el ingreso del mismo.

II. Circular en los cuatro niveles de estacionamiento a no mas de 10 km/h (limite
maximo de velocidad)

[1l. Utilizar en todo momento las luces del vehiculo al inferior del estacionamiento;

IV. Reportar de inmediato a la DDHO, el extravio del corbatin y/o del dispositivo de
acceso;

V. Estacionar los vehiculos con el frente hacia la salida, de conformidad con la
Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB-2011.

CAPITULO NOVENO
SERVICIO DE TRANSPORTACION AEREA

Articulo 201. Es responsabilidad de la DRM realizar la contratacion del servicio de
transportacion aérea consistente en la radicacion, reservacion, expedicion y
entrega de boletos de avion, fisicos y/o electronicos, referente a itinerarios
nacionales e internaciones para los servidores publicos del Instituto.

Articulo 202. La DRM sera la encargada de verificar que el servicio de
transportacion aérea coadyuve en el desempefio eficaz y eficiente de las
comisiones institucionales, asi como asegurarse que sea racional y eficiente
conforme a las medidas de austeridad del ejercicio presupuestal correspondiente
dicho servicio deberd coadyuvar en el desempefio eficaz y eficiente de los
servicios.

Articulo 203. Sera responsabilidad de las Unidades Administrativas elaborar y
enviar a la DRM, las reservas presupuestales por partida de los viajes
programados, para su consolidacion y elaboracion del procedimiento de
contratacién correspondiente.

Articulo 204. Ser& responsabilidad de las Unidades Administrativas elaborar su
presupuesto para el servicio de transportacién aérea, contemplando las partidas
para viajes nacionales, internacionales e invitados.

Articulo 205. Sera responsabilidad de las Unidades Administrativas elaborar y
solicitar la autorizacién del Comisionado Presidente para el gasto de la partida
presupuestal 44102 "Gastos por servicios de traslado de personas”.

Articulo 206. Sera responsabilidad de las Unidades Administrativas el solicitar a la
Direccion General de Asuntos Internacionales, mediante oficio o correo
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electronico, la autorizacion de los servicios de transportacion aérea internacional, y
su tramitacion ante la agencia de viajes que preste los servicios de transportacion
aérea.

Articulo 207. Sera responsabilidad de las Unidades Administrativas, solicitar a la
DRM mediante oficio o correo electronico, la autorizacion de los servicios de
transportacion aérea nacional, y su tramitacion ante la agencia que preste los
servicios transportacion aérea.

Articulo 208. Sera responsabilidad de la DRM administrar, registrar y controlar el
contrato del servicio de transportacion aérea, asi como la tramitacion de pagos de
los servicios proporcionados.

Articulo 209. Es responsabilidad del pasajero presentarse el dia, hora y lugar que
indica el boleto de avién, en caso de la pérdida del vuelo sera responsabilidad del
pasajero cubrir el importe de su transportacion, toda vez que el Instituto ya realizo
una erogacion por dicho concepto.

Articulo 210. La DRM no se hara responsable por los cargos generados en
relacion a cancelaciones o cambios de vuelos sin previo aviso por parte del
pasajero, asignacion de asientos y cualquier otro que se genere y no se haya
tomado en cuenta al momento de la adquisicion del pasaje aéreo ya que el
suscrito indica fecha y hora de salida y regreso, asi como lugar de origen y destino
para su consolidacion y elaboracién del procedimiento de adquisicién del boleto de
avion.

CAPITULO DECIMO
SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA INTRAMUROS

Articulo 211. Es responsabilidad de la DRM contratar, administrar y controlar el
servicio de seguridad y vigilancia de acuerdo a los elementos necesarios para
salvaguardar los bienes muebles y el edificio sede del Instituto, asi como la
tramitacion de pagos de los servicios proporcionados.

Articulo 212. Es responsabilidad de la DRM dotar del servicio de seguridad y
vigilancia proporcionando custodia y proteccibn al area perimetral y las
instalaciones intramuros del inmueble sede de este Instituto; esto con el fin de
contar con los medios necesarios para enfrentar posibles actos de vandalismo y
robo de sus contenidos.

Articulo 213. Sera responsabilidad de la DRM elaborar las consignas que debera
cumplir el prestador del servicio de seguridad y vigilancia intramuros.
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Articulo 214. Sera responsabilidad de la DRM supervisar el cumplimiento de las
actividades contempladas en las consignas establecidas, asi como la evaluacion
del servicio otorgado por parte del proveedor.

CAPITULO DECIMO PRIMERO

SERVICIO DE TELEFONIA CELULAR

Articulo 215. La DGA podré asignar servicios de telefonia celular (voz y datos)
Gnicamente a los servidores publicos cuyos puestos se ubican dentro de los
grupos jerarquicos "H", "KB2" Y "KA4" o grupos homdlogos, que lo soliciten, y
Cuyo servicio resulte estrictamente necesario para el adecuado desempefio de sus
funciones.

Articulo 216. Conforme a la disponibilidad presupuestaria y a los criterios de
austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal, las erogaciones por concepto de
telefonia celular se realizarAn conforme a cuotas mensuales y sobre una base
anual, de acuerdo con los siguientes importes y nimero de equipos asignados:

Grupo Importe maximo NUumero de equipos
Jerarquico mensual en asignados
moneda nacional

"H" 2,500 1
"KB2" 825 1
"KA4 825 1

Las erogaciones que excedan del importe mensual maximo podran compensarse
con los importes no ejercidos de cualquier mes anterior del mismo ejercicio fiscal y
sin que en ningun caso pueda ejercerse anticipadamente. Los saldos excedentes
que resulten después de dichas compensaciones seran a cargo de los servidores
publicos respectivos.

El titular de la Direccion General de Administracion podra autorizar, mediante
solicitud justificada, la asignacion de servicios de telefonia celular para servidores
publicos distintos a los grupos jerarquicos que se indican en este articulo, cuando
resulte estrictamente indispensable para el adecuado desempeiio de las funciones
oficiales encomendadas. En estos casos, las asignaciones que se autoricen no
deberan rebasar el 50 por ciento del importe de la cuota mensual ni la base anual
del grupo jerarquico "KA4".
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Reglamento entrara en vigor al momento de su
publicacion en el Diario Oficial de la Federacion.

SEGUNDO.- Todos aquellos procesos, tramites, autorizaciones y actos iniciados
con base en la disposicidon que queda sin efectos, deberdn concluirse conforme a
lo previsto en lo misma.

[N. DE E. A CONTINUACION SE TRANSCRIBEN LOS ARTICULOS
TRANSITORIOS DE LOS DECRETOS DE REFORMAS AL PRESENTE
ORDENAMIENTO.]

D.O.F. 29 DE DICIEMBRE DE 2021.

[N. DE E. A CONTINUACION SE TRANSCRIBEN LOS PUNTOS DEL ACUERDO
MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBA LA MODIFICACION DEL ARTICULO 190
BIS DEL REGLAMENTO EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES DEL
INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES, QUE SE RELACIONAN CON EL
PRESENTE ORDENAMIENTO.]

PRIMERO. Se aprueba la modificacién del articulo 190 bis del Reglamento en
Materia de Recursos Materiales del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a
la Informacion y Proteccion de Datos Personales.

SEGUNDO. Se instruye a la Direccion General de Asuntos Juridicos para que
realice las gestiones necesarias, a efecto de que el presente Acuerdo, se
publiquen (sic) en el Diario Oficial de la Federacion.

TERCERO. Se instruye a la Secretaria Técnica del Pleno para que, a través de la
Direccion General de Atencion al Pleno, realice las gestiones necesarias a efecto
de que el presente Acuerdo se publique en el portal de Internet del INAI.

CUARTO. Se instruye a la Secretaria Técnica del Pleno que, con fundamento en
lo dispuesto en el articulo 45, fraccion IV, de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, expida certificacion del presente Acuerdo, para
agilizar su cumplimiento.

QUINTO. El presente Acuerdo con las respectivas modificaciones, entrara en vigor
al dia siguiente de la publicacién en el Diario Oficial de la Federacion.

SEXTO. El presente Acuerdo es de observancia general para todos los servidores
publicos del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales, y de observancia obligatoria.
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D.O.F. 10 DE MAYO DE 2024.

[N. DE E. A CONTINUACION SE TRANSCRIBEN LOS PUNTOS DEL ACUERDO
MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBA LA MODIFICACION DEL ARTICULO 190
BIS DEL REGLAMENTO EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES DEL
INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES, QUE SE RELACIONAN CON EL
PRESENTE ORDENAMIENTO.]

PRIMERO. Se aprueba la modificacion del articulo 190 Bis del Reglamento en
Materia de Recursos Materiales del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a
la Informacion y Proteccion de Datos Personales.

SEGUNDO. Se instruye a la Direccion General de Asuntos Juridicos para que
realice las gestiones necesarias, a efecto de que el presente Acuerdo, se publique
en el Diario Oficial de la Federacion.

El presente Acuerdo puede ser consultado en las siguientes direcciones
electronicas:

https://home.inai.org.mx/wp-content/documentos/AcuerdosDelPleno/ACT-PUB-10-
04-2024.11.pdf

www.dof.gob.mx/2024/INAI/ACT-PUB-10-04-2024-11.pdf

TERCERO. Se instruye a la Secretaria Técnica del Pleno para que, a través de la
Direccion General de Atencién al Pleno, realice las gestiones necesarias a efecto
de que el presente Acuerdo se publique en el portal de Internet del INAI.

CUARTO. Se instruye a la Secretaria Técnica del Pleno que, con fundamento en
lo dispuesto en el articulo 45, fraccién IV, de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, expida certificacion del presente Acuerdo para
agilizar su cumplimiento.

QUINTO. El presente Acuerdo con las respectivas modificaciones, entrara en vigor
al dia siguiente de la publicacién en el Diario Oficial de la Federacion.

SEXTO. El presente Acuerdo es de observancia general y obligatoria para todas

las personas servidoras publicas del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a
la Informacién y Proteccion de Datos Personales.
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