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GOBIERNO DEL ESTADO

ING. LUIS ARMANDO REYNOSO FEMAT, Go-
bernador Constitucional del Estado Libre
y Soberano de Aguascalientes, en ejer-
cicio de la facultad que me confieren los
Articulos 46 fraccion | de la Constitucion
Politica del Estado, los Articulos 2° y 11
de la Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado de Aguascalientes, he
tenido a bien expedir el Manual Unico
de Adquisiciones del Gobierno del Esta-
do de Aguascalientes.

INTRODUCCION:

La Ley Patrimonial del Estado de Aguascalien-
tes, sefiala en su Articulo 4° que la aplicacion de
esa Ley estara a cargo del titular del Poder Ejecu-
tivo del Estado, a través de la Secretaria de Ges-
tion e Innovacion, lo que hace indispensable vigilar
su cumplimiento.

Por lo anterior, es indispensable contar con
un ordenamiento legal que clarifique los proce-
sos de adquisiciones de bienes y servicios de
las Dependencias y Entidades de la Administra-
cion Publica Estatal que se realicen bajo el am-
paro de la Ley Patrimonial del Estado de
Aguascalientes, de ahi que es necesario el cum-
plimiento de las disposiciones contenidas en los
Articulos 6° Fraccion VIII 'y 58 parrafo segundo
de la Ley antes senalada.

MARCO JURIDICO:

- Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

- Constitucion Politica del Estado de
Aguascalientes.

- Ley Patrimonial del Estado de Aguasca-
lientes.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

- Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto
Publico del Estado de Aguascalientes.

- Ley Organica de la Administracién Publica
del Estado de Aguascalientes.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Aguascalientes.

- Ley del Procedimiento Administrativo del
Estado de Aguascalientes.

- Ley del Procedimiento de lo Contencioso
Administrativo.

- Ley de Transparencia e Informacién Publica
del Estado de Aguascalientes.

- Acuerdo por el que se establece en el Estado
de Aguascalientes el sistema electronico de
contrataciones gubernamentales "Compranet-
Ags".

MANUAL UNICO DE ADQUISICIONES
DEL GOBIERNO DEL ESTADO
DE AGUASCALIENTES.

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO

ARTICULO 1°.- El presente Manual tiene por
objeto establecer los lineamientos y politicas gene-
rales que permitan la aplicacién de las disposicio-
nes previstas en la Ley Patrimonial del Estado de
Aguascalientes, en lo conducente a la adquisicion
de bienes muebles e inmuebles y contratacion de
servicios, que realicen las Dependencias del Poder
Ejecutivo del Estado de Aguascalientes.

ARTICULO 2°.- Para los fines del presente Ma-
nual, se entendera por:

I. Dependencias: Los 6rganos administrativos
centralizados que integran el Poder Ejecutivo Es-
tatal;

Il. Entidades: Las entidades paraestatales que
incluyen los organismos publicos descentralizados
del Estado, las empresas de participacion estatal
mayoritaria y los fideicomisos publicos estatales;

Ill. Secretaria: La Secretaria de Gestion e Inno-
vacion del Estado;

IV. Secretaria de Finanzas: La Secretaria de
Finanzas del Estado;

V. Contraloria: La Contraloria General del Esta-
do;

VI. Comité: Comité de Adquisiciones y Enaje-
naciones del Gobierno del Estado;

VII. Adquisiciéon: Adquisicion de bienes y/o
Prestacion de Servicios, indistintamente;

VIII. Requisicion: Solicitud de adquisicion de
bienes y servicios, en formato oficial tanto impreso
como electronico;

IX. Area o Areas Requisitantes: Dependencias
y Organos Administrativos Centralizados del Poder
Ejecutivo del Estado de Aguascalientes, usuarias,
que solicitan una adquisicion a través de una
requisicion ante la Secretaria;

X. Bien o Bienes: Todo aquello que es sus-
ceptible de apropiacion, ya sea en beneficio de
la colectividad o para el logro de las finalidades
del Estado;

Xl. Administrativo: Persona responsable de
administrar y requisitar los bienes y servicios ne-
cesarios para el buen funcionamiento de las areas
que le sean encomendadas.

XIl. Convocante: El area responsable de com-
pras, quien tiene la atribucion de llevar a cabo los
procedimientos sefialados en el presente manual.

XIll. Area Responsable de Compras: Las areas
responsables de adquisiciones que correspondan
segun la legislacién vigente.
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ARTICULO 3°.- La observancia del presente Ma-
nual sera obligatoria para las Dependencias del
Poder Ejecutivo del Estado, asi como a las Entida-
des que por acuerdo se adhieran a las normas con-
tenidas en este ordenamiento legal, en lo que no
contravengan a las disposiciones legales aplicables
en materia de adquisiciones.

TITULO SEGUNDO

DE LAS ADQUISICIONES POR COMPRA
DIRECTAYY CONCURSO

CAPITULO PRIMERO
De las Politicas

ARTICULO 4°.- La convocante, al realizar cual-
quier adquisicion, debera hacerlo sujetandose a las
siguientes politicas:

I. La convocante ejercera un adecuado control
sobre todas las requisiciones y adquisiciones de
bienes y servicios, tratando en todo momento lo-
grar las mejores condiciones de compra, en cuan-
to al precio, pago, servicio, calidad y oportunidad
de entrega para el Gobierno del Estado, en apego
a sistemas, leyes y reglamentos, basados en una
ética de compras.

Il. La convocante debera controlar todas las
requisiciones y adquisiciones de bienes y servicios
que realicen, con el fin de administrar, optimizar y
coordinar el suministro justificado de los insumos
y servicios necesarios y justos para el adecuado
funcionamiento operativo del Estado, delimitando
autorizaciones y responsabilidades.

Ill. La actualizacion del presente Manual a car-
go de la Secretaria de Gestion e Innovacion, tendra
como prioridad, el desarrollo de nuevos criterios que
promuevan la calidad, la modernizacién y sobre todo
la simplificacion administrativa.

IV. Toda compra debe tener la prevision presu-
puestaria correspondiente y debera estar sujeta a
los programas, objetivos y metas considerados en
el presupuesto autorizado.

V. Las Dependencias deberan programar anual-
mente sus adquisiciones y contratacion de servi-
cios en razon de sus necesidades reales, y con
sujecion al presupuesto de egresos vigente en cada
ejercicio fiscal, debiéndolo remitir a la Secretaria
de Finanzas, dentro del primer mes de cada ejerci-
cio fiscal y ésta a su vez lo enviara validado y auto-
rizado a la Secretaria de Gestion e Innovacion.

VI. Dentro de lo posible debera procurarse la
homogeneidad de los bienes que se adquieran, a
fin de facilitar la uniformidad de su manejo, mante-
nimiento y reparacion, siempre y cuando esta me-
dida no implique desmejoramiento de las condicio-
nes de compra o preferencia hacia determinado
proveedor.

VIl. Las compras que se efectuen, deberan
promoverse preferentemente en el ambito regional
y/o nacional, siempre y cuando las condiciones
ofrecidas por los proveedores sean favorables al
Gobierno del Estado.

VIII. Para la compra de bienes fuera del territo-
rio nacional, se debe procurar que los proveedores
cuenten con un establecimiento o centro de servi-
cio en el pais que respondan solidariamente con el
contrato celebrado a objeto de asegurar su instala-
cion, mantenimiento, reparacion y garantia de los
bienes a adquirir.

CAPITULO SEGUNDO

De los Lineamientos para la Adjudicacion
Mediante el Procedimiento de Compra Directa

ARTICULO 5°.- Es responsabilidad de todos
los titulares y directores administrativos de cada
Dependencia, comprobar y validar el gasto en ape-
go al Manual de Lineamientos y Politicas Genera-
les para el Control de los Recursos de las Depen-
dencias y Entidades del Gobierno del Estado de
Aguascalientes, expedido por la Comisién para el
Seguimiento y Evaluacion del Gasto y el
Financiamiento Publico del Poder Ejecutivo del
Estado.

ARTICULO 6°.- La adquisicién de bienes y
servicios de cualquier naturaleza, se efectuara
atendiendo a lo siguiente:

I. La que sea realizada con recursos propios o
del Estado, se apegara a lo dispuesto por la Ley
Patrimonial del Estado.

Il. Cuando fuere parcial o totalmente financiada
con recursos de la Federacion, se observaran las
disposiciones contenidas en la Ley de Adquisicio-
nes, Arrendamientos y Servicios del Sector Publi-
co, asi como su reglamento.

ARTICULO 7°.- Toda solicitud de adquisicion
con valor superior a los 350 dias de salario minimo
general vigente en el Estado (IVA incluido), debera
tramitarse formalmente con una Requisicion de
Compra ante el area responsable de compras, y
sujetarse a los presentes lineamientos, a excep-
cion de los casos establecidos en el presente ma-
nual.

ARTICULO 8°.- En el caso de las adquisicio-
nes de vehiculos, antes de realizar la requisicion,
el area requisitante debe ser quien someta a consi-
deracion del sefior Gobernador por conducto de la
Secretaria de Gestién e Innovacion a través de la
Direccion General de Servicios Integrales la autori-
zacién correspondiente, con excepcion de que la
adquisicion de vehiculos se encuentre contempla-
da dentro de un programa institucional especial.

Una vez emitido el visto bueno por parte del C.
Gobernador del Estado y verificado que cumpla con
las expectativas programadas, se turnara la
requisicion al area responsable de compras para
que realice el procedimiento que corresponda se-
gun su monto.

ARTICULO 9°.- Cuando en la adquisiciéon de
activos fijos, el monto sea superior a 300 veces el
salario minimo general vigente en la zona geografi-
ca IVA incluido, debera tramitarse a través de la
requisicion correspondiente.
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ARTICULO 10.- Toda adquisicién con valor infe-
rior a los 75 dias de salario minimo general vigente
en el Estado (incluyendo IVA), podra ser adquirida
por cada dependencia a través del sistema de fon-
do revolvente, siendo necesaria la autorizacion del
director administrativo y del titular de la dependen-
cia solicitante.

ARTICULO 11.- Las adquisiciones cuyo monto
se ubiquen entre los 75 y 350 dias de salario mini-
mo general vigente en el Estado podran efectuarse
a través de ejercicio directo, a excepcion de los
activos fijos cuyo monto no puede ser superior a
300 veces el salario minimo general vigente en la
zona geografica.

Se prohibe el fraccionar la adquisicion de bie-
nes y contratacion de servicios con el fin de evadir
el tramite de adquisicidon correspondiente. Quien
incurra en esta practica se hara acreedor a las san-
ciones que determine la Contraloria.

No obstante que las dependencias estén auto-
rizadas para comprar bienes y contratar servicios
entre los 75 y 350 dias de salario minimo general
vigente en el Estado, deberan sujetarse a lo siguien-
te:

I. No podran adquirirse activos fijos con valor
superior a 300 veces el salario minimo general vi-
gente en la zona geografica, sin que medie
requisicion en términos del articulo 9° del presente
Manual. Debera en este caso elaborarse una tabla
comparativa con dos cotizaciones, una de parte del
area requisitante y la otra por parte del area res-
ponsable de compras.

Il. Adjudicar al proveedor que presente la coti-
zacion econémica mas baja, siempre y cuando los
bienes y/o servicios requeridos, cumplan con las
especificaciones técnicas requeridas.

I1l. Cotizar exclusivamente con proveedores
debidamente inscritos en el Padréon Unico de Pro-
veedores de Gobierno del Estado.

ARTICULO 12.- El formato oficial de requisicion
de compra para bienes y/o contratacion de servicios
se debe proporcionar por parte de la Secretaria de
Gestion e Innovacion, el cual debe ser llenado espe-
cificando claramente los bienes requeridos.

Cada area requisitante debera contar con un sis-
tema electronico de captura de requisiciones autori-
zado por la Secretaria de Gestiéon e Innovacion, di-
sefiado para que éstas desarrollen sus solicitudes
de compra, y la autorizacion de las requisiciones en
su caso, sea por medio de firmas electrénicas co-
rrespondientes a las del titular y de su director admi-
nistrativo, con lo cual automaticamente se libera y
se envia electronicamente a la Secretaria de Finan-
zas, donde se valida y autoriza la compra a través de
la asignacioén del folio correspondiente. De la mis-
ma manera se envia electronicamente al area res-
ponsable de compras, donde se debe verificar, impri-
mir y se procede a realizar la adquisicion de bienes o
contratacion de servicios de acuerdo a lo dispuesto
por la normatividad vigente.

En caso de no contar con el Sistema de
Requisiciones Electronicas, cada usuario requisitante
dispondra de varios blocks de requisiciones en blan-
co que llenara en juegos de "3", los cuales seran
conforme al formato establecido por la Secretaria de
Gestion e Innovacion, esto en tanto se realiza el tra-
mite de instalacion de dicho sistema.

ARTICULO 13.- Sdlo se tramitaran requisiciones
de compra que cumplan con los siguientes requi-
sitos:

I. Autorizacion presupuestal con IVA incluido,
por parte de la Secretaria de Finanzas o Direccio-
nes de Finanzas segun sea el caso y que incluyan
toda la informacién necesaria, adjuntando en su
caso los programas institucionales o especiales
aplicables a la adquisicion (esto podra ser via elec-
tronica).

Il. Cotizacién Actualizada, con una vigencia
maxima de 15 dias.

lll. Descripcion clara y detallada de los bienes
y/o servicios a cotizar.

IV. Indicacion de la procedencia de los recur-
sos (si son estatales indicar el proyecto y en su
caso anexar el expediente técnico o si son federa-
les sefalar el ramo al que pertenecen, las reglas
de operacion, convenio celebrado).

En caso de no cubrir con estos requisitos el
area responsable de compras rechazara ésta, la
que debera mandar con las observaciones al area
requisitante.

ARTICULO 14.- El area responsable de com-
pras no aceptara que una misma requisicion inclu-
ya bienes y/o servicios de diferentes giros, por lo
que éstas le seran devueltas de manera inmediata
al area requisitante para su correccion.

Los bienes y/o servicios solicitados deben ser
clasificados conforme a los siguientes giros:

I. Materiales y Suministros.

II. Equipos.

lll. Ferreteria y Tlapaleria.

IV. Gréficos, impresiones y publicidad.
V. Materiales para construccion.

VI. Servicios.

VII. Papeleria y Consumibles.

VIIl. Refacciones.

IX. Talleres.

X. Uniformes y Blancos.

La Secretaria de Gestion e Innovacion debe rea-
lizar y mantener actualizado un cuadro basico de
bienes y servicios clasificado por giro, grupo y
subgrupo, el cual debe ser distribuido a los Direc-
tores Administrativos de las dependencias del Go-
bierno del Estado.

ARTICULO 15.- El area responsable de com-
pras debe cotizar exclusivamente las partidas des-
critas en la requisicion, por lo que queda prohibido
que el area requisitante solicite el cambiar las par-
tidas requisitadas y autorizadas.
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En caso particular en que un area requisitante
pretenda cambiar el concepto de la partida, el area
responsable de compras no procedera a su adqui-
sicion y solicitara al usuario que presente ante la
Secretaria una nueva requisicion que incluya el
concepto correcto.

No se podran cancelar requisiciones de com-
pra, que ya se encuentren en procedimiento de
adquisicion sin la determinacién previa de la
Contraloria.

Si como resultado de las adquisiciones de los
bienes y contratacion de servicios solicitados (en
las cantidades solicitadas) se obtiene un remanen-
te presupuestal, la requisicion sera saldada por el
area responsable de Compras, por lo que el referi-
do remanente no podra ser aplicado por la
convocante para la requisicion de bienes y servi-
cios, ya sean conceptos nuevos o cantidades adi-
cionales.

ARTICULO 16.- El area responsable de com-
pras debe realizar la adquisiciéon de los bienes y
contratacion de servicios en funcién del monto
presupuestal autorizado.

En caso de que el monto presupuestal autori-
zado sea insuficiente para adquirir los bienes o
servicios descritos en la requisicion en las cantida-
des requeridas, debe solicitar el area requisitante
el tramite ante la Secretaria de Finanzas o Direc-
cion de Finanzas segun sea el caso por la amplia-
cion presupuestal correspondiente, a excepcion de
aquellos casos en los cuales no sea factible reali-
zar dicha ampliacién, la cual se debe ajustar la
adquisicion en forma proporcional al presupuesto
autorizado de la requisicion.

ARTICULO 17.- Toda requisicién de compra para
su alta y registro, debe cumplir con los requisitos
exigidos por el programa especial de requisiciones
electrénicas, en el caso de realizarse por ese me-
dio; en caso de realizarse con el formato oficial
expedido por la Secretaria de Gestion e Innovacion,
se debera verificar que ésta cumpla con todas las
caracteristicas posibles del bien o servicio solicita-
do; marca (2 o mas), medida, modelo, color, talla,
tipo, material, aplicacion, unidad de medida, NM o
NOM en su caso, etc., en la misma requisicion
debera llenar los datos solicitados por el formato
que lo son: numero de requisicion, fecha de emi-
sioén, prioridad, giro, area requisitante, domicilio,
teléfono, responsable de la requisicion, lugar de
entrega, responsable de recepcion, proveedor que
cotizo, fecha de cotizacion, vigencia de la cotiza-
cion, transporte, tiempo de entrega, condiciones
de pago, unidad ejecutora, proyecto y objeto de
gasto, etc.

La requisicion que se presente en contraven-
cion a lo dispuesto por el presente lineamiento, sera
rechazada y el area responsable de Compras le
remitira al area requisitante el aviso de rechazo con
el fin de que se corrija a la brevedad posible.

En el caso de que se requiera un servicio o un
bien de marca especifica, se debera acompanar a
la requisicion un escrito de justificacion técnica de

la misma; en el caso de las requisiciones electro-
nicas, se debera sefalar la justificacion dentro de
la requisicion electronica y en un término de 3 dias
habiles enviar el escrito requerido al area respon-
sable de compras.

ARTICULO 18.- Si el area requisitante no espe-
cifica las marcas de los bienes solicitados, el area
responsable de Compras puede establecer el nivel
de calidad a su libre albedrio, y cotizar en cuales-
quiera de las marcas analogas autorizadas para
ese nivel de calidad, procurando en todo momento
que los proveedores coticen la misma marca para
facilitar la evaluacién de las cotizaciones.

ARTICULO 19.- Las requisiciones de compra
deben ser recibidas por la Secretaria, todos los dias
habiles del mes, en horarios propios de oficina.

ARTICULO 20.- Las dependencias deben pro-
gramar anualmente sus necesidades reales de ad-
quisicion de tal forma que genere el menor nimero
de requisiciones posibles.

ARTICULO 21.- Toda adquisicién con valor su-
perior a los 350 dias de salario minimo general vigen-
te en el Estado, efectuada sin la debida autorizacién
presupuestal de la requisicion, se debe clasificar
como una compra efectuada fuera de procedimiento,
cualquiera que sea su justificacion, por lo que el area
responsable de compras debe rechazar la requisicion
procediendo a la cancelacion de la misma, en estos
casos el area requisitante debera tramitar el pago
que corresponda directamente. La Contraloria en
estos casos podra sancionar al responsable de di-
cha contratacion por no haberse apegado al procedi-
miento sefialado para ello.

ARTICULO 22.- Para las dependencias del
Poder Ejecutivo del Estado, toda solicitud de tra-
bajos graficos (tarjetas de presentacion, papeleria
oficial, posters, encuadernados, formatos, recibos,
etc.,), antes de proceder a su compra debe de ana-
lizarse y evaluarse por parte de la Direccion de Ta-
lleres Graficos del Estado y segun dictamen que
realice podra ser requisitada.

Antes de realizar la adquisicion de este tipo de
trabajos con recursos del fondo revolvente y/o ejer-
cicio directo, se debe acudir ante la Direccion de
Talleres Graficos quien debe analizar y evaluar, a
efecto de que se emita el dictamen correspondien-
te de proceder a dicha adquisicion, por tratarse de
servicios que no presta dicha Direcciéon o no tener
capacidad para la realizacion de los trabajos re-
queridos.

ARTICULO 23.- Para las dependencias del
Gobierno del Estado sefialadas en el articulo 22 de
la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado, todos los articulos e insumos de papeleria
para oficina, deberan ser requisitados y ademas
analizados por personal autorizado del Almacén de
Papeleria.

Las requisiciones deberan sujetarse al catalo-
go de productos disponible en el Alimacén, consi-
derando los precios establecidos.
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Sélo se autorizara a las dependencias y uni-
dades administrativas la adquisicion directa de
articulos e insumos de papeleria a través del fon-
do revolvente y/o ejercicio directo cuando éstos
no formen parte del catalogo o no se posean en
existencia.

ARTICULO 24.- Las requisiciones de compra de
equipos de computo, sistemas, programas o cual-
quier otro articulo relacionado con la automatizacion
de informacion a excepcion de los consumibles como
papel, cintas, disquetes, etc., deben contar con el
visto bueno de la Coordinacion General de Mejores
Practicas gubernamentales, antes de comenzar con
el procedimiento de compra, con el objeto de que
estas adquisiciones guarden relaciéon con el progra-
ma informatico estatal.

ARTICULO 25.- El area responsable de compras,
debe brindar un tiempo de respuesta en funcion del
monto de adquisicion, de la prioridad, de la proce-
dencia de los recursos y del proceso de adquisicion
correspondiente segun las disposiciones estableci-
das en la Ley Patrimonial del Estado y demas nor-
mas en la materia.

ARTICULO 26.- Toda requisiciéon a través del
proceso de compras debe obtener un minimo de
cotizaciones (3 en compra directa y 5 en concur-
sos), en funcién del procedimiento de adquisicién
y a lo sefalado en los presentes lineamientos.

En el caso de las compras directas que pro-
vengan de procedimientos de licitacion publica, de
invitacion restringida o de concurso, por haberse
declarado desierto el procedimiento o alguna parti-
da, se podra aceptar una sola cotizacion, siempre
y cuando ésta sea solvente, en las marcas y espe-
cificaciones solicitadas, se respeten las condicio-
nes, especificaciones de tiempo de entrega, y ca-
lidad en los bienes y servicios, senaladas en las
bases segun sea el caso, y los proveedores a los
que se les solicitd cotizacion dos de ellos mani-
fiesten por escrito que tienen insuficiencia técnica
o0 no cuenten con los bienes para la entrega en
tiempo y forma, para lo cual quedara asentado en
el expediente correspondiente y en este supuesto
se adjudicara de manera inmediata al unico pro-
veedor participante.

En el caso sefalado en el parrafo anterior se debe
invitar a personas que cuenten con capacidad de res-
puesta inmediata, asi como con los recursos técni-
cos, financieros y demas que sean necesarios, y
cuyas actividades comerciales o profesionales es-
tén relacionadas con los bienes o servicios objeto de
la adquisicion.

En todos los supuestos de invitacion sefiala-
dos en el presente Manual, se dara oportunidad de
cotizar al mayor numero posible de proveedores
inscritos en el Padrén Unico de Proveedores de
Gobierno del Estado y rotar constantemente la se-
leccion de éstos, en el caso de los procedimientos
de concurso que se hayan declarado desiertos por
falta de participacion, se debera invitar a nuevos

proveedores que aseguren la participacion, ademas
de aquel o aquellos que unicamente hayan partici-
pado segun sea el caso.

ARTICULO 27 .- El area requisitante debe anexar
a la requisicién 1 o 2 cotizaciones de los bienes y/o
servicios solicitados, procurando que éstas esta-
blezcan una vigencia maxima de 15 dias, en el caso
de las requisiciones electronicas se debera anadir
al campo especifico del sistema electronico y bajo
responsabilidad del usuario del mismo, la persona
con la cual se cotizo, teniendo el compromiso de
guardar la requisicion original dentro de su expe-
diente.

Las Cotizaciones deben realizarse con provee-
dores inscritos en el Padron Unico de Proveedores
de Gobierno del Estado, los Administrativos de las
dependencias deberan consultarlo en linea por
medio de la pagina de Internet de Gobierno del
Estado, para este fin la Secretaria de Gestion e
Innovacion mantendra el padrén actualizado en este
medio electrénico.

El cuadro comparativo de cotizaciones debe ser
integrado exclusivamente con proveedores inscritos
en el Padron.

ARTICULO 28.- EIl area responsable de com-
pras debe elaborar cuadros comparativos procuran-
do anotar la siguiente informacion:

Folio de la requisicidn, razéon o denominacion
social, teléfono, fax, correo electronico, nombre de
la persona que cotizd, tiempo de entrega, fecha de
cotizacion, vigencia de cotizacion y firma del res-
ponsable de la compra.

Se debe solicitar tres 0 mas cotizaciones a pro-
veedores distintos (en el mismo giro); se deben
considerar las tres primeras propuestas que se re-
ciban en un plazo maximo de dos dias habiles, el
tiempo puede ser menor cuando asi lo solicite la
Convocante siempre y/o cuando la convocante lo
indique en la invitacion a cotizar.

ARTICULO 29.- Debe ser sancionada aquella
persona, que estando relacionada con las adquisi-
ciones de bienes y servicios, filtre o proporcione
informacion a terceras personas, propiciando con
este hecho la adjudicacion desleal hacia otro pro-
veedor.

ARTICULO 30.- En las adquisiciones el area
responsable de compras debe solicitar invariable-
mente al proveedor la mejor calidad, los mejores
precios, descuentos, condiciones de pago, tiem-
pos y lugares de entrega, mismas que deben ano-
tarse en las tablas comparativas.

Las obligaciones del comprador son:

I. Obtener oportunamente las cotizaciones que
le sean requeridas por las areas responsables de
compras.

. Verificar que se encuentre actualizado el Pro-
veedor dentro del Padréon Unico de Proveedores de
Gobierno del Estado.
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Il. Efectuar las compras solicitadas por las
areas requisitantes de acuerdo con el procedimiento
de adquisicion correspondiente.

IV. Elegir e invitar a los proveedores del ramo
que corresponda la adquisiciéon del Padrén Unico
de Proveedores.

V. Cuando el proveedor ofrezca un descuento,
solicitarle que lo debe reflejar en su cotizacion.

VI. No considerar el I.V.A. en el monto unitario,
el cual debera ser agregado a la suma total.

VII. En igualdad de condiciones, dar preferen-
cia a proveedores radicados en el Estado.

VIIl. Respetar la marca que se solicita, siem-
pre y cuando venga con su respectiva justificacion;
en caso de no encontrarla, notificarle de esa situa-
cion al area requisitante para que se tome una de-
cision al respecto.

IX. Se debera en todo momento soportar por
escrito las cotizaciones ofertadas por los provee-
dores, para anadirlas al expediente relativo a tal
adquisicion. En el caso de las ofertadas por el sis-
tema de compras por Internet se deben imprimir y
afadir al expediente.

X. Seleccionar al proveedor que ofrezca la me-
jor oferta econdémica, en las mejores condiciones
de venta y en las marcas solicitadas.

XI. Dar oportunidad de cotizar al mayor numero
posible de proveedores inscritos en el Padron Uni-
co de Proveedores y rotar constantemente la se-
leccion de éstos.

XIl. Cuando las condiciones de precio, garantia
de calidad, tiempo de entrega, y demas solicitadas
en las cotizaciones sean iguales entre dos o mas
proveedores, el area responsable de compras de-
bera adjudicar a proveedores radicados en el Esta-
do, si todos fueren del Estado entonces debera
analizar las condiciones de entrega de cada uno
de ellos.

Xlll. También se preferira como proveedor en
igualdad de circunstancias a los organismos
paraestatales de los tres niveles de gobierno. Asi-
mismo, se dara preferencia a la inclusiéon de
insumos, materiales, equipos, sistemas y servicios
que tengan incorporada tecnologia nacional.

XIV. Al solicitar al proveedor su cotizacion de-
bera informarle si la totalidad de los bienes o servi-
cios objeto de la compra seran adjudicados a un
solo proveedor, o si la adjudicacion se hara por cada
partida o concepto contratando con diversos pro-
veedores.

XV. Abstenerse de adjudicar pedidos a las
personas fisicas o morales que se encuentren
en alguno de los supuestos referidos en el Ar-
ticulo 70 de la Ley Patrimonial del Estado de
Aguascalientes en el caso de adjudicaciones
realizadas con recursos estatales y el correlati-
vo en materia de adquisiciones realizadas al
amparo de la Ley de Adquisiciones, Arrendamien-
tos y Servicios del Sector Publico Federal.

XVI. Verificar que el proveedor o su represen-
tante legal adjudicado firme el original y copia del
pedido.

ARTICULO 31.- Si el valor de adquisicion osci-
la entre los 350 dias de salario minimo general vi-
gente en el Estado (IVA incluido) y los 3,000 dias
de salario minimo general vigente en el Estado (mas
IVA), la seleccion del proveedor es facultad del area
responsable de compras.

Si la tabla comparativa muestra montos de ad-
quisicion inferiores a 350 dias de salario minimo
general vigente en el Estado, (generando un ahorro
superior al 50%), debe ser cancelada la requisicion,
dando aviso al area requisitante correspondiente
para que la compra se efectue por fondo revolvente
y/o por ejercicio directo.

Los criterios de seleccidon de proveedores son:

I. Debe ser seleccionado el proveedor que ofrez-
ca el precio de cotizacibn mas bajo, tomando en
cuenta la evaluacién de la Convocante de los aspec-
tos técnicos en cuanto a capacidad de entrega, fi-
nancieros y las condiciones de calidad, garantia y
oportunidad ofrecidas por cada proveedor, ya sea por
cada partida o total segun sea el caso, pudiendo
descalificar en el supuesto de no cubrir alguno de
estos.

Il. En caso de cubrir con lo sefialado en el inci-
so anterior, al proveedor que ofrezca el menor tiem-
po de entrega.

lll. Al que otorgue mayor tiempo de garantia.

IV. En el caso de los concursos al que haya
garantizado en términos del articulo 68 de la Ley
Patrimonial.

V. En caso de empate (igualdad de condicio-
nes), se debe adjudicar a proveedores radicados
en el Estado.

VI. En el caso de que todos los proveedores
radiquen en el Estado, se debe adjudicar al provee-
dor que ofrezca el menor tiempo de entrega del bien
o prestacion del servicio requerido.

ARTICULO 32.- El area responsable de com-
pras debe proceder a declarar desierto un procedi-
miento de compra directa cuando entre otras situa-
ciones previstas no se cuente con el minimo de
cotizaciones solicitadas para realizar la compra.
(Se debe realizar un formato para agilizar este tra-
mite el cual cumplird con las disposiciones legales
aplicables en la materia.)

En caso de que dos compras directas sean
declaradas desiertas consecutivamente se realiza-
ra la adjudicacion con el unico proveedor que coti-
z06 si fuera uno.

Se exceptla el procedimiento sefialado en los
parrafos que anteceden, cuando entre otras situa-
ciones, en la primera vez que coticen el minimo de
tres proveedores requerido, dos de ellos manifies-
ten por escrito que tienen insuficiencia técnica o
no cuenten con los bienes para la entrega en tiem-
po y forma, para lo cual quedara asentado en el
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expediente correspondiente y en este supuesto se
adjudicara de manera inmediata al unico proveedor
participante.

CAPITULO TERCERO

Del Sistema de Adjudicacion Mediante el
Procedimiento de Compra Directa a Través
de Medios Remotos de Comunicacion

ARTICULO 33.- Las areas responsables de com-
pras pueden optar por realizar sus adquisiciones
que por el monto correspondan Unicamente a com-
pras directas mediante un software autorizado tan-
to por la Secretaria Gestion e Innovaciéon como por
la Contraloria General del Estado, en sus respecti-
vas competencias el cual debe contener los
siguientes objetivos:

|. Efectuar compras directas a través de me-
dios remotos de comunicacion.

Il. Aceptar un numero ilimitado de cotizaciones,
siempre y cuando cumpla con los requisitos y es-
pecificaciones minimas establecidas tanto en el
presente Manual como por las areas requisitantes.

Ill. Publicar las adquisiciones que se efectuen
por las areas responsables de compras.

IV. Optimizar los tiempos de respuesta a pro-
veedores y areas requisitantes.

V. Invitar a través del registro que se encuentra
dentro del Padron Unico de Proveedores, al total
de proveedores inscritos en cada uno de los giros
segun sea el caso.

El programa debe contar con los lineamientos
de operacion procedimental suficientes para ope-
rar, los cuales se deben dar a conocer a los usua-
rios del mismo.

ARTICULO 34.- El objeto de este sistema es
proporcionar la funcionalidad necesaria para que los
proveedores puedan realizar cotizaciones de
requisiciones via Internet, eficientando las etapas
que intervienen en el proceso de recepcion de coti-
zaciones y adjudicacion de pedidos.

Este programa cuenta con la transparencia en
el manejo de las cotizaciones y en la adjudicacién
de las adquisiciones.

CAPITULO CUARTO

De los Lineamientos
para la Adjudicacion por Concurso

ARTICULO 35.- Las adquisiciones por concur-
so quedan comprendidas entre los tres mil y quin-
ce mil veces el salario minimo general vigente en
el Estado en los cuales se deben invitar un minimo
de cinco distintos proveedores de los inscritos en
el Padron Unico de Proveedores; la adjudicacion
se puede decidir con un minimo de dos propues-
tas, siempre y cuando la mejor oferta econémica
sea igual o menor a los precios de mercado estu-
diados por la Secretaria.

ARTICULO 36.- El area responsable de com-
pras debe cerciorarse de que la cotizacion que se
anexa a la requisicion, cubre el precio de todos los

bienes y servicios solicitados; en caso negativo, avi-
sar al area requisitante (por escrito o via telefénica,
anotando los datos necesarios de la persona que
recibe la informacion) que por esta situacion se po-
dria declarar desierto el procedimiento por no contar
con los recursos presupuestales necesarios y por lo
tanto retardarse la compra correspondiente.

ARTICULO 37.- Al recibir la requisicion el area
responsable de compras, debe observar claramente
si los recursos con que se cuentan para realizar la
adquisiciéon son de procedencia Estatal o Federal,
para realizar el procedimiento correcto en cada
caso.

ARTICULO 38.- Una vez verificado los recursos
se debe solicitar al area requisitante un oficio o
correo electronico, el cual debe contener una des-
cripcion completa de los bienes a adquirir o servi-
cios a prestar, s6lo en caso de que en la requisicion
correspondiente no se encuentren debidamente
descritos 0 en su caso rechazar la requisicion.

ARTICULO 39.- Se debe verificar en el Padron
Unico de Proveedores de Gobierno del Estado los
giros correspondientes para la adquisicion solicita-
da, de los cuales se debera invitar a cinco como
minimo, dependiendo de los bienes y/o servicios
se pueden invitar a mas para evitar la insuficiencia
de proveedores a participar.

ARTICULO 40.- La invitacion se debe realizar
por escrito y contener la siguiente informacion:

I. El nombre completo de la convocante;

Il. La indicacion de los lugares, fechas y hora-
rios en que los interesados podran obtener las ba-
ses y especificaciones del Concurso;

lll. La fecha, hora y lugar de celebracion del
acto de inscripcion, presentacion y apertura de
propuestas tanto técnicas como econdémicas;

IV. La descripcion general, cantidad, unidad de
medida y marca de los bienes o servicios que sean
objeto del concurso, asi como la correspondiente a
por lo menos cinco de las partidas o conceptos de
mayor monto;

No se puede solicitar una sola marca en parti-
cular a excepcion que se incluya la leyenda "o si-
milar";

VI. Lugar, plazo de entrega y condiciones, asi
como la informacion sobre los porcentajes a otor-
gar por conceptos de anticipos; vy

VIl. La indicacion de si la adjudicacién sera
Unica o compartida, ya sea en forma total o parcial
por cada partida.

ARTICULO 41.- Se debe desarrollar unas ba-
ses del concurso las cuales deben contener como
minimo lo siguiente:

1) Nombre, denominacién o razén social de la
dependencia destinataria de los bienes o servicios;

2) Documentos que debera presentar: Acta
Constitutiva de la Empresa, o aviso de inscripcion
ante el R.F.C. segln sea el caso; Poder Notarial
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por el que acredite tener facultades amplias para
actos de administracion o especial para participar
en procedimientos de adquisicion con el sector
publico del Estado; en caso de que el representante
legal o el proveedor en caso de ser persona fisica no
asista personalmente a los concursos, podra ser re-
presentado a través de carta poder simple, firmada
por éste, en la que faculte a determinada persona o
personas para representarlo en la Junta de Aclara-
ciones, Acto de Inscripcion, Apertura de Propuesta
Técnica, Fallo Técnico, Apertura de Propuesta Eco-
nomica y Fallo de Adjudicacion, con facultades
amplias para firmar a su nombre las actas levanta-
das en dichos actos; asi como copia de la ultima
declaracion anual de impuesto sobre la renta que
conforme a las disposiciones legales aplicables esté
obligado a presentar.

3) A efecto de no solicitar los documentos se-
nalados en el punto anterior, se puede solicitar al
proveedor la constancia de inscripcion ante el Pa-
drén Unico de Proveedores de Gobierno del Estado
vigente en el ejercicio fiscal que corresponda, ex-
pedida por la Secretaria de Gestion e Innovacion
del Estado, acompafiada de un escrito en el cual
bajo protesta de decir verdad debe manifestar que
se encuentra debidamente facultado ampliamente
por la empresa a la que representa para realizar
actos de administracion o representarla de manera
especial en procedimientos de adquisicién con el
sector publico del Estado.

4) Copia simple de la invitacion al concurso;

5) Fecha, hora y lugar de la junta de aclaracio-
nes de las bases del concurso;

6) Fecha, hora y lugar para la presentacion y
apertura de las propuestas, comunicacion del fallo
y firma del contrato;

7) Sefalamiento de que sera causa de descali-
ficacion, el incumplimiento de algunos de los requi-
sitos establecidos en las bases del concurso;

8) El idioma o idiomas en que podran presen-
tarse las propuestas;

9) Las personas fisicas o morales impedidas
para participar;

10) La indicacién de que el costo de las Bases
sera gratuito;

11) Los lugares en los que se llevaran a cabo
todos los actos del concurso;

12) Pormenores de la junta de aclaraciones;
13) Forma de realizarse el concurso;

14) Derechos de la Convocante;

15) Tipos de garantias y sus implicaciones;

16) La formalizacion del contrato y la indica-
cion de que el concursante que no firme el contrato
conforme a lo establecido, sera sancionado en los
términos del articulo 110 de la Ley Patrimonial del
Estado;

17) Cantidades adicionales;

18) La indicaciéon de que ninguna de las condi-
ciones contenidas en las bases del concurso, asi
como las propuestas presentadas por los provee-
dores podran ser negociadas, después de haber
sido aceptadas por la Convocante;

19) Criterios y formas para la evaluacién de las
propuestas y la adjudicacion del contrato;

20) Descripcion completa de los bienes o servi-
cios; informacién especifica sobre el mantenimien-
to, asistencia técnica y capacitacion; relacion de
refacciones que deberan cotizarse cuando sean
parte del contrato; especificaciones y normas que
en su caso sean aplicables; dibujos; cantidades;
muestras; pruebas que se realizaran y, de ser po-
sible, método para ejecutarlas; periodo de garantia
Y, en su caso, otras opciones adicionales de coti-
zacion;

21) Plazo, lugar y condiciones de entrega;

22) Requisitos que deberan cumplir quienes
deseen participar;

23) Muestra fisica en caso de que se requiera;

24) Condiciones de precio y pago de conformi-
dad a las disposiciones de la Ley de Presupuesto,
Contabilidad y Gasto Publico del Estado, asi como
la indicacién de si se otorgara anticipo, en cuyo
caso debera sefialarse el porcentaje respectivo, el
que no podra exceder del cincuenta por ciento del
monto total del contrato;

25) La indicacion de si la totalidad de los bie-
nes o servicios objeto del concurso seran adjudica-
dos a un solo proveedor, o si la adjudicacion se
hara por cada partida o concepto contratando con
diversos proveedores;

26) En el caso de los contratos abiertos, la in-
formacion que corresponda al Articulo 75 de la Ley
Patrimonial del Estado.

27) Sefialamiento de que sera causa de desca-
lificacion la comprobacion de que algun proveedor
haya acordado con otro u otros elevar los precios
de los bienes y servicios;

28) Penas convencionales por atraso en las
entregas;

29) Instrucciones para elaborar y entregar las
propuestas y garantias;

30) La indicacién de la moneda en que debera
cotizar la propuesta econdmica y la forma de pago;

31) Indemnizaciones por no sostenimiento de
ofertas adjudicadas; y

32) Términos y condiciones a que debera ajus-
tarse la participacion de los concursantes cuando
las proposiciones sean enviadas a través del servi-
cio postal o de mensajeria, o por medios remotos
de comunicacion electronica. El que los concur-
santes opten por utilizar alguno de estos medios
para enviar sus proposiciones no limita, en ningun
caso, que asistan a los diferentes actos derivados
de un procedimiento o que utilicen alternativamen-
te y a su eleccion los distintos métodos de partici-
pacion disponibles.
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33) Los demas casos contemplados por la Ley
Patrimonial del Estado para las bases de una lici-
tacion.

En el caso de solicitar muestras fisicas, se in-
dicaran los dias en que permaneceran en custodia
de la convocante los cuales no podran exceder de
30 dias naturales contados a partir de la adjudica-
cidén que corresponda, en caso de exceder este
término los bienes se mandaran almacenar a la
Contraloria hasta su posible reclamo justificando la
propiedad de los mismos.

ARTICULO 42.- Todo interesado que satisfaga
los requisitos de la invitacion y las bases del con-
curso, tendra derecho a presentar sus propuestas.

El area responsable de compras no puede exi-
gir requisitos adicionales a los previstos por la Ley
Patrimonial y las bases del concurso, debiendo
proporcionar a todos los interesados igual acceso
a la informacién relacionada con el procedimiento,
a fin de evitar favorecer a algun participante.

ARTICULO 43.- La junta de aclaraciones sobre
las bases respecto a los bienes y/o servicios re-
queridos, se llevara a cabo en el tiempo y forma
sefalados.

Cualquier modificacion derivada de la junta de
aclaraciones, sera considerada como parte integran-
te de las propias bases del concurso.

ARTICULO 44.- En los procedimientos de con-
curso, la entrega de propuestas se hara por escri-
to, mediante dos sobres cerrados que contendran
por separado, la propuesta técnica y la propuesta
econdmica, incluyendo en el primero la fianza de
seriedad de las propuestas.

Todos los documentos cuya impresion depen-
da del proveedor deberan presentarse preferente-
mente en idioma espafiol, en papel membretado
original y firmados por el mismo proveedor en caso
de ser persona fisica o por el representante legal.

ARTICULO 45.- El acto de inscripcién y apertura
de propuestas, en el que podran participar los pro-
veedores que hayan recibido invitacion, se llevara a
cabo en dos etapas, conforme a lo dispuesto en la
Ley Patrimonial para las licitaciones.

El tiempo a observar entre la invitaciéon a pro-
veedores y el fallo econémico no debera ser mayor
a 6 dias habiles.

ARTICULO 46.- Los criterios de seleccién a pro-
veedores seran los mismos establecidos en el pre-
sente Manual para las compras directas.

ARTICULO 47.- No sera objeto de evaluacion,
las condiciones establecidas por la Convocante que
tengan como proposito facilitar la presentaciéon de
las proposiciones y agilizar la conduccién de los
actos del concurso; asi como cualquier otro requi-
sito cuyo incumplimiento, por si mismo, no afecte
la solvencia de las propuestas. La inobservancia
por parte de los participantes respecto a dichas
condiciones o requisitos no sera motivo para des-
echar sus propuestas.

En los fallos realizados al amparo de este articu-
lo, la Secretaria debera establecer un mecanismo
de unificacion de criterios al resolver en los procedi-
mientos de adjudicacion por concurso, compartien-
do éstos con la Contraloria. Estos criterios se haran
llegar en forma actualizada a los Administrativos, en
caso de que no se encuentre alguno dentro de los
enviados, debera enviar un oficio a la Secretaria para
normarlo e incluirlo en la siguiente actualizacion.

ARTICULO 48.- Los eventos del concurso seran
los mismos que para una licitacion; disposicion de
bases, junta de aclaraciones, actos de inscripcion,
apertura de propuesta técnica, econémica y fallo de
las mismas.

El procedimiento de concurso se podra realizar
en un termino que oscilara entre 1 a 6 dias habiles
contados a partir de la fecha de entrega de la invita-
cion.

ARTICULO 49.- Aun y cuando se inscriban y
pasen el minimo de proveedores requeridos para
realizar la apertura de las propuestas técnicas, pero
las propuestas econdmicas presentadas y abier-
tas sean mayores a los recursos presupuestales
autorizados para realizar la adquisicion, se decla-
rara desierto el Concurso.

La Secretaria o la Convocante procederan a
declarar desierto un procedimiento de adquisicion
cuando entre otras situaciones previstas en las
bases no se cuente con el minimo de proveedores
con derecho a participar durante el acto de apertu-
ra de la propuesta econémica.

Tratandose de concursos en las que una o va-
rias partidas se declaren desiertas por no haberse
recibido posturas satisfactorias, el area responsable
de compras podra proceder, sélo por esa partida de
acuerdo al procedimiento de compra directa.

En caso de que dos concursos sean declara-
dos desiertos consecutivamente, la adquisicion se
adjudicara con los lineamientos del procedimiento
para compra directa.

Por los demas aspectos a considerar en los
concursos, sera aplicable la normatividad estable-
cida para los procedimientos de adquisicion direc-
ta y licitacion.

ARTICULO 50.- El acta de inscripciéon para un
Concurso, debe contener la siguiente informacion:

1) Area requisitante.
2) Concepto del acta.

4

5) Los participantes invitados, y los que final-
mente se inscribieron.

)
3) Numero de concurso.
) Fecha.

6) La hora de inscripcion.

7) Representante o titular por parte del provee-
dor.

8) Indicacion si entrega el sobre de la propues-
ta técnica o econémica.
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9) Indicacion de la apertura de la propuesta téc-
nica.

10) Nombre y firma de los participantes, pro-
veedores y convocantes.

ARTICULO 51.- El Acta de analisis y evaluacion
de la propuesta técnica debe contener la siguiente
informacion:

1) Area requisitante.
2
3
4
5
6) La hora de inscripcion.

7) Listado de poderes, documentos vy requisi-
tos a cubrir, 0 en su caso la constancia de inscrip-
cién al Padrén Unico de Proveedores de Gobierno
del Estado, indicando el cumplimiento o incumpli-
miento de cada uno de ellos.

Concepto de acta.

Numero de concurso.
Fecha.

Los participantes inscritos.

~— — ~— ~— ~— ~—

8) Indicacién del cumplimiento integral de los
requisitos exigidos y por ende un derecho a partici-
par en la apertura de la propuesta econdémica.

9) Fallo de la propuesta técnica.

10) Leyenda de sanciéon nombre y firma de los
participantes; proveedores y convocantes.

ARTICULO 52.- El Acta del analisis y evalua-
cion de la propuesta econdmica debe contener la
siguiente informacion:

1) Area requisitante.

2) Concepto del acta.

3) Numero de concurso.

4) Fecha.

5) Los participantes inscritos.
)

6) Todas las partidas pormenorizadas, indican-
do la cantidad, unidad de medida y marcas autori-
zadas.

7) Precio unitario neto, subtotal y gran total por
cada proveedor.

8) Vigencia de la cotizacion.

9) Condiciones de pago.

10) Tiempo de entrega.

11) Garantia.

12) Leyenda de sancion.

13) Nombre y firma de los participantes, pro-
veedores y convocantes.

ARTICULO 53.- Los actos del procedimiento de
concurso, podran a eleccion del area responsable
de compras, realizarse el mismo dia, para agilizar
la conduccién de los mismos.

ARTICULO 54.- El Comité analizara, evaluara 'y
seleccionara exclusivamente las adquisiciones de
bienes y servicios que se realicen a través de Invi-
tacion Restringida y Licitacion Publica, esto es, las
que representen un mayor gasto o inversion.

ARTICULO 55.- El documento necesario para
formalizar una adquisicion de bienes y/o servicios
sera el pedido de compra y/o el contrato corres-
pondiente. En el caso de los concursos es me-
diante el contrato que corresponda.

El pedido de compra se elaborara en funcion
de la tabla comparativa de cotizaciones o del fallo
de adjudicacion segun sea el caso.

Toda compra que incluya clausulas de penali-
zacion, entregas programadas o cualquier instruc-
cion especial, debera ser debidamente formalizada
con la firma de ambas partes en el pedido.

El pedido debera incluir al reverso, clausulas
de penalizacién y condiciones generales de la com-
pra venta con el fin de inducir al proveedor a cumplir
con las condiciones establecidas. Para ello, se
debera pedir que el proveedor o su representante
legal firmen el original del pedido.

En lo que respecta al contrato se estara a lo
dispuesto por la Ley Patrimonial del Estado.

ARTICULO 56.- En ningln caso se daran
anticipos a proveedores a menos que exista un
beneficio econdmico claro para el Estado y que sea
autorizado por la Secretaria, previo analisis presen-
tado por el area responsable de compras.

El area responsable de compras debera hacer
la gestion necesaria ante la Secretaria de Finan-
zas para que le sea dado el anticipo necesario.

En ningun caso los anticipos podran ser mayo-
res al 50% del valor total del pedido.

Queda estrictamente prohibido financiar a los
proveedores.

Los anticipos se garantizaran conforme a las
disposiciones establecidas en la ley patrimonial.

ARTICULO 57.- Se debe entender que el trami-
te de compra termina hasta que el bien o servicio
ha sido recibido a satisfaccion del area requisitante
y el proveedor ha recibido el pago total de su servi-
cio o entrega.

ARTICULO 58.- Para que la Secretaria pueda
realizar el tramite de pago de algun bien o servicio,
sera necesario que el area responsable de com-
pras proporcione oportuna y completa la siguiente
documentacion:

1) Copia de contra - recibo.

2) Factura original fisicamente vigente (con el
numero de pedido anotado, la fecha, sello de la
dependencia receptora, nombre y firma de la per-
sona que recibié y del Director administrativo). Cabe
sefalar que lo facturado, lo registrado en el pedido,
lo requisitado y lo recibido, deberan coincidir fiel-
mente.

3) En caso de bienes muebles, se entregara
copia de factura con los datos de la recepcion y el
sello de los responsables del Control Patrimonial.

4) Pedido original.

Cabe sefalar que la recepcion de facturas origi-
nales en el area responsable de compras es facultad
exclusiva de la persona encargada de ejercer esta



Pag.12 (Segunda Seccion)

PERIODICO OFICIAL

Noviembre 7 de 2005

funcion; quien entregue las facturas a otra persona
del area de compras encargada de otra funcion,
implicara el no iniciar el tramite de pago correspon-
diente, sin responsabilidad alguna para el area
responsable de compras.

ARTICULO 59.- La determinacién de las san-
ciones a que se hagan acreedores los participan-
tes en los procedimientos referidos en este Manual
es facultad exclusiva de la Secretaria.

Se debe realizar la formalizacién del contrato
cuando el monto de la adjudicaciéon corresponda al
monto equivalente al de los procedimientos de ad-
judicacion por concurso.

ARTICULO 60.- El area responsable de com-
pras en coordinacién con el area requisitante,
deben dar un continuo seguimiento a las entregas
de los bienes y servicios adjudicados, en funcién
de las condiciones establecidas.

En el caso de que las areas requisitantes
reciban directamente del proveedor los bienes y
servicios, éstas deben remitir al area responsa-
ble de compras, el formato de recepciéon a satis-
faccion de los bienes y/o servicios que ampara
el pedido y/o contrato respectivo, el cual coteja
las caracteristicas y cantidades de los bienes o
servicios recibidos (el formato se debe incluir al
reverso del pedido).

El objetivo del formato es:
v' Dar por terminada la adjudicacion.

v’ Tramitar el pago correspondiente de acuerdo
a las condiciones pactadas.

ARTICULO 61.- El area responsable de com-
pras, debe reportar mensualmente mediante infor-
me a la Secretaria de Gestion e Innovacion, las
compras realizadas, para realizar las estadisticas que
permitan evaluar y programar las adquisiciones y asi
obtener las mejores condiciones econémicas para
el Estado.

ARTICULO 62.- Salvo que exista una causa de-
bidamente justificada, todo bien mueble adquirido
debe ser recibido en el almacén que para esos efec-
tos tenga adscrito el area responsable de compras,
para verificar las cantidades, calidades y condicio-
nes de los bienes recibidos.

ARTICULO 63.- Los responsables de recibir los
bienes de activo fijo deben informar tanto a la Se-
cretaria como a la Contraloria, a efecto de que se
lleve a cabo los tramites para el Control y Registro
Patrimonial.

ARTICULO 64.- El responsable de recepcion
del area requisitante debe reportar en el formato de
recepcion de bienes que para tal efecto emita la
Secretaria, los bienes recibidos e indicar las de-
moras en la entrega, en caso de presentarse.
Dicho formato debe ser remitido a la Secretaria. En
caso de haber demoras se debe realizar la ejecu-
cion de las sanciones previstas para tal efecto.

Ademas, se debe anotar en la copia de remi-
sion o factura del proveedor los dias de demora en
la recepcion de los bienes, de tal manera que que-
de constancia de lo anterior.

ARTICULO 65.- Las distintas condiciones de
entrega que pueden presentarse y deben conside-
rarse en el costo de cada alternativa de los provee-
dores, son las siguientes:

I. L.A.B. (F.O.F.): libre a bordo del vehiculo que
transporta.

II. L.A.B. destino: el proveedor paga flete y
destino.

lll. L.A.B. origen: el comprador paga flete y
seguro.

IV. L.A.B. piso bodega de origen: el comprador
paga la carga, el flete, el seguro y la descarga.

V. L.A.B. piso bodega destino: los gastos de
flete, carga, seguro y descarga corren por cuenta
del proveedor.

VI. C.ILF. (C.A.F.) incluye costo, flete y seguro
al destino.

VII. C.S.F. incluye costo, flete y seguro al des-
tino.

El area responsable de Compras debe procurar
siempre seleccionar la alternativa "V".

TITULO TERCERO
DE LAS SANCIONES A PROVEEDORES

CAPITULO UNICO
De las Sanciones a Proveedores
en los Procedimientos de Concurso
y Compra Directa

ARTICULO 66.- Se pueden pactar penas con-
vencionales a cargo del proveedor por atraso en el
cumplimiento de los contratos y/o pedidos. En las
operaciones en las que se pactare ajuste de pre-
cios, la penalizacion se debe calcular sobre el pre-
cio ajustado. Estas penas convencionales deben
ser pecuniarias y se constituiran como créditos fis-
cales a favor del Gobierno del Estado.

ARTICULO 67.- Las penas convencionales que
se sefialan en el articulo que antecede, se deben
hacer efectivas cuando el proveedor no entregue
los bienes y/o preste los servicios contratados con-
forme a la fecha establecida en el contrato y/o pe-
dido correspondiente, en cuyo caso queda obliga-
do a pagar por cada dia natural de mora, una pena
convencional de 2 al millar, sobre el valor total de la
operacion, misma que se descontara de la porcidon
de mora con el maximo de las liquidaciones o pa-
gos que deban hacérsele; el monto de estas penas
no rebasara el monto total de lo adjudicado, se
puede ademas exigir el cumplimiento o la resci-
sion del contrato.

Asimismo, se puede en cualquier momento res-
cindir unilateralmente el contrato correspondiente,
por incumplimiento del proveedor de cualquiera de
las obligaciones contraidas a su firma, dicha resci-
sion operara de pleno derecho y sin necesidad de
declaracion judicial, bastando para ello con la de-
terminacion en acta circunstanciada de las causales
que motiven la rescision, seguido el procedimiento
previsto por el articulo 84 de la Ley Patrimonial del
Estado.
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ARTICULO 68.- En cualquier procedimiento
de los senalados en el presente Manual, en caso
de conocimiento, se debe comunicar a la
Contraloria las diversas infracciones realizadas
a las disposiciones contenidas en la Ley Patri-
monial del Estado.

Los servidores publicos que en el ejercicio de
sus funciones tengan conocimiento de infracciones
a la Ley Patrimonial o a las disposiciones que de
ella deriven, deberan comunicarlo a las autorida-
des que resulten competentes conforme a la
normatividad vigente.

TITULO CUARTO

DE LAS CONSOLIDACIONES
EN LOS PROCEDIMIENTOS DE COMPRA
DIRECTAYY CONCURSO

CAPITULO UNICO

De las Consolidaciones
en los Procedimientos de Compra
Directa y Concurso

ARTICULO 69.- En los procedimientos enume-
rados dentro del presente Manual, la Secretaria de
Gestion e Innovacion tendra el compromiso de
adquirir los bienes y servicios que le requiera cual-
quier sujeto de la Ley mediante un escrito justifi-
cando dicha peticion y la propia Secretaria tendra
el compromiso de adquirir los bienes y servicios en
nombre de la solicitante.

La Secretaria de Gestién e Innovaciéon median-
te disposiciones de caracter general determinara,
en su caso, los bienes y servicios de uso generali-
zado que en forma consolidada, podran adquirir o
contratar ya sea de manera conjunta o separada,
con objeto de obtener las mejores condiciones en
cuanto a precio y oportunidad.

Cuando algun sujeto de la Ley Patrimonial re-
quiera la asistencia de la Secretaria de Gestion e
Innovacion de Gobierno del Estado para adquirir
bienes y servicios por no tener la capacidad ni es-
tructura para llevarlas a cabo por si misma, podra
solicitarla por escrito y la propia Secretaria tendra
el compromiso de adquirir los bienes y servicios en
nombre de la solicitante.

Para estos efectos se firmara un Acuerdo de
Colaboracién Interinstitucional mediante el cual
se estableceran los parametros del flujo de in-
formacion y operatividad entre los sujetos
signantes.

ARTICULOS TRANSITORIOS:

PRIMERO: El presente Manual entrara en vigor
al dia siguiente de su publicacién en el Periddico
Oficial del Gobierno del Estado.

SEGUNDO: Se derogan todas aquellas dispo-
siciones administrativas que se opongan al presente
Manual.

Atentamente.
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION.

EL GOBERNADOR
CONSTITUCIONAL DEL ESTADO,

Ing. Luis Armando Reynoso Femat.

EL SECRETARIO GENERAL DE GOBIERNO,
Lic. Jorge Mauricio Martinez Estebanez.

EL SECRETARIO DE GESTION E INNOVACION,
Ing. Florentino Reyes Berlie.

ING. LUIS ARMANDO REYNOSO FEMAT, Go-
bernador Constitucional del Estado Libre
y Soberano de Aguascalientes, en ejer-
cicio de la facultad que me confieren los
Articulos 46 fraccion | de la Constitucion
Politica del Estado, los Articulos 2° y 11
de la Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado de Aguascalientes, he
tenido a bien expedir el Manual de Poli-
ticas y Lineamientos de Enajenaciones
de Bienes Muebles del Gobierno del Es-
tado de Aguascalientes.

INTRODUCCION:

La Ley Patrimonial del Estado de Aguasca-
lientes, sefiala en su Articulo 4° que la aplicacion
de esa Ley estara a cargo del titular del Poder Eje-
cutivo del Estado, a través de la Secretaria de Ges-
tién e Innovacion, lo que hace indispensable vigilar
su cumplimiento.

La normatividad aplicable a los bienes muebles
debe ser congruente con las acciones desarrolladas
para su racional y maximo aprovechamiento de tal
manera que permita continuar y fomentar el ahorro
de la presente administracion a través de la depura-
cion y control de los bienes pertenecientes al Esta-
do por lo que la Secretaria de Gestion e Innovacion,
en cumplimiento a las disposiciones establecidas por
la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Aguascalientes y los articulos 6° fraccion
VIl y 93 de la Ley Patrimonial del Estado de
Aguascalientes, ha elaborado el presente Manual con
la finalidad de normar el procedimiento a través del
cual se llevara a cabo el proceso de enajenacion de
bienes muebles pertenecientes a todas las Depen-
dencias y a las Entidades que conforman el Poder
Ejecutivo del Estado.

MARCO JURIDICO:

- Constituciéon Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

- Constitucion Politica del Estado de
Aguascalientes.

- Ley Patrimonial del Estado de Aguascalien-
tes.
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- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Ser-
vicios del Sector Publico.

- Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto
Publico del Estado de Aguascalientes.

- Ley Organica de la Administracién Publica
del Estado de Aguascalientes.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Aguascalientes.

- Ley del Procedimiento Administrativo del Es-
tado de Aguascalientes.

- Ley del Procedimiento de lo Contencioso
Administrativo.

- Ley de Transparencia e Informacién Publica
del Estado de Aguascalientes.

- Acuerdo por el que se establece en el Estado
de Aguascalientes el sistema electronico de
contrataciones gubernamentales "Compranet-
Ags".

MANUAL DE POLITICAS Y LINEAMIENTOS
DE ENAJENACIONES DE BIENES MUEBLES
DEL GOBIERNO DEL ESTADO
DE AGUASCALIENTES

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
Del Objeto

ARTICULO 1°.- El presente Manual tiene por
objeto establecer los lineamientos y politicas gene-
rales que permitan la aplicacion de las disposicio-
nes previstas en la Ley Patrimonial del Estado de
Aguascalientes, en lo conducente a la enajenacion
de bienes muebles, que realicen las Dependencias
del Poder Ejecutivo del Estado de Aguascalientes.

ARTICULO 2°.- Para los fines del presente
Manual, se entendera por :

l.- Ley: La Ley Patrimonial del Estado de
Aguascalientes;

Il.- Dependencias: Los o6rganos administrati-
vos centralizados que integran el Poder Ejecutivo
Estatal;

lll.- Entidades: Las entidades paraestatales
que incluyen los organismos publicos descentrali-
zados del Estado, las empresas de participacion
estatal mayoritaria y los fideicomisos publicos es-
tatales;

IV.- Secretaria: La Secretaria de Gestion e
Innovacion del Estado, en lo relativo a los bienes
del Estado, asi como las Direcciones Administrati-
vas de las Entidades, o sus similares, segun sea
el caso;

V.- Contraloria: La Contraloria General del
Estado o los 6rganos de control segun sea el caso;

VI.- Comité: EI| Comité de Adquisiciones y
Enajenaciones del Gobierno del Estado.

VII.- Bienes: Todo aquello que es susceptible
de apropiacion, ya sea en beneficio de la colectivi-
dad o para el logro de las finalidades del Estado;

VIIl.- Bienes Muebles: Todo articulo del Esta-
do que pueda ser inventariado y registrado por la
Direccion de Control y Registro Patrimonial (por
medio de la etiqueta patrimonial o similar), inde-
pendientemente de su monto de adquisicion, cuya
naturaleza sea o no sea operativa, y que no sea
clasificado como bien consumible.

IX.- Bien Consumible: Los bienes muebles
que dada su naturaleza, se agotan con el uso o
aprovechamiento que se hace de ellos.

X.- Bienes no utiles.- Los bienes que por su
uso, aprovechamiento o estado de conservacion no
sean ya adecuados para el servicio al cual se des-
tinaron o su mantenimiento sea oneroso.

XI.- Dictamen de técnico: El documento en
el que se describe el bien y se exponen las razo-
nes que motivan su no utilidad, asi como en su
caso el reaprovechamiento parcial.

XIl.- Destino final: La determinacion de enaje-
nar, donar o destruir los bienes no utiles.

Xlll.- Enajenacién: La venta de Bienes Mue-
bles.

XIV.- Baja de bienes: La cancelacion de los
registros de los bienes en los inventarios de las
diferentes dependencias, organismos centralizados
u organismos paraestatales.

XV.- Valuador: Las instituciones de crédito o
terceros capacitados para emitir avallios; se consi-
deraran entre éstos a la Comision de Avallos de
Bienes Nacionales, a los corredores publicos y a
cualquier otra persona acreditada para ello.

XVI.- Postor: La persona que efectua una pos-
tura econdmica en el procedimiento de Subasta.

XVII.- Postura legal: Es la que cubre las dos
tercera partes del precio fijado a la cosa, con tal de
que la parte de contado sea suficiente para pagar
el importe del bien a enajenar.

XVIIl.- Sujetos de la Ley: Todas aquellas &reas
en donde aplica la normatividad establecida en el
presente manual.

XIX.- Area Administrativa: Area responsable
de administrar y enajenar los bienes necesarios
para el buen funcionamiento de las Dependencias
y Entidades.

ARTICULO 3°.- La observancia del presente Ma-
nual serd obligatoria para las Dependencias del
Poder Ejecutivo del Estado, asi como a las Entida-
des que por acuerdo se adhieran a las normas con-
tenidas en este ordenamiento legal, en lo que no
contravengan a las disposiciones legales aplicables
en materia de adquisiciones.

ARTICULO 4°.- La Secretaria, al realizar cual-
quier enajenacion, debera hacerlo sujetandose a
las siguientes politicas:
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|.- Debera de existir un adecuado control sobre
todos los bienes muebles del Estado, tratando de
optimizar los recursos con los que cuenta cada
organo de la Administracion Publica Estatal para el
adecuado desempefio de sus objetivos.

Il.- Dar de baja todos aquellos bienes muebles
que se encuentran almacenados y que se han vuelto
obsoletos por el paso del tiempo.

lll.- Recuperar de forma proporcional al uso y
paso del tiempo la inversion que el Estado realizo
al momento de adquirir los bienes muebles motivo
de la enajenacion.

IV.- Redimensionar el aprovechamiento de los
bienes muebles a través de la depuracién y control
de los almacenes de las Dependencias y Entida-
des del Poder Ejecutivo.

CAPITULO SEGUNDO

De la Dictaminacion
de los Bienes Muebles a Enajenar

ARTICULO 5°.- Las Dependencias y Entidades,
deberan considerar por lo menos cada seis meses
aquellos bienes muebles que por su estado fisico o
cualidades técnicas no resulten utiles para el servi-
cio dictaminando en cada caso, las causas de su
baja de acuerdo a las condiciones fisicas y técni-
cas en que se encuentren, asi como sus posibili-
dades de rehabilitacion o reaprovechamiento en
todas o algunas de sus partes.

ARTICULO 6°.- Las Areas Administrativas se-
ran las responsable de dictaminar técnicamente el
estado fisico de los bienes muebles asi como de
prever las cantidades minimas necesarias que de-
ben de conservarse en almacén para efectos de
atender situaciones de emergencia y de seguridad,
entre otros.

Se entendera como situaciones de emergen-
cia y seguridad a aquellas situaciones de peligro o
desastre que requieran una respuesta inmediata.

ARTICULO 7°.- Los bienes muebles propiedad
de los sujetos de la Ley que sean dictaminados
como inutiles u obsoletos, deberan ser dados de
baja a través la Contraloria.

ARTICULO 8°.- La dependencia que después
del dictamen técnico haya verificado que los bie-
nes ya no sean adecuados para el servicio o resul-
te incosteable seguirlos utilizando dara aviso a la
Contraloria quien determinara el destino final de los
bienes.

CAPITULO TERCERO
De la Enajenacion de Bienes Muebles

ARTICULO 9°.- Procede la Enajenacion de Bie-
nes Muebles en los casos que de acuerdo al dicta-
men respectivo no sea recomendable la rehabilita-
cion de un bien mueble y sea mas costeable la
enajenacion en el estado en que se encuentra, se
determinara como destino su venta a través de lici-
tacién o subasta publica. En este supuesto la
Contraloria informara al Comité de Adquisiciones y

Enajenaciones de Gobierno del Estado para que
lleve a cabo el procedimiento respectivo siempre y
cuando el monto sea de mil quinientas veces el
salario minimo general vigente en el Estado o en
su caso a la Secretaria cuando el monto sea infe-
rior al sefalado.

ARTICULO 10.- No procede la Enajenacién de
bienes muebles:

I.- Cuando ocurran condiciones o circunstan-
cias extraordinarias, imprevisibles o situaciones de
emergencia; o

Il.- Cuando sea mas costosa la realizacion del
procedimiento de enajenacion que el monto de los
bienes muebles.

ARTICULO 11.- El procedimiento por el cual se
llevara a cabo la enajenacion de bienes muebles
por regla general sera el de Subasta Publica y en
los casos que la Secretaria considere pertinente y
por Acuerdo del Comité se establecera que la ena-
jenacion de los bienes muebles se lleve a cabo por
el Procedimiento de Licitacion Publica.

Las enajenaciones de bienes con valor inferior
a las mil quinientas veces el salario minimo gene-
ral vigente en el Estado, podra llevarse a cabo por
medio de la Secretaria a través del procedimiento
de concurso con un minimo de peticiéon de dos
subastantes.

ARTICULO 12.- Los bienes a enajenar deberan
contar con un avaluo el cual sera solicitado a la
Contraloria y se basara en el estudio de los precios
de mercado o avaluo bancario cuando se justifique,
dicho avalud6 tendra como méaximo una vigencia de
un afo.

ARTICULO 13.- Las solicitudes de enajenacion
de bienes muebles seran recibidas y registradas to-
dos los dias habiles del mes en horario de 8:00 a
15:00 horas en la Direccién General de Adquisicio-
nes adscrita a la Secretaria de Gestion e Innovacion
de Gobierno del Estado.

ARTICULO 14.- La solicitud para la enajena-
cion de los bienes muebles deberan de presentar-
se de acuerdo a los formatos establecidos por la
Secretaria para tal efecto y se le adjuntara la si-
guiente informacion:

a) Dictamen técnico;

b) Descripcion detallada del Bien Mueble;

c) Avaluo de Bien Mueble;

d) Acreditacion de la Propiedad del Bien Mueble.

ARTICULO 15.- Toda vez que sea dictaminada
como procedente la enajenacién del bien o bienes
muebles, la Secretaria procedera a elaborar la Con-
vocatoria de la Enajenacion la cual debera de
reunir como minimo la siguiente informacion:

1) El nombre, denominacion o razén social de
la convocante;

2) La indicacion de los lugares, fechas y hora-
rios en que los interesados podran obtener las ba-
ses y especificaciones de la licitacion y, en su caso,



Pag.16 (Segunda Seccion)

PERIODICO OFICIAL

Noviembre 7 de 2005

el costo y forma de pago de las mismas. Cuando el
documento que tenga las bases implique un costo, éste
sera fijado solo en razén de la recuperacion de las
erogaciones por publicacion de la convocatoria y de los
documentos que se entreguen. Los interesados podran
revisar tales documentos previamente al pago de dicho
costo, el cual sera requisito para participar en el proce-
dimiento de subasta;

3) La fecha, hora y lugar de celebracién del acto
de presentacion y apertura de propuestas;

4) La descripcion general, cantidad y unidad de
medida y marca de los bienes que sean objeto de
la Subasta Publica, asi como la correspondiente a
por lo menos cinco de las partidas o conceptos de
mayor monto;

5) Lugar, condiciones y plazo de entrega; y

6) La indicacion de si la adjudicacion sera uni-
ca o compartida, ya sea en forma total o parcial por
cada partida.

ARTICULO 16.- La convocatoria se publicara a
través de la pagina web de Gobierno del Estado asi
como por medio de edictos que se publicaran por
una sola vez en el Periodico Oficial del Estado.

ARTICULO 17.- Para los bienes con valor su-
perior a las mil quinientas veces el salario minimo
general vigente en el Estado, sera obligatorio publi-
car la convocatoria en un diario de circulacion
Estatal.

ARTICULO 18.- Podran Participar en la Subasta
Publica todo interesado que satisfaga los requisitos
de la convocatoria. La Secretaria no podra exigir re-
quisitos adicionales no previstos en la convocatoria
debiendo proporcionar a todos los interesado igual
acceso a la informacion relacionada con la Subasta
a fin de evitar favorecer a algun participante.

ARTICULO 19.- Se encuentran impedidos para
participar en el proceso de subasta publica todas
aquellas personas fisicas o morales que:

I. Aquéllas en que el servidor publico que inter-
venga en cualquier forma en el proceso de Subasta
Publica tenga interés personal, familiar o de nego-
cios, incluyendo aquéllas de las que pueda resul-
tar algun beneficio para él, su conyuge o sus pa-
rientes consanguineos hasta el cuarto grado, por
afinidad o civiles, o para terceros con los que tenga
relaciones profesionales, laborales o de negocios,
0 para socios o sociedades de las que el servidor
publico o las personas antes referidas formen o
hayan formado parte;

Il. Las que desempefien un empleo, cargo o
comision en el servicio publico, o bien, las socie-
dades de las que dichas personas formen parte,
sin la autorizacién previa y especifica de la
Contraloria conforme a la Ley de Responsabilida-
des de los Servidores Publicos del Estado, asi como
las inhabilitadas para desempefar un empleo, car-
go o comisién en el servicio publico;

lll. Aquellas que hubieren proporcionado infor-
macion que resulte falsa, o que hayan actuado con
dolo o mala fe en algun proceso para la adjudica-

cidon de un contrato, en su celebracion, durante su
vigencia o bien en la presentacion o desahogo de
una inconformidad,;

IV. Las que, en virtud de la informacién con la
que cuente la Contraloria, hayan celebrado contra-
tos en contravencion a lo dispuesto en la Ley;

V. Aquéllas a las que se declare en estado de
quiebra o, en su caso, sujetas a concurso de acree-
dores;

VI. Las que por si o a través de empresas que
formen parte del mismo grupo empresarial, elabo-
ren dictamenes, peritajes y avaluos, cuando se re-
quiera dirimir controversias entre tales personas y
la dependencia o entidad correspondiente.

ARTICULO 20.- Desde el dia en que se haga la
publicacion sefialada hasta el dia inmediato ante-
rior a la fecha de la subasta, cualquier interesado
en participar podra presentar a la Secretaria en
sobre cerrado posturas por los bienes objeto de la
subasta. Las que se presenten después no seran
admitidas.

TITULO I

DEL PROCEDIMENTO DE ENAJENACION
DE BIENES MUEBLES

CAPITULO PRIMERO
Del Procedimiento de Subasta Publica

ARTICULO 21.- Todas las posturas que se rea-
licen en un procedimiento de enajenacion deberan
cumplir con los siguientes requisitos:

I. Presentarse en los formatos que al efecto la
Secretaria establezca;

Il. Prever el pago en efectivo o por medio elec-
tronico segun lo establezca la Secretaria;

lll. Tener una vigencia minima por los cuarenta
y cinco dias naturales siguientes a la fecha de ce-
lebraciéon de la subasta o, en su caso a la fecha en
que se presente la oferta; y

IV. Estar garantizada en los términos que la
Secretaria determine.

ARTICULO 22.- El dia y hora sefialados para la
realizacion de la subasta se levantara un acta que
debera contener la siguiente informacion:

a) Dependencia convocante;
b) Concepto del Acta;

c) Nimero de Subasta;

d) Fecha;

e) Los participantes inscritos en el proceso de
subasta;

f) La hora de inscripcion;

g) Postor o representante del postor;

h) Indicacion de apertura de la propuesta eco-
noémica;

i) Proceso de apertura de la subasta y el desa-
rrollo de ésta;
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j) Nombre del Postor al que se le adjudican los
bienes; y

k) Nombre y firma de los participantes en el
proceso de la subasta.

ARTICULO 23.- El area responsable de llevar a
cabo la subasta presidira la subasta en la fecha,
hora y lugar determinados en la convocatoria ob-
servando lo siguiente:

1. El acceso a la subasta sera publico;

2. A la hora senalada para la subasta el area
responsable de llevar a cabo la subasta pasara lis-
ta personalmente a los postores presentados y
concedera media hora para admitir a los demas
que se presenten. Concluida la media hora decla-
rara que va a comenzarse la Subasta Publica y no
admitira nuevos postores, la declarara iniciada y
enseguida procedera a abrir ante los presentes los
sobres con las posturas recibidas, desechando
aquellas que no cumplan con los requisitos sefia-
lados en la convocatoria o la oferta sea menor a la
establecida;

3. De no haberse recibido ninguna postura vali-
da se declarara desierta la subasta, por lo que la
Secretaria se encuentra facultada para adjudicar
directamente los bienes, siempre y cuando el inte-
resado pague por éstos un minimo del veinte por
ciento adicional sobre el valor de la Postura Legal;

4. El area responsable de llevar a cabo la su-
basta leera en voz alta el monto de cada una de las
posturas admitidas para que los postores presen-
tes puedan mejorarlas;

5. Terminada la lectura, el area responsable de
llevar a cabo la subasta indicara la postura con el
mayor precio, si hubiere varias posturas legales él
decidira cual es la preferente y preguntara si algu-
no de los presentes desea mejorarla. Si alguno la
mejora dentro de un plazo de cinco minutos, pre-
guntara nuevamente si algun otro postor se intere-
sa en mejorarla, y asi sucesivamente con respecto
a las pujas que se hagan; y

6. En caso de que pasado cualquier plazo de
cinco minutos de hecha la ultima solicitud por una
puja mayor, no se mejore la Ultima postura o puja,
ésta de declarara ganadora.

ARTICULO 24.- Al concluir la sesion el area res-
ponsable de llevar a cabo la subasta ordenara la
adjudicacion de los bienes, previo pago, a favor del
postor que haya realizado la postura ganadora.

En todos los casos, el pago integro debera ser
solventado en su totalidad en efectivo o en cheque
certificado y debera exhibirse dentro de los siete
dias naturales posteriores a la notificacion de fallo
de adjudicacién, de lo contrario se descartara su
postura y la subasta se tendra como no realizada.
En este caso, se hara efectiva la garantia corres-
pondiente.

ARTICULO 25.- La entrega de los bienes no
podra ser mayor a tres dias habiles y estara condi-
cionada al pago total de los mismos.

ARTICULO 26.- Se entendera que el tramite de
enajenacion de bienes muebles termina hasta que el
o los bienes muebles sean recibidos a entera satis-
faccion del Postor adjudicado y la Secretaria ha reci-
bido el pago total del bien. Consecuentemente la
Contraloria debera proporcionar a la Secretaria la
documentacion o informacién necesaria para que
este proceso se efectue en forma satisfactoria para
el Estado y los Postores Adjudicados.

ARTICULO 27 .- El responsable de la entrega de
los bienes muebles debera reportar las demoras en
la entrega en caso de presentarse. El reporte siem-
pre debera ser remitido a la Contraloria.

ARTICULO 28.- Sera obligacion del area respon-
sable de llevar a cabo las enajenaciones remitir a la
Direccion General de Adquisiciones un informe que
muestre el total de solicitudes de enajenacion reci-
bidas, las subastas publicas realizadas y los resul-
tados obtenidos de los procesos solicitados por las
Dependencias.

En caso de las Entidades, cada Area Adminis-
trativa sera la encargada de llevar a cabo dicha
relacion, la cual debera presentar en tiempo y for-
ma cuando la autoridad competente le requiera para
ello.

ARTICULO 29.- Efectuada la enajenacion, la
Contraloria, procedera a la cancelacién de regis-
tros e inventarios del bien mueble de que se trate.

ARTICULO 30.- Con el fin de mantener la buena
imagen del Gobierno del Estado queda estrictamen-
te prohibido a los trabajadores aceptar regalos de
parte de los postores participantes en la subasta y
en caso de recibir un trato especial por parte de algu-
no de ellos debera de ser reportado a la Contraloria
para su conocimiento.

ARTICULO 31.- Las enajenaciones de bienes
muebles a que se refiere el presente manual, no
podran realizarse en favor de los servidores publi-
cos, ni de sus cényuges o parientes consangui-
neos y por afinidad hasta el cuarto grado o civiles,
o de terceros con los que dichos servidores tengan
vinculos privados o de negocios. Las enajenacio-
nes que se realicen en contravencion a ello seran
causa de responsabilidad y nulas de pleno dere-
cho.

ARTICULO 32.- Sera sancionada aquella per-
sona que estando relacionada con la enajenacién
de bienes muebles filtre o proporcione informacién
a una tercera con respecto al proceso de subasta
de los bienes a enajenar.

CAPITULO SEGUNDO

De la Destruccion o Disposicion Final
de los Bienes

ARTICULO 33.- La Contraloria, podra autorizar
la destruccion o disposicion final de los bienes cuan-
do:

a) Por su naturaleza o estado fisico en que se
encuentren, peligre o se altere la salubridad, la se-
guridad o el ambiente;
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b) Agotadas las instancias de enajenacion pre-
vistas en esta ley, no existiere persona interesada
en adquirirlos o institucion de asistencia social pu-
blica o privada que acepte su donacion; o

c) Se trate de bienes respecto de los cuales
exista disposicion legal que ordene su destruccién
o confinamiento.

ARTICULO 34.- Para autorizar la destruccion
de bienes propiedad del Gobierno del Estado o de
los 6rganos de la Administracion Publica Estatal,
debera existir dictamen fundado y motivado que lo
justifique y levantarse acta debidamente circuns-
tanciada de su ejecucion.

ARTICULOS TRANSITORIOS:

PRIMERO: El presente Manual entrara en vigor
al dia siguiente de su publicacion en el Periddico
Oficial del Gobierno del Estado.

SEGUNDO: Se derogan todas aquellas dispo-
siciones administrativas que se opongan al presente
Manual.

Atentamente.
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION.

EL GOBERNADOR
CONSTITUCIONAL DEL ESTADO,

Ing. Luis Armando Reynoso Femat.

EL SECRETARIO GENERAL DE GOBIERNO,
Lic. Jorge Mauricio Martinez Estebanez.

EL SECRETARIO DE GESTION E INNOVACION,
Ing. Florentino Reyes Berlie.
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