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“NORMAS GENERALES AQUE
SE SUJETARA EL REGISTRO Y AFECTACION,
DE MUEBLES PROPIEDAD O AL SERVICIO DE
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Y BASES PARA SU DISPOSICION FINAL Y BAJA"



El Consejo Directivo de la Universidad Tecnoldgica de Aguascalientes, en el ejercicio de
las facultades que le confieren los articulos 1°, 3° y 5° fraccién |, de la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de Aguascalientes; en los articulos 1°, 2° parrafo
segundo fraccion I, 5° 10 y 41 V y X, de la Ley para el Control de las Entidades
Paraestatales del Estado; en los articulos 1°, 4° fraccion |, 10° fracciones Il y Xl, 23 fraccion
V y 24, de la Ley Organica de la Universidad Tecnolégica de Aguascalientes; y en los
articulos 70 y 72 de la Ley de Bienes del Estado de Aguascalientes, ACUERDA de
conformidad, la emisién de las “NORMAS GENERALES A QUE SE SUJETARA EL
REGISTRO Y AFECTACION, DE MUEBLES PROPIEDAD O AL SERVICIO DE LA
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE AGUASCALIENTES Y BASES PARA SU
DISPOSICION FINAL Y BAJA”, al tenor de los siguientes:

CONSIDERANDOS

I. Que es obligacién de las Entidades del Ejecutivo, dar un legal uso y destino a los bienes
muebles de su propiedad o a su servicio, con la finalidad de dar cumplimiento a las
funciones en beneficio de la sociedad, utilizandolos en la prestacion de servicios publicos o

para el desempefio de las actividades propias.

Il. Que el 17 de mayo de 2021, fueron publicadas en el Periédico Oficial del Estado de
Aguascalientes las nuevas Normas Generales a que se Sujetara el Registro, Afectacion,
Disposicion Final y Baja de Muebles Propiedad o al Servicio de la Administracién Publica
Centralizada emitidas por la Contraloria del Estado de Aguascalientes en fecha 14 de mayo
de 2021.

lll. Que aquellos bienes muebles que no son utiles para destinarse a un servicio publico o
que no sean de uso comun, deben ser objeto de los actos de disposicidn previstos en la
Ley de Bienes del Estado de Aguascalientes, con la finalidad de evitar la conservacion de

bienes ociosos e innecesarios que generen gastos para su resguardo, mantenimiento,



vigilancia, control y administracion, con cargo a partidas presupuestales que pueden

destinarse a satisfacer necesidades publicas mas apremiantes.

IV. Que, de conformidad a lo dispuesto en el articulo 70 de la Ley de Bienes del Estado de
Aguascalientes, las bases para regir los actos de disposicion final y baja de bienes muebles
propiedad o al servicio de la Entidades del Ejecutivo, emitidas por los Organos de Gobierno
de las Entidades de la Administracion Publica deben ser congruentes con las Normas
Generales a que se Sujetara el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Muebles
Propiedad o al Servicio de la Administracion Publica Centralizada que emita la Contraloria
del Estado de Aguascalientes de conformidad a lo dispuesto en el articulo 61 de esa misma

ley.

V. Que, de conformidad a lo dispuesto en el articulo 71 de la Ley de Bienes del Estado de
Aguascalientes, la integracion y funcionamiento de los comités de bienes que decidan
establecer los Organos de Gobierno de las Entidades del Ejecutivo, se sujetaran en las
bases que dicten dichos 6rganos, en los términos de lo dispuesto en el articulo 70 de dicha

Ley.

VI. Que en atencion de la autonomia de gestidén de las entidades de la Administracion
Publica del Estado de Aguascalientes, en términos del articulo 5° de la Ley para el Control
de las Entidades Paraestatales del Estado, asi como en cumplimiento de lo dispuesto por
e los articulos 70 y 72, de la Ley de Bienes del Estado, se emiten las siguientes Normas
Generales a que se Sujetara el Registro y Afectacion de Muebles Propiedad o al Servicio
de la Universidad Tecnoldgica de Aguascalientes y Bases para su Disposicion Final y Baja,

para quedar como sigue a continuacion:

“NORMAS GENERALES A QUE SE SUJETARA EL REGISTRO Y AFECTACION DE
MUEBLES PROPIEDAD O AL SERVICIO DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE
AGUASCALIENTES, Y BASES PARA SU DISPOSICION FINAL Y BAJA”



CAPITULO |
Disposiciones Generales

ARTICULO 1°. Las presentes normas generales son obligatorias y de observancia general
para todos los servidores publicos de la Universidad Tecnolégica de Aguascalientes, asi
como para aquellas personas del derecho publico y privado que no forman parte de la
misma, pero que tengan en su posesion, uso y/o resguardo, bienes muebles, propiedad o

al servicio de la Universidad Tecnoldgica de Aguascalientes.

ARTICULO 2°. Las presentes normas generales tienen por objeto regular los bienes
muebles propiedad o al servicio de la Universidad Tecnoldgica de Aguascalientes, en
cuanto a su registro, su afectacion, en lo que corresponde al control, transferencia, uso,
destino, resguardo, custodia, asi como su disposicion final y baja; asi como la
instrumentacion que sea necesaria, en relacion con la integracién y funcionamiento del

Comité de Bienes, que en su caso se establezca por el Consejo Directivo.

El lenguaje empleado en las presentes normas generales, no busca generar ninguna
distincién, ni marcar diferencias entre mujeres y hombres; por lo cual, las referencias o
alusiones en su contenido hechas hacia uno de ellos, representan a ambos sexos sin

discriminacion alguna.

ARTICULO 3°. La interpretacion de las presentes normas generales, supervision, vigilancia,
atencion, seguimiento de tramites y ejecucion de las mismas, correspondera a la Direccién
de Administracion y Finanzas, pero el Rector tendra en todo momento, la facultad de asumir
de forma directa dichas funciones, asi como de delegar una o varias de éstas en los
funcionarios a su cargo, en los casos especificos que asi considere conveniente y mediante

acuerdo fundado y motivado.

ARTICULO 4°. Para efectos de estas normas generales, sea en singular o plural, se

entiende por:



l. Administrativo: El Director de Administracion y Finanzas de la Universidad, como

responsable de los bienes a que se refiere el articulo 34 de la Ley.

El Director de Administracién y Finanzas, en el cumplimiento de sus funciones como
responsable de los bienes, actuara de acuerdo a las instrucciones del Rector y podra
auxiliarse de la Subdireccion de Administracién y Finanzas o de las demas unidades

administrativas que se encuentran a su cargo.

Il Afectacién: La asignacion de los bienes muebles a un area, persona y/o servicios

determinados.

M. Almacén: Depdsito en donde se resguardan los bienes muebles Utiles que estan a
disposicién de las diversas unidades administrativas de la Universidad, de acuerdo al
control del Administrativo, asi como los que ya no sean de utilidad, en términos de la Ley y

demas normatividad juridica aplicable;

IV. Baja: La supresién del registro de un bien, en el inventario de la Universidad, previa
declaracién de su inutilidad, una vez consumada su disposicién final, o cuando se hubiese

extraviado, robado o dafado de forma irreparable;

V. Bien mueble: todo aquel que asi es clasificado en la misma forma y términos de los

articulos 777 a 788 del Cddigo Civil del Estado de Aguascalientes;

VL. Bien no util o indtil: Aquel que deje de ser adecuado, funcional o conveniente en

relacién con su uso o destino;

VIl.  Contraloria: La Contraloria del Estado de Aguascalientes;

VIIl. Custodio: Servidor publico de la Universidad, quien en ejercicio de las funciones de
Su cargo o0 por encomienda, sin ser su resguardante o usuario, se encargue meramente de
la vigilancia de los bienes muebles de conformidad a lo dispuesto en las presentes normas

generales.



IX. Dictamen técnico: El documento en el cual se describe el bien y se exponen las
razones que motivan su no utilidad, emitido y suscrito por el personal técnico de la
Universidad, de la iniciativa privada o del que se haya asistido, debidamente acreditado

para tales efectos.

X. Rector: El Rector de la Universidad;

El Rector, podra auxiliarse de los servidores publicos que asi considere conveniente, para

el cumplimiento efectivo de las funciones que las mismas le atribuyen.

XI. Disposicién final: Acto a través del cual se realiza la desincorporacion patrimonial,

sea por enajenacion onerosa o gratuita, o destruccién de un bien mueble;

Xll.  Enajenacién: La transmision de la propiedad de un bien mueble;

Xlll.  Inventario: La relacion o lista de bienes muebles comprendidos en el activo fijo de la
Universidad, en el que se describen las caracteristicas de los mismos, identificados por el
numero de inventario asignado en su registro;

XIV. Ley: La Ley de Bienes del Estado de Aguascalientes;

XV. Leyde Responsabilidades: La Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado

de Aguascalientes;
XVI. Normas Generales: Las presentes normas a que se sujetara el Registro y Afectacion
de Muebles Propiedad o al Servicio de la Universidad Tecnologica de Aguascalientes y

Bases para regir su Disposicion Final y Baja;

XVII. Registro: Inclusion de un bien mueble en el Inventario;



XVIIl. Requirente: El servidor publico solicitante de los bienes muebles adquiridos al
amparo de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de
Aguascalientes y sus Municipios o de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico y, por lo tanto, responsable de la recepcién de conformidad de los

mismos;

XIX. Resguardante: El servidor publico de la Universidad, responsable del uso y cuidado
de un bien mueble que tenga a su disposicion para el desempefo de sus funciones y cuya
responsabilidad respecto del mismo ha quedado registrada en documento administrativo

suscrito por él y por el Administrativo;

XX.  Resguardo: El documento administrativo emitido por el Administrativo, suscrito por
él y el servidor publico resguardante, en el que se hace constar la recepcién del o de los
bienes muebles requeridos para el desempefio de sus funciones, que contiene la
descripcion general los mismos, identificados por su numero de inventario y demas

informacion prevista en el formato habilitado por el Administrativo;

XXI.  Servidores publicos: Las personas que desempefian un empleo, cargo o comision

de cualquier naturaleza en la Universidad;

XXII. Transferencia: EI cambio de adscripcion de un bien mueble entre areas

administrativas de la Universidad;

XXIII.  Universidad, la Universidad Tecnolégica de Aguascalientes, y
XXIV. Usuario: Cualquier persona que utilice un bien mueble, propiedad o al servicio de la

Universidad.

CAPITULO II
Registro de los Bienes Muebles



ARTICULO 5°. Seran materia de alta y registro en el inventario de la Universidad, los bienes
muebles que de conformidad con el clasificador por objeto del gasto emitido por el Consejo
Nacional de Armonizacion Contable (CONAC), cumplan las condiciones para encontrarse
en el capitulo 5000 y cuyo costo unitario de adquisicion sea igual o mayor al valor diario de
la Unidad de Medida y Actualizacion (UMA), dado por el propio Consejo; excepto los bienes
muebles intangibles cuya licencia tenga vigencia menor a un ano, caso en el cual se le dara
el tratamiento de gasto del periodo, asi como cualquier otro exceptuado por el Consejo y
seran sobre los que versen todos los tramites de registro, transferencia, disposicion final y

baja dados en las presentes normas generales, salvo los casos de excepcion.

ARTICULO 6°. Tratandose de vehiculos, el Administrativo debera tener un expediente por

cada uno, el cual contendra los siguientes documentos:

I El levantamiento fisico y el resguardo firmado;

Il Copia de la factura original o en su caso, del documento que acredite la propiedad

del vehiculo a favor de la Universidad;

1R La tarjeta de circulacion;

IV. Fotografias en perspectiva de frente, atras, del lado izquierdo y derecho del
vehiculo;

V. Copia del comprobante de la verificacion vehicular vigente;

VL. Copia de los comprobantes del cumplimiento de obligaciones fiscales y demas

relacionadas con el vehiculo, y

VIl.  Copia de la pdliza de seguro.



ARTICULO 7°. Para que proceda el registro de los bienes muebles de nueva adquisicion,

en el Inventario, el Administrativo debera:

I Haber verificado que los bienes muebles cumplan con la marca, calidad,
funcionalidad y todas las caracteristicas técnicas solicitadas, para entonces proceder a la
recepcion a satisfaccion de éstos, habiendo efectuado el levantamiento fisico, asi como el

ya haber procedido a su pago; y

Il Dentro de los diez dias habiles posteriores de su adquisicién, realizar un
levantamiento fisico de los mismos, para efectos de validar contra factura o documento que
ampara la transmision de la propiedad, que concuerden y de que se trata de bienes muebles
considerados como activo fijo; es decir, son objeto de inventariar bajo ese rubro; anexando
al mismo un escrito suscrito por él y por el Jefe o quien haga las funciones de control
patrimonial, manifestando haber recibido de conformidad los respectivos bienes muebles;
la factura al efecto emitida por el proveedor o el documento que acredite la legitima
trasmisién de propiedad a favor de la Universidad y, en su caso, el comprobante de pago

de los bienes muebles;

En ningun momento se entendera que el Administrativo sustituye o releva al Requirente, en
su responsabilidad de asegurarse de la cantidad y calidad de los bienes que sean
adquiridos mediante los procedimientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y

servicios del sector publico establecidos en las leyes de la materia.

Tratandose de vehiculos, ademas de lo anterior se deberan realizar el levantamiento fisico
del vehiculo, que reuna los requisitos del formato aplicable y un ejemplar impreso de las
fotografias tomadas de los cuatro lados del mismo: frontal, trasero, derecho e izquierdo;
fotografias que deberan mostrar con calidad de impresion y perspectiva de la imagen, las

condiciones exteriores del vehiculo.

Cuando se trate de bienes muebles, para cuya debida recepcion se requiera de un
conocimiento técnico y/o especializado, el Administrativo y el requirente, seran

responsables de asegurarse de contar con un documento suscrito por un técnico que haya



revisado y validado que dichos bienes muebles, cumplen con la calidad y/o cantidad

solicitada.

Al contar con la certeza del cumplimiento de conformidad con la calidad y cantidad de los
bienes adquiridos, objeto de la incorporacién al patrimonio de la Universidad, el
Administrativo procedera a la colocacion de los sellos y/o distintivos en los bienes muebles,
facturas, documentos que amparen la trasmision de propiedad o constancias, autorizando
su registro en el Inventario, quedando debidamente incluidos y en manos del Administrativo
un tanto mas en original o copia certificada de la factura o documento que acredite la
transmision de la propiedad. En caso de no encontrarse en orden la situacion de los bienes

muebles en los términos del presente articulo, no se autorizara su registro en el Inventario.

En el caso de contar con indicios o evidencia de los cuales se pudiera presumir la comision
de responsabilidades administrativas o penales, se procedera a la interposicion de la
denuncia respectiva, independientemente de suspender o cancelar el proceso de registro

de los bienes muebles en el Inventario.

El registro de los bienes muebles en el Inventario, no exime de la responsabilidad

administrativa o penal en la que incurran los servidores publicos de la Universidad.

En caso de que de los levantamientos fisicos efectuados a los bienes muebles a disposicion
de la Universidad se identifiquen sobrantes, es decir, que no estén en su Inventario, aun
estando en su posesion, custodia o servicio, y tampoco lo esté en algun otro inventario de
otra Entidad, Dependencia del Ejecutivo o de la Contraloria, el Administrativo debera
proceder a su registro como un bien de recién adquisicién, aun si no se cuenta con

documento acredite su adquisicidn, previa busqueda exhaustiva, asignandole un valor.

El registro de bienes muebles arqueoldgicos, artisticos e histdricos en posesion o bajo
custodia de la Universidad, se regira conforme lo dispuesto en los Lineamientos al efecto

emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC).



CAPITULO Il
Afectacion de los Bienes Muebles

ARTICULO 8°. Corresponde al Administrativo:

l. Integrar, administrar y llevar el inventario de los bienes muebles de la Universidad,
de conformidad con la Ley, la Ley General de Contabilidad Gubernamental y las demas

normas juridicas aplicables.

El Administrativo podra asignar para los fines administrativos del Inventario, el valor de un
bien mueble, cuando no se cuente con la referencia del mismo, ni el soporte documental
para determinarlo; para lo cual, podra recurrir a la realizacién de un avaluo por perito en la
materia o asignar el valor tomando como referencia, el valor de bienes idénticos o similares

o a través de cualquier otro método que pueda sustentarse y demostrarse validamente.

Il Asignar, entregar y/o poner a disposicion de los servidores publicos a quienes
corresponda el uso de los bienes muebles, formalizando el correspondiente resguardo
interno o custodia. La falta de resguardo, presumira la responsabilidad directa del

Administrativo, en relacion con los bienes muebles;

1R Realizar la depreciacién y amortizacion de los bienes muebles, conforme la

normatividad juridica aplicable;

IV. Tratdandose de bienes muebles cuya adquisicidn se realice para sustituir o agregar
valor a un bien mueble considerado como activo fijo de la Universidad, debera ser informado

a la Rectoria para los efectos juridicos procedentes;

V. Firmar el documento en el que se haga constar el levantamiento fisico efectuado por

la el Administrativo;

VL. Informar al Rector de cualquier aspecto que afecte le debido registro de los bienes

muebles;



VIl.  Poner a disposicion de los servidores publicos, los bienes muebles requeridos para

el desempefio de sus funciones, generando el resguardo correspondiente;

VIIl. Tratandose de vehiculos, debera realizar la revision fisica del mismo, mediante el

llenado del formato correspondiente al momento de ser entregado al resguardante;

IX. Mantener constantemente actualizados los resguardos, firmados conforme a los

cambios de resguardante o ubicacién, que se vayan presentando;

X. Dar control y seguimiento con la asistencia de la Direccion Juridica de la
Universidad, de los siniestros ocurridos a los bienes muebles, realizando los actos juridicos

y administrativos correspondientes;

XI. Supervisar el correcto uso y estado de conservacion de los bienes muebles;
Xll.  Atender los reportes de mal uso de los bienes muebles;
Xlll.  Presentar las denuncias correspondientes ante la autoridad competente de hechos

presuntamente delictuosos o0 que puedan constituir responsabilidades administrativas
relativas a los bienes muebles, en los términos de la ley aplicable en dado caso que no

hayan sido presentadas por el resguardante o usuario;

XIV. Validar anualmente, con el fin de mantener actualizados y regularizados sus
inventarios, mediante firma en todas sus fojas, el Inventario y al efecto le haga llegar y

conservar una copia de éste;

XV. Realizar una revisién fisica de los bienes muebles que integran el inventario de la

Universidad, por lo menos una vez al afo;



XVI. Atender y dar todas las facilidades para la practica de revisiones, supervisiones e
inspecciones, que en cualquier tiempo realicen la Contraloria y la Unidad Auditora del
Organo Interno de Control, acatando y solventando, en tiempo y forma, las observaciones

emitidas por éstas; y

XVIl. En ejercicio de sus obligaciones como encargado de los recursos materiales,
realizar todas y cada una de las acciones requeridas para la debida preservaciéon de los

bienes muebles de la Universidad.

ARTICULO 9°. EI Administrativo, debera generar los resguardos de todos los bienes
muebles asignados a los servidores publicos para el desempefio de sus funciones;
pudiendo existir mas de un resguardante por cada bien mueble, cuando éstos estén a
disposicién de mas de un servidor publico, recayendo la responsabilidad en ellos, segun la
forma, términos, condiciones, plazos horarios y circunstancias definidas para su

disposicion.

Cuando se asigne a algun servidor publico, algun bien mueble para finalidades distintas al
cumplimiento de sus funciones, el resguardo respectivo sera nulo y recaera en el
Administrativo la responsabilidad por la desviacion en el uso indebido del mismo y en su

caso, por los dafos, perjuicios y por la pérdida del mismo.

ARTICULO 10. Los bienes muebles que por su naturaleza y objeto de su funcionalidad o
servicio publico que con los mismos se presta, no pueden estar a disposicidon de un servidor
publico sélo para el desempefo de las funciones de su cargo o que son para estar a
disposicién del publico o varios usuarios, como lo son aquellos que construyen salas de
juntas, salas de estar, mobiliario en aulas o talleres, piezas de exposicién o de ornato, los
colocados en vialidades, parques, jardines, recintos abiertos al publico en general, como lo
son de manera enunciativa, camaras de vigilancia, antenas, equipos de ejercicio y
esparcimiento, y en general cualquier bien expuesto abiertamente al publico o diversidad
de usuarios o colocados, repartidos en diversos lugares de acceso publico sin restriccion
alguna, o guardados en un almacén, estaran a cargo de un custodio, que de acuerdo a las

funciones de su cargo, o por encomienda del Administrativo, cuya responsabilidad estara



limitada a supervisar, vigilar y de reportar al Administrativo o superior jerarquico de cualquier
situacion que guarden o se presenten con los mismos, para que en ejercicio de sus

funciones realicen las acciones conducentes.

Todo bien mueble en almacenes o depdsito o area destinada designada para su colocacion

en tanto no esté en uso, siempre seran objeto de custodia, aun cuando esté en resguardo.

ARTICULO 11. Queda prohibido utilizar los bienes muebles en actividades de caracter
particular; dentro o fuera del horario laboral y de los lugares de trabajo, salvo, para este

ultimo caso, previa autorizacion del Administrativo.

ARTICULO 12. Los bienes muebles que se ubiquen en las areas de trabajo de la
Universidad y que no estén registrados en el Inventario, se entenderan propiedad de la

Universidad, hasta que no se demuestre lo contrario.

ARTICULO 13. Los servidores publicos que por su interés deseen hacer uso en su area de
trabajo de bienes muebles de su propiedad, deberan solicitar por escrito al Administrativo,
la autorizacién para ello; de ser aprobada, éste procedera al registro de los mismos con

caracter de particular y a colocar en ellos un engomado o distintivo que los identifique.

La Universidad, bajo ninguna circunstancia se hara responsable de los bienes muebles
propiedad de los servidores publicos que sufran, por cualquier causa, un dafo parcial o
total. El posible robo, mal uso o cualquier situacién adversa al bien mueble, sera por cuenta

y riesgo del servidor publico.

ARTICULO 14. Es responsabilidad de todo resguardante y de un usuario durante la
utilizaciéon de un bien mueble o tiempo que lo tenga en su posesién y segun el alcance de

dicha utilizacion comprenda, lo siguiente:

I Firmar el resguardo de los bienes muebles, que tenga asignados bajo su resguardo,
responsabilidad y custodia, y el usuario, del suscribir registro de usuarios, la bitacora,

documento o constancia de uso;



Il Tratdndose de vehiculos, entregar copia de la licencia de conducir vigente y
adecuada al tipo de vehiculo que conduzcan, debiendo observar las Leyes, estas Normas
Generales y, en general, todas aquellas disposiciones legales del Estado en materia de

transito vehicular;

M. Hacer buen uso del bien mueble, de acuerdo a su naturaleza y a las funciones y
destinito, con el fin de garantizar su adecuado desempefo; y solicitar en tiempo y forma
cualquier accién requerida para su debida preservacion, operacion y funcionalidad. Cuando
se trate de animales, se debera estar lo dispuesto en la Ley de Proteccion de Animales para
el Estado de Aguascalientes y demas normatividad juridica aplicable relativa a su trato

digno y respetuoso;

IV. Utilizar Unica y exclusivamente los bienes muebles para las funciones operativas

propias de su cargo o del area al que esté adscrito el bien mueble;

V. Reportar al Administrativo sobre cualquier dafo, mal trato, desperfecto que sufra o
se ocasione a los bienes muebles bajo su resguardo o uso, inmediatamente que tome
conocimiento del hecho cuando asi sea conveniente para la mejor atencién del incidente
y/o de la preservacion del bien mueble y en su defecto posteriormente en la primera
oportunidad, en el entendido de que el plazo para hacerlo no debera exceder de tres dias

habiles de ocurrido o haya conocido del hecho;

VL. Presentar ante la autoridad competente la denuncia de dafio o robo que sufran o se
ocasione a los bienes muebles inmediatamente que ocurra, o bien, que tenga o tome

conocimiento del hecho, informando de ello al Administrativo;

VIL. Programar, de comun acuerdo con el Administrativo, la revisidon y el mantenimiento

preventivo del vehiculo a su resguardo o uso;

VIll. Reportar al Administrativo cuando el vehiculo, por cualquier motivo, deje de

funcionar o sufra alguna descompostura, informando la ubicacién del mismo;



IX. Mantener el vehiculo en 6ptimas condiciones de limpieza y presentacion; y

X. Cuando un vehiculo, por motivos de trabajo deba circular fuera del Estado, tener
especial cuidado en confirmar que el vehiculo esta en condiciones éptimas de uso, que
cuenta con la herramienta basica, que trae llanta de refaccion, poliza de seguro y el original

de la tarjeta de circulacion.

ARTICULO 15. Cuando un vehiculo, que por la operatividad del area a la que esta adscrito,
deba ser usado por varios servidores publicos de la misma area, el Administrativo debera
generar un documento interno, que hara las veces de resguardo, en el que se describan el
nombre, puesto y firma de cada uno de los usuarios del vehiculo en cuestién, puntualizando
que, al hacer uso del mismo, adquieren una responsabilidad compartida con el

resguardante directo del vehiculo.

Cuando asi se requiera, se podra hacer el préstamo de vehiculos entre las diferentes areas
de la Universidad, debiendo el Administrativo generar un documento interno como el que

se describe en el parrafo anterior.

ARTICULO 16. Cuando el resguardante y/o el usuario, por motivos validos, se tengan que
ausentar de sus labores por un periodo minimo de una semana, tendran las siguientes

alternativas para el resguardo del vehiculo asignado, a través del Administrativo:

l. Reasignar temporalmente la unidad dentro de la misma area operativa; o

Il Resguardar el vehiculo en cualquiera de los lugares designados para dicho

propdésito.

ARTICULO 17. Todos los vehiculos propiedad o al servicio de la Universidad, portaran
calcomanias las cuales permitan identificar que son de la Entidad y su horario de
circulacion, éstas deberan contener las caracteristicas para ello dispuestas como imagen

de identificacion institucional de conformidad a la normatividad juridica aplicable.



Se exceptua de portar las calcomanias antes referidas, a los vehiculos adscritos al servicio
del Rector y a los vehiculos que por sus funciones no sea conveniente identificarlos, y

también a los que asi determine el Rector.

Queda prohibido desprender, retirar, remover, rasgar o dafiar intencionalmente de manera
parcial o total las calcomanias de identificacién oficial, sin autorizacion de por medio; de
comprobarse que el resguardante o usuario del vehiculo ha incurrido en estos casos, el

infractor sera sancionado conforme a lo establecido en la Ley de Responsabilidades.

ARTICULO 18. El Administrativo, verificara que los consumos de combustible guarden
proporcion con las distancias reportadas por el oddmetro de los vehiculos y éstas sean

acordes a las actividades operativas que realizan cada usuario y/o resguardante.

Si los peritos mecanicos o el personal autorizado por el Administrativo, determinan que por
causas imputables al resguardante y/o al usuario del vehiculo, el odometro de éste ha sido
dafado y/o alterado, se procedera conforme a lo que establece la Ley de

Responsabilidades.

ARTICULO 19. Queda prohibido que los vehiculos propiedad de la Universidad, circulen
fuera del horario establecido para su uso y los limites del Estado, salvo con el permiso de
circulacion correspondiente, expedido por el Administrativo, del que dara aviso de ello de
manera simultanea al Rector. En el permiso de circulacion debera sefalarse la descripcion
general del vehiculo, en su caso, el motivo y destino del viaje, el nombre del servidor publico
comisionado, el periodo de dias y el horario que permanecera en comisién fuera horario
establecido y/o del Estado, para lo cual, el Administrativo debera llevar un registro

consecutivo de los permisos otorgados.

ARTICULO 20. Los vehiculos que pueden circular fuera del horario y circunscripcion

establecidos son:

I Los que cuenten con permiso de circulacion vigente y autorizado;



Il Los vehiculos asignados a la Rectoria; y

. Los asignados al Organo Interno de Control.

El servidor publico que infrinja estas disposiciones, serd sancionado conforme a lo

dispuesto en la Ley de Responsabilidades.

ARTICULO 21. Los vehiculos propiedad o al servicio de la Universidad, deberan portar
ambas placas de circulacion, si se comprueba la falta de una o ambas, cualquiera que sea

el motivo, debera procederse de la siguiente manera:

I El resguardante y/o el usuario responsable deberan informar el hecho al
Administrativo y solicitarle copia certificada de la factura o documento que acredite la
legitima propiedad a favor de la Universidad, correspondiente al vehiculo que sufrio la
pérdida de la o las placas de circulacion, para interponer la denuncia de hechos ante la

autoridad competente;

Il El Administrativo gestionara la copia certificada de la factura o documento que

acredite la legitima propiedad a favor de la Universidad, del vehiculo en cuestion;

M. El resguardante y/o el usuario responsable de la pérdida o extravio de la o las placas
de circulacién del vehiculo, dispone de tres dias habiles, a partir de la fecha en que reciba
la copia certificada de la factura o documento que acredite la legitima propiedad a favor de

la Universidad, para interponer la denuncia de hechos ante la autoridad competente; y

V. El Administrativo procedera a la reposicion, con nueva o0 nuevas placas de
circulacion y en caso de responsabilidad por negligencia o dolo, sera a costa del funcionario
responsable de la pérdida o extravio, independientemente de las responsabilidades

administrativas y/o penales procedentes.



ARTICULO 22. Cuando se compruebe que las placas de circulacién fueron retiradas y se
sobrepusieron otras que no corresponden al vehiculo, el Administrativo procedera contra
quien resulte responsable, conforme a lo dispuesto en la Ley de Responsabilidades y

demas disposiciones penales aplicables.

ARTICULO 23. Todo vehiculo propiedad de la Universidad, en uso, debera contar con
seguro automotriz vigente, con cobertura por robo, por dafos al mismo y responsabilidad

civil, que incluya danos a terceros y gastos médicos, como minimo.

ARTICULO 24. Los vehiculos deberan ser resguardados en:

I Los lugares designados por el Administrativo;

Il Para el caso de los servidores publicos referidos en las fracciones |, Il y lll del articulo
20 de las presentes Normas Generales, en los lugares que a juicio del servidor publico,
cuenten con las medidas de seguridad necesarias para su buen resguardo; del que deberan
de informar, entregar y suscribir la documentacion requerida por el Administrativo, para su
control y registro.

ARTICULO 25. Es responsabilidad del Administrativo, respecto de los vehiculos:

I Revisar constantemente las condiciones generales de los vehiculos y que éstos se

encuentren siempre en éptimo estado para su uso;

Il El mantenimiento de los vehiculos estara a cargo de la Universidad, por el desgaste

natural y normal del vehiculo, o por causas que no sean imputables al usuario;

M. Verificar que los vehiculos obligados a portar calcomanias, cuenten con éstas y se

conserven en buen estado;



V. En caso de que se requiera el cambio de motor o de alguna autoparte en la que esté
inscrita la identificacion del vehiculo, tal como nimero de serie o registro de importacion, se

hace necesario dar aviso de tal acontecimiento a la Rectoria;
V. Cuando a un vehiculo se le expida un permiso para circular fuera del Estado, se
debera tener especial cuidado de revisar que el vehiculo esté en condiciones 6ptimas de
uso para circular en carretera y confirmar que cuenta con la herramienta basica, llanta de
refaccion, péliza de seguro y el original de la tarjeta de circulacion;
VL. Proveer al resguardante y al usuario de cada vehiculo lo siguiente:

a) Copia de la tarjeta de circulacion;

b) Copia de la péliza de seguro, incluyendo el nimero de teléfono del ajustador;

¢) Informacion alusiva de qué hacer en caso de accidente;

d) Copia de las presentes Normas Generales; y

e) Sefalar el horario autorizado para circular y los lugares para el resguardo del
vehiculo de lunes a viernes, asi como los estacionamientos designados para el

resguardo de fin de semana y dias inhabiles;

VIl.  Llevar bitdcora de servicio por cada vehiculo, programando y convocando el

mantenimiento preventivo requerido;

VIIl.  Establecer por vehiculo, bitdcora de uso diario en donde se asiente el dia, la hora,
el nombre del resguardante y/o del usuario, el kilometraje inicial y final por cada cambio de

usuario;

IX. Integrar y mantener actualizado en un expediente unitario, el resguardo del vehiculo,

la tarjeta de circulacién, la pdliza de seguro, copia de la licencia de conducir vigente del



usuario y/o resguardante, el levantamiento inicial, anual o por transferencia, asi como las

bitacoras descritas en las fracciones VIl y VIII de este articulo;

X. Determinar la viabilidad presupuestal, en relacién a los gastos requeridos por cada
vehiculo;

XI. Analizar el costo beneficio de reparacion de cada vehiculo;

Xll.  Realizar correctamente la asignacion presupuestal de cada vehiculo en funcién de
cada area;

Xlll.  Realizar una revision fisica de las unidades que integran el parque vehicular de la

Universidad, por lo menos una vez al afio;

XIV. Fijary otorgar los horarios y permisos de circulacion correspondientes;

XV. Remitir a la Rectoria todo documento en el que se especifique el cambio de una

autoparte que altere las condiciones descritas del vehiculo en la factura original de éste;

XVI. Realizar los tramites de las placas de circulacién, control y tenencia vehicular, altas,

bajas de los vehiculos y en general cualquier tramite respecto de los mismos; y

XVIl. Las demas que le sean atribuidas en las presentes Normas Generales y demas

normatividad aplicable.

ARTICULO 26. En caso de baja definitiva de un servidor publico de la plantilla laboral de la
Universidad, los bienes a su resguardo estaran a disposicion o cargo de la persona

comisionada para recibir su puesto o de la que tomara su puesto.

ARTICULO 27. Asimismo, en caso de baja definitva de un servidor publico, el
Administrativo podra optar porque todo o parte de los bienes que estuvieron a resguardo

de aquél, se le entreguen a él o a servidor publico de su adscripcion que designe, para su



almacenaje, mantenimiento, reacondicionamiento, resguardo o custodia, y posterior

asignacion a otro servidor publico.

ARTICULO 28. Los bienes muebles pueden ser redistribuidos entre el personal de la
Universidad, por la indicacién del Administrativo, sin necesidad de informar de ello al Rector,
debiendo actualizar los Resguardos; de no hacerlo, recaera en él la responsabilidad de los

mismos como resguardante.

ARTICULO 29. Las transferencias de uso de bienes muebles de la Universidad, a cualquier
otra persona fisica o moral, publica o privada, se debera hacer constar en contratos de
comodato, debiendo registrar dicho acto en el Inventario, y versara sobre bienes muebles

que no se estén usando para la prestacion del servicio de la propia de la Universidad.

ARTICULO 30. Todo resguardante y usuario sera responsable de la reparacion de los
dafos o del extravio o del robo, del primero al ser bienes puestos a su disposicion para el

ejercicio de sus funciones, y el segundo al tenerlo para su uso.

Los acuerdos alcanzados entre el resguardante y el usuario, estaran al margen de la

aplicacion del presente capitulo.

ARTICULO 31. Todos los bienes muebles que forman parte integrante de un inmueble de
la Universidad, sea por estar afectos o adheridos a éste de forma permanente, estaran bajo

la responsabilidad del Administrativo o del resguardante del inmueble.

ARTICULO 32. En caso de dafio, robo o extravio de un bien mueble, el Administrativo
evaluara los hechos y determinara si existié negligencia o dolo por parte del resguardante
y/o del custodio y/o del usuario e incluso de cualquier tercero, y si pudo haberse evitado. Si
con base a las investigaciones que practique, determina que a su juicio, no se actué con
negligencia o dolo, y no habia forma de evitar los hechos, bajo su responsabilidad,

igualmente determinara:



I Sidar o no dar parte a la autoridad competente penal o administrativa para deslindar

cualquier responsabilidad al respecto; y

Il Solicitar o no la reparacién o reposicion a cargo del resguardante y/o del custodio
y/o del usuario, segun corresponda, del bien mueble dafiado o extraviado o robado, con

recursos publicos.

ARTICULO 33. La reposicion de un bien mueble debera ser por otro, preferentemente, de
idénticas caracteristicas en cuanto a marca, calidad y funcionalidad, qué a criterio del
Administrativo, reuna tales condiciones, quien, de aceptarla, procedera a la realizacién de
los actos juridicos y administrativos correspondientes para que se transmita la propiedad

del bien mueble a adquirir en reposicion.

Si la reparacion determinada por el Administrativo, es que el responsable pague el valor del
bien danado, extraviado o robado, sera a valor de avallo o de reposicion por otro de iguales

caracteristicas.

De cualquier forma, el Administrativo debera dar de baja el bien dafiado o extraviado, para
autorizar el alta del que lo sustituya, de conformidad a lo dispuesto en el articulo 48 de las

presentes Normas Generales.

ARTICULO 34. Si de las investigaciones de los hechos o causas que dieron como
consecuencia el dafo, robo o extravio de bien mueble, le es imputable al resguardante y/o
al custodio y/o al usuario, el Administrativo, debera denunciar los hechos ante la autoridad

competente penal y administrativa para deslindar las responsabilidades.

ARTICULO 35. Si de los avisos de dafio, robo o extravio dados al Administrativo, se
encuentra que existen elementos para responsabilizar a alguien, solicitara al Administrativo

que reconsidere su apreciacion de los hechos.

ARTICULO 36. Tratandose del siniestro de un vehiculo propiedad o al servicio de la

Universidad, el resguardante, custodio o conductor del mismo, segun sea el caso, debera



comunicar de inmediato el hecho del referido siniestro al Administrativo, quien entrara en
contacto con la compafia de seguros para confirmar que el hecho ha sido reportado y

atendido.

Si alguno de los eventos se suscita fuera del horario de trabajo y fuera de los limites del
Estado, el responsable del vehiculo debera dar aviso al ajustador de la compania de

seguros, a la Direccién de Vialidad Local y/o a la autoridad competente, segun sea el caso.

ARTICULO 37. Es obligacion de quien conduzca un vehiculo, portar permanentemente la
licencia de conducir vigente, asi como copia de la péliza de seguro vigente ya que, de no
cumplir con esta obligacién, sera responsable de los danos y perjuicios que por su omision,

ocasione al vehiculo.

ARTICULO 38. Esta prohibido, retirar o cambiar cualquier parte de un vehiculo, ya sea de
manera temporal o permanente, de comprobar que un vehiculo ha sufrido cambios en
relacion a los actos referidos, se procedera contra el resguardante, el usuario o quien resulte

responsable, aplicando las sanciones previstas en la Ley de Responsabilidades.

ARTICULO 39. En caso de accidente vial, esta prohibido que el resguardante o usuario del
vehiculo realice cualquier maniobra o movimiento con el vehiculo siniestrado, salvo por
instrucciones de la autoridad competente, debiendo informar de tal instruccién al ajustador
de la compania de seguros, ademas, estara prohibido que el resguardante o usuario del
vehiculo en cuestion celebre convenio alguno, siendo el Administrativo, el Rector o la

persona que cualquiera de éstos designe, los Unicos autorizados para tales efectos.

ARTICULO 40. En caso de la pérdida total de un vehiculo por siniestro y que esta sea por
responsabilidad por la negligencia grave o dolo del resguardante o usuario, se le impondra
como sancion al servidor publico el resarcir el dano ocasionado a la Universidad,
determinandose el valor de la unidad en base al valor de venta descrito en la Guia EBC
Oficial de Informacion a Comerciantes en Automdviles y Camiones y Aseguradores de la

Republica Mexicana (libro Azul), al dia del siniestro.



A la pérdida total del vehiculo siniestrado y determinada por la compaiia de seguros
contratada, el Administrativo realizara los tramites administrativos conducentes para dar de
baja el vehiculo del inventario y gestionar la cesion de los derechos de la factura que

acrediten la propiedad del vehiculo a nombre de la compania de seguros contratada.

ARTICULO 41. Cuando se ocasione un dafio a los bienes muebles, por negligencia, dolo o
mal uso del resguardante o usuario, el Administrativo exigira el resarcimiento del mismo al
resguardante o usuario; de negarse éste, el Administrativo presentara denuncia ante la
Unidad Investigadora del Organo Interno de Control de la Universidad, aportando todos los
elementos de prueba que sustenten la responsabilidad administrativa en que incurra el

servidor publico, en términos de la Ley de Responsabilidades.

CAPITULO IV
Disposicién Final de los Bienes Muebles

ARTICULO 42. Corresponde al Rector autorizar la disposicion final de aquellos bienes
muebles, que por su uso, aprovechamiento, estado fisico o cualidades técnicas no sean ya
adecuados, utiles o funcionales para el servicio, resulte inconveniente seguirlos utilizando,
0 bien cuando se hubieren perdido, siniestrado o destruido, la cual sera, segun las
circunstancias que concurran en cada caso, la transmisién de propiedad a titulo oneroso,
gratuito o la destruccidn, sin que lo anterior se considere de manera estricta en el orden

descrito en el que se determine.

ARTICULO 43. Para determinar que un bien mueble ya no es util se debera tener en cuenta,

entre otros motivos, los siguientes:

l. Que por su uso habitual o por su deterioro natural, su capacidad, rendimiento o
funcionamiento se haya mermado lo suficiente como para ya no poder ser aprovechado

para sus fines, naturaleza o servicio para el que estaba destinado.



Il Que incurra en obsolescencia técnica, es decir, que aun funcional pero que, por los
cambios y mejoras tecnoldgicas, en la produccion o demanda de mercado, ya no se

requiera para la prestacion del servicio.

M. Que aun con las mejoras que se le puedan realizar o ya se le hubiesen realizado,

ya no puedan dar la capacidad, rendimiento o funcionalidad original.

Iv. Que se ha descompuesto y no es susceptible de reparacion.

V. Que se ha descompuesto y su reparacion no resulta rentable.

VI. Que, por limites legales o restricciones similares, ya no pueda seguir siendo
utilizado.

VIL. Que la vigencia de su buen estado de conservaciéon, capacidad, rendimiento o

funcionamiento, hubiese expirado.

VIII. Que se encuentre obsoleto, sea por anticuado o inadecuado a las circunstancias,
modas o necesidades actuales, en tanto no se trate de piezas de arte o de museo, de
caracter histoérico o cultural, que sea objeto de valor, que contenga piedra o metal preciosos,
o cualquier otro bien mueble homdélogo a los enunciados de considerable valor o catalogado

invaluable por esos motivos.

ARTICULO 44. Los bienes muebles averiados, por regla general deberan ser reparados
con cargo al presupuesto de la Universidad o con el recurso del cobro de las garantias que
en su caso procedan, siempre y cuando el dafio ocasionado no derive de una negligencia
de parte del resguardante y/o del usuario, cuidando que el costo de la inversion, guarde

proporcion con el valor del bien mueble.

Cuando se haga efectiva una garantia y el proveedor entregue un bien mueble nuevo, el
Administrativo debera proceder para su registro como un bien de recién adquisicién, previa

solicitud de baja del anterior bien mueble.



ARTICULO 45. Es responsabilidad de los resguardantes poner a disposicion del
Administrativo, los bienes muebles que por su uso, aprovechamiento o estado de
conservacion, no sean ya adecuados o funcionales, o resulte inconveniente su utilizacion,

determinados que ya no son de utilidad.

Sin embargo, el Administrativo no estara obligado a recibirlos, si no se cumple con los

requisitos para tal efecto.

ARTICULO 46. Para poner a disposicién del Administrativo los bienes muebles que por su
uso, aprovechamiento o estado de conservacibn ya no sean adecuados o resulte
inconveniente su utilizacién, se debera efectuar la solicitud por escrito firmado por el
resguardante, acompafiada del Dictamen Técnico y demas documentacién al efecto
determine este ultimo, para determinar si resulta o no procedente la solicitud; de ser

procedente, dichos bienes muebles seran depositados en el Almacén.

Asimismo, los bienes muebles de referencia, deberan estar totalmente depreciados y tener
tres anos de antigliedad a la fecha de su adquisicion. La Rectoria aceptara o no, los casos
de excepcion, atendiendo a los motivos y, en su caso, fundamentos, dados en la solicitud.
El Dictamen Técnico de referencia contendra cuando menos lo siguiente:

1. La identificacion de los bienes muebles;

Il. La determinacion de si aun no son considerados como desecho, o bien se

encuentran con esta caracteristica;
M. La descripcidon de manera clara y precisa de porqué los bienes no son utiles;

V. Fecha de elaboracién, asi como el nombre, cargo y firma de quien elabora y autoriza

el dictamen de no utilidad; y



V. En su caso, otra informacién que apoye la determinacion de no utilidad.

No se dara ingreso al Almacén de bienes de desecho, basura o escombro, que por su
naturaleza, volumen, riesgo de danos o perjuicios, y demas condiciones, no es conveniente

recibir y/o mantener en dichos lugares.

Las licencias con vigencia menor a un afno, sera dadas de baja por el Administrativo, una

vez se concluya su vigencia, sin necesidad de contar con la autorizacion de la Rectoria.

Todo engomado, insignia y demas que identifique a los bienes muebles como de la
propiedad del Gobierno del Estado o de la Universidad, deberan ser retirados previamente
a la transferencia de dichos bienes al almacén, cumpliendo la normatividad aplicable,

relativa al manejo de sefalética oficial en la materia.

CAPITULO V
Baja de los Bienes Muebles

ARTICULO 47. Se procedera a la baja de los bienes, una vez llevados los procedimientos
administrativos correspondientes al ya no ser de utilidad de la Universidad, y para su
disposicién final, sea mediante enajenacién a titulo oneroso, gratuito o destruccion, o los
requeridos para tal efecto con motivo de dafo, robo o extravio, siempre con la aprobacién

y autorizacion del Administrativo.

Seccion Primera

Baja por Dario, Robo o Extravio

ARTICULO 48. Se procedera a la baja de los bienes muebles y se realizaran los
procedimientos administrativos correspondientes, cuando éstos sean objeto de extravio,

dafo de forma irreparable o robo, cuando:



l Como resultado de la realizacidn, revision o levantamiento de inventarios, los bienes
muebles no sean localizados; caso en el que el Administrativo efectuara las investigaciones
necesarias para su localizacion; y
Il. Cuando el bien hubiere sido dafado de manera irreparable, robado o extraviado.
En ambos casos, el Administrativo debera:

a) Levantar acta administrativa haciendo constar los hechos;

b) Llenar los formatos correspondientes establecidos por el Administrativo;

¢) En su caso, denunciar los hechos ante a la Unidad Investigadora del Organo Interno
de Control;

d) En su caso, hacer o contar con la denuncia de hechos del posible robo ante la

autoridad competente; y

e) Solicitar por escrito, la baja del bien mueble objeto del hecho al Administrativo,
acompanando de los documentos antes indicados en original o copia certificada, a

excepcion de la vista o denuncia, y el formato de baja.

Seccion Segunda

Enajenacion Onerosa

ARTICULO 49. La enajenacién de los bienes podra llevarse a cabo mediante las
modalidades previstas para tal efecto en la Ley y el procedimiento se ajustara a lo dispuesto

en las presentes Normas Generales.

Los ingresos que se obtengan por las enajenaciones a que se refiere este articulo, se

ingresaran como ingresos propios de la Universidad.



El Administrativo, sera la facultada para solicitar los avaltos correspondientes de los bienes
muebles a enajenar de conformidad con el articulo 64, parrafo quinto de la ley, mismo que

debera ser requerido antes de emitir la Convocatoria.

Las enajenaciones a que se refiere este capitulo no podran realizarse a favor de los
servidores publicos que en cualquier forma intervengan en los actos relativos a dichas
enajenaciones, ni de sus cényuges o parientes consanguineos y por afinidad hasta el cuarto
grado o civiles, o de terceros con los que dichos servidores tengan vinculos privados o de
negocios. Las enajenaciones que se realicen en contravencion a lo dispuesto en este

parrafo seran nulas y causa de responsabilidad.

Los servidores publicos que no se encuentren en los supuestos sefalados en el parrafo
anterior y contando con la autorizacién del Rector, podran participar en las licitaciones
publicas de los bienes muebles, cuya enajenacidon proponga la Universidad. De las
autorizaciones que haga el Rector en los términos de este parrafo, se dara cuenta al titular

de la Unidad Auditora del Organo Interno del Control.

ARTICULO 50. La enajenaciéon onerosa se realizara mediante el procedimiento de
Licitacion Publica, el cual sera realizado y resuelto por el Administrativo, con el apoyo del o
las areas que designe y con la participacion del Abogado General o del personal que éste
designe y con la asistencia y vigilancia del titular de la Unidad Auditora del Organo Interno
de Control, aplicando el procedimiento y requisitos previstos en las Bases, integrando en

éstas en su caso, un 6rgano colegiado.

La Licitacion Publica se realizara mediante Convocatoria y las Bases a que se sujetara, las
cuales estaran a disposicion de los interesados de conformidad a lo dispuesto en las

mismas Bases.

La publicacion de la Convocatoria, asi como sus modificaciones, si las hubiera, seran
publicadas en el Peridédico Oficial del Estado; de igual manera deberan publicarse en la

pagina oficial de la Universidad, por cualquier otro medio que permita su difusion.



9)

h)

)

k)

La Convocatoria para Licitacion Publica contendra por lo menos:

El dato de que la emite el Rector;

Descripcion, condicion fisica y ubicacion del o los bienes muebles;

Precio base del o de los bienes muebles, conforme al avalulo;

Forma en que se debera realizar el pago;

Lugar, fecha, horario y condiciones requeridas para mostrar fotografias, catalogos o

para que los interesados tengan acceso al sitio en que se encuentra resguardado el

bien o los bienes muebles, para su inspeccion fisica, cuando proceda;

Lugar, fecha y hora en que los interesados podran obtener las Bases de la Licitacion;

Lugar, fecha y hora del acto de presentacion de propuestas;

Lugar, fecha y hora para la celebracion del acto del fallo;

Criterios para la evaluacion de las propuestas y la adjudicacion;

De considerarse pertinente el requerir de garantias; la forma de garantizar, monto y

objeto;

La existencia, en su caso, de gravamenes, limitaciones de dominio, o cualquier otra

carga que recaiga sobre el bien; y

La indicacion de que no podran participar quienes se encuentren, por lo menos, en

los siguientes supuestos:



1. Los servidores publicos que intervenga en cualquier forma en el proceso de
licitacion, que tengan interés personal, familiar o de negocios, incluyendo
aquéllas de las que pueda resultar algun beneficio para él, su conyuge o sus
parientes consanguineos hasta el cuarto grado, por afinidad o civiles, o para
terceros con los que tenga relaciones profesionales, laborales o de negocios, o
para socios o sociedades de las que el servidor publico o las personas antes

referidas formen o hayan formado parte;

2. Quienes desempefien un empleo, cargo o0 comision en el servicio publico, o
bien, las sociedades de las que dichas personas formen parte, sin la
autorizacion previa y especifica del Rector conforme a la Ley de
Responsabilidades, asi como las inhabilitadas para desempefiar un empleo,

cargo o comision en el servicio publico;

3. Aquellos proveedores que hubiesen incurrido en incumplimiento de contrato en
mas de una ocasion, asimismo no se recibiran propuestas de aquellos que
hayan incumplido contratos con la Administracion Publica Estatal, cualquiera

que hubiese sido el procedimiento y la causa que dio origen al incumplimiento;

4. Quienes hubieren proporcionado informacion que resulte falsa, o que hayan
actuado con dolo o mala fe en algun proceso para la adjudicacion de un
contrato, en su celebracion, durante su vigencia o bien en la presentacién o

desahogo de una inconformidad;

5. Quienes se encuentren en estado de quiebra o, en su caso, sujetas a concurso

de acreedores; y

6. Quienes por si 0 a través de empresas que formen parte del mismo grupo
empresarial, elaboren dictdmenes, peritajes y avallos, cuando se requiera
dirimir controversias entre tales personas y la dependencia o alguna entidad de

la Administracion Publica del Estado.



Las Bases para el procedimiento de Licitacion Publica, estaran a disposicion de los

interesados durante el plazo o en el dia y hora dados por el Rector, y contendran como

minimo lo siguiente:

a)

b)

9)

h)

)

k)

Referencia exacta de la Convocatoria a la cual corresponden las mismas;

Caracteristicas, condicion fisica y ubicacion del bien;

Forma y lugar en que se debera realizar el pago;

Fecha limite de presentacion de propuestas a la Licitacion Publica;

Informacion del motivo u objeto y monto de las garantias que, en su caso, deberan

otorgar los interesados y su aplicabilidad o ejecucién;

Documentos con los cuales se acreditara la personalidad juridica del interesado;

Instrucciones para la elaboracién y presentacion de las propuestas, haciendo

mencién de que deberan de ser en firme;

Los criterios claros y detallados para la adjudicacion del bien mueble;

Forma y términos para la formalizacion de la operacion de entrega del bien mueble,
en el entendido de que los gastos y maniobras necesarias para la entrega-recepcion
del bien mueble, asi como los que se desprendan del traslado de éstos desde el
lugar de entrega hasta el almacenaje final, correran por cuenta del adquiriente;

El sefalamiento de las causas y motivos de descalificacion en el procedimiento;

La indicacion de que ninguna de las condiciones de las Bases y las propuestas

presentadas, son negociables;



I) La indicacion de que no podran participar las personas que se encuentren en los

supuestos previstos en el inciso |) de la fraccidén anterior;

m) La indicacion de que el fallo se dara a conocer por el mismo medio en que fue

publicada la convocatoria o0 en Junta Publica, segun se determine;

n) Cualquier otra que de acuerdo a la naturaleza de los bienes o su condicién de venta

senale la Universidad, y

o) El plazo para la presentacion de las propuestas.

M. La Universidad determinara y retendra las garantias que se hubieren presentado,
hasta que se emita el fallo. A partir de esa fecha, procedera a la devolucién de las garantias
a cada uno de los interesados, salvo la de aquél a quien se hubiere adjudicado el bien
mueble, misma que se retendra como garantia de cumplimiento de la obligacién y podra

aplicarse como parte del precio de venta.

Iv. Los actos de presentacion y de apertura de propuestas se llevaran a cabo conforme

a lo siguiente:

a) Los licitantes entregaran sus propuestas en sobre cerrado en forma inviolable, o de
conformidad con lo dispuesto en la fraccion Il, inciso g) del presente articulo, que
garanticen la confidencialidad de las propuestas hasta el acto de apertura;

b) La apertura de las propuestas se realizara segun se determine en las Bases;

c¢) El convocante, en un plazo no mayor de tres dias habiles contados a partir del acto
de apertura de propuestas, procedera a la evaluacion de las mismas. Concluido el

analisis de las propuestas, procedera de inmediato a emitir el fallo;

d) Elfallo se dara a conocer, segun se indique en las Bases;



e) Se levantara acta de cada etapa del proceso de la licitacidén, segun se indique en las

Bases;y

f) En caso de empate, en la licitacion publica, el bien se adjudicara al licitante que

primero haya presentado su propuesta.

V. El adjudicatario perdera en favor de la Universidad, la garantia que hubiere otorgado

por causas imputables a él, segun los casos dados en las Bases.

Si por causa imputable al adjudicatario no se puede formalizar la transmision de la
propiedad, la Universidad estara en posibilidad de adjudicar el bien al participante que haya
presentado la segunda propuesta mas alta que no hubiere sido descalificada; en caso de
que no se acepte la adjudicacion, siempre que su propuesta sea mayor o igual al precio

base de venta fijado.

VI. Se considerara desierta la licitacion publica cuando se cumpla cualquiera de los

siguientes supuestos:

a) Nadie adquiera las Bases;

b) Nadie se registre para participar en el acto de apertura de propuestas; o

¢) Que las propuestas presentadas no sean solventes.
Se considera que una propuesta no es aceptable, 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.

VII. En caso de que se declare desierta la Licitacion Publica o ningun interesado compre

las Bases, se procedera conforme a lo establecido en el articulo 64 de la Ley.



VI. La enajenacién de los bienes muebles solo podra ser solventada en su totalidad

mediante el pago realizado en la forma, plazo, términos y condiciones dados en las Bases.

ARTICULO 51. Para el procedimiento de enajenacién de bienes muebles por Subasta
Publica, se debera considerar la existencia de una convocatoria y bases, conforme a lo
estipulado en lo concerniente a la Licitacién Publica; sin embargo, se considerara postura
legal o valida, la que cubra el monto dado en el articulo 64 de la Ley, y la cual se realizara

conforme al procedimiento fijado en dicho precepto legal.

ARTICULO 52. Para efectos de los parrafos pendltimo y ltimo del articulo 63 de la Ley, se
entiende que siempre intervienen en el cualquier proceso de enajenacion, el Administrativo
y el personal a su cargo que determine, el Abogado General y el titular de la Unidad Auditora

del Organo Interno de Control.

ARTICULO 53. Para efectos de las enajenaciones por adjudicaciéon directa de bienes
muebles, establecida en el parrafo tercero del articulo 64 de la Ley, se procedera segun
determine el Administrativo, considerando para tal efecto como valor base el

correspondiente para postura legal de segunda almoneda del proceso de Subasta Publica.

Para este caso, podran participar los servidores publicos, exclusivamente en el caso de

vehiculos y bajo las siguientes reglas:

I Participaran sélo para los vehiculos para su baja;

Il Presentar solicitud de autorizacion ante el Rector;

M. Podran adquirir hasta tres vehiculos siempre y cuando el valor en su conjunto no

exceda los limites establecidos en el cuarto parrafo del articulo 64 de la Ley; y

V. Presentar ante el Administrativo en sobre cerrado la carta intencion de participacion
para la adquisicion de vehiculos, que para efecto emita la Universidad, debidamente

requisitada, en la que los servidores publicos manifestaran que aceptan los vehiculos en



las condiciones en las que se encuentran, sin que con ello, pueda alegar dolo, error, o mala

fe en el procedimiento de enajenacion.

En caso de existir varios servidores publicos solicitantes de un mismo vehiculo, la
adjudicacion se efectuara a quien ofrezca la mejor propuesta de pago, y en caso de empate,
se adjudicara a quien hubiere presentado primeramente la carta intencion a que se refiere

la fraccién anterior.

Una vez adjudicado, debera efectuar el pago ante la Universidad en los términos y formas

establecidos por ésta, y en el plazo sefialado en las bases que para tal efecto emita.

Los gastos y maniobras de taller necesarias para la entrega-recepcién de los vehiculos, asi
como los que se desprendan del traslado de dichos vehiculos desde el lugar de entrega

hasta el almacenaje final, correran por cuenta de a quien se le adjudiquen los vehiculos.

A efecto de determinar la procedencia del procedimiento sefalado en el presente articulo
para participar en la adquisicion de vehiculos, el Administrativo debera realizar un analisis
de la carta intencion, a fin de emitir el dictamen que incluya la autorizacién, y en caso de no

cumplir con los requisitos correspondientes, se desechara la propuesta.

ARTICULO 54. El procedimiento de enajenacién onerosa por invitacién a cuando menos
tres personas dispuesto en el articulo 64, parrafo tercero de la Ley, se sujetara a los

términos siguientes:

I La invitacion debera estar suscrita por el Rector y debera difundirse entre los
posibles interesados que determine dirigirla, sea por escrito o por correo electronico o algun

otro medio de comunicacion;

Il En las invitaciones se indicara, como minimo, la descripcién y cantidad de los bienes
muebles a enajenar, su valor de enajenacion, garantias, en su caso, condiciones de pago,
plazo y lugar de ubicacidén para el retiro y fecha para la comunicacion del fallo, segun

determine el Rector;



. Los plazos para la presentacion de las ofertas se fijaran atendiendo al tipo de bienes

muebles a enajenar, asi como a la complejidad de su elaboracién;

V. La apertura de los sobres que contengan las ofertas podra realizarse sin la presencia

de los postores correspondientes; y

V. Las causas para declarar desierta la invitacion a cuando menos tres personas seran:

a) Cuando no se presenten propuestas;

b) Cuando ninguno de los participantes satisfaga los requisitos esenciales establecidos

en la invitacion; y

¢) Se encuentren en causales de imposibilidad para participar en Licitacién Publica.

Seccion Tercera
Donacion

ARTICULO 55. Para poder determinar como disposicién final la donacién de un bien mueble
a favor de un peticionario, se debera formalizar mediante la celebracion del contrato

respectivo regulado por la legislacién civil correspondiente.

ARTICULO 56. En ninguin caso procederan donaciones a asociaciones o sociedades de las
que formen parte el cényuge o los parientes consanguineos hasta el cuarto grado, por
afinidad o civiles, del o los servidores publicos que en cualquier forma intervengan en los

actos relativos a dichas donaciones.

Una vez analizada y atendida la solicitud, la Universidad determinara la procedencia o

improcedencia de la peticion.



La Universidad requerira al solicitante o al que sera el donatario, obtengan a su costa u

cargo, el avaluo de los bienes muebles a donar.

De tratarse de bienes muebles poseidos por el propio peticionario los que seran objeto de
donacion, no sera requerido que se trasladen al Almacén. Sin embargo, la Universidad
debera dar por terminado anticipadamente el contrato de comodato, quedando en manos
del peticionario como su depositario sin derecho a cobro alguno por quedar con este
caracter, y cumplir con los requisitos para determinar que ya no es util el bien mueble dado
primeramente en comodato y posteriormente en donacion y realizara su procesamiento

para determinar su disposicion final y procedera a su baja.

ARTICULO 57. Tratandose de animales, la donacién sera la primera via para proceder a su

disposicion final y baja, en términos de lo dispuesto en el articulo 68 de la Ley.

En caso de que no exista persona alguna de las referidas en el articulo 68 de la Ley, que
acepte la donacion de los animales, se podra efectuar a favor de cualquier persona,

teniendo preferencia el servidor publico o persona que estuvo a su cargo y cuidado.

Seccion Cuarta

Destruccion de Bienes Muebles

ARTICULO 58. EI Administrativo podra autorizar la destruccién de los bienes muebles de

la Universidad, en los siguientes supuestos:

I Cuando por su naturaleza o estado fisico en que se encuentren, peligre o se altere

la salubridad, la seguridad, el ambiente o cualquier otro bien de orden publico;

Il Cuando agotadas las instancias de enajenacidén, no existiere persona alguna

interesada en adquirirlos; o



M. Cuando se trate de bienes muebles respecto de los cuales exista disposicién legal

que ordene su destruccién o confinamiento.

Para que el Administrativo proceda a autorizar la destruccion de bienes muebles, debera
emitir dictamen fundado y motivado que lo justifique y levantar acta debidamente

circunstanciada de su ejecucion.

ARTICULO 59. En caso de que se trate de un animal que, por enfermedad, dafio,
padecimiento o cualquier otra afeccion fisica, no le permita tener una vida digna o el
mantenerlo vivo le signifique agonia o sufrimiento hasta su fallecimiento, el Administrativo,
procedera a su sacrificio humanitario, en términos de la Ley de Proteccion de Animales para
el Estado de Aguascalientes, y demas normatividad juridica aplicable, levantando al efecto
acta circunstanciada, acompanada del dictamen médico y del acta de defuncion, emitidos
por personal técnico acreditado; para entonces proceder a la solicitud de baja, siguiendo el

tramite correspondiente, acompanando.

Asimismo, se procedera al sacrificio humanitario de un animal si, agotadas las instancias

de enajenacion, no existiere persona alguna interesada en recibirlo en donacion.

No se requerira de dictamen médico o certificado de defuncion, mas no de la solicitud de
baja, de los animales destinados precisamente a recibir alteraciones o dafo fisico por
experimentacion, diseccion, pruebas bioldgicas, para el estudio o avance de la ciencia,
entre otros, sin que ello exima del cumplimiento de la Ley de Proteccion de Animales para

el Estado de Aguascalientes al respecto.

CAPITULO VI

Comités de Bienes Muebles

ARTICULO 60. De conformidad con lo previsto en el articulo 71 de la Ley, se establece un

Comité de Bienes para el desempeno de las funciones atribuidas por el articulo 72 de dicha



Ley, mismo que puede ser modificado y suprimido mediante acuerdo administrativo del

Consejo Directivo de la Universidad.

ARTICULO 61. El Comité de Bienes, estara integrado por el Rector, quien lo Presidira y
tendra derecho de voz y voto; por el Administrativo, quien fungirda como Secretario y tendra
derecho de voz y voto; por el Secretario Académico, el Subdirector de Planeacion vy
Evaluacién y el Abogado General, como vocales, quienes tendran cada uno derecho de voz
y voto; y por el titular de la Unidad Auditora del Organo Interno de Control, quien tendra
derecho de voz y sin voto. Los integrantes titulares del Comité de Bienes de la Universidad,
seran suplidos por el funcionario a quien ellos designen por escrito, o por quien

reglamentariamente en su ausencia los supla.

El Presidente, de forma directa o a solicitud de alguno de los integrantes del comité, podra
invitar a las sesiones, a personas que tengan experiencia o conocimiento sobre los temas
o asuntos a tratar, para auxiliares, sin voto alguno, en la toma de acuerdos.

ARTICULO 62. El Presidente tendra las siguientes funciones:

I Convocar a las reuniones del Comité de Bienes;

Il Presidir las reuniones del Comité de Bienes;

M. Proponer al Comité de Bienes el proyecto del Orden del Dia;

IV. Dirigir las reuniones del Comité de Bienes;

V. Someter a la consideracion del Comité de Bienes, al analisis y aprobacion, los

asuntos a tratar por dicho érgano colegiado conforme a sus funciones; y

VL. Las demas otorgadas en las presentes Normas Generales y demas normatividad

aplicable.



ARTICULO 63. El Secretario tendra las siguientes funciones:

l. Elaborar el proyecto del orden del dia y dar trdmite a la convocatoria de las

reuniones, a indicacion del Presidente;

Il Verificar que exista el quérum legal, para la celebracion de las reuniones;

M. Realizar el escrutinio de los votos que se emitan en las reuniones, y dar cuenta al

Presidente de su resultado;

V. Levantar las actas de cada una de las reuniones del Comité de Bienes;

V. Llevar el control de las actas de reuniones, acuerdos, y toda documentacion

inherente al comité y expedir las copias que le soliciten; y

VL. Las demas que le sean encomendadas por el Presidente y el presente Manual.

ARTICULO 64. Los Vocales tendran las siguientes funciones:

I Analizar y en su caso aprobar, los asuntos que sean sometidos a consideracion del

comité; y

Il Plantear al Presidente los asuntos que estimen deban ser sometidos a la

consideraciéon del Comité de Bienes.

ARTICULO 65. Las reuniones ordinarias seran las llevadas a cabo conforme el calendario
aprobado por el Comité de Bienes, independientemente de que la fecha de su celebracién

pueda ser reprogramada, y las extraordinarias aquellas que no se hubiesen calendarizado.

Las reuniones quedaran legalmente instaladas con la asistencia del Presidente y la mayoria

del resto de los integrantes; y las resoluciones se tomaran por el voto aprobatorio de la



mayoria de los miembros que asistan. El Presidente del Comité de Bienes tendra voto de

calidad en caso de empate.
ARTICULO 66. Las reuniones del Comité de Bienes deben sujetarse a las siguientes reglas:
l. Las ordinarias se celebraran cuando menos cada tres meses, de acuerdo a las
fechas dadas en calendario aprobado por el Comité de Bienes; y las extraordinarias, en
cualquier fecha, cuando la importancia y relevancia del asunto asi lo requiera, segun
determine del Presidente o a peticion de cuando menos dos de sus integrantes;
Il Las convocatorias a reuniones se notificaran por escrito con una anticipacién de
cinco dias habiles previos a la celebracion de la reunién; para las reuniones ordinarias, y
de dos dias habiles, para las extraordinarias, y deberan contener al menos los siguientes
datos:

a) Nombre del integrante del Comité de Bienes;

b) Fecha, lugar y hora en donde se llevara a cabo la reunion;

¢) Senalamiento de que se convoca a reunion ordinaria o extraordinaria;

d) Orden del Dia;

e) Nombre y firma de quien Convoca; y

f) En su caso, ir acompafiada los documentos relacionados con los asuntos a tratar,

sea impresos 0 mediante archivo digital en un medio almacenamiento;

1R Las reuniones iniciaran a la hora convocada, estableciendo un margen de tolerancia

de quince minutos siguientes a la hora sefalada;



IV. De no reunirse el quérum en la reunién ordinaria a que se refiere la fraccion anterior,
no se llevara a cabo y se convocara a segunda reunion el dia y hora que al efecto determine

el Presidente;

V. Una vez verificado el quorum, el Secretario procedera a dar cuenta del Orden del
Dia;
VL. En cada reunion del Comité se contara con una lista de asistencia, misma que sera

firmada por todos los asistentes;

VIl.  Conforme al Orden del Dia, el Presidente presentara cada asunto a los integrantes
e invitados para su discusién y aprobacion, acto seguido se otorgara la palabra a quién asi

lo manifieste;

VIll. Los integrantes, podran solicitar al pleno del Comité de Bienes, posponer la
resolucion de algun asunto a tratar, dando los motivos y en su caso fundamentos de hacerlo,
para efectos que aprueben o no el posponerlo;

IX. Terminada la discusidn, el Presidente solicitara a los integrantes que emitan su voto;

X. El Secretario realizara el escrutinio de la votacion de los asuntos a tratar y dara

cuenta al Presidente de su resultado; y

XI. Con base en el resultado, el Presidente declarara aprobado o no el punto de

acuerdo.

No sera requerida la realizacidén de convocatoria alguna en caso de que se cuente con la

asistencia de la totalidad de los integrantes del Comité de Bienes.

El Presidente, podra cambiar el lugar de la realizacion de la reunion o suspender su

celebracién previamente a la fecha programada, informando, por escrito, de ello al resto de



los integrantes del Comité de Bienes, por si o0 a través del Secretario, por lo menos hasta

un dia antes de la fecha programada para su realizacion.

ARTICULO 67. De toda reunién se levantara un acta por el Secretario, en la que se
consignaran los asuntos tratados y los acuerdos tomados, que sera firmada por los
miembros que hubiesen asistido y, de considerarlo pertinente el Presidente, también por el

invitado que hubiese asistido para auxiliar sobre los temas o asuntos a tratar.

Se debera abrir expediente, en el que debera obrar las actas de las reuniones, la lista de
asistencia, asi como la documentacion que se hubiese puesto a disposicién para la toma

de acuerdos.

ARTICULO 68. El proyecto de acta de las reuniones del Comité de Bienes debera ser
enviado a sus integrantes dentro de los cinco dias habiles siguientes a la celebracion de la
reunion correspondiente, el mismo plazo tendran éstos para realizar sus observaciones por
escrito. Transcurrido este ultimo plazo, de no haber recibido observacion alguna por parte
de los integrantes, se tendra por aceptado el proyecto en todos sus términos, sin que ello
impida que el Acta se expida y firme por los asistentes, el mismo dia de la celebracion de

la reunion.

Para la validez de las actas, se anexara la lista de asistencia debidamente firmada por los
que en ella intervinieron.
TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO. Las presentes Normas Generales entraran en vigor al dia siguiente

de su publicacion en el Periddico Oficial del Estado de Aguascalientes.

ARTICULO SEGUNDO. Se derogan las disposiciones juridicas del marco normativo de
Universidad Tecnoldgica de Aguascalientes que se opongan a las presentes Normas

Generales.
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