GOJBJI]ERN() DEL ESTADO DE ZACATECAS

ERIODICO
OFITCTAL wazs

ORGANO DEL GOBIERNO DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE ZACATECAS, SON OBLIGATORIAS LAS LEYES
Y DEMAS DISPOSICIONES DEL GOBIERNO POR EL SOLO HECHO DE PUBLICARSE EN ESTE PERIODICO.

TOMO CXXX Num. 101 Zacatecas, Zac., miércoles 16 de diciembre de 2020

2 AL No. 101 DEL PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO
CORRESPONDIENTE AL DIA 16 DE DICIEMBRE DE 2020

REGLAMENTO.- Para control, baja, enajenacion y destino final de bienes
muebles del Colegio De Bachilleres Del Estado De Zacatecas.

MANUAL.- De integracion y funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Colegio de Bachilleres del
Estado de Zacatecas.

periodicooficial.zacatecas.gob.mx Precio de venta al publico $20.00



DIRECTORIO

Alejandro Tello Cristerna
Gobernador del Estado de Zacatecas

Federico Carlos Soto Acosta
Coordinador General Juridico

Andrés Arce Pantoja
Director del Periddico Oficial

El periddico Oficial del Gobierno del
Estado de Zacatecas se publica de
manera ordinaria los dias Miércoles y
Sabados.

La recepcion de documentos y venta de
ejemplares se realiza de 9:00 a 15:30
horas en dias habiles.

Para la publicacion en el Periodico Oficial
se deben de cubrir los siguientes
requisitos:

« Eldocumento debe de seroriginal

« Debe contener el sello y firma de la
dependenciaque lo expide.

» Que la dltima publicacion que indica el
texto a publicar, tenga un'margen de dos
dias habiles a la fecha de la Audiencia
cuando esta exista.

« Efectuar el pago correspondiente a la
publicacion.

Para mejor servicio se recomienda
presentar su documento en original y
formato digital.

Domicilio:

Circuito Cerro del Gato

Edificiol Primer piso

C.P.98160 Zacatecas, Zac.

Tel. (492) 491 5000 Ext. 25195
E-mail:
periodico.oficial@zacatecas.gob.mx




SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL

REGLAMENTO PARA CONTROL, BAJA,
ENAJENACION Y DESTINO FINAL DE
BIENES MUEBLES.




4 SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL

TABLA DE CONTENIDO

CONSIDERANDOS:

TITULO | ) :
CAPITULO UNICO
Disposiciones Generales

TiTULO Il
DEL CONTROL DE BIENES MUEBLES
CAPITULO |
Del inventario
CAPITULO Il
De los resguardos

TITULO 1Nl
DE LA BAJA, ENAJENACION, ROBO O EXTRAVIO Y DESTINO FINAL DE BIENES
MUEBLES
CAPITULO |
De la baja
CAPITULO Il
De la enajenacion
CAPITULO 1l
Del robo y extravio
CAPITULO IV
Del destino final

TITULO IV
DE LOS PROCESOS DE DESTINO FINAL
CAPITULO |
CAPITULO Il
De los desechos, de la destruccion o confinamiento
CAPITULO 1l
De la Donacion
CAPITULO IV
De la cancelacién de registros

TiTuLov )
CAPITULO UNICO
De las sanciones

TRANSITORIOS




SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL 5

CONSIDERANDOS:

Que las condiciones de movilidad y actualizacién de los bienes muebles demandan un instrumento
normativo que establezca el control de los bienes muebles que integran el patrimonio del Colegio de
Bachilleres del Estado de Zacatecas, y que sefiale la reglamentacion para la baja, enajenacion de
bienes muebles por deterioro, obsolescencia o robo y su destino final a través del reciclaje, donacion
o destruccion. Por este motivo se hace necesaria la elaboracion de las reglas que permitan
documentar el manejo de bienes muebles con apego a las facultades previstas para la H. Junta
Directiva y para el (la) Director (a) basandonos en lo que establece la Ley de Bienes del Estado y
sus Municipios y con fundamento en los articulos 9 y 10 fracciones V,VI y VIl de la Ley que crea el
Colegio de Bachilleres del Estado de Zacatecas; articulos 6 y 7 fracciones V, XV, XVI y XVIII del
Estatuto Organico del Colegio de Bachilleres del Estado de Zacatecas.

Por estas consideraciones se tiene a bien emitir el siguiente:

REGLAMENTO PARA EL CONTROL, BAJA, ENAJENACION Y DESTINO FINAL DE BIENES
MUEBLES DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE ZACATECAS
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:FI'TULQI
CAPITULO UNICO
Disposiciones Generales

Art. 1°.- Las presentes normas y procedimientos son de observancia general y obligatoria para las
areas responsables que conforman la Direccién General y los Planteles que conforman el Colegio
de Bachilleres del Estado de Zacatecas, y tienen por objeto establecer las reglas de caracter general
que deberan seguirse con relacién al control baja, enajenacién y destino final de los bienes muebles
propiedad del Colegio.

Art. 2°.- Para los efectos del presente reglamento se entendera por:
COBAEZ. - Colegio de Bachilleres del Estado de Zacatecas

Bienes muebles. - Los objetos que pueden trasladarse de un lugar a otro ya sean por si mismos o
por una fuerza externa; son bienes muebles por determinacién de la Ley, las obligaciones y los
derechos o acciones que tienen por objeto cosas muebles o cantidades exigibles en virtud de accién
personal.

Control de bienes muebles. - El registro en el sistema de inventarios de los bienes muebles no
considerados como consumibles y la asignacion de resguardos para su uso y custodia.

Bienes muebles no utiles. - Los que, por su estado fisico debido al uso o deterioro, no puedan ser
aprovechados en el servicio para el cual se hubieren adquirido, 0 en su caso resulte inconveniente
seguirlos utilizando.

Baja de bienes muebles. - Cancelacién del registro de los bienes muebles del Colegio de Bachilleres
del Estado de Zacatecas, cuya utilidad para el desarrollo de las actividades que realizan sus areas
haya expirado.

Desincorporacion. - Acto mediante el cual un bien deja de formar parte del patrimonio del Estado o
de los municipios.

Dictamen de baja. - Documento en el cual se emite el juicio técnico pericial para justificar la baja del
bien mueble.

Destino Final. - La determinacién de reciclar, reusar, destruir o donar los bienes muebles.

Resguardante. - Persona que tiene bajo su custodia y/o uso un bien mueble propiedad del Colegio
de Bachilleres del Estado de Zacatecas.

Enajenacion. — Es el derecho de la accion de traspasar bienes de un patrimonio a otro y puede ser
debido a un hecho o acto juridico.

Art. 3°.- Para los efectos del presente reglamento se consideran autoridades involucradas a la H.
Junta Directiva, la Direccion General, las Direcciones de los Planteles, la Direccion Administrativa, el
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales o el area interesada en la baja.
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TITULO Il
DEL CONTROL DE BIENES MUEBLES
CAPITULO |
Del inventario

Art. 4°.- Las adquisiciones que se realicen por compra, donacién o transferencia a favor del Colegio
de Bachilleres del Estado de Zacatecas, deberan incorporarse al patrimonio del Colegio. El
Departamento de Recursos Financieros notificard de la compra, donacién o transferencia al
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales para que los dé de alta en sus
Inventarios.

Art. 5°.- Corresponde al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales mantener
actualizado el inventario los Bienes Muebles incorporados al Patrimonio del Colegio, y el que se
concilie con los registros contables, mismo que debera contar con el visto bueno de la Direccién
Administrativa.

Art. 6°.- Los inventarios se levantaran en forma escrita, expresandose las caracteristicas particulares
de los bienes muebles y sus sefias comerciales de identificacién, como lo son marca, valor, modelo,
numero de serie, importe, fecha de adquisicién, y las demas que se requieran que nos permitan su
correcta contabilizacién, de conformidad con la normatividad aplicable.

A cada bien mueble, se asignara una etigueta con una clave alfanumeérica, que sera concordante con
el nimero que le corresponda en el inventario de bienes; en el caso de los vehiculos propiedad del
Colegio, seran asignados a cada uno un nimero econémico que lo identifique y sea concordante con
el nimero que le corresponda en el inventario.

Por cada bien mueble, el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, en su registro
anotard ademas de la informacién descrita, el estado fisico que guardan, sefialando su utilidad y
funcionalidad, con base en las observaciones que por escrito formulen las diferentes areas y/o
resguardantes de los bienes muebles que conforman el patrimonio del COBAEZ.

Art. 7°.- El inventario a que se refiere el articulo 5° del presente Reglamento debera ser actualizado
cada seis meses por la Direccion Administrativa a través del Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales, con el propésito de contar con la informacion necesaria acerca del estado que
guardan los bienes muebles que integran el Patrimonio del COBAEZ.

Art. 8°.- Es obligacién de todos los responsables y/o resguardantes de las areas académicas, de
planeacién y administrativas facilitar la informacion y los recursos humanos y materiales que fueren
necesarios para que la revision y actualizacion del inventario se haga oportunamente. Para ello, el
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales notificard por escrito con al menos dos
dias de anticipacion el dia y la hora en que habran de comenzar los trabajos.
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CAPITULO Il
De los resguardos

Art. 9°.- Es responsabilidad del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales asignar
los resguardos individuales de bienes muebles, que forman parte del patrimonio del COBAEZ.

Art. 10.- El resguardo de bienes muebles que genere el Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales, debera de contener ademas de los datos del resguardante el nimero de
empleado, etiqueta 0 nimero econémico, nombre y descripcién del bien, costo y fecha de compra,
namero del cédigo que genere el alta del bien en el sistema de inventarios.

Art. 11.- Al término de la revisién de bienes muebles a que hace referencia el articulo 8° del presente
documento, el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales en un lapso no mayor
de cinco dias habiles, entregara el listado de bienes para que sea verificado por el resguardante para
su firma y aceptaciéon. En caso de existir observaciones fundamentadas sobre el contenido y/o
descripcion de los bienes que aparecen en el listado, el resguardante deberd hacerlo del
conocimiento del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales para su respectiva
modificacion, el cual se pronunciara al respecto en un terminado plazo.

Art. 12.- Seréa responsabilidad del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
entregar al resguardante copia de su resguardo de bienes muebles, sellado y firmado en un lapso no
mayor a diez dias habiles contados a partir de la firma de aceptacion del resguardante.

Art. 13.- Las firmas que debe de contener el resguardo de activo fijo seran: el (la) Jefe (a) de
Recursos Materiales y Servicios Generales como responsable de la revisién y actualizacion de
inventario, el resguardante quien se obliga a tener bajo su guarda y custodia los bienes muebles que
le han sido asignados y el del Director Administrativo que da visto bueno del hecho.

Art. 14.- Para el caso de los Planteles y extensiones, los resguardantes, y los (as) Directores (as)
seran responsables del uso y custodia de los bienes asignados, en caso de dafio, robo o extravio se
sujetard a lo que establece el presente reglamento y demas normas aplicables. Tratandose de la
Direccién General, la responsabilidad estara en el resguardante, Director de Area y el Director
General como responsable subsidiario.

Art. 15.- En el caso de que existieran bienes muebles susceptibles de ser utilizados en &reas distintas
a las que en su origen fueron resguardados y el area o personal que lo tenga bajo su custodia pida
le sean retirados, el area que considere de utilidad dichos bienes debera presentar su solicitud escrita
al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, el que se encargara en su caso, de
hacer el cambio fisico y de resguardo en un plazo no mayor de diez dias habiles a partir de la fecha
en que fuere recibida, asi mismo la actualizacion del inventario de cada area.

Queda prohibida la movilizacion de bienes muebles de un area a otra o de un plantel a otro, sin la
autorizacién que para ello se obtenga de la Direccion Administrativa.
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TITULO 1Nl
DE LA BAJA, ENAJENACION, ROBO O EXTRAVIO Y DESTINO FINAL DE BIENES MUEBLES
CAPITULO |
De la baja

Art. 16.- En lo particular, el procedimiento de baja de bienes muebles iniciara con la solicitud de baja
que haga el Director de area, Director de Plantel y/o Jefe de Departamento que tenga a su resguardo
el bien objeto de la baja; dirigida a la Direccion Administrativa, quien turnaréd al Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales cuando se trate de mobiliario y equipo de oficina; vy
respecto a equipo de cémputo y aparatos electrénicos la Direccién Administrativa lo turnara al area
de Tecnologia e Innovacion.

Art. 17.- Procedera la baja de los bienes muebles del patrimonio COBAEZ, cuando se dé cualquiera
de los siguientes supuestos:

I.- Que se trate de bienes muebles que por su estado fisico o cualidades técnicas ya no resulte util o
funcional, que sea obsoleto para el servicio al cual se destind o para cualquier actividad
administrativa, de planeacion o académica del propio Colegio.

Il.- Cuando se trate de bienes muebles no Utiles, que por su estado fisico resulte incosteable su
reparacion, y

IIl.- Que el bien mueble se reporte como extraviado, robado, dafiado o destruido, lo cual debera
acreditarse con la iniciaciéon del procedimiento administrativo correspondiente contemplado en la
normatividad aplicable.

Art. 18.- Para el caso de los bienes obsoletos o no funcionales a que hace referencia las fracciones
I 'y Il del articulo anterior, el resguardante se apoyara en el personal especializado del propio
COBAEZ para que aporte los datos necesarios para la elaboracion del Dictamen de Baja en donde
se darad la descripcion detallada y precisa de la no funcionalidad de dichos bienes para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Art. 19.- El Dictamen de Baja lo elaboraran el Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales y en su caso tratandose de equipo de computo el Area Tecnologia e Innovacion; el cual
deberd de contener como minimo los siguientes datos: nombre del resguardante, nimero de
empleado, descripcién y caracteristicas generales del bien como : (modelo, marca, cédigo de barras,
namero de serie, entre otras), lugar de ubicacion, una breve descripcién del motivo o causa que
originaron la destruccion, dafio o descompostura del mismo y evidencia fotografica impresa o en
formato digital que respalde la descripciéon en comento.

En el Dictamen de Baja se incluira la propuesta de destino final y se plasmaran las firmas autografas
del resguardante, del personal especializado, en su caso y del Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales y/o Departamento de tecnologia e Innovacion, o equivalente.
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Tratdndose de vehiculos, es necesario incluir un dictamen del estado mecénico de la unidad, asi
mismo los expedientes deberan contener, ademas, las constancias que acrediten haberse cumplido
con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables, pago de tenencias, seguros, y deberan
darse de baja del padrén de control vehicular de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado
de Zacatecas.

Art. 20.- El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, turnara en un plazo no
mayor a cinco dias habiles a partir de su elaboracién a la Direcciéon Administrativa, el Dictamen de
Baja debidamente requisitado, acompafiado de una copia del resguardo y de la hoja de inventario
del bien de que se trate, asi como la evidencia fotogréafica del bien susceptible de baja.

Art. 21.- La Direccion Administrativa y el Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales, tendra la responsabilidad de elaborar el acta correspondiente e integrar el o los
expedientes para que cuatrimestralmente sean presentados por el Director General a la H. Junta
Directiva, para que ésta en su caracter de maxima autoridad autorice la baja de bienes y su destino
final.

Art. 22.- Una vez que, en sesion de Junta Directiva sea autorizada la baja correspondiente, la
Direccién Administrativa anexara copia del acta respectiva al expediente del bien mueble de que se
trate, e instruird al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales para cumplir con el
destino final de los bienes resuelto y autorizado por la H. Junta Directiva.

Art. 23.- Sera responsabilidad del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales,
conservar en forma responsable y ordenada los expedientes que se generen por la baja de bienes
muebles del COBAEZ; generar la baja del bien del sistema y del inventario de activo fijo que tenga
bajo su control.

Art. 24.- Realizada la baja administrativa del bien mueble, el Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales, turnara oficio al Departamento de Recursos Financieros del Colegio de
Bachilleres del Estado de Zacatecas, para que realice los asientos contables correspondientes, de
conformidad con la normatividad aplicable.

Art. 25.- En caso de bienes in(tiles para la actividad fundamental del COBAEZ, el Director General,
por justificada urgencia podra proponer al H. Junta Directiva se autorice la baja y se proceda al
destino final de los bienes.

CAPITULO I
De la enajenacién
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Art. 26.- Para la enajenacién, a través de compraventa, permuta o donacion, del
patrimonio del COBAEZ, éste se sujetard a lo que establece la Ley de Bienes del Estado de
Zacatecas y sus municipios.

Art. 27.- Tratdndose de vehiculos propiedad del COBAEZ, se tomard como referencia el valor que
estipule en sumomento en la guia de precios del libro azul, el cual, enlista de manera alfabética, las
marcas, sub marcas y modelos de todos los autos en territorio mexicano, con su relacién de precio
oficial y variantes que alteran al mismo. Esta representa el estandar oficial entre vendedores y
compradores de autos, para darnos una idea del costo real del automovil con el que queremos
realizar alguna transaccién. Se sugiere que este proceso sea por medio de un avallo que realicen
peritos de la Fiscalia General de Justicia.

Mecanismo de enajenacion:

Para la enajenacion de bienes del COBAEZ se requerira de la aprobacién de la H. Junta Directiva,
previa solicitud del titular del plantel u oficina que lo tenga a disposicion.

La solicitud de enajenacion se deber4 acompafiar de la informacién y documentos siguientes:

1. Motivos y necesidades que justifiquen;

La exhibicion del original o copia certificada del correspondiente titulo de propiedad, la
factura o cualquier otro documento idéneo con el que se acredite la propiedad;

Constancia de no adeudos fiscales, en el caso de vehiculos;

Descripcion del bien, que coincida con la factura y/o titulo de propiedad,;

Valor comercial del bien deducido de dictamen pericial:

Dictamen que determine los motivos de la enajenacion y su justificacion;

Certificacion emitida por la Junta de Monumentos, en el sentido de que el inmueble no tiene
valor arqueoldgico, histérico o artistico que sea necesario preservar;

8. Especificar el destino que se le dara al producto de la enajenacion.

N

No g,

Tratandose de bienes muebles solo se requerira autorizacion de la Legislatura del Estado
cuando su valor exceda de veinticinco veces la UMA en su valor anual. Si no se excediera
dicha cantidad, se autorizara la enajenacion, justificando las razones e integrando el
expediente con los requisitos que sefia este capitulo.

Art. 28.- Si el valor de enajenacién excede 25 veces la UMA en su valor anual, la enajenacion se
realizar4 mediante subasta publica; en caso contrario se realizara mediante invitacién cerrada a por
lo menos tres particulares.

Art. 29.- En su caso, La Junta Directiva y las areas administrativas competentes, podran establecer
normas, directrices y procedimientos para llevar a cabo las subastas publicas mediante las cuales
podran enajenarse los bienes muebles; asi mismo, para la enajenacion fuera de licitacion publica, en
el caso de que ésta no sea idonea para asegurar las mejores condiciones para la trasmision de la
propiedad.

Art. 30.- Autorizada la enajenacion, el adquiriente no podra ser familiar por consanguinidad hasta el
cuarto grado y por afinidad hasta el segundo, del titular o titulares del Colegio, del Director de
Cualquier Plantel y/o del servidor publico encargado de la administracion de los bienes, que pueda
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construir un conflicto de intereses en términos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Art. 31.- El Organo Interno de Control, en el &mbito de su competencia, podran realizar tareas de
control y vigilancia a efecto de revisar el cumplimiento de los requisitos y obligaciones sefialados, asi
como la enajenacién sera validada por el mismo.

Art. 32.- La enajenacién de bienes se regira por las reglas del derecho civil; los recursos que se
obtengan derivados de la enajenacion, deberan ser manejados conforme a las reglas de disciplina
financiera, responsabilidad hacendaria y contabilidad gubernamental vigentes. Todo producto o
beneficio que se obtenga de la enajenacion éste sera en beneficio del Colegio, y podra aplicarse en
mejoras, mantenimiento, entre otros.

Art. 33.- Los actos juridicos relacionados con los bienes muebles que conforman el patrimonio de
COBAEZ, sera conforme a lo dispuesto por la Ley de Bienes del Estado del Estado de Zacatecas y
SuS municipios.

CAPITULO 1l
Del robo y extravio

Art. 34.- Se entiende por robo el apoderamiento ilegal de un bien propiedad del COBAEZ y por
extravio la pérdida del mismo por descuido, dentro o fuera de las instalaciones.

Art. 35.- De actualizarse las hipétesis previstas en el articulo anterior, sin perjuicio de los beneficios
contratados con las instituciones de Seguros, Fianzas o cualquiera otro analogo o concurrente en el
futuro, el Director, los Subidirector de Area, Jefes de Departamento y/o resguardante, notificaran de
manera inmediata a su superior jerarquico de los hechos ocurridos, y conjuntamente deberan:

a). - Llevar a cabo las diligencias racionales de busqueda para la recuperacion del bien mueble de
gue se trata.

b). — Interponer la denuncia correspondiente de manera conjunta, quienes daran a conocer a la
Unidad Juridica para los efectos de su competencia.

c). — Tratandose de bienes asegurados se dara el aviso correspondiente a las instituciones de
seguros, fianzas o cualquier otro que se tenga contratado.

Art. 36.- Con el contenido del acta circunstanciada, el resguardante debera interponer la denuncia
correspondiente ante la instancia competente conjuntamente con la Unidad Juridica quien acreditara
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Art. 37.- El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, asi como el area y/o
resguardante involucrado, tomaran las medidas necesarias a efecto de proveer a la Jefatura de la
Unidad Juridica en forma oportuna de los elementos necesarios para los efectos de su competencia.

Art. 38.- La Jefatura de la Unidad Juridica comunicara el inicio de los tramites legales y/o
administrativos a la Direccién General para su conocimiento y a la Direccion Administrativa e
involucrados para que acudan oportunamente a todas y cada una de las diligencias que, en su caso,
exijan los 6rganos de procuracion y/o administracion de justicia.

Art. 39.- En caso de que la desaparicion del bien sea por extravio imputable a uno o varios empleados
del COBAEZ, se aplicara la normatividad vigente, dando aviso al Organo Interno de Control.

Art. 40.- En el caso de vehiculos accidentados, cuando se determine la pérdida total por la
aseguradora; se procederd a la baja de éstos, con el dictamen de pérdida total emitido por la
aseguradora, parte de la autoridad vial, copia del cheque emitido por la aseguradora y copia del
deposito del cheque.

Art. 41.- En el caso de vehiculos robados, la Direccién Administrativa y el departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales, deberan coordinarse para realizar los tramites que establezca la
Compafiia Aseguradora en la péliza que corresponda. La baja del vehiculo de los inventarios debera
realizarse hasta que se hubiere endosado la factura a favor de la Aseguradora y generado el pago
del seguro al Colegio de Bachilleres del Estado de Zacatecas.

CAPITULO IV
Del destino final

Art. 42.- Concluido el procedimiento de baja hasta su dictamen, el Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales, lo hara del conocimiento de la Jefatura de la Unidad Juridica del
Colegio para que conjuntamente elaboren la propuesta de destino final de los bienes muebles, que
podra consistir en:

I.- Reuso o reciclaje,
I1.- Destruccion, o

11l.-Donacién a otra institucion publica o privada sin fines de lucro.

Art. 43.- La Jefatura de la Unidad Juridica, turnara al Director General la propuesta de baja y destino
final a que se refiere el articulo anterior para que con su visto bueno la someta al analisis y
autorizacion en su caso, de la H. Junta Directiva.
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TITULO IV

DE LOS PROCESOS DE DESTINO FINAL
CAPITULO |

l. Del retiso o aprovechamiento

Art. 44.- Resuelta la baja respectiva, se podran utilizar partes del equipo obsoleto y/o deteriorado
para rehabilitar, mejorar otros con caracteristicas compatibles o destinarlo a talleres de soporte
técnico y de practicas en general. Cuando la H. Junta Directiva haya decidido este destino final, el
Departamento de Recursos Materiales

y Servicios Generales, levantard acta circunstanciada y se anexard al expediente de baja
correspondiente.

CAPITULO Il
De los desechos, de la destruccién o confinamiento

Art. 45.- Tratdndose de desechos de bienes muebles caracterizados por su tipo o naturaleza
susceptibles de reciclaje, su destino final serd autorizado por la H. Junta Directiva y de ser viable
podran ser objeto de enajenacién, mediante el contrato respectivo.

Art. 46.- En los casos en que la determinacién de destino final de un bien o bienes muebles sea su
destruccion, el procedimiento para realizarla sera el que sigue:

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, tendrd bajo su responsabilidad
determinar cuando proceda la destruccion total o parcial de un bien, aportando todos los elementos
que prueben fehacientemente la necesidad de hacerlo, cuando:

I.- Por su naturaleza o estado fisico en que se encuentre, peligre o se altere la salubridad, la
seguridad o el medio ambiente; y

Il.- Se trate de bienes muebles, respecto de los cuales exista disposicién legal o reglamentaria
de autoridad competente que ordene su destruccion.

CAPITULO llI
De la Donacién

Art. 47.- La donacion de bienes muebles autorizada por la H. Junta Directiva, solo tendra efecto
cuando el donatario resulte ser el Estado, alguno de sus municipios, alguna institucién educativa,
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algun ejido o comunidad agraria o en general algin organismo de caracter no lucrativo que teniendo
residencia dentro del territorio del Estado preste servicio social en beneficio de los habitantes de éste.

Art. 48.- Para la Donacién de bienes patrimonio del COBAEZ, se procedera conforme a lo siguiente:

a) Obtenida la autorizacion de la baja y destino final por parte de la H. Junta Directiva, la
Direccion Administrativa con la asesoria de la Jefatura de la Unidad Juridica del COBAEZ,
procederéa a formalizar la Donacién mediante la celebracion del contrato respectivo.

b) Elaborado el contrato y una vez que haya sido debidamente suscrito, la Direccion General
y/o la Direccion Administrativa, haran entrega del bien o bienes al donatario.

CAPITULO IV
De la cancelacion de registros

Art. 49.- Una vez que se llevaron a cabo cualquiera de los procedimientos de baja y destino final de
bienes muebles, se procederda inmediatamente a la cancelacion de los registros del respectivo
Inventario que para control de activo fijo lleva el Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales, notificando al departamento de Recursos Financieros para que proceda la cancelacién
en los registros contables.

Art. 50.- El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales resguardara por un periodo
de cinco afios contados a partir de la cancelacion de registros todos y cada uno de los expedientes
de baja de bienes muebles del patrimonio Colegio de bachilleres del Estado de Zacatecas y entregara
copia a la Direccion Administrativa. Una vez transcurrido ese plazo se turnaran los documentos al
archivo histérico del Colegio de Bachilleres del Estado de Zacatecas.

TITULO V
CAPITULO UNICO
De las sanciones

Art. 51.- En caso de incumplimiento a las obligaciones a que hace referencia el presente Reglamento,
se estard a lo dispuesto por la Ley de Bienes del Estado de Zacatecas y sus municipios; la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Zacatecas y demas
ordenamientos legales aplicables.

Los casos no previstos en este Reglamento seran resueltos por la H. Junta Directiva con base en lo
previsto en la Ley que crea el Colegio de Bachilleres del Estado de Zacatecas.

SUPLETORIEDAD

Lo no previsto en el presente Reglamento, se estara a lo dispuesto en la Ley de Bienes del Estado
de Zacatecas y sus Municipios, el Manual de Normas y Politicas del Ejercicio del Gasto vigente y por
tltimo en la determinacién final de la Junta, en tanto no se opongan a las disposiciones del presente
reglamento.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su autorizacion por la H.
Junta Directiva del Colegio de Bachilleres del Estado de Zacatecas y estar4 sujeto a las
modificaciones que autorice el propio Organo de Gobierno.

SEGUNDO. - El presente Reglamento debera enviarse a todos los Planteles y Extensiones para su
aplicacién inmediata, generando la responsabilidad del cumplimiento al mismo, a los Directores(as)
de los Planteles y Extensiones quien conforman el Colegio de Bachilleres del Estado de Zacatecas,
asi como al Director General, en el caso de la Direccion General.

En la Ciudad de Zacatecas, Zac., autorizado el dia 7 de septiembre del 2020, por la H. Junta Directiva
en la| Sesién Ordinaria. DIRECTORA GENERAL. - LIC. JUDIT MAGDALENA GUERRERO LOPEZ.
Rabrica.
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MANUAL DE INTEGRACION Y
FUNCIONAMIENTO DEL COMITE
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DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL
ESTADO DE ZACATECAS.




18 SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL

CONTENIDO

l.- INTRODUCCION

Il.- OBJETIVOS

l1l.- MARCO JURIDICO

IV.- GLOSARIO DE TERMINOS

V.- ABREVIATURAS

VI.- AMBITO DE APLICACION

VIl.- INTEGRACION DEL COMITE

VIII.- ATRIBUCIONES DEL COMITE

IX.- NORMAS DE OPERACION DEL COMITE

X.- FACULTADES Y RESPONSABILIDADES DE LOS MIEMBROS DEL COMITE

Xl.- DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

XIll.- TRANSITORIOS

HISTORIAL DE CAMBIOS

ANEXO 1

ANEXO 2




SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL 19

I.- INTRODUCCION

El 12 de agosto de 1987 se publicé en el Periddico Oficial, Organo del Gobierno del Estado Libre y
Soberano de Zacatecas, el decreto 138 de la H. Quincuagésima Segunda Legislatura del Estado
publicado en el suplemento nimero 64, la Ley que crea el Colegio de Bachilleres del Estado de
Zacatecas, Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Puablica del Estado de
Zacatecas, con personalidad juridica, patrimonio propio y autonomia de gestién.

De conformidad con el Articulo 22 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico en vigor, se determina la obligacién para las dependencias y entidades de establecer Comités
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, a fin de cumplir con las funciones especificas que el
propio articulo establece.

En la fraccién VI del citado articulo se autoriza y faculta a los Comités de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, para elaborar el Manual de Integracién y Funcionamiento.

El presente documento se presenta a partir del sefialamiento de la base legal que sustenta la
constitucion y operacion del Comité, cuyos objetivos que debe cumplir son los que traza el Plan
Estatal de Desarrollo que define como prioridad la Transparencia y Rendicién de cuentas, asi como
asumir las funciones en su calidad de Organo Colegiado, como la estructura de integracion del
Comité, las funciones y responsabilidades de los miembros del mismo, las normas de
funcionamiento, las reglas para la realizacion de las reuniones del Comité y las funciones centrales
que corresponden a cada uno de sus integrantes.

Este manual debe estar sujeto a un proceso permanente de andlisis que haga factible tomar en
cuenta las modificaciones normativas que tengan incidencia en las materias de competencia del
Comité, ademas de lograr formas de operacion eficientes en el desarrollo del quehacer.

Il.- OBJETIVOS

Establecer en forma clara y precisa la integracion y el funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, atendiendo a la organizacién interna de COBAEZ, tomando como
referencia el marco normativo regulatorio vigente en la materia y promoviendo la agilizacién de
trdmites que permitan realizar con eficiencia y eficacia, el sistema de abastecimientos, para obtener
los mejores resultados operativos, administrativos y financieros, que garanticen a la Institucion el
cumplimiento oportuno de sus metas.

Determinar las acciones conducentes para fomentar la racionalizacion y optimizacion de los recursos
econdmicos y materiales destinados a las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios que requiere la
Institucion.

Coadyuvar y verificar que en los procesos de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, se apliquen
los criterios previstos en el articulo 134 constitucional asi como los principios de economia, eficacia,
eficiencia, imparcialidad, transparencia y honradez, que también sefiala, a fin de asegurar las mejores
condiciones y beneficios para el COBAEZ.

Proponer y observar criterios que promuevan la simplificacién administrativa, la descentralizacion de
funciones y una efectiva delegacion de facultades, con el objeto de coadyuvar al cumplimiento de las




20

SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL

metas establecidas en las materias sefialadas, asi como a la observancia de la Ley y el Reglamento
correspondientes y las demas disposiciones vigentes.

Difundir ampliamente y con la mayor oportunidad las disposiciones legales y normativas aplicables a
los temas y asuntos relacionados con los procesos de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

l1l.- MARCO JURIDICO.

De manera enunciativa, mas no limitativa, se indican las siguientes disposiciones vigentes,
aplicables.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley Federal de Procedimiento Administrativo

Ley de Ingresos de la Federacion

Ley de Ingresos para el Estado de Zacatecas

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Zacatecas

Ley Organica de la Administracion Publica Federal

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Zacatecas

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Zacatecas y sus
Municipios

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado
de Zacatecas

Ley de Disciplina Financiera y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Zacatecas y sus
Municipios

Ley que crea el Colegio de Bachilleres del Estado de Zacatecas

CcODIGOS

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles

Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Zacatecas
Cadigo Fiscal de la Federacion

Cadigo Fiscal del Estado de Zacatecas y sus Municipios

REGLAMENTOS




SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL 21

. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

. Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

e Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion

DECRETOS

. Presupuesto de Egresos de la Federacion
e  Presupuesto de Egresos del Estado de Zacatecas

ACUERDOS

. Por el que se emiten las Politicas, Bases y lineamientos (POBALINES) en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Poder Ejecutivo del Estado de Zacatecas

e  Administrativo mediante el cual se fijan los lineamientos y criterios para los procedimientos
de Licitacién Publica, por invitacion restringida y Adjudicacion Directa en lo relacionado con
la Obra Publica y Adquisiciones y Servicios de cualquier Naturaleza

. Por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

e  Que establece la creacion y Operacion del Sistema Estatal de Compras

MANUALES

. Manual de Normas y Politicas del Ejercicio del Presupuesto de Egresos
BASES
e  De integracion del Comité Estatal de Compras
IV.- GLOSARIO DE TERMINOS

ADJUDICACION DIRECTA: Modalidad de contratacion prevista por los articulos 26, fraccién lll, 40,
41y 42 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus correlativos
en la Ley Local.

ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS: Las adquisiciones, los arrendamientos de
bienes muebles e inmuebles, asi como la prestacion de servicios que se encuentren comprendidos
en los articulos 1 y 3 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y
sus correlativos en la Ley Local.

AREA CONTRATANTE: La facultada en el Colegio de Bachilleres del Estado de Zacatecas para
realizar procedimientos de contratacion a efecto de adquirir o arrendar bienes o la contratacion de
servicios que se requieran.

AREA REQUIRENTE: La Unidad Administrativa que de acuerdo a sus necesidades solicite o
requiera formalmente la adquisiciobn o arrendamiento de bienes muebles o la contratacion de
servicios; o bien, aquélla que los utilizara con cargo a su presupuesto programado.
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BIENES MUEBLES: Los que con esa naturaleza considera el Cadigo Civil Federal.
BIENES INMUEBLES: Los que con esa naturaleza considera el Cédigo Civil Federal.

COMITE: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Colegio de Bachilleres del Estado
de Zacatecas, a que se refieren los articulos 22 de la LAASSP y 29 de la LAASEZM.

COMPRANET: El sistema electrénico de informacién publica gubernamental sobre adquisiciones,
arrendamientos y servicios, integrado entre otra informacion, por los programas anuales en la
materia, de las dependencias y entidades; el registro Unico de proveedores; el padrén de testigos
sociales; el registro de proveedores sancionados; las convocatorias a la licitacion y sus
modificaciones; las invitaciones a cuando menos tres personas; las actas de las juntas de
aclaraciones, del acto de presentacion y apertura de proposiciones y de fallo; los testimonios de los
testigos sociales; los datos de los contratos y los convenios modificatorios; las adjudicaciones
directas; las resoluciones de la instancia de inconformidad que hayan causado estado, y las
notificaciones y avisos correspondientes. Dicho sistema serd de consulta gratuita y constituira un
medio por el cual se desarrollaran procedimientos de contratacion.

CONTRATO: El acuerdo de voluntades para crear o transferir derechos y obligaciones, a través del
cual se formaliza la adquisicion o arrendamiento de bienes muebles o la prestacion de servicios.
CONVOCATORIA: Invitacion a cada reunién, conforme a las fechas establecidas en el calendario
de sesiones, junto con el orden del dia y los documentos correspondientes.

INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS: Procedimiento de contratacion de excepcion
de contratacién previsto en los articulos 26 fraccién Il, 40, 41, 42 y 43 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus correlativos en la Ley Local.

INVITADOS: Personas cuya intervencion considere necesaria el Presidente o el Secretario Ejecutivo,
para aclarar aspectos técnicos o administrativos relacionados con los asuntos sometidos a la
consideracion del Comité.

LEY FEDERAL: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (LAASP).

LEY ESTATAL: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Zacatecas y sus
Municipios (LAASEZM).

LICITANTE: La persona que participe en cualquier procedimiento de licitacion publica o bien
excepcion de invitacion a cuando menos tres personas.

LICITACION PUBLICA: Procedimiento de contrataciéon de servicios, previsto en los articulos 26
fraccion | y 28 fracciones |, Il y lll de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico y sus correlativos en la Ley Local.

MANUAL: el Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del COBAEZ.

PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION: Adjudicacion Directa, Licitacién Publica o invitacion a
cuando menos tres personas, segun lo establecido en el articulo 26 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus correlativos en la Ley Local.
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PROPOSICIONES: Ofertas que presentan los licitantes en los procesos presentados para excepcion
a la licitacién publica, ya sea por invitacién a cuando menos tres personas o adjudicacion directa,
que incluyen los aspectos técnicos y los aspectos econémicos de los bienes o servicios requeridos.

PROVEEDOR: Persona que celebre contratos o pedidos de adquisiciones, arrendamientos o
servicios.

REGLAMENTO: Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico (LAASP).

REQUISICION DE COMPRA: Documento interno mediante el cual las Areas Requirentes solicitan
bienes, arrendamientos o servicios al Area Contratante, de acuerdo a sus necesidades establecidas

en el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS: Las Unidades Administrativas que integran el COBAEZ.

V.- ABREVIATURAS
CAAS: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
COBAEZ: Colegio de Bachilleres del Estado de Zacatecas.
DG: Direccion General.
DA: Direccién Administrativa.
DPE: Departamento de Planeacién y Evaluacion
DRMSG: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
OIC: EL Organo Interno de Control del Colegio de Bachilleres del Estado de Zacatecas.
SFP: Secretaria de la Funcién Publica del Estado de Zacatecas.
LAASSP: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

LAASEZM: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Zacatecas y sus
Municipios.

POBALINES: Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios del Poder Ejecutivo del Estado de Zacatecas.

VI.- AMBITO DE APLICACION

La aplicacion del presente Manual corresponde al CAAS por conducto de sus miembros; a fin de
sistematizar, controlar, supervisar y aprobar los proyectos que se sometan a consideracion de éste;
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el cual se debera aplicar en los apartados que les competa, de conformidad con las disposiciones
legales vigentes.

VII.- INTEGRACION DEL COMITE.

A. Con derecho avozy voto:

PUESTO QUE OCUPA EN EL COBAEZ CARGO CON EL QUE PARTICIPARA
EN EL CAAS
Director Administrativo PRESIDENTE
Jefe del Departamento de Planeacion y Evaluacién VOCAL
Jefe de Recursos Financieros VOCAL
Director Académico VOCAL
Jefe de Recursos Propios VOCAL

B. Con voz, pero sin derecho a voto.

PUESTO QUE OCUPA EN EL COBAEZ CARGO CON EL QUE PARTICIPARA
EN EL CAAS
Jefe de Recursos Materiales y Servicios Generales | SECRETARIO EJECUTIVO
Organo Interno de Control ASESOR
Jefe de la Unidad Juridica ASESOR
Secretaria de la Funcién Puablica ASESOR

Personas cuya intervencién consideren necesaria el Presidente
Invitados o el Secretario Ejecutivo, para aclarar aspectos técnicos o
administrativos relacionados con los asuntos sometidos a la
consideracion del Comité.

Los integrantes del Comité con derecho a voz y voto, asi como los asesores del mismo podran
designar por escrito a sus respectivos suplentes, quienes sélo podran participar en ausencia del
titular y cuando hayan sido designados suplentes.

VIIl.- ATRIBUCIONES DEL COMITE

Ademas de las funciones establecidas en los articulos 22 de la Ley Federal, 20 y 21 de su
Reglamento, y articulo 31 de la Ley Estatal los integrantes del Comité tendran las siguientes
atribuciones:

1.1 Revisar el programa y presupuesto de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como sus
modificaciones, y formular las observaciones y recomendaciones convenientes.

1.2 Dictaminar los proyectos de politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios que le presenten, asi como someterlas a consideracion del titular
del COBAEZ.
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1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

19

Analizar trimestralmente el informe de la conclusién y resultados generales de las
contrataciones gue se realicen y en su caso, recomendar las medidas necesarias para verificar
el programa y presupuesto de adquisiciones, arrendamientos y servicios se ejecuten en tiempo
y forma, asi como proponer medidas tendientes a mejorar o corregir sus procesos de
contratacion y ejecucion.

Aprobar el Manual de Integracion del Comité, asi como autorizar los formatos con los que se
someteran los casos a dictaminar (ver anexo 1y anexo 2).

Establecer y autorizar el calendario anual de sesiones ordinarias, mismo que debera
presentarse a consideraciéon en la primera sesion del ejercicio presupuestal que efectlie el
Comité.

Determinar rangos de los montos méaximos de contrataciéon en que se ubica el COBAEZ de
conformidad con el articulo 42 de la Ley Federal y sus correlativos en la Ley Estatal a partir del
presupuesto autorizado a COBAEZ, asi como procedimientos de excepcién a la licitacién
publica.

Revisar el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios antes de su publicacién
en COMPRANET y en la pagina de internet del COBAEZ de acuerdo con el presupuesto
aprobado para el ejercicio correspondiente.

Verificar que quien otorgue el servicio se encuentre inscrito en el padron de proveedores
establecido en la plataforma RUPCOVA (Registro Unico de Proveedores y Contratistas Valido)
de Gobierno del Estado de Zacatecas, asi como en la plataforma COMPRANET.

Aprobar la procedencia de celebrar licitaciones publicas, en su caso, los supuestos de

excepcion previsto en la Ley Estatal.

1.10 Analizar, emitir opinién y autorizar los dictamenes de excepcion que presenten las areas

solicitantes.

1.11 Determinar los bienes o servicios de uso generalizado que se podran contratar en forma

consolidada con el objeto de obtener las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio,

calidad, financiamiento y oportunidad.

1.12 Dictaminar los proyectos de politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones,

arrendamientos y servicios, asi como someterlos a consideracion del titular del COBAEZ, en los
cuales estableceran los aspectos de sustentabilidad ambiental incluyendo la evaluacién de las
tecnologias que permitan la reduccion de emision de gases de efecto invernadero y la eficiencia
energética, con el objeto de optimizar y utilizar de forma sustentable los recursos para disminuir

costos financieros y ambientales.

1.13 Analizar y en su caso aprobar las solicitudes del procedimiento de contratacién en tiempos

recortados, y coadyuvar en el cumplimiento de la Ley y demas disposiciones aplicables.

1.14 Resolver los casos o0 situaciones que no se encuentren previstos en las disposiciones

normativas vigentes en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios en el COBAEZ, ni




26

SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL

en la aplicacion supletoria de acuerdo con la normatividad en la materia, que por naturaleza del

asunto a tratarse exista necesidad de emitir una resolucion al respecto.

1.15 En general, realizar las acciones que se requieren para el mejoramiento de los procedimientos

para las adquisiciones o arrendamientos de bienes muebles y contrataciones de servicios, en

el entendido de que se aplicara la Ley de Adquisiciones en materia Federal para el recurso de

tal procedencia y la Ley Estatal para recurso que otorgue el Gobierno del Estado.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

IX.- NORMAS DE OPERACION DEL COMITE

El Comité sesionard conforme al calendario anual de reuniones que se presente y

apruebe en la primera reunién de cada afio, salvo que no exista asunto a tratar.

Cuando el Presidente del Comité o la mayoria de sus miembros lo consideren necesario,

se podran celebrar reuniones extraordinarias.

Las sesiones solamente podran celebrarse cuando exista quérum legal del 50 + 1.

Las decisiones se tomaran por mayoria de votos de los miembros que asistan a la sesién;

en caso de empate, el presidente del Comité o quien lo presida en su representacién

tendré el voto de calidad.

El orden el dia, la copia del acta de la sesion anterior y los documentos concernientes a

los casos que se traten en la sesién se entregara a los integrantes del Comité como sigue:
1.5.1. Para reuniones ordinarias, con un minimo de tres dias habiles de anticipacién

1.5.2. Para reuniones extraordinarias, con un minimo de un dia habil de anticipacion.

Cuando alguno de los integrantes del Comité pretenda presentar una iniciativa o asunto
que deba ser planteado en el seno del Comité debera enviar los documentos soportes
correspondientes al Secretario Ejecutivo, al menos con cinco dias de antelacion a la
reunion, para efecto de que se pueda preparar su integracion en el respectivo orden del
dia, en el entendido de que no podran discutirse en la sesiones del Comité asuntos que
no estén contemplados en el orden del dia y que no se traten de asuntos generales.

En cada sesion se levantard un acta, la cual en caso de estar de acuerdo, debera ser
siempre firmada al inicio de la siguiente sesion ordinaria, por quien hubiese asistido a ella.
En caso de ausencia del Secretario Ejecutivo o de la persona que en su caso hubiese
sido designado para que lo represente, de entre los asistentes se designara a quien funja
como tal en la misma.

Se elaborara un informe anual de los logros obtenidos por el Comité, comparando contra
metas que se hubiesen fijado para el periodo. Se entregaran copias de dichos informes a
todos los miembros del Comité.

La documentacion correspondiente a las sesiones del Comité, se conservara por cinco

afos a partir de la fecha de su generacion.
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1.1.

1.2.

X.- FACULTADES Y RESPONSABILIDADES DE LOS MIEMBROS DEL COMITE

1.1.1.
1.1.2.
1.1.3.

1.1.4.

1.1.5.

1.1.6.

1.1.8.

1.1.9.

Del Presidente del Comité

Expedir las convocatorias de la reuniones ordinarias y extraordinarias
Autorizar el orden del dia de las reuniones ordinarias y extraordinarias.

Coordinar y dirigir las reuniones del Comité y convocar, cuando sea necesario a
reuniones extraordinarias.

Estudiar, previamente a su envio, los listados de los casos correspondientes a los
asuntos que se trataran en cada sesion. En su caso, ordenar las correcciones que
juzgue necesarias.

Establecer las medidas que juzgue necesarias para evitar que se presenten en las
sesiones casos no contemplados en el orden del dia.

Coordinar la elaboracion de las actas y la documentacion que las sustente y que
contenga la informacién resumida de lo que dictamine en cada sesién, mismas que
debera firmar previo a los demas miembros del Comité.

En caso de empate, emitir su voto de calidad tomando en consideracion lo que
resulte mas conveniente para el COBAEZ, de acuerdo con los principios de
austeridad, economia, eficacia, eficiencia, ética, honestidad, legalidad,
racionalidad, rendicion de cuentas y transparencia.

Firmar las actas y documentos de los casos dictaminados de las sesiones del
Comité.

Vigilar y hacer cumplir, en la esfera de su competencia, los acuerdos del Comité.

1.1.10.Realizar todas aquellas otras funciones que sean afines con las anteriormente

1.2.3.

1.2.4.

1.25.

sefialadas que permitan el adecuado desarrollo de las sesiones y los casos que en

ellas se discutan.

Del Secretario Ejecutivo
1.2.1.
1.2.2.

Enviar invitaciones a los miembros del Comité.

Recabar y elaborar los documentos relativos a los casos que deban ser sometidos
a la decision del Comité, asi como los que adicionalmente puedan requerirse.
Elaborar el orden del dia de cada sesion a realizar, incluyendo los listados de los
asuntos a tratar y los documentos de apoyo necesario.

Someter la documentacion sefialada en el inciso anterior, a la consideracion previa
del Presidente del Comité.

Enviar a cada miembro en los plazos sefialados en el punto 1.5 de la Fraccion IX
del presente Manual, el orden del dia, la copia del proyecto de acta de la sesion

anterior y los documentos relativos a los casos en dicha sesion.
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1.3.

1.2.6. Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité.

1.2.7. Registrar la lista de asistencia de los miembros del Comité de cada reunion.

1.2.8. Recabar firmas del acta de la sesion anterior.

1.2.9. Levantar el acta correspondiente de cada sesion del Comité.

1.2.10. Solicitar a las diferentes areas requirentes que envien la documentacién soporte
de los casos que se sometan a la consideracion del Comité.

1.2.11.Dar seguimiento a los acuerdos del Comité, asi como establecer y llevar a cabo el
registro correspondiente.

1.2.12.Coadyuvar con el Presidente en la vigilancia al cumplimiento de los acuerdos del
Comité.

1.2.13.Llevar a cada una de las reuniones del Comité la documentacién adicional que
pueda requerirse para el andlisis de los casos, tales como: requisicion y
justificaciones que hubiesen presentado los usuarios, lista de verificacion, asi como
cotizaciones, catalogos, muestras, y demas documentacion sefialada por la
normativa aplicable.

1.2.14.Resguardar el archivo de documentos del comité, vigilando que se mantenga
completo y actualizado, conservandolo por el tiempo que establece en el punto 1.10
del Apartado IX Normas de Operacion del Comité.

1.2.15.Firmar las actas y documentacion de los casos dictaminados en las reuniones a las
que hubiese asistido.

1.2.16.Emitir su voto para cada uno de los aspectos que deban decidirse.

1.2.17.Natificar a las distintas areas del COBAEZ los acuerdos que tome el Comité y los
compromisos que éste hubiere contraido y cuya ejecucion sea de su competencia.

1.2.18.En general, desempefiar las deméas funciones que le sean afines a las
anteriormente sefialadas o a las encomendadas por el Presidente del Comité,

siempre que le correspondan de acuerdo con la normatividad vigente.

De los Vocales

1.3.1. Analizar el orden del dia y documentos que se remitan con relacion a los distintos
asuntos que se trataran en las sesiones del Comité.

1.3.2. Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité.

1.3.3. Emitir voto para cada uno de los asuntos que deban decidirse.

1.3.4. Firmar las actas y la documentacion de los casos dictaminados en las reuniones a
las que hubiese asistido.

1.3.5. Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo del Comité, en la esfera de su competencia,

al cumplimiento de los acuerdos.
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1.3.6. En general realizar todas aquellas funciones que sean afines a las anteriormente

1.4. De los Asesores

141

14.2

sefialadas, las que expresamente le sean encomendadas por el Presidente del

Comité o el Comité en pleno, acorde con lo que la normatividad vigente establece.

De la Unidad Juridica

1411

14.1.2

1.41.3

1.41.4

1.41.5

14.1.6

1.41.7

1.41.8

Analizar el orden del dia y los deméas documentos contenidos en el
expediente que corresponda a los distintos asuntos que se traten en
la sesion del Comité.

Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité.
Participar de manera activa en las sesiones que realice el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, manifestando sus
propuestas, y en el caso de no estar de acuerdo con decisiones
tomadas, los motivos y efectos deberan asentarse en las actas
correspondientes.

Asesorar al Comité en la recopilacién, interpretacion, aplicacién y
difusién de la normatividad aplicable.

Brindar la asesoria legal que se requiera en torno de los asuntos que
se analicen en el Comité.

Asesorar al Comité en la elaboracion de los procedimientos,
formatos e instructivos internos, asi como en la revision y evaluacion
de los asuntos que le sean turnados.

Intervenir en las sesiones ordinarias y extraordinarias, Unicamente
con derecho a voz en los asuntos que el Comité debe dictaminar o
decidir. De acuerdo con esto, el asesor no podra firmar ningin
documento relativo a los dictdmenes y solo firmara las actas de cada
una de las sesiones.

En general, desempefiar las demas funciones que le sean afines a
las anteriormente sefialadas, ademas de las que expresamente le
sean solicitadas por el Presidente del Comité o las que le asigne el
Comité en pleno, siempre que le correspondan de acuerdo con la

normatividad vigente y con su funcion de asesor en el Comité.

Del Organo Interno de Control
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1421

1.4.2.2

1.4.2.3

14.2.4

1.5 Delos Invitados

Vigilar en todo momento la correcta aplicacion de la normatividad
gue resulte procedente.

Proponer las acciones que se estimen convenientes para la mejor
operacion del Comité.

Intervenir en las sesiones ordinarias y extraordinarias, Gnicamente
con derecho a voz en los asuntos que el Comité debe dictaminar o
decidir. De acuerdo con esto, el asesor no podra firmar ningin
documento relativo a los dictdmenes y solo firmara las actas de cada
una de las sesiones.

En general, desempefiar las demas funciones que le sean afines a
las anteriormente sefialadas, ademas de las que expresamente le
sean solicitadas por el Presidente del Comité o las que le asigne el
Comité en pleno, siempre que le correspondan de acuerdo con la

normatividad vigente y con su funcién de asesor en el Comité.

151 Podran ser servidores publicos adscritos al COBAEZ o personas ajenas al

mismo, su participacion sera en el momento que les sea solicitada por el

presidente o el Secretario Ejecutivo y podran aclarar aspectos técnicos o

administrativos relacionados con los asuntos sometidos a la consideracion del

Comité.

152 Mantener completa discrecién y confidencialidad respecto a los asuntos

tratados en el Comité y la informacion proporcionada.

153 Tendran voz pero no voto.

XI.- DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Los miembros del Comité deberan guardar reserva y confidencialidad de la informacién

que se maneja con motivo del cargo desempefiado dentro del Comité.

Todo lo no previsto en el presente Manual, respecto a la operacion del Comité, sera

resuelto por el mismo atendiendo a la normatividad aplicable.

Xll.- TRANSITORIOS
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PRIMERO. EIl presente Manual, entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacién por la H. Junta
Directiva del COBAEZ.

SEGUNDO. Se deja sin efecto cualquier otro documento que se oponga al presente Manual.

TERCERO. Una vez conformado el Comité, se expedira el nombramiento a cada uno de los

integrantes, el cual tiene caracter de honorario y se tomara la protesta de Ley.

En la Ciudad de Zacatecas, Zac., autorizado el dia 7 de septiembre de 2020, por la H. Junta Directiva
en la | Sesion Ordinaria. DIRECTORA GENERAL. - LIC. JUDIT MAGDALENA GUERRERO
LOPEZ. Rubrica.

HISTORIAL DE CAMBIOS

FECHA DE
No. de Sesién. Revision No. MOTIVO AUTORIZACION CAAS-
COBAEZ

1 1 Elaboracion del

documento original




32

SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL

ANEXO 1

FORMATO CON EL QUE SE SOMETERAN LOS CASOS A DICTAMINAR

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE ZACATECAS
COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

CASO No.

SESION

FECHA

ACUERDO

Aprobado por los integrantes del CAAS-COBAEZ

AREA REQUIRENTE

ASUNTO

CONCEPTO

JUSTIFICACION

FUNDAMENTO LEGAL Y
SOPORTES DOCUMENTALES

OBSERVACIONES

Con fundamento en el articulo de la Ley de
Adquisiciones, y Servicios del Sector Publico (LAASSP), para
Su presentacion y en su caso, dictaminacién previamente a la
iniciacion del procedimiento, sobre la procedencia de

PARTIDA PRESUPUESTAL

DESCRIPCION DEL
BIEN O SERVICIO:

MONTO ESTIMADO:

CONDICIONES DE

(Incluye I.V.A.) VENTA:
CONTRATO: CONDICIONES DE
ENTREGA:
CANTIDAD:
VOCAL VOCAL VOCAL
EL TITULAR/SUPLENTE TITULAR/SUPLENTE TITULAR/SUPLENTE
PRESIDENTE
VOCAL
SECRETARIO TITULAR/SUPLENTE INVITADO INVITADO
EJECUTIVO
ANEXO 2
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RELACION SOPORTE DE DOCUMENTOS QUE SE ACOMPANAN AL PROYECTO A APROBAR

No. REQUISITOS PRESENTADO NO NO
PRESENTADO APLICA

1 INSTRUCCION

2 REQUISICION

3 TERMINOS DE REFERENCIA

4 ANEXO TECNICO

5 INVESTIGACION DE MERCADO

6 ESTUDIO DE FACTIBILIDAD

7 COSTO BENEFICIO

8 VALIDACION DE NO EXISTENCIA
DE BIENES

9 CONSTANCIA DE PERSONAL NO
CAPACITADO

10 CONSTANCIA DE ESTUDIOS
SIMILARES

11 SOLICITUD DE AUTORIZACION
DE GASTO

12 AUTORIZACION PARA
CONTRATACIONES

13 CONSTANCIA DE SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL

14 JUSTIFICACION

Nota: considerar los documentos soporte de acuerdo al bien, arrendamiento o servicio a contratar.




