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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES.

Articulo 1. El proposito del presente documento es establecer las Politicas y
Lineamientos que debe observar el INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE LA
HUERTA, con el objeto de dar fiel cumplimiento a lo dispuesto por el parrafo segundo
del Articulo 1° de la Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado y el
1° de su Reglamento, estableciendo diversos criterios propuestos por la Secretaria de
Planeacion, Administracion y Finanzas con fundamento en los articulos 5 y 6 fraccion |,
Il y Il de la Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado de Jalisco,
en apego a los lineamientos que rigen la materia.

Articulo 2.- EI ORGANISMO en lo referente a las operaciones que contempla el articulo
5 de estas politicas, deberd apegarse a lo estipulado en la Ley, tomando de forma
analoga con respecto a su organismo, las autoridades que menciona la misma, asi
cuando la ley mencione:

I.- la Secretaria de Planeacién, Administracion y Finanzas se entendera de manera
analoga al organismo.

I1.-Titular del Ejecutivo se entendera como el Organo Maximo de Gobierno.
Ill.-Secretario de Planeacion, Administracion y Finanzas se entendera el Titular del
Organismo.

IV las Secretarias, dependencias y organismos auxiliares se entendera a las
direcciones o areas que integren el organismo.

V.-Comisién de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado se entendera a
la Comision de Adquisiciones y Enajenaciones del Organismo.

y asi sucesivamente, tomando en cuenta las caracteristicas de personalidad juridica y
patrimonio propio del organismo; con excepcion a las autoridades mencionadas en los
articulos 6°, fraccion 1, I, 11, IV, V, VI, VII, XI, XIl y XV, 16, 17, 23, 24 fraccion |, Il y 1lI,
Titulo quinto capitulo Unico, 45 primer parrafo, 46, 47, 48, Titulo Séptimo capitulo | "de
las inconformidades, 60 y 61 de la Ley; asi como los articulos 1, 2, 22 fraccion 1X, 30

fraccion lll, 31, 48, Capitulo X1 "del padrén de proveedores" del Reglamento de la Ley, |,

los cuales se tomaran de manera textual a lo plasmado en dicho ordenamiento.

Articulo 3. - Para los efectos de estas Politicas y Lineamientos, en lo sucesivo se

entendera por:
|.- Ley: La Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado.

Il Reglamento: El Reglamento de la Ley.
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lll. Politicas: Las Politicas y Lineamientos para la contratacion de Adquisiciones y
Enajenaciones del Organismo.

IV. Organismo: El Instituto Tecnoldgico Superior de La Huerta, Organismo Publico
Descentralizado del Gobierno del Estado

V.- Organo Maximo de Gobierno: Junta Directiva, que es el cuerpo colegiado supremo
del Organismo.

VI1.- Director General: Titular del Organismo.

VII.- Comision: Comisién de Adquisiciones y Enajenaciones del Organismo.

VIIl.- Secretaria: Secretaria de Planeacion, Administracion y Finanzas del Gobierno del
Estado de Jalisco.

IX. Partida: Codificacién que identifica de manera concreta el concepto del que se trata,
definiendo un determinado bien o servicio de manera parcial, el cual corresponde a un
todo.

X.- Interesado o participante: Persona fisica o juridica interesada en abastecer lo
necesario a algun organismo.

Xl.- Proveedor: Persona fisica o juridica que resulté adjudicada en un proceso de
adquisicion.

Xll.- Resolucién o fallo: Acto de la autoridad emitido por la comision donde se determina
sobre un proceso de adquisicion o enajenacion.

Xlll.-Dictamen: Opinién por escrito que emite el Organismo, en donde vierte el analisis
sobre las cuestiones técnicas y administrativas de los bienes o servicios ofertados por
los interesados o participantes en un proceso, que realizo el organismo.

Articulo 4. - La aplicaciéon de las Politicas estard a cargo del Director General y la
Comisién, segun las atribuciones legales que les correspondan.

Articulo 5. - Las Politicas regularan las operaciones que lleve a cabo el Organismo
como consecuencia de:

|.- La adquisicién de bienes muebles e inmuebles;

Il.- La enajenacién de bienes muebles que sean del patrimonio del Organismo;
lll. - El arrendamiento de bienes muebles e inmuebles;

IV.- La contratacién de servicios.

V.- Manejo de almacenes.

Todas las modificaciones, adiciones o reformas a las presentes Politicas y
Lineamientos deberan ser validadas por la Secretaria de Planeacion, Administracion y
Finanzas y aprobadas por la Junta de Gobierno del Organismo.
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Articulo 6.- En caso de incumplir en el retiro de los bienes enajenados dentro del
término de 15 dias naturales establecido en el articulo 48 del reglamento, se aplicara la
garantia de seriedad de las posturas por el monto fijado, La Comisién de adquisiciones
podra adjudicar el proceso al participante que hubiere presentado la segunda mejor
propuesta, dé acuerdo al orden del resultado en el cuadro comparativo que dé origen al
dictamen de la Comisidbn, o convocar a un nuevo proceso si asi se determina
conveniente.

CAPITULO Il
DE LOS PROCEDIMIENTOS Y DE LOS CONTRATOS.

Articulo 7.- El calculo para determinar los montos para los procedimientos de fondo
revolvente, invitacion a tres proveedores, concurso y licitacion publica, se hara de
manera anual, mediante acuerdo por parte del Organo Maximo de Gobierno del
organismo, el cual estara vigente hasta en tanto no se derogue por uno posterior.

Articulo 8. El acuerdo anual a que se refiere el articulo anterior contemplara como
minimo el texto siguiente:

Las adquisiciones de bienes muebles, arrendamientos en general y contratacion de
servicios que requiera el organismo se realizara mediante los siguientes
procedimientos:

|.- Por fondo revolvente:

Este procedimiento se realizard cuando el importe de cada operacion se encuentre
comprendido entre $0 a $12,500.00 pesos, a través del Organismo, con la autorizacion
del Director de dicha area, apegandose, de ser posible, al procedimiento del articulo 19,
fraccién lll, inciso a) y b) del reglamento de la Ley.

[l.- Por invitacién a cuando menos tres proveedores:

Este procedimiento se realizard cuando el importe de cada operacion se encuentre
comprendido entre $12,500.01 pesos a $160,000.00 pesos, a través del Organismo,
con la autorizacién del Director General.

Ill. Por concurso invitacién a por lo menos seis proveedores:
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Este procedimiento se realizara cuando el importe de cada operacion se encuentre
comprendido entre $160,000.01 pesos a $600,000.00 pesos, a través de la Comision de
Adquisiciones del Organismo.

IV.- Por licitacion publica:

Cuando la cuantia de las adquisiciones rebase los montos establecidos para el
procedimiento de concurso, de $600,000.01 en adelante se sujetara invariablemente al
procedimiento de licitacion publica, a través de la Comision de Adquisiciones del
Organismo.

V.- Por adjudicacion directa:

Se debera de apegar a lo establecido en el Articulo 13 de la Ley. Las adjudicaciones
directas que se encuentren dentro de los montos de concurso o licitacion publica
tendran que ser aprobadas por la Comisién de Adquisiciones, con responsabilidad
directa para el fitular del organismo. En el caso de que la adjudicacién directa se
encuentre dentro de los montos de invitacién a tres proveedores o fondo revolvente,
sera a través del organismo.

Articulo 9.- Los contratos que celebre el organismo contendran como minimo:

|.- Nombre y domicilio de la persona fisica o juridica de conformidad con su cédula de
registro federal de contribuyentes.

I.- Descripcion, cantidad del bien o servicio, precio unitario e importe total desglosando
el impuesto al valor agregado (1.V.A.)

lll.- Firmas autégrafas de los funcionarios por parte del organismo y representante legal
o apoderado por parte del proveedor, autorizados para contratar.

IV. Fecha y condiciones de entrega.

V. Fecha y condiciones de pago.

VI. Periodo de servicio, en su caso.

VIl. Sanciones o Penas convencionales.

VIIl. Garantias para el cumplimiento del contrato.

IX. Las demas que el organismo considere conveniente de acuerdo a la naturaleza del
contrato.

Articulo 10.- En los procedimientos de adquisicion y enajenacion, deberan establecerse
los mismos requisitos y condiciones para todos los participantes, especialmente por lo
que se refiere a tiempo y lugar de entrega, forma y tiempo de pago, penas
convencionales, anticipos y garantias; debiendo el organismo proporcionar a todos los
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interesados igual acceso a la informacion relacionada con dichos procedimientos, a fin
de evitar favorecer a algun interesado en el proceso.

Articulo 11.- Los sobres que contengan las propuestas de los participantes interesados
podran entregarse a eleccion de la convocante, en el lugar de celebracion del acto de
presentacion y apertura de proposiciones: o bien, enviado a través del servicio postal o
de mensajeria, conforme a las disposiciones administrativas que establezca la
convocante.

Articulo 12.- Las convocatorias podran referirse a uno o mas bienes o servicios y
contendran corno minimo:

I. Nombre de la entidad convocante.

Il.- La indicacion si la licitacion es local, nacional o internacional o en su caso concurso.
lll.- Descripcion general de los bienes o servicios que sean objeto del proceso de
adquisicion. En caso de ser demasiadas partidas, se indicaran los conceptos generales
de los bienes a adquirir.

IV.- Lugar, fecha y hora, asi como direccién de la pagina web en que los interesados
podran obtener las bases del proceso.

V.- Fecha de la celebracién de la etapa de recepcion de propuestas.

VI.- Fecha, cargo y firma de quien emite la convocatoria.

Articulo 13.- El organismo debera publicar la convocatoria en los medios establecidos
en la ley y su reglamento; asi mismo pondra a disposicién publica la convocatoria y las
bases de sus procesos, a través de la pagina web del organismo, o en su defecto, a
través de la pagina web del Gobierno del Estado de Jalisco, solicitando apoyo a la

Secretaria.

Los resultados de las adquisiciones, asi como toda la informacion relacionada con los
procesos de compra (cuadros comparativos, resolucién, actas, dictdmenes, etc.),
deberan ser proporcionados a los interesados o participantes y a quien asi lo solicite,
con excepcion de informacion relativa a las particularidades de las empresas
(cotizaciones, documentos legales, etc.).

Articulo 14.- El organismo debera informar a los miembros de la Comision, previo a los
procesos de adquisicion, los techos financieros que se tiene para la compra a realizar.

Articulo 15.- Las bases que emita el organismo para las licitaciones publicas y
concursos se pondran a disposicion de los interesados, tanto en el domicilio sefialado
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por el organismo, asi como en la pagina web del organismo o del Gobierno del Estado
de Jalisco, a partir del dia en que se publique la convocatoria y hasta el dia de
presentacion de propuestas, previo a la hora senalada para realizar este acto, siendo
responsabilidad exclusiva de los interesados obtenerlas oportunamente durante este

periodo.

Articulo 16.- Las empresas de los vocales titulares estan impedidas para participar en
los procesos de adquisiciones que se lleven a cabo ante la Comision; asi como las del
vocal suplente cuando este asista a la sesion respectiva.

Articulo 17.- Los interesados podran obtener las bases de los procesos de licitacion o
concurso estatales sin costo alguno. Los interesados podran revisarlas y obtenerlas por
los medios de difusion electrénica o fisicamente de manera gratuita.

Articulo 18.- El término de los 10 dias habiles para dar a conocer la resolucion
empezara a contar a partir del dia en que se celebre el acto de apertura de propuestas
economicas.

Articulo 19.- El contrato se adjudicara de entre los participantes, a aquel cuya propuesta
resulte solvente porque reune, conforme a los criterios de adjudicacion establecidos en
las bases del proceso, las condiciones legales, técnicas y econdémicas requeridas por el
organismo, garantizando segun sea el caso el cumplimiento de las obligaciones
respectivas.

Articulo 20.- Para llevar a cabo la adjudicacion, el organismo debera de contar con
precios de referencia de mercado actualizados, principalmente en las partidas en las
que Unicamente quede participando un solo proveedor o existan dos o mas cotizaciones
que no sean congruentes las diferencias de precio entre las mismas, pudiendo tomar
como referencia la anterior adjudicacion de las partidas de que se trate, tomando en
consideracion los factores principales de incremento.

Articulo 21.- Las modificaciones que deriven de la junta de aclaraciones en ningun caso
podran consistir en la sustitucién de los bienes o servicios convocados originalmente,
adicién de otros bienes y servicios de distintos rubros. De igual forma en ningtin caso
podra realizarse variacion significativa de sus caracteristicas, salvo como consecuencia
de una equivocacion u omisién en las especificaciones, situacién que debe de
justificarse en el acta de dicha junta.
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Articulo 22.- Los cuestionamientos que realicen los proveedores en la junta de
aclaraciones deberan ser contestados de manera clara, precisa, congruente y
solventando la duda totalmente, por escrito.

Articulo 23.- Cualquier modificacién a las bases de los procesos de concurso o licitacion
publica, derivada de la junta de aclaraciones, sera considerada como parte integral de
las propias bases del proceso, debiéndose informar de ello a los participantes y a los
miembros de la Comision, por escrito.

Articulo 24 .- La instancia correspondiente para modificar el pedido o contrato a que se
refiere el articulo 18 del Reglamento, sera quien celebré el procedimiento de la
adquisicion, en el entendido de que si un procedimiento se llevé a través de la
Comisién, sera ésta quien lo autorice.

Articulo 25. El incremento del 30% en cuanto al concepto de volimenes marcado en el
articulo 18. Fraccion Il del Reglamento, se considerara del monto total del contrato si es
una sola partida. En caso de que el contrato incluya dos o mas partidas se considerara
dicho incremento por cada una de éstas y no por el total-del monto adjudicado

Articulo 26.-° Las actuaciones de los procedimientos de Adquisicion se haran constar
en tres actas, siendo éstas:

|. Acta circunstanciada o Minuta de la sesion.- En la cual se asienta: Titulo del acta,
numero de la sesién ordinaria o extraordinaria, hora y fecha de inicio de la sesion,
puntos del orden del dia, desarrollo de cada uno de los puntos, cierre del acta, hora y
fecha, nombre y firma de los asistentes. Esta acta serd para uso exclusivo del
organismo y los miembros de la Comisidn.

Il. Acta de dictamen.- En la cual se asienta: Titulo del acta, lugar, hora y fecha,
antecedentes, analisis del &rea respectiva sobre las cuestiones técnicas vy
administrativas, responsable de dicho analisis, asi como nombre y firmas. Esta acta se
entregara a los interesados.

ll. Acta de resolucién.- En la cual se asienta: Titulo del acta, fecha, resultandos y
considerandos, proposiciones donde se mencionan las empresas adjudicadas, los
motivos por los cuales las demdas empresas no fueron adjudicadas, la instruccion de
elaborar el contrato, asi como la notificacion, nombres y firmas de los integrantes de la
Comisién asistentes, esta acta se entregara a los interesados.

Estas actas deberan estar apegadas al formato autorizado por la Secretaria.
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Articulo 27.- El tiempo de entrega sefalado en la orden de compra o contrato sera
contabilizado en dias naturales, contados a partir del dia siguiente a la fecha en que se
notifique el documento.

En caso de que el vencimiento o limite de entrega corresponda a un dia inhabil se
recorrera automaticamente al dia habil siguiente.

Articulo 28.- En las bases de los procesos de adquisicion o enajenacion no se le podran
exigir al participante, requisitos que tengan como propésito facilitar la presentacion de
proposiciones y agilizar la conduccion de los actos de los procesos (como
engargolados, folios, carpetas, membretes, Cd, etfc.); asi como cualquier otro requisito
cuyo incumplimiento, por si mismo, no afecte la solvencia de las propuestas. La
inobservancia por parte de los participantes respecto a dichas condiciones o requisitos
no sera motivo para desechar su propuesta.

Articulo 29.- A efecto de emitir el dictamen técnico la Comision se basara en el analisis
detallado que previamente realice el organismo. Respecto a las propuestas
presentadas por los proveedores. En dicho andlisis, se debera considerar el apego a las
especificaciones requeridas, asi como el cumplimiento de documentos administrativos.
De igual manera la Comisién emitira la resolucién de adjudicacion apoyandose en el
cuadro econdémico comparativo que realice el organismo.

CAPITULO il
DE LAS GARANTIAS EN EL CUMPLIMIENTO DEL PEDIDO.

Articulo 30.- Se debera pedir garantia de cumplimiento de los pedidos o contratos que
rebasen el monto de 5,500 salarios minimos vigentes en la Zona Metropolitana de
Guadalajara, incluyendo |.V.A. Sera responsabilidad del organismo, cuando proceda,
hacer efectiva la garantia por incumplimiento.

Articulo 31.- La garantia de cumplimiento del contrato debera estar vigente durante la
vigencia del contrato. De acuerdo a la naturaleza de los bienes o servicios podra
solicitarse su vigencia aln después de la entrega de los bienes o de la recepcion total
de los servicios previendo posibles vicios ocultos o eviccidén
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CAPITULO IV
DE LAS ADQUISICIONES DE BIENES MUEBLES.

Articulo 32.- El Organismo procedera a efectuar adquisiciones de bienes muebles de
procedencia extranjera, unicamente en los casos que menciona la ley, siempre y
cuando quede debidamente garantizado el mantenimiento y refacciones del bien
adquirido.

Articulo 33.- Cuando el organismo adquiera vehiculos debera de sujetarse al rango de
vehiculos de acuerdo al servidor publico, para el caso de vehiculos asignados o
vehiculos utilitarios, autorizado de manera anual por la Secretaria.

Articulo 34.- Todas las solicitudes de compra relacionadas con equipos y materiales de
computo, previo al procedimiento de adquisiciones, deberan ser remitidas las
especificaciones técnicas de los mismos a la Direccion General de Informatica de la
Secretaria, para que otorgue la validacion técnica respectiva.

Articulo 35.- Todo impreso que lleve la imagen institucional debera de contar con la
validacion de la Direccion de Publicaciones de la Secretaria General de Gobierno.

Articulo 36.- El organismo se abstendra de solicitar marcas, salvo en los casos que se
justifiquen y con responsabilidad directa para el director del organismo, en cuyo caso
habra de validario documentalmente.

Articulo 37.- El organismo habra de sefialar las especificaciones del bien o servicio que
requiera, plasmando en las bases del proceso de adquisicién, la referencia de los
conceptos minimos indispensables que se pretendan adquirir o contratar.

CAPITULO V
DEL PADRON DE PROVEEDORES

Articulo 38.- El organismo permitira la participacion de cualquier interesado en los
procesos de adquisicién, aun cuando no esté inscrito en el Padréon de Proveedores del
Gobierno del Estado, pero en el caso de resultar adjudicado debera exigirsele la
inscripcion en dicho padron previo a la celebracion del contrato respectivo.

Articulo 39.- El Padron de Proveedores de la Secretaria en ningun caso podra
sustituirse por el registro que tenga el organismo. Por lo anterior cualquier proveedor
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inscrito en el padron de la Secretaria podra contratar en cualquier proceso de
adquisicion que realice el organismo, independientemente del registro interno que éste
ultimo tenga, mismo que debera ser gratuito para los proveedores.

Articulo 40.- Cuando los proveedores adjudicados se encuentren en alguno de los
supuestos de suspension o cancelacion establecidos por los articulos 42 de la Ley y 54
del reglamento, el organismo ademas de notificar a los miembros de la Comision,
debera hacer del conocimiento de la Secretaria en forma escrita, anexando
documentacion comprobatoria al respecto, para que ésta determine sobre Ila
procedencia de suspensién o cancelacion del registro.

Articulo 41.- Previa a la celebracion del contrato el organismo debera solicitar al
proveedor adjudicado la constancia de registro vigente expedida por la Secretaria.
Dicha constancia podra sustituir la solicitud de documentacion legal para elaborar el
contrato.

CAPITULO VI
DE LA COMISION DE ADQUISICIONES Y ENAJENACIONES DEL ORGANISMO.

Articulo 42.- En la primera sesién del afo, el organismo debera dar a conocer a los
miembros de la Comisién los importes de los montos para llevar a cabo los
procedimientos de las adquisiciones, 0 en su caso ratificar los ya existentes. Asimismo
debera de entregar en dicha sesion el programa anual de adquisiciones a los miembros
de la Comision.

Articulo 43.- Para el cumplimiento de sus afribuciones, funciones y objetivos, la
Comision tendra la estructura siguiente:

I. 8 vocales de los cuales siete tendran voz y voto: y un vocal. El representante de la
Contraloria del Estado, que tendra solamente voz.

Il.- Un Secretario Ejecutivo que asistira a las sesiones del Comiteé so6lo con voz pero sin
voto; y

lll. Los invitados, que solo tendran voz.

Para efectos de quérum legal inicamente se contabilizaran los vocales considerados en
la fraccion | de este articulo.

Articulo 44.- Los vocales seran los titulares o sus representantes que ellos designen, de
las entidades publicas y organismos del sector privado siguiente:
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I. El Titular del Organismo.

Il. Secretaria de Planeacion, Administracion y Finanzas.
lll. Secretaria de Innovacion, Ciencia y Tecnologia.

IV. Contraloria del Estado: /
V. Delegaciéon Regional en Autian de Navarro, Jalisco de la Camara de Comercio; /
V1. Asociacion de Hoteleros y Restauranteros de la Costa Alegre del Estado. { J

VIl. Delegacion de la Camara de Comercio de Casimiro Castillo, Jal.

VI, Patronato Pro Construccién del Asilo de Ancianos de La Huerta, Jal. O\\

El Representante de la Contraloria del Estado a que se refiere la fraccion IV anterior
participara con voz, pero sin voto.

Cada vocal titular nombrara sus suplentes. No podra existir dentro de la Comision de Q
Adquisiciones mas de una representacion por Secretaria, Dependencia, Organismo o

representante de la iniciativa privada, en el entendido de que si en una sesién estan f

presentes dos personas de una misma representacion, sélo una de ellas tendra el voto. /’V

I
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Articulo 45.- En el caso de que los vocales que representan a la iniciativa privada
mencionados en las fracciones V, VI, VIl y VIl del articulo anterior, no asistan
regularmente a las sesiones de la Comision, el organismo podra cambiar dicha
representacién por otra, previo escrito de negacién de asistencia de la institucién que se

trate. (\%

Articulo 46.- En todas las sesiones deberd de estar presente el Presidente y el _
Secretario Ejecutivo del organismo o sus suplentes.

Articulo 47 - El Titular del organismo nombrara el Secretario Ejecutivo y a su suplente,
quienes deberan de trabajar en el organismo. \

Articulo 48.- La Comision de Adquisiciones dictara todas aquellas reglas de civilidad _
para la 6ptima conduccién de las sesiones, tales como la entrada y salida de Ios
proveedores, ruido, uso de celulares, desorden, faltas de educacién, fumar, etc.

!‘ iﬂ‘/ ;
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Articulo 49.- Las bases de los procesos de licitacién o concurso deberan ser enviadas a
los miembros de la Comision como minimo con 3 dias habiles de anticipacion a la
sesion en la que se aprobaran las mismas.
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CAPITULO VI
DE LA PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION.

Articulo 50.- El gasto para las adquisiciones, arrendamientos y servicios se sujetara, en
su caso, a las disposiciones especificas del de Egresos del Estado, el presupuesto en
particular del organismo, asi como a lo previsto en la Ley de Presupuesto, Contabilidad
y Gasto Publico y demas disposicicnes aplicables en materia.

Articulo 51.- El organismo debera administrar su programa de adquisiciones con base
en las partidas autorizadas en su Presupuesto de Egresos, procurando que el gasto se
realice conforme a la programacion y presupuestacion de su programa institucional.

Articulo 52.- El organismo debera de consolidar las compras de productos y servicios
especificos, conforme al calendario de adquisiciones que éste defina.

TRANSITORIOS
PRIMERO.- Para todo lo no previsto por estas Politicas y Lineamientos, se aplicaran las
disposiciones de la Ley y su Reglamento, asi como lo previsto en el Manual de

Adquisiciones, Padrén de Proveedores y Administracion de Aimacenes de la Secretaria
de Planeacion, Administracion y Finanzas.

SEGUNDO.- Estas Politicas y Lineamientos entraran en vigor una vez que hayan sido
firmadas por los miembros del Organo Maximo de Gobierno del Organismo.

L S §
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