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1..Objetivo -+ . : A
Lograr las mejores condiciones de precio, oportunldad y cwcunstanmas que permntan enajenar
los bienes muebles, a efecto de depurar los bienes propios de la Institucion con el objetivo de
evitar la obsolencias de aquellos cuyas condiciones de uso lo justifiquen, a través del

procedimiento de Enajenacion de bienes mediante Adjudicacion Directa con estricto apego al
marco normativo vigente.

]Apllca a todos Ios servudores publlcos adscrltos ala Dweccnon de Recursos Materiales y
Servicios, a la Subdireccién de Adquisiciones y Enajenaciones, Subdireccion de Almacenes,
Subdireccién de Control Vehicular, Direccion de Control Patrimonial, Direccion de Tesoreria,
Direccién de Peritos, a la Direccién/de Auditoria, Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de
Inmuebles y Enajenaciones del Poder Judicial del Estado de México asi como al postor de los
bienes, que por competencia especifica .intervienen en el proceso Enajenacion de bienes
mediante Adjudicacion Directa de bienes muebles, patrimonio institucional

| 2. Alcance

3. Referencia normativa B ' . i
IConstltuclon Politica de los Estados Unidos Mexwanos.

. Titulo séptimo, art.134
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Titulo sexto, art.129
Ley de Contratacion Puablica del Estado de México y Municipios.
Capitulo Quinto, articulos 24 y 25
Capitulo Séptimo articulos 55 fracciones Xil y Xlll y 64
Capitulo Octavo articulos 74 fracciones |, lll, IV, V, VI, VII, IX y X; articulo 75

Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Titulo Quinto Capitulo Segundo articulos 51, 52, 53, 54 fracciones VI, IX y XI

Titulo octavo, Capitulo Quinto articulos 118 fracciones | y ll, asi como el 119

Cédigo de Procedimientos Penales para el Estado de México.

Circular numero 17 del aiio dos mil once del Consejo de la Judicatura del Estado de

. Procedimiento: Enajenacion de bienes mediante Adjudicacion Directa Versién No. 01
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México. (Gaceta de Gobiemno de fecha 23 de agosto del afio dos mil once.) -
Acuerdo del Pleno del Consejo de la Judicatura del Estado de México, de fecha once de
agosto de dos mil once, en el cual se aprueban los lineamientos para la enajenacion de
bienes. (Circular nimero 18 del afio dos mil once del Consejo de la Judicatura del Estado de
México.)

Acuerdo del Pleno del Consejo de la Judicatura del Estado de México, de fecha de once
de agosto de dos mil once, en el cual se aprueba la integracion del Comité de
Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenacion del Poder Judicial del
Estado de México.

4. Responsabilidades | e |
lLa Subdireccion de Adquisiciones y Enajenaciones, de manera coordinada con la Direccién de
Control Patrimonial, son las unidades administrativas, que conjuntamente con el Comité de
Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones del Poder Judicial del Estado de

México, preparan y realizan la substanciacién del procedimiento de Enajenacion de bienes
muebles patrimoniales.’

Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones del Poder
‘ Judicial del Estado de México:

e Auxiliar a la Direccién de Control Patrimonial en la preparacién y substanciaciéon de los
procedimientos de enajenaciones.

e Expedir el Manual de Operacién del propio Comité.

e Analizar la documentacién de los actos relacionados con la enajenacién de bienes
muebles y emitir la opinién correspondiente.

e Dictaminar sobre las propuestas de enajenacién de bienes muebles.

e Proponer las mejoras que considere propicias para el procedimiento de enajenacién de
bienes muebles.

e Emitir los dictamenes de adjudicaciéon que serviran para la emisién del fallo en el
procedimiento de enajenacion.

o Substanciar los procedimientos de Enajenacion de bienes mediante Adjudicacién
Directa, hasta dejarlos en estado de dictar el fallo correspondiente.

. Procedimiento: Enajenacién de bienes mediante Adjudicacion Directa Versién No. 01
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Presidente del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones
del Poder Judicial del Estado de México:
* Representar legalmente al Comité.

» Autorizar la convocatoria y el orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias.

e Convocar a los integrantes del Comité cuando sea necesario e informar al comité sobre
el cumplimiento de los acuerdos tomados al seno del mismo.

Secretario Ejecutivo del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y
Enajenaciones del Poder Judicial del Estado de México:

» Vigilar la elaboracién y expedicion de la convocatoria, orden del dia y de los listados de
los asuntos que se trataran, integrando los soportes documentales necesarios, asi como
remitirlos a cada integrante del Comité.

* Auxiliar al Comité en el desarrollo del “Acta del Acto de Presentacion, Apertura y
Evaluacion de Posturas, Dictamen y Fallo”; estara facultado para tomar las medidas
necesarias para el cumplimiento de los acuerdos del Comité.

e Levantar acta de cada una de las sesiones, asentando los acuerdos del Comité,
asegurandose que el archivo de documentos se integre y se mantenga actualizado.

e Firmar las actas de los actos en que haya participado.
« Emitir el calendario oficial de sesiones ordinarias y someterlo a conocimiento del comité.

Vocales del Comité de Arrendamiéntos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones del
Poder Judicial del Estado de México:

e Remitir al Secretario Ejecutivo antes de cada sesion, los documentos relativos a los
asuntos que se deban someter a la consideracion del Comité

¢ Analizar el orden del dia y los asuntos a tratar, y emitir los comentarios que estimen
pertinentes.

Coordinacion Administrativa:
e Autorizar con su firma la convocatoria y las bases respectivas.

o Emitir el fallo de adjudicacién, asi como suscribir los contratos que deriven de los

Procedimiento: Enajenacion de bienes mediante Adjudicacién Directa Version No. 01

Fechas 01 / 08 / 14
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procedimientos de enajenaciones.

Director General de Administracion:

e Validar mediante su firma, la convocatoria de la Enajenacion de bienes mediante
Adjudicacién Directa.

e Rubricar sustentdndolo mediante su firma, los contratos de enajenacion, derivados del
proceso de Enajenacion de bienes mediante Adjudicacién Directa.

Director de Recursos Materiales y Servicios:

e Revisar la informacién necesaria para llevar a cabo el proceso de Enajenacién de
bienes mediante Adjudicaciéon Directa, sustentandolo mediante su firma en el
documento respectivo.

o Someter a consideracién de la Direccion General de Administracion las bases y la
convocatoria para llevar a cabo el proceso de Enajenacién de bienes mediante
Adjudicacion Directa.

e Validar sustentandolo mediante su firma, los documentos que soportan las
transacciones de caracter econémico derivadas del proceso de Enajenacién de bienes
mediante Adjudicacion Directa.

Director de Tesoreria:

¢ Recibir el pago correspondiente de los postores participantes, por el derecho de adquirir
las bases.

e Recibir y reportar el pago correspondiente, por concepto de la Enajenaciéon de bienes
mediante Adjudicacién Directa.

Director de Auditoria:

o Validar que la entrega de los bienes muebles objeto de la Enajenacion de bienes
mediante Adjudicaciéon Directa se realicen bajo las condiciones pactadas por ambas
partes.

Director de Peritos:

+ Emitir los dictamenes de avallo correspondientes, solicitados para el procedimiento de
Enajenacién de bienes mediante Adjudicacién Directa.

Procedimiento: Enajenacion de bienes mediante Adjudicacion Directa Versién No. 01
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Dire'cttr)'r:diév Créntfo‘l Péfrirﬁoﬁiéi,Msili)di'ré;:tor dé-VAiﬁlabeﬁeé y el Subdlreétor deControI
Vehicular (Areas Usuarias):

e Presentar a la Direccién de Recursos Materiales y Servicios, la solicitud de bienes
muebles a enajenar, fundando y motivando el requerimiento.

e Validar las propuestas econdmicas dentro del proceso de Enajenacion de bienes
mediante Adjudicacion Directa.

e Validar con firma y sello la documentacion relativa a la enajenacion de bienes muebles.
Subdirector de Adquisiciones y Enajenaciones:

e Revisar la informacién necesaria para llevar a cabo el proceso de Enajenacion de
bienes mediante Adjudicacion Directa.

e Someter a consideracion de la Direccién de Recursos Materiales y Servicios las bases y
la convocatoria para la Enajenacion de bienes mediante Adjudicacion Directa.

o Verificar sustentandolo mediante su antefirma y sello de la Subdireccion, los
documentos que respaldan las transacciones de caracter econdmico derivadas del
proceso de la Enajenacion de bienes mediante Adjudicacién Directa.

Lider de Proyecto, auxiliar de proyectos, auxiliar operativo:

e Recibir de la Subdireccién de Adquisiciones y Enajenaciones la solicitud de enajenacion
de bienes muebles propios de la institucién.

e Determinar el presupuesto que representa el proceso de enajenacion, mediante
avallos.

¢ Solicitar el Avalué a la Direccion de Peritos.
o Elaborar las bases de la Enajenacion de bienes mediante Adjudicacion Directa.
¢ Gestionar la publicacién de la convocatoria respectiva.

¢ Apoyar al Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones en
las sesiones de la Junta Aclaratoria.

* Apoyar en la junta de aclaraciones, apertura de ofertas técnicas y econémicas.

e En su caso, coordinar la visita con los postores, para la inspeccién de los bienes

Procedimiento: Enajenacion de bienes mediante Adjudicacion Directa Versi6én No. 01

Fecha: 01 / 08 / 14
Proceso: Enajenacion de bienes echa 6 de 21



PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Dep-- —<(*CD DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES Y ENAJENACIONES

CONSEJO DE LA JUDICATURA

Manual General de Procedimientos

muebles a enajenar.

Elaborar el cuadro comparativo de propuestas econémicas de los bienes a enajenar.
Elaborar el contrato de enajenacién de los postores adjudicados.

Hacer del conocimiento de la Subdireccion de Almacenes la relacion de los bienes
muebles que se enajenaron, (detallando caracteristicas técnicas y montos de los
mismos), para su entrega-recepcion.

Dar seguimiento al proceso de entrega-recepcion de los bienes muebles enajenados.

Integrar expediente técnico y econdmico del proceso de la Enajenacion de bienes
mediante Adjudicacién Directa. |

5. Lmeamlentos de Operacién

lLa Enajenacién de bienes mediante AdJudlca0|on Directa sera en términos del Articulo
129 de la Constitucion Politica Libre y Soberano del Estado de México y 24 fraccion V,
25, 55 fracciones Xll y XIll y 64 de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México
y Municipios; asi como art. 118 y 119 del Reglamento de la Ley de Contratacuon Publica
del Estado de México y Municipios.

Llevar a cabo el proceso conforme a los montos maximos de la Enajenacion de bienes
mediante Adjudicacién Directa establecidos en el presupuesto de egresos del Gobierno
del Estado de México del ejercicio fiscal correspondiente.

El procedimiento de Enajenaciéon de bienes mediante Adjudicacién Directa se realizara
de acuerdo con lo establecido en la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y
Municipios, asi como de su Reglamento.

Instrumentar el Acta de Presentacion, Apertura y Evaluacion de Posturas, Dictamen y
Fallo de la Enajenacién de bienes mediante Adjudicacién Directa.

Una vez dado el fallo, se notificara a las empresas participantes dandose a conocer el
dia en que se llevara a cabo la enajenacion de los bienes, asi como, cuando se llevara
a cabo la suscripcion de contratos respectivos de los postores adjudicadas.

Para el caso de enajenacion de vehiculos, el Subdirector de Adquisiciones vy
Enajenaciones se coordinara con el Subdirector de Control Vehicular, a efecto de
obtener la documentacién necesaria para su enajenacion.

Procedimiento: Enajenacion de bienes mediante Adjudicacién Directa Versién No. 01
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. Las carpetas que contlenen eVIdenCIas del proceso de enajenacmn permaneceran en Ia
Subdireccion de Adquisiciones y Enajenaciones durante un afio, posteriormente se
enviaran a la Direccién del Archivo General para su resguardo|

6. Instimo

D

e Solicitud de enajenacion de bienes por parte del area usuaria.

7. Diagrama de bloque ' del procedimiento

Procedimiento: Enajenacion de bienes mediante Adjudicacion Directa Versién No. 01
Fecha: 01 / 08 [/ 14
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ENAJENACION DE BIENES MEDIANTE ADJUDICACION DIRECTA
SUBDIRECCION DE DIRECCION DE CONTROL DIRECCION DE TESORERIA
ADQUISICIONES PATRIMONIAL POSTOR DIRECTOR
SUBDIRECTOR DIRECTOR
VIENE DEL PROCEDIMIENTO
«ENAJENACION OE BIENES
MEDIANTE SUBASTA PUBLICA»
LLEVA A CABO LA INVITACION DE
UNA PERSONA FISICA O MORAL QUE
SE ENCUENTRE INTERESADA EN
ADQUIRIR LOS BIENES QUE SERAN
ENAJENADOS, INDICANDO LA FECHA ) 4
Y HORA DE LA VISITA DE 2
INSPECCION.
RECIBE INVITACION Y SE ENTERA DE
FECHA Y HORA PARA REALIZAR
v VISITA DE INSPECCION
3 -
CELEBRA VISITA DE INSPECCION,
MUESTRA LOS BIENES A ENAJENAR,
LOS POSTORES DISIPAN DUDAS Y
PROCEDEN A EMITIR PROPUESTAS ’
ELABORA PROPUESTA ECONGMICA .
DE ACUERDO A LO QUE CONSIDERA
POR LOS BIENES SUBASTADOS Y LAS
REMITE A LA SUBDIRECCION DE
5) ADQUISICIONES Y ENAJENACIONES
ANALIZA LAS POSTURAS DE LOS
OFERTANTES ~ PARTICIPANTES Y
SELECCIONA LAS MEJORES OFERTAS
Y LAS PRESENTA AL COMITE '
b 6>
EL COMITE PROCEDE AL ANALISIS
CUALITATIVO Y EVALUACION DE LAS
PROPUESTAS POR PARTE DE LOS|
OFERENTES Y QUE ESTA ULTIMA SE
ENCUENTRE DENTRO DE LOS
PRECIOS ESTIMADOS
.‘.PROPUESTASSEENCU%\
DENTRO DE LOS PRECIOS DE ——NO——p( 8
PERITAJE?
RECIBE DOCUMENTO EN EL CUAL SE
st SOLICITA UNA NUEVA PROPUESTA
ECONOMICA POR ENCONTRARSE
Q FUERA DE LOS PRECIOS VALUADOS
: 9
EMITE  EL  DICTAMEN O p
ADJUDICACION A FAVOR  DEL
OFERENTE U OFERENTES QUE " (ELABORA NUEVA OFERTA
REUNAN Las REQUISITOS ECONOMICA POR ESCRITO Y POR
CORRESPONDIENTES Y LO ENVIA A PARTIDA Y LA PRESENTA PARA SU
LA SUBDIRECCION DE EVALUACION,  CONTINUA  EN
ADQUISICIONES Y ENAJENACIONES ACTIVIDAD §
PARA CONTINUAR CON EL TRAMITE
RESPECTIVO _ ,L
\ 4
A
. Procedimiento: Enajenacién de bienes mediante Adjudicacion Directa Versién No. 01
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ENAJENACION DE BIENES MEDIANTE ADJUDICACION DIRECTA

| SUBDIRECCION DE DIRECCION DE CONTROL 6 (
ADQUISICIONES PATRIMONIAL POSTOR D'RECC'DI""RECETLESORER A
" SUBDIRECTOR DIRECTOR :
ELABORA ACTA DE FALLO E INFORMA
AL{OS) POSTOR(ES) SOBR.E EL
RESULTADO DEL ANALISIS, ELABORA
CONTRATOS DE ADJUDICACION Y /
COMUNICA A LOS ADJUDICADOS o
PARA LA FIRMA DE LOS MISMOS Y
PUEDAN TOMAR POSESION DE LOS 12)
BIENES .
RECIBE FALLO DE ADJUDICACION Y
PROCEDE AL PAGO
CORRESPONDIENTE VIA DEPOSITO
BANCARIO O TRANSFERENCIA Y
ACUDE A LA DIRECCION DE
TESORERIA PARA OBTENER EL
RECIBO DE PAGO 13
RECIBE COMPROBANTE DE PAGO Y
SE CONECTA AL PROCEDIMIENTO EMITE COMPROBANTE OFICIAL DE
PAGO
«CONTROL DE OBJETOS -
INFORMA A LA SUBDIRECCION DE INCAUTADOS CON BASE EN EL QA
ALMACENES SOBRE EL FALLO PARA|, - SISTEMA INQUISITIVO O -
PERMITIR EL RETIRO DE LOS BIENES TRADICIONAL»
ENAJENADOS, OBTIENE DE LA DIRECCION DE
— «CONTROL DE OBJETOS TESORERIA COMPROBANTE OFICIAL
INCAUTADOS CON BASE EN EL DE PAGO, LO ENTREGA EN LA
SISTEMA ACUSATORIO O ACTUAL» SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES Y
ENAJENACIONES PARA PODER
TOMAR POSESION DE LOS BIENES, |
FIRMA CONTRATOS Y RETIRA LOS
INFORMA A LA DIRECCION DE| BIENES QUE LE FUERON |,
CONTROL PATRIMONIAL PARA LA ADIUDICADOS
BAJA RESPECTIVA DE LOS BIENES
ENAJENADOS Y EN SU CASO A LA *
SUBDIRECCION DE CONTROL|
VEHICULAR
T SE CONECTA AL PROCEDIMIENTO
«BAJA DE BIENES»
17 )
INFORMA A LA SUBDIRECCION DE| \L
CONTROL VEHICULAR EN CASO DE
SER NECESARIO
SE CONECTA AL
PROCEDIMIENTO
18
/ «BAJA ADMINISTRATIVA DE
i
ARCHIVA LA DOCUMENTACION EN
LA CARPETA CORRESPONDIENTE A
LAS ENAJENACIONES
.
» . - -z . - - - .z . . v '6“ No 01
Procedimiento: Enajenacion de bienes mediante Adjudicacién Directa ersi .
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8. Resultados

El expediente de enajenacion contendra los documentos siguientes:
¢ Oficio o documento que genere procedimiento de enajenacion.
» Avalto original emitido por la Direccién de Peritos.
¢ Oficio de invitacion para presentar posturas.
e Recibo de caja expedido por la Direccién de Tesoreria (copia).
e Dictamen y fallo de la enajenacion (original).
o Contrato de enajenacién (original).

e En su caso, copia de factura de bienes, debidamente endosada por la autoridad
competente.

Para el caso de vehiculos:
e Copia de la factura endosada.

o Copia del pago de tenencias.l

9. Medicion -

Indicadores para medir el porcentaje de excepciones a la Subasta Publica y
condiciones comerciales obtenidas.

Total de Enajenaciones de bienes mediante Adjudicacion Directa celebradas durante el afio
Total de Enajenaciones de bienes mediante Subastas Publicas programadas durante el afio

Valor neto resultado del procedimiento de adjudicacion
Valor determinado mediante el peritaje

Las evidencias documentales estaran resguardadas en las carpetas de “ENAJENACIONES
ANUALES” con la firma de los responsables de emitir, revisar y validar dicha informacion.

Procedimiento: Enajenacién de bienes mediante Adjudicacién Directa Versién No. 01
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10. Interaccion con otros procedimientos

Direccion de Peritos:
¢ Asignacion y Seguimiento de Servicios Periciales Internos.
Direccion de Control de Patrimonial:
e Baja de bienes.
Subdireccion de Almacenes:
o Control de Objetos Incautados con Base en el Sistema Inquisitivo o Tradicional.
.. Control de Objetos Incautados con Base en el Sistema Acusatorio o Actual.
Subdireccién de Control Vehicular:
e Baja administrativa de vehiculos oficiales.

¢ Desincorporacion de bienes.l

11. Registros . : o ' ‘

* [Bitacora de Enajenacion de bienes mediante Adjudicacién Directa.

e Acta de dictamen y fallo de enajenaciones.‘

12. Defi mclones

IComité: Organo coleglado con facultades de oplnlon que tiene por objeto auxnlar a las
dependencias, entidades, tribunales administrativos o ayuntamientos, en la preparacion y
substanciacion de los procedimientos de adquisiciones, servicios, arrendamientos vy
enajenaciones.

Convocante: Dependencia, entidad, tribunal administrativo o ayuntamiento que instrumenta un
procedimiento de adquisicién, enajenacién o arrendamiento de bienes o contratacion de
servicios, en el cual convoca, invita o elige a personas con interés y capacidad para presentar
propuestas.

Enajenacion de bienes mediante Adjudicacion Directa: Procedimiento mediante el cual las
dependencias, entidades, tribunales administrativos o ayuntamientos, enajenan bienes, y
aseguran las mejores condiciones en cuanto a precio, oportunidad y demas circunstancias
pertinentes.

Procedimiento: Enajenacion de bienes mediante Adjudicacion Directa Versién No. 01
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| Ley: Le); de‘VContrataciéh'bL']‘bvlicé del Esfadd de Mékico y Mun|0|p|os

Postor: Persona que presenta propuestas econdmicas para la compra de bienes dentro de un
procedimiento de Enajenacion de bienes mediante Adjudicacién Directa.

Reglamento: Reglamento de la Ley de Contratacion Plblica del Estado de México y
Municipios. |

Procedimiento: Enajenacion de bienes mediante Adjudicacién Directa Versién No. 01
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. CONTROL DE CAMBIOS
- DECIA | DEBE DECIR

‘ Procedimiento: Enajenacion de bienes mediantg’Adjudicacdion Directa Version No. 01
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