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Subdireccién Administrativa

ACUERDO del Honorable Consejo de Administracion del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula, de fecha catorce de agosto de dos mil veinticuatro, por el
que se autorizan los Lineamientos para el Registro, Uso, Baja, Desincorporacion y Disposicion Final de los
Bienes Muebles Propiedad del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de San Pedro Cholula.

Al margen un sello con el logotipo del Organismo Publico Descentralizado, con una leyenda que dice:
SOSAPACH. - CONSEJO ADMINISTRATIVO.

La C. Margarita Angélica Luna Espinosa, Presidenta del Consejo de Administracion del Sistema Operador de
los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula, Puebla, hace saberalasy los
servidores publicos adscritos al Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de San Pedro Cholula, que se autorizaron los Lineamientos para el Registro, Uso, Baja,
Desincorporaciéon y Disposicion Final de los Bienes Muebles Propiedad del Sistema Operador de los
Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula, con fundamento en los
articulos 125 y 128 de {a Ley Organica Municipal, PRIMERO, SEGUNDO primer pérrafo, fracciones IX y XVI,
CUARTO, NOVENO primer parrafo, fracciones II, VIl y IX del DECRETO del H. Congreso del Estado, que CREA el
Organismo Publico Descentralizado “Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de San Pedro Cholula” vigente; 7 primer parrafo, fracciones X, XIll y XXII del Reglamento Interior del
Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula.
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LINEAMIENTOS PARA EL REGISTRO, USO, BAJA, DESINCORPORACION Y DISPOSICION FINAL DE LOS
BIENES MUEBLES PROPIEDAD DEL SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO CHOLULA.

CLAVE: SA/RLIN/001-2024

AUTORIZACIONES ADMINISTRATIVAS:

Miguel Vega Hernandez

Director General

Raul Dominguez Cajica

Contralor Interno

Maria Leticia Nicolasa Pérez
Papaqui

Subdirectora Administrativa

Se autorizan los presentes Lineamientos para el Registro, Uso, Baja, Desincorporacion y Disposicion Final
de los Bienes Muebles Propiedad del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado
del Municipio de San Pedro Cholula, en el Municipio de San Pedro Cholula, Puebla a los 14 dias del mes de

agosto de dos mil veinticuatro.
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Subdireccion Administrativa

I OBJETIVO

Articulo 1.- Es objeto de los presentes Lineamientos regular los bienes muebles propiedad o al servicio del
SOSAPACH, en cuanto a su registro, uso, baja, desincorporacion y disposicion final, cuando ya no sea posible
conservarlos por su estado fisico, por su inutilidad para el servicio, por obsolescencia, extravio, robo, accidente,
siniestro, incosteabilidad de su mantenimiento o por autorizarse su donacién o enajenacidn, observando la

normatividad legal aplicable.

1. ALCANCE

Articulo 2. Los presentes Lineamientos son de cardcter obligatorio y de observancia general para todos los
servidores publicos que integran el SOSAPACH.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como su correcta
fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas que motiven su actuar, y sus
modificaciones cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las Unidades Administrativas
del SOSAPACH, signifiquen cambios en su estructura organica, a efecto de que siga siendo un instrumento

actualizado y eficaz.

La Subdireccion Administrativa tendra la atribucion de coadyuvar administrativamente con el Consejo de
Administracion en el ejercicio de las disposiciones establecidas en los presentes Lineamientos. La Contraloria
Interna tendra la potestad para interpretar aquellas situaciones no contempladas y/o que generen dudas en
cuanto a que disposicion debe aplicar y podra vigilar las normas y principios que rigen los procedimientos aqui
instituidos.

. DEFINICIONES

Articulo 3.- Para efectos de los presentes lineamientos se entendera por:

a) Almacén: Depdsito a cargo de la Subdireccion Administrativa en donde se resguardan los bienes
muebles a disposicion de la Entidad, asi como aquéllos puestos a su disposicion por otras Dependencias
y/o Entidades;

b) Baja: La eliminacién del inventario una vez se ponga a disposicion de la Subdireccién Administrativa al
ya no ser de utilidad; asi como del Inventario Global, de un bien mueble del patrimonio del SOSAPACH
una vez consumada su disposicién final, o cuando se hubiese extraviado, robado o dafiado de forma

irreparable;
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f)

g

h)

)

k)

)

m)

n)

o)

p)

Bien mueble: los cuerpos que pueden trasladarse de un lugar a otro, por si mismos o por efecto de una
fuerza exterior;

Bien no Util: Aquél que, por su uso, aprovechamiento o estado de conservacion, ya no sea adecuado o
funcional, o resulte inconveniente su utilizacion;

CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable;

Consejo de Administracion: Consejo de Administracion del Sistema Operador de los Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula

Contraloria Interna: La Contraloria Interna del SOSAPACH;

Departamento de Recursos Materiales: Al Departamento de Recursos Materiales del SOSAPACH;
Dictamen técnico: El documento en el que se describe el bien y se exponen las razones que motivan su
no utilidad y que ésta encuadra en uno de los supuestos establecidos en el articulo 38 de los presentes
Lineamientos, emitido y suscrito por personal técnico del SOSAPACH, de un tercero o del que se haya

asistido, debidamente acreditado con firma.

Disposicion final: Acto a través del cual se realiza la desincorporacién patrimonial, sea por enajenacion
onerosa o gratuita, o destruccion;

Enajenacién: La transmision de dominio de la propiedad de un bien mueble;

Inventario: La relacidn o lista de bienes muebles comprendidos en el activo fijo del SOSAPACH, llevado
por la Subdireccién Administrativa, en el que se describen las caracteristicas de estos, identificados por
el nimero de inventario asignado en su registro;

Ley de Responsabilidades: La Ley General de Responsabilidades de los Servidores Piblicos;
Lineamientos: Lineamientos para el Registro, Uso, Baja, Desincorporacién y Disposicion Final de los
Bienes Muebles Propiedad del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de San Pedro Cholula.

Pensién: El lugar donde se resguardan los vehiculos propiedad o al servicio SOSAPACH;

Registro: Inclusion de un bien mueble en el Inventario Global;
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q)

s)

t)

u)

w)

x)

y)

Iv.

Reglamento Interior: Reglamento Interior del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula;

Resguardante: El servidor publico adscrito al SOSAPACH, responsable del uso y cuidado de un bien
mueble que tenga a su disposicion para el desempefio de sus funciones y cuya responsabilidad respecto
del mismo ha quedado registrada en documento administrativo suscrito por él y la Subdireccién

Administrativa;

Resguardo interno: El documento administrativo emitido por la Subdireccién Administrativa, suscrito
por ésta ultima y el servidor publico resguardante, en el que se hace constar la recepcién del o de los
bienes muebles requeridos para el desempefio de sus funciones, que contiene la descripcidn general los
mismos, identificados por su nimero de inventario y la Unidad Administrativa de adscripcién;

Servidores publicos: Las personas que desempefien un empleo, cargo o comisién de cualquier
naturaleza en el SOSAPACH,;

SOSAPACH: Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San
Pedro Cholula;

Subdireccion Administrativa: Subdirecciéon Administrativa del SOSAPACH;

Transferencia: El cambio de adscripcion entre Unidades Administrativas del SOAPACH, de un bien
mueble propiedad o al servicio del SOSAPACH,;

Unidades Administrativas: Las definidas como tales en el articulo 20 Reglamento Interior;

Usuario: Cualquier persona que utilice un bien mueble, propiedad o al servicio SOSAPACH.

LINEAMIENTOS

IV.l. REGISTRO DE BIENES MUEBLES

Articulo 4.- Seran materia de alta y registro los bienes muebles en el inventario, aquéllos que de conformidad
con el clasificador del objeto del gasto emitido por el CONAC cumplan las condiciones para encontrarse en el
capitulo 5000 y cuyo costo unitario de adquisicion sea igual o mayor a 70 veces el valor diario de la Unidad de
Medida y Actualizacién (UMA); excepto los bienes muebles intangibles cuya licencia tenga vigencia menor a un
afio, caso en el cual se le dara el tratamiento de gasto del periodo, asi como cualquier otro exceptuado por el

CHOLULA
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CONAC y seran sobre los que versen todos los tramites de registro, transferencia, disposicion final y baja
establecidos en los presentes Lineamientos, salvo casos de excepcion.

Articulo 5.- Tratandose de vehiculos, la Subdireccién Administrativa debera tener un expediente por cada uno,
el cual contendra los siguientes documentos:

a)

b)

c)

d)

El levantamiento fisico efectuado por el Departamento de Recursos Materiales, y resguardo interno
debidamente firmado;

Copia de la factura original o, en su caso, el documento que acredite la legitima propiedad del vehiculo
a favor del SOSAPACH;

La tarjeta de circulacion; y

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

Articulo 6.- Para que proceda el registro de los bienes muebles de nueva adquisicién en el Inventario, la
Subdireccién Administrativa debera:

Haber verificado que los bienes muebles cumplan con la marca, calidad, funcionalidad y todas las
caracteristicas técnicas solicitadas, para entonces proceder a la recepcidn a satisfaccién de éstos por
parte de la Unidad Administrativa solicitante, habiendo efectuado el levantamiento fisico, asi como el
haber procedido con su pago; y

La Subdireccién Administrativa, a través del Departamento de Recursos Materiales, y {a Unidad
Administrativa solicitante o requirente procederdn a levantar un levantamiento fisico, a efectos de
validar contra factura o documento que ampare la transmisién de la propiedad, concuerden y que se
trata de bienes muebles considerados como activo fijo, es decir, son sujetos de inventariar de acuerdo
con el articulo 4 de los presentes Lineamientos. Se deberd anexar un escrito suscrito por el Coordinador,
Jefe o quien haga las funciones de control patrimonial en el SOSAPACH, haber recibido de conformidad
los respectivos bienes muebles; la factura al efecto emitida por el proveedor o el documento que
acredite la legftima trasmisién de propiedad a favor del SOSAPACH y, en su caso, el comprobante de
pago de los bienes muebles.

Tratdndose de vehiculos, ademas de lo anterior, se deberd realizar el levantamiento fisico en el formato
correspondiente, y tomarte fotografias en perspectiva, de frente, atras, del lado izquierdo y derecho.
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Subdireccién Administrativa

Cuando se trate de bienes muebles que se requiera conocimiento técnico o especializado para su identificacion
o comprension de lo que efectivamente es, la Subdireccion Administrativa debera contar con un documento
suscrito por un técnico que autentifique dicho bien, o un documento suscrito por personal técnico de la Unidad
Administrativa solicitante o requirente, que asf lo certifique; pudiendo tratarse de elementos quimicos, bienes
cientificos, licencias, patentes, objetos de valor, entre otros.

De estar en orden la situacion de los bienes muebles de nueva adquisicion, la Subdireccién Administrativa, a
través del Departamento de Recursos Materiales, procedera a otorgar o colocar los distintivos o calcomanias en
los bienes muebles y se autorizard su registro en el Inventario, quedando a resguardo de la Subdireccién
Administrativa el original de la factura o documento que acredite la propiedad del bien mueble. En caso de no
encontrarse en orden la situacion de los bienes muebles en los términos del presente articulo, no se autorizara

su registro en el Inventario.

Asimismo, si se detecta una situacion que presuma o evidencie un posible caso de responsabilidad
administrativa, no se procedera conforme a lo dispuesto por el parrafo anterior y se dard vista a la Contraloria
Interna para los efectos que correspondan.

La autorizacion del registro en el Inventario no convalida los procesos de seguimiento al contrato de
adquisicion, recepcion de los bienes muebles, asi como el trdmite de pago; es decir, en ningln caso, el registro
en el inventario del bien adquirido convalida la ejecucion, validacion y comprobacién del gasto publico.

Si del levantamiento se identifica cualquier aspecto que pudiera afectar el registro de la propiedad sobre los
bienes muebles, el Departamento de Recursos Materiales y/o la Unidad Administrativa solicitante o requirente
informara a la Subdireccién Administrativa, para efectos de proceder conforme a lo que disponga la Ley General
de Contabilidad Gubernamental y demds normatividad juridica aplicable.

En caso de que de los levantamientos fisicos efectuados a los bienes muebles se identifiquen sobrantes, es decir,
que no estén en sus inventarios, aun estando en su posesion, custodia o servicio, y tampoco lo esté en algin
otro inventario, la Subdireccion Administrativa debera proceder a su registro, haciéndose el proceso como si se
tratase de un bien de recién adquisicién, aun si no se cuenta con documento que acredite su adquisicién o
propiedad, previa busqueda exhaustiva, y con su valor, del que si tampoco se cuenta con documento o registro
que lo contenga, sera asignado de conformidad con lo sefialado en la normativa aplicable.

El registro de bienes muebles arqueoldgicos, artisticos e histdricos en posesidn o bajo custodia del SOSAPACH,
se regira conforme lo dispuesto en tos Lineamientos emitidos por el CONAC.

IV.1l. DEL USO Y RESGUARDO DE LOS BIENES MUEBLES DEL SOSAPACH

405 Col et 72 (g@?,?ﬂﬁ"ﬁ'ﬁnno Trebsj e .
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Articulo 7.- Corresponde al Departamento de Recursos Materiales, como responsable de los bienes muebles en
términos del Reglamento Interior, lo siguiente:

.

VL

Vil.

Vitl.

Integrary llevar el inventario de los bienes muebles del SOSAPACH, de conformidad con lo dispuesto en
la Ley General de Contabilidad Gubernamental y con los postulados y normativa emitida por el CONAC;
y estar informando en tiempo y forma a la Subdirecciéon Administrativa de su actualizacién, con motivo
de la adquisicién de nuevos bienes, o incorporacion resultante de levantamientos fisicos, asi como de la
baja.

En caso de no conocerse el valor de adquisicion de algin bien mueble, el Departamento de Recursos
Materiales podré asignarlo, para fines administrativos de inventario, considerando el valor de otros
bienes con caracteristicas similares o, en su defecto, el que se obtenga a través de otros mecanismos
que juzgue pertinentes, como su valuacion o tasacién por perito;

Asignar y entregar los bienes muebles, con la generacién del resguardo interno correspondiente a los
servidores publicos a los que estaran destinados para su uso en las distintas dreas del SOSAPACH. De no
generar el resguardo interno correspondiente, el Jefe del Departamento de Recursos Materiales quedard
de facto como resguardante;

Realizar, en conjunto con el Departamento de Contabilidad y Presupuesto del SOSAPACH, la
depreciacién y amortizacién de los bienes muebles, conforme la normatividad juridica aplicable;

Tratdndose de bienes muebles cuya adquisicion se genere para sustituir o agregar valor a un bien
mueble del SOSAPACH, considerado como activo fijo, el hecho debera ser informado a la Subdireccion
Administrativa para los efectos conducentes;

Firmar el documento en el que se haga constar el levantamiento fisico efectuado al momento en que
sea presentado el documento para tal efecto;

Informar a la Subdireccién Administrativa y a la Contraloria Interna de cualquier aspecto que afecte el
debido registro de los bienes muebles;

Poner a disposicidn de los servidores publicos los bienes muebles requeridos para el desempefio de sus
funciones, generando el respectivo resguardo interno;

Tratdndose de vehiculos, debera realizar la revisién fisica del mismo, mediante el llenado del formato
correspondiente al momento de ser entregado al resguardante;

Mantener constantemente actualizados los resguardos internos, firmados conforme a los cambios de
resguardante o ubicacidn, que se vayan presentando;
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X. Informar a la Subdireccién Administrativa sobre los siniestros ocurridos a los bienes muebles, en un
plazo no mayor a dos dias habiles a partir de que esto ocurra o tome conocimiento del hecho,
acompafiado del acta administrativa y, en su caso, la denuncia presentada ante la autoridad
competente, tratdndose de la presuncién de un delito o responsabilidad administrativa;

Xl.  Supervisar el correcto uso y estado de conservacion de los bienes muebles;

Xil.  Presentar las denuncias correspondientes ante la autoridad competente de hechos presuntamente
delictuosos o que puedan constituir responsabilidades administrativas relativas a los bienes muebles,
en los términos de la ley aplicable, y en dado caso que no hayan sido presentadas por el resguardante;

XHI.  Validar anualmente, con el fin de mantener actualizados y regularizados sus inventarios, mediante su
firma autdgrafa, en todas sus fojas, el Inventario de Bienes Muebles;

XIV. Realizar una revision fisica de los bienes muebles que integran el inventario, por lo menos una vez al afio
y reportar el resultado a la Subdireccion Administrativa y a la Contraloria Interna;

XV.  Atendery dar todas las facilidades para la practica de revisiones, supervisiones e inspecciones, que en
cualquier tiempo realice la Auditoria Superior del Estado de Puebla, el Auditor Externo, la Contraloria
Municipal de San Pedro Cholula y la Contraloria Interna, acatando y solventando, en tiempo y forma, las

observaciones emitidas por estas;

XVI.  En egjercicio de sus obligaciones como encargado de los recursos materiales, realizar todas y cada una
de las acciones requeridas para la debida preservacion de los bienes muebles del SOSAPACH.

Articulo 8.- De todo bien mueble el Departamento de Recursos Materiales debera generar el resguardo interno
al servidor publico a quien se le estara asignado para el desempefio de sus funciones; pudiendo existir mas de
un resguardante, en caso de que el bien mueble esté a disposicion de mas de un servidor publico, recayendo la
responsabilidad en ellos, seguin la forma, términos, condiciones, plazos, horarios y circunstancias definidas para

su disposicion.

Cualquier bien mueble que no cuente con el resguardo interno correspondiente, estara a cargo y bajo resguardo
del Jefe del Departamento de Recursos Materiales.

Articulo 9. Los bienes muebles que por su naturaleza y objeto de su funcionalidad, no pueden estar a
disposicidn de un servidor publico sélo para el desempefio de las funciones de su cargo o que son para estar a
disposicion del pablico o varios usuarios, como lo son aquellos que constituyen salas de juntas, salas de estar,
mobiliario en aulas o talleres, los colocados en vialidades, parques, jardines, en bienes de uso comin, recintos
abiertos al publico en general y en general cualquier bien expuesto abiertamente al piblico o diversidad de
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usuarios o colocados, repartidos en diversos lugares de acceso publico sin restriccion alguna, o guardados en
un almacén, estaran a cargo de un custodio, que de acuerdo a las funciones de su cargo, o por encomienda de
la Subdireccién Administrativa, cuya responsabilidad estara limitada a supervisar, vigilar y de reportar al
superior jerdrquico de cualquier situacién que guarden o se presenten con los mismos, para que en ejercicio de
sus funciones realicen las acciones conducentes.

Articulo 10. Queda estrictamente prohibido utilizar los bienes muebles en actividades de caracter particular,
dentro o fuera del horario laboral y de los lugares de trabajo, salvo, para este Gltimo caso, previa autorizacion
por escrito del titular de la Unidad Administrativa de adscripcion.

Articulo 11. Los servidores piblicos que requieran ingresar bienes muebles de su propiedad en las dreas de
trabajo del SOSAPACH, deberan presentar memorandum a la Subdireccién Administrativa donde precisen lo
siguiente: tipo de bien, marca, modelo, nimero de serie, fotografia y justificar la necesidad de su ingreso a las
instalaciones del SOSAPACH. La Subdireccién Administrativa llevara un registro actualizado de bienes
particulares o de los servidores piblicos y colocard en ellos un engomado o distintivo que los identifique.

El SOSAPACH, en ninguna circunstancia, se hard responsable de los bienes muebles propiedad de los servidores
publicos que sufran, por cualquier causa, un dafio parcial o total. El posible robo, mal uso o cualquier situacién

adversa al bien mueble, serd por cuentay riesgo del servidor publico que los ingrese.

Articulo 12.- Es responsabilidad de todo servidor pablico que resguarde bienes muebles, lo siguiente:

. Firmar el resguardo interno de los bienes muebles que tenga asignados bajo su resguardo,
responsabilidad y custodia;

Il. Tratdndose de vehiculos, entregar copia de la licencia de conducirvigente y adecuada al tipo de vehiculo
que conduzcan, debiendo observar estrictamente las Leyes, estos Lineamientos y, en general, todas

aquellas disposiciones legales del Estado o Municipio en materia de transito;

Hl.  Hacer buen uso del bien mueble, de acuerdo con su naturaleza y funciones, con el fin de garantizar su
adecuado desemperio;

IV.  Solicitar en tiempo y forma cualquier accién requerida para su debida preservacién, operacién y
funcionalidad;

V. Utilizar Unicay exclusivamente los bienes muebles para las funciones operativas propias de su cargo o
del drea al que esté adscrito el bien mueble;
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VI.

VIlI.

VIN.

Xl.

Reportar a la Subdireccién Administrativa cualquier dafio, mal trato, desperfecto que sufra o se ocasione
a los bienes muebles bajo su resguardo o uso, inmediatamente que tome conocimiento del hecho, en el
entendido de que el plazo para hacerlo no deberd exceder de tres dias hébiles de ocurrido o haya

conocido del hecho;

Presentar ante la autoridad competente la denuncia de dafio o robo que sufran o se ocasione a los
bienes muebles inmediatamente que ocurra, o bien, que tenga o tome conocimiento del hecho,
informando de ello a la Subdireccion Administrativa;

Programar, de comin acuerdo con el Departamento de Recursos Materiales, la revisién y el
mantenimiento preventivo del vehiculo a su resguardo o uso;

Reportar al Departamento de Recursos Materiales cuando el vehiculo, por cualquier motivo, deje de
funcionar o sufra alguna descompostura, informando la ubicacién de este;

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

Cuando un vehiculo, por motivos de trabajo deba circular fuera del Municipio de San Pedro Cholula, el
servidor publico usuario debera tener especial cuidado en confirmar que el vehiculo esté en condiciones
optimas de uso, que cuenta con la herramienta bésica, que trae llanta de refaccién, péliza de seguro y

el original de |a tarjeta de circulacién.

Articulo 13.- Cuando un vehiculo, que por la operatividad del area a la que estd adscrito, deba ser usado por
varios servidores publicos, el Departamento de Recursos Materiales debera generar un documento interno, que
hara las veces de resguardo, en el que se describan el nombre, puesto y firma de cada uno de los usuarios del
vehiculo en cuestion, puntualizando que, al hacer uso de éste, adquiere responsabilidad del vehiculo.

Articulo 14. Cuando el resguardante, por motivos vélidos, se tengan que ausentar de sus labores por un periodo
minimo de una semana, tendran las siguientes alternativas para el resguardo del vehiculo asignado:

a) Solicitar la reasignacion temporal de la unidad dentro de la misma érea operativa; o

b) Resguardar el vehiculo en cualquiera de los estacionamientos designados para dicho propésito.

Articulo 15. Todos los vehiculos propiedad o al servicio del SOSAPACH, portaran calcomanias las cuales
permitirdn identificarlos, éstas deberan contener las caracteristicas de la imagen institucional de conformidad

con la politica o disposiciones administrativas aplicables.
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Se exceptia de portar las calcomanias antes referidas, los vehiculos que por sus funciones no sea conveniente
identificarlos a solicitud expresa y justificada.

Articulo 16. La Subdireccién Administrativa con base al reporte mensual emitido por el Departamento de
Recursos Materiales, verificard que los consumos de combustible guarden proporcién con las distancias
reportadas por el odémetro de los vehiculos y éstas sean acordes a las actividades operativas que realizan cada
usuario y/o resguardante. ~

Si los peritos mecénicos o el personal autorizado por la Subdireccién Administrativa, determinan que por causas
imputables al resguardante del vehiculo, el odémetro de éste ha sido dafiado y/o alterado, se procedera
conforme a lo que establece la Ley de Responsabilidades.

Articulo 17. Queda prohibido que los vehiculos propiedad del SOSAPACH, circulen fuera del horario establecido
para su uso y los limites del Municipio, salvo con el permiso de circulacién correspondiente expedido por el
titular de la Unidad Administrativa de adscripcién, del que daré aviso de manera simulténea al Director General
del SOSAPACH.

En el permiso de circulacién deberd sefiatarse la descripcién general del vehiculo, en su caso, el motivo y destino
del viaje, el nombre del servidor publico comisionado, el periodo de dias y el horario que permanecerd en
comisién fuera del horario establecido y/o del Municipio, para lo cual debera llevar un registro consecutivo de
los permisos otorgados.

Articulo 18. Los vehiculos que pueden circular fuera del horario y circunscripcién establecido son:
I.  Los que cuenten con permiso de circulacién autorizado en términos del articulo que antecede;
Il.  Los asignados a la Direccién General,

El servidor publico que infrinja estas disposiciones serd sancionado conforme a lo dispuesto en la Ley de
Responsabilidades.

Articulo 19. Los vehiculos propiedad o al servicio det SOSAPACH, deberan portar ambas placas de circulacién,
si se comprueba la falta de una o ambas, cualquiera que sea el motivo, debera procederse de la siguiente
manera:

I.  El resguardante responsable deberd informar el hecho a la Subdireccion Administrativa y solicitarle
copia certificada de la factura o documento que acredite la legitima propiedad a favor del SOSAPACH
del vehiculo que sufrié la pérdida de la o las placas de circulacién para interponer la denuncia ante la
autoridad competente;
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El resguardante responsable de la pérdida o extravio de la o las placas de circulacion del vehiculo,
dispone de tres dias habiles, a partir de la fecha en que reciba la copia certificada de la factura o
documento que acredite la legitima propiedad a favor del SOSAPACH, para interponer la denuncia de

hechos ante la autoridad competente; y

La Subdireccién Administrativa procedera a la reposicion, con nueva o nuevas placas de circulacion.

Articulo 20. Cuando se compruebe que las placas de circulacion fueron retiradas y se sobrepusieron otras que
no corresponden al vehiculo, la Subdireccién Administrativa procederd contra quien resulte responsable,
conforme a lo dispuesto en la Ley de Responsabilidades y demas disposiciones penales aplicables.

Articulo 21. Todo vehiculo propiedad del SOSAPACH, debera contar con seguro automotriz vigente con
cobertura por robo, por dafios al mismo y por responsabilidad civil, que incluya dafios a terceros y gastos

médicos, como minimo.

Articulo 22. Los vehiculos deberan ser resguardados en:

a)

b)

Los lugares designados por la Subdireccién Administrativa; y

Para el caso de los servidores publicos que utilicen y resguarden vehiculos fuera de los horarios
laborales, en los lugares que, a juicio del servidor plblico, cuenten con las medidas de seguridad
necesarias para su buen resguardo; del que deberan de informar, entregar y suscribir la documentacién
requerida por la Subdireccion Administrativa, para su control y registro.

Articulo 23. Es responsabilidad del Departamento de Recursos Materiales:

a)

b)

c)

d)

Revisar constantemente las condiciones generales de los vehiculos y que éstos se encuentren siempre
en 6ptimo estado para su uso;

El mantenimiento de los vehiculos;

Verificar que los vehiculos obligados a portar calcomanias cuenten con éstas y se conserven en buen
estado;

Cuando a un vehiculo se le expida un permiso para circular fuera del Municipio o Estado, se deberd tener
especial cuidado de revisar que el vehiculo esté en condiciones éptimas de uso para circularen carretera
y confirmar que cuenta con la herramienta bdésica, llanta de refaccién, péliza de seguro y el original de

la tarjeta de circulacion;
(@) SAN BEpro Frabugey o
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e)

g)

h)

0)

p)

Proveer al resguardante y al usuario de cada vehiculo lo siguiente:
e Copia de latarjeta de circulacién;
e Copiade la pdliza de seguro, incluyendo el nimero de teléfono del ajustador;
e Informacion alusiva de que hacer en caso de accidente, y;

e Sefialar el horario autorizado para circulary los lugares para el resguardo del vehiculo.

Llevar bitacora de servicio por cada vehiculo, programando y convocando el mantenimiento preventivo
requerido;

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

Integrar y mantener actualizado en un expediente unitario, el resguardo interno del vehiculo, la tarjeta
de circulacidn, la péliza de seguro, copia de la licencia de conducir vigente del usuario y/o resguardante,
el levantamiento inicial y semestral, asi como las bitadcoras descritas en los incisos f) y g) de este articulo;
Determinar la viabilidad presupuestal, con relacién a los gastos requeridos por cada vehiculo;

Analizar el costo beneficio de reparacion de cada vehiculo;

Realizar correctamente la asignacion presupuestal de cada vehiculo en funcion de cada érea;

Realizar una revision fisica de las unidades que integran el parque vehicular del SOSAPACH por lo menos
dos veces al afio;

Fijar y otorgar los horarios y permisos de circulacion correspondientes;

Remitir a la Subdireccion Administrativa todo documento en el que se especifique el cambio de una
autoparte que altere las condiciones descritas del vehiculo en la factura original de éste;

Realizar los tramites de las placas de circulacion, control y tenencia vehicular, altas y bajas de los
vehiculos, verificacién vehicular y en general cualquier tramite respecto a los mismos; y

Las demas que le sean conferidas en los presentes Lineamientos y demas normatividad aplicable.
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Articulo 24. En caso de baja definitiva de un servidor publico de la plantilla del SOSAPACH, el Departamento de
Recursos Humanos deberd informar de manera inmediata al Departamento de Recursos Materiales para que
este Ultimo, previo a la salida del servidor publico, resguarde los bienes muebles que estén a cargo del servidor
publico saliente y, posteriormente, realizard la asignacion al nuevo servidor piblico.

De no dar cumplimiento a lo dispuesto en el parrafo anterior, el Departamento de Recursos Materiales, por su
omisidn, asumird la responsabilidad de resarcir el dafio o pérdida ocasionados a los bienes muebles.

Articulo 25. Todo resguardante sera responsable de la reparacion de los dafios o del extravio de los bienes
muebles puestos a su disposicion para el ejercicio de sus funciones. Los acuerdos alcanzados entre el
resguardante y otro usuario estardn al margen de la aplicacién de los presentes lineamientos y la
responsabilidad total recae en quien haya suscrito el resguardo correspondiente.

Todos los bienes muebles que formen parte intrinseca de un inmueble propiedad del SOSAPACH, seran
responsabilidad exclusiva del Departamento de Recursos Materiales, salvo acuerdo expreso en contrario.

Articulo 26. En caso de dafio, robo o extravio de un bien mueble, la Subdireccion Administrativa evaluara los
hechos, y determinara si existi6 negligencia o dolo por parte del resguardante y si pudo haberse evitado. Si con
base a las investigaciones que practique, determina que, a su juicio, no se actué con negligencia o dolo, y no
habia forma de evitar los hechos, bajo su responsabilidad, igualmente determinara:

a) Si dar o no dar parte a la autoridad competente penal o administrativa para deslindar cualquier
responsabilidad al respecto; y

b) Solicitar o no la reparacion o reposicion a cargo del resguardante del bien mueble dafiado, extraviado o
robado.

Articulo 27. La reposicién de un bien mueble debera ser por otro, preferentemente, de idénticas caracteristicas
en cuanto a marca, calidad y funcionalidad, que, a criterio de la Subdireccion Administrativa, retina tales
condiciones, quien, de aceptarla, procederd a la realizacién de los actos juridicos y administrativos
correspondientes para que se transmita la propiedad del bien mueble en reposicién.

Si la determinacidn de la Subdireccién Administrativa es que el responsable pague el valor del bien dafiado,
extraviado o robado, serd a valor de avaldo o de reposicidén por otro de iguales caracteristicas.

De cualquier forma, la Subdireccién Administrativa debera dar aviso a la Contraloria Interna de todo lo ocurrido
para efectos de dar de baja el bien dafiado o extraviado, para autorizar el alta del que lo sustituya, de

conformidad a lo dispuesto con los presentes Lineamientos.
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Subdireccion Administrativa

Articulo 28. Si de las investigaciones de los hechos o causas que dieron como consecuencia el dafio, robo o
extravio del bien mueble, le es imputable al resguardante, la Subdirecciéon Administrativa debera denunciar los
hechos ante la autoridad competente penal y administrativa para deslindar responsabilidades.

Articulo 29. Si de los avisos de dafio, robo o extravio se encontrase que existen elementos para responsabilizar
a algun servidor publico adscrito al SOSAPACH o de persona ajena diferente al resguardante, la Subdireccion
Administrativa debera reconsiderar su apreciacion de los hechos.

Articulo 30. Tratdndose de siniestro a un vehiculo propiedad o al servicio del SOSAPACH, el servidor publico
resguardante o el usuario deberd comunicar el hecho de manera inmediata a: 1) la compaiiia de seguros; 2) al
titular de la Unidad Administrativa de su adscripcidn, y; 3) a la Subdireccién Administrativa. Esta dltima debera
entrar en contacto con la compafiia de seguros para confirmar que el siniestro o hecho de transito ha sido
reportado y atendido.

Articulo 31. Es obligacién de quien conduzca un vehiculo, portar permanentemente la licencia de conducir
vigente, asi como copia de la pdliza de seguro vigente ya que, de no cumplir con esta obligacion, serd
responsable de los dafios y perjuicios que, por su omisién, ocasione al vehiculo.

Articulo 32. Estd prohibido, retirar o cambiar cualquier parte de un vehiculo, ya sea de manera temporal o
permanente, de comprobar que un vehiculo ha sufrido cambios en relacién con los actos referidos, se procedera
contra el resguardante, el usuario o quien resulte responsable, aplicando las sanciones previstas en la Ley de
Responsabilidades.

Articulo 33. En caso de accidente vial, estd prohibido que el resguardante o usuario del vehiculo realice
cualquier maniobra o movimiento con el vehiculo siniestrado, salvo por instrucciones de la autoridad
competente, debiendo informar de tal instruccion al ajustador de la compaiiia de seguros, ademas, esta
estrictamente prohibido que el resguardante o usuario del vehiculo en cuestién celebre convenio alguno, siendo
la Direccién General o la Subdireccién Administrativa las Unicas autorizadas para tal efecto.

Articulo 34. En caso de la pérdida total de un vehiculo por siniestro y que esta sea responsabilidad del
resguardante o usuario, se le impondra como sancién al servidor publico el resarcir el dafio ocasionado al
SOSAPACH, determinandose el valor de la unidad con un avallo emitido por perito en la materia.

A la pérdida total del vehiculo siniestrado y determinada por la compaiiia de seguros contratada, la
Subdireccién Administrativa realizara los tramites administrativos conducentes para dar de baja el vehiculo del
inventario y turnar copia certificada del expediente del vehiculo a la Direccion General, a efecto de que, ceda los
derechos de las Facturas a nombre de la compafiia de seguros contratada.
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Articulo 35. Cuando se ocasione un dafio a los bienes muebles, por negligencia, dolo o mal uso del resguardante
o usuario, la Subdireccién Administrativa exigird su resarcimiento al resguardante, de negarse éste, la
Subdireccién Administrativa presentara denuncia ante la Contraloria Interna con todos los elementos de prueba
que sustenten la probable responsabilidad administrativa en que incurra el servidor piblico, en términos de la

Ley de Responsabilidades.

Articulo 36.- Corresponde a la Subdireccién Administrativa, a través de los Departamentos de Recursos
Materiales y con la colaboracién del Departamento de Contabilidad y Presupuesto del SOSAPACH, conciliar por
lo menos una vez al afio el registro contable de los bienes muebles con la existencia fisico-material, concentrar
los bienes muebles para baja definitiva y establecer las medidas que estime pertinente para evitar la
acumulacién de bienes no Utiles y/o de desechos de los mismos.

IV.I11. DISPOSICION FINAL DE LOS BIENES MUEBLES

Articulo 37. Las Unidades Administrativas del SOSAPACH, podran solicitar la baja definitiva y disposicion final
de los bienes muebles propiedad del SOSAPACH, en los siguientes supuestos:

L Cuando el o los bienes muebles, por su estado fisico o cualidades técnicas, no resulten (tiles o
funcionales para el servicio de las Unidades Administrativas;

i. Cuando el bien mueble de que se trate hubiere sido extraviado, robado, sufridé un accidente que
imposibilite su reparacidn y/o se ocasione su destruccion voluntaria;

1. Cuando conforme a los presentes Lineamientos, proceda la enajenacion de los bienes muebles,
previa autorizacién del Consejo de Administracién;

. Cuando en los casos en que proceda, se autorice por parte del Consejo de Administracion, la
donacidn de los bienes muebles;

V. Cuando en casos necesarios, deba procederse a la destruccién del bien o bienes muebles, previa
autorizacién del Consejo de Administracion; y

VL. En cualquier otro caso, en que por razones fundadas deba procederse a la baja del bien o bienes
muebles.

ARTICULO 38. Para determinar que un bien mueble ya no es til se deberd tener en cuenta, entre otros motivos,
los siguientes:
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I.  Queporsuuso habitual o porsu deterioro natural, su capacidad, rendimiento o funcionamiento se haya
mermado lo suficiente como para ya no poder ser aprovechado para sus fines, naturaleza o servicio para
el que estaba destinado;

Il.  Queincurra en obsolescencia técnica, es decir, que aun funcional pero que, por los cambios y mejoras
tecnoldgicas, en la produccién o demanda de mercado, ya no se requiera para la prestacion del servicio;

. Que aun con las mejoras que se le puedan realizar o ya se le hubiesen realizado, ya no puedan dar la
capacidad, rendimiento o funcionalidad original;

IV.  Quese hadescompuesto y no es susceptible de reparacion;
V.  Quese hadescompuesto y su reparacion no resulta rentable;
VI.  Que, por limites legales o restricciones similares, ya no pueda seguir siendo utilizado.

VII.  Que lavigencia de su buen estado de conservacion, capacidad, rendimiento o funcionamiento hubiese
expirado.

VIIl.  Que se encuentre obsoleto, sea por anticuado o inadecuado a las circunstancias, modas o necesidades
actuales, en tanto no se trate de piezas de arte o de museo, de caracter histdrico o cultural, que sea
objeto de valor, o cualquier otro bien mueble homdlogo a los enunciados de considerable valor o
catalogado invaluable por esos motivos.

Articulo 39.- Los bienes muebles averiados, por regla general deberdn ser reparados o hacer efectivas las
garantias, siempre y cuando el dafio ocasionado no derive de una negligencia de parte del resguardante,
cuidando que el costo de la inversién guarde proporcidn con el valor del bien mueble.

Cuando se haga efectiva una garantia y el proveedor entregue un bien mueble nuevo, la Subdireccion
Administrativa, a través del Departamento de Recursos Materiales, debera proceder para su registro como un
bien de recién adquisicion, previa solicitud de baja del anterior bien mueble.

Articulo 40.- Es responsabilidad de las Unidades Administrativas poner a disposicion de la Subdireccién
Administrativa los bienes muebles que, por su uso, aprovechamiento o estado de conservacion, ya no sean
adecuados, funcionales o resulte inconveniente su utilizacion, y debera determinar que ya no son de utilidad.
Sin embargo, la Subdirecciéon Administrativa no estara obligada a recibirlos, si no se cumple con los requisitos
para tal efecto, o se encuentra imposibilitado por cuestiones de disponibilidad o capacidad o posibilidad real
de hacerlo.
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Articulo 41.- Para poner a disposicion de la Subdireccion Administrativa los bienes muebles que por su uso,
aprovechamiento o estado de conservacion ya no sean adecuados o resulte inconveniente su utilizacion, se
debera efectuar la solicitud por escrito firmado por el Titular de la Unidad Administrativa y el(la) servidor(a)
pulblico(a) resguardante, a la Subdireccién Administrativa, en la que deberd indicar con precisién la razén o
razones por cuales el bien mueble ya no es (til para su Unidad Administrativa; es importante que el motivo o
razén encuadre en uno de los supuestos establecidos en el articulo 38 de los presentes Lineamientos.

La Subdireccién Administrativa, auxiliada del Departamento de Recursos Materiales o de la Coordinacién de
Sistemas y Tecnologias, seglin el caso que corresponda, emitird un Dictamen Técnico con el que se determinara
si resulta o no procedente la solicitud; de ser procedente, dichos bienes muebles serdn depositados en el
Almacén o en lugar sefialado en el Dictamen Técnico en la fecha indicada. De no ser procedente la solicitud, el

interesado debera presentar una nueva solicitud.

Asimismo, los bienes muebles de referencia deberan estar totalmente depreciados y tener tres afios de
antigiiedad a la fecha de su adquisicién. La Subdireccién Administrativa aceptard o no, los casos de excepcién,
atendiendo a los motivos y, en su caso, fundamentos, dados en la solicitud.

Articulo 42.- El Dictamen Técnico, contendra cuando menos:

I La identificacidn de los bienes. En este caso podra anexarse una lista en la que se identifiquen dichos
bienes, asi como el nimero de inventario correspondiente;

il. Las causas y razones con los que se determina que los bienes muebles encuadran en uno de los
supuestos establecidos en el articulo 38 de los presentes Lineamientos.;

M. Fecha de elaboracidn, nombre, cargo y firma de quienes elaboran y validan el dictamen.

En caso de no contar con personal con el conocimiento técnico necesario para pronunciarse sobre la no utilidad
de un bien mueble, la emisién del dictamen de no utilidad podra realizarse a través de un tercero.

IV.IV. BAJA DE LOS BIENES MUEBLES

Articulo 43. Se procederd a la baja de los bienes una vez llevado a cabo el procedimiento administrativo
correspondiente para poner a disposicion de la Subdireccion Administrativa al ya no ser de utilidad para el
SOSAPACH, y para su disposicion final, ya sea mediante enajenacién a titulo oneroso, gratuito o destruccion, o
los requeridos para tal efecto con motivo de dafio, robo o extravio, la disposicién final de los bienes muebles
siempre serd con la aprobacién y autorizacién del Consejo de Administracién.
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IV.V. BAJA POR DANO, ROBO O EXTRAVIO

Articulo 44, Se procedera a la baja de los bienes muebles extraviados, dafiados de forma irreparable o robados,
cuando:

I. Como resultado de {a realizacion, revision o levantamiento de inventarios, los bienes muebles no sean
localizados; caso en el que la Subdireccion Administrativa efectuard las investigaciones necesarias para
su localizacion; y
iIl.  Cuando el bien hubiere sido dafiado de manera irreparable, robado o extraviado.
En ambos casos la Subdireccion Administrativa debera:

a) Levantar acta administrativa haciendo constar los hechos;

b) Recibir los formatos correspondientes que al efecto emitan las Unidades Administrativas que soliciten
la baja del bien mueble objeto del hecho, acompafiando de los documentos indicados en los presentes
Lineamientos en original o copia certificada, a excepcion de la vista o denuncia, y el formato de baja;

¢) Ensu caso, denunciar los hechos ante la Contraloria Interna, y;

d) Ensu caso, hacer o contar con la denuncia de hechos del posible robo ante la autoridad competente.

De no dar cumplimiento a lo anterior, la Subdireccidn Administrativa asumira por omision, la responsabilidad

de resarcir el dafio, robo o del extravio, mediante la reparacidn o reposicion de los bienes muebles dafiados o
robados.

IV.Vl. ENAJENACION ONEROSA

Articulo 45. La enajenacion de los bienes muebles podra llevarse a cabo mediante las modalidades previstas
para tal efecto en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal y
de conformidad con la Ley Orgénica Municipal, el Decreto del H. Congreso del Estado que crea el Organismo
Publico Descentralizado “Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de
San Pedro Cholula”, los Lineamientos del Comité de Adjudicaciones respectivos y los presentes Lineamientos.

Los ingresos que se obtengan por las enajenaciones a que se refiere este articulo, deberdn invariablemente
concentrarse y registrarse en las cuentas del SOSAPACH.
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La Subdireccién Administrativa, sera la tnica facultada para solicitar los avallos correspondientes de los bienes
muebles a enajenar, mismo que debera ser requerido antes de emitir la Convocatoria del procedimiento de

enajenacion que corresponda.

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

parrafo seran nulas y causa de responsabilidad administrativa.

Los servidores publicos que no se encuentren en los supuestos sefialados en el parrafo anterior, y contando con
la autorizacién previa de la Contraloria Interna, podran participar en las licitaciones publicas de los bienes

muebles al servicio del SOSAPACH.

Articulo 46. La enajenacidon onerosa se realizard mediante el procedimiento de Licitacién Piblica, la cual
tramitara y resolvera el Comité de Adjudicaciones, conforme se determine en las Bases que al efecto se emitan.

La Licitacién Publica se realizard mediante Convocatoria y las Bases estaran a disposicién de los interesados de
conformidad a los dispuesto en las propias Bases. La publicacién de la Convocatoria, asi como sus
modificaciones, si las hubiera, seran publicadas en el Periddico de mayor circulacién en el Estado de Puebla y
en la pagina oficial del SOSAPACH, en términos de lo que dispone el articulo 78 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico Estatal y Municipal.

I. LaConvocatoria para la Licitacién Publica debe contener al menos:

a) Eldato de que es emitida por el SOSAPACH a través de su Comité de Adjudicaciones;
b) Descripcidn, condicién fisica y ubicacion del bien mueble;
¢) Precio base del bien mueble, conforme al avaluo;

d) Forma en que se debera realizar el pago;

e) Lugar, fecha, horario y condiciones requeridas para mostrar fotografias, catdlogos o para que
los interesados tengan acceso al sitio en que se encuentra resguardado el bien mueble para su

inspeccidn fisica, cuando proceda;
f) Lugar,fechay hora en que los interesados podran obtener las Bases de la Licitacion;
(@) S pEvro Trbugery forniln s

CHOLULA

2021-2024



ﬁ Lineamientos para el Registro, Uso, Baja, Desincorporacién y | Clave: SA/RLIN/001-2024

O sos AP ACH Disposicién Final de los Bienes Muebles Propiedad del Sistema Fecha de elaboracion: 14/08/2024
) i evten st e eerene s | OPEFador delos Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del

sow s caciemuee s | Municipio de San Pedro Cholula. Fecha de actualizacién: 14/08/2024

FW‘A Niim. De revisién: 001

Subdireccién Administrativa

€

g) Lugar, fechay hora del acto de presentacion de propuestas;
h) Lugar, fechay hora para la celebracién del acto del fallo;
i) Criterios para la evaluacidn de las propuestas y la adjudicacion;

j) De considerarse pertinente el requerir garantia de postura; la forma de garantizar, monto y
objeto;

k) La existencia, en su caso, de gravamenes, limitaciones de dominio, o cualquier otra carga que
recaiga sobre el bien; y

1) Laindicaciénde que no podran participar quienes se encuentren, por lo menos, en los siguientes
supuestos:

i.  Los servidores publicos que intervenga en cualquier forma en el proceso de licitacién,
que tengan interés personal, familiar o de negocios, incluyendo aquéllas de las que
pueda resultar algin beneficio para él, su conyuge o sus parientes consanguineos hasta
el cuarto grado o por afinidad, o para terceros con los que tenga relaciones
profesionales, laborales o de negocios, o para socios o sociedades de las que el servidor
publico o las personas antes referidas formen o hayan formado parte;

Quienes desemperfien un empleo, cargo o comisién en el servicio publico, o bien, las
sociedades de las que dichas personas formen parte, sin la autorizaciéon previa y
especifica de la Contraloria Interna conforme a la Ley de Responsabilidades, asi como
las inhabilitadas para desempefiar un empleo, cargo o comision en el servicio pablico;

iii.  Quienes hubieren proporcionado informacion que resulte falsa, o que hayan actuado
con dolo o mala fe en algiin proceso para la adjudicacion de un contrato, en su
celebracién, durante su vigencia o bien en la presentacién o desahogo de una
inconformidad;

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

Il. LasBases para el procedimiento de Licitacion Pdblica, estaran a disposicion de los interesados durante el
plazo o en el dia y hora dados en la Convocatoria, y contendran como minimo lo siguiente:
a) Referencia exacta de la Convocatoria a la cual corresponden las mismas;
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b)
c)

d)

f)

g)

h)

J)

k)

)

n)

o)

Caracteristicas, condicién fisica y ubicacion del bien;
Formay lugar en que se deberd realizar el pago;
Fecha limite de presentacion de propuestas a la Licitacion Publica;

Informacién del motivo u objeto y monto de las garantias que, en su caso, deberan otorgar los
interesados y su aplicabilidad o ejecucion;

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

Instrucciones para la elaboracidon y presentacién de las propuestas;

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

Forma y términos para la formalizacién de la operacion de entrega del bien mueble, en el
entendido de que los gastos y maniobras necesarias para la entrega-recepcion del bien mueble,

asi como los que se desprendan del traslado de éstos desde el lugar de entrega hasta el
almacenaje final, correran por cuenta del adquiriente;

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

La indicacion de que ninguna de las condiciones de las Bases y las propuestas presentadas, son
negociables;

La indicacién de que no podran participar las personas que se encuentren en los supuestos
previstos en el inciso () de la fraccion anterior;

La indicacidn de que el fallo se dard a conocer por el mismo medio en que fue publicada la
convocatoria o en Junta Plblica, seglin se determine;

Cualquier otra que de acuerdo con la naturaleza de los bienes o su condicién de venta sefiale el
Comité de Adjudicaciones en las propias Bases, y;

El plazo para la presentacion de las propuestas.

lIl.  ElComité de Adjudicaciones, auxiliado del Departamento de Recursos Materiales, retendra las garantias
que se hubieren presentado, hasta que se emita el fallo. A partir de esa fecha, procedera a la devolucién
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de las garantias a cada uno de los interesados, salvo la de aquél a quien se hubiere adjudicado el bien
mueble, misma que se retendrd como garantia de cumplimiento de la obligacion y podra aplicarse como
parte del precio de venta.

IV.  Los licitantes entregardn sus propuestas en sobre cerrado en forma inviolable, o de conformidad con lo
dispuesto en la fraccidn Ii, inciso g} del presente articulo, que garanticen la confidencialidad de las
propuestas hasta el acto de apertura;

V. Laapertura de las propuestas se realizara seglin se determine en las Bases;

VI.  El convocante, en un plazo no mayor de tres dias habiles contados a partir del acto de apertura de
propuestas, procedera a la evaluacion de las mismas. Concluido el analisis de las propuestas, procedera
de inmediato a emitir el fallo;

VIl.  Elfallo se dard a conocer, segun se indique en las Bases;
VIIl.  Los actos de presentacion y de apertura de propuestas se llevaran a cabo conforme a lo siguiente:

a) Selevantara acta de cada etapa del proceso de la licitacidn, segln se indique en las Bases; y

b) En caso de empate, en la licitacion publica, el bien se adjudicara al licitante que primero haya
presentado su propuesta.

IX. El adjudicatario perderd en favor del SOSAPACH, la garantia que hubiere otorgado por causas
imputables a él, seglin los casos dados en las Bases.

Si por causa imputable al adjudicatario no se puede formalizar la transmisién de la propiedad, la
Direccion General bajo su responsabilidad estara en posibilidad de adjudicar el bien al participante que
haya presentado la segunda propuesta mas alta que no hubiere sido descalificada; en caso de que no se
acepte la adjudicacién, siempre que su propuesta sea mayor o igual al precio base de venta fijado.
X.  Seconsiderara desierta la licitacion pablica cuando se cumpla cualquiera de los siguientes supuestos:
a) Nadie adquiera las Bases;
b) Nadie se registre para participar en el acto de apertura de propuestas; o
¢) Que las propuestas presentadas no sean solventes.
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Se considera que una propuesta no es aceptable, cuando no cubran el precio base de venta del bien o
no cumplan con la totalidad de los requisitos establecidos en la convocatoria y en las Bases.

Xl. En caso de que se declare desierta la Licitacion Publica o ningln interesado compre las Bases, se
procedera conforme a lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector

Publico Estatal y Municipal.

Xil.  La enajenacion de los bienes muebles sélo podrd ser solventada en su totalidad mediante el pago
realizado en la forma, plazo, términos y condiciones dados en las Bases.

Articulo 47. Para el procedimiento de enajenacidn de bienes muebles por subasta publica, se debera considerar
la existencia de una convocatoria y bases, conforme a lo estipulado en lo concerniente a la Licitacion Publica;
sin embargo, se considerara postura legal o vélida, la que cubra las dos terceras partes del valor base fijado para

la licitacién.

Si en la primera almoneda no hubiere postura legal, se realizarad una segunda, deduciendo en ésta un diez por
ciento del importe que en la anterior hubiere constituido la postura legal. Si no se lograse la enajenacion en la
segunda almoneda, se podran emplear los procedimientos a que se refiere el articulo 49 de los presentes,
considerando para tal efecto como valor base la postura legal de esta dltima almoneda.

Articulo 48. Para efectos del articulo 46, fraccion I, inciso 1), numeral i. de los presentes Lineamientos, se
entiende que siempre intervienen en el cualquier proceso de enajenacion, el Director General, la Subdirectora
Administrativa, todo el personal adscrito a los Departamentos de Recursos Materiales, Contabilidad y

Presupuesto y el Contralor Interno.

Articulo 49. El SOSAPACH podra enajenar bienes muebles sin sujetarse a licitacién piblica, mediante invitacién
a cuando menos tres personas o adjudicacién directa, previa autorizacion de la Direccién General, cuando se
presenten condiciones o circunstancias extraordinarias o imprevisibles o situaciones de emergencia, 0 no
existan por lo menos tres posibles interesados para presentar ofertas. En estos casos, la seleccion del
procedimiento de enajenacion se hard en funcion de obtener las mejores condiciones para el SOSAPACH, en

cuanto a precio, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

El SOSAPACH también podra, enajenar bienes sin sujetarse a licitacion publica, cuando el valor de éstos en su
conjunto no exceda del equivalente a tres mil dias de salario minimo general vigente en el Estado. El monto de
la enajenacidn, salvo para los casos de subasta a que se refiere el parrafo segundo del articulo 47 de estos
Lineamientos, no podra ser inferior a los valores minimos de los bienes que, en su caso, determine la
Subdireccién Administrativa con base en el avaliio que para tal efecto solicite o, las instituciones de crédito, los
corredores publicos o los especialistas en materia de valuacion con cédula profesional expedida por autoridad
competente, que hayan sido contratados por el SOSAPACH, o mediante el procedimiento que con ese objeto
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establezca. La Subdireccion Administrativa emitird, conforme a las disposiciones aplicables, los instrumentos
administrativos que contengan los referidos valores.

Para este caso, podran participar los servidores publicos, exclusivamente en el caso de vehiculos y bajo las
siguientes reglas:

I.  Participaran sélo para los vehiculos que causaran baja;
Il.  Presentar solicitud de autorizacién ante la Contraloria Interna;

ll.  Podrén adquirir hasta dos vehiculos siempre y cuando el valor en su conjunto no exceda los tres mil dias
de salario minimo general vigente en el Estado; y

IV.  Presentar ante la Subdireccién Administrativa en sobre cerrado la carta intencion de participacion para
la adquisicion de vehiculos, que para efecto se emita, debidamente requisitada, en la que los servidores
publicos manifestardn que aceptan los vehiculos en las condiciones en las que se encuentran, sin qué
con ello, pueda alegar dolo, error, 0 mala fe en el procedimiento de enajenacién.

En caso de existir varios servidores publicos solicitantes de un mismo vehiculo, la adjudicacién se efectuara a
quien ofrezca la mejor propuesta de pago, y en caso de empate, se adjudicard a quien hubiere presentado
primeramente la carta intencién a que se refiere la fraccion anterior.

Una vez adjudicado, debera efectuar el pago en los términos, formay en el plazo sefialado en las bases que para
tal efecto emita el Comité de Adjudicaciones.

Los gastos y maniobras de taller necesarias para la entrega-recepcion de los vehiculos, asi como los que se
desprendan del traslado de dichos vehiculos desde el lugar de entrega hasta el almacenaje final, correran por
cuenta de a quien se le adjudiquen los vehiculos.

A efecto de determinar la procedencia del procedimiento sefialado en el presente articulo para participar en la
adquisicién de vehiculos, el Comité de Adjudicaciones deberd realizar un analisis de la carta intencién, a fin de
emitir el dictamen que invariablemente deberd incluir la autorizacién de a Contraloria Interna, y en caso de no
cumplir con los requisitos correspondientes, se desechara la propuesta.

Articulo 50. El procedimiento de enajenacién onerosa por invitacion a cuando menos tres personas dispuesto
en la Ley, se sujetara a los términos siguientes:
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I. La invitacién deberd estar suscrita por el Comité de Adjudicaciones, y debera difundirse entre los
posibles interesados que determine dirigirla, sea por escrito o por correo electrénico o algiin otro medio

de comunicacion;

Il. En las invitaciones se indicard, como minimo, la descripcidon y cantidad de los bienes muebles a
enajenar, su valor de enajenacion, garantias, en su caso, condiciones de pago, plazo y lugar de ubicacion
para el retiro y fecha para la comunicacién del fallo, segtin determine el Comité de Adjudicaciones;

Il.  Losplazos para la presentacion de las ofertas se fijaran atendiendo al tipo de bienes muebles a enajenar,
asi como a la complejidad de su elaboracién;

IV. La apertura de los sobres que contengan las ofertas podra realizarse sin la presencia de los postores
correspondientes; y

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

a) Cuando no se presenten propuestas;

b) Cuando ninguno de los participantes satisfaga los requisitos esenciales establecidos en la
invitacion;y

c) Seencuentren en causales de imposibilidad para participar en Licitacién Publica.

IV.VIl. DONACION

Articulo 51. Para determinar como disposicion final la donacién de un bien mueble, el Consejo de
Administracién lo autorizard y el Director General del SOSAPACH lo formalizaré a través de la celebracién del

contrato respectivo mediante la legislacion civil correspondiente.

En ningdn caso procederan donaciones a asociaciones o sociedades de las que formen parte el cdnyuge o los
parientes consanguineos hasta el cuarto grado, por afinidad o civil, del o los servidores publicos que en
cualquier forma intervengan en los actos relativos a dichas donaciones.

Recibida la solicitud del peticionario, la Direccién General a través de la Subdireccién Administrativa
determinara la procedencia o improcedencia de la peticién, quienes lo someteran para su autorizacién al
Consejo de Administracion. La Direccidn General requerira al solicitante o el que sera el donatario, obtengan a
su costa y cargo, el avaltio de los bienes muebles a donar.
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IV.VIil. DESTRUCCION DE BIENES MUEBLES

Articulo 52. Para determinar como disposicién final la destruccion de un bien mueble, el Consejo de
Administracion lo autorizara cuando:

I.  Porsu naturaleza o estado fisico en que se encuentren, peligre o se altere la salubridad, la seguridad de
las personas o el ambiente;

Il.  Siagotadas las instancias de enajenacion, no existiere persona alguna interesada en adquirirlos; o

. Se trate de bienes muebles respecto de los cuales exista disposicidn legal que ordene su destruccion o
confinamiento.

Recibida la solicitud por parte de la Unidad Administrativa requirente, la Direccion General, a través de la
Subdireccién Administrativa, determinara la procedencia o improcedencia de la peticidn, quienes lo someteran
para su autorizacion al Consejo de Administracion.

En caso de que el Consejo de Administracion apruebe la destruccién de los bienes muebles estos serdn puestos

a disposicion de la Contraloria para que se proceda con su destruccidén y levante el acta administrativa o
constancia de hechos correspondiente.

TRANSITORIOS

Primero. Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir de su aprobacion por el Consejo de
Administracion.

Segundo. Se instruye a la Unidad de Planeacion del SOSAPACH, dar a conocer a las Unidades Administrativas
los presentes Lineamientos.

Tercero. Se instruye a la Unidad de Planeacion del SOSAPACH, coordinar las acciones necesarias para que los
presentes Lineamientos se encuentren publicados en la pagina oficial de internet del Organismo.
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