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Acuerdo por el cual los integrantes de la Junta de Gobierno de la “Comisiéon de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Cuautepec de Hinojosa, Hidalgo”; en términos
de los articulos 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos
101, 102, 103 y 104 de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo, articulo 1 de la Ley de
Bienes para el Estado de Hidalgo, articulos 36 ultimo parrafo, 37 fraccion Xlll y 40 de la Ley
Estatal de Agua y Alcantarillado para el Estado de Hidalgo, como Organismo Publico
Descentralizado de la Administraciéon Publica Municipal de Cuautepec de Hinojosa, Hidalgo,
expide el presente con base en la siguiente:

Exposicion de Motivos

PRIMERO. - Que los bienes muebles en la operacién regular de la Comisién
recienten diversas condiciones que dan lugar a la necesidad de proceder a su
desincorporacion, ya sea cuando se convierten en un bien no util, cuando el bien
mueble se hubiere extraviado, sustraido, destruido, accidentado, robado,
siniestrado o cuando los bienes muebles requieran de un mantenimiento
antiecondmico o reparacion onerosa, o exista obsolescencia técnica de maquinaria,
equipos, trayendo como consecuencia la necesidad de retirarlo del proceso
operativo.

SEGUNDO. - Que para proceder a la desincorporacion de bienes es necesario
realizar una serie de actividades, bajo el marco legal, que permitan de manera facil
y clara el retiro del patrimonio de la Comision mediante la venta, permuta, dacién en
pago, donacion o destruccion.

TERCERO. — Que la racionalidad en la administracion de los bienes en la
organizacion administrativa, requiere acciones que permitan la adecuada
administracién o desincorporaciéon definitiva de bienes muebles propiedad de la
Comision de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Cuautepec de Hinojosa, Hidalgo, declarados fuera de servicio, asi como
para realizar la estimacion de su depreciacion y avalud, por lo que es necesario
integrar un Comité que tenga por objeto administrar los bienes muebles y determinar
las acciones para su desincorporacién, cumpliendo con la ley y la normatividad
aplicables.

CUARTO. - Que las presentes normas contienen los pasos basicos para el control
en la desincorporacién de bienes muebles de la Comisién de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Cuautepec de Hinojosa, Hidalgo,
cuyo proposito es implementar un procedimiento optimo aplicable a esta actividad,
considerando la prioridad de la Comision, y de la Administracion Publica, de vigilar
y cuidar el manejo adecuado del mobiliario y equipo que forman el patrimonio de las
instituciones publicas.
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En virtud de lo anterior, se tiene a bien, expedir el siguiente:

ACUERDO

QUE EMITE EL MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL
COMITE DE DESINCORPORACION DE BIENES DE LA “COMISION DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
CUAUTEPEC DE HINOJOSA, HIDALGO”
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Introduccién

La adecuada administracion de los bienes institucionales constituye un elemento
esencial para garantizar la transparencia, la eficiencia y la rendicion de cuentas en
cualquier organizacion. En este contexto, el proceso de desincorporacion de bienes
surge como un mecanismo formal que permite retirar del inventario aquellos activos
que, por su estado fisico, obsolescencia tecnoldgica, pérdida de funcionalidad o
cualquier otra causa justificada, han dejado de ser utiles para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Este manual tiene como proposito establecer lineamientos claros y homogéneos
que orienten a las areas responsables en la correcta ejecucion de los
procedimientos de baja de bienes. Su aplicacién busca asegurar que cada etapa
del proceso se realice con apego a la normativa vigente, minimizando riesgos
administrativos y legales, y promoviendo un uso responsable de los recursos
publicos o privados.

Asimismo, el documento pretende ser una herramienta practica que facilite la toma
de decisiones, fomente la trazabilidad de las operaciones y contribuya a la
construccién de una cultura organizacional basada en la integridad y la eficiencia.
Con ello, se garantiza que la desincorporacion de bienes no solo sea un tramite
administrativo, sino un ejercicio de responsabilidad institucional.
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Establecer un marco normativo y procedimental que regule la desincorporacién de
bienes, garantizando que el retiro de activos del inventario institucional se realice de
manera transparente, ordenada y conforme a la legislacion vigente, promoviendo la
eficiencia administrativa y la rendicion de cuentas.

Objetivos Especificos

¢ Definir criterios: Precisar las causas y condiciones bajo las cuales un bien puede
ser desincorporado, tales como obsolescencia, deterioro, pérdida o inutilidad.

e Estandarizar procedimientos: Establecer pasos claros y uniformes para la
solicitud, autorizacién y ejecucion de la baja de bienes.

e Garantizar transparencia: Asegurar que cada acciéon esté debidamente
documentada y respaldada por evidencia verificable.

e Promover responsabilidad: Fomentar el uso ético y responsable de los recursos,
evitando practicas indebidas en la gestion patrimonial.

e Facilitar trazabilidad: Implementar mecanismos de control que permitan dar
seguimiento al destino final de los bienes desincorporados.

e Cumplir normatividad: Alinear el proceso con las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables, reduciendo riesgos administrativos y legales.
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Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
» Ley General de Responsabilidades Administrativas

» Ley General de Bienes Nacionales

» Ley General de Contabilidad Gubernamental

Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo

Ley de Bienes del Estado de Hidalgo

Ley Estatal de Agua y Alcantarillado para el Estado de Hidalgo

Reglamento de la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado para el Estado de
Hidalgo

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Hidalgo

YV V VYV

A\

Institucional

» Normativa Institucional Vigente
» Presupuesto de Ingresos del Ejercicio Fiscal Aplicable
» Presupuesto de Egresos del Ejercicio Fiscal Aplicable
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Articulo 1. Las disposiciones contenidas en estas normas, son generales y
obligatorias para el funcionariado activo de la Comision de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Cuautepec de Hinojosa, Hidalgo, y
tienen como objeto crear el Comité de Desincorporacidon de Bienes de la Comision,
asi como normar los procedimientos de desincorporacion de la misma.

Articulo 2. El objetivo del Comité de Desincorporacion de Bienes de la Comision de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Cuautepec de
Hinojosa, Hidalgo, es establecer las directrices para llevar acabo el analisis y
seguimiento a la desincorporacion, destino final y baja de los bienes de la Comisién,
que por su estado fisico, cualidades técnicas, asi como, extravio, robo, pérdida total
por dafios materiales, entre otros, son bienes no utiles para el Organismo Operador.

Articulo 3. Para los efectos del presente, se entendera por:

I. Organismo Operador: Comision de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
del Municipio de Cuautepec de Hinojosa, Hidalgo;

Il. Comité: Comité de Desincorporacion de Bienes de la Comision;

lll. Contraloria Interna: La Contraloria de la Comisién, designada en los términos
de la normatividad aplicable;

IV. Bienes: Es todo lo que es susceptible de ser objeto de apropiacién, o son cosas
o derechos capaces de producir beneficios de caracter patrimonial;

V. Bienes muebles: Seran aquellos bienes que, por su naturaleza, pueden
trasladarse de un lugar a otro, ya se muevan por si mismos, o por efecto de una
fuerza exterior, sin perder, modificar o deteriorar su forma y funcionalidad;

VI. Bienes inmuebles: Son aquellos que por su naturaleza permanecen fijos, lo
que imposibilita su traslacién de un lugar a otro;

VIl. Bienes no utiles: Los que por su estado fisico o cualidades técnicas no
resulten funcionales, no se requieran para el servicio al cual se destinaron o resulte
inconveniente continuar utilizandose;

VIIl. Desincorporacién: Es el procedimiento legal por el que los bienes del dominio
del Organismo Operador, dejan de formar parte de su patrimonio;

IX. Destino final: La determinacién de enajenar, donar, permutar, transferir, otorgar
en dacién en pago o destruir los bienes que se hayan dictaminado no utiles;
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X. Obsolescencia Técnica: Inutilidad por antiguedad o vencimiento de la vida util
del bien;

XI. Mantenimiento antieconémico: Cuando la adquisicién de un nuevo bien es
mas rentable que su reparacion o el mantenimiento para su operacion;

XIll. Inventario: Registro detallado, ordenado y valorado de todas las propiedades,
activos o articulos que posee el Organismo Operador. Su objetivo principal es
comprobar y resguardar el patrimonio, conociendo exactamente qué se tiene, donde
esta y cual es su estado;

XIll. Unidades Administrativas: Son las diversas areas de la administracion con
las que cuenta el Organismo Operador;

XIV. Dictamen de desincorporacion: Documento elaborado por el Comité, que
describe el bien y las razones que motivan la no utilidad del mismo; y

XV. Convocante: La Comision de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Cuautepec de Hinojosa, Hidalgo.

CAPITULO I

Del Comité

Articulo 4. Para dar cumplimiento a las presentes disposiciones debera integrarse
el Comité de Desincorporacion de Bienes de la Comision de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Cuautepec de Hinojosa, Hidalgo, el
cual estara conformado de la siguiente manera:

l.- Con derecho de Voz y voto:

a) Una Presidencia: Por quien funja como Director General del Organismo
Operador;

b) Una Secretaria Ejecutiva: Por quien funja como titular del Area de
Administracion y Finanzas;

c) Un Representante del Organo Interno de Control: Por quien funja como
Titular del Organo Interno de Control;

Pag.9




6
CAPASCHH

COMESION BE AGBA POTABLE. ALCANTARRLABS Y
SANEAMSENTS BE CUAUTEPES BE NINBJSSA. IS0

ADMINISTRACION 2025-2027
d) Vocalias:

1.- Quien funja como titular de la Direccion Técnica;
2.- Quien funja como titular de la Direccion Comercial; y
Il.- Con derecho de Voz y sin Derecho voto:

a) Asesores: Quien funja como titular del Departamento Juridico de la Comision
y especialistas en la materia; y

b) Invitados: El funcionariado cuya intervencion considere necesario quien
tenga la titularidad de la Secretaria Ejecutiva, con el fin de aclarar aspectos técnicos
o administrativos relacionados con los asuntos sometidos a la consideracion del
Comité, asi como, integrantes de los sectores publico y privados que por la propia
naturaleza del asunto se requieran.

Articulo 5. Las y los integrantes del Comité podran designar por escrito a sus
respectivos suplentes, que solo podran participar en ausencia del titular con los
mismos derechos, personalidad que deberan acreditar ante quien funja como titular
de la Secretaria Ejecutiva.

Articulo 6. El Comité de Desincorporacion de Bienes tendra las siguientes
funciones:

I. Elaborar y aprobar sus reglas de integracion y funcionamiento, previa opinion de
la Contraloria;

Il. Cumplir y hacer cumplir el presente ordenamiento;

lll. Vigilar y supervisar los procedimientos de desincorporacion de bienes que se
soliciten a la Secretaria Ejecutiva;

lll. Proponer lineas de accidn para la conservacion, aprovechamiento parcial o
desincorporacion de bienes propiedad del Organismo Operador;

IV. Dictaminar los asuntos que estén debidamente justificados, relacionados a la
materia, que se presenten para ser sometidos a su consideracion;

V. Dar aviso a los Asesores y el Organo Interno de Control, de las irregularidades
encontradas en cualquier momento del proceso de desincorporacion, para que se
inicien las investigaciones correspondientes;

VI. Presentar a la Junta de Gobierno los dictamenes realizados para su respectiva
aprobacion; y
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VII. Las demas que sefalen estas normas y las disposiciones legales aplicables.

Articulo 7. Las y los integrantes del Comité tendran las siguientes funciones y
responsabilidades:

a) Quien funja como Presidente:

I. Presidir las sesiones del Comité, vigilando que estas se desarrollen con
cordialidad y respeto, y que las participaciones de los asistentes sean unicamente
tendientes al asunto a tratar;

Il. Autorizar el orden del dia y convocar a las sesiones por conducto del Secretario
Ejecutivo;

lll. Establecer en forma conjunta con los integrantes del Comité el calendario de
sesiones;

IV. Coordinar y dirigir las sesiones del Comité;
V. Convocar a reuniones ordinarias y extraordinarias;

VI. Tomar las decisiones correspondientes y vigilar su cumplimiento a través del
Secretario Ejecutivo;

VII. Emitir su voto de calidad en caso de empate;

VIIIl. Presentar en cada sesion del Comité un informe sobre el cumplimiento de los
acuerdos tomados en sesiones previas; Y,

IX. Las demas que requiera el buen funcionamiento de Comité de acuerdo a las
disposiciones establecidas.

b) Quien funja como titular de la Secretaria Ejecutiva:

I. Notificar la convocatoria a Sesiones ordinarias, indicando la agenda respectiva,
por lo menos con dos dias de anticipacion, salvo casos excepcionales;

Il. Someter a consideracion del Comité la documentacidon concerniente a la Orden
del dia a tratar, asi como proporcionar la informacion solicitada;

lll. Mantener en resguardo las Actas del Comité;

IV. Registrar los documentos emanados de las reuniones asentandolas en las actas
respectivas;
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V. Verificar de forma permanente el cumplimiento de los acuerdos del Comité;

VI. Realizar los tramites y gestiones inherentes a los asuntos del Comité;
VII. Resguardar la documentacion inherente al funcionamiento del Comité; y
VIII. Otras que se deriven de las acciones del Comité.

IX. Enviar los documentos relativos a los asuntos que se deban someter a
consideraciéon del Comité;

X. Integrar los expedientes de baja de los bienes muebles;
Xl. Realizar los tramites de enajenacién que se celebren; y
XIl. Elaborar las bases para la enajenacion de los bienes.
c) Quien funja como Representante del Organo Interno de Control:

l. Vigilar en todo momento los procedimientos que sean sometidos a consideracion
del Comité;

Il. Llevar el control documental de las irregularidades detectadas en procedimientos
sometidos al Comité;

lll. En su caso someter del conocimiento de los asesores y la Contraloria las
irregularidades que se detecten a efecto de que se investiguen, y;

IV. Las demas que este ordenamiento y demas normativas aplicables le confieran.
d) Vocales:

I. Enviar por conducto del Secretario Ejecutivo, los asuntos que deban someterse al
Comité;

Il. Participar en el procedimiento de desincorporacion que se realicen; y
lll. Establecer los procedimientos para la desincorporacion de bienes
e) Asesores:

I. Intervenir en el analisis y resolucién de los asuntos del Comité de acuerdo a las
funciones que por su adscripcién realicen;

Il. Vigilar la legalidad de las sesiones del Comite; y

lll. Otras que se deriven de las acciones del Comité.
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La responsabilidad de cada uno de los integrantes del Comité quedara limitada al
voto o comentario que emita u omita en lo particular, respecto al asunto sometido a
su consideracion, con base en los documentos que sean presentados.

Articulo 8. En ausencia del Presidente y de su suplente, el Secretario Ejecutivo
tendra la facultad para presidir las sesiones. En caso de ausencia de ambos, se
tendra suspendida la sesion hasta nuevo aviso o bien sera convocada dentro de los
tres dias habiles siguientes a la fecha postergada.

Articulo 9. Las sesiones del Comité seran:

I. Ordinarias: Se celebraran cada seis meses para atender los asuntos que se
indican en la agenda de las reuniones del Comite; y

ll. Extraordinarias: Se llevaran a cabo en casos debidamente justificados, para
tratar asuntos especificos por motivos de urgencia o por su naturaleza.

Articulo 10. Las sesiones del Comité seran legales si existe quérum, que se
determinara con la asistencia del cincuenta por ciento mas uno de los miembros con
derecho a voz y voto, las decisiones seran validas por mayoria de votos. Si la
inasistencia de algun integrante provoca el retraso en la resolucion de algun asunto,
el Secretario Ejecutivo debera comunicarlo por escrito al Presidente, con la finalidad
de que se tomen las medidas pertinentes del caso.

Articulo 11. Las notificaciones para las convocatorias a las sesiones de Comité,
deberan contener:

a) Fecha y lugar de expedicion;

b) Lugar, fecha y hora en que se llevara a cabo la sesion;

c) Orden del Dia debidamente firmado por el Secretario Ejecutivo y

d) Anexar los documentos correspondientes de los asuntos a tratar en la sesion;

La notificacion correspondiente debera entregarse a los integrantes del Comité,
cuando menos dos dias habiles previos a la fecha de la sesion ordinaria y con un
dia habil de antelacion a la fecha en que se realice la sesion extraordinaria. Esta
informacion podra ser remitida a través de medios electronicos, siempre y cuando
se cumpla con los plazos establecidos.
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Articulo 12. Los asuntos que se sometan al Comité se presentaran
preferentemente por escrito, firmados por el Titular del area solicitante y deberan
contener los requisitos siguientes:

I. La informacién resumida del asunto que se propone sea analizada;

Il. La descripcién y especificaciones genéricas de los bienes muebles que se
pretendan desincorporar;

lll. La indicacién de la documentacién soporte que se adjunte para cada asunto y
las especificaciones y justificaciones técnicas;

IV. La justificacion y el fundamento legal para llevar a cabo el procedimiento de
desincorporacion; y

V. La propuesta de quien debera realizar el pago de los costos correspondientes al
procedimiento de desincorporacion que se solicita.

Articulo 13. De cada sesion se levantara acta circunstanciada en la que se haran
constar los acuerdos emitidos, misma que debera ser firmada por todos los que
intervengan en ella.

Articulo 14. La informacién y documentacion que se someta a consideracion del
Comité, sera responsabilidad del area que la formule.

Articulo 15. Remitidos los informes o asuntos especiales por el Secretario
Ejecutivo, se someteran al Comité para su consideracion, en los términos
siguientes:

a) Relacién de los bienes muebles a desincorporar; y

b) Informe semestral de los bienes muebles que se hubieran desincorporado.

CAPITULO Il

De la Desincorporacion y del Avalué

Articulo 16. EI Organismo Operador procedera a la desincorporacion de bienes
muebles en los siguientes supuestos:
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. Cuando se trate de bienes no utiles;

Il. Cuando el bien mueble de que se trate, se hubiera extraviado, sustraido,
destruido, accidentado, robado o siniestrado;

lll. Cuando el bien mueble de que se trate requiera mantenimiento anti-econémico
O reparacion onerosa; y

IV. Cuando exista obsolescencia técnica de maquinaria y equipos diversos.

Articulo 17. Para realizar la desincorporacion de bienes se debera solicitar por
escrito a la Direccion de Administracion y Finanzas la autorizacion correspondiente,
exponiendo los argumentos que justifiquen la solicitud, la cual previo analisis, emitira
el dictamen correspondiente para que el Comité proceda en consecuencia respecto
del destino final de los bienes.

La solicitud debera sefalar al responsable de cubrir las erogaciones que
correspondan al procedimiento de desincorporacion segun sea el caso.

Articulo 18. Definido el destino final de los bienes muebles, se procedera a realizar
el avaluo correspondiente, mismo que debera ajustarse a las disposiciones de estas
normas, considerando que el monto que resulte no perjudique el patrimonio del
Organismo Operador.

Articulo 19. El Organo Interno de Control, integrard un registro de peritos
valuadores, que podran participar en el proceso de desincorporacion y contendra,
por lo menos, lo siguiente:

l.- Curriculum vitae;

Il.- Constancias que los acredite como peritos en la materia; y

lll.- El registro de peritos valuadores ante el H. Tribunal Superior de Justicia del
Estado de Hidalgo por lo menos.

Articulo 20. Cualquier avalué que realicen las o los peritos valuadores que
participen en el proceso de desincorporacion debera contener cuando menos:

l. Fecha de elaboracion;
Il. Objeto del avaluo;

lll. Consideraciones técnicas;
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IV. Método utilizado;

V. Motivacion;
VI. Resultado del avaluo;

VII. Vigencia del avaluo, que no podra ser mayor a ciento ochenta dias naturales
contados a partir de la fecha de elaboracion;

VIIIl. Nombre, firma, numero y fecha de registro;
IX. Precio minimo sugerido; y

X. Observaciones que contengan la recopilacion de informacion vy clasificacion de
datos.

Ademas, deberan estar basados en la metodologia y criterios de caracter técnico
para la elaboracion de trabajos valuatorios que permitan dictaminar el valor de los
bienes intangibles, bienes inmuebles, bienes muebles, unidades instaladas y
unidades econdmicas que pretendan enajenar las dependencias, la Procuraduria
General de la Republica, las unidades administrativas de la Presidencia de la
Republica, las entidades y en su caso las demas instituciones publicas, publicadas
en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de enero de 2009.

Articulo 21. Para que se esté en posicion de formalizar la desincorporacion del bien
mueble correspondiente cualquier avaluo debera encontrarse vigente.

La desincorporacion que se formalice fuera de vigencia del avaluo correspondiente
implicara la nulidad del procedimiento y dara lugar al procedimiento de
responsabilidad administrativa en contra de la o el servidor publico responsable.

Articulo 22. Tratandose de vehiculos, el valor del precio se fijara basandose en las
reglas y lineamientos establecidos de la “Guia Oficial de informacion en la Republica
Mexicana para comerciantes y aseguradores de Automoviles, Camiones y
Motocicletas “Libro Azul” del Mercado Automovilistico en México” y en el avaluo que
emita la o el valuador especializado en la materia, de conformidad a lo dispuesto el
presente ordenamiento. El referido documento como minimo debera precisar los
parametros que sustentan el avalio correspondiente.
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Del Procedimiento de Desincorporacion

Articulo 23. El Organismo Operador podra enajenar los bienes mediante los
procedimientos de:

l. Licitacion Publica;
Il. Invitacion, a cuando menos tres personas; o
lll. Adjudicacién Directa.

En el caso de las fracciones | y Il, se deberan presentar libremente proposiciones
en sobre cerrado, que seran abiertos publicamente en sesion del Comité.

Articulo 24. En los procedimientos que correspondan a la fraccién | del numeral
anterior, se debera dar inicio con la publicaciéon de la Convocatoria Publica para la
enajenacion de bienes que seran difundidas simultaneamente por una sola vez en
el Periddico Oficial del Estado, a través de la pagina de Internet del Organismo
Operador y del Gobierno Municipal, asi como en los lugares visibles y accesibles al
publico en las instalaciones del Organismo Operador.

Articulo 25. Las convocatorias podran referirse a una o mas licitaciones publicas,
debiendo contener al menos los siguientes datos:

l. Fecha de elaboracion;
Il. Nombre de la convocante;

lll. Descripcion general, cantidad y unidad de medida de los bienes objeto de la
licitacion, asi como el precio minimo o valor comercial;

IV. Lugar, fecha y horario en quienes estén interesados podran obtener las bases vy,
en su caso, el costo y forma de pago de las mismas, asi como el acceso al lugar en
donde se encuentren los bienes;

V. La convocante podra determinar la entrega gratuita u onerosa de las bases;

VI. Establecer el lugar donde estaran a la vista los bienes objeto de la licitacién y
plazo maximo en que deberan ser retirados;

VII. Lugar, fecha y hora de celebracion de la junta de aclaraciones;

VIII. Lugar, fecha y hora de celebracion de los actos de apertura de ofertas, que
deberan celebrarse en un plazo no menor a ocho dias habiles, ni mayor a quince
dias habiles, contados a partir de la fecha de la publicaciéon de la Convocatoria a
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que hace referencia el articulo 12, del presente ordenamiento, y en su caso, lugar,
fecha y hora de emision del fallo;

IX. Forma y porcentaje de la garantia de seriedad de las ofertas; y

X. Fecha de inicio de la difusidn de la convocatoria, excepto cuando se publique en
el Periodico Oficial del Estado o en la pagina de Internet del Organismo Operador y
del Gobierno Municipal.

Articulo 26. Las bases que emita la convocante para las licitaciones publicas, se
pondran a disposicion de los interesados, tanto en el domicilio sefialado para tal
efecto, como en la pagina de internet del Organismo Operador, a partir del dia de
inicio de la difusién o publicacién de la convocatoria y hasta inclusive un dia habil
previo al acto de apertura de ofertas.

Articulo 27. Las bases deberan contener como minimo lo siguiente:
I. Nombre de la convocante;
Il. Descripcion completa y precio minimo conforme al avaluo de los bienes;

lll. Lugar, fecha y hora de celebracion de los actos de apertura de ofertas y, en su
caso, de fallo;

IV. Requisitos que deberan cumplir quienes deseen participar:
a) ldentificacidon quien desee participar;

b) Garantizar la seriedad de su oferta en los términos que determine el
Comité;

c) Firmar las bases por quien se encuentre legitimado para comprometerse
al cumplimiento de las bases;

d) Presentar la oferta en sobre cerrado en el lugar, fecha y hora sefalados
para tal efecto;

e) Realizar, en su caso, el pago de las bases; y
f) Cumplir con aquellos requisitos que adicionalmente establezca el Comité.
V. Instrucciones para la presentacion de las ofertas;

VI. Fecha limite de pago de los bienes adjudicados;
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VII. Sitio donde estaran a la vista los bienes objeto de la licitacién y plazo maximo
en que deberan ser retirados;

VIIl. Fecha y hora para realizar las visitas a los bienes;
IX. Criterios de adjudicacion;

X. Plazo para modificar las bases de la licitacion. La convocante sélo podra efectuar
modificaciones hasta el tercer dia habil anterior al del acto de apertura de ofertas.
Dichas modificaciones se haran del conocimiento de los interesados en los mismos
medios de difusion;

XI. Sefalamiento de que sera causa de descalificacion el incumplimiento de alguno
de los requisitos establecidos en las bases, asi como la descalificacion de aquellas
propuestas presentadas que no cubran el precio minimo o de avaluo fijado para los
bienes;

XIll. Causas por las cuales la licitacién podra declararse desierta;

XIll. Indicacién de que se hara efectiva la garantia de seriedad de las ofertas en
caso de que el adjudicatario incumpla en el pago de los bienes, ademas de que no
se entregara el bien; y

XIV. Requerir a los licitantes la manifestacion expresa y bajo protesta de decir
verdad, de que se abstendran de adoptar conductas, por si mismos o a través de
interposita persona para que los servidores publicos de la dependencia, induzcan o
alteren la evaluacion de las ofertas, el resultado del procedimiento u
otros aspectos que otorguen condiciones mas ventajosas con relaciéon a los
demas participantes.

Articulo 28. En caso de que el licitante ganador incumpla con el pago de los
bienes, el Organismo Operador hara efectiva la garantia correspondiente de
inmediato y podra adjudicar dichos bienes a la segunda o siguientes mejores ofertas
que hayan sido aceptadas en los términos de las normas. De lo anterior se levantara
la constancia correspondiente.

Articulo 29. La convocante debera exigir la garantia de seriedad de las ofertas a
las o los interesados, mediante depdsito en efectivo, fianza o cheque certificado a
favor del Organismo Operador.

El monto de las garantias no podra ser menor al diez por ciento, ni mayor al
veinticinco por ciento del precio de su oferta, la garantia otorgada debera ser
devuelta al interesado al término del acto de fallo, salvo aquella que corresponda al
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licitante ganador, misma que se retendra a titulo de garantia del cumplimiento del
pago de los bienes adjudicados y su importe se podra aplicar a la cantidad que se
hubiere obligado a cubrir.

Correspondera a la Direccion de Administracion y Finanzas del Organismo
Operador, calificar, aceptar, registrar, conservar en guarda y custodia las garantias
que los licitantes presenten en la enajenacion de bienes. Para lo anterior se hara un
registro por escrito remitiendo una copia del registro al Comité y al Organo Interno
de Control.

Articulo 30. Toda persona interesada y que cumpla con los requisitos de las bases
tendra derecho a presentar ofertas.

En la fecha, lugar y hora sefialados la convocante debera iniciar el acto de apertura

de ofertas, en que se dara lectura en voz alta de las propuestas presentadas por
cada uno de los licitantes, informandose de aquellas que se desechen por
incumplimiento de alguno de los requisitos establecidos,
precisando las causas que motiven tal determinacion.

La convocante emitira un dictamen que servira como sustento para el fallo mediante
el cual se adjudicaran los bienes. El fallo de la licitacién podra darse a conocer en
el mismo acto de apertura de ofertas, o bien en acto publico posterior en un plazo
que no excedera de cinco dias habiles contados a partir de la fecha en que se lleve
acabo dicha apertura.

Si derivado del dictamen, se obtuviera empate en el precio de dos o mas ofertas, la
adjudicacion se efectuara a favor del licitante que resulte ganador del sorteo manual
por insaculacién que celebre uno de los integrantes del Comité en el propio acto del
fallo. ElI sorteo consistira en la participacion de un boleto por
oferta que resulte empatado y depositado en una urna, de la que se extraera el
boleto del licitante ganador.

La convocante levantara acta, a fin de dejar constancia de los hechos sucedidos en
el acto de junta de aclaraciones, la apertura de ofertas y fallo, la cual sera firmada
por los asistentes; la omision de firma por parte de los licitantes no invalidara su
contenido y efectos.

A los actos de caracter publico de las licitaciones podran asistir los licitantes cuyas
propuestas hayan sido desechadas durante el procedimiento de enajenacién, asi
como cualquier persona, que sin haber adquirido las bases, manifieste su interés de
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estar presente en dichos actos bajo la condiciéon de que deberan de registrar su
asistencia y abstenerse de intervenir en cualquier forma en los mismos.

Cuando lo considere pertinente la convocante podra hacerse auxiliar de un fedatario
publico y las constancias que se levanten seran incorporadas al expediente de la
licitacion.

Articulo 31. La convocante podra declarar desierta la licitacion publica, cuando se
presente alguno de los supuestos siguientes:

I. Cuando ninguna persona adquiera las bases;

Il. Cuando no se registre ninguna persona para participar en el acto de apertura de
ofertas;

lll. Cuando nadie de los participantes cumpla con los requisitos solicitados en las
bases;y

IV. Cuando las ofertas presentadas no sean aceptables por no cubrir el precio
minimo o de avalud de los bienes o no cumplir con la totalidad de los requisitos
establecidos en las bases.

Articulo 32. Una vez declarada desierta una licitaciéon publica, la convocante podra
enajenar los bienes mediante el procedimiento de adjudicacion directa, al precio que
no podra ser inferior al precio minimo de venta, que se haya establecido para el
proceso licitatorio.

Articulo 33. La invitacién a cuando menos tres personas, se sujetara a lo siguiente:

I. La apertura de sobres conteniendo las ofertas podra realizarse sin la presencia de
los postores correspondientes, pero invariablemente tendra que estar presente el
Contralor Interno;

Il. En las invitaciones se indicara como minimo la cantidad y descripcién de los
bienes a enajenar, monto del precio minimo o de avaluo, garantia, plazo y lugar para
el retiro de los bienes, condiciones de pago y la fecha para la comunicacién del fallo;

lll. Adicionalmente a las invitaciones que se realicen, la difusién de éstas se hara
de manera simultanea a través de la pagina en Internet y en lugar visible al publico
del Organismo Operador;

IV. Los plazos para la presentacion de las ofertas se fijaran para cada operacion,
atendiendo al tipo de bienes a enajenar, asi como a la complejidad para elaborar las
ofertas; y
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V. Las causas para declarar desierta la invitacion a cuando menos tres personas,
de acuerdo a lo previsto en este lineamiento.

Articulo 34. ElI Comité podra declarar desierta la invitacion a cuando menos tres
personas, cuando se presente alguno de los supuestos siguientes:

I. Cuando las propuestas recibidas no cumplan con los requisitos técnicos, legales
0 econdmicos minimos establecidos en la convocatoria.

Il. Cuando todas las propuestas sean desechadas por incumplir con las condiciones
previstas en la normativa aplicable.

lll. Cuando los invitados declinen o retiren sus propuestas antes de la evaluacion,
dejando sin opciones validas al Comité.

IV. Cuando se advierta que el procedimiento no puede continuar por causas legales,
administrativas o presupuestales que impidan la desincorporacion.

Articulo 35. Tratandose de desechos generados periédicamente, la convocante
debera enajenarlos en los términos de lo establecido en al Articulo 16, de este
ordenamiento y la adjudicacion correspondiente podra formalizarla a través de
contratos con vigencia hasta de un afio. Para el caso de una vigencia mayor, se
requerira la previa autorizacion del Comité y de la Junta de Gobierno, sin que ésta
pueda exceder de dos anos.

En estos casos, debera pactarse la obligacion de ajustar los precios en forma
proporcional a las variaciones que se presenten, considerando la disminucion o
aumento que contemple en su caso el avaluo vigente que corresponda. El
incumplimiento en el retiro oportuno de los bienes sera motivo de la rescision del
contrato.

Articulo 36. Previa autorizaciéon del Comité y conforme al precio minimo
sustentado en el avaluo correspondiente, el Organismo Operador podra permutar o
dar en pago los bienes determinados no utiles.

La dacién en pago solo sera aplicable para extinguir obligaciones pendientes de
pago contraidas por el Organismo Operador.

Articulo 37. La Comisién podra llevar a cabo donaciones de todo tipo de bienes
conforme al valor de adquisiciéon o de inventario, siempre y cuando obtenga la
autorizacion previa del Comité, el Organo Interno de Control y la Junta de
Gobierno. Para efectos administrativos las donaciones deberan formalizarse
mediante la celebracion de los contratos respectivos.
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Articulo 38. El Organismo Operador, previa autorizaciéon del Comité, el Organo
Interno de Control y la Junta de Gobierno, podra llevar a cabo la destruccion de
bienes cuando:

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

Il. Se trate de bienes, respecto de los cuales exista disposicion legal o administrativa
que ordene su destruccion; y

lll. Habiéndose agotado todos los procedimientos de enajenacion o el ofrecimiento
de donacién, no exista persona interesada.

Estos supuestos deberan acreditarse con las constancias correspondientes.

En los supuestos previstos en las fracciones | y Il anteriores, la Direccion de
Administracion y Finanzas de la Comision debera de observar los procedimientos
que sefalen las disposiciones legales o administrativas aplicables y se llevara a
cabo en coordinacion con las autoridades competentes.

La Direccion de Administracion y Finanzas invitara invariablemente a un
representante de la Junta de Gobierno, asi como a las y los integrantes del Comité,
donde sin excepcion alguna debera encontrarse presente el representante del
Organo Interno de Control, con el fin de que asistan al acto de destruccion de bienes,
del cual se levantara la constancia correspondiente.

Articulo 39. Una vez cumplido el destino final de los bienes conforme a las normas
se procedera a su baja.

CAPITULO V

De las Sanciones Administrativas

Articulo 40. El Contralor Interno podra dispensar de las responsabilidades en que
hubiera incurrido aquel funcionario en relaciéon a la omisién del deber de cuidado
que debe observar respecto de los bienes del Organismo Operador a su resguardo,
cuando se hubieren destruido, siniestrado, accidentado o extraviado, previo estudio,
analisis, discusion, acuerdo y autorizacion del Comité.
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Articulo 41. Para dar inicio al procedimiento administrativo de desincorporacion el
solicitante debera:

I. Manifestar formalmente los hechos relacionados con la afectacién del bien
resguardado ante la Oficina del Departamento Juridico del Organismo Operador;

Il. Solicitar al Secretario Ejecutivo del Comité el inicio del procedimiento de
desincorporaciéon exponiendo los motivos que dieron origen a su peticion;

lll. Solicitar al Organo Interno de Control la expedicién de la constancia de no
responsabilidad, y dar turno del documento al Comité; vy,

IV. Proporcionar la documentacion y demas elementos de conviccion que solicite el
Comité para dar inicio al estudio de la solicitud presentada al Secretario Ejecutivo,
para estudiar la viabilidad del proceso de desincorporacion del bien en la sesién del
Comité que corresponda.

Articulo 42. E| Contralor Interno citara a audiencia a los servidores publicos que
tuvieran bajo su resguardo bienes muebles que por su omision en el deber de
cuidado que debian observar hubieran causado su destruccion, siniestro, accidente
o extravio.

Articulo 43. En el supuesto de que el bien hubiera sido destruido, siniestrado,
accidentado o extraviado y el servidor publico se encuentre responsable de
los hechos o no acredite haber observado el suficiente deber de cuidado a juicio del
Comité, el responsable podra resarcir el dafo ocasionado al Organismo Operador
mediante la reposicion o el pago del mismo, conforme al valor comercial del
mercado con un bien igual o equivalente al destruido, siniestrado, accidentado o
extraviado.

Articulo 44. Las enajenaciones a que se refieren estas normas, no procederan a
favor de los servidores publicos que, intervengan en los actos relativos a este
proceso de desincorporacion, o de sus conyuges y parientes consanguineos o por
afinidad, hasta el cuarto grado o civiles, o de terceros, con quien dichos servidores
publicos tengan vinculos privados o de negocios. Las enajenaciones que se realicen
en contravencién a estas normas, seran causa de responsabilidad, segun los
dispuesto por en el Titulo Tercero, de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de Hidalgo.

Articulo 45. La contravencion a estas normas sera de responsabilidad para la o el
funcionario publico involucrado en algun proceso de desincorporacion, de
conformidad en lo dispuesto por la legislacion en la materia.
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Articulo 46. La desincorporacion de los bienes inmuebles se materializa cuando se
dicta el correspondiente acto administrativo por la autoridad competente, a solicitud
del responsable de los bienes inmuebles de la Comision, cuando los bienes no sean
utiles para destinarlos al servicio publico.

CAPITULO VI
Vigencia

Articulo 47. El presente Manual entrara en vigor a partir del dia siguiente de su
aprobacion por la Junta de Gobierno de la Comision de Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento del Municipio de Cuautepec de Hinojosa, Hidalgo.

Articulo 48. Este Manual debera ser publicado en la pagina oficial de la “Comision
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Cuautepec de
Hinojosa, Hidalgo”.

Articulo 49. Dentro de los sesenta dias habiles posteriores al inicio de vigencia de
este Manual, se instalara el Comité de Desincorporacién de Bienes en caso de no
haberse instalado el mismo.

Articulo 50. Se deja sin efecto toda disposicion que contravenga lo establecido en
los presentes lineamientos a partir de su aprobacion por la Junta de Gobierno de la
“Comision de Agua Potable, Alcantarilado y Saneamiento del Municipio de
Cuautepec de Hinojosa, Hidalgo”.

CAPITULO XIil.

Consideraciones Finales

Articulo 51. El presente Manual puede estar sujeto a actualizaciones, toda vez que
ambito de aplicacion de las normativas en materia de desincorporacion de bienes
del sector publico es un proceso dinamico no limitativo en su disefo,
implementacion y operacion, por lo que este Organismo Operador estara en
constante busqueda de mecanismos y herramientas que promuevan el
fortalecimiento y mejora continua de la Transparencia y Uso Razonable de los
Recursos Publicos.
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1.1 Diagrama de flujo del procedimiento denominado Sesiones del Comité.
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1.1.1 Tabla que contiene la Descripcion Sistematica del Procedimiento
denominado Sesiones del Comité.

Etapa/Fase

1.
Programacion
de Sesiones

2.
Verificacion
de Quoérum

3.
Convocatoria

4.
Notificacion a
Integrantes

5. Realizacion
de la Sesion

6.
Seguimiento y
Cierre

Actividad
Principal

Determinar si .
., . Presidente /
la sesion sera

S Secretario ~ / Solicitud de sesién
ordinaria o . . = .
. . Ejecutivo  extraordinaria
extraordinaria.
Confirmar
asistencia Secretario
minima Ejecutivo/ Lista de asistencia
requerida para Presidente
sesionar.
Elaborary
emitir -
convocatoria Secretario Convocatoria firmada /
; ' Orden del dia/
con fecha, Ejecutivo
Documentos anexos
lugar, horay
orden del dia.
Remitir
convocatoria y Secretaria .
y . Acuse de recibo /
documentos  Técnica/ .
. . Correo electrénico /
por medios  Secretario . p
e S Registro de envio
fisicos o Ejecutivo

electronicos.
Desarrollar la

reunion Presidente /
conforme al 3 Acta de sesion / Lista
. Miembros . -
orden del dia ... de asistencia
. del Comité
y registrar
acuerdos.
Registrar .
9 Secretario . .
acuerdosy dar _. " Acta circunstanciada /
_ Ejecutivo /
seguimiento a . Informe de
Secretaria ..
los Aot seguimiento
Tecnica

COMpPromisos.

Responsable Documento/Evidencia Condiciones/Observaciones

Calendario de sesiones Ordinarias; cada seis meses.

Extraordinarias: por urgencia
0 naturaleza del asunto.

Qudérum legal: 50% + 1 de
los miembros con voz y
voto.

Debe entregarse con dos dias
habiles de anticipacion
(ordinarias) o un dia habil
(extraordinarias).

Debe cumplir los plazos
establecidos y garantizar
recepcion.

Las decisiones se toman por
mayoria de votos; si hay
inasistencia, se notifica al
Presidente.

Los acuerdos deben revisarse
en la siguiente sesion
ordinaria.
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ADMINISTRACION 2025-2027
2.1 Diagrama de Flujo del Procedimiento denominado Presentacion y
Evaluacion de Asuntos en el Comite.

S Proceso de Presentacion y Evaluacion de Asuntos en el Comité k

Presentar Asunto por Escrito

*

[ Resumen del Asunto |

L
Especificaciones de Bienes

| Documentacidn Soporfe |
1

Fundamento Legal
|

[ Propuesta de Costos ]

Revision del Comité

Levantar Acta Circunstanciada

-

Registrar Acuerdos

I Relacion de Bienes a Desincorporar I

Informe Semestral

Coin
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ADMINISTRACION 2025-2027

2.1.1 Tabla que contiene la Descripcion Sistematica del Procedimiento

Denominado Presentacion y Evaluacion de Asuntos en el Comiteé.

Etapa/Fase

1.
Presentacion
del Asunto

2. Revision
del Comité

3. Emision de
Acuerdos

4. Registroy
Seguimiento

5.
Elaboracién
de Informes

6. Cierre del
Procedimient
0

Actividad
Principal e
Elaborar y
resentar el .
P Titular del
asunto por ,
Lo area
escrito, firmado N -
. solicitante
por el titular del
area solicitante.
Analizar la
informacion .
.Y Comité /
documentacion .
Secretario
presentada para —._ ..
. Ejecutivo
determinar
procedencia.
Deliberar y
emitir acuerdos i3
Comité /
sobre los .
Presidente
asuntos
presentados.
Registrar los .
g Secretario
acuerdosy dar . "
L Ejecutivo /
seguimiento a .
Secretaria
los asuntos o
Técnica
aprobados.
Integrar relacion
de bienes a
desincorporar e Secretario
informe Ejecutivo /
semestral de Area
bienes solicitante

desincorporados

Archivar
documentacion
y conservar

Secretaria

: . Técnica /
evidencia de los .
Comité
acuerdos
emitidos.

a

Documento de
solicitud / Oficio de
presentacion

Expediente del asunto
/ Documentacion
soporte

Acta circunstanciada
de sesion / Lista de
asistencia

Registro de acuerdos /
Informe de
seguimiento

Relacion de bienes /
Informe semestral

Expediente completo /
Acta firmada

Responsabl Documento/Evidenci Condiciones/Observacione

S

Debe incluir resumen del
asunto, especificaciones de
bienes, documentacion
soporte, fundamento legal y
propuesta de costos.

Si la informacion esta
incompleta, puede
solicitarse aclaracion o
complemento antes de
dictaminar.

El acta debe ser firmada por
todos los participantes y
contener los acuerdos
emitidos.

Los acuerdos se integran al
informe semestral y a la
relacion de bienes
desincorporados.

La informaciony
documentacion son
responsabilidad del area que
la formula.

El expediente debe quedar
resguardado conforme a las
normas de archivo
institucional.
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3.1 Diagrama de Flujo del Procedimiento Denominado Desincorporacion de

Bienes Muebles
loesincorporacién de Bienes Mueblesx
( Inicio )

[ ¢Bien a Desincorporar? ]

r

v ! v v
: it Bien Extraviado | | Mantenimiento | | Obsolescencia
Bien No Util o Danddo Oneroso Téchica
l | | ]

[ Solicitud a Dir. de Adm. y Financas ]

Dictamen de Autorizacion?

Chin ye——

| Definir Destino Final del Bien |

v

f Realizar Avalio ]

v

[ Determinar Responsable del Pago |

v

L Proceder a Desincogoraciénj

Cfa )
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3.1.1. Tabla que contiene la Descripcion Sistematica del Procedimiento
Denominado Desincorporacion de Bienes Muebles

Inicio

Determinacion
de causa

Solicitud a
Direccion de
Administracion
y Finanzas

Dictamen de
autorizacion

Definicion de
destino final

Avaluo

Determinacion
de responsable
de pago

Identificacion
del bien a
desincorporar

Clasificar
motivo: bien no
util,

Area
solicitante /
Usuario
responsable
del bien

Solicitud inicial

extraviado/danad ;

b

mantenimiento
ONeroso,
obsolescencia
técnica

Presentar la
solicitud formal

Evaluar y
autorizar la
solicitud

Determinar si el
bien sera
vendido, donado,
destruido, etc.

Realizar
valoracion
econdmica del
bien

Definir quién
asume el costo
(si aplica)

Area
solicitante

Informe o
justificacion

Area

== Oficio de solicitud
solicitante

Direccion de .
.. . Dictamen de
Administraci ..,
autorizacion

on y Finanzas

Direccion de
Administraci
on y Finanzas

Acta de destino final

Perito
valuador /
Area de
Finanzas

Informe de avaluo

Direccion de -

= . Resolucion
Administraci .. .
, ) administrativa
on y Finanzas

Se debe justificar la
necesidad de
desincorporacion

Debe documentarse la
causa especifica

Debe estar firmada y
acompanada de evidencia

Si se rechaza, el
procedimiento concluye

Debe cumplir normativa
institucional

Requiere perito autorizado

Depende del destino final
y normativa
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ADMINISTRACION
Ejecutar la baja

Proceder a .
desincorporaci ey
on P administrativa
del bien
. Concluir el
Fin

procedimiento

<

Direccion de
Administraci Acta de

on y Finanzas desincorporacion /
/ Area Registro contable
solicitante

Se debe actualizar
inventarios y registros

Direccion de
Administraci
on y Finanzas

Expediente completo El expediente debe quedar
del proceso archivado
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Revisoé y Autorizé

Arg. Alejandro Peralta Casteldn
Suplente del Presidente de la Junta de

L.D. Juan Luis Hernandez Cazares
Comisario de la CAPASCHH

Mitra. Maria Nancy Herndndez Escamilla
Sindico Procuradora Hacendaria

C. Martha Patricia Torres Ramirez
Regidora Comisionada

L.D. Maritza Pérez Hernandez
Representante de la Comision Estatal
del Agua y Alcantarillado

Gobierno de la CAPASCHH

I.Q. Diana Castelan Rivera
Directora General de la Comisién de
Agua Potables, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de
Cuautepec de Hinojosa, Hgo.

Mira. Rebeca Fernandez Roldan
Tesorera Municipal

Arg. Emmanuel Paredes Martinez
Suplente del Director General de Obras,
Servicios Municipales y Ecologia

L.I. Admin Ramirez Ocadiz
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