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COMISION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO DE MANZANILLO
ACUERDO

POR EL QUE SE APRUEBA LA CREACION DEL REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION, USO,
RESGUARDO, CONSERVACION, BAJA Y DESTINO FINAL DE BIENES DE LA COMISION DE AGUA
POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO DE MANZANILLO.

ACUERDO

SE APRUEBA LA CREACION DEL REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION, USO, RESGUARDO,
CONSERVACION, BAJA Y DESTINO FINAL DE BIENES DE LA COMISION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y
ALCANTARILLADO DE MANZANILLO.

PRESENTACION

La Comisiéon de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado de Manzanillo, con un patrimonio propio que debe administrar,
como lo los bienes muebles y mantenerlos en 6ptimas condiciones de operacién y funcionamiento; a través de su
Departamento de Patrimonio, se hace el resguardo de los bienes y se procura el mantenimiento de estos, requiere contar
con los lineamientos que le permitan ofrecer los servicios necesarios con base en su objetivo de operacién, su marco
juridico y a su vez, delimitar el ambito de aplicacion y responsabilidad de las y los servidores publicos que en ella
intervienen o bien, que resultan beneficiados con la utilizacion de los mismos.

Con motivo de lo anterior, el presente reglamento contempla las facultades y responsabilidades de las y los servidores
publicos competentes para su aplicacion, asi como de los asignatarios(as) de los bienes muebles a su resguardo, indica
los criterios a través de los cuales se lleva a cabo la asignacion, uso, control, baja y destino de los mismos.

OBJETIVO

Contar con un instrumento normativo que establezca las acciones de control, asignacion y cuidado de la informacion
gue debe observarse en la administracion de los bienes muebles de la CAPDAM.

MARCO JURIDICO
+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
+ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Colima.
+ Cadigo de Etica de la CAPDAM.
* Ley General de Responsabilidades Administrativas.
+ Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
+ Cadigo de Conducta de la CAPDAM.
* Reglamento Interior de la CAPDAM.

* Ley de Patrimonio del Estado de Colima y sus Municipios.

TiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°.- El presente Reglamento es de observancia general y obliga a los servidores publicos a cumplir con lo
establecido en el mismo, segun su competencia; en la administracion, uso, resguardo, conservacion, baja y destino final
de bienes que conforman el patrimonio de la Comision de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado de Manzanillo.

ARTICULO 2°.- El presente Reglamento es de orden publico e interés social y tiene por objeto: regular la administracion,
uso, resguardo, conservacion, baja y destino final de los bienes que conforman el patrimonio de la Comisién de Agua
Potable, Drenaje y Alcantarillado de Manzanillo, mediante la determinacién de las normas, lineamientos y los
procedimientos que se deben aplicar al efecto.

ARTICULO 3°.- El presente reglamento es de observancia obligatoria para todos los Servidores Publicos de este
Organismo que se les asignen bienes de nueva adquisicion, manufacturados internamente y/o por donacion.
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ARTICULO 4°.- Las autoridades encargadas de aplicar el presente Reglamento son, en el ambito de sus respectivas
competencias: El Director General, El Director Administrativo, El jefe de Departamento Almacén El jefe de Servicios
Generales y el Jefe del Departamento de Patrimonio. Correspondera al Jefe de Departamento Juridico y al Contralor
Interno, la vigilancia de la aplicaciéon de este Reglamento.

ARTICULO 5°.- Para los efectos del presente Reglamento se entenderé por:

L. Dependencia: Todas aquellas que integran la Comisién de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado de Manzanillo;
Il Responsable Administrativo de cada dependencia: Jefe de Departamento;

M. Organismo: Comision de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado de Manzanillo;

IV.  Usuario: Servidor Publico que desempefia un empleo, cargo o comisidon de cualquier naturaleza, en la Comision
de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado de Manzanillo este Organismo a que se refieren las fracciones | y Il de
este articulo, independientemente de su jerarquia;

V. Bienes Patrimoniales: Departamento de Bienes Patrimoniales;

VL. Patrimonio: Conjunto de bienes, obligaciones y derechos propiedad de la Comisién de Agua potable; Drenaje y
alcantarillado de Manzanillo y susceptibles de ser cuantificables en dinero;

VIl. Bien Inmueble: Aquel que por su propia naturaleza no puede moverse de un lugar a otro sin destruirse o sufrir
alteracion; el suelo y las construcciones adheridas a él; todo lo que esta unido al bien de manera fija, de modo que
no pueda separarse sin deterioro; el que por su naturaleza pueda estar entre los muebles, pero que su uso lo
obliga a permanecer fijo en un lugar, en los términos de los articulos 750 y 751 del Cédigo Civil para el Estado de
Colima;

VIIl. Bien Mueble: Aquél cuerpo o cosa que puede trasladarse de un lugar a otro ya sea por si mismo o por efecto de
alguna fuerza externa, sin que se modifique su estructura, en los términos de los articulos 752, 753, 754, 756, 757,
758, 759 y 761 del Codigo Civil para el Estado de Colima, y que por la naturaleza de su uso son bienes duraderos
y susceptibles de inventariarlos;

IX. Resguardo: Documento que establece por escrito las caracteristicas, obligaciones y responsabilidades que tienen
los servidores publicos, respecto a los bienes muebles e inmuebles patrimonio del Organismo, que, para su uso,
quedan bajo su custodia, responsabilidad y cuidado;

X. Constancia de Liberacion de Responsabilidad: Documento que libera de la obligacion a los servidores publicos,
de responder sobre el bien mueble o inmueble que tenia bajo su resguardo;

XI.  Alta: Proceso por el cual se realiza el registro y asignacién de niimero de inventario de un bien mueble e inmueble,
que pasara a formar parte del patrimonio de Gobierno del Estado;

XIl. Transferencia de Bienes Muebles: Documento que ampara el traslado de uno o varios bienes, patrimonio de la
Comision de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado de Manzanillo, de una dependencia a otra o de un usuario a
otro;

XIll. Baja: Proceso mediante el cual un bien inventariado deja de tener utilidad al servicio publico al cual se encontraba

destinado, y por lo tanto resulta en la disminucidén del patrimonio de la Comision de Agua Potable, Drenaje y
Alcantarillado de Manzanillo; y

XIV. Enajenacion: Transmision legalmente autorizada de un bien mueble, inmueble o derecho de la persona fisica o
moral que detenta su propiedad a otra que la adquiere mediante la aplicacion del proceso correspondiente.

ARTICULO 6°.- Es responsabilidad y obligacion de todas las dependencias y de los trabajadores adscritos a ellas, el
coadyuvar para la preservacion de todos los Bienes Muebles e Inmuebles que conforman el patrimonio del Organismo.

TiTULO SEGUNDO
DE LA ADMINISTRACION DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES

ARTICULO 7°.- Los bienes objeto de alta y resguardo deberan estar amparados por el decreto de expropiacion, escritura
publica, factura o cualquier otro tipo de contrato mercantil o civil que se hubiese celebrado, segun corresponda,
documentos que deberan ser controlados y resguardados por Bienes Patrimoniales.
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ARTICULO 8°.- El Director Administrativo, por conducto del Director General, en los casos que lleve a cabo la inscripcion
de actos o contratos donde intervenga el Organismo, enviara a Bienes Patrimoniales, copia de la inscripcion del
documento presentado.

ARTICULO 9°.- Bienes Patrimoniales mantendra el control del inventario de los bienes inmuebles propiedad del
Organismo y de los arrendados por este.

ARTICULO 10°.- Los bienes muebles que adquieran las Dependencias del Organismo quedaran sujetos al control del
almacén que el Organismo tiene implementado, a partir del momento en que los reciba, para que los dé de alta como
bienes del Organismo.

ARTICULO 11°.- El control de los almacenes a que se refiere el articulo anterior, estara sujeto a los siguientes procesos:
l. Recepcion;

. Registro y alta;

. Guarda y conservacion, en su caso;

Iv. Revision Periodica;

V. Entrega de bienes; y.

VI. Baja, desechamiento o destruccion.

ARTICULO 12.- Para el registro de los bienes sujetos a control de almacenes, se contemplan los siguientes
procedimientos:

. Verificacion del bien;

Il Recepcion y resguardo de la factura original o titulo de propiedad y copia de la orden de compra;
Il Asignacion del numero de inventario;

IV. Elaboracion y firma del resguardo; y

V. Registro del bien adquirido en el inventario.

ARTICULO 13.- La Direccion Administrativa, emitira las normas conforme a las cuales operara el almacén, debiendo
establecer los procedimientos que resulten necesarios, para vincular estas actividades con las relativas a inventarios de
bienes muebles, de bienes inmuebles, adquisiciones y las demas que resulten pertinentes.

En iguales términos procedera el Departamento Juridico, emitiran las bases generales que correspondan, respecto de
aquellos bienes que le hayan sido conferidos en comodato.

ARTICULO 14.- Las Dependencias controlaran su patrimonio, debiendo establecer mecanismos de control necesarios y
resguardo de bienes que garanticen el control, uso, preservacion y destino final de dicho patrimonio, enviando un reporte
mensual de los mismos a Bienes Patrimoniales.

TiTULO TERCERO
DEL RESGUARDO DE LOS BIENES MUEBLES

ARTICULO 15.- Son objeto de resguardo todos los bienes muebles que forman parte del patrimonio de Organismo vy el
servidor publico a quien le sean asignados dichos bienes debera firmar el resguardo correspondiente ante la direccion
administrativa de la dependencia donde se encuentre dicho bien resultando este responsable de él o los bienes
respectivamente.

El Responsable Administrativo de cada dependencia llevara el control directo de los resguardos de bienes muebles
entregados a los servidores publicos adscritos a la dependencia, mismo que informara periédicamente a Bienes
Patrimoniales.

ARTICULO 16.- Ningtn bien mueble propiedad del Organismo, podra salir de los espacios o edificios donde se
encuentren asignados, salvo en el caso que requiera reparacion, servicio y/o comision, el usuario debe presentar
constancia de autorizacion o la orden de servicio correspondiente, misma que sera expedida por el responsable
administrativo de la dependencia e informar a Bienes Patrimoniales.
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ARTICULO 17.- Si un bien mueble es transferido, los Responsables Administrativos de las dependencias, tendran la
obligacion de actualizar el sistema de control patrimonial, dentro de los tres dias siguientes a la transferencia.

ARTICULO 18.- Si un bien mueble en buen estado requiere darse de baja por una dependencia por no serle Gtil para sus
funciones, sera remitido Servicios Generales para su valoracion.

ARTICULO 19.- El resguardo debera emitirse por escrito al momento que se haga la entrega de los bienes, teniendo la
obligacion Bienes Patrimoniales de hacer constar las caracteristicas, numero de inventario y estado en que se
encuentran.

El Responsable Administrativo de la dependencia, debe recabar la firma del usuario de dicho bien y enviar un tanto a
Bienes Patrimoniales.

ARTICULO 20.- Cuando el usuario termine su relacion laboral, debera recabar las constancias de liberacion de
responsabilidad, debiendo entregar los mismos al Responsable Administrativo de la dependencia. Los bienes quedaran
bajo el resguardo del mismo, en tanto se asignen a otra persona, o a la misma, en los casos que vuelva a prestar sus
servicios al cesar los motivos que sefalan las fracciones | y Il del articulo 21 de este reglamento.

ARTICULO 21.- Son causas para liberar al usuario del resguardo las siguientes:
l. Permiso justificado;

Il Incapacidad médica mayor de 28 dias;

1l. Rescision de contrato de trabajo;

Iv. Cambio de adscripcion o permuta;

V. Transferencia del bien;
VL. Separacion por invalidez;
VII.  Jubilacion;

VIll. Renuncia;y

IX. Muerte.

ARTICULO 22.- En los casos de sustituciones por: comisiones e incapacidades médicas, la responsabilidad del
resguardo se subroga de inmediato al Responsable Administrativo, sin requisitos de documentos al sustituto, previa
verificacion que realice Bienes Patrimoniales de los bienes y de documento que justifique su ausencia.

ARTICULO 23.- El Responsable Administrativo de cada dependencia esta obligado a verificar mensualmente que los
bienes que se encuentren dentro de su area estén asignados al usuario que los tiene bajo su resguardo, y actualizar su
base de datos de inventario, debiendo corregir cualquier irregularidad que detecte e informarle a Bienes Patrimoniales.

Para la verificacion de inventario utilizara el sistema de control patrimonial, que le proporcione Bienes Patrimoniales, e
incorporarlo en su sistema de computo, debiendo mandar el reporte respectivo a la al Director Administrativo a través de
los medios que la misma le solicite, dentro de los tres primeros dias de cada mes.

ARTICULO 24.- El usuario que tiene bienes bajo su resguardo, reportara de inmediato al Responsable Administrativo de
la dependencia, del extravio o destruccion de bienes y éste, a su vez, a Bienes Patrimoniales.

ARTICULO 25.- El préstamo de bienes muebles esta permitido, a través del recibo o constancia autorizada por quien
designe el titular de la dependencia.

Cuando el préstamo del bien mueble sea mayor de 30 dias, se informara a Bienes Patrimoniales para que se expida la
constancia de transferencia y se formule el nuevo resguardo.

ARTICULO 26.- Los bienes del Organismo que, por su cuantia, ubicacion, destino y/o condiciones de operacién estan
expuestos a altos riesgos, a juicio de Bienes Patrimoniales, deberan contar con una pdliza de seguro, expedida por una
Institucion autorizada por el comité de compras.

ARTICULO 27.- Los usuarios que tengan asignados resguardos de bienes muebles, al concluir su encargo, deberan
informarlo al Responsable Administrativo de cada dependencia para efecto de hacerlo constar en el acta de entrega-
recepcion, siempre y cuando estén obligados.
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TiTULO CUARTO
DEL USO Y CONSERVACION DE LOS BIENES MUEBLES

ARTICULO 28.- Es obligacién y responsabilidad de los servidores publicos a quienes se les ha asignado en resguardo
bienes muebles e inmuebles propiedad del Organismo, darles el uso adecuado para lo que estan destinados.

ARTICULO 29.- El Organismo quedara exento de las obligaciones derivadas de la reposicién del bien mueble, cuando
esto se origine a causa de:

1. Pérdida por descuido imputable al usuario al que le fue asignado;

. Cuando hubiese sido sustraido sin el consentimiento de quien deba otorgarlo del lugar donde esté asignado para
actividades ajenas al desarrollo de las funciones de la dependencia; y

1. Cuando siendo la causa el robo o extravio, el usuario, no informe de ello, a su superior jerarquico y, éste a su vez
al juridico del Organismo, segun sea el caso, a efecto de que éste ultimo, con la documentacion correspondiente y
en coordinacién con el Director Administrativo, formule la denuncia respectiva y querella en su oportunidad; a
efecto de que sea la autoridad jurisdiccional respectiva, quien determine la responsabilidad legal civil o penal a que
hubiese lugar.

En tales casos, el bien mueble debera ser restituido por otro de la misma especie, calidad y cantidad, segun conste en el
resguardo, por el usuario del mismo, y previo acuerdo con Servicios Generales respecto de la adquisicion del nuevo bien.

ARTICULO 30.- Es competencia de la Direccién Administrativa resolver sobre la responsabilidad del uso de los bienes
muebles confiados a los usuarios y determinar si proceden los descuentos que se deban hacer a estos por las causas
sefaladas en el articulo 29 de este reglamento.

ARTICULO 31.- Los usuarios estan obligados a informar de manera precisa y puntual al Responsable Administrativo de la
dependencia y éste a su vez a Bienes Patrimoniales, sobre el robo, extravid, deterioro, descompostura, destruccion o
cualquier otra circunstancia respecto de los bienes muebles que estén bajo su responsabilidad que afecten el buen uso o
servicio que estos deban proporcionar.

En caso de robo del bien mueble, el usuario debera acudir ante la autoridad competente a presentar la denuncia
correspondiente y entregar una copia de la misma al Responsable Administrativo de la Dependencia para que informe a
Bienes Patrimoniales.

TiTULO QUINTO
DE LA BAJA DE LOS BIENES MUEBLES

ARTICULO 32.- El Responsable Administrativo de la dependencia de que se trate, debera identificar el bien mueble que
se dara de baja, utilizando el formato que Bienes Patrimoniales tiene para tal efecto.

ARTICULO 33.- Bienes Patrimoniales es el encargado de recibir el formato de solicitud de baja de bienes muebles,
verificando los datos asentados y procediendo en su caso a la autorizacion correspondiente.

ARTICULO 34.- Bienes Patrimoniales por conducto del Director correspondiente clasificara el bien mueble de acuerdo a
las siguientes causales para su baja:

a) Por obsoleto;

O

) Por resultar incosteable su reparacién o mantenimiento;

Q

) Por dafos en siniestro;

[oX

) Por robo, o extravio debidamente acreditado ante autoridad competente;
e) Por traspaso a entidades fuera del control patrimonial del Organismo; y
f) Por cualquier otra causal, previo acuerdo de Bienes Patrimoniales.

ARTICULO 35.- Una vez autorizada la baja de los bienes muebles, independientemente de las casuales que la originen,
Bienes Patrimoniales procedera a la cancelacion de los registros correspondientes y de las obligaciones de los usuarios.
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DEL DESTINO FINAL DE BIENES

ARTICULO 36.- Direccién General determinaré el destino final de los bienes, los cuales podran ser desechados,
destruidos, enajenados, donados o dados en pago.

ARTICULO 37.- Para que se autorice que los bienes muebles o inmuebles se desechen o destruyan se debera atender
los siguientes criterios:

a) Porque dada la naturaleza o estado en que se encuentren, se ponga en peligro la integridad fisica, las condiciones
de salubridad, o de seguridad de los funcionarios bajo quien estén en resguardo dichos bienes o se afecte el medio
ambiente;

b) Porque se trate de bienes, respecto de los cuales exista disposicién legal o administrativa que ordene su
desechamiento o destruccion; y

c) Porque cuando habiéndose agotado todos los procedimientos de enajenacion o el ofrecimiento de donacién, no
exista persona fisica o moral interesada en adquirirlos; supuestos los anteriores que deberan acreditarse con la(s)
constancia(s) correspondiente(s).

En caso de desechamiento o destruccion se depositara el o los bienes en el relleno sanitario o en un lugar adecuado
para disponer de basura sin dafio al medio ambiente.

ARTICULO 38.-Bienes Patrimoniales dara de baja definitiva en el sistema y se envia la solicitud de baja al Consejo
Administrativo para su aprobacion.

ARTICULO 39.- En la destruccion o deshecho de bienes muebles estara presente personal de la dependencia solicitante
debidamente acreditado y personal de la Direccion de Contraloria, Departamento de juridico y Bienes Patrimoniales del
Organismo, para lo cual se levantara un acta circunstanciada, debiendo firmarla los que en ella intervengan.

ARTICULO 40- Respecto a la enajenacion o donacién de bienes muebles e inmuebles, la dependencia solicitante debera
dar aviso a Direccion Administrativa, quien dictaminara e informara lo procedente respecto a dicho bien.

ARTICULO 41.- Las enajenaciones de caracter oneroso de bienes se sujetaran a licitacion publica, salvo en los casos en
que el monto del o los bienes no exceda el equivalente de diez mil dias de salario minimo general vigente en el Estado,
supuesto en el cual se llevara a cabo por invitacion o adjudicacion directa.

ARTICULO 42.- La enajenacion de bienes, cuando esta sea por licitacién publica, se realizara mediante puja en sobre
cerrado, mismo que sera abierto publicamente.

ARTICULO 43.- Las convocatorias publicas para la enajenacion de los bienes deberan difundirse simultaneamente a
través de su pagina en Internet y en los lugares visibles y accesibles al publico en general, en las oficinas del Organismo,
en periddico de mayor circulacion en el Estado, debiendo mostrar los asistentes a la convocatoria la invitacion que
permita la participacion a cualquier interesado a la misma.

ARTICULO 44.- Incurren en responsabilidad, los usuarios que no acaten lo establecido en el presente Reglamento, y
seran sancionados conforme lo establece la ley estatal de los servidores publicos vigente en el Estado.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periodico Oficial "El Estado
de Colima".

SEGUNDO.- Se concede un plazo de treinta dias habiles contados a partir de la fecha en que entre en vigor el presente
Reglamento, para que las dependencias, entidades y unidades administrativas involucradas en su aplicacion, se ajusten a
las disposiciones contenidas en el mismo.

TERCERO.- Se instruye a la Direccion de Contraloria y a la Direccion Administrativa por conducto de su Departamento de
Bienes Patrimoniales, para que realicen las acciones administrativas necesarias a fin de informar a los servidores publicos
y a la poblacion en general del contenido del presente Reglamento; asi como para garantizar que los servidores publicos,
sean de nuevo ingreso o estén en funciones, suscriban la Carta Compromiso para Conducirse conforme a este
Reglamento.

CUARTO.- En lo no previsto en este reglamento se estara a lo dispuesto expresamente por el consejo de Administracion.
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DICTAMEN QUE DESPUES DE HABER SIDO AMPLIAMENTE ANALIZADO Y DISCUTIDO POR LOS CONSEJEROS
DE ESTE ORGANISMO Y EN LA SEDE DEL MISMO, SE SOMETIO A SU CONSIDERACION, SIENDO APROBADO
POR UNANIMIDAD EN VOTACION NOMINAL EN LOS TERMINOS PLANTEADOS.

PRESIDENTE.- GRISELDA MARTINEZ MARTINEZ.- RUBRICA; SECRETARIO.- ING. GABINO URIBE GARCIA.-
RUBRICA; ING. OSCAR ARMANDO AVALOS VERDUGO, REPRESENTANTE DE LA COMISION ESTATAL DEL
AGUA Y DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE COLIMA.- RUBRICA; ING. iSIS ANGUIANO TREJO, REPRESENTANTE
DE LA COMISION NACIONAL DEL AGUA.- RUBRICA; C. FABIAN SOTO MACEDO, REGIDOR DEL H. CABILDO
DEL H. AYUNTAMIENTO DE MANZANILLO.- RUBRICA; PROFESORA CLAUDIA VELAZCO GRAGEDA, REGIDOR
DEL H. CABILDO DEL H. AYUNTAMIENTO DE MANZANILLO.- RUBRICA; LIC. RENE MANUEL TORTOLERO
SANTILLAN, MIEMBRO DEL CONSEJO CONSULTIVO Y EN REPRESENTACION DEL COLEGIO DE NOTARIOS DEL
ESTADO DE COLIMA.- RUBRICA; ING. NOE MONROY VAZQUEZ, EN REPRESENTACION DEL COLEGIO DE
INGENIEROS CIVILES DE MANZANILLO A.C.- RUBRICA; ARQ. JOSE SANTANA DE LA CRUZ CARRIZALES,
REPRESENTANTE DEL COLEGIO DE ARQUITECTOS.- RUBRICA; C. MARGARITO TOVAR LAUREL,
REPRESENTANTE DE ACIMAN.- RUBRICA; ING. JUAN CARLOS LOZANO SALAZAR, REPRESENTANTE DE LA
CAMARA DE LA INDUSTRIA DE LA CONSTRUCCION DELEGACION COLIMA.- RUBRICA; ANA MARIA SANCHEZ
LANDA, DIPUTADA DEL DISTRITO XIl.- RUBRICA; ING. LUIS ROGELIO SALINAS SANCHEZ, DIPUTADO DEL
DISTRITO XIV.- RUBRICA; DR. SERGIO IVAN RAMIREZ CACHO, COMISARIO DEL CONSEJO DE
ADMINISTRACION DE LA CAPDAM.

Por lo tanto, mando se imprima, publique, circule y observe.

Ing. Leonardo Chipres Andrade
Director General de la CAPDAM y
Secretario del Consejo de Administracion de la CAPDAM
Firma.




