ACTA NUMERO: OCHO
SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO DE FECHA DIECIOCHO DE SEPTIEMBRE DEL ANO
DOS MIL VEINTICUATRO.

TE
AL
MIENTO,

—En el Municipio de CHAPAB, Yucatan, Estados Unidos Mexicanos, siendo las nueve horas del dia
dieciocho de septiembre del afio Dos mil veinticuatro, estando reunidos en el Local que ocupa |a .
Presidencia Municipal, los integrantes del H. Ayuntamiento de CHAPAB, Yucatan 2024-2027, logfg )
ciudadanos Regidores Ciudadanos JORGE MANUEL SALAZAR PUC, Presidente municipa
ciudadana ANGIE NATASHA CEN ALVARADO; Sindica Municipal; ciudadano RAUL
ANTONIO CASTRO SALAZAR, Secretario Municipal, Ciudadana CARMINIA DOLORES
CASTRO BRICENO, regidora Y el ciudadano ALEXIS ALBERTO VAZQUEZ CAUICH;
regidor, se procede a dar inicio a la Sesion de extraordinaria de cabildo, con Fundamento en los
Articulos 30, 31, 32, 33, 34,38, 40 41 y demas relativos de la Ley de Gobierno de los Municipios dw‘ <
Estado de Yucatan, con sujecion al siguiente Orden del Dia: - — - - - - el
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1- Lista de ASiStenGig, - === -=====--==c=mmm=mcsmccceimsiceoeommemoomo oo -*
2.- Declaracion de Quorum Legal e instalacion de la Sesion. - - - - - - ---------mcvcmmnnomno-

3.- Aprobacion del Orden del Dig. - - - === - == ========--msnmmcnmmmmmm oo
4- Lectura del Acta ANLerior. - = === - <-=--mmmmmmm e eeam s emmm o m o m oo m s
5.- Someter a consideracion y aprobacion, en su caso, del cabildo, la propuesta de acuerdo que hara
el Presidente Municipal, de los siguientes reglamentos y codigos del municipio de Chapab que regiran
en la administracion 2024-2027.

1.- REGLAMENTO DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL MUNICIPIO DE
CHAPAB, YUCATAN

2.- REGLAMENTO DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS DE BIENES Y SERVICIOS DEL )
MUNICIPIO DE CHAPAB, YUCATAN. '
3.- REGLAMENTO DE GOBIERNO INTERIOR DEL AYUNTAMIENTO DE CHAPAB.

4.- REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO DEL MUNICIPIO DE CHAPAB.

6. REGLAMENTO INTERNO DE APLICACION DE APOYQS ECONOMICOS DEL MUNICIPIO DE §i
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7.- CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL MUNICIPIO DE CHAPAB
8.- CODIGO DE CONDUCTA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL MUNICIPIO DE CHAPAB

1

- En cumplimiento al punto nimero uno, el Secretario Municipal procedio al pase de lista: y estando
presentes todos los integrantes de este H. Cabildo, y seguidamente en cumplimiento al punto numg o

Dos el C. Presidenta Municipal, declar6 la existencia del Quérum legal para realizar la preggiides
Sesion, toda vez que se encuentran todos los Regidores presentes que integran el Honorable Cab#gts7
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- De igual forma se someti6 a consideracion y aprobacion del Cabildo el Orden del Dia aprobandose
por unanimidad de los Regidores Presentes. - - - == -------------mmmmmmmmmmomonm oo




- Cumplidos los tres primeros puntos del Orden del Dia se procedi6 a dar lectura del acta anterior y
en este punto el Secretario Municipal c. RAUL ANTONIO CASTRO SALAZAR, propuso que sé
dispense la lectura del acta anterior, toda vez que la misma es conocida por todos quienes en ella
intervinieron, poniéndose a consideracion del Cabildo, aprobandose por unanimidad de votos de los
Regidores presentes la dispensa de |a lectura del acta anterior.- - - - - ----------occmmcomonnn-

- Para dar cumplimiento al punto niimero Cinco del Orden del Dia, el Presidente Municipal ciudadano
JORGE MANUEL SALAZAR PUC, sometié a consideracion de los integrantes del Honorable,

La autorizacion de los reglamentos y codigos del municipio de Chapab que regiran en la administracion
2024-2027 del MUNICIPIO DE CHAPAB, Yucatan.

Y después de haber despejado cada una de las dudas y preguntas hechas por los regidores presentes,
en virtud de que los mismo externaron que sus dudas se han solventado, el secretario municipal
precedio a someter a votacion la aprobacion de los reglamentos y codigos del municipio de Chapab
que regiran en la administracion 2024-2027 del MUNICIPIO DE CHAPAB, Yucatén, por lo que pidi6 a
los asistentes votar en forma economica, aprobandose por unanimidad de votos de los regidores
presentes.

- Agotados todos los puntos del orden del dia, se procedi6 a la clausura de la Sesion, siendo las diez
horas con cuarenta minutos del dia dieciocho de septiembre del afio Dos mil veinticuatro, - -------
- -Se firma la presente acta para constancia y validez por todos los Regidores que estuvieron
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REGLAMENTO DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
DEL MUNICIPIO DE CHAPAB, YUCATAN

Libro Primero
De las Disposiciones Sustantivas

Titulo Primero
De las Disposiciones Generales

Capitulo Primero
Del Objeto, Ambito de Aplicacién y Sujetos del Reglamento

Articulo 1. El presente Reglamento es de orden publico y de observancia general en el Municipio
de Chapab, Yucatan y tiene por objeto:

I. Establecer los principios y obligaciones que rigen la actuacion de los servidores publicos:

Il. Determinar los mecanismos para la prevencion, correccion, investigacion de responsabilidades
administrativas y sancion de las faltas administrativas no graves.: y

lll. Crear las bases para que todo ente publico establezca politicas eficaces de ética publica y
responsabilidad en el servicio publico.

Articulo 2. Para efectos de este Reglamento se entendera:

I. Autoridad investigadora: La encargada de la investigacion de faltas administrativas;

Il. Autoridad substanciadora: La que, en el ambito de su competencia, dirigen y conducen el
procedimiento de responsabilidades administrativas desde la admisién del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa y hasta la conclusion de la audiencia inicial. La funcion de la
autoridad substanciadora, en ningtin caso podra ser ejercida por una autoridad investigadora;

lll. Autoridad Resolutora: Tratindose de faltas administrativas no graves, lo seran la unidad
responsable o el Servidor Publico asignado en Organo Interno de Control.

IV. Conflicto de Interés: La posible afectacion del desempeno imparcial y objetivo de las funciones
de los Servidores Publicos en razén de intereses personales, familiares o de negocios;

V. Declarante: E| Servidor Publico obligado a presentar declaracién de situacion patrimonial, de
intereses y fiscal en los términos de las disposiciones aplicables:

V1. Denunciante: La persona fisica o moral, o el Servidor Publico que acude ante |las autoridades
Investigadoras, con el fin de denunciar actos u omisiones que pudieran constituir o vincularse con
faltas administrativas;

VII. Ente Publico: las dependencias, asi como cualquier ofro ente de la administracion publica
municipal;

VIII. Entidades: Las entidades paramunicipales a las que la Ley les otorgue tal caracter:

IX. Entidad Superior de Fiscalizacion: La Auditoria Superior del Estado de Yucatan;

X. Expediente de Presunta Responsabilidad Administrativa: El expediente derivado de la
investigacion que las autoridades investigadoras realizan en sede administrativa, al tener
conocimiento de un acto u omisién posiblemente constitutivo de faltas administrativas:

Xl. Faltas Administrativas: Las faltas administrativas graves, las faltas administrativas no graves,
asi como las faltas de particulares, conforme a lo dispuesto en la Ley General y Estatal.

H. Ayuntamiento, Chapab, Yucatén (2024-2027)

facebock: HAyuntamientoChapab20242027
Calle 25 x 24y 22 C.P 97857




i >

H. AYUNTAMIENTO DE CHAPAB, YUC. e
2024 - 2027

H. AYUNTAMIENTO 2024-2027

Xll. Falta Administrativa no grave: Las faltas administrativas de los Servidores Pdblicos en los
términos de la Ley General y la Ley Estatal, cuya sancion corresponde a los drganos internos de
control;

Xlll. Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa: E| instrumento en el que las autoridades
investigadoras describen los hechos relacionados con alguna de las faltas sefaladas en la Ley
General o en la Ley Estatal, exponiendo de forma documentada con las pruebas y fundamentos,
los motivos y presunta responsabilidad del Servidor Publico o de un particular en la comision de
faltas administrativas;

XIV. Ley General: La Ley General de Responsabilidades Administrativas;

XV. Ley Estatal: Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

XVI. Magistrado: E| Magistrado del Tribunal:

XVII. Organismos Constitucionales Auténomos: Los erganismos a los que la Constitucién Politica
del Estado de Yucatan otorga expresamente autonomia técnica y de gestion, personalidad juridica
y patrimonio propio;

XVIIl. Organo Interno de Control del Municipio de Chapab, Yucatén: La unidad administrativa a
cargo de promover, evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del control interno en la
administracion publica municipal;

XIX. Paramunicipales: Entes regidos por una autoridad de gobierno.

XX. Plataforma Digital Nacional: La plataforma a que se refiere la Ley General del Sistema
Nacional Anticorrupcion;

XXI. Sistema Estatal Anticorrupcion: El Sistema Estatal Anticorrupcion de Yucatan, previsto por el
articulo 101 Bis de la Constitucién Politica del Estado de Yucatan:

XXII. Secretaria: La Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado de Yucatan;

XXIll. Servidores Publicos: Las personas que desempefian un empleo, cargo o comision en los
entes publicos conforme a lo dispuesto en el articulo 108 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos;

XXIV. Sistema Nacional Anticorrupcién: La instancia de coordinacién entre las autoridades de
todos los d6rdenes de gobiermno competentes en la prevencion, deteccion y sancion de
responsabilidades administrativas y hechos de corrupcion, asi como en la fiscalizacion y control de
recursos publicos, prevista por el articulo 113 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

XXV. Tribunal: El Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Yucatan, y

XXVI. Reglamento: Reglamento de Responsabilidades Administrativas del Municipio de Chapab,
Yucatan

Los términos previstos en el presente articulo, podran ser utilizados en plural o singular, sin afectar
su significado.

Articulo 3. Son sujetos de este Reglamento:

I. Los Servidores Ptblicos que laboren en la Administracion Publica Municipal de Chapab, Yucatan,
tanto dependencias concentradas, desconcentradas y paramunicipales;

Il. Aquellas personas que habiendo fungido como Servidores Publicos se ubiquen en los supuestos
a que se refiere la Ley General, Estatal y el presente Reglamento, y

lil. Los particulares vinculados con faltas administrativas no graves.
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Capitulo Segundo
De los Principios y Directrices que rigen
la Actuacion de los Servidores Plblicos

Articulo 4. No se consideraran Servidores Ptiblicos los consejeros independientes de los drganos
o de los entes pliblicos de la administracion municipal, sin perjuicio de las responsabilidades que
establecen las leyes que los regulan.

Tampoco tendrén el caracter de Servidores Publicos los consejeros independientes que, en su
caso, integren los 6rganos de las entidades de la Administracién Publica Municipal que realicen
actividades comerciales, conforme a lo establecido en la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales, quienes podran ser contratados como cansejeros, siempre y cuando:

. No tengan una relacion laboral con las entidades;

IIl. No tengan un empleo, cargo o comision en cualquier otro Ente publico, ni en entes privados con
los que tenga Conflicto de Interés;

lll. Las deméas actividades profesionales que realicen, les permitan contar con el tiempo suficiente
para desempenar su encargo como consejero;

IV. El monto de los honorarios que se cubran por su participacion en los organos de gobierno no
sean superiores a los que se paguen en empresas gue realicen actividades similares en la
Republica Mexicana, y

V. Cuenten, al menos, con los mismos deberes de diligencia y lealtad aplicables a los consejeros
independientes de las empresas productivas del Estado. En toda caso, seran responsables por los
darios y perjuicios que llegaren a causar a la entidad, derivados de los actos, hechos U omisiones
en que incurran, incluyendo el incumplimiento a dichos deberes.

Articulo 5. Las dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal, crearan y
mantendran condiciones estructurales y normativas que permitan el adecuado funcionamiento del
Municipio en su conjunto y la actuacion ética y responsable de cada Servidor Pablico.

Articulo 6. Los Servidores Plblicos observaran en el desempefio de su empleo, cargo o comision,
los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,
integridad, rendicién de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico. Para la efectiva
aplicacion de dichos principios, los Servidores Publicos observaran las directrices previstas en la
Ley General, la Ley Estatal y el Presente Reglamento.

Capitulo Tercero
De las Autoridades Competentes

Articulo 7. Sera autoridad facultada para aplicar el presente Reglamento, asi como las demas
disposiciones juridicas por cuanto corresponda a los sujetos referidos en el articulo 3 del presente
Reglamento, el Organo Interna de Control mediante su estructura organica.

Articulo 8. E| Organo Intemo de Control, tendra a su cargo la investigacion, substanciacion y
calificacion de las faltas administrativas.
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Tratandose de actos u omisiones que hayan sido calificados como faltas administrativas no graves,
el Organo Interno de Control serd competente para iniciar, substanciar y resolver los
procedimientos de responsabilidad administrativa en los términos previstos por la Ley General, Ley
Estatal y el presente Reglamento.

En el supuesto de que las Autoridades Investigadoras determinen en su calificacién la existencia
de faltas administrativas, asi como la presunta responsabilidad del infractor, deberan elaborar el
Informe de Responsabilidad Administrativa y presentarlo a la autoridad substanciadora para que
ésta proceda en los términos previstos en la Ley General, en la Ley Estatal y en el presente
Reglamento.

Ademas de las atribuciones sefaladas con anterioridad, el Organo Interno de Control sera
competente para:

I. Implementar los mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que pudieran constituir
responsabilidades administrativas, en los términos establecidos por los Sistemas Nacional y Estatal
Anticorrupcion;

Il. Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos publicos federales,
estatales y municipales, segun corresponda en el &mbito de su competencia;

lll. Presentar denuncias por hechos que las leyes sefialen como delitos ante la Fiscalia
Especializada en el Combate a la Corrupcion adscrita a la Fiscalia General del Estado de Yucatan
y ante la Fiscalia Especializada en el Combate a la Corrupcion a que se refiere la Ley General, la
Ley Estatal, asi como ante las demas instancias federales y competentes, y

IV. Conocer de las posibles faltas administrativas no graves que detecte la Entidad Superior de
Fiscalizacién del Estado de Yucatan, para que continle la investigacion respectiva y promueva las
acciones que procedan.

En los casos en gue, derivado de sus investigaciones, acontezca la presunta comision de delitos,
realizara las denuncias correspondientes ante la Fiscalia competente,

Articulo 9. El Tribunal, ademas de las facultades y atribuciones conferidas en su legislacion
organica y demas normatividad aplicable, es la autoridad competente para resolver la imposicién
de sanciones por la comision de faltas administrativas graves y de faltas de particulares, conforme
a los procedimientos previstos en |a Ley General, la Ley Estatal y en el presente Reglamento.

Articulo 10. Cuando las autoridades investigadoras determinen que de los actos u omisiones
investigados se desprenden tanto la comision de faltas administrativas graves como no graves por
el mismo Servidor Publico, por lo que hace a las faltas administrativas graves substanciaran el
procedimiento en los términos previstos en la Ley General, en la Ley Estatal, el presente
Reglamento y demas disposiciones aplicables, a fin de que sea el Tribunal el que imponga la
sancion gque corresponda a dicha falta. Si el Tribunal determina que se cometieron tanto faltas
administrativas graves, como faltas administrativas no graves, al graduar la sancién que proceda
tomara en cuenta la comision de estas ultimas.
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Titulo Segundo
De la Estructura Organica

Capitulo Primero
De la Integracién del Organo Interno de Control

Articulo 11. EI Organo Interno de Control se conforma organicamente de la siguiente manera:

I. Un Titular

ll. Una Direccién de Prevencién y Atencién de Instrumentos de Rendicién de Cuentas;
lll. Una Direccion de Investigacion, y

IV. Una Direccién de Substanciacion y Resolucion.

Articulo 12. Al frente del Organo Interno de Control, estara un Titular quien tendra las siguientes
facultades:

|. La observancia del presente reglamento.

Il. Respetar, vigilar, cumplir y hacer cumplir las disposiciones y acuerdos que normen la estructura
y funcionamiento del Organo Interno de Control.

lll. Vigilar que los recursos de los recursos de los fondos federales, estatales y municipales
asignados al ayuntamiento se apliquen en los términos estipulados en las leyes, reglamentos,
convenios, programas y manuales respectivos.

IV. Dictar las medidas administrativas para la organizacién y correcto funcionamiento del Organo
Interno de Control, asi como emitir los acuerdos correspondientes a éstas, en términos de la
normatividad aplicable en la materia

V. Instruir a la Direccion de Prevencion y atencién de instrumentos de Rendicién de Cuentas a
efecto de implementar los mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que pudieran
constituir responsabilidades administrativas, en los términos establecidos por los Sistemas
Nacional y Estatal Anticorrupcion, asi como ordenar la revisidn de los ingresos, egresos, manejo,
custodia y aplicacién de recursos plblicos federales, Estatales y Municipales segun corresponda
en el ambito de su competencia.

VI. Presentar denuncias por hechos que las leyes sefialen como delitos ante la Fiscalia
Especializada en el Combate a la Corrupcion adscrita a la Fiscalia Especializada en el Combate a
la corrupcién a que se refiere la Ley General, Ley Estatal asi como ante las demas instancias
federales y estatales competentes.

VII. Ordenar la evaluacién anual del resultado de las acciones que se hayan implementado para
prevenir la comision de faltas administrativas y hechos de corrupcién.

VIII. Llevar a cabo la valoracion de las recomendaciones que los Comités Coordinadores de los
Sistemas Nacional y Estatal Anticorrupcion hagan a las autoridades, con el objeto de adoptar las
medidas necesarias para el fortalecimiento institucional en su desempefio y control interno y con
ello la prevencion de faltas administrativas y hechos de corrupcion e informar de la atencion
prestadas a las mismas y, en su caso, sus avances y resultados.

IX. Representar al Organo Interno de Control en el &mbito de su competencia.

X. Ordenar el inicio de la fiscalizacién de cualquier Dependencia de la Administracién Plblica
Municipal en términos de la normatividad aplicable.
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Xl. Presentar el Programa Anual de Auditoria en el mes de enero ante el Ayuntamiento, mismo que
tendra caracter interno y que se llevara a cabo de manera independiente y auténomo de cualquier
otra forma de control y fiscalizacion.

Xll. Coordinar en el ambito municipal, la integracién del documento de entrega-recepcién de la
Administracion Publica Municipal; estableciendo para tal fin una estrecha relacion de colabaracion
con las Dependencias del Municipio y la Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo del
Estado de Yucatan.

Xlll. Coordinar todas y cada una de Ias direcciones que integran este érgano interno de control.
XIV. Requerir de las dependencias, entidades y .a'utoridades auxiliares municipales, asi como de
los organismos descentralizados o paramunicipales, la informacién necesaria a efecto de
comprobar el debido cumplimiento de las disposiciones aplicables en su &rea.

XV. Las demas facultades y obligaciones que senalan las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables.

Articulo 13. Para ser Titular del Organo Interno de Control se requiere:

|. Ser ciudadano mexicano en pleno goce de sus derechos civiles y politicos;

Il. Tener una residencia minima efectiva de tres afios anteriores a |la fecha de su nombramiento.
lll. No haber sido sentenciado por delito doloso que merezca pena privativa de libertad.

IV. Ser nombrado por el Ayuntamiento en acuerdo de Cabildo.

Capitulo Segundo
De la Direccion de Prevencion
y Atencién de Instrumentos de Rendicién de Cuentas

Articulo 14. Estara a cargo de la Direccién un titular quien tendra las atribuciones que le confiere el
presente Reglamento, asi como las demas disposiciones legales y administrativas aplicables.
Corresponde al Titular de la Direccion de Prevencidn y Atencion de Instrumentos de Rendicion de
Cuentas:

I. Elaborar y Ejecutar el proyecto del Programa Anual de Auditorias que debera ser presentado al
Ayuntamiento para su aprobacion;

Il. Establecer los Lineamientos Técnicos y Criterios para las auditorias y su seguimiento,
procedimientos, encuestas, métodos y sistemas necesarios para la fiscalizacion;

Ill. Proponer, en los términos y plazos establecidos por las |leyes aplicables, las modificaciones a
los principios, normas, procedimientos, métodos y sistemas de registro y contabilidad; a las
disposiciones para el archivo, guarda y custodia de los libros y documentos justificativos y
comprobatorios del ingreso, gasto y deuda publica; asi como todos aquellos elementos que
posibiliten la adecuada rendicion de cuentas y la practica idénea de las auditorias:

IV. Practicar auditorias sobre el desempefio en el cumplimiento de los objetivos contenidos en los
programas, conforme a los indicadores establecidos en el Presupuesto de Egresos y tomando en
cuenta el Plan Municipal de Desarrollo, los programas operativos de las Entidades Fiscalizadas, a
efecto de verificar el desemperio de los mismos y, en su caso, el uso de recursos publicos;

V. Verificar que las Entidades Fiscalizadas que hubieren captado, recaudado, custodiado,
manejado, administrado, aplicado o ejercido recursos publicos, lo hayan realizado conforme a los
programas aprobados y montos autorizados, asi como en el caso de los egresos, con cargo a las
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partidas correspondientes; ademas, con apego a las disposiciones legales, reglamentarias y
administrativas aplicables;

VI. Verificar que las operaciones que realicen las Entidades Fiscalizadas sean acordes con su Ley
de Ingresos y el Presupuesto de Egresos y se efectiien con apego a las disposiciones legales,
reglamentarias y administrativas aplicables;

VII. Verificar obras, bienes adquiridos y servicios contratados por las entidades fiscalizadas, para
comprobar si las inversiones y gastos autorizados a las entidades fiscalizadas se ejercieron en los
términos de las disposiciones aplicables;

VIIl. Requerir a los auditores externos copia de todos los informes y dictdmenes de las auditorias y
revisiones por ellos practicadas a las dependencias y entidades fiscalizadas y de ser requerido, el
soporte documental; :

IX. Requerir a terceros que hubieran contratado con las entidades fiscalizadas obra publica, bienes
o servicios mediante cualquier titulo legal y a cualquier entidad o persona fisica o juridica, publica o
privada, o aguellas que hayan sido subcontratados por terceros, la informacion relacionada con la
documentacion justificativa y comprobatoria del ejercicio de recursos publicos a efecto de realizar
las compulsas correspondientes;

X. Solicitar, obtener y tener acceso a toda la informacién y documentacion, que resulte necesaria
para llevar a cabo la auditoria correspondiente, sin importar el caracter de confidencial o reservado
de la misma, que obren en poder de Dependencias y Entidades Fiscalizadas; Paramunicipales:;
Organos desconcentrados y Particulares; :

Xl. Revisar la existencia, procedencia y registro de los Activos y Pasivos de las Entidades
Fiscalizadas;

Xll. Fiscalizar el financiamiento publico en los términos establecidos en este Reglamento, asi como
en las demas disposiciones aplicables;

Xlll. Coordinar la capacitacion a los servidores publicos que manejen, auditen, custodien o ejerzan
recursos publicos;

XIV. Solicitar la informacion financiera, incluyendo los registros contables, presupuestarios, y
programaticos, asi como los reportes institucionales y de los sistemas de contabilidad
gubernamental que los entes publicos estan obligados a operar con el proposito de consultar |la
informacion contenida en los mismos;

XV. Implementar los mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que pudieran
constituir responsabilidades administrativas, en los términos establecidos por los Sistemas Estatal
y Nacional Anticorrupcion,;

XVI. Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos publicos federales,
estatales y municipales, segln corresponda en el ambito de su competencia;

XVII. Previo diagnéstico se implementaran acciones para orientar el criterio que en situaciones
especificas deberan observar los Servidores Publicos en el desempefo de sus empleos, cargos o
comisiones, en coordinacion con el Sistema ‘Estatal Anticorrupcion y el Sistema Nacional
Anticorrupcion, emitiendo sus Lineamientos respectivos;

XVIIl. Emitir el Codigo de Etica conforme a los Lineamientos que expida el Sistema Nacional
Anticorrupcion para que en su actuacién impere una conducta digna que responda a las
necesidades de la sociedad y que oriente el desempeno que los Servidores Publicos deberan
observar, mismo que debera hacerse de conocimiento de los Servidores Publicos de la
Dependencia o entidad de que se trate;

XIX. Evaluar anualmente el resultado de las acciones que se hayan implementado y proponer en
su caso, las modificaciones que resulten procedentes;
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XX. Valorar las recomendaciones que los Comités Coordinadores de los Sistemas Nacional y
Estatal Anticorrupcidn hagan a las autoridades, con el objeto de adoptar las medidas necesarias
para el fortalecimiento institucional en su desempefio, contral interno y con ello la prevencion de
faltas administrativas y hechos de corrupcién. Debiendo informar a dichos érganos de |a atencién
gue se dé a estas y en su caso, sus avances y resultados;

XXI. Suscribir Convenios de Colaboracién con las personas fisicas y morales que participen en las
contrataciones publicas, asi como con las Camaras empresariales u organizaciones industriales o
de comercio, con la finalidad de orientarlas en el establecimiento de mecanismos de
autorregulacion que incluyan la instrumentacién de controles internos y un programa de integridad
gue les permita asegurar el desarrollo de una cultura ética en su organizacién;

XXII. Establecer los mecanismos para promover y permitir la Participacion Ciudadana para vigilar la
integracién y funcionamiento de los comités;

XXII. Inscribir y mantener actualizada en el Sistema de Evolucion Patrimonial, de Declaracion de
Intereses y Constancia de Presentacion de Declaracion Fiscal previsto por la Ley General del
Sistema Nacional Anticorrupcion, la informacién correspondiente a los declarantes, asimismo
verificara la situacion o posible actualizacion de algin conflicto de interés segun la informacién
proporcionada y llevara el seguimiento de la evolucion y la verificacion de la situacion patrimonial
de dichos declarantes en términos de la Ley General. Para tales efectos el Organo Interno de
Control podra firmar Convenios con las autoridades que tengan a su disposicion datos, informacién
o documentos que puedan servir para verificar la informacion declarada por los Servidores
Publicos;

XXIV. Verificar aleatoriamente las Declaraciones Patrimoniales que obren en el Sistema de
Evolucién Patrimonial, de Declaracion de Intereses y Constancia de Presentacién de Declaracion
Fiscal, asi como la evolucién del patrimonio de los servidores publicos. De no existir ninguna
anomalia se expedira la Certificacion correspondiente la cual se anotara en dicho sistema:

XXV. Resguardar la informacion de los declarantes en los términos de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Yucatan y demas disposiciones aplicables en la
materia;

XXVI. Llevar el registro de la informacion relativa a los nombres y adscripcion de los Servidores
Publicos que intervengan en procedimientos de contrataciones publicas, ya sea en la tramitacion,
atencion y resolucion para la adjudicacion de un contrato, otorgamiento de una concesion, licencia,
permiso o autorizacion y sus prorrogas, asi como la enajenacién de bienes muebles y aquellos que
dictaminan en materia de avallos, en el sistema a que se refiere la fraccion |l del articulo 49 de la
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion, a través de los formatos y mecanismos que se
establezcan por el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion, dicha informacion se
publicara en la pagina oficial del Municipio;

XXVII. Implementar previa autorizacion del Titular del Organo Interno de Control, el protocolo de
actuacion que en materia de contrataciones expida el Comité Coordinador del Sistema Nacional
Anticorrupcion en términos de la Ley General, Ley Estatal y del presente Reglamento;

XXVII. Supervisar la ejecucion de los procedimientos de contratacion publica por parte de los
Contratantes para garantizar que se lleve a cabo en los términos de las disposiciones de la
materia, realizando las verificaciones procedentes si descubren anomalias;

XXIX. Llevar el registro y control del Padrén de Contratistas de Obras Publicas del Municipio de
Chapab, de conformidad con los criterios y procedimientos establecidos en la Ley de Obras
Publicas del Estado, asi como los que al efecto emita el Titular del Organo Interno de Control;
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XXX. Participar en los actos de entrega-recepcion de la Administracién Publica Municipal; asi como
de sus Dependencias y Entidades;

XXXI. Atender las Auditorias externas que efectué las Secretaria de la Funcién Publica, la Auditoria
Superior de la Federacion, la Entidad Superior de Fiscalizacion del Estado de Yucatan, la
Secretaria de la Contraloria del Estado de Yucatan y de cualquier otro organismo con caracter de
Auditor Externo, y

XXXIl. Las demas facultades y obligaciones que senalan las disposiciones juridicas vy
administrativas aplicables.

Articulo 15. Para ser Titular de la Direccion de Prevencion y Atencién de Instrumentos de
Rendicién de Cuentas, se requiere:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce de sus derechos civiles y politicos;
Il. Tener una residencia minima efectiva de tres afios anteriores a la fecha de su nombramiento.
IIl. No haber sido sentenciado por delito doloso que merezca pena privativa de libertad.

Capitulo Tercero
De la Direccion de Investigacion

Articulo 16. Al frente de la Direccion de Investigacion estara un Titular quien tendra las facultades
y obligaciones que le confiere el presente Reglamento, asi como la Ley General y la Ley Estatal de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Articulo 17. Para ser Titular de la Direccidn Investigacion, se requiere:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce de sus derechos civiles y politicos;
Il. Tener una residencia minima efectiva de tres afios anteriores a la fecha de su nombramiento.
Ill. No haber sido sentenciado por delito doloso que merezca pena privativa de libertad.

Articulo 18. La Direccion de Investigacion estara integrada por un Director, Secretarios
Investigadores y un Encargado del Departamento de Quejas e Impugnaciones.

Corresponde a |la Direccion de Investigacion, la investigacion de las faltas administrativas derivadas
de la fiscalizacién respectiva hecha por la Direccién de Prevencion y Atencion de Instrumentos de
Rendicién de Cuentas, y realizar e| Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, asi mismo
debera observar los principios de legalidad, imparcialidad, objetividad, congruencia, verdad
material y respeto a los derechos humanos.

La investigacion por la presunta responsabilidad de faltas administrativas iniciara derivado de las
auditorias practicadas durante |a fiscalizacion respectiva.

Articulo 19. La Direccion de Investigacion estara adscrita al Organo Interno de Control, y su titular
tendra las siguientes atribuciones:

|. Recibir de la Direccién de Prevencion y Atencion de Instrumentos de Rendicion de Cuentas, los
hallazgos detectados que pudieran ser presuntamente constitutivos de faltas administrativas;
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Il. Realizar investigaciones debidamente fundadas y motivadas respecto de las conductas de los
servidores publicos y particulares que puedan constituir responsabilidades administrativas;

lll. Incorporar a sus investigaciones las técnicas, tecnologias y métodos de investigacion que
observen las mejores practicas internacionales;

IV. Establecer mecanismos de cooperacidn a fin de fortalecer los procedimientos de investigacion;
V. Acceder a la informacion necesaria para el esclarecimiento de los hechaos con inclusion de
aquella que las disposiciones legales en la materia consideren de caracter confidencial, debiendo
mantener la misma reserva o secrecia conforme a lo que se determine en las leyes. No seran
oponibles las disposiciones dirigidas a proteger la secrecia de la informacién en materia fiscal,
bancaria, fiduciaria o relacionada con operaciones de depdsito, administracién, ahorro e inversion
de recursos monetarios;

VI. Ordenar la practica de visitas de verificacion;

VIl. Formular requerimientos de informacion a las Dependencias Publicas Municipales y las
personas fisicas o morales que sean materia de la investigacion para lo cual les otorgara un plazo
de 5 hasta 15 dias habiles con la posibilidad de ampliarlo por causas debidamente justificadas
cuando asi lo soliciten los interesados, la ampliacién no podra exceder la mitad del plazo otorgado
originalmente;

VIIL. Solicitar informacién o documentacion a cualquier persona fisica o moral con el objeto de
esclarecer los hechos relacionados con la comisién de presuntas faltas administrativas;

IX. Imponer las medidas respectivas para hacer cumplir sus determinaciones y requerimientos,
apercibiendo a las Dependencias Publicas Municipales, personas fisicas y morales requeridas
respecto a las sanciones aplicables que pudiesen incurrir en la omision de datos e informacion,
esto en base a la Ley General, Estatal y del presente Reglamento.

X. Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley General y la Ley Estatal
sefialen como faltas administrativas y, en su caso, calificarlas;

XI. Elaborar y presentar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa ante la Direccion
de Substanciacion y Resolucion;

XIl Remitir al Organo Interno de Control, el expediente correspondiente en los casos en que,
derivado de sus investigaciones, se presuma la comision de un delito;

XIIl. Promover el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y en su caso penal, a los
servidores publicos de la Auditoria Superior de la Federacion, cuando derivado de las auditorias a
cargo de ésta, no formulen las observaciones sobre las situaciones irregulares que detecten o
violen la reserva de informacion;

XIV. Emitir, en su caso, acuerdo de conclusién y archivo del expediente si no se encontraren
elementos suficientes para demostrar |a existencia de la infraccion y la presunta responsabilidad
del infractor, sin perjuicio de que pueda abrirse nuevamente la investigacion, si se presentan
nuevos indicios o pruebas suficientes para determinar la existencia de la infraccion vy
responsabilidad del infractor;

XV. Impugnar la determinacion de las autoridades resolutorias de abstenerse de iniciar el
procedimiento de responsabilidad administrativa o de imponer sanciones administrativas a un
servidor publico o particular;

XVI. Recurrir las determinaciones del Tribunal, de la Fiscalia Especializada y de cualquier otra
autoridad, en términos de las disposiciones legales aplicables;

XVII. Requerir de las Dependencias, Entidades, Autoridades Auxiliares Municipales, asi como de
los Organismos Paramunicipales, la informacién necesaria a efecto de comprobar el debido
cumplimiento de las disposiciones aplicables en su area,
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XVIIl. Atender Quejas y Denuncias Ciudadanas; y,
XIX. Las demas que en el &mbito de su competencia le otorguen la Ley Estatal, la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 20. Corresponde al Secretario Investigador:

|. Estar subordinado jerarquica y técnicamente al Director de Investigacién y de mas superiores; y
Il. Realizar todas y cada una de las actividades y diligencias que le sean ordenadas e instruidas por
el Director de Investigacion;

Articulo 21. Corresponde al encargado del Departamento de Quejas e Impugnaciones:

. Recibir de la Direccion de Investigacion los dictamenes técnicos por la falta de solventacion de
los pliegos de observaciones o por las presuntas responsabilidades administrativas;

Il. Recibir las quejas o denuncias que presenten las Dependencias Publicas en sus diferentes
niveles y los ciudadanos ante el Organo Interno de Control;

IIl. Elaborar un registro de todas y cada una de las quejas o denuncias que ingresen en el libro
respectivo;

IV. Elaborar los acuerdos respectivos sobre |a recepcion de las quejas o denuncias al Director de
Investigacion;

IV. Las demas que en el ambito de su competencia le otorguen la Ley General, Ley Estatal, el
presente Reglamento y las disposiciones juridicas aplicables.

Capitulo Cuarto
De la Direccién de Substanciacién y Resolucién

Articulo 22. Al frente de la Direccién de Substanciacion y Resolucion estara un Titular quien tendra
las facultades y obligaciones que le confiere el presente Reglamento, asi como la Ley General y la
Ley Estatal de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Corresponde al Director de Substanciacion y Resolucion:

|. Admitir pliego de Probable Responsabilidad Administrativa;

Il. Ordenar el emplazamiento, el probable responsable;

Ill. Celebrar audiencias y comparecencias;

IV. Admitir, Desahogar y Cerrar el periodo probatorio;

/. Emitir Resolucion;

V. Decretar medidas de apremio tal como lo marca el articulo 20 de la Ley General;

VII. Decretar medidas cautelares tal como lo marca el articulo 123 de la Ley General,

VIIl. Tener personalidad dentro del procedimiento ante el Tribunal, respecto a faltas administrativas
no graves,

IX. Tener bajo su custodia y responsabilidad directa el manejo del archivo general de expedientes
hasta en tanto tenga obligacion en los términos del Reglamento Interno del Archivo Municipal,

X. Tener a su cargo a los servidores publicos que desempefen los cargos de Secretario de
Acuerdos y Resoluciones, Proyectista y Notificador, y

X|. Todas las aplicables que se encuentran contenidas en la Ley General.
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Articulo 23. Para ser Titular de |a Direccion de Substanciacién y Resolucion, se requiere:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce de sus derechos civiles y politicos;

Il. Tener una residencia minima efectiva de tres afios anteriores a |a fecha de su nombramiento.

Il. No haber sido sentenciado por delito doloso que merezca pena privativa de libertad.

Se advierte que los ordenamientos en la materia no establecen requisitos como los que se enlistan
en la presente propuesta.

Articulo 24. Esta Direccién estara integrada por un Director, Un Secretario de Acuerdos y
Resoluciones, Proyectistas y Notificador. :

LIBRO SEGUNDO

Titulo Primero
De los Mecanismos de Prevencion
e Instrumentos de Rendicion de Cuentas

Capitulo Primero
De los Mecanismos Generales de Prevencion

Articulo 25. Para prevenir la comision de faltas administrativas y hechos de corrupcion, el Organo
Interno de Control, considerando las funciones propias y previo diagnéstico que al efecto realicen,
podra implementar acciones para orientar el criterio que en situaciones especificas deberan
observar los Servidores Publicos en el desempefio de sus empleos, cargos o comisiones, en
coordinacién con el Sistema Estatal Anticorrupcién y el Sistema Nacional Anticorrupcion.

En la implementacion de las acciones referidas, el Organo Interno de Control, las Dependencias y
Entidades de la administracion publica del Municipio deberan atender los lineamientos generales
que emita el Organo Intemo de Control.

Articulo 26. Los Servidores Publicos Municipales deberan observar el cadigo de ética que al efecto
sea emitido por el Organo Interno de Control conforme a los lineamientos que expida el Sistema
Nacional Anticorrupcién, para que en su actuacién impere una conducta digna que responda a las
necesidades de la sociedad y que oriente su desemperio.

El cadigo de ética a que se refiere el parrafo anterior, deberé hacerse del conocimiento de los
Servidores Publicos de la dependencia o entidad de que se trate, asi como darle la maxima
publicidad.

Articulo 27. Para la seleccion de los integrantes de los organos internos de control se deberan
observar, ademas de los requisitos que se establezcan en las disposiciones que regulen su
nombramiento, un sistema que garantice la igualdad de oportunidades en el acceso a la funcién
publica con base en el mérito y los mecanismos mas adecuados y eficientes para su adecuada
profesionalizacién, atrayendo a los mejores candidatos para ocupar los puestos a través de
procedimientos transparentes, objetivos y equitativos.
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Articulo 28. El Organo Interno de Control podré suscribir convenios de colaboracion con las
personas fisicas o morales que participen en contrataciones publicas, asi como con las camaras
empresariales U organizaciones industriales o de comercio, con la finalidad de orientarlas en
establecimiento de mecanismos de autorregulacién que incluyan la instrumentacién de controles
internos y un programa de integridad que les permita asegurar el desarrollo de una cultura ética en
su organizacion.

Articulo 29. En el disefio y supervisién de mecanismos 3 que se refiere el articulo anterior, se
consideraran las mejores practicas internacionales sobre controles, ética e integridad en los
negocios, ademas de incluir medidas que inhiban la practica de conductas irregulares, que orienten
a los socios, directivos y empleados de las empresas sobre el cumplimiento del programa de
integridad y que contengan herramientas de denuncia y de proteccion a denunciantes.

Capitulo Segundo
De la Integridad de las Personas Morales

Articulo 30. Las personas morales seran sancionadas en los términos de la Ley General y de la
Ley Estatal, cuando los actos vinculados con faltas administrativas graves sean realizados por
personas fisicas que actuen a su nombre o representacion de la persona moral y pretendan
obtener mediante tales conductas beneficios para dicha persona moral.

En la determinacion de la responsabilidad de las personas morales a que se refieren la Ley
General y el presente Reglamento, se valoraréd si cuentan con una politica de integridad en
términos de la citada norma general.

Capitulo Tercero
De los Instrumentos de Rendicion de Cuentas

Seccion Primera
Del Sistema de Evolucion Patrimonial, de Declaracién de Intereses
y Constancia de Presentacion de Declaracion Fiscal

Articulo 31. La Secretaria instruira al Organo Interno de Control respecto de la inscripcion en el
Sistema Nacional de Servidores Publicos y Particulares Sancionados de la Plataforma digital
nacional, en los términos de las disposiciones aplicables, y se haran publicas de conformidad con
lo dispuesto en la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion y las disposiciones legales en
materia de transparencia, las constancias de sancién o de inhabilitacién que se encuentren firmes
en contra de los Servidores Publicos o particulares que hayan sido sancionados por actos
vinculados con faltas graves en los términos de la Ley General, la Ley Estatal, de este Reglamento
y demas disposiciones aplicables, asi como las anotaciones de aquellas abstenciones que hayan
realizado las Autoridades investigadoras o el Tribunal en los términos de los articulos 77 y 80 de
Ley General.

En el caso de las dependencias y entidades de la administracion publica del Municipio, dicha
inscripcién quedara a cargo del Organo Interna de Control.
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Los entes publicos, previo al nombramiento, designacién o contratacion de quienes pretendan
ingresar al servicio ptblico, consultaran el Sistema Nacional de Servidores Publicos y particulares
Sancionados de la Plataforma digital nacional, con el fin de verificar si existen inhabilitaciones de
dichas perseonas.

Articulo 32. El Organo Interno de Control, serd responsable de inscribir y mantener actualizada en
el Sistema de Evolucién Patrimonial, de Declaracién de Intereses y Constancia de Presentacion de
Declaracién Fiscal previsto por la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién, la informacion
carrespondiente a los declarantes a su cargo. Asimismo, verificardn la situacion o posible
actualizacion de algin conflicto de interés, segln la informacion proporcionada y llevaran el
seguimiento de la evolucién y la verificacion de la situacion patrimonial de dichos declarantes, en
los términos de la presente Ley y la Ley General. Para tales efectos, el Titular del Organo Interno
de Control podra firmar convenios con las autoridades que tengan a su disposicién datos,
informacién o documentos que puedan servir para verificar la informacion declarada por los
Servidores publicos.

Seccion Segunda
De los Sujetos Obligados a Presentar
Declaracion Patrimonial y de Intereses

Articulo 33. Estaran obligados a presentar las declaraciones de situacion patrimonial y de
intereses, bajo protesta de decir verdad todos los Servidores Publicos, en los términos previstos en
la Ley General, la Ley Estatal, el presente Reglamento y demas disposiciones aplicables.

Tratandose de Servidores Publicos pertenecientes a este Municipio, las citadas declaraciones se
presentaran ante el Organo Interno de Control. Para efectos de lo anterior, podran celebrar
convenios con la Secretaria, para el uso de las plataformas tecnolégicas de esta Ultima.

Asimismo, los Servidores Publicos Municipales deberan presentar su declaracion fiscal anual, en
los términos que disponga la legislacion de la materia.

Seccién Tercera
De los Plazos y Mecanismos de Registro al Sistema de Evolucién Patrimonial,
de Declaracién de Intereses y Constancia de Presentacion de Declaracién Fiscal

Articulo 34. Los Servidores Publicos estaran obligados a presentar su declaracion de situacion
patrimonial, en los supuestos y plazos que establezca la Ley General y Ley Estatal.

Para efectos del computo de los Ley General para la presentacion de la declaracion de situacion
patrimonial de los Servidores Publicos, se considerara como fecha de toma de posesion del
encargo y de conclusion del mismo, la que se establezca por el area o unidad a encargada de la
administracién de los recursos humanos del ente publico, en el formato Unico de personal o
documento equivalente.
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Si transcurridos los plazos antes mencionados los Servidores Publicos no hubiesen presentado la
declaracion correspondiente, sin causa justificada, se procedera en los términos de la Ley General,
Ley Estatal y el presente Reglamento.

Articulo 35. Cuando un Servidor Puiblico cambie de dependencia o entidad en el mismo orden de
gobierno, no sera necesario que presente la declaracion de conclusion del encargo a que se refiere
la Ley General, Ley Estatal y el presente Reglamento. En este caso, el area o unidad administrativa
encargada de la administracién de los recursos humanos dara aviso de dicha situacion al Organo
Interno de Control, seguin corresponda.

Articulo 36. Las declaraciones de situacién patrimonial deberdn ser presentadas por via
electronica, empleandose medios de identificacion electronica.

El Organo Interno de Control en términos de lo dispuesto por la Ley General o en las disposiciones
que al efecto se establezcan, tendréa a su cargo el Sistema de Certificacion de los Medios de
Identificacién Electrénica que utilicen los Servidores Publicos y llevara el control de dichos medios.

Las declaraciones patrimoniales y de intereses se presentaran en los formatos que al efecto el
Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupgion.

Los Servidores Publicos competentes para recabar las declaraciones patrimoniales deberan
resguardar la informacién a la que accedan observando lo dispuesto en la Ley de Transparencia
Publica del Estado de Yucatan y demas disposiciones aplicables en la materia.

Seccidon Cuarta
Del Régimen de los Servidores Publicos que participan
en Contrataciones Piblicas

Articulo 37. El registro de la informacion relativa a los nombres y adscripcion de los Servidores
Publicos que intervengan en procedimientos de contrataciones publicas, ya sea en la tramitacion,
atencion y resolucién para la adjudicacion de un contrato, otorgamiento de una concesion, licencia,
permiso o autorizacién y sus prorrogas, asi como la enajenacion de bienes muebies y aquellos que
dictaminan en materia de avallos, en el sistema a que se refiere la fraccion Il del articulo 49 de la
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion, se realizara por la Secretaria y los organos
internos de control, a través de los formatos y mecanismos que establezca el Comité Coordinador
del Sistema Nacional Anticorrupcion.

El Organo Interno de Control sera el encargado de publicar la informacién en los términos a que se
refiere el parrafo anterior, respecto de los Servidores Pblicos de dichos entes publicos.

Seccion Quinta
Del Protocolo de Actuacion en Contrataciones

Articulo 38. El Organo Interno de Control implementara el protocolo de actuacion que, en materia
de contrataciones, expida el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion, en términos
de la Ley General.
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Dicho protocolo de actuacion debera ser cumplido por los Servidores Publicos inscritos en el
sistema especifico a que se refiere el primer parrafo de este articulo en su caso, aplicaran los
formatos que se utilizaran para que los particulares formulen un manifiesto de vinculos o relaciones
de negocios, personales o familiares, asl como de posibles Conflictos de interés, bajo el principio
de maxima publicidad y en los términos de la normatividad aplicable en materia de transparencia.

Articulo 39. El Organo Interno de Control, segln corresponda, deberan supervisar la ejecucién de
los procedimientos de contratacién publica por parte de los conftratantes para garantizar que se
lleva a cabo en los términos de las disposiciones en la materia, realizando las verificaciones
procedentes si descubren anomalias.

Seccién Sexta
De la Declaracion de Intereses

Articulo 40. Se encuentran obligados a presentar declaraciéon de intereses todos los Servidores
Plblicos, que deban presentar la declaracion patrimonial en términos de la Ley General, Ley
Estatal, el presente Reglamento y demas disposiciones aplicables.

Los Declarantes deberan presentar la declaracion de intereses, observando las normas, los
formatos y medios que expida el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion.

La declaracidén de intereses debera presentarse en los plazos previstos en la Ley General y de la
misma manera le seran aplicables los procedimientos establecidos en dicha norma para el
incumplimiento de dichos plazos.

Articulo 41. En el caso de los Servidores Publicos pertenecientes a las dependencias y entidades
de la administracién publica Municipal, el Organo Intemo de Control, se encargara de que las
declaraciones de intereses sean integradas al Sistema de Evolucion Patrimonial de Declaracion de
Intereses y Constancia de Presentacion de la Declaracion Fiscal previsto en la Ley General, Ley
Estatal y el presente Reglamento.

Articulo 42, Incurrirén en faltas administrativas no graves, faltas administrativas graves y faltas de
particulares, quienes actualicen los supuestos previstos por la Ley General y Ley Estatal.

Articulo 43, Cuando los entes publicos o los particulares que, en términos de este articulo, hayan
recibido recursos publicos sin tener derecho a los mismos, y omitan reintegrarlos en términos de la
Ley General, dichos recursos seran considerados créditos fiscales. La Secretaria de Finanzas
Publicas Municipales a través de su Direccion de Ingresos, deberan ejecutar el cobro de los
mismos en términos del Cadigo Fiscal del Estado de Yucatan.

Articulo 44. Cuando se incurra en colusion respecto de transacciones comerciales internacionales,
se informara a la Secretaria de la Funcion Publica del Poder Ejecutivo Federal, para que esta
realice las investigaciones y acciones conducentes en términos de la Ley General y dando vista a
la Secretaria de la Contraloria del Estado de Yucatan. Para efectos de este articulo se entienden
como transacciones comerciales internacionales, las que tengan ese caracter en términos de la
Ley General.
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Articulo 45, Se consideran faltas de particulares en situacion especial, las que asi califique la Ley
General, Ley Estatal, las cuales seran sancionadas en los términos de dicha norma.

Articulo 46. El computo, configuracion e interrupcion de la prescripcion de las facultades de las
autoridades resolutorias para imponer sanciones por la comisidn de faltas administrativas no
graves, faltas administrativas graves y faltas de particulares, se regulara por lo dispuesto en la Ley
General y en |a Ley Estatal.

Asimismo, se estara a lo previsto en la Ley General, respecto de la caducidad de la instancia en los
procedimientos de responsabilidad administrativa.

Capitulo Cuarto
De las Sanciones

Articulo 47. Las faltas administrativas no graves, faltas administrativas graves y faltas de
particulares, seran sancionadas en los términos previstos por la Ley General.

Articulo 48, Las sanciones econémicas que se impongan por la comisidn de faltas administrativas
graves y faltas de particulares, tendran el cardcter de créditos fiscales; seran ejecutadas por la
Secretaria de Finanzas atreves de la Direccion de Ingresos, en términos de las disposiciones
fiscales aplicables.

El monto de la sancién econémica impuesta se actualizara, para efectos de su pago, enla forma y
términos que establece el Cddigo Fiscal del Estado de Yucatan, en tratdndose de contribuciones y
aprovechamientos.

Articulo 49. La Secretaria Finanzas Publicas atreves de su Direccion de Ingresos, procederan al
embargo precautorio de los bienes de los Servidores Publicos o los particulares presuntamente
responsables de estar vinculados con una Falta administrativa grave, cuando asi lo solicite el
Tribunal en términos de la Ley General.

LIBRO TERCERO
De las Disposiciones Adjetivas

Titulo Primero
De la Investigacion y Calificacion
De las Faltas Graves y No Graves

Capitulo Unico
De la Investigacion y Calificacion

Articulo 50. La investigacion y calificacién de las faltas administrativas, se sujetara a los principios,
reglas y disposiciones establecidas en la Ley General, Ley Estatal y demas disposiciones
aplicables.
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Asimismo, la calificacion de las faltas administrativas y la abstencion de las autoridades
substanciadoras o resolutorias para iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa
previsto en la Ley General, Ley Estatal y del presente Reglamento o de imponer sanciones al
Servidor Plblico, podran ser impugnadas mediante el recurso de inconformidad que contempla la
referida norma general.

Titulo Segundo
Del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

Capitulo Primero
De las Disposiciones Generales

Articulo 51. Los procedimientos de responsabilidad administrativa derivados de la presunta
comision de faltas administrativas, se desarrollarén conforme a los principios, reglas y
disposiciones establecidas en la Ley General, la Ley Estatal, el presente Reglamento y demas
disposiciones aplicables.

Articulo 52. Las personas autorizadas en términos de la Ley General, seran responsables de los
dafios y perjuicios que causen ante el que los autorice, de acuerdo a las disposiciones civiles
aplicables, relativas al mandato y las demas conexas.

Articulo 53. En lo que no se oponga a lo dispuesto en el procedimiento de responsabilidad
administrativa previsto por la Ley Estatal, sera de aplicacion supletoria lo dispuesto en la Ley de
Procedimientos Administrativos del estado de Yucatan.

Articulo 54. Las autoridades substanciadoras o resolutorias, podran hacer uso de los medios de
apremio a que se refieren la Ley General y la Ley Estatal en el orden indicado por dicho numeral.
El auxilio de la fuerza publica podra solicitarse en cualquier momento.

Capitulo Segundo
De las Notificaciones

Articulo 55. Las Notificaciones se tendran por hechas a partir del dia habil siguiente en que surtan
sus efectos.

Las Notificaciones podran ser hechas a las partes personalmente o por los estrados “instalaciones
de esta autoridad” substanciadora o resolutoria.

Articulo 56. Las Notificaciones personales surtiran sus efectos al dia habil siguiente en que se
realicen. Las autoridades substanciadoras o resolutorias del asunto, segln corresponda, podran
solicitar mediante exhorto, la colaboracion de la Secretaria, Organos Internos de contral, o de los
Tribunales, para realizar las notificaciones personales que deban llevar a cabo respecto de
aquellas personas que se encuentren en lugares que se hallen fuera de su Jurisdiccion.

Articulo 57. Las Notificaciones por estrados surtiran sus efectos dentro de los tres dias habiles
siguientes en que sean publicados por esta Autoridad Administrativa. La autoridad substanciadora
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o resolutoria del asunto, debera certificar el dia y hora en que hayan sido colocados los acuerdos
en los estrados respectivos.

Articulo 58. Cuando las Leyes Orgéanicas de los Tribunales dispongan la notificacion electronica,
se aplicara lo que al respecto se establezca en ellas.

Articulo 59. Cuando las Notificaciones deban realizarse en el extranjero, las autoridades podran
solicitar el auxilio de las autoridades competentes mediante carta rogatoria, para la cual debera
estarce a lo dispuesto en las convenciones o instrumentos internacionales de los que México sea
parte.

Articulo 60. Seran notificados personalmente:

I. El emplazamiento al presunto o presuntos responsables para que comparezca al procedimiento
de responsabilidad administrativa. Para que el emplazamiento se entienda realizado se les debera
entregar copia certificada del informe de presunta responsabilidad administrativa y del acuerdo por
el que se admite; de las constancias del expediente de presunta responsabilidad administrativa
integrada a la investigacion, asi como de las demas constancias y pruebas que hayan aportado u
ofrecido las autoridades investigadoras para sustentar el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa; '

Il. El acuerdo de admision del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa;

lll. El acuerdo por el gue se ordena citar a la audiencia inicial de procedimiento de responsabilidad
administrativa;

IV. En las faltas administrativas graves el acuerdo por el que remiten las constancias originales del
expediente del procedimiento administrativo al tribunal encargado de resolver el asunto;

V. Los acuerdos por lo que se aperciba a las partes o terceros, con la imposicion de medidas de
apremio;

VI. La resolucion definitiva que se pronuncie en el procedimiento administrativo, y

VIl. Las demas que asi se determinen en la Ley General, en la Ley Estatal o las que las
autoridades sustanciadoras o resolutorias consideren pertinentes para el mejor cumplimiento de
sus resoluciones.

Capitulo Tercero
De los Recursos

Seccién Primera
Del Recurso de Revocacion

Articulo 61. El recurso de revocacion podra promoverse por los Servidores Publicos que resulten
responsables por la comision de faltas administrativas no graves en los términos de las
resoluciones administrativas que se dicten.

El Organo Interno de Control podra interponer el recurso de revocacion ante la autoridad que emitio
la resolucién dentro de los quince dias habiles siguientes a la fecha en que surta efectos la
notificacion respectiva.
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Las resoluciones que se dicten en el recurso de revocacion que promuevan los Servidores Publicos
que resulten responsables por la comisién de faltas administrativas no graves en |os términos de
las resoluciones administrativas que se dicten conforme a lo dispuesto en el la Ley General y en la
Ley Estatal por el Organo Interno de Control, serda impugnable ante el Tribunal, via el juicio
contencioso administrativo.

Articulo 62. E| recurso de reclamacion procedera en contra de las resoluciones de las autoridades
substanciadoras o resolutorias que admitan, desechen o tengan por no presentado el Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa, la contestacion o alguna prueba; las que decreten o
nieguen el sobreseimiento del procedimiento de responsabilidad administrativa antes del cierre de
instruccién; y aquéllas que admitan o rechacen la intervencién del tercero interesado.

Para su interposicién, tramite y resolucion se estara a lo dispuesto en la Ley General.

Seccion Segunda
Del Recurso de Revision

Articulo 63. Las resoluciones definitivas que emita el Tribunal podran ser impugnadas por el
Organo Interno de Control interponiendo el recurso de revisién, mediante escrito que se presente
ante el propio Tribunal, dentro de los diez dias habiles siguientes a aquél en que surta sus efectos
la notificacion respectiva. La tramitacion del recurso de revision se sujetara a lo establecido en la
Ley de Procedimientos administrativos del Estado de Yucatan; en contra de la resolucion que se
dicte interposicién, no procedera juicio ni recurso alguno.

Articulo 64. La ejecucion de las sanciones impuestas por el Organo Interno de Control y el
Tribunal, por faltas administrativas no graves y las cometidas por particulares, se llevara a cabo en
los términos que establece la Ley General y la Ley Estatal.

Articulo 65. Las sanciones economicas impuestas por el Tribunal constituiran créditos fiscales a
favor de la Hacienda Publica del Municipio, o del patrimonio de los entes publicos, segln
corresponda y se haran efectivos mediante el procedimiento administrativo de ejecucion, por la
Secretaria de Finanzas a través de su Direccién de Ingresos, seglin corresponda, a la que sera
notificada la resolucién emitida por el Tribunal respectivo.

Libro Cuarto
De las Quejas por conductas que no constituyen
Faltas administrativas

Titulo Unico
De las Disposiciones para la
Atencion de Quejas

Capitulo Unico
De las Disposiciones Generales
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Articulo 66. Los entes publicos estableceran areas especificas a las que el publico tenga facil
acceso, para que cualquier interesado pueda presentar quejas por conductas de los Servidores
Publicos que se aparten de los principios y directrices que deben regular su actuacién en términos
de la Ley General y de |a Ley Estatal.

También conocera quejas que se promuevan en los términos de este Libra, en contra de los
titulares de las citadas dependencias y entidades, asi como del titular del Organo Interno de
Control y del personal que se encuentra adscrito a éste.

Articulo 67. En caso de que derivado de las actuagiones que el Organo Interno de Control realice
con motivo de las quejas que se promuevan de conformidad con lo dispuesto en este Libro, se
tenga conocimiento de la presunta comisién de una falta administrativa, se dara cuenta de ello a
las autoridades competentes para que procedan en términos de la Ley General, Ley Estatal y
demas disposiciones aplicables.

TRANSITORIOS

Articulo Primero. El presente Reglamento entrara en vigor el 29 de octubre del presente 2024.

Articulo Segundo. Se abrogan aquel Reglamento anterior que fuese caontrapuesto a lo estipulado
en el presente instrumento. 2

Articulo Tercero. Los procedimientos administrativos iniciados por este Organo Interno de Control
con anterioridad a la entrada en vigor del presente Reglamento, serén concluidos conforme a las
disposiciones aplicables vigentes al momento en que se iniciaron.

Articulo Cuarto. Las obligaciones previstas en el presente Reglamento, cuyo cumplimiento se
encuentre sujeto a la entrada en vigor de la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
seran exigibles, cuando asi lo establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo Quinto. Las declaraciones de situacion patrimonial deberan ser presentadas a través de
medios electrénicos empleandose medios de identificacién electronica. En el caso en el que el
Municipio no cuente con las tecnologias de informacién y comunicacion necesarias, podran
emplearse formatos impresos, siendo responsabilidad del Organo Interno de Control la verificacion
de dichos formatos de forma digitalizada.

Articulo Sexto. El titular de la Contraloria Municipal que se encuentre en funciones a Ia entrada en
vigor del presente reglamento, podra continuar en su encargo debiendo obtener, en su caso, la
designacion como Titular del Organo Interno de Control Municipal por el Ayuntamiento del
Municipio de Chapab, Yucatan.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en la Gaceta
Municipal.

H. Ayuntamiento, Chapab, Yucatén (2024-2027)

Calle 25 x 24y 22 C.P 97857 facebook: HAyuntamientoChapab20242027
alle 25x 24 y P



;S @& * )

BERYs ‘ x m‘

: ;:?i H. AYUNTAMIENTO DE CHAPAB, YUC. oot o
L";"‘;:j 2024 - 2027

H. AYUNTAMIENTO 2024-2027

SEGUNDO. Una vez aprobado, remitase el Acuerdo a la Direccion del Diario Oficial del Gobierno
del Estado de Yucatan para su publicacién.

TERCERO. Se instruye al Secretario Municipal a fin de que notifique el presente reglamento a
todas las areas de la Administracién Municipal.
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REGLAMENTO DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS DE BIENES
Y SERVICIOS DEL MUNICIPIO DE CHAPAB, YUCATAN.

TITULO PRIMERO
Disposiciones Generales

CAPITULO PRIMERO
De las Disposiciones Preliminares

Articulo 1. Las disposiciones del presente reglamento son de orden publico e interés social y
tienen por objeto regular la planeacion, programacion, presupuestacion, obtencion y control de
las adquisiciones de bienes, la prestacion de servicios y los arrendamientos respecto de bienes
que requiera para el logro de sus fines la Administracion Publica Municipal de CHAPAB,
Yucatan.

La base de los procedimientos a que se refiere este ordenamiento se constituye en los
principios de austeridad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, legalidad, transparencia y
rendicion de cuentas, que deberdn de servir como justificacion de todas las operaciones
reguladas por este ordenamiento.

Articulo 2. Para los efectos del presente reglamento se entendera por:

1. Administracién Publica Municipal: Es la organizacién administrativa del Municipio de
CHAPAB por conducto del cual se ejercen las funciones ejecutivas de su
competencia;

1. Adquisicion: El acto juridico por virtud del cual se adquiere el dominio o propiedad
de un bien a titulo oneroso;

1. Arrendamiento: Acto juridico por el cual se obtiene el uso y goce temporal de bienes
a plazo determinado, mediante el pago de un precio cierto y determinado;

V. Cabildo: Organo colegiado de Gobierno Municipal;

V. Caso Fortuito: Presentacion de un suceso inesperado, sorpresivo, que se produce
casual o inopinadamente, o que hubiera sido muy dificil de prever en la medida que
no se cuenta con experiencias previas o consistentes de la probabilidad o riesgos
de que ocurran siniestros;

VI. Comité: El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del
Municipio de CHAPAB, Yucatan;

vil.  Organo de Control Interno Municipal: El Organo de Control Interno del Municipio de
CHAPARB, al que hace referencia la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado
de Yucatan;

VIIl. Contrato abierto: Contrato en el que se establece la cantidad minima y maxima de

bienes por adquirir o arrendar o bien al presupuesto minimo y maximo que podra
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ejercerse en la Adquisicion o Arrendamiento. En el caso de Servicio, se establecera
el plazo minimo y maximo para la prestacion, o bien, el presupuesto minimo y
maximo que podra ejercerse;

IX. Contrato Multianual: Un contrato cuya vigencia comprenda mas de un ejercicio
presupuestal;

X Convocante: Elfla Titular de Tesoreria del Municipio de CHAPAB, Yucatan;

XI. Dependencias: Las Direcciones Administrativas que integran la Administracion
Publica Municipal del H. Ayuntamiento de CHAPAB, Yucatan;

XIl. Tesoreria Municipal: Titular que lleva a cabo la administracion y control de las

finanzas en el municipio, como lo establece la Ley de Gobierno de los Municipios
del Estado de Yucatan;

Xlll.  Entidades: Los organismos descentralizados, empresas de participacion municipal,
fideicomisos publicos municipales, creados por el Ayuntamiento bajo la naturaleza
juridica de un ente paramunicipal;

XIV. Fuerza Mayor: Se traduce en la ocurrencia de un suceso inevitable, aunque
previsible o relativamente previsible como un huracan o terremoto de caracter
extraordinario;

XV.  Gaceta Municipal: Es el 6rgano oficial de publicacion y difusién del Municipio de
CHAPAB, Yucatan, de caracter permanente, cuya funcion consiste en dar publicidad
a las disposiciones que se encuentran especificadas en este propic ordenamiento y
en la normatividad correspondiente, a fin de difundirlas entre la poblacién y que sean
aplicadas y observadas debidamente;

XVI. Ley: Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan;

XVII.  Municipio: Municipio de CHAPAB, Yucatan;

XVIIl. Ofertas subsecuentes de descuento: Modalidad utilizada en las licitaciones publicas,
en la que los postores, al presentar sus proposiciones, tienen la posibilidad de que,
con posterioridad a la presentacion y apertura del sobre cerrado que contenga la
propuesta economica, realicen una o mas ofertas subsecuentes de descuentos que
mejoren el precio ofertado en forma inicial, sin que ello signifique la posibilidad de
variar especificaciones o caracteristicas originalmente contenidas en su propuesta
técnica;

XIX.  Oficialia Mayor: La Oficialia Mayor del Municipio de CHAPAB, Yucatan;

XX. Partida: La division o desglose de los bienes, servicios y/o arrendamientos en
cualquier procedimiento de contratacion o en un contrato para diferenciarlos unos
de otros, clasificarlos o agruparlos;

| XXl.  Precio unitario: El importe de remuneracién por unidad;

XXIl. Postor: La persona que participa en cualquier procedimiento de licitacion publica o
bien de concurso por invitacion;

XXIIl. Proveedores: Personas fisicas o morales que celebran contratos de adquisiciones,
arrendamientos o servicios con la Administracion Publica Municipal;

XXIV. Reglamento: El Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos de bienes y
Servicios el Municipio de CHAPAB, Yucatan;

H. Ayuntamiento, Chapab, Yucatan (2024-2027)
Calle 25 x 24y 22 C.P. 97857

facebook: HAyuntamientoChapab20242027




H. AYUNTAMIENTO DE CHAPAB, YUC. S
2024 - 2027 s AP ' |

H. AYUNTAMIENTO 2024-2027

XXV. Servicio: Conjunto de actividades que lleva a cabo una persona fisica o moral para
responder y satisfacer las necesidades solicitadas por el Municipio;

XXVI. Software: Conjunto de programas y rutinas que permiten a una computadora realizar
determinadas tareas.

XXVII. Solicitante: La Dependencia que solicite o requiera formalmente la adquisicion o
arrendamiento de bienes o servicios, o bien aquélla que los utilizara;

XXVIII. UMA: Unidad de Medida y Actualizacion, importe en pesos que establece el Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI).

Articulo 3. El presente Reglamento se aplica a toda persona fisica o juridica que celebren
cualquier acto o contrato a que se refiere el mismo, con la Administracion Publica Municipal o
sus Entidades,

Articulo 4. Las operaciones que involucren parcial o totalmente recursos federales o estatales,
se realizaran observando, en lo conducente, la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico o la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
Relacionados con los Bienes Muebles, cuando asi se establezca en los convenios respectivos,
en las bases de convocatoria, en las reglas y manuales de operacién, circulares o cualquier otra
resolucion o reglamentacion emitida por las autoridades competentes.

Articulo 5. No seran materia del presente reglamento los siguientes actos:

l. Los contratos que se celebren entre los sujetos obligados en el presente reglamento
y las dependencias de la administracion pudblica municipal, estatal o federal;

I La contratacion de servicios personales subordinados, bajo el régimen de honorarios
o asimilables a salarios;

M. La adquisicién de bienes inmuebles;

V. La contratacion de obra publica en cualquiera de sus modalidades, y

V. La contratacion de deuda publica o los servicios relacionados con la misma.

Articulo 6. La Tesoreria y el Organo de Control Interno Municipal o, en su caso, el sindico son
los facultados para la interpretacion del presente reglamento para los efectos administrativos,
de procedimiento y gramaticales. La planeacion y programacion de los presupuestos para las
adquisiciones, arrendamientos y servicios son facultad (nica de la Tesoreria Municipal.

Tratandose de las Entidades, la facultad de interpretacion, asi como la planeacién y
programacion de los presupuestos para las adquisiciones, arrendamientos y servicios recae en
el director de dichos organismos.

Articulo 7. La Tesoreria Municipal dictara las disposiciones administrativas generales de
observancia obligatoria que sean estrictamente necesarias para el adecuado cumplimiento del
presente Reglamento.
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Articulo 8. Las diferencias que en el ambito administrativo se susciten con motivo de la
interpretacion y aplicacion del presente Reglamento, seran resueltas por el Organo de Control
Interno Municipal o sindico en su caso.

Las controversias que se susciten con motivo de la interpretacion o aplicacion de los
contratos celebrados con base en este reglamento seran resueltas por la autoridad que emitio
el acto a través del Recurso de Reconsideracién de conformidad con las disposiciones previstas
en el Titulo Quinto, Capitulo |, Seccién Segunda de la Ley de Gobierno de los Municipios del
Estado de Yucatan.

De manera supletoria a este reglamento seran aplicables el Codigo Civil del Estado de
Yucatan y el Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de Yucatan, en su caso.

Articulo 9. En las adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios debera pactarse la
condicion de precio fijo.

En casos justificados se podran aceptar precios sujetos a ajuste de acuerdo con la formula
que determine el convocante, ya sea al alza o a la baja. Dicho ajuste no sera aplicable después
de la fecha o plazo de entrega convenida en la orden de compra o contrato, lo que debera
indicarse en las bases de licitacion, solicitudes de cotizacion y en las érdenes de compra.

Tratandose de bienes o servicios sujetos a precios oficiales se deberan reconocer los
incrementos autorizados.

En el caso de contratos multianuales el precio se podra pactar con incrementos siempre
que se acuerden previamente.

CAPITULO SEGUNDO
Del Comité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes y
Servicios del Municipio de CHAPAB, Yucatan.

Articulo 10. EI Comité de Adquisiciones, Arrendamientos de bienes y Prestacion de Servicios
del Municipio de CHAPAB, se conformara dentro de los sesenta dias siguientes de lainstalacion
del Ayuntamiento y se integrara de la siguiente manera:

|.  Presidencia. Tesorero, quien participa con voz y voto.
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Il.  Secretario ejecutivo. La Presidencia del Comité designara al titular de la Secretaria
Ejecutiva, debiendo tener nivel minimo de Direccion de Area, quien participara
unicamente con voz.

Ill.  Vocales. Durante la operacion del Comité la designacion de los vocales sera resultado
de un proceso de insaculacion, a partir de las propuestas que realicen las Unidades
Responsables a solicitud del Presidente Municipal.

Todos los miembros del Comité tendran derecho a voz y voto. Por cada integrante del Comité
habra un suplente que conozcan del asunto o asuntos a tratar; la designacién de los suplentes
se hara discrecionalmente por parte del titular integrante del Comité y deberan ser servidores
publicos municipales.

El Comité debera de sesionar con la asistencia de la mayoria de los integrantes y los
acuerdos del Comité se tomaran por mayoria de votos de los presentes.

Articulo 11. Las sesiones del Comité se verificaran ordinariamente en forma mensual, excepto
cuando no se tengan asuntos que tratar y extraordinariamente cuantas veces sea necesario.

El quérum legal requerido para sesionar validamente es con cinco de los miembros del
Comité. En caso de no existir quérum a la hora sefialada en la convocatoria, se debe realizar
una espera de treinta minutos, al término de la cual se declara formalmente instalada la sesion,
siempre y cuando se encuentre el presidente del Comité y tres de sus integrantes.

En caso de no verificarse quorum, el presidente del Comité podra convocar por escrito con
un minimo de 24 veinticuatro horas de anticipacion a sesién extraordinaria, misma que quedara
debidamente integrada con el nimero de los concurrentes, y los acuerdes que se tomen en ella
tendran plena validez.

Articulo 12. Las decisiones en el Comité se adoptaran por mayocria de votos y solo en caso de
empate, el presidente del Comité tendré voto de calidad. Las abstenciones se suman al voto de
la mayoria.

Las votaciones del Comité se realizan en forma econémica, excepto cuando alguno de sus
miembros solicite, se hagan nominalmente o por cédula y asi lo autorice el presidente.

Debe hacerse constar en el acta respectiva la votacion correspondiente.

Articulo 13. Los invitados al Comité seran personas cuyas funciones o actividades estan
involucradas con los asuntos que se encuentren en tramite ante él y cuya presencia se estime
conveniente. Los invitados tendrén la funcién de aportar los criterios, informes, documentos que
den fundamento, sustancia y crédito a los casos y asuntos sobre los cuales se les solicite.
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Se podra exceptuar la participacién de los invitados en aquellos casos en que los
procedimientos de contrataciones contengan informacion clasificada como reservada que
pongan en riesgo la seguridad publica en los términos de las disposiciones legales aplicables.

Articulo 14. El comité tendra las siguientes funciones:

. Vigilar que se cumplan los procedimientos apegados al presente Reglamento, para
llevar a cabo las adquisiciones, de acuerdo con lo establecido en el correspondiente
presupuesto de egresos;

1. Evaluar y seleccionar, de entre las propuestas o los cuadros comparativos
expuestos por la Dependencia, a aguel proveedor que cumpla con los principios del
presente Reglamento;

1. Proponer las politicas, sistemas, procedimientos y demas lineamientos que regulen
en detalle |a Integracion y el funcionamiento del propio Comité;

V. Decidir y dictaminar sobre la forma de adjudicacion de los contratos para las
adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios durante el proceso de
planeacion de las compras;

V. Analizar trimestralmente el informe de conclusién de los casos dictaminados y los
resultados generales de adquisiciones, arrendamientos y servicios;
VI Emitir la autorizacion a solicitud de la Dependencia solicitante de la adquisicion a

través del procedimiento de Ofertas subsecuentes de descuento;

Articulo 15. Son atribuciones del presidente del Comite:

I Representar al Comité;
Il Presidir y coordinar el desarrollo de las sesiones;
. Convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias;

V. Proponer el orden del dia de las sesiones;
V. Iniciar y levantar la sesién, ademas de decretar los recesos pertinentes;
VI. Orientar las sesiones y las resoluciones del Comité a los criterios y principios de

austeridad, disciplina presupuestal, racionalidad, proporcionalidad, equidad,
certeza, motivacién, legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia,
austeridad, transparencia, control y rendicion de cuentas;

VII. Procurar que las acciones y resoluciones del Comité obtengan a favor del Municipio,
las mejores condiciones de calidad, servicio y precio, condiciones de pago Yy
oportunidad en el abastecimiento;

VIIl.  Instruir al secretario técnico, la ejecucion de las resoluciones emitidas por el Comite
y vigilar su cumplimiento;

IX. Recibir las acreditaciones ante el Comité, de los vocales;

X. Convocar a participar en las reuniones y actividades del Comité a los invitados,

sefialando el tema o asunto que se propone, para que con informacion y sus
opiniones, apoyen los trabajos de la misma;
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XI. Representar juridicamente al Comité, facultad que podra delegar en otro servidor
publico; y
XII. Las demas que le otorguen otras disposiciones legales

Articulo 16. Son atribuciones del secretario ejecutivo del Comité:

. Informar al presidente de todas las comunicaciones que competan al Comité;

1. Proponer al presidente del Comité, el calendario de sesiones ordinarias, elaborando
las convocatorias respectivas junto con la orden del dia, mismas que deben ser
firmadas por el presidente, en las cuales debe de constar el lugar, dia y hora de la
sesion;

Il Recibir conforme al procedimiento, los casos o asuntos que se someteran a la
consideracién y resolucion del Comité e incorporarios en el orden del dia de la sesion
mas proxima e inmediata a su recepcion;

V. Acordar con el presidente el orden del dia, de los casos y asuntos que se someteran
a consideracion y resolucion del Comite;

V. Elaborar y notificar a los miembros del Comité, de manera formal y oportuna, la
convocatoria y el orden del dia de las sesiones;

VI. Formular las relaciones que contengan la informacion sucinta de los asuntos que
seran ventilados en las sesiones;

VIl Concurrir a la sesién de turno con los expedientes técnicos de los asuntos
contemplados en el orden del dia, debidamente integrados;

VIIl.  Nombrary levantar lista de asistencia y declarar, en su caso, la existencia de quorum
legal;

IX. Elaborar y solicitar la documentacion que dé cuenta de los trabajos, acciones y
resoluciones del Comite,

X. Levantar el acta correspondiente a cada sesion;

Xl. Ejecutar los acuerdos del Comité y llevar seguimiento de todos los asuntos materia
de ésta;

XII. Efectuar el seguimiento de las acciones y resoluciones del Comité y mantener
informado al presidente y vocales, hasta su cabal cumplimiento;

Xlll.  Proporcionar a los miembros de la Comité, observando las disposiciones

reglamentarias aplicables, los documentos gue estos le soliciten, mismos que
tengan relacién con las funciones que les encomienda este Reglamento;

XIV. Elaborar los informes de actividades; y

XV. Las demas que le encomienden otras normas o le asigne el presidente del Comite.

El secretario técnico debera levantar el acta de la sesion y presentarla en una posterior,
debiendo firmarse al calce por todos y cada uno de los miembros del Comité asistentes a la
sesion gue se hace constar en dicha acta, a la que se anexaran los documentos relacionados
con las decisiones tomadas, tales como: La convocatoria de la sesion, lista de asistencia,
presentacién de la orden del dia y estudio comparativo de las cotizaciones recibidas.
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Las actas de las sesiones, los documentos que expide el Comité en ejercicio de sus
atribuciones y toda la documentacion relacionada con los procedimientos que contempla este
Reglamento, se rigen por lo dispuesto en las leyes y reglamentos municipales en materia de
acceso a la informacion publica.

Articulo 17. Son atribuciones de los Vocales del Comité:

I Analizar los casos y asuntos que se sometan a su consideracion y se consignen en
el orden del dia, apoyando su andlisis en los informes y documentos que los
sustenten o fundamenten;

I Proponer en forma clara y concreta, alternativas para la solucion y atencion de casos
y asuntos que se presenten a la consideracion y resolucion del Comite;

It Manifestar con veracidad, seriedad y respeto, sus puntos de vista, sus propuestas
o alternativas de solucion, su voto o inconformidad con los contenidos del acta de la
sesidn y las resoluciones del Comité;

Articulo 18. Son atribuciones de los Invitados del Comité el proporcionar la orientacion
necesaria en torno a los asuntos que se traten, de acuerdo con las facultades que tenga
conferidas el area que los haya asignado.

Articulo 19. Al iniciar la administracion municipal del Ayuntamiento de CHAPAB dentro de los
sesenta primeros dias el presidente municipal debera convocar a las personas que integraran
el Comité con el fin de llevar a cabo la instalacion del mismo.

Articulo 20. Las sesiones del Comité deberan de realzarse en las instalaciones del palacio
municipal de CHAPAB, Yucatan, o en otro lugar gque sea aprobado por el Comité en sesion
previa y/o en el lugar donde establezcan las bases de la convocatoria.

Articulo 21. Las sesiones del Comité deberan ser convocadas por escrito, con un periodo de
tiempo previo de cuarenta y ocho horas tratandose de sesiones ordinarias y de veinticuatro
horas en el caso de sesiones extraordinarias.

Las convocatorias de sesién del Comité deberan de acompanarse siempre con un escrito que
contenga el orden del dia de la sesion.

TiTULO SEGUNDO
Del Proceso de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes
y Contratacion de Servicios

CAPITULO PRIMERO
De las Disposiciones Generales
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Articulo 22. Las adquisiciones, arrendamientos de bienes y contratacién de servicios que se
realicen, se llevaran a cabo mediante licitacion publica, en la que se reciban en sobre cerrado
las respectivas proposiciones. Su apertura se hara publicamente y se elegira entre ellas, a la
que presente mejores condiciones de precio, calidad, financiamiento, oportunidad, eficacia y
solvencia economica, buscando el maximo beneficio para el Municipio, de conformidad con las
disposiciones previstas en el Titulo Cuarto, Capitulo IV de la Ley en lo relativo a las
adquisiciones, arrendamientos de bienes y servicios.

No sera necesaria la licitacion publica para las adquisiciones o arrendamiento de bienes
muebles o para la contratacion de servicios, siempre que las operaciones requeridas por el
mismo Solicitante se encuentren en alguno de los siguientes supuestos:
. Operaciones por adjudicacion directa, cuando el monto maximo de la operacion no
excede de tres mil veces el valor de la UMA sin incluir el impuesto al valor agregado
u otro semejante;

1. Operaciones mediante concurso por invitacion, habiéndose considerado
previamente al menos tres propuestas, cuando el monto méximo no exceda de diez
mil veces el valor de la UMA antes del impuesto al valor agregado; y

Mll. Operaciones previstas en el articulo 48 del presente Reglamento.

Articulo 23. En los procedimientos de adjudicacion deberan de establecerse los mismos
requisitos y condiciones para todos los participantes, en lo que se refiere a tiempo y lugar de
entrega, forma y tiempo de pago, penas convencionales, especificaciones técnicas, anticipos y
garantias. En caso de que se requiera realizar alguna adecuacion en los contratos a algun
requisito o condicién a las establecidas en la convocatoria, solamente podran realizarse si no
varia en esencia las condiciones originales y se cuente con la autorizacién del Comite.

Articulo 24. Tratandose de licitaciones publicas y concursos por invitacion debera de invitarse
para estar presente en las fechas, hora y lugar sefialados para llevar a cabo el procedimiento
de adjudicacion a:

I El titular o representante de la Dependencia solicitante;

I. Un representa del Organo de Control Interno Municipal, y

1. El regidor que tenga la comision relacionada con la Dependencia solicitante o su
representante.

Para poder iniciar con el procedimiento de adjudicacién es indispensable contar con la
presencia de las personas sefaladas en la fraccion | y Il de este articulo.

CAPITULO SEGUNDO
De la Planeacion, Programacion y Asignacion de Recursos
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Articulo 25. Las Dependencias que dentro del programa operativo anual requieran de la
adquisicion, arrendamiento, asi como para la contratacion de servicios, sera necesario que
cuenten con los recursos presupuestales suficientes que fija la Tesoreria Municipal.

En ningun caso la Tesoreria Municipal responsable de las adquisiciones y arrendamiento
de bienes, asi como la contratacion de servicios podrd convocar, adjudicar o contratar
adquisiciones, arrendamiento o contratacién de servicios si no cuenta con los recursos
presupuestales suficientes.

En el caso de los Contratos abiertos se debera de contar para la contratacion con la
suficiencia presupuestal para el monto minimo establecido. En el momento que se requiera
utilizar montos superiores al monto minimo establecido, la Dependencia ejecutora debera
solicitar de manera previa a ser devengada, la suficiencia presupuestal. En caso de no contar
con la misma, no podra devengarse cantidad alguna.

Articulo 26. Las Dependencias remitiran a la Tesoreria Municipal su Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes y Servicios para su validacion y programacion.

Articulo 27. Las adquisiciones, arrendamientos de bienes y servicios se sujetaran a las
disposiciones especificas del Presupuesto de Egresos del Municipio de CHAPAB aprobado para
cada ejercicio fiscal por parte del Cabildo.

A demas, las adquisiciones, arrendamientos de bienes y servicios se encuadraran a los
objetivos y metas establecidas dentro del Plan Municipal de Desarrollo de la Administracion
Publica Municipal en funciones y se apegaran a los Programas Operativos anuales de cada
ejercicio.

CAPITULO TERCERO
De la Licitacién

Articulo 28. Las licitaciones publicas se realizaran mediante convocatoria publica a través de
propuestas en sobres cerrados, que deberan de entregarse en el lugar de celebracion del acto
de presentacién de proposiciones y apertura técnica conforme a las disposiciones que contiene
el presente Reglamento.

Las proposiciones presentadas deberdn ser firmadas autégrafamente por persona
facultada para ello, en las hojas que las integran y sus anexos que las contenga, salvo en
aquellas que determine la Convocante.

H. Ayuntamiento, Chapab, Yucatan (2024-2027)

Calle 35 x 24y 22 C.P. 87857 facebook: HAyuntamientoChapab20242027
alle X Y "




. P

H. AYUNTAMIENTO DE CHAPAB, YUC. sum R

2024 - 2027 m

H. AYUNTAMIENTO 2024-2027

Articulo 29. Las convocatorias podran referirse a uno o mas bienes, servicios o arrendamientos,
las cuales se publicaran en los medios que, en su caso, determine la Tesoreria Municipal para
su mayor difusion y contendran como minimo:

I La indicacion de ser el Ayuntamiento de CHAPAB, Yucatan quien convoca, asi como
el nombre del Solicitante;

Il La indicacion del lugar, fecha y hora en que los interesados podran obtener las bases
y especificaciones de la licitacién ptblica, y en su caso, el costo, lugar y forma de
pago de las mismas; :

il La fecha, hora, y lugar de celebracion de las juntas de aclaracion, presentacion,
apertura de propuestas y fallo. Se debera de indicar si se aceptan propuestas por
servicio postal, mensajeria, via electrénica u otro medio dispuesto para ello;

V. La descripcion general de los bienes, arrendamientos o servicios, la cantidad y
unidad de medida que sean objeto la licitacion publica, asi como mencion especifica
de por lo menos, cinco de las partidas o conceptos de mayor monto;

V. La indicacion de entregar o no anticipos;

VI. Lugar, plazo de entrega de bienes, fecha en que se realizara la prestacion del
servicio o arrendamiento y condiciones de pago;

VIl.  En el caso de arrendamiento, la indicacion si este es opcién a compra;

VIIl.  La indicacién de que ninguna de las condiciones contenidas en las bases de

licitacion, asi como en las proposiciones presentadas por los postores podran ser
negociables, a excepcion de tratarse de una licitacion bajo la modalidad de Ofertas
subsecuentes por descuentos, es este caso se debera de indicar en la convocatoria;
IX. Criterios de adjudicacion, y
X. La indicacién de que no podran participar las personas que se encuentren en los
supuestos del articulo 33 del presente Reglamento.

El costo de las bases sera fijado exclusivamente para recuperar las erogaciones realizadas
por la publicacién de la convocatoria.

Los interesados podran revisar las bases en forma gratuita y estaran a disposicion en la
Tesoreria Municipal. Ser4 requisito para participar en |a licitacion cubrir el costo de las bases.

Articulo 30. Las bases que se emitan para las licitaciones publicas se pondrén a disposicion de
los interesados en el domicilio sefialado en la convocatoria por un término contado desde el dia
de publicacién de la convocatoria y hasta dos dias habiles previo al acto de junta aclaratoria,
sin que este periodo sea inferior a tres dias habiles; siendo responsabilidad exclusiva de los
interesados adquirirlas oportunamente durante este periodo.

El pago de las bases se hara en el tiempo, forma y lugar que se indique en la convocatoria
que se publique.
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A todo interesado que pague el costo de las bases se le entregara un comprobante
expedido por la Tesoreria Municipal y tendra derecho a participar en la licitacion.

Las bases contendran en lo aplicable como minimo lo siguiente:

l. La indicacién de quien convoca, el H. Ayuntamiento de CHAPAB, Yucatan, asi como
el nombre de la Solicitante en su caso;

Il Forma en que debera acreditar la existencia y personalidad juridica el postor y sus
representantes o apoderados;

. La indicacion de los motivos de descalificacion; pliego de requisitos, modelo de
contrato, catdlogo de conceptos, escritos de proposicion, especificacion, planos o
cualquier otro documento cuando se requiera;

V. Fecha, hora y lugar en que se llevara a cabo la junta de aclaraciones, fecha, hora y
lugar de celebracion de acto de presentacion de proposiciones y apertura técnica,
apertura econémica;

V. La indicacién de que las proposiciones deberan presentarse en idioma espafiol,
moneda en que se cotizara y efectuara el pago respectivo;
VL. La indicacién de que ninguna de las condiciones contenidas en las bases de Ia

licitacién, asi como en las proposiciones presentadas por los postores podran ser
negociadas, a excepcion de tratarse de una licitacion bajo la modalidad de Ofertas
Subsecuentes de descuento;

VII. Criterios claros y detallados para la adjudicacién de los contratos y la indicacién de
que en la evaluacion de las proposiciones en ninglin caso podran utilizarse
mecanismos de puntos o porcentajes;

VIll.  Descripcién completa de los bienes, servicios o arrendamientos, y cuando sean
aplicables informacion especifica que requieran respecto a mantenimiento,
asistencia técnica y capacitacion; relacion de refacciones que deberan cotizarse
cuando sean parte integrante del contrato; especificaciones y normas; dibujos,
cantidades, muestras y pruebas que se realizardn, asi como el meétodo para
ejecutarlas;

IX. Se establecera la cantidad de bienes o servicios por adquirir o arrendar. Para el caso
de contrato abierto, seré la cantidad minima y maxima, o bien, el presupuesto
minimo y maximo que podra ejercerse en la adquisicién o arrendamiento;

X. Plazo y condiciones de entrega o realizacion de la prestacion del servicio o
arrendamiento, asi como la indicacion del lugar donde deberdn efectuarse las
mismas;

Xl Requisitos que deberan cumplir quienes deseen participar,

XIl. Caondiciones de precio y pago;

Xlll.  En caso de ser un procedimiento de Ofertas Subsecuentes de Descuento se debera

de indicar que se permiten ofertas subsecuentes, asi como incluir el formato por
medio del cual los participantes podran presentar precios mas bajos para los bienes
o servicios objeto del proceso licitatorio;
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XIV. Datos sobre las garantias incluyendo entre otros, el periodo de las mismas; asi como
la indicacién de si se otorgara anticipo, en cuyo caso debera sefalarse el porcentaje
respectivo y el momento en que se entregara este ultimo, el cual no podra exceder
del cincuenta por ciento del monto total del contrato;

XV. La indicacion respecto si la totalidad de los bienes, arrendamientos o servicios objeto
de la licitacién, o bien, de cada partida, seran adjudicados a un sdlo proveedor, o si
la adjudicacién se hara mediante el procedimiento de abastecimiento simultaneo, en
cuyo caso debera precisarse el nimero de fuentes de abastecimiento requeridas,
los porcentajes gue se asignaran a cada una y el porcentaje diferencial en precio
que se considerara, mismo que no podra ser superior al cinco por ciento respecto
de la propuesta solvente més baja;

XVI. Las penas convencionales que seran aplicables por atraso en la entrega de los
bienes, en la prestacion de los servicios o arrendamientos, en los términos
sefialados en el articulo 65 del presente Reglamento;

XVIl. La indicacion de que el postor que no firme el contrato por causas imputables al
mismo sera sancionado en los términos serfialados en el parrafo segundo del articulo
61 del presente Reglamento;

XVIIl. En su caso, términos y condiciones a que debera ajustarse la participacion de los
postores cuando las proposiciones sean enviadas a través del servicio postal,
mensajeria o medio electronico, precisandose en las bases de la licitacion los
aspectos a los que se sujetara la recepcion de las mismas. El que los postores opten
por utilizar alguno de estos medios para enviar sus proposiciones no limita, en
ninguin caso, que asistan a los diferentes actos derivados de una licitacion;

XIX. Las condiciones de precio, en el que se precisara si se trata de precios fijos o
variables, para este (ltimo caso, se debera indicar la formula o mecanismo de ajuste
de precios en los términos sefalados en el articulo 58 del presente Reglamento;

XX. Los casos en que podran otorgarse prorrogas para el cumplimiento de las
obligaciones contractuales y los requisitos que deberan observarse en los términos
sefialados en el articulo 64 del presente Reglamento;

XX|. Las causales para la rescision de los contratos, sujetdndose al procedimiento
sefialado en el articulo 66 del presente Reglamento;

XXIl. La indicacién de que no podran participar las personas fisicas o morales
inhabilitadas por resolucion definitiva de la Secretaria de la Funcién Publica, por la
Contraloria General del Estado de Yucatan, la Contraloria o bien las que se
encuentren en los supuestos sefialados en el articulo 33 del presente Reglamento;

XXIII. Instrucciones para elaborar y entregar las proposiciones y garantia;

XXIV. La indicacién de que los postores solo podran presentar una proposicion por
licitacion publica;

XXV. El agrupamiento de varios bienes de la misma naturaleza, servicios o
arrendamientos en una sola partida, siempre y cuando no se limite la libre
participacién de cualquier interesado, cuando sea requerido;

XXVI. Las previsiones relativas a los términos y condiciones a las que se sujetaran la
devolucion y reposicién de bienes, servicios o arrendamientos. El sefialamiento de
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las licencias, autorizaciones y permisos que conforme a otras disposiciones sea

necesario que el postor cuente para participar en la adquisicion o arrendamiento de

bienes o prestacion de los servicios correspondientes, cuando sean conocidas;
XXVIl. Precisar que sera requisito el que los postores entreguen una declaracion escrita,
bajo protesta de decir verdad, de no encontrarse en alguno de los supuestos

establecidos por los articulos 33, 78 fraccion Il y 79 del presente Reglamento; y

XXVIII. Precisar que los sobres que contienen las propuestas econdmicas podran ser
devueltos a los postores que lo soliciten, Unicamente en los siguientes supuestos:

a) Aquéllos cuyas proposiciones téchicas fueron desechadas antes de la apertura
economica, y :

b) Aquéllos que hayan sido entregados por los postores en el acto de presentacion
de proposiciones y apertura técnica y cuyo proceso haya sido declarado desierto
en dicha etapa o en la apertura econémica, siempre que no se haya procedido
a la apertura del sobre que contiene la propuesta econdmica.

Los sobres que contienen |a propuesta econémica seran devueltos debidamente cerrados,
una vez transcurridos diez dias naturales contados a partir del dia siguiente a aquél en que haya
concluido el procedimiento de Licitacion Publica, salvo que exista algun recurso en tramite, en
cuyo caso las propuestas deberan conservarse hasta la total resolucién del recurso o instancia
subsecuentes.

Articulo 31. El Organo de Control Interno Municipal podra intervenir en cualquier acto que
contravengan las disposiciones de este Reglamento, instruyendo, bajo su responsabilidad, a la
Tesoreria Municipal, cuando proceda a declarar la suspensién temporal, la rescision o la
terminacion anticipada de los procesos de adjudicacién y de contratos de adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios.

Articulo 32. La Convocante, siempre que ello no tenga por objeto limitar el numero de
participantes, podra madificar los plazos u otros aspectos establecidos en la convocatoria o en
las bases de licitacion, hasta el dia de la junta de aclaraciones, siempre y cuando las
modificaciones se hagan del conocimiento de todos aquéllos que hubiesen adquirido las bases,
por escrito o por otros medios.

Las modificaciones que hace referencia este articulo no podran consistir en la sustitucion
o variacion substancial de los bienes, servicios o arrendamientos materia de la convocatoria, ni
en adicion de otros distintos.

Cualquier modificacién a la convocatoria de la licitacién o a las bases, incluyendo las que
resulten de la o las juntas de aclaraciones, deberé ser considerada por los licitantes en la
elaboracion de su proposicion.
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Articulo 33. La Convocante se abstendra de recibir propuestas o celebrar contratos en materia
de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, con las personas fisicas o morales,
que se encuadren en cualquiera de los siguientes supuestos:

I Aquéllas personas fisicas o morales, en que el servidor publico que intervenga en
cualquier etapa del procedimiento de contratacién tenga interés personal, familiar o
de negocios, incluyendo aquéllas de las que pueda resultar algin beneficio para él,
su cdnyuge o sus parientes consanguineos hasta el cuarto grado, por afinidad o
civiles, 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 durante los dos afos previos a la
fecha de celebracion del procedimiento de contratacion de que se trate; sin Ia
autorizacion previa y especifica del Organo de Control Interno Municipal;

Il Las que desempefien un empleo, cargo o comision en el servicio publico federal,
estatal o del Municipio de CHAPAB o lo hayan desempefiado hasta un afio antes de
la publicacion de la convocatoria, o fecha de celebracién del contrato
(adjudicaciones directas) o bien, las sociedades de las que dichas personas formen
parte, sin la autorizacién previa y por escrito del Organo de Control Interno Municipal
conforme a la Ley que regula en materia de Responsabilidades de los Servidores
Publicos, asi como las inhabilitadas para desemperiar un empleo, cargo o comision
en el servicio publico;

M. Aquellos proveedares que, por causas imputables a ellos mismos, la Convocante
les hubiere rescindido administrativamente mas de un contrato, dentro de un lapso
de dos afos calendario contados a partir de la natificacion de la primera rescision;

V. Aquellos proveedores gque injustificadamente y por causas imputables a ellos
mismos, no hayan formalizado un confrato adjudicado con anterioridad por la
Convocante. Dicho impedimento prevalecera ante la propia Convocante por un
plazo minimo de doce meses;

V. Las que se encuentren inhabilitadas por resolucion administrativa o jurisdiccional;

VI. Los proveedores que se encuentren en situacion de atraso en las entregas de los
bienes, arrendamientos o en la prestacién de los servicios por causas imputables a
ellos mismos, respecto de otro u otros contratos celebrados, siempre y cuando haya
resultado gravemente perjudicado el Ayuntamiento;

VII. Aquéllas gue hayan sido declaradas sujetas a concurso mercantil o alguna figura
analoga;
VII.  Aquéllas que presenten propuestas en una misma partida de un bien, arrendamiento

o servicio en un procedimiento de contratacion que se encuentren vinculadas entre
si por algun socio o asociado comun,

IX. Aquéllas que por si o a través de empresas que formen parte del mismo grupo
empresarial pretendan ser contratadas para elaboracion de dictamenes, peritajes y
avaluos, cuando éstos hayan de ser utilizados para resolver discrepancias derivadas
de los Contratos en los que dichas personas o empresas sean parte;

H. Ayuntamiento, Chapab, Yucatan (2024-2027)

Culle 36,420 v'25 €5 OTRE7 facebook: HAyuntamientoChapab20242027
alle 25x 24y s




g P

H. AYUNTAMIENTO DE CHAPAB, YUC. Bl
2024 - 2027 alAB
H. AYUNTAMIENTO 2024-2027
X. Las que celebren contratos, sin estar facultadas para hacer uso de derechos de
propiedad intelectual, y
Xl Las que hayan utilizado informacion privilegiada, proporcionada indebidamente por

servidores publicos o sus familiares por parentesco consanguineo y por afinidad
hasta el cuarto grado o civil.

La Tesoreria Municipal debera remitir en forma oportuna al Organo de Control Interno Municipal,
la documentacion soporte para que inicie el procedimiento respectivo en el ambito de su
competencia.

Articulo 34. La Administracion Publica Municipal no podra financiar a los proveedores para la
adquisicién o arrendamiento de bienes o la prestacién de servicios, cuando éstos vayan a ser
objeto de contratacién por parte de la misma. No se considerara como operacion de
financiamiento, el otorgamiento de anticipos, los cuales, en todo caso, deberan de garantizarse
en términos del presente Reglamento y no podran exceder del cincuenta por ciento del monto
total del contrato.

En caso de bienes, servicios y arrendamientos que requieran el pagoe anticipado, por las
caracteristicas de los mismos, previa justificacion del area solicitante y autorizacion del Comité
podra realizarse el pago previo a la prestacion del servicio o entrega del bien, hasta por un cien
por ciento del monto del contrato, mismo que debera ser garantizado por el monto total del pago
en las condiciones para los anticipos establecidas en el articulo 74 del presente reglamento.

Tratéandose de la contratacién de suscripciones, seguros, boletos de avion u otros servicios
analogos se podra autorizar el pago de dichos servicios al inicio del contrato, o al inicio de los
periodos acordados, sin requerimiento de garantia.

Articulo 35. Las Dependencias, solicitaran a la Tesoreria Municipal la aplicacion de las penas
convencionales correspondientes hasta por el monto de la garantia de cumplimiento, asi como
rescindir administrativamente los contratos y hacer efectivas las garantias respectivas de
conformidad con lo establecido en el articulo 66 del presente Reglamento.

Articulo 36. Para el acto de presentacion de proposiciones y apertura técnica, la Convocante
determinara los plazos en las bases de licitacion, tomando en consideracion las necesidades
particulares y las caracteristicas especificas de los bienes a adquirir o de los servicios a
contratar.

Articulo 37. La licitacion publica se sujetara a lo siguiente:
I. Junta de Aclaraciones;

. Presentacion de proposiciones y apertura técnica;

Il Apertura econémica;

V. Fallo, y

V. Contrato.
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Articulo 38. La Convocante en la junta de aclaracion de bases dara respuesta a cada una de
las dudas y cuestionamientos que hayan presentado los participantes que hubieren adquirido
bases, previo a su celebracion de manera escrita o verbalmente durante el desarrollo de la
misma, sean por escrito o verbales, a fin de que los participantes se encuentren en igualdad de
circunstancias.

La junta de aclaraciones sera presidida por el servidor publico designadoe por la
Convocante, quién debera ser asistido por un representante de la Solicitante, a fin de que se
resuelvan en forma clara y precisa las dudas y planteamientos de los postores relacionados con
los aspectos contenidos en la convocatoria.

En las aclaraciones, precisiones o respuestas que emita la Convocante, debera de
especificar expresamente el punto o puntos de las bases que se modifican o adicionan, las que
formaran parte integrante de |las propias bases. Las preguntas recibidas con posterioridad a la
junta de aclaraciones no seran contestadas y se integraran al expediente respectivo.

No se podran hacer modificaciones que consistan en la sustitucion de bienes,
arrendamientos o servicios convocados originalmente, adicién de otros de distintos rubros o
variacion significativa de sus caracteristicas, asf como el aumento o disminucion de los bienes
o servicios requeridos.

Se podran celebrar las juntas de aclaraciones que el Convocante considere necesarias. La
asistencia a las juntas de aclaraciones de bases es optativa para los postores.

Articulo 39. El plazo para la presentacion de proposiciones y apertura técnica debera de ser al
menos de treinta dias naturales, contados a partir de la fecha de la publicacion de la
convocatoria.

A requerimiento del Solicitante de los bienes o servicios, se podra reducir los plazos a no
menos de diez dias naturales contados a partir de la fecha de publicacion de la convocatoria.

Articulo 40. A partir de la hora sefialada para el inicio del acto de presentacion de proposiciones
y apertura técnica, la Convocante no permitira el acceso a ningtin postor ni documentacion
alguna y deberan registrar a los asistentes.

Los postores entregaran las proposiciones de acuerdo con lo establecido en las bases de
licitacién; las cuales podran ser de manera personal o por mensajeria. En caso de ser de por
mensajeria, el postor debera de asegurarse de contar con el certificado de haber sido recibidas
antes de la hora sefialada para el inicio del acto presentacion de proposiciones y apertura
técnica.
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Las proposiciones presentadas deberan ser firmadas autégrafamente por persona
facultada para ello, en las hojas que las integran y sus anexos gue las contenga, salvo en
aquéllas que determine la Convocante.

Todos los postores presentes deberan entregar en sobre cerrado las proposiciones a quien
preside el acto y quien tendra facultad para aceptar o desechar las propuestas y en general,
para tomar las decisiones relativas a las formalidades para la realizacion del evento en proceso;
posteriormente, se registraran las que, en su caso, se hayan recibido por otra via.

Acto seguido al menos uno de los postores presentes y servidores publicos procederan a
rubricar los sobres que contienen las propbsiciones econdmicas, mismas que seran
resguardadas hasta el momento de la apertura economica. La revision de la documentacion de
la proposicién técnica se efectuara en forma cuantitativa, sin entrar al analisis detallado de su
contenido, siguiendo el procedimiento que a continuacion se menciona:

l. Una vez recibidas las proposiciones en sobre cerrado, se procedera exclusivamente
a la apertura de la propuesta técnica, sin que ello impliqgue la evaluacién de su
contenido. En caso de que se detecte la omision de alguno de los requisitos se
desechara la propuesta; o

1. Por lo menos un postor, si asistiere alguno y un servidor publico presente, rubricaran
los documentos que previamente haya determinado la Convocante en las bases de
licitacion, y

I Se levantara un acta que servira de constancia de la celebracion del acto de
presentacion de proposiciones y apertura técnica, en la que se haran constar las
aceptadas para su posterior evaluacion, asi como las que hubieren sido desechadas
y las causas que lo motivaron; el acta sera firmada por los asistentes y se pondra a
su disposicion o se les entregara copia de la misma; la falta de firma de algun postor
o servidor publico no invalidara su contenido y efectos, misma que quedara a partir
de esa fecha a disposicion de los que no hayan asistido, para su debida notificacion.

La Solicitante, en conjunto con la Tesoreria Municipal, procedera a realizar la evaluacion
documental y cualitativa en |la parte técnica de la o las propuestas aceptadas a revision en un
periodo no mayor a cinco dias habiles, a partir de la conclusion de la presente etapa, por lo que
es la responsable del resultado de la evaluacion técnica.

Una vez analizadas las proposiciones, la Solicitante emitira un dictamen en el que se hara
constar las propuestas que hayan cumplido con las especificaciones técnicas. Dicho dictamen,
debera contar con autorizacion del titular de la propia direccion

Solicitante mediante firma autdgrafa, el cual servirda como sustento para la elaboracion del
acta de evaluacion técnica. Este documento debera presentarlo la Solicitante a la Convocante,
hasta un dia habil previo a la misma hora de la celebracién del acto de apertura de proposiciones
economicas, exceptuando el cumplimiento de este plazo en el procedimiento en que la apertura
técnica y economica se lleve a cabo el mismo dia.
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En caso de que los bienes que integran una partida sean solicitados por diversas
direcciones, bastara contar con al menos un dictamen técnico para dicha partida.

El resultado de la evaluacion gue se menciona en los parrafos anteriores podra ser
sometido a revision de un comité de revision y evaluacion que podra ser integrado a solicitud
del titular de la Convocante o a solicitud de la Solicitante.

El comité de revision y evaluacion de las propuestas presentadas; estara integrado por
representantes de la Tesoreria Municipal, la Solicitante, un representante del area tecnica en
caso de que aplique, por la Convocante, un representante de la Administracion Publica
Municipal y uno del Organo de Control Interno Municipal.

El comité de evaluacién tendra la facultad de auxiliar a la Solicitante con los elementos
necesarios para emitir el resultado de la evaluacién técnica. EI Convocante al comite de
evaluacian técnica elaborara el acta de las recomendaciones del comité de evaluacion la cual
seréa firmada por los asistentes. El resultado de la evaluacion técnica sera responsabilidad de la
Solicitante.

En dicha acta se asentaran las razones, fundamentos y criterios establecidos en las bases
de las propuestas que no hayan cumplido.

Articulo 41. La apertura econémica se realizara en un término no mayor a diez dias habiles
posteriores a la presentacion de proposiciones y apertura técnica.

La proposicién econémica se evaluara conforme a la disposicién presupuestal con que
cuente la Solicitante, lo cual sera determinado por la Convocante. Este acto se llevara a cabo
en dos etapas.

En la primera, el servidor publico designado por la Convocante dara lectura al dictamen de
evaluacion técnica, misma que formara parte del expediente del procedimiento correspondiente.

Conocidos los resultados de las proposiciones técnicas admitidas, continuara el acto y la
Convocante procedera a la apertura de las proposiciones econémicas correspondientes,
verificando que el importe de las garantias ofrecidas cumpla con lo solicitado en las bases; en
caso de ser asi, dara lectura en voz alta al importe ofertado por el postor que corresponda.

Por lo menos un postor si asistiera alguno y un servidor publico rubricaran todas las
proposiciones economicas.

El sobre de las proposiciones econémicas no admitidas permanecera sin abrir, en custodia
de la Convocante por un término de diez dias naturales, contados a partir del dia siguiente a
aquél en que haya concluido el procedimiento de Licitacién Publica.
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Cuando durante el andlisis detallado de las propuestas econdmicas existieran errores
aritméticos, éstos seran corregidos, tomando en consideracion el precio unitario presentado.

La segunda etapa, se llevara a cabo en los casos en que las bases de licitacion indiguen
que se trata de un procedimiento de Ofertas Subsecuentes de Descuento, para lo cual el
servidor publico designado comunicara a los postores que en este mismo acto podran ofertar
un precio mas bajo por los bienes o servicios objeto de Ia licitacion o concurso por invitacion, en
beneficio del area solicitante, con la finalidad de resultar adjudicados, respecto de la propuesta
que originalmente haya resultado mas benéfica para el area solicitante, lo cual podran efectuar
siempre y cuando, en el acto se encuentre presente la persona que cuente con poderes de
representacion de la persona fisica o juridica postora para este acto y propasito, lo que debera
ser acreditado en el mismo acto.

Los participantes con propuestas técnicas y econdmicas admitidas estaran en posibilidades
de proponer precios mas bajos en diversas ocasiones, mediante el formato que para tal efecto
establezca la Convocante en las bases, hasta que no sea presentada una mejor propuesta por
alguin otro participante, segun las politicas que para tal fin emita la Tesoreria Municipal.

Si como resultado de la evaluacién a las propuestas existieran dos o mas propuestas en
igualdad de precio, la Convocante aplicara segun el caso los siguientes criterios para el
desempate:

l. Se adjudicara al postor que hubiere ofrecido mejores condiciones en su propuesta,
adicionales a las mismas establecidas en las bases, con relacién a los bienes,
arrendamientos o servicios a contratar;

il. La adjudicacién se efectuara en favor del postor que resulte ganador del sorteo
manual por insaculacién que celebre la Convocante en el propio acto de fallo, en el
que participaran unicamente los postores cuyas proposiciones estén empatadas y
que consistira en que el servidor plblico que preside el acto depositara en una urna
un boleto por cada partida empatada y en presencia de los postores que ofertaron
dichas partidas, o en su defecto, del representantes del Organo de Control Interno
Municipal que extraera el boleto ganador.

Una vez determinado el postor que ofertado el precio mas bajo por los bienes o servicios
requeridos y como consecuencia haya resultado adjudicado, se levantara el acta que firmaran
los asistentes poniendo a disposicion de los interesados copia simple de la misma, para efectos
de notificacién. La falta de firma de algin postor o funcionario no invalidara su contenido y
efectos.

Articulo 42. El fallo se podra dar a conocer el mismo dia de la celebracién de la apertura
econémica o en un plazo no mayor a diez dias habiles posteriores a la fecha de la celebracion
de este acto. A éste podran asistir los postores que se hubieren inscrito para participar en la
licitacion publica, levantandose el acta respectiva que firmaran los asistentes, poniendo a partir
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de ese momento a disposicién de los interesados copia simple de la misma, para efectos de
notificacion. La falta de firma de algun postor no invalidara su contenido y efectos.

De entre las proposiciones técnicas admitidas se adjudicara el contrato a quien haya
presentado las que reuna las mejores condiciones de precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y eficacia, asi como las condiciones legales y técnicas requeridas por la
Convocante, que garantice satisfactoriamente el cumplimiento de las obligaciones respectivas.
Si resultare que dos o mas proposiciones satisfacen los requerimientos de la Convocante, el
contrato se adjudicara al que presente las mejares condiciones economicas.

Articulo 43. Contra las resoluciones definitivas gue se emitan en los términos del presente
reglamento, tinicamente procedera el recurso de reconsideracion que establece el Titulo Quinto,
Capitulo Primero de la Ley.

Articulo 44, El fallo que se emita debera contemplar como minimo lo siguiente:

I Nombre del o los postores a quien se adjudique el contrato, indicando las partidas y
montos asignados a cada postor;

1l. Informacién para la firma del contrato;

1. Forma en que debera constituir las garantias y, en su caso, entrega de anticipos,
conforme a las bases de licitacion, y

V. Firma de los servidores publicos y de los postores que estuvieron presentes en el
acto.

Articulo 45. Se entregara copia a los asistentes de las actas de las juntas de aclaraciones, de
la presentacion de proposiciones y apertura técnica, de la apertura econémica y del fallo y se
pondran al finalizar dichos actos, para efectos de su notificacion a disposicion de los postores
que no hayan asistido, siendo de exclusiva responsabilidad de dichos postores acudir a
enterarse de su contenido y obtener copia de las mismas.

Se precisara en las bases de licitacion que sera el Unico procedimiento para que los
postores se enteren del resultado de los actos.

Todas las actas que se deriven de los procedimientos de adjudicacion seran firmadas por
los asistentes, sin que la omisién o falta de firma de alguno de ellos invalide su contenido o deje
sin efecto a las mismas.

Articulo 46. Podra declararse desierta una licitacion cuando:

I Vencido el plazo de venta de las bases, ningun interesado las adquiera;
1. No se reciba proposicion alguna;
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. Las propuestas presentadas no reunan los requisitos de las bases o minutas de las
juntas de aclaraciones;

V. El precio o precios de la propuesta economica, resultare ser mayor al presupuesto
autorizado y asi lo determine la solicitante;

V. El precio unitario ofertado por el postor resultare ser mayor al precio de mercado
con el gque cuente la Convocante y asi lo determine la solicitante;

VL. El precio del bien, servicio o arrendamiento propuesto sea insolvente por ser

demasiado bajo en relacién a otros de igual naturaleza y se presuma que de ser
adjudicados el proveedor incurrird en incumplimiento y asi lo determine la solicitante,
b i

VIL. Las demas que la Convocante considere necesarias siempre que las establezca en
las bases de licitacion.

Tratandose de licitaciones ptblicas en las que se incluyan varias partidas, lo antes indicado,
resulta aplicable por cada partida en lo individual.

Las licitaciones publicas en las que una o varias partidas se declaren desiertas, la
Convocante procedera conforme a lo establecido en el Articulo 48 fraccion V.

Articulo 47. Ellla Tesorero(a), podra cancelar una licitacién o partidas incluidas en éstas, por
caso fortuito o fuerza mayor. De igual manera, se podran cancelar cuando existan
circunstancias, debidamente justificadas, que provoquen la extincion de la necesidad para
adquirir, arrendar los bienes o contratar la prestacion de los servicios y que de continuarse con
el procedimiento de contratacion se pudiera ocasionar un dafo o perjuicio al Ayuntamiento.

Para la solicitud de cancelacién de partidas o de la licitacion en su totalidad, el director del
area solicitante tendra que entregar un oficio dirigido al Comité, fundamentando el motivo de la
cancelacion, para su analisis y dictamen. En caso de que proceda la cancelacion solicitada, se
procedera a la notificacién al postor o postores involucrados cuyo proceso de adjudicacion se
cancela.

CAPITULO CUARTO
De las Excepciones a la Licitacion Publica

Articulo 48. Son excepciones al procedimiento de licitacion publica, los siguientes supuestos y
podran adjudicarse en forma directa:

l. Las adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles o la contratacion de servicios
para los cuales no existan altemativos o sustitutos técnicamente razonables; el
contrato solo pueda celebrarse con un determinado postor que posee la titularidad
o el licenciamiento exclusivo de patentes, derechos de autor u otros derechos
exclusivos, siempre que no existan distribuidores mayoristas o autorizados que
pudieran presentar proposiciones;
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Il Derivado de caso fortuito o fuerza mayor, no sea posible obtener bienes,
arrendamientos o servicios mediante el procedimiento de licitacion publica en el
tiempo requerido para atender la eventualidad de que se ftrate, en este supuesto las
cantidades deberan limitarse a lo estrictamente necesario para afrontaria;

. Existan circunstancias que puedan provocar pérdidas o costos economicos
adicionales importantes, debidamente justificados y cuantificados. Este supuesto
solamente aplica en casos de que el arrendamiento o servicios se este prestando y
su cambio a un nuevo proveedor o diferentes condiciones impliquen costos
adicionales importantes; en todos los casos debera de presentarse un dictamen
preciso y sera exclusivamente por el periodo necesario en que prevalezca la
condicion;

Iv. Se haya rescindido un contrato adjudicado a través de licitacion publica o concurso
por invitacidn, en cuyo caso se podra adjudicar al Postor que haya obtenido el
segundo o ulteriores lugares, siempre que |a diferencia en precio con respecto a la
proposicion inicialmente adjudicada no sea superior a un margen del diez por ciento;

V. Se haya declarado desierta una licitacion publica o concurso por invitacion, siempre
que se mantengan los mismos requisitos establecidos en la convocatoria y junta de
aclaraciones cuyo incumplimiento haya sido considerado como causa de
desechamiento porque afecte directamente la solvencia de las proposiciones;

VI. Se trate de adquisiciones de bienes perecederos, medicamentos controlados,
granos y productos alimenticios basicos, alimentos semiprocesados, semovientes;

VII. Se trate de servicios de consultorias, asesorias, estudios, Software, auditorias,
investigaciones, capacitacidn y servicios de naturaleza similar;

VIlIl.  La contratacion de personas fisicas o morales de los que se adquieran bienes o

proporcionen servicios de caracter cultural, deportivo, publicitario, artistico o
cientifico, en los que no sea posible precisar la calidad, alcances o comparar
resultados;

IX. Peligre o se altere el orden social, la economfa, los servicios publicos, la salubridad,
la seguridad o el ambiente del Municipio, como consecuencia de caso fortuito o de
fuerza mayor;

X. Cuando se trate de arrendamientos de bienes inmuebles que, en razén de su
ubicacion o de las necesidades especiales del Solicitante, se tengan que realizar
respecto de un bien especifico;

XL Cuando se trate de adquisiciones, arrendamientos o contratacion de servicios que
se requieran para que una nueva administracién municipal continie con la
operatividad de los primeros cuatro meses del periodo de la Administracion y los
tiempos de los procedimientos de licitacion pongan en riesgo la prestacién de los

Servicios;

XIl. Se acepte la adquisicion de bienes o la prestacion de servicios a titulo de dacion en
pago;

X|ll. Se trate de adquisiciones de bienes, arrendamientos o prestacién de servicios

relacionados directamente con la seguridad plblica, cuya contratacion mediante
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procedimientos de licitacion ponga en riesgo la seguridad publica o a sus
integrantes;

XIV. Se trate de adquisiciones de bienes, arrendamientos o prestacion de servicios que
realice la Tesoreria Municipal para someterlos a procesos productivos en
cumplimiento de su objeto o para fines de comercializacion, y

XV.  Existan razones justificadas para la adquisicion o arrendamiento de bienes de marca
determinada.

En cualquier supuesto se considerara principalmente a las personas cuyas actividades
comerciales estén relacionadas con el objeto del contrato a celebrarse, y cuenten con capacidad
de respuesta inmediata, asi como los recursos financieros y demas que le sean requeridos.

Para llevar a cabo una adjudicacion directa que rebase los montos establecidos en las
fracciones | y Il del articulo 22 del presente Reglamento, debera de encontrarse en los
supuestos de excepcién que establece el presente articulo y contar con la opinion favorable del
Comite. Para tal efecto la Solicitante debera acompafiar su solicitud con un dictamen gue
justifique la excepcion y un analisis de mercado donde se establezca que son las condiciones
favorables para el Municipio, de acuerdo con las politicas que para tal efecto establezca la
Tesoreria Municipal.

Articulo 49. Se podra contratar adquisiciones, arrendamientos y servicios sin sujetarse al
procedimiento de licitacion publica, realizando en sustitucion procedimientos de concurso por
invitacion o de adjudicacion directa en los términos que establece la Ley y de conformidad con
las fracciones | y Il del Articulo 22 del presente Reglamento.

Articulo 50. El concurso por invitacién se sujetard a lo previsto para la licitacion publica,
teniendo las siguientes particularidades:

l. Las adquisiciones, arrendamientos o contratacion de servicios se podran llevar a
cabo mediante concurso por invitacion, siempre y cuando se haya considerado
como minimo tres propuestas susceptibles de analizarse técnicamente y el monto
maximo de la adjudicacion no exceda el equivalente a diez mil veces el valor de la
UMA, considerado antes del Impuesto al Valor Agregado;

I. Se invitard a postores que cuenten con capacidad, infraestructura y recursos
técnicos, financieros y demas que sean necesarios y aplicables; asimismo, cuyas
actividades comerciales o profesionales estén relacionadas con los bienes,
arrendamientos o servicios objeto del concurso, y

M. Las bases, anexos y demas documentos que se deriven del concurso por invitacion
deberan entregarse gratuitamente; condicion que se deberd indicar en las
invitaciones que para tal efecto se emitan.

Articulo 51. Las invitaciones que se elaboren deberan contener como minimo:

I Nombre del postor invitado;
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Il La descripcion general de los bienes, arrendamientos o servicios que sean objeto
del concurso, informando la cantidad y unidad de medida de por lo menos, cinco de
las partidas de mayor monto;

. Periodo de disponibilidad de las bases;

Iv. Lugar, fecha y horario en que se llevara a cabo la junta de aclaraciones, la
presentacion de proposiciones y apertura técnica, asi como la apertura econémica;

V. Plazo y lugar de entrega de los bienes o de inicio de la prestacion del servicio o del
arrendamiento;

VI, Condiciones de pago;

VI Porcentaje del anticipo a otorgar, en su caso, y

VIIl.  Garantias que debe cubrir el postor.

Articulo 52. Las bases que se emitan para el concurso por invitacién se pondran a disposicién
de los interesados, en el domicilio sefialado o de manera electronica en su caso, por un término
que se establecera en la invitacion emitida por la Convocante, siendo responsabilidad exclusiva
de los interesados obtenerlas oportunamente durante este periodo.

Articulo 53. La presentacion de proposiciones y apertura técnica debera realizarse dentro de
los ocho dias habiles posteriores a la celebracion de la junta de aclaraciones.

La apertura economica debera realizarse en un plazo no mayor a diez dias habiles a partir
de la presentacién de proposiciones y apertura técnica.

El fallo se podra dar a conocer el mismo dia de la celebracion de la apertura econémica o
en un plazo no mayor a diez dias habiles posteriores a la fecha de la celebracion de este acto.

Articulo 54. Las proposiciones que, como minimo se consideraron para el concurso por
invitacion a que se refiere el articulo 50 del presente Reglamento, deberan cumplir
cuantitativamente con la documentacion solicitada en las bases, independientemente de que al
llevar a cabo el analisis cualitativo sélo una o dos de las proposiciones recibidas cumplan con
lo requerido en las bases del concurso por invitacion, condicion que debe establecerse en las
bases que para tal efecto se elabaren.

Articulo 55. Podra declararse desierto el concurso por invitacion, cuando:

. No se reciba proposicion alguna;

1. Cuando en el acto de presentacion de proposiciones y apertura técnica, no se
cuente con el minimo de propuestas susceptibles de analizarse técnicamente;

1. Las propuestas presentadas no reunan los requisitos de las bases;

V. El precio o precios de la propuesta econémica, resultare ser mayor al presupuesto
autorizado y asi lo determine la solicitante;

H. Ayuntamiento, Chagab, Yucatdn (2024-2027) facebook: HAyuntamientoChapab20242027
Calle 25 x 24y 22 C.P 97857




H. AYUNTAMIENTO DE CHAPAB. YUC. e A
2024 - 2027

H. AYUNTAMIENTO 2024-2027

V. El precio unitario ofertado por el postor resultare ser mayor al precio de mercado
con el que cuente la Convocante y asi lo determine la solicitante;

VL. Cuando el monto de la asignacion rebase lo establecido en el articulo 22 fraccién 1l
del presente Reglamento,

VIL. El precio del bien, servicio o arrendamiento propuesto sea insolvente por ser

demasiado bajo en relacién con otros de igual naturaleza y se presuma que de ser
adjudicados el proveedor incurrird en incumplimiento, y

VIIl.  Las demas que la Convocante considere necesarias siempre que las establezca en
las bases. i

Articulo 56. En el supuesto de que un procedimiento de concurso por invitacién haya sido
declarado desierto y se cuente con la opinién favorable del Comité se podra realizar la
adjudicacidn directa, siempre y cuando no se modifiquen los requisitos esenciales sefialados en
las bases del concurso por invitacion respectivo, de conformidad con lo establecido en la
fraccion V, del articulo 48 del presente Reglamento.

CAPITULO QUINTO
De los Contratos

Articulo 57. Las adquisiciones, arrendamientos y servicios se formalizaran a través de:

l. Contratos, los cuales contendran en lo aplicable, los elementos a que se refiere el
articulo 59 del presente Reglamento, debiendo ser congruentes, en su caso, con el
contenido de las bases de licitacién publico o concurso por invitacion y de
conformidad con las disposiciones aplicables, o

1. Tratandose de operaciones realizadas por montos menores a tres mil veces el valor
de la UMA, se formalizaran con el documento correspondiente emitido por la unidad
administrativa o Dependencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la
Tesoreria Municipal, observando lo dispuesto en el parrafo segundo, del articulo 22
del presente Reglamento.

La fecha para la firma del contrato sera la determinada en las bases de licitacion o de
concurso por invitacién, dentro del plazo méaximo establecido en el articulo 61 del presente
Reglamento.

El plazo de entrega de los bienes, de iniciacion para la prestacion del servicio o
arrendamientos comenzara en el plazo que se establezca en las bases y concluira en la fecha
estipulada en las mismas.

Se debera prever en los contratos las causas de rescision, la indicacion de que la aplicacion
de la garantia de cumplimiento sera proporcional al monto de las obligaciones incumplidas; asi
como las previsiones relativas a los términos y condiciones a las que se sujetaran la devolucién
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y reposicién de bienes, arrendamientos o servicios por motivos de fallas de calidad o
incumplimiento de especificaciones originalmente convenidas, sin que las sustituciones
impliquen su modificacion.

Articulo 58. En las adquisiciones, arrendamientos o servicios debera pactarse preferentemente
la condicién de precio fijo. No obstante, en casos justificados se podran pactar en el contrato
decrementos o incrementos a los precios, de acuerdo con la férmula o mecanismo de ajuste
que se determine en las propias bases del procedimiento de adjudicacian.

Articulo 59. Los contratos de adquisiciones, arrendamientos o servicios contendran en lo
aplicable lo siguiente:

1. La indicacion del procedimiento conforme al cual se llevo a cabo la adjudicacion del
contrato;

Il El precio unitario y el importe total a pagar por los bienes, arrendamientos o
servicios;

M. La fecha o plazo, lugar y condiciones de entrega del bien, la realizacion del servicio
o arrendamiento;

v, Porcentaje, numero y fechas o plazo de las exhibiciones y amortizacion de los
anticipos que se otorguen;

V. Forma, términos y porcentaje para garantizar los anticipos y el cumplimiento del
contrato;

VL. Plazo y condiciones de pago del precio de los bienes, arrendamientos o Servicios;

Vil. Precision de si el precio es fijo o sujeto a ajustes y, en este Gltimo caso, la férmula
o condicidn en que se hara y calculara el ajuste;

VIIl.  En caso de ser contrato abierto, precisar lo establecido en el articulo 60 del presente
Reglamento;

IX. Condiciones, términos y procedimiento para la aplicacién de penas convencionales

por atraso en la entrega de los bienes, arrendamientos o servicios, o por cualquier
otra causa que determine la Convocante y que sea imputable a los proveedores:

X. La descripcién pormenorizada de los bienes, arrendamientos o servicios objeto del
contrato, incluyendo en su caso la marca y modelo de los bienes, en caso de que
aplique;

XI. Salvo que exista impedimento, la estipulacién de que los derechos inherentes a la

propiedad intelectual, que se deriven de los servicios de consultorias, asesorias,

estudios e investigaciones contratados, invariablemente se constituiran a favor del

Municipio, segun corresponda, en términos de las disposiciones legales aplicables;
Xl Lo relativo a:

a) Terminacion Anticipada;

b) Supervision de los Servicios;

c¢) Jurisdiccién y Competencia;

d) Procedimiento para la Rescisidn del Contrato;

e) Rescisidon administrativa del contrato;
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f) Meodificacion del Contrato;
g) Ampliacion de plazos;

h) Penas Convencionales, y

i) Garantia de cumplimiento.

Xlll.  Debera establecerse que: El proveedor como patrén del personal que ocupa con
motivo de los servicios o arrendamientos, sera el (nico responsable de las
obligaciones patronales derivadas de las disposiciones legales y demas
ordenamientos en materia de trabajo y seguridad social. El proveedor conviene en
atender todas las reclamaciones que sus trabajadores presenten en su contra o en
contra del Ayuntamiento en relacion con los servicios o arrendamientos
proporcionados, y se obliga a reembolsar al Municipio cualquier cantidad que se le
hubiera obligado a erogar por este concepto. De ser necesario y en el supuesto de
ocurrir algun incidente en el que en forma accidental y por causas imputables al
proveedor se afecten a terceros en sus bienes y/o en sus personas, dicho proveedor
estara obligado a cubrir los gastos que se generen, dejando a salvo los derechos e
intereses del Municipio, y

XIV.  Los demas aspectos y requisitos previstos en las bases.

Para los efectos del presente Reglamento, las bases de la licitacién o concurso por
invitacion, el contrato y sus anexos son los instrumentos que vinculan a las partes en sus
derechos y obligaciones. Las estipulaciones que se establezcan en el contrato no deberan
modificar las condiciones previstas en las bases de la licitacion o concurso por invitacion o lo
acordado en la junta de aclaraciones.

En caso en que sea necesario realizar alguna modificacion al contrato en relacion a lo
establecido en el parrafo anterior, se abstendran de hacer adecuaciones que modifiquen en
esencia las condiciones originales tales como precios, anticipos, pagos progresivos,
especificaciones del bien o servicio y, en general, cualquier cambio que impligue mejores
condiciones para el proveedor comparadas con las establecidas originalmente, en éstos casos
se requerira la autorizacion del Solicitante y la opinién favorable del Comité.

Articulo 60. El Municipio podra celebrar contratos abiertos conforme a o siguiente:

I: Se establecera la cantidad minima y maxima de bienes o servicios por adquirir o
arrendar, o bien, el presupuesto minimo y maximo que podra ejercerse en la
adquisicion o arrendamiento;

1. Se hara una descripcion completa de los bienes o servicios relacionados con sus
correspondientes costos unitarios;

1. Su vigencia no excedera del ejercicio fiscal correspondiente a aquel en que se
suscriben, salvo que se obtenga previamente la anuencia de la Tesoreria Municipal
para afectar ejercicios fiscales posteriores y demas requisitos establecidos en este
Reglamento, y
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V. Su vigencia no excedera del término de la Administracién Plblica Municipal en que
se suscriba salvo que se cuente con la autorizacion del Cabildo en los términos de
la Ley.

Articulo 61. La adjudicacién del contrato obligar4 a la Convocante y al postor adjudicado, a
firmar el contrato respectivo dentro de un término no mayor de quince dias habiles siguientes a
aquel en que se notifique el fallo o de que el postor ganador tenga noticia de él.

Si el proveedor no firma el contrato por causas imputables al mismo, dentro del plazo a que
se refiere el parrafo anterior, el Municipio hara efectiva la garantia de formalidad de propuesta
que éste hubiere otorgado, en este caso bastara simple comunicado al postor ganador sobre
el vencimiento de su plazo y la pérdida de dicha garantia y se procedera sin necesidad de un
nuevo procedimiento de licitacién o concurso por invitacion, a adjudicar el contrato al
participante que haya presentado la siguiente proposicion solvente mas baja, y asi
sucesivamente, hasta ser adjudicado siempre y cuando |a diferencia en precio con la propuesta
inicialmente ganadora no sea superior al diez por ciento.

Los derechos y obligaciones que se deriven de los contratos no podran cederse en forma
parcial ni total en favor de cualquier otra persona, con excepcion de los derechos de cobro, en
cuyo caso se debera contar con el consentimiento por escrito de la Convocante.

Articulo 62. La fecha de pago al proveedor que la Convocante estipule en los contratos quedara
sujeta a las condiciones que establezca la misma.

En caso de rescision, el proveedor debera reintegrar el anticipo y en su caso, los intereses
correspondientes. Los intereses se calcularan sobre el monto del anticipo no amortizado y se
computaran por dias naturales desde la fecha de la entrega del anticipo correspondiente y hasta
la fecha en que se pongan efectivamente las cantidades a disposicion del Ayuntamiento.

Articulo 63. Dentro del presupuesto aprobado y disponible de las diversas areas de la
Administracion Publica Municipal, se podra acaordar el incremento o decremento en la cantidad
de los bienes, arrendamientos o servicios contratados; o bien, llevar a cabo la ampliacion del
plazo establecido para la adjudicacion correspondiente, en cualquier tiempo durante la vigencia
del contrato suscrito, mediante convenios de modificacion, siempre que el monto total de los
bienes o el plazo de vigencia del servicio no rebase, en caso de incrementos, el veinticinco por
ciento del monto total o el plazo original establecido, respectivamente, y el precio de los bienes,
arrendamientos o servicios sea igual al pactado inicialmente.

Tratandose de contratos en los que se incluyan bienes, arrendamientos o servicios de
diferentes caracteristicas, el porcentaje se aplicar4 para cada partida de los bienes,
arrendamientos o servicios de que se trate.
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Convocante podra modificar el contrato respectivo mediante |a cancelacion de la partida
adjudicada o parte de las cantidades originalmente estipuladas.

Para el caso de incremento, decremento o ampliacion de vigencia de los servicios Q
cantidad de bienes originalmente contratados, la Convocante notificara por escrito dicha
situacién al proveedor; el cual debers manifestar la aceptacion o rechazo al incremento,
decremento o ampliacion notificada; en caso de gue el proveedor manifieste Su aceptacion, se
procedera a celebrar el convenio de modificacién correspondiente, a efecto de formalizar dicho
incremento, decremento o ampliacion. :

El convenio de modificacién a que se refiere el parrafo anterior, debera suscribirse por el
proveedor y por los servidores publicos que lo hayan hecho en el contrato o quien lo sustituya
o esté facultado para ello,

Derivado del convenio de maodificacion que se formalice por incremento, decremento o
ampliacion de la vigencia o cantidad de bienes originalmente contratados; el proveedor estars
obligado a entregar a la Convocante, la modificacién de Ia garantia de cumplimiento respectiva.

La entrega de dicha garantia no debera exceder de quince dias habiles contados a partir

del dia siguiente de la formalizacién del convenio de ampliacion.

La Convocante se abstendrs de hacer modificaciones que se refieran a precios, anticipos,
Pagos progresivos, especificaciones Y, en general, cualquier cambio que implique otorgar
condiciones mas ventajosas a un proveedor comparadas con las establecidas originalmente.

Articulo 64. Se podran modificar los contratos a efecto de prorrogar la fecha o plazo para la
entrega de los bienes, arrendamiento o prestacion de los servicios, por caso fortuito, fuerza
mayor o por causas atribuibles a la convocante o a la solicitante. En este Supuesto deber3
formalizarse el convenio modificatorio respectivo, no procediendo [a aplicacion de penas
convencionales por atraso. Tratandose de causas imputables a la convocante o a Ia solicitante,
no se requerira de la solicitud del proveedor.

Los proveedores podrén solicitar la prérroga de la fecha o plazo de la entrega de los bienes,
arrendamientos o prestacién de los servicios, asi como al plazo de entrega de flanza,
justificando las razones ante Ia Solicitante, la cual debera notificar al proveedor y a la
Convocante, la procedencia o no de la solicitud realizada.

En caso de que el proveedor no obtenga la prorroga de referencia, por ser causa imputable
a éste el atraso, se hara acreedor a la aplicacidn de las penas convencionales.

Articulo 65. En los contratos debera pactarse, respecto de las penas convencionales o
siguiente:
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l. Que el proveedor pagars al Ayuntamiento por concepto de pena convencional, un
porcentaje en funcién del monto de partidas incumplidas en relacion al monto total
del contrato mas el impuesto al valor agregado, por cada dia de atraso o
incumplimiento imputable a éste;

. Para el caso de que el proveedor se desista del total de la partida adjudicada, el
porcentaje de la pena convencional se aplicara sobre el importe total de la partida
que se desista incluido el Impuesto al Valor Agregado, y

Il En el caso de incumplimiento en Ia entrega de los bienes, prestacion de los servicios
0 arrendamientos, por causas imputables al proveedor, las penas convencionales
se seguiran contabilizando hasta la fecha en que éste proporcione los bienes,
servicios o arrendamientos adjudicados de conformidad con Io establecido en el
contrato.

La Tesoreria Municipal, calculara, notificara y ejecutara las penas convencionales a que se
refieren las fracciones anteriores, salvo el caso de rescision administrativa, en ese supuesto
seran aplicadas por el Organo de Control Interno Municipal.

Articulo 66. La convocante, previo requerimiento, podra en cualquier momento rescindir
administrativamente los contratos cuando el proveedor incurra en incumplimiento de sus
obligaciones, conforme al procedimiento siguiente:

I, Se requerira a la Convocante, inicie el procedimiento de rescisién del contrato, quien
comunicara por escrito al proveedor el incumplimiento en que haya incurrido, para
que dentro del término de cinco dias habiles exponga lo que a su derecho convenga
y aporte, en su caso, las pruebas que estime pertinentes;

I Transcurrido el término a que se refiere la fraccién anterior, la Convocante contara
con un plazo de quince dias habiles para resolver, considerando los argumentos y
pruebas hechas valer por el proveedor. La determinacién de dar 0 no por rescindido
el contrato debera ser debidamente fundada, motivada y comunicada al proveedor
dentro dicho plazo, y

Ml Cuando se rescinda el contrato la Convocante formulara el finiquito correspondiente,
a efecto de hacer constar los pagos que se hayan efectuado a favor del proveedor,
los pagos que deban efectuarse por concepto de los bienes recibidos o los servicios
prestados hasta el momento de rescision, asi como los importes de las penas
convencionales gue se hayan notificado.

El finiquito final debera ser firmado por el titular de la Convocante y el proveedor. La falta
de firma del proveedor no invalidara dicho finiquito.

Si previamente a la determinacion de dar por rescindido el contrato, se hiciere entrega de
los bienes, arrendamientos o se prestaren los servicios, el procedimiento iniciado quedara sin
efecto, previa aceptacion y verificacion que la Convocante realice con la Salicitante de que
continda vigente la necesidad de los mismos, aplicando, en su caso, las penas convencionales
correspondientes.
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La Convocante podra determinar no dar por rescindido el contrato, cuando durante el
procedimiento advierta que la rescision del contrato pudiera ocasionar alglin dafio o afectacion
a las funciones que tiene encomendadas la Administracion Publica Municipal.

En este supuesto, debera elaborar un dictamen en el cual justifiqgue que los impactos
econdmicos o de operacién que se ocasionarian con la rescision del contrato, resultarian mas
inconvenientes.

Al no dar por rescindido el contrato, la Convocante conjuntamente con la solicitante
estableceran con el proveedor otro plazo, que le permita subsanar el incumplimiento que hubiere
motivado el inicio del procedimiento; asi mismo, debera observar lo dispuesto en el presente
ordenamiento en lo relativo al pago de penas convencionales. El convenio modificatorio que al
efecto se celebre debera atender a las condiciones previstas por este reglamento.

Articulo 67. Podran dar por terminados anticipadamente los contratos cuando concurran
razones de interés general, o bien, cuando por causas justificadas se extinga la necesidad de
requerir los bienes, arrendamientos o servicios originalmente contratados y se demuestre que
de continuar con el cumplimiento de las obligaciones pactadas, se ocasionaria algtn dafo o
perjuicio a la Ayuntamiento, lo que se sustentara mediante |as documentales que precise las
razones o las causas justificadas que den origen a la misma, por parte de la Solicitante. En
estos supuestos la Convocante elaborara el documento que corresponda seguln sea el caso.

Articulo 68. En el caso de que el Ayuntamiento no firme el contrato, el proveedor tendra
derecho, previa solicitud escrita, a que le sean cubiertos los gastos que podran ser recuperables
Y que se relacionen con la licitacién de la cual se deriva el contrato.

Articulo 69. Previa salicitud por escrito de los proveedores adjudicados, el pago de los gastos
que podran ser recuperables a que se refiere el articulo anterior, se limitara a los siguientes
conceptos, mismos que deberan ser comprobados documentalmente:

l. Costo de las bases de la licitacién, y
1 Costo de la fianza de la garantia de cumplimiento erogado por el proveedor
adjudicado.

La solicitud para la devolucién de los gastos que podran ser recuperables debidamente
comprobados, debera realizarla el proveedor adjudicado en un término no mayor a diez dias
habiles siguientes a la notificacion de la Convocante de que el Municipio no firmara el contrato
correspondiente o cancele la adjudicacién.

La Convocante reembolsara al proveedor adjudicado los gastos que podran ser
recuperables debidamente comprobados, en un término no mayor a cuarenta y cinco dias
naturales siguientes a la notificacién de la aprobacién de dicho reembolso.
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Articulo 70. Cuando en la entrega de bienes muebles, la prestacién del servicio o
arrendamiento se presente un caso fortuito o de fuerza mayor, la Solicitante bajo su
responsabilidad y mediante peticion escrita podra requerir a la Tesoreria Municipal la
suspension en la adquisicién de bienes muebles, prestacion del servicio o arrendamiento, en
Ccuyo caso unicamente se pagaran aguéllos que hubiesen sido efectivamente proporcionados.

En cualquiera de los casos previstos en este articulo, se pactara por las partes el plazo de
suspension, a cuyo término podra darse la terminacién anticipada del contrato.

CAPITULO SEXTO
De las Garantias

Articulo 71. Quienes participen en las licitaciones o celebren contratos a que se refiere este
Reglamento deberan garantizar:

. La formalidad de las propuestas en los procedimientos de licitacion, con un minimo
del 5% del total de la oferta econdmica, sin considerar impuestos. La Convocante
conservara la custodia de garantias de gue se trate hasta 15 dia habiles posteriores
a la fecha de fallo, periodo dentro del cual seran devueltas a los postores, con
excepcion de la garantia del proveedor adjudicado, la que se le retendra hasta el
momento en que este Ultimo constituya la garantia del contrato correspondiente;

Il Los anticipos que, en su caso reciban, la cual debera de constituirse por el cien por
ciento del monto total del anticipo otorgado al proveedor adjudicado, misma que
podréa ser liberada a solicitud escrita del proveedor una vez que haya entregado la
totalidad de los bienes o concluido la prestacién del servicio o arrendamiento
adjudicado, y

1. El cumplimiento de los contratos con un importe minimo del 10% del monto total del
contrato sin considerar cualquier contribucion.

Para el caso de no haberse contemplado anticipo en las bases del procedimiento que para
tal efecto se emita, la Convocante podra establecer dicho otorgamiento en la junta de
aclaraciones correspondiente, debiendo considerar el porcentaje a otorgar, el monto y tipo de
la garantia.

Para el otorgamiento de cualquier anticipo debera de haberse cumplido de manera previa
el requisito de garantia establecido.

La garantia de formalidad de propuestas podra ser eximida a previa autorizacién de la
Tesoreria Municipal.

Articulo 72. Cuando la Tesoreria Municipal celebre contratos de adquisicion de bienes,
arrendamientos y prestacién de servicios por adjudicacién directa en las operaciones que se
sitien en la hipotesis de la fraccion | del articulo 22, asi como en los casos sefialados en las
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fracciones VII, VIl y X del articulo 48, ambos del presente Reglamento, con excepcion de bienes
y servicios artisticos y software, podran bajo su responsabilidad, previa justificacion por escrito,
eximir al proveedor de prestar garantia de cumplimiento de contrato respectivo.

Los contratos de adjudicacion directa no requeriran garantia de formalidad de propuestas.

La Tesoreria, podra autorizar previa solicitud, admitir otra forma de garantia en los casos
de adjudicacién directa, respecto de actos Y contratos que celebren al amparo del presente
Reglamento.

Articulo 73. Las garantias que deban otorgarse conforme a este reglamento se constituiran a
favor del Municipio de CHAPAB, Yucatan y a disposicion de la Tesoreria Municipal a satisfaccion
de la Convocante.

Articulo 74, Para los efectos de lo establecido en el articulo 71 del presente Reglamento, las
garantias de formalidad de propuestas y de cumplimiento de contrato, podran presentarse de
acuerdo con lo establecido por la Convocante y bajo su responsabilidad mediante:

I Cheque cruzado o con sello para abono en cuenta:
Il. Fianza;

Il Cheque Certificado;

Iv. Deposito en Efectivo, o

V. las que determine la Teesoreria Municipal.

Las garantias de anticipos podran presentarse de acuerdo con lo establecido por la
Convocante y bajo su responsabilidad mediante:

. Fianza;

1. Cheque Certificado:

. Depdsito en Efectivo, o

V. las que determine |a Tesoreria Municipal.

Tanto la fianza para garantizar el anticipo como la que se otorgue para el cumplimiento de
contrato, no podran ser liberadas sin la conformidad expresa y por escrito de |la Tesoreria
Municipal.

Articulo 75. La Convocante en las propias bases del procedimiento de adjudicacién determinara
la vigencia, que debera tener la garantia de cumplimiento de contrato que se solicite; misma
que en el caso de ser fianza no podra ser inferior a un afio; para el caso de tratarse de cheque,
la vigencia no podra ser inferior a seis meses, ambas vigencias contadas a partir del inicio del
contrato de adquisicién de bienes, prestacion de los servicios o arrendamientos y servira para
garantizar tanto el cumplimiento del contrato, asi como todas y cada una de las obligaciones
derivadas del mismo, la calidad de los bienes, defectos y vicios ocultos.
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Una vez concluida la vigencia establecida para la garantia de cumplimiento y habiendo el
proveedor cumplido con las condiciones establecidas en el contrato, éste podra solicitar por
escrito, a la Convocante, la liberacion de la misma.

Articulo 76. Cuando la forma de garantia de cumplimiento sea mediante fianza, se observara
lo siguiente:

I La pdliza de fianza debera prever, coma minimo, las siguientes declaraciones:

a) Que la fianza garantice el fiel cumplimiento del contrato;

b) Que la fianza se otorga atendiendo a todas las estipulaciones contenidas en el
contrato; )

c) Que, para liberar |a fianza, sera requisito indispensable la manifestacion expresa y
por escrito de la Tesoreria Municipal;

d) En el caso de contratos abiertos, el monto de la fianza sera por el monto maximo
del contrato;

e) Que la fianza continuara vigente en caso de que se otorgue prorroga al plazo
establecido para el cumplimiento del contrato, asi como durante la substanciacian
de todos los recursos legales o juicios que se interpongan y hasta que se dicte
resolucion definitiva por autoridad competente, y

f) Que la afianzadora acepta expresamente someterse a los procedimientos de
ejecucion previstos en la Ley Federal de Instituciones de Fianzas para la efectividad
de las fianzas, alin para el caso de que procediera el cobro de intereses, con motivo
del pago extemporaneo del importe de la péliza de la fianza requerida.

Il.  En caso de otorgamiento de prorrogas al proveedor para el cumplimiento de sus
obligaciones, derivadas de la formalizacion de convenios de ampliacion al monto o al
plazo del contrato, se debera obtener la modificacién de la fianza;

Il Cuando al realizarse el finiquito resulten saldos a cargo del proveedor y éste efectie la
totalidad del pago en forma incondicional, la Convocante previa solicitud por escrito del
proveedor debera llevar a cabo el procedimiento correspondiente para liberar la fianza
respectiva, y

V.. Cuando se requiera hacer efectivas las garantias de cumplimiento, la Convocante
debera remitir al Organo de Control Intemo Municipal, la solicitud donde se precise la
informacion necesaria para identificar la obligacién o crédito que se garantiza y los
sujetos que se vinculan con la fianza o cheque de cumplimiento, segun se trate,
debiendo acompafiar los documentos que soporten y justifiquen el cobro, a fin de que
determine la procedencia de la solicitud, Yy en su caso, realice los tramites que
correspondan para su ejecucion.
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TITULO TERCERO
Del Procedimiento de Verificacion, Infraccién y Sanciones

Capitulo Unico

Articulo 77. El Organo de Control Interno Municipal, en el ejercicio de sus facultades, podra
verificar, en cualquier tiempo, que las adquisiciones, arrendamientos y servicios se realicen
conforme a lo establecido en este Reglamento y en otras disposiciones aplicables. Si el Organo
de Control Interno Municipal determina la nulidad total del procedimiento de contratacion por
causas imputables a la Convocante, se reembolsara a los postores los gastos en los términos
establecidos en el articulo 69 del presente Reglamento.

El Organo de Control Interno Municipal podra realizar las visitas e inspecciones que estime
pertinentes, e igualmente podra solicitar a los servidores publicos y a los proveedores que
participen en ellas todos los datos e informes relacionados con los actos de que se trate.

Durante la investigacion de los hechos a que se refiere este articulo, el Organo de Control
Iintemo Municipal podra suspender el procedimiento de contratacién, cuando:

I Se advierta que existan o pudieren existir actos contrarios a las disposiciones del
presente Reglamento o a las que de él deriven, o bien, que de continuarse con el
procedimiento de contratacion pudiera producirse dafios o perjuicios al Municipio, y

Il Con la suspension no cause perjuicio al interés social y no se contravengan
disposiciones de orden publico.

Cuando el Organo de Control Interno Municipal determine la suspension de algin
procedimiento de contratacion que impligue para la Convocante poner en riesgo el
abastecimiento de bienes, arrendamientos y la prestacién de servicios de necesidad inmediata,
se podran realizar las contrataciones que, en tanto cesa la aludida suspensidn, contribuyan a
afrontar dicha eventualidad.

Articulo 78. A los infractores del presente Reglamento, se les impondran las sanciones
siguientes:

L Si se trata de un Servidor Publico, sera aplicable la Ley de Responsabilidades de
los Servidores Publicos del Estado de Yucatan, y
1. Si el infractor no tiene cargo de Servidor Publico, le seran aplicables, seguin las
circunstancias:
a) Amonestacion, la cual podra ser impuesta por la Convocante o el Organo de
Control Interno Municipal, en su caso;
b) Multa de uno a mil quinientos el valor de la UMA, a los infractores persocnas
fisicas o juridicas, cuya infraccion sea derivada de una actividad empresarial, de
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servicios o comercial, la cual serd impuesta por el Organo de Control Intermo
Municipal,

c) Rescisién del contrato por parte del Organo de Control Interno Municipal;

d) Ejecucion de las fianzas y garantias por parte del Organo de Control Intemo
Municipal; asi como la ejecucion, por parte de la Convocante, de las penas
convencionales establecidas en el articulo 65 del presente reglamento, salvo el
caso de rescision administrativa, en ese supuesto seran aplicadas por el Organo
de Control Interno Municipal, y

e) Suspension o inhabilitacion temporales.

Articulo 79. La suspension a que se refiere el articulo anterior no podra ser menor de tres
meses ni mayor de tres afios, plazo que comenzara a contarse a partir del dia siguiente a la
fecha en que el Organo de Control Interno Municipal la haga del conocimiento, mediante la
publicacion en cualquiera de los medios a los que se refiere la Ley; la cual consistird en
inhabilitar temporalmente a las personas fisicas y juridicas para participar en procedimientos de
contratacion o celebrar contratos regulados por este Reglamento, que se encuentren en alguno
de los supuestos siguientes: '

. Que injustificadamente y por causas imputables a los mismos no formalicen el
contrato adjudicado por la Convocante;

. Que, por causas imputables a ellos mismos, se les hubiere rescindido
administrativamente mas de un contrato, dentro de un lapse de un afo contado a
partir de la notificacion de la primera rescision;

Il Que no cumplan con sus obligaciones contractuales por causas imputables a ellos
y que, como consecuencia, causen dafos o perjuicios graves al Municipio; asi como,
aqueéllos que entreguen bienes, arrendamientos o servicios con especificaciones
distintas de las convenidas;

Iv. Que proporcionen informacion falsa, que actien con dolo o mala fe en algin
procedimiento de contratacion, en la celebracion del contrato, durante su vigencia o
bien, en la presentacion o desahogo de una queja o de algin recurso interpuesto, y

V. Que un servidor publico municipal que haya intervenido en cualquier etapa del
procedimiento de contratacion tenga interés personal, familiar o de negocios,
incluyendo aguéllas de las que pueda resultar algtin beneficio para él, su cényuge o
sus parientes consanguineos hasta el cuarto grado, por afinidad o civiles, 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 durante los dos afos previos a la fecha de celebracion
del procedimiento de contratacién de que se trate; sin la autorizacion previa y
especifica del Organo de Control Interno Municipal. Si al dia en que se cumpla el
plazo de suspensién temporal a que se refiere este articulo, el sancionado no ha
cubierto el importe de la multa que en su caso le hubiere sido impuesta en los
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términos del articulo anterior, la mencionada inhabilitacién subsistira hasta que se
realice el pago correspondiente.

Articulo 80. La Convocante, dentro de los cinco dias habiles siguientes a la fecha en que tenga
conocimiento de alguna infraccién a las disposiciones del presente Reglamento, remitira al
Organo de Contral Interno Municipal la documentacion comprobatoria de los hechos
presumiblemente constitutivos de la infraccién.

Articulo 81. Para la imposicién de las sanciones se tomara en cuenta la magnitud de la falta, la
reincidencia si la hubiera, el dolo o culpa, las circunstancias y las condiciones econémicas del
infractor.

Las multas por infracciones a este Reglamento constituiran créditos fiscales a favor del
Municipio, dichas multas se haran efectivas por la Tesoreria Municipal.

El Organo de Control Intemo Municipal impondra las sanciones administrativas de que trata
este Titulo de acuerdo con el procedimiento que se establece para las rescisiones de los
contratos, en lo que sean aplicables.

Articulo 82. El Organo de Control Interno Municipal aplicara las sanciones que procedan,
conforme a lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado
de Yucatan, a los servidores puiblicos que infrinjan las disposiciones de este ordenamiento.

El Organo de Control Interno Municipal podra abstenerse de iniciar los procedimientos previstos
en ella, cuando de las investigaciones o revisiones practicadas se advierta que el acto u omisién
no es grave, o no implica la probable comision de algun delito o perjuicio patrimonial.

Articulo 83. Las sanciones a que se refiere este capitulo se aplicaran sin perjuicio de la
obligacién que tiene el infractor de reparar el dafio que se haya ocasionado y son
independientes de las sanciones por infracciones a otras leyes o reglamentos que pudieran
derivarse para el infractor;

Articulo 84. No se impondran sanciones cuando se haya incurrido en la infraccién por causa
de fuerza mayor o de caso fortuito, o cuando se observe y se haya subsanado en forma
espontanea el precepto que se hubiese dejado de cumplir. No se considerara que el
cumplimiento es espontaneo cuando la omision sea descubierta por las autoridades o medie
requerimiento, visita, excitativa o cualquier otra gestion efectuada por las mismas.
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TITULO CUARTO
De la Informacién y Transparencia

Capitulo Unico

Articulo 85. La Tesoreria Municipal, en los procesos de adjudicacién de bienes, arrendamientos
y contratacion de servicios deberd observar las disposiciones establecidas en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica el Estado de Yucatan y en los reglamentos y
lineamientos vigentes en la materia para el Municipio de CHAPAB.

Articulo 86. Los servidores publicos de las Dependencias Municipales que, conforme al
presente Reglamento, tengan acceso a la informacion de caracter reservado estaran obligados
a guardar estricta confidencialidad sobre |a misma; en caso de que no observen lo anterior, les
seran impuestas las sanciones que procedan en los términos de Ja Ley Responsabilidades de
los Servidores Publicos del Estado de Yucatan, sin perjuicio de las sanciones previstas en las
demas disposiciones aplicables.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO: El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en la
Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento de CHAPAB, Yucatan.

SEGUNDO: Se derogan todas aquellas disposiciones administrativas emitidas por la Tesoreria
que se opongan al presente Reglamento.

PrebidANUNTAMIENTO,
CHAPAB, YUC.

ea-gonr T} SECRETARIO
C. Raul Antonlo Castro SalazarM U N IC 'PAL

Secretario Municipal 4. AYUNTAMIENTO,
CHAPAB, YUC.

ﬁ" 2024 - 2027
C. Carm@%ﬁs Castro Bricefio

C. Alexis Alberto Vazquez Cauich
Regidora Regidor
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Reglamento de gobierno Interior del Ayuntamiento de Chapab, Yucatan

JORGE MANUEL SALAZAR PUC, Presidente Municipal del Ayuntamiento
Constitucional del Municipio de CHAPAB, a los habitantes del Municipio hago saber:

Que con fundamento en los articulos 115 fraccion Il de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 79 de la Constitucion Politica del Estado de
Yucatan, y 2, 40, 41 inciso A) fraccién Ill, 56 fracciones | y 1, 63 fraccion lll, 77, 78
y 79 de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan, el
Ayuntamiento que presido en sesién Ordinaria de cabildo de fecha 29 de octubre
del afio dos mil veinticuatro, aprobé el siguiente:

Reglamento de Gobierno Interior del Ayuntamiento de Chapab, Yucatan

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO
OBJETO Y DEFINICIONES

Articulo 1. El presente Reglamento es de orden publico e interés social, tiene por objeto
regular el ordenamiento interno del proceso administrativo de sesiones de Cabildo y la
operatividad técnica del Ayuntamiento de Chapab.

Articulo 2. Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:

I. AYUNTAMIENTO: El Ayuntamiento Constitucional de Chapab, Yucatan;

Il. ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL: Es la organizacion administrativa
dependiente del Presidente Municipal, a través de la cual el Ayuntamiento ejerce las
demas atribuciones ejecutivas y operativas de su competencia;

lll. DEPENDENCIAS O UNIDADES ADMINISTRATIVAS: La Oficina de la Presidencia
Municipal, la Secretaria del Ayuntamiento, la Oficialia Mayor, las Direcciones de la
administracion pdblica municipal, y las que en lo sucesivo establezca el
Ayuntamiento con ese caracter;

IV. DIRECTORES: Las personas titulares de las Direcciones de la Administracion
Publica Municipal,

V. LEY: La Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan:

VI. MUNICIPIO: El Municipio de Chapab, Yucatan;

VII.PRESIDENTE MUNICIPAL: La persona titular de la Presidencia Municipal de
Chapab, Yucatan, y

VIll.  REGLAMENTO: El Reglamento de Gobierno Interior del Ayuntamiento de
Chapab;
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Articulo 3. Son autoridades competentes para la aplicacion e interpretacion del presente
Reglamento:

I. El Cabildo;
Il. El Presidente Municipal, y

ll. Las personas titulares de las dependencias, organos o unidades administrativas de la
Administracion Publica Municipal.

TITULO SEGUNDO
ADMINISTRACION DEL GOBIERNO INTERIOR

Capitulo |
Funcionamiento del Cabildo

Articulo 4. Para su funcionamiento, el cabildo debera sesionar con la asistencia de
la mayoria de sus integrantes, quienes tendran igualdad de derechos y obligaciones.

Las sesiones de cabildo seran presididas por el Presidente Municipal o por quien lo
supla legalmente. La persona que presida la sesién tendra siempre voto de calidad.

Articulo 5. Las sesiones del cabildo seran ordinarias, extraordinarias y solemnes, y
en ellas solo podran intervenir los regidores, excepto cuando se autorice
expresamente la intervencion de alguna o algunas personas distintas a los
regidores.

Articulo 6. El cabildo celebrara al menos dos sesiones ordinarias cada mes, que
deberan ser convocadas por escrito con tres dias naturales de anticipacion,
incluyendo el orden del dia.

En la primera de las sesiones se tratara acerca del estado financiero y la cuenta
publica del mes inmediato anterior, para su revision y aprobacién, en su caso, y los
demas asuntos a tratar.

En la segunda de las sesiones los regidores rendiran un informe de las actividades
realizadas en las comisiones que les han sido encomendadas, y los demés asuntos
a tratar.

Articulo 7. El cabildo podra celebrar sesiones extraordinarias, cuando se suscite
algun asunto urgente o lo solicitare la mayorfa de los integrantes, las que deberan
ser convocadas por escrito y con veinticuatro horas de anticipacion.

H. Ayuntamiento, Chapab, Yucatan (2024-2027)

facebook: HAyuntamientoChapab20242027
Calle 25 x 24 y 22 C.P. 97857



H. AYUNTAMIENTO DE CHAPAB, YUC. 3"»

2024 - 2027

H. AYUNTAMIENTO 2024-2027
El plazo para la convocatoria podra ser menor, siempre y cuando:
I. Ocurriere alteracion grave de la paz y el orden publico.
Il. Aconteciere alguna contingencia natural.
lll. Lo acordare el cabildo previamente.
IV. La prestacion de los servicios pUin'qos sea interrumpida o amenazada.

En este caso el orden del dia contendra los puntos siguientes: Lectura del orden del
dia, lista de asistencia, declaracion de la existencia del cuérum legal para celebrarla,
asuntos motivo de la sesion y clausura.

En las sesiones extraordinarias, sélo se trataran los asuntos para las que hayan
sido convocadas.

Articulo 8. Seran sesiones solemnes:
I. La de instalacidn y conclusién del Ayuntamiento.

Il. La de informe anual sobre el estado que guarda la administracion publica del
Ayuntamiento del Municipio de Chapab.

Ill. Las que acuerde expresamente el cabildo.

Las demas que determine la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de
Yucatan.

En las sesiones solemnes, solo se trataran los asuntos para las que hayan sido
convocadas.

Articulo 9. Durante el mes de agosto de cada afio, el Presidente Municipal en
sesion solemne de cabildo, rendira a este y a los habitantes, el informe anual que
versara sobre el estado que guarda la Administracion Publica del Ayuntamiento del
Municipio de Chapab y los avances logrados del Plan Municipal de Desarrollo.

Articulo 10. Todas las sesiones seran publicas, salvo las que a juicio de las dos
terceras partes del cabildo deban efectuarse de forma privada y siempre que se
trate de:
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I. Asuntos cuya discusion pueda alterar el orden.

Il. Cuestiones que, en los términos de la Ley de Acceso a la Informacion
Pablica para el Estado y los Municipios de Yucatan, sean reservadas o
confidenciales.

Articulo 11. El recinto de sesiones del Ayuntamiento es inviolable; por consiguiente,
toda fuerza publica que no sea a cargo del Ayuntamiento o cuya presencia no haya
sido requerida por el Presidente Municipal, esta impedida de tener acceso al mismo.
El publico que asista a las sesiones del cabildo debera guardar la debida
compostura y respeto a la investidura que representan los regidores, estando
impedido de participar en las sesiones, ejecutar cualquier acto que distraiga la
atencion de éstos o alterar el orden. El Presidente Municipal en caso necesario
podra, inclusive, ordenar el desalojo del recinto del cabildo de alguna persona del
publico que infrinja lo dispuesto en este articulo, con el auxilio de la fuerza publica.

Articulo 12. El resultado de las sesiones de cabildo, se hara constar en el acta
respectiva, que contendra una relacién de los asuntos o temas tratados y el sentido
de la votacion de los acuerdos aprobados o lo que resulte; el acta se redactara o
realizara de tal manera que su contenido sea veraz e imparcial.

Una vez aprobada el acta respectiva, se realizara la impresién bajo responsabilidad
de la persona titular de la Secretaria Municipal, quien se apoyara para tal efecto por
el personal a su cargo.

Asimismo, la Secretaria Municipal procedera a recabar la firma de las regidoras y
regidores asistentes; realizado lo antes enunciado, se entregara a la brevedad
posible a quienes asi lo soliciten, copia simple o certificada, segtn sea el caso.

Articulo 13. El registro, control y conservacion de las actas de las sesiones de
cabildo del Ayuntamiento de Chapab, se realizara a través de los Libros de Actas y
de los expedientes o apéndice de cada sesion.

Por otra parte, los expedientes o apéndices de las actas de sesiones de cabildo, se
integraran con todos los documentos y demas elementos relativos a los acuerdos,
asuntos o temas tratados en las mismas.

Articulo 14. El Libro de Actas de cabildo se integrara por las hojas numeradas, en
las cuales la persona titular de la Secretaria Municipal por si o a través del personal
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a su cargo, imprima las Actas una vez que han sido aprobadas por el cabildo. Los
citados libros, seran formados con las hojas sueltas a que se refiere el presente
parrafo, las que deberan encuadernarse solidamente con materiales que protejan,
preferentemente, contra la humedad u otros factores que puedan incidir en su
deterioro.

Los Libros de Actas de cabildo y los expedientes o apendices, llevaran una
numeracion cardinal y progresiva desde la fecha de inicio de cada administracion
municipal hasta la conclusién del periodo constitucional de funciones.

La persona titular de la Secretaria Municipal sera el encargado de verificar que las
hojas que integraran el Libro de Actas de cabildo, tengan al menos las
especificaciones y elementos de seguridad siguientes:

I. Seran de tamario oficio, pero se dejara un espacio en blanco de al menos
un centimetro de ancho por el lado del doblez del libro y otra de al menos un
centimetro al lado contrario, que servira para la encuadernacion respectiva.

Il. Escudo de Armas del Ayuntamiento de Chapab en la parte inferior derecha.

lll. Impresién de marca de agua central del Escudo de Armas del
Ayuntamiento de Chapab.

IV. Impresion del folio en la parte inferior central en tinta roja al frente y
reverso de cada hoja.

V. Microimpresion de texto, en la parte superior e inferior de la hoja.

VI. Las demas que sean necesarias y que contribuyan e incorporen
elementos de seguridad, derivado del avance tecnolégico y los métodos utilizados
en las imprentas.

Articulo 15. El encuadernado de las hojas para formar los libros de actas de cabildo,
debera realizarse considerando al menos lo siguiente:

I. Utilizar cubiertas o pastas que sean de material resistente, duro e
impermeable.
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Il. Imprimir en el lomo y cubierta principal el escudo de armas del
Ayuntamiento de Chapab, asi como periodo de la administracion Municipal de que
se trate, y la numeracion respectiva.

Para los expedientes o apéndices de las sesiones de cabildo, se observaran las
mismas caracteristicas mencionadas en los parrafos que anteceden. Se
empastaran en el nimero que sea necesario, quedando debidamente identificados,
incluyéndose el nimero de tomo, asi como el mes y afio al que corresponde.

Articulo 16. Cada libro de actas de cabildo, se integrara con ciento cincuenta hojas,
es decir, trecientas paginas foliadas, con el niimero respectivo de forma correlativa.

Articulo 17. La persona titular de la Secretaria Municipal, iniciara los libros de actas
de cabildo, antes de la primera acta de la Administracion respectiva. Para tal efecto,
asentara una leyenda en la que hara constar su nombre completo y apellidos,
direccion de la sede oficial del Ayuntamiento de Chapab, la numeracion correlativa
del foliado de las hojas, la fecha de apertura y firma. Lo mismo realizara para cerrar
el libro, haciendo constar de igual manera, el nimero de hojas que no fueron usadas
o inutilizadas.

Las hojas que se utilicen para realizar la apertura o cierre, no deberan estar foliadas
y se encuadernaran junto con las foliadas que integren el libro respectivo.

Articulo 18. Para efectos de difusién, transparencia y acceso a la informacion, la
Secretaria Municipal realizara las gestiones para que las actas de cabildo estén
disponibles para la ciudadania, por lo cual deberan publicarse en la gaceta
municipal y/o en la pagina web del Ayuntamiento de Chapab, en version digital, una
vez aprobadas.

Articulo 19. La Secretaria Municipal sera la encargada de conservar los Libros de
Actas y de los expedientes o apéndices de las sesiones de cabildo, durante los
plazos y de conformidad con el catdlogo o politica de disposicién documental
vigente en el Ayuntamiento de Chapab. Asimismo, debera realizar un respaldo en
medios electronicos, digitales, opticos o de cualquier otra tecnologia que permitan
su reproduccién y consulta.

De igual forma, una vez que se cumplan los plazos establecidos para tal efecto,
enviara los originales de Libros de Actas y de los expedientes o apéndice de las
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sesiones de cabildo y el respaldo a que hace referencia el parrafo que antecede, al
archivo historico para su resguardo y conservacion.

Capitulo Il
Acuerdos del Ayuntamiento

Articulo 20. EI Ayuntamiento ejercera las atribuciones que le corresponden
conforme a Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanaos, la Constitucion
Politica del Estado de Yucatan, la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de
Yucatan, este reglamento y demas ordenamientos aplicables.

El procedimiento para la aprobacion de los acuerdos del Ayuntamiento se regula
por este reglamento y, en todo caso deberan observarse para su revocacion los
procedimientos previstos en la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de
Yucatan y este reglamento.

Articulo 21. Los reglamentos y demas disposiciones de observancia general a que
se refiere este reglamento entraran en vigor al dia siguiente al de su publicacion en
la Gaceta Municipal, salvo disposicion expresa que ordene el acuerdo respectivo.

Los reglamentos y demas disposiciones de observancia general seran comunicados
en un término no mayor de quince dias habiles siguientes al de su publicacion, al
Congreso del Estado para efectos de compilacion y divulgacion.

Capitulo lli
Procedimiento de convocatoria

Articulo 22. Para la celebracion de las sesiones de cabildo debera convocarse a
sus integrantes indicandoles el lugar, la fecha y la hora en que debera celebrarse la
sesion.

Articulo 23. Corresponde al Presidente Municipal convocar, por conducto de la
Secretaria Municipal, a las sesiones de cabildo, por si 0 a peticion de la mayoria de
los integrantes del mismo, en los términos de este reglamento.

Articulo 24. La convocatoria que se expida para la celebracion de sesiones de
cabildo debera ser firmada por el convocante e ir acompanada del orden del dia,
gue debera contener, por lo menos, los siguientes puntos:

I. Lectura del orden del dia.
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Il. Lista de asistencia.

lll. Declaracion del cuérum legal.

IV. Asuntos a tratar.

V. Asuntos generales Ginicamente cuando se trate de sesiones ordinarias.
VI. Clausura.

Articulo 25. Para el caso de sesiones solemnes el orden del dia contendra
unicamente los siguientes puntos:

|. Lectura del orden del dia.

Il. Lista de asistencia.

Ill. Declaracién de la existencia del cuérum legal para celebrarla.

IV. Lectura del acuerdo anterior en el que dispuso la celebracion de la sesion.
V. Asuntos motivo de la sesidn y clausura.

Capitulo IV
Desarrollo de las sesiones

Articulo 26. Las sesiones del cabildo se desarrollaran con sujecion a la
convocatoria y al orden del dia previamente expedido, seran discutidos y en su caso,
votados los asuntos contenidos en el orden del dia, salvo cuando exista justificacion
alguna y el propio cabildo acuerde posponer la discusion o votacion de algun asunto
en particular, siempre que ello no contravenga las disposiciones legales.

Articulo 27. Las sesiones de cabildo seran presididas y dirigidas por el Presidente
Municipal; las intervenciones de los regidores en el desarrollo de las sesiones, seran
moderadas por el Secretario Municipal, el cual, al iniciar la discusién de cada asunto
del orden del dia, cedera la palabra al regidor que haya pedido el uso de la misma,
siguiendo las intervenciones en el orden que fueran solicitadas.

Articulo 28. El Secretario Municipal exhortara a los regidores que sus
intervenciones sean concisas y concretas procurando optimizar el tiempo de las
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mismas; al término de las intervenciones, el Secretario Municipal preguntara si el
punto esta suficientemente discutido y en caso de no ser asi, se reanudara la
discusion. Una vez hecho lo anterior, el Secretario Municipal preguntara si el asunto
esta suficientemente discutido y en su caso, se sometera a votacion.

En caso de que ninguin Regidor pida el uso de la palabra respecto al asunto a tratar
sobre algun punto del orden del dia, se declarara el asunto suficientemente discutido
y se procedera a votacion de conformidad con el presente reglamento.

Articulo 29. En el curso de las deliberaciones, los integrantes del cabildo se
abstendran de realizar ofensas o alusiones personales a otros integrantes del
cabildo o a terceros que pudiesen generar controversias o discusiones ajenas a los
asuntos que en su caso se discutan.

En relacion a lo establecido en el parrafo anterior, si el orador se aparta de la
cuestion en debate o hace referencia a alusiones personales, el Secretario
Municipal procedera apercibirlo. Si un orador recibiera dos apercibimientos, a la
tercera el Secretario Municipal podra retirarle el uso de la palabra con relacién al
punto de que se trate.

Articulo 30. Los oradores no deberan ser interrumpidos durante el tiempo
concedido para su intervencion, salvo por medio de una mocidn siguiendo las reglas
establecidas en el siguiente capitulo.

Si algin regidor en asuntos generales propusiera que el cabildo se pronuncie
respecto al analisis de un asunto en lo particular, el Secretario Municipal sometera
a votacion dicha propuesta, a efecto de que determine sobre la misma.

Capitulo V
Mociones de orden

Articulo 31. La mocién de orden es toda proposicion verbal hecha por cualquier
regidor del cabildo en sesion del mismo, a fin de solicitar la intervencion del
Secretario Municipal para llamar la atencién respecto de algun punto en discusion.

Corresponde al Secretario Municipal aplicar lo relativo a las mociones de orden en
las sesiones del cabildo.
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Toda mocién de orden debera dirigirse al Secretario Municipal, el cual tomara las
medidas pertinentes para que ésta se lleve a cabo, y de no ser procedente, la sesion
de cabildo seguira su curso.

Articulo 32. Para la procedencia de las mociones, deberan tener como finalidad por
lo menos uno de los siguientes objetivos:

. Solicitar que se aplace la discusién del punto que se trata por razones
justificadas.

Il. Pedir la suspensién de una intervencion que se aparte del punto en
discusion o que sea ofensiva o calumniosa para algun otro miembro del cabildo.

Il. Solicitar la aplicacion de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado
de Yucatan en su caso, o de este reglamento.

Articulo 33. Para procurar el eficaz desarrollo de las funciones del cabildo, lo no
previsto por este ordenamiento en relacion con el desarrollo de sus funciones, el
cabildo a propuesta del Presidente Municipal dispondra de las medidas que resulten
necesarias y procedentes.

Capitulo VI
Suspension, Diferimiento y Permanencia de las Sesiones

Articulo 34. Las sesiones Unicamente podran suspenderse por las causas
siguientes:

I. Cuando se altere gravemente el desarrollo de las mismas.
Il. Se decrete un receso por el Presidente Municipal.

lll. Cuando lo apruebe el cabildo, previa solicitud de alguno de sus
integrantes.

Si durante el transcurso de una sesion quedare inexistente el cuorum necesario, se
tendra como concluida.

Los regidores que abandonaren la sesion sin causa justificada, seran privados de
su remuneracion en los términos de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado
de Yucatan.

H. Ayuntamiento, Chapab, Yucatan [2024-2027)

facebook: HAyunamientoChapab20242027
Calle 25 x 24y 22 CP. 97857




i
H. AYUNTAMIENTO DE CHAPAB, YUC. it

2024 - 2027 + AP ' ]

H. AYUNTAMIENTO 2024-2027

Articulo 35. Al acordarse la suspension o receso, el Presidente Municipal
determinara la fecha en que habra de reanudarse la sesion, comunicandoselo a los
demas regidores por medio del Secretario, o en su caso, podra en la sesion que se
suspende sefalarse dia y hora para que tenga verificativo su reanudacion.

Articulo 36. Habiéendose convocado a la celebracion de una sesidn de cabildo, ésta
solo podra diferirse en los siguientes casos:

I. Cuando lo determine el Presidente Municipal.

Il. Lo solicite la mayoria de los regidores por escrito en el que se exponga la
necesidad de la medida, hasta diez minutos antes de la hora de inicio de la sesién.

lll. Si transcurridos veinte minutos después de |a hora sefialada para el inicio
de la sesion, no se encuentren presentes los integrantes del Ayuntamiento en
numero suficiente para la declaracion de cuérum legal.

Cuando se difiera la sesién por alguna de las causas sefialadas en las fracciones
anteriores de este articulo, el Secretario Municipal lo comunicara a los demas
integrantes del cabildo; el Presidente Municipal debera convocarlos a celebrarla
dentro de los cinco dias habiles siguientes a la fecha en que ésta debid celebrarse,
debiendo de cumplir con los requisitos para las convocatorias establecidas en este
reglamento.

Articulo 37. El propio cabildo podra declarar como permanente una sesidon, cuando
a juicio de la mayoria de sus miembros el asunto o los asuntos de que se ocupe
exijan su prolongacion indefinida, o cuando exista en el Municipio un estado de
emergencia que lo amerite.

Capitulo VII
Votacion

Articulo 38. Los acuerdos se tomaran por mayoria simple de votos del nimero de
integrantes del cabildo presentes en la sesion, salvo en los casos en que la ley exija
una mayoria calificada. Corresponde al Secretario Municipal realizar el computo de
los votos y declarar el resultado de la votacion.

Articulo 39. La votacion de los asuntos se hara de forma econdmica, para lo cual
los integrantes del cabildo que estén a favor lo manifestaran levantando la mano,
acto seguido lo haran de la misma forma quienes se manifiesten en contra.
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Articulo 40. Los regidores podran votar, si asi lo decidiesen, en secreto y por escrito
en los siguientes casos:

I. Cuando asi lo solicite el Presidente Municipal y sea aprobado por la
mayoria de los regidores presentes en la sesion.

Il. Cuando se trate de asuntos relativos a la responsabilidad de los
integrantes de cabildo.

Articulo 41. Cuando en la votacion se produzca un empate, el Presidente Municipal
o quien lo sustituya legalmente hara uso de su voto de calidad para decidir el
resultado.

Articulo 42. Se requerira mayoria calificada de votos para:

I. Solicitar ante el H. Congreso el cambio de la denominacion del Municipio
de conformidad a lo establecido por el Articulo 10 de la Ley de Gobierno de los
Municipios del Estado de Yucatan.

Il. La opinion respecto de la creacién o fusién del Municipio de Chapab con
otros municipios e integracion o anexioén de nucleos de poblacion a otro Municipio,
la modificacion de sus jurisdicciones territoriales o su denominacion, asi como, el
cambio de la cabecera municipal.

Ill. Determinar conforme a la Ley de Gobiermo de los Municipios del Estado
de Yucatan y este reglamento, qué sesiones seran privadas.

IV. Aprobar la desincorporacion o desafectacion de un bien del dominio
publico.

V. Enajenar y dar en arrendamiento, usufructo, comodato u otro medio legal
que afecte el dominio sobre los bienes del Municipio.

VI. Enajenar los inmuebles del dominio privado.

VII. La desincorporacion de bienes del dominio publico y su cambio de uso o
destino.

VIIl. Para enajenar, permutar, ceder o gravar de cualquier modo los bienes
inmuebles que formen parte del patrimonio municipal.
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IX. Autorizar la venta de bebidas alcohdlicas tratandose de expendios de
cerveza en envase cerrado, debiendo observar las restricciones que al efecto
establece la ley en materia de Salud del Estado y |la reglamentacién respectiva.

Tratandose del voto por mayoria calificada, ésta debera ser nominal y se asentara
en el acta el nombre del Regidor y el sentido de su voto.

Capitulo VIII
Analisis y discusion de los asuntos

Articulo 43. Habiéndose dado lectura a un proyecto de acuerdo o a un dictamen el
Secretario Municipal lo sometera a discusion. Si se tratare de un proyecto de ley en
gjercicio de la facuitad constituyente del Ayuntamiento o de un reglamento, primero
se discutira en lo general y luego en lo particular. La discusion de los asuntos
versara sobre el contenido de éstos; una vez concluida la discusion el secretario
sometera a votacion el asunto de que se trate.

Articulo 44. Los regidores podran solicitar al cabildo que apruebe |a intervencion
en las sesiones de los servidores publicos municipales o personas que tengan
conocimiento directo o profesional sobre un asunto a discusiéon, para que los
regidores reciban informacion, opinién, o en su caso, aclaracion respecto del asunto
a discusion.

Para el caso de inasistencia de algun servidor publico municipal, sin causa
justificada y que haya sido debidamente citado por el Secretario Municipal, seran
privados de su remuneracion, por el equivalente a cinco dias del total de su
percepciones correspondientes a un mes.

La ausencia de un Regidor a 3 sesiones ordinarias de Cabildo consecutivas, sin
causa justificada calificada por éste, se considerara como abandono definitivo del
cargo y no tendra derecho a su reincorporacion al mismo.

Para efectos del parrafo anterior, el Presidente Municipal notificara al Regidor
ausente, para que manifieste lo que a su derecho convenga y en su caso, ofrezca
las pruebas pertinentes en un plazo de quince dias. Transcurrido dicho plazo, el
Cabildo acordara en su caso, si procede su reincorporacion o si se actualiza el
abandono definitivo del cargo y si procede llamar al suplente, quien debera rendir el
compromiso constitucional en la sesion siguiente. El acuerdo del Cabildo que
declare el abandono definitivo del cargo debera notificarse al interesado dentro de
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los cinco dias naturales siguientes, asi como al Congreso del Estado para los
efectos legales conducentes.

Articulo 45, De cada sesion de cabildo se levantara un acta por el Secretario
Municipal, la que debera contener por lo menos los siguientes elementos:

I. El lugar, la fecha y la hora en que inicio la sesién, asi como la fecha y la
hora de la clausura.

Il. El orden del dia.
lll. La certificacion de la existencia del cuérum legal.
IV. La relaciéon sucinta de los asuntos tratados y de los acuerdos tomados.

V. La relacion de los documentos que se agregaran al expediente de la
sesion.

TITULO TERCERO
FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

CAPITULO UNICO
Facultades y obligaciones

Articulo 46. El Presidente Municipal, en lo que al funcionamiento del cabildo se
refiere, ademas de las funciones establecidas en el articulo 55 de la Ley de
Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan, tendra las siguientes
atribuciones:

I. Convocar a los integrantes del cabildo, por conducto del Secretario
Municipal, para la celebracion de las sesiones del cabildo.

Il. Presidir las sesiones del cabildo.

I1l. Determinar el orden en que deberan ser atendidos los asuntos del cabildo,
mediante la autorizacion del mismo.

IV. Ordenar el desalojo del recinto del cabildo de las personas, que, no siendo
miembros del mismo, alteren el orden y el desarrollo de las sesiones, con el auxilio
de la fuerza publica si para ello fuere necesario.
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V. Llamar al orden a los integrantes del cabildo, a través del Secretario
Municipal, cuando sus intervenciones se aparten del asunto en discusion o profieran
injurias o ataques personales.

VI. Decretar los recesos gue estime convenientes durante las sesiones.
VII. Emitir voto de calidad en caso de empate.

VIil. Declarar el inicio y la clausura de los trabajos de la sesion. En general,
tomar las medidas necesarias durante la celebracion de las sesiones, para proveer
el cumplimiento y observancia del presente reglamento.

Articulo 47. El Sindico, tendra las funciones establecidas en el articulo 59 de la Ley
de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan.

Articulo 48. E| Secretario Municipal, en lo que al funcionamiento del cabildo se
refiere, tendra las siguientes atribuciones:

I. Formular, por instrucciones del Presidente Municipal, el proyecto del orden
del dia de las sesiones, en atencion a los asuntos que conforme a las disposiciones
del presente reglamento deban listarse.

Il. Tomar lista de asistencia de cuyo resultado informara inmediatamente al
Presidente Municipal.

Ill. Levantar las actas de las sesiones, darles lectura para el efecto de su
aprobacion, firmarlas y formar los expedientes con los documentos relativos.

IV. Ser el conducto para recibir los proyectos de acuerdos y dictamenes.
V. Someter los asuntos a votacion en los términos de este reglamento.

VI. Turnar a la o a las comisiones correspondientes, los proyectos de acuerdo
recibidos en tiempo y forma y que sean de interés de las mismas, cuando menos
setenta y dos horas antes de la sesion en donde se discutiran.

VIl. Compilar los acuerdos dictados para el cabildo.

VIlI. Expedir las certificaciones de las actas de cabildo y de los documentos
que obren en los expedientes de las sesiones.
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IX. Resolver las mociones de procedimiento que se formulen por los
integrantes de cabildo.

X. Hacerse cargo del despacho de la Presidencia en ausencia temporal del
Presidente Municipal.

XI. En general, aquellas que el Presidente Municipal, el cabildo, las leyes y
los reglamentaos le confieran.

Articulo 49. Son facultades y obligaciones de los Regidores:
|.- Participar con voz y voto en las sesiones de Cabildo;

Il.- Proponer al Cabildo, las medidas convenientes para la debida atencion
de los distintos ramos de la administracion municipal;

I1.- Proponer al Cabildo iniciativas de creacion o modificacion de reglamentos
o del Bando de Policia y Gobierno;

IV.- Proponer al Cabildo los acuerdos que deban dictarse para el
mejoramiento de los servicios publicos y otras funciones de la administracion
municipal,

V.- Acordar periodicamente con el Presidente Municipal, los asuntos que
estime convenientes sobre la competencia de las Comisiones a su cargo;

VI.- Recibir los documentos referentes a la cuenta publica municipal, en un
plazo previo de tres dias anteriores, a la celebracion de la sesion de analisis y
aprobacion de la cuenta publica;

VIl.- Proponer individualmente al Cabildo, lo que consideren conveniente
para el Municipio;

VIIl.- Opinar sobre los asuntos que les sean encomendados a sus
Comisiones, y

IX.- Las demas que le otorguen las leyes y reglamentos.
Articulo 50. Los directores tendran las siguientes facultades y obligaciones de

caracter general:
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I. Planear, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento de la
direccion a su cargo.

Il. Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos
gue les sean asignados a direccidn a su cargo.

lll. Acordar con Presidente Municipal el despacho de los asuntos de su
competencia que requieran de su intervencion, atender los que le encomiende y
mantenerle informada sobre su cumplimiento.

IV. Definir los objetivos, las metas y los indicadores de desempefio de la
unidad administrativa a su cargo, asi como elaborar los registros administrativos
que permitan su seguimiento y evaluacion.

V1. Sugerir al Presidente Municipal la instalacion de infraestructura, la
adquisicion de equipo o la imparticion de cursos de capacitacién tendientes a
mejorar el desempefio de la direccion a su cargo.

VIl. Fomentar la comunicacion y cooperacion en la direccién a su cargo y
entre ella y las unidades administrativas de ayuntamiento, estatal o federales.

VIlI. Atender y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién que
sean de su competencia, en términos de la legislacién en materia de transparencia
y acceso a la informacion publica.

IX. Realizar los informes, reportes, dictdmenes o estudios que les sean
solicitados por el Presidente Municipal o que les corresponda en funcion de sus
respectivos cargos. ‘

X. Examinar y suscribir los documentos que les corresponda, asi como
certificar aquellos que obren en sus archivos.

Xl. Resoclver los asuntos o conflictos que se susciten en la unidad
administrativa a su cargo y requieran de su intervencion.

XIV. Las demas que le confieran este reglamento y otras disposiciones
legales y normativas aplicables, asi como las que le asigne la persona titular de la
rectoria.
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ARTICULOS TRANSITORIOS
PRIMERQO. - Publiquese en la Gaceta Municipal para los efectos legales correspondientes.

SEGUNDO. - El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en
la Gaceta Municipal.

TERCERO. - Se derogan las disposiciones legales y administrativas de igual c menor rango
que se opongan al presente Reglamento.

CUARTO. - Las atribuciones, responsabilidades y funciones asignadas por otros
reglamentos o disposiciones juridicas a dependencias, drganos y unidades de la
Administracion Publica Municipal continuaran vigentes en sus términos hasta en tanto sean
reformados dichos reglamentos y disposiciones juridicas, aun y cuando cambien de nombre
o de adscripcion organica.

QUINTO. - Los asuntos que se encuentren en tramite a la entrada en vigor del presente
Reglamento continuaran su despacho por las dependencias, o6rganos y unidades
responsables de los mismos, conforme a las disposiciones juridicas aplicables al momento
de su inicio.

SEXTO. - Para el caso de que una dependencia o unidad administrativa contemplada en el
presente ordenamiento, mediante el acuerdo de Cabildo que correspondiera, formara parte
de otra diversa, se disolviera o se transforme en un organismo de naturaleza distinta, los
servicios, atribuciones y obligaciones que estuviesen a su cargo, salvo que la Presidencia
Municipal disponga lo contrario, seran atribuidos a la unidad administrativa que resulte de
esa modificacion, o fusion.

SEPTIMO. - Los titulares de las dependencias o unidades administrativas, deben elaborar
a partir de la entrada en vigor del presente ordenamiento, las propuestas de reformas a los
ordenamientos municipales segun las materias de su competencia, que deban ajustarse al
contenido del presente reglamento.

Dado en el municipio de Chapab, Yucatan a los 29 dias del mes de octubre del afio dos mil
veinticuatro.

ATENTAMENTE
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REGLAMENTO INTERIOR DE
TRABAJO DEL H.
AYUNTAMIENTO DE CHAPAB,
YUCATAN



DEFINICION

Se entiende por Reglamento Interior de Trabajo como el conjunto de disposiciones

obligatorias para los Trabajadores y Patrones en el desarrolio de los trabajos dentro del
CHAPAB.




OBJETIVO

Se ha creado como una serie de disposiciones obligatorias para efectos de lograr y mantener
un mayor entendimiento entre los Trabajadores y el Patron, y la forma en que se debe de
desarrollar el trabajo para lograr un incremento constante en la Productividad, Calidad,
Prestacién de Servicios y consecuentemente, una elevacién creciente de las condiciones de
trabajo, salarios, eficiencia, sujetando a un procedimiento la aplicacion de sanciones, sin
permitir que se relaje la conducta v la disciplina, quedando logicamente excluidas las normas
del orden técnico y administrativo que podran ser fifadas unilateraimente por el Patron para la
ejecucion de los trabajos.

DENOMINACIONES

PATRON: H. AYUNTAMIENTO DE CHAPAR

SEDE: Las instalaciones gue ocupa la persona moral para la realizacion de las actividades de
sus trabajadores.

LEY: Ley Federal del Trabajc.

CONTRATO: Contrato Individual del trabajo celebrado entre e} patron y cada uno de sus
trabajadores.

REGLAMENTO: El presente Reglamento Interior de Trabajo.

TRABAJADORES: Personal que presta sus servicios al Patron.




CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- El Reglamento Interior del Trabajo es de observancia general para el patron y
para los trabajadores, y se comprometen a cumplirlo y hacerio cumplir.

ARTICULO 2.- El Reglamento establece las normas para el desarrollo del trabajo contratado y
regira en |la Sede asi como en todas y cada una de las instalaciones de la persona moral.

ARTICULO 3.- Los trabajadores que laboran con el patrén, se dividen en diversas areas ¥
departamentos de trabajo, de acuerdo con el tipo de labores que desempefan.

CAPITULO SEGUNDO
ADMISION AL TRABAJO

ARTICULO 4.- Para ingresar a laborar a alguna de las &reas de trabajo, los trabajadores
deberan satisfacer los requisitos relacionados con la vacante del puesto, a criterio del Patrén,

ARTICULO 5.- Todo trabajador estard sujeto a un contrato individual de trabajo.

ARTICULO 6.- Cada trabajador que ingrese a laborar tiene la obligacion de enterarse
debidamente del contenido del presente Reglamento y en ningln caso podréd alegar
ignorancia de sus preceptos.

ARTICULO 7.- Sera obligacién del patrén entregar un ejemplar a cada trabajador como lo
establece el Articulo 425 de la Ley Federal del Trabajo, asi como publicar un ejemplar en
lugares visibles dentro de las instalaciones de ia Sede.

ARTICULO 8.- Cuando las necesidades del servicio asi lo requieran, el patrén podra contratar
perscnal para que desemperfie trabajos de caracter temporal, eventual por tiempo fijo o por
obra determinada que podra ampliarse a juicio del patron,

En los casos a que se refiere este Articulo, se consignara con toda claridad y precision la
causa de contratacion, la categoria, el salario, la temporalidad del mismo, la eventualidad que
lo motiva o |a obra determinada que se esta contratando.
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CAPITULO TERCERO
HORARIO DE ENTRADA Y SALIDA

ARTICULO 9.- La jornada de trabajo serd de 25 horas semanales cuando se trate de
jornadas diurnas, de 20 horas a la semana en ia jornada mixta y de 15 horas semanales
durante la jornada nocturna.

ARTICULO 10.- La distribucion de los horarios de trabajo que abarcan las distintas jornadas,
en los términos sefalados en el articulo inmediato anterior, son los siguientes, sin perjuicio de
posibles cambios que se pudiesen generar, de acuerdo a las necesidades del patrén o al del
tipo de trabajo contratado:

L.- El horario establecido en la sede de trabajo es de las 8:00 horas a Ias 21 horas de lunes a
viernes,

Es necesario que todos y cada uno de los empleados cumplan con e! horario general
establecido de acuerdo a su contrato colectiva de trabajo, otorgandose una tolerancia de 10
minutos de tolerancia minutos improrrogables al inicio de sus labores. Salve el personal que
por la responsabilidad y naturaleza de sus funciones y bajo previo acuerdo y aprobacion del
patrén.

ll.- PERMISOS Y RETARDO: La acumulacién de 3 retardos no justificables corresponde a
descuento de un dia de labores de la quincena.

No son aceptables justificante por motivos personales ya que es responsabilidad del
trabajador cumplir con el horario de trabajo. A partir de la presente aprobacion de ia Politica
esta temporalmente prohibido cualquier permiso con o sin goce de sueldo, coma retardos y
ausencias sin el justificante médico o bien autorizacién previa que otorgue el patrén.

lil.- OMISION REGISTRO DE LLEGADA Y SALIDA:

Personal debera de elaborar oficio dirigido a su jefe inmediato notificando dicho
concepto, esto con el objetivo de no ser descontado el dia por dicha omisién por parte del
trabajador.

IV.- OTRAS DISPOSICIONES SOBRE LA JORNADA:

En los casos de las jornadas discontinuas, durante el tiempo en que se interrumpe la jornada
para tomar los afimentos, los trabajadores deberan abandonar las instalaciones del centro de
trabajo. En caso de optar por quedarse, soio podran hacerlo en las areas autorizadas para
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comer 0 descansar ubicadas en ias instalaciones de la Sede, mas no en sus respectivas
areas de trabajo, sin que en este caso el tiempo de descanso o de comida se pueda computar
como tiempo efectivo de trabajo en los términos del articulo 64 de ia Ley.

En todos los casos sefalados por este articulo, el patrén podra cambiar las jornadas de los
trabajadores, asi como los dias de descanso semanal, cuando sea necesario, a juicio del
patrdn, en cuyo caso deberd dar aviso verbal o por escrito a los trabajadores, con por la
menos 24 horas de anticipacion.

ARTICULO 11.- Para poder asegurar la mejor marcha de la Sede, el patrén seleccionara el
personal que debera labarar en las distintas jornadas de trabajo.

ARTICULO 12.- Los trabajadores estan obligados a portar en todo momento el uniforme que
les proporcione el patron. Los trabajadores recibirdn un uniforme anuaimente, y
excepcionalmente y con causa justificada se proporcionara otro uniforme o parte de él,
reservandose el derecho a otorgérsele sujeto a la causa base de fa solicitud, sera cubierto
por el patron o “EL TRABAJADOR’. Los trabajadores tienen la obligacién de cuidar y
conservar en buen estado sus uniformes y cualquier control de asistencia.

ARTICULO 13.- Los trabajadares, sin excepcion alguna, deberan estar en sus lugares de
operacion e iniciar sus iabores exactamente en la hora sefialada en el articulo 10 de este
Reglamento o en fa hora que corresponda al ingreso de cada trabajador. El incumplimiento a
esta disposicion se sujetard a lo establecido por el articulo sigulente.

ARTICULO 14.- Los retardos se reglamentaran de la siguiente manera:

Habra tres tipos de retardos: simples, graves y no tolerables, por tal motivo y para
efectos

Se considera retardo simple, cuando el trabajador se presente a la fuente de trabajo o al
lugar que Ie sea asignado para prestar sus servicios dentro de los quince minutos siguientes a
la hora de entrada.

Si el trabajador acumula tres retardos simples en un periodo de treinta dias sera amonestado
por escrito.

La acumulacion de dos amonestaciones por escrito en un periodo de seis meses sera
sancionada con la suspension de uno a tres dias habiles sin goce de salaric.

Se considera retardo grave, cuando el trabajador se presente a la fuente de trabajo después
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de los quince minutos sefialados en el inciso “a” y hasta treinta minutos en total después de la
hora de entrada que corresponda.

Si el trabajador incumre en tres o mas retardos graves en un periodc de 30 dias, serd
sancionado con suspensidn de uno a tres dias habiles, sin goce de salario.

Se considera retardo no tolerable, cuando el trabajador se presente a fa fuente del trabajo o
al lugar gue le sea asignado para prestar sus servicios después de los treinta minutos
después de la hora de entrada.

El trabajador que incurra en retardo no tolerable, no se le permitira desarrollar sus labores
durante ese dia debiendo éste abandonar las instalaciones de la Sede o el lugar que le sea
asignado para prestar sus servicios en el momento en que asi se indigue por la persona que
corresponda, sin tener derecho al pago de ese dia. Solo en casos plenamente justificados y a
criterio del patrén se le podra autorizar- al trabajador que se quede a laborar, en cuyo caso el
retardo se computard como “grave”, para los efectos sefialados en el inciso “e” de este
articulo.

En los casos de retardos simples o graves, se permitira al trabajador la entrada a las
instalaciones o al lugar que le sea asignado para prestar sus servicios, para la ejecucién de
sus labores, adicionandose el tiempo no laborado para el computo de su salida, e igualimente,
en el caso de los retardos no tolerables, si a criterio del patron permite que el patron se quede
a laborar, también se adicionara el tiempo no laborado para el computo de su salida.

En caso de retardos variados (unos simples, otros variados, etc.) cuya sancién no se
especifique en los incisos inmediatos anteriores, la sancion podra ser indistintamente una
armonestacion por escrito o suspension de uno a tres dias sin GOCE de sueldo, a criterio del
patrén y dependiendo de la gravedad del retardo y la frecuencia con que ocurra, ya sea
durante un periodo de 30 dias o de manera analoga a las sanciones previamente anotadas.

ARTICULO 15.- Los trabajadores ejecutaran su trabajo con la intensidad, cuidado y
esmero apropiades en los términos convenidos.

CAPITULO CUARTO
FALTAS Y PERMISOS

ARTICULO 16.- Es de interés generar el incremento en la calidad de los servicios y apariencia
de ias instalaciones de la Sede a cargo del patron, por lo que éste y sus trabajadores estan
conscientes de que uno de los factores importantes es la asistencia constante y puntal a las
labores diarias, por lo que, para evitar las faltas de asistencia injustificadas al trabajo, se
sancionara al trabajador gue falte a sus labores, de acuerdo con lo establecido en el Capitulo
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Décimo Cuarto de este Reglamento relativo a las Disposiciones Disciplinarias y Formas de
Aplicarlas.

ARTICULO 17.- El trabajador que faltare a sus laborares debera justificar plenamente su falta
al patrén, esto al presentarse a taborar para no hacerse acreedor a sanciones. De no ser
comprobable Ia justificacion de la inasistencia, ia falta se computara a la aplicacion del Articulo
47, fraccion X de la Ley Federal del Trabajo, o se aplicara la sancién que corresponda.

Las faltas de asistencia por enfermedad general o riesgo de trabajo Gnicamente se
justificaran mediante los documentos de incapacidad debidamente expedidos por las
Instituciones Publicas de Instituto Mexicano del Seguro Social y Servicios Médicos
Municipales. Fuera de lo anterior no se admitiran certificados de incapacidades, menas aln
expedidos por médicos particulares.

ARTICULO 18.- Todos los permisos para faltar a las labores seran sin GOCE de salario,
excepto aquellos en que por su naturaleza e importancia determine el patrén que deben
pagarse.

ARTICULO 19.- En todas las solicitudes de permisos o de justificacion de faltas, el patron
tendra que aprobar o rechazar la solicitud, debiéndose tener en cuenta ia frecuencia de los
avisos dados por el trabajador y las circunstancias personales gue influyan, previa consuita
del expediente del trabajador.

ARTICULO 20.- Todos los permisos para faltar a las labores deberan solicitarse por escrito,
|ustificandose el motivo que lo requiera con un dia de antelacién, por lo menos. Todo permiso
concedido sera por escrito y sin GOCE de sueldo a fin que el patron pueda tomar las medidas
necesarias para cubrir esa ausencia. El permiso es potestativo para el patron concederlo y
revacarlo cuando lo estime necesario.

CAPITULO QUINTO

DE LOS LUGARES Y MOMENTOS EN QUE DEBEN COMENZAR Y TERMINAR LA
JORNADA DE TRABAJO.

ARTICULO 21.- Se considera como el lugar en que debe comenzar y terminar la jornada de
trabajo para cada trabajador, precisamente en el domicilio del patrén, es decir, el de la Sede,
y en su estacion de trabajo dentro det local que ocupe el departamento o area asignada para
la presentacion del servicio y como momento en que debe comenzar y terminar su jornada de
trabajo, el sefialado en el horario a que se refiere el articulo 10 de este Reglamento,




ARTICULO 22.- Por ningln motivo podran los trabajadores interrumpir sus labores o
abandonarlas durante la jornada de trabajo si no se avisa o reporta a su Jefe inmediato, o en
su defecto a cuaiquier representante autorizado por el patron, excepto en caso de emergencia
o fuerza mayor gque deberan ser plenamente justificados. En especial, queda prohibido
abandonar ias areas de trabajo antes de las horas fijadas para tomar alimentos o para la
conclusion de la jornada de trabajo.

ARTICULO 23.- Como méaximo de diez minutos después de terminadas las horas de labores,
los trabajadores deberan retirarse de las areas de trabajo, quedandoles prohibido permanecer
en el interior de las mismas, con excepcion de aquellos a quienes previamente se les indigue
y autorice laborar tiempo extracrdinario.

ARTICULO 24.- Cuando por circunstancias extraordinarias se prolongue la jornada de
trabajo, los servicios prestados durante el tiempo excedente se consideraran como
extraordinario y se pagara a razon del cien por ciento mas del salario establecido para las
horas del trabajo normal. Tales servicios nunca podran exceder de tres horas diarias ni de tres
veces eh una semana, en |a inteligencia de que los trabajadores no estan autorizados para
laborar tiempo extraordinario, salvo gue haya orden expresa y por escrito en formato oficial del
patron, sin cuyo requisito no le serd reconocido el tiempo extraordinario laborado. El
trabajador tendré carga de la prueba para demostrar haber recibido autorizacion para laborar
las horas extras que reclame.

ARTICULO 25.- Cuando por cualquier causa, de momento no se pueda dedicar el trabajador
a las labores que habitualimente desempefia, el patron tiene el derecho de utilizar sus
servicios y el trabajador de prestarlos, en cualquier otra labor y area o departamento
compatible que se le asigne, sin menoscabo de la retribucion y su categoria. Al terminar esta
circunstancia, el trabajador regresara a su puesto habitual.

ARTICULO 26.- Los trabajadores tendran ia obligacién de prestar sus servicios en el domicilio
del patron, es decir, de ta Sede, y demas lugares que por razon del trabajo y a juicio del
patron sean necesarios. Consecuentemente los trabajadores deberan trasladarse fuera de la
ciudad o del estado inclusive, cuando asi se requiera por ei patron, con la obligacidn para este
ultimo de cubrir los viaticos, hospedaje y gastos de traslado correspondientes.

En los mismos términos el patron podra cambiar el drea, departamento o incluso et domigilio
para la prestacion del trabajo, siempre y cuando se notifique dicha circunstancia al trabajador
cuando menos con 24 horas de anticipacion, sin menoscabo de {a retribucion y su categoria.




CAPITULO SEXTO
DIAS Y HORAS PARA HACER LA LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO DE
MAQUINAS, EQUIPO DE TRANSPORTE, APARATOS Y EDIFICIOS.

ARTICULO 27.- La limpieza de la maquinaria, equipo, aparatos y las diversas areas y
departamentos de la Sede, se hara diariamente por secciones, fijandose para ello por el
patron el tiempo necesario.

ARTICULO 28.- Por ningin motivo los trabajadores haran fa limpieza de la maquinaria,
equipos y aparatos cuando estén en funcionamiento.

ARTICULO 29.- La herramienta proporcionada a los trabajadores para ejecutar las labores
debera permanecer en las instalaciones del patron, con la obligacion dei trabajador de
devolver cualquier herramienta, material y equipo asignado al mismo, una vez que se termine
la relacion laboral, independientemente de la causa que te dé arigen.

ARTICULO 30.- Los irabajadores se obligan a firmar los RESGUARDOS y cuidar los
materiales, equipo y herramientas que reciban para el desempefio de sus labores. Cuando se
demostrare que es imputable al trabajador la pérdida o dafio al material o herramientas se (e
impondra al infractor la sancion a que se hubiere hecho acreedor de acuerdo a este
Reglamento, cuando no amerite la rescision de la relacion laboral, independientemente de
descontar el importe registrado del material dafado, en los términos del articuio 110 de la Ley.

ARTICULO 31.- En cada lugar de trabajo, particularmente en las areas de resguardo de
materiales, se acomodaran los mismos en forma de facilitar el transito y sin alterar el entorno
donde se encuentren ubicados.

A cada trabajador que tiene bajo su responsabilidad y resguardo material yfo equipo y/o
herramientas, le sera asignado iugar para almacenar el mismo dentro de las instalaciones de
la Sede, debiendo dar aviso de inmediato al jefe inmediato, asi como a los encargados de
seguridad, cuando estos encuentren su lugar de resguardo violado, con la finalidad de que se
tomen las medidas correspondientes.

ARTICULO 32.- Todo trabajador estd obligado a conservar el asec general y muy
particularmente el de su zana de trabajo y adyacentes a cualquier otra en tas que se preste
algun servicio en forma habitual o esporadica, debiendo dejar diariamente ordenado y aseado
el lugar o drea donde se desempefien sus labores,

Todo material, desecho o basura, se depasitara en los lugares expresamente sefialados para
ello.
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ARTICULO 33.- Los trabajadores estén obligados a mantener en perfecto estado de uso y
limpieza los servicios sanitarios y bafios establecidos en la Sede, asi como las areas y
equipos que comprende el mismo. En consecuencia, serd sancionado aquel que ocasione
averias o descomposturas en dichos servicios. El patrén o a quien éste designe hara
inspecciones con frecuencia a los servicios, y de acuerdo con las anomalias que notare, las
pondra inmediatamente en conocimiento del patron.

CAPITULO SEPTIMO
INDICACIONES PARA EVITAR QUE SE REALICEN LOS RIESGOS PROFESIONALES E
INSTRUCCIONES PARA PRESTAR LOS PRIMEROS AUXILIOS EN CASOS DE
ACCIDENTE.

ARTICULO 34.- Riesgos de trabajo son los accidentes y enfermedades a que estan
expuestos los trabajadores en ejercicio o con motivo de su trabajo.

ARTICULOQ 35.- Las labaores que se desarrolian en las instalaciones de la Sede a cargo del
patron no se consideran insalubres o peligrosas. Por sus circunstancias especiales, en ningin
caso podran LOS ADULTOS MAYORES, NI LAS MUJERES EMBARAZADAS, realizar
labores que para ellos pudieran resultar insalubres, mismos que gozaran de todas y cada una
de las prestaciones estipuladas en la ley laboral. No obstante, los trabajadores deberan
notificar inmediatamente si existe cualquier condicion peligrosa en potencia. Las trabajadoras
que estén embarazadas deberan dar inmediatamente avisc de su estado a su jefe inmediato
con la finalidad de que el patrén pueda cumplir con las disposiciones legales aplicables.

ARTICULO 36.- Es obligacion de los trabajadores inspeccionar las herramientas, materiales y
equipo utitizados y reportar al jefe inmediato, cualquier desperfecto, mal estado o estado
defectuoso de las cosas, debiéndolo hacer por escritc y con firma de recibido, todo ello
encaminado a evitar algiin riesgo de trabajo o que los utensilios antes indicados sufran
averias evitables.

ARTICULD 37.- Ante la eventualidad de un siniestro o riesgo inminente en que peligre Ia vida
de uno o varios trabajadores, de los visitantes a la Sede, de los trabajadores del patron o sus
representantes, o la existencia misma de la misma Sede, todo trabajador involucrado en el
area correspondiente debera brindar el apoyo y prolongar su jornada por el tiempo
indispensable para evitar cualquier perjuicio de los antes mencionados. Sin embargo, se
establece como especialmente obligatorio, que permanezcan en las instalaciones de la Sede
en los casos a los que se refiere este articulo, a todo el personal perteneciente a los
departamentos de intendencia. Ei incumplimiento de esta obligacion dara lugar a la aplicacion
de la sancion legal gue corresponda.
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ARTICULO 38.- En general, todo trabajador debera abstenerse de la realizacion de actos que
puedan poner en peligro su propia seguridad, la de sus compaferos de trabajo, la de los
miembros del negocio y sus representantes o de los bienes, edificios e instalaciones de la
Sede, lugares donde se trabaja, y especiaimente la de ios visitantes de la Sede a cargo del
patron.

ARTICULO 39.- Queda estrictamente PROHIBIDO FUMAR en cualquier parte dentro de las
instalaciones de la Sede, pero queda especialmente prohibido fumar o encender fésforos u
otra clase de fuegos dentro de todos aquellos lugares donde pudiera resultar peligroso,
especialmente en lugares ocultos como bafios o dreas de almacén. Se colocaran avisos en
fugares con la leyenda "SE PROHIBE FUMAR".

ARTICULO 40.- Todo trabajador esta obligado a respetar las indicaciones de los carteles
especiales que se fijen en los lugares de peligro, para evitar accidentes.

ARTICULO 41.- El patron debera adoptar las medidas necesarias para prevenir |os riesgos de
trabajo en el uso de la maguinaria, instrumentos, equipos y material de trabajo, asi como para
evitar en su casc, que los contaminantes excedan los maximos permitidos en los reglamentos
que expidan las autoridades respectivas, e instalara un botiquin con lfos medicamentos y
material de curacién indispensables para los primeros auxilios adiestrando al! personal
necesario para que los preste,

CAPITULO OCTAVO
DE LA SEGURIDAD E HIGIENE Y RIESGOS DE TRABAJO

ARTICULO 42.- Ambas partes se comprometen a integrar una comision de seguridad &
higiene, compuesta por igual nimero de representantes de los trabajadores y del patron, para

prevenir riesgos de trabajo, investigar causas de accidentes y enfermedades, proponer
medidas para prevenirlos y vigilar que se cumplan, conforme al articulo 509 de la Ley
Federal del Trabajo. Esta comision estara encargada de realizar y dar continuidad al
Reglamento de Seguridad e Higiene del negocio, asi como expedira boletines de
instruccion, ordenara la fijacion de los carteles de avisos y practicard periddicamente
visitas de inspeccion y verificacion a las diferentes areas de la Sede con el propdsito
general de prever y evitar riesgos de trabajo.

ARTICULO 43.-Son atribuciones y obligaciones de la Comision de Seguridad e Higiene:

o Armonizar los preceptos de higiene general.
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o Hacer que se cumplan las medidas profilacticas que dicta el Instituto Mexicano del Seguro
Social, la Secretaria de Salud y la Secretaria def Trabajo y Prevision Social.

o Investigar las causas de los riesgos de trabajo, levantando las actas respectivas, y en su
caso turnar a las autoridades correspondientes, ios documentos e informes gue deban
presentarse, dentro del término establecido por las leyes vigentes.

o Levantar actas en que consten sus gestiones y actividades.

o Proponer medidas para prevenir los riesgos de trabajo y vigilar que estas se cumplan
estrictamente.

o Reunirse una vez al mes para tratar los asuntos relacionados con la comision, o con la
periodicidad que la propia comision determine.

¢ Todas las funciones encaminadas a garantizar la higiene y seguridad de los trabajadores.

o Vigilar que el patrdn proporcione a sus trabajadores los equipos de proteccion personal
gue sean necesarios, debiendo ser de buena calidad.

o Vigilar que el patrén proporcione a sus trabajadores todas las medidas que haya dictado y
dicten en lo sucesivo la Secretaria del Trabajo y Prevision Social y la Secretaria de Salud,

o Vigilar que el patron proporcione agua potable a sus trabajadores en la Sede del trabajo y
dependencias en gque se presten servicios, cuidando que se instalen tomas de agua
higiénicas.

ARTICULO 44.- Es obligatorio para todo trabajador sujetarse a las instrucciones que dice la
Comisién de Seguridad e Higiene y medidas preventivas de riesgos de trabajo y los demas
gue el patron ordene para prevenirlos.

ARTICULO 45.- En caso ds accidente cualquiera que lo presencie dara aviso inmediato al jefe
inmediato o al miembro mas cercano de la Comisidon de Seguridad e Higienhe para que
conforme a ias instrucciones recibidas se presten los primeros auxilios y se investiguen los
factores que intervinieron en la realizacion del mismo.

ARTICULO 46.- Todos los trabajadores estdn obligados a familiarizarse con el uso de
extinguidores y de los lugares que estos se encuentren instalados, previa instruccion que

reciban sobre el particular.

ARTICULO 47.- Es de caracter obligatorio para la totalidad de los trabajadores, el uso del
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equipo de seguridad que se le indique y se le haya proporcionado por el patrén | tales como
gafas protectores, mascarillas, cubre bocas, fajas, chalecos, etc., durante Jas horas de trabajo,
inclusive en fos casos que el patron considere necesarios, sera obligatorio el uso de uniformes
de seguridad que se tengan por objeto proteger a los trabajadores que realicen actividades
que por su propia naturaleza se requieran, con la finalidad de que fos servicios sean
prestados en condiciones optimas de seguridad, ademas de facilitar Ia identificacién de los
mismos, dadas las caracteristicas del trabajo y de las instalaciones en donde se presta el
Servicio.

ARTICULO 48.- A efecto de evitar |a realizacion de un riesgo de trabajo, queda estrictamente
prohibido:

o Comer fuera de las areas y en horarios diversos a las autorizaciones para realizar esta
actividad, o introducir o guardar alimentos o bebidas en el drea de trabajo.

o La entrada a las instalaciones de la Sede a toda persona que se enhcuentre en estado
de embriaguez, o bajo la influencia de algin enervante.

o Platicar durante el desarrollo de labores que requieran especial atencién para evitar
distracciones que generan algln riesgo laboral.

ARTICULO 49.- Cuando aigun trabajador contraiga alguna enfermedad contagiosa, este o
cualquier otro trabajador que fabore en la Sede que tuviere conocimiento del hecho estara
obligado a dar de inmediato aviso a la Comisién de Seguridad e Higiene o al jefe inmediato, a
fin de que el trabajador enfermo pueda ser debidamente examinado por los médicos del
Instituto Mexicano del Seguro Social o de Servicios Médicos Municipales. De acuerdo con el
dictamen médico, el patrén debera tomar las medidas gue sean necesarias para evitar el
contagio de la enfermedad,

ARTICULO 50.- E| patron se obliga a mantener el numero suficiente de asientos o
sillas a disposicién de los trabajadores cuyos servicios asi lo permitan.

CAPITULO NOVENO
EXAMENES MEDICOS Y MEDIDAS PROFILACTICAS

ARTICULO 51.- Todos los trabajadores estén obligados a someterse a examenes médicos
generales y antidoping, previo a su ingreso al servicio, asi como en forma periodica,
debiéndose efectuarse estos Ultimos cada seis meses. Los médicos que los practiguen seran
designados por el patrén. El examen contendra la historia clinica completa con
especificaciones de los antecedentes laborales y seran completados con examenes de
taboratorio necesarios.
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ARTICULO 52.- En caso de razones de salud plblica, tendran el caracter de obligatorias
todas las medidas profilacticas de higiene que dicten las autoridades respectivas. Asi mismo y
para igual propdsito, deberan obedecerse las indicacicnes de los médicos del Instituto
Mexicano del Sequro Social.

Cuando ocurra alguna enfermedad o accidente de trabajo, se tendra que avisar
inmediatamente al patrén,

En casos de incapacidades prolongadas, el patron a su exclusiva discrecion, podré requerir al
trabajador gue acredite mediante documentos oficiales el alta médica respectiva, en donde
conste la capacidad para que el trabajador se reintegre a su trabajo.

ARTICULO 53.- Los trabajadores deberan cumplir las medidas preventivas e higiénicas que
dicten las autoridades competentes, y las que se establezcan conforme a este reglamento,
para la seguridad y proteccion de los propics trabajadcres, absteniendose de cometer actos
imprudentes ¢ negligentes que puedan ccasionar riesgos de trabajo.

Todos los trabajadores estdn obligados a permitir la aplicacion de vacunas que sean
necesarias a fin de evitar posibles enfermedades, 1as cuales seran aplicadas por el medico
que el patron determine.

CAPITULO DECIMO CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

ARTICULO 54.- Los trabajadores tienen el derecho y la obligacion de recibir capacitacién y
adiestramiento en su trabajo que les permita elevar su productividad, conforme a los planes y
programas formulados, para la operacian y buen funcionamiento del negocio.

ARTICULO 55.- E| patron se obliga a que los planes y programas de capacitacion o
adiestramiento de los trabajadores, se formuien de acuerdo a los distintos departamentos y
areas de trabajo, y en base a las principales necesidades de actualizacion o
perfeccionamiento.

ARTICULO 56.- La capacitacion y adiestramiento deberan tener por objeta:

o Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del trabajador en su
actividad.

o Incrementar la atencion y servicios a los visitantes.

o Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nueva creacion.
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o Prevenir riesgos de trabajo.

En generai, mejorar las aptitudes del trabajador.

ARTICULO 57.- Durante el tiempo en que un trabajador de nuevo ingreso que requiera
capacitacion inicial para el empleo que va a desempefiar, reciba ésta, prestara sus servicios
conforme a las condiciones generales de trabajo que rijan por e patrdn o a la que estipule
respecto a ella en los contratos de trabajo.

ARTICULO 58.- Los trabajadaores a quienes se imparta capacitacion o adiestramiento estan
obligados a:

o Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupos y demas actividades que formen
parte del proceso de capacitacion o adiestramiento,

o Atender las indicaciones de las personas que impartan la capacitacion o
adiestramiento, y cumplir con los programas respectivos.

o Presentar los examenes de evaluacion de conocimiento v de aptitudes que sean
requeridos.

CAPITULO DECIMOPRIMERO
DIAS Y LUGARES DE PAGO

ARTICULO 59.- Para efectos del salaric y de acuerdo con los respectivos contratos
individuales, los trabajadores tendran su salario especificado por dia de trabajo al servicio de!
patrén.

ARTICULOQ 60.- Por cada seis dias laborados los trabajadores tendran derecho de goce de
pago de un dia de descanso. A los que no laboren semana complets, el dia de descanso se
ies pagara en forma proporcional a los dias trabajados.

Para los efectos de esta disposicion debe tomarse en cuenta lo establecido en el Capitulo
Tercero de este Reglamento.

ARTICULO 61.- Los salarios de los trabajadores seran cubiertos los dias 15 y 30 de cada
guincena, en moneda de curso legal o de cualquier otra forma autorizada por la Ley ¢ por los
Tribunales Federales. A la fecha del presente Reglamento, la forma para el pago de salarios
acordada es por conducto de efectivo, realizandose et pago dentro de las horas de trabajo. Si
por ausencia del trabajador hubiere necesidad de que otra persona cobrara su salario, ésta
debera presentar carta poder otorgada por el trabajador ausente y suscrita por dos testigos,
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asi como identificacion oficial con fotografia. En caso de pago mediante cheques bancarios, el
pago sera durante la jornada laboral y hasta antes de su terminacién,

ARTICUL.O 62.- El salario se pagara a cada trabajador en forma quincenal, y para efectos del
computo, la semana se contara de lunes a domingo, cortdndose anticipadamente la semana
para efectos de producir la nomina oportunamente.

ARTICULO 63.- El importe del salario se entregara a cada trabajador en los términos de la
Ley Federal del Trabajo y de este reglamento debiendo ios trabajadares firmar el mismo dia el
recibo de pago correspondiente.

ARTICULO 64.- Los salarios correspondientes a vacaciones, asi como la prima vacacional, se
cubriran de conformidad con lo establecido por la Ley Federal del Trabajo.

ARTICULO 65.- El patrén podra sefialar cualquier dia de la semana como el correspondiente
al descanso semanal segun |as necesidades propias.

ARTICULO 66.- Son dias de descanso obligatorio con goce de salario integro los siguientes:

i. El 10. de enero;

Il. El primer lunes de febrero en conmemoracion del & de febrero;

lIl. El tercer lunes de marzo en conmemaoracion del 21 de marzo;

IV. El 10. de mayo;

V. El 16 de septiembre;

V1. El tercer lunes de noviembre en conmemoracion del 20 de noviembre;

VIL. El 10. de diciembre de cada seis anos, cuando corresponda a la transmision del Poder
Ejecutivo Federal;

VI, El 25 de diciembre, y

IX. El que determinen las leyes federales y locales electorales, en el caso de elecciones
ordinarias, para efectuar fa jornada electoral.

Los demas que sefiala el calendario oficial o concedan las autoridades publicas Lo anterior,
independientemente de que el patrén y los Trabajadores convengan en una modalidad
equivalente para permitir los descansos o de que se acuerden otros dias de descanso
abligatorios.

Los trabajadores se obligan a prestar los servicios en los dias de descanso obligatorio cuando
asi sea reguerido por el patrén, con el correspondiente pago legal.
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ARTICULO 67.- El patrén concedera vacaciones a sus trabajadores en los términos del
articulo 76 de la Ley.

ARTICULO 68.- El periodo de vacaciones lo disfrutaran los trabajadores, de conformidad con
lo dispuesto por el Articulo 81 de la Ley, es decir, dentro de los seis meses siguientes al
cumplimiento del afio de servicios y acorde a las necesidades del patron.

CAPITULO DECIMO TERCERO
OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES Y DEL PATRON

ARTICULO 69.- Los trabajadores deberan cumplir en todo momento las obligaciones
generales establecidas por el articulo 134 de la Ley Federal del Trabajo, siendo ademas
obligatorio para ellos lo siguiente:

O

Q

Apegarse estrictamente a todas las disposiciones de este Reglamento.

Asistir a las juntas de empieados, donde el patrén les dara informacion importante con
relacion a sus actividades en el desempefio de sus trabajos.

Guardar la reserva profesional y confidencialidad correspondiente con relacidn a los
asuntos que le sean de su conocimiento por el desempefio de su trabajo.

Comunicar a! jefe inmediato o en su caso a la Comisién de Seguridad e Higiene, todos
aquellos hechos que de no ser evitados pueden originar dafnos o perjuicios a los intereses
del patrén, a sus representantes, a los visitantes, o a sus compafieros de trabajo.

Ejecutar su trabajo con la mayor efectividad, eficiencia y cuidado, sin distraer a sus
companeros con los actos o conversaciones ajenas a su labor, sin separarse de sus
respectivas areas de trabajo, salvo en los casos en gue tengan que abandonar las
mismas por motivos derivados del trabajo que se esté ejecutando.

En caso de tener algun cambio en su domicilio o demés datos personales, deberan,
informario de inmediato al area administrativa para que ésta pueda actualizar su
expediente personal.

Firmar sus tarjetas checadoras el primer dia de la semana en que las reciban.

Guardar las debidas consideraciones a sus jefes y comparieros de trabajo, pero sobre
todo a los visitantes de la Sede, manteniendo el orden y una actitud respetuosa y seria.

Guardar orden y disciplina al momento de registrar tanto su horario de entrada como
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de salida, especialmente este Gltimo, respetandose en todo momento el orden conforme
el cual se incorpore a la fila, procurando evitar cualquier accidente
o altercado que pudiera suscitarse.

o Guardar orden y disciplina en todos y cada uno de los eventos sociales, educativos,
deportivos, recreativos, culturales, etc,, que sean organizados por el patrén, o en aquellos
en que un equipo representativo del mismo participe.

o Presentarse a sus labores con puntualidad y marcar sus asistencias diariamente durante
sus entradas y salidas, con el sistema que el patrén haya implementado para eidio. Portar
en tado momento su gafete de identificacién en un lugar facilmente visible,

o Prestar auxilo inmediato cuando peligren las personas o intereses del patrén, los
visitantes del mismo, o de sus companheros de trabajo.

o Reportar ai jefe inmediato o en su caso a la Comisidn Permanente de Seguridad e
Higiene los desperfectos o irreguiaridades que note en el equipo 0 en sus instalaciones, si
durante el desempefio de sus labores la encuentran no apta para trabajar,

o Ser disciplinado y observar buena conducta en el desempefio de sus tabores, cuidando
de su presentacion y buenas costumbres en general, debiendo presentarse a sus labores
aseados.

o Tomar y asistir a los cursos de capacitacion y adiestramiento proporcionados por el
patrén,

ARTICULO 70.- Queda prohibido para los trabajadores:

s Alterar el orden, empujar, gritar o cualquier otra manifestacion de indisciplina, al momento
de hacer fila para registrar su horario tanto de entrada como de salida.

s Alterar los registros, hacer anotaciones falas o marcar asistencia de otra persana,

+ Divulgar el conocimiento de los asuntos que le sean de su competencia en razon de su
trabajo.

« Ejecutar cualquier acto que pueda poner en peligro su propia seguridad, la de sus
compafieros de trabajo, la de los visitantes o que pueda dafiar el mobiliario, equipo,
edificiocs, productos, y en general, cualquier bien del patron o de las Instalaciones que
ocupa este.

» Ejecutar trabajos ajenos a los propios para los cuales se les contrato durante la jornada
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normal de trabajo.
Faltar al trabajo sin causa justificada o sin permiso dei patron.
Fumar dentro de las instalaciones de! patran.

Maltratar fisica o verbalmente a los visitantes de la Sede, incluyéndose el uso, en
cualquier momento, de palabras altisonantes, independientemente de que nos e dirijan a
estos en particular.

Organizar y/o participar en cualquier tipo de juego de azar tales como cartas, domino,
dados, juegos de mesa, etc., independientemente de que en los mismos se cofran o no
apuestas.

Sacar de las instalaciones del patron documentos, Utiles, herramientas u objetos
pertenecientes al mismo o gque estén bajo su cuidado o guardar, sin permiso por escrito
dado por los representantes del patron, o bien, usarlos para fines personales.

Suspender o abandonar sus labores o salir a la calle en horas de trabajo, sin permiso
escrito por su jefe, pues se considerara abandono de trabajo y se sancionara de acuerdo
con la Ley.

Utilizar el teléfono de! patron sin autorizacion previa. No se le pasaran llamadas, en
caso Unicamente se tomaran recados.

Vender cualquier tipo de producto o mercancia dentro de la Sede, sin contar con la
autorizacién por escrito del jefe inmediato.

Los demas actos que impliguen una prohibicidn derivados de este reglamento o de alguna
disposicion legal.

ARTICULO 71.- Son obligaciones del Patron:

Cumplir las disposiciones de las normas de trabajo en su establecimiento.

Mantener el nimerco suficiente de asientos o sillas a disposicion de los trabajadores
cuando lo permita la naturaleza del trabajo.

Pagar a los trabajadores los salarios e indemnizaciones, de conformidad con las normas
vigentes y conforme a la Ley.

Proporcionar capacitacion y adiestramiento a sus trabajadores.
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« Proporcionar oportunamente a los trabajadores los utiles instrumentos y materiales
necesarios para la ejecucion del trabajo, debiendo darlos de buena calidad, en buen
estado y reponerlos tan luego como deben de ser eficientes, siempre que aquellos no se
hayan comprometido a usar herramienta propia. Ef patrén no podra exigir indemnizacion
alguna por algin deterioro natural que sufran los dtiles, instrumentos y materiales de
trabajo.

ARTICULO 72.- Los vigilantes o guardias de seguridad cuentan con facultades para colaborar
en apoyo de los trabajadores de guardar la disciplina y evitar que se cometan actos de los
enumerados como prohibidos en el presente Capitulo.

CAPITULO DECIMO CUARTO
DISPOSICIONES DISCIPLINARIAS Y FORMA DE APLICARLAS

ARTICULO 73.- La accién disciplinaria distingue al empleado responsable del irresponsable.
Por lo tanto, esta aceptado el uso de las medidas disciplinarias necesarias de acuerdo a cada
caso particular, haciendo estas medidas mas severas a los ofensores concurrentes.

ARTICULO 74.- Las medidas disciplinarias aplicables pueden ser indistintamente las
siguientes:

-

» Amonestacion verbal.

» Amonestacion por escrito.

» Suspensién temporal desde un dia hasta ocho dias sin goce de salario.

ARTICULO 75.- Independientemente de las medidas disciplinarias, seran causales de
rescision de la relacion laborai de un empleado, sin responsabilidad para el patrén, aguellas
establecidas por el articuto 47 de 1a Ley Federal del Trabajo, considerandose como falta de
probidad para todos ios efectos legales, las siguientes conductas:

v Abandonar el trabajo o las areas designadas para la realizacién del mismo, durante su
jomada laboral.

v No guardar la debida confidencialidad de los asuntos que le sean de su conocimiento con
motivo de su trabajo, y divulgar a terceros sin autorizacion previa de los temas de los que
conozca en ejercicio de su servicio publico, hasta en tanto la informacion sea publica.

v Disponer o extraer de la Sede, sin la autorizacion correspondiente, los materiales,
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herramientas o bienes del patrén.
v" Dormir, comer, beber o fumar en horas de trabajo.
v Falsificar los gafetes o controles de asistencia, documentgs, etc.

¥ Maltratar fisica o verbaimente a los visitantes de la Sede, incluyéndose el uso, en cualquier
momento, de palabras altisonantes, independientemente de que no se dirijan a estos en
patticular.

¥ Marcar asistencia que no sea la propia,

Las analogas a las establecidas anteriormente de igual manera graves y de consecuencias
semejantes en lo que al trabajo se refieren, asi como los criterios emitidos por autoridades del
trabajo o federales a este respecto,

ARTICULO 76.- En los casos de faltas o incumplimientos que no ameriten |a rescision del
contrato, el patrdn podra disciplinar a los trabajadores indistintamente, amonestandclos o
suspendiéndolos en su trabajo por un periodo méaximo de ocho dias, segln la gravedad de la
falta y a criterio del patron, por las siguientes causas:

+ Por abandonar area de trabajo bajo el pretexto de ir al bario, ¢ salidas al bafio excesivas,
ya sea de duracion de las mismas, o en nimero de ocasiones en que se acuda al servicio
sanitario, salvo en los casos de embarazo o enfermedad que asi lo justifiquen. En este
Gitimo caso, los trabajadores deberan poner en conocimiento de su jefe inmediato dicha
circunstancia, a fin de no incurrir en responsabilidad.

» Por descuido o negligencia en el uso de los bienes del patron,
» Por destruir boletines fijados para informacién de los trabajadores.
» Por discutir las ordenes y los servicios, y en su ¢aso, por ordenar |as mismas con gritos,

e Por distribuir periodicos, revistas, impresos, en horas de trabajo o dedicarse a
actividades, comerciales durante las mismas y en general por hacer cualquier clase de
propaganda en hora de trabajo.

e Por domirse en durante el trabajo.

« Por ejecutar actos gque puedan considerarse como contrarios a las buenas costumbres o
a la moral.
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Por ejecutar cualquier acto que pueda poner en peligro la seguridad propia, la de las
terceras personas, incluyendo la de los visitantes de la Sede.

Por encender las alarmas contra incendio sin justificacién alguna.

Por entrar a las instalaciones del Instituto sin autorizacion alguna, cuando este se
encuentre cerrado.

Por formar reuniones para tratar asuntos ajenos ai trabajo durante las horas de trabajo, o
bien, por gritar, aventar objetos o maltratar ya sea los bienes del patron o a cualquier
Persona.

Por fumar en lugares donde no estd permitido o introducir cerillos u otros materiales
inflamables a los mismos.

Por leer impresos en horas de trabajo, a menos que sean proporcionados por el patron
con ese fin, hacer inscripciones, dibujos o pintar figuras en las instalaciones, maquinas,
edificios o bienes del patron, de sus comparieros de trabajo o de los visitantes de la Sede.

Por no asistir a los cursos programados de capacitacién y adiestramiento que el patron
indigue dentro o fuera de ta Sede de trabajo, y dentro o fuera de su jornada de trabajo.

Por no guardar orden en el trabajo en horas de entrada o salida o en las de pago.
Por no utilizar el equipe de proteccién personal otorgado por el patron.

Por ordenar o ejecutar trabajos particulares sin la autorizacién escrita respectiva 0 bien
por usar los Gtiles o herramientas suministradas por el patrén para objeto distinto a aquel
a que estan destinados o por extraerlos sin la autorizacion que corresponda,

Por pasarse a un lugar distinto de aquel en que deban estar desempefiando sus labores.

Por platicar o atender asuntos personales en horas de trabajo sin autorizacian expresa de
su jefe inmediato.

Por retardos al trabajo, de acuerdo a lo establecido en el Articulo 14 de este Reglamento.

Por retirarse de las labores antes de su hora de salida, por abandonar sus labores en
horas de trabajo sin el permiso correspondiente por escrito o por causa de fuerza mayor.

Por tratar en forma grosera el personal, comparieros de trabajo y visitantes y emplear
palabras obscenas en sus horas de labores.
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» Por violar la correspondencia del patron o de otros trabajadores.

En general, por la infraccion o incumplimiento a cualquiera de las obligaciones establecidas en
el presente Reglamento Interior de Trabajo, en el de Seguridad o en la Ley Federal del
Trabajo o demas leyes, reglamentos o normas aplicables.

ARTICULO 77.- El procedimiento para aplicar las medidas disciplinarias por parte del patran,
consistira en realizar la investigacién correspondiente sobre los hechos que generaron la falta
o incumplimiento, escuchando siempre al trabajador afectado, valorando debidamente la
gravedad de la infraccion y sus consecuencias, e imponiendo a juicio del patron, la medida
disciplinaria que corresponda, en cumplimiento a lo establecido por el articulo 423 fraccion X
de la Ley Federa! del Trabajo.

Cuando el trabajador se le imponga una amonestacion verbal, mas una por escrito, o dos
amonestaciones por escrito respecto de cualquier infraccién, todas dentro de un periodo de
seis meses, podra ser causa, a juicio de! patron, de una suspensién temporal de Uno a ocho
dias, sin goce de sueldo.

ARTICULO 78.- La imposicion de medidas disciplinarias a que se refiere el presente Capitulo
correspondera al Departamento de Recursos Humanos,

ARTICULO 79.- En caso de amonestaciones, sanciones, maltrato de sus superiores o bien
para cualquier objecion en cuanto al trabajo se refiere, el trabajador tendra derecho a recurrir
en primer término al Jefe inmediato. En todo caso se citara al recurrente como a todos
aquellos que tengan relacion con el caso, para ser oldos y posteriormente resolver lo que
corresponda.

CAPITULO DECIMO QUINTO
HOSTIGAMIENTO

ARTICULO 80.- E! patrén se pronuncia enérgicamente en contra de cualquier actitud, tanto
de representantes de éste, como cualquier empleado o trabajador que tienda a vulnerar fa
dignidad persona! de ios servidores que laboren en el Instituto y de sus visitantes, mediante
invitaciones, afirmaciones, insinuaciones y/o injurias personales que conlleven proposicién o
intencién erdtico-sexual, en razon de que dicha conducta es totaimente ajena al propdsito,
ambiente, finalidad y a las condiciones de trabajo.

Cualguier relacién gue se suscite entre trabajadores que sea de forma reciproca y pueda
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afectar a su desempefio y cumplimiento de sus labores, se debera informar a su Jefe directo
para pleno conocimiento del mismo con finalidad de evitar conflictos de intereses y guardar el
debido comportamiento respetando las buenas costumbres dentro del area de trabajo y
horarios respectivos.

El patron no tolerara ninguna forma o manifestacion de intimidacion, hostigamiento o conducta
ofensiva de tipo erdtico-sexual aun cuando no vaya acompafiada de amenazas 0 promesas,
para obstaculizar o facilitar ascensos, promociones, cambios o cualquiera modificacion en las
condiciones de trabajo.

La persona que incurra en la conducta anterior, podra ser separada de su encargo con
fundamento en el Articulo 47 fracciones Il, Il IV y XV de la Ley Federal de Trabajo sin
responsabilidad para el patron.

TRANSITORIOS

PRIMERQO. - E| presente Reglamento Interior de Trabajo entrara en vigor a partir de la fecha
de su publicacion en la Gaceta Municipal o en la pagina web del municipio.

SEGUNDO. - E| presente Reglamento fue formulado, revisado y aprobado por el Comité de
Control Interno y el H. Cabildo Municipal, y se firma a los 29 dias del mes de octubre de
2024,

:Z,d( A f/a-c, =
C. JORGE MANUEL SALAZAR PUC

PRESIDENTE MUNICIPAL DEL PRESIDENTE

H. AYUNTAMIENTO DE CHAPAB MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024 - 2027 H. AYUNTAMIENTO,

CHAPAR, YU"..
2024 - 267
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H. AYUNTAMIENTO 2024-2027

REGLAMENTO INTERNO DE APLICACION DE APOYOS ECONOMICOS DEL AYUNTAMIENTO
DE CHAPAB, YUCATAN

Con fundamentos en los articulos 41 A) lll, y 43 fraccion V de la Ley de Gobierno de los Municipios
del Estado de Yucatan, y 1 itimo parrafo, 3 segundo parrafo, 4, 133y 135 de la Ley de Presupuestos
y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan, y

Considerando:

Que el plan de desarrollo Municipal 2024 — 2027 en el tema de Desarrollo Social establece los
objetivos, estrategias y lineas de accion que se hah de lievar a cabo para impulsar la educacion, la
cultura, el deporte, el combate a la pobreza y cuidado de la salud.

Que el plan de desarrollo Municipal 2024 — 2027 en el tema de Desarrollo Econémico, establece los
objetivos, estrategias y lineas de accion que se han de llevar a cabo para impulsar las actividades
productivas del municipio. ;

Que los “Programas Operativos Anuales” son los instrumentos que ayudan a cumplir los objetivos
de la planeacién municipal, entre los cuales se encuentra identificado el impulso de las actividades
productivas, los programas de apoyos y subsidios a personas de escasos recursos, Becas, Apoyos
y subsidios a la educacion, |a cultura y al deporte.

Que la Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan dispone, en su
articulo 133, parrafo primero, que para asegurar gue la aplicacion de los recursos se realice con
responsabilidad, economia, eficacia, eficiencia, equidad social y de género, honradez, objetividad y
transparencia, todos los subsidios y ayudas que se otorgan en numerario 0 en especie estaran
sujetos a reglas de operacion.

Que la Ley en comento sefiala, en su articulo 135, parrafo primero, que las dependencias y las
entidades ejecutoras seran responsables de emitir, previo a su implementacion, las reglas de
operacion de los programas de inicien su operacién en el ejercicio fiscal siguiente o, en su caso, las
modificaciones a aquellas que contintien vigentes.

Que, en este sentido, con la expedicion de estas Reglas de Operacion se garantiza que los recursos
de estos programas de subsidios y ayudas se ejerzan de manera eficiente, eficaz, oportuna y
transparente, por lo que he tenido a bien expedir en el presente:

Capitulo 1.
Disposiciones generales.
Articulo 1. Objeto.

El presente reglamento tiene por objeto establecer las Reglas de Operaci6n para el otorgamiento de
Apoyos y subsidios econémicos para estudiantes, para personas de escasos recursos, Apoyos y
subsidios al deporte, Apoyo y subsidios culturales y Apoyos y subsidios a productores del Municipio,
de Chapab, Yucatan.

Articulo 2. Objetivo del programa.

Los programas de apoyos, subsidios y ayudas econdmicas y/o en especie tienen por objetivo apoyar
a las personas de escasos recursos, estudiantes, deportistas, productores y fomentar las tradiciones
y actividades culturales de este Municipio.

H. Ayuntamiento, Chapab, Yucatan (2024-2027)

facebook: HAyuntamientoChapab20242027
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Articulo 3. Definiciones.
Para efectos de este acuerdo se entendera por beneficiarios a:

a) Las personas de escasos recursos.

b) Los estudiantes.

c) Los equipos deportivos organizados.

d) Los grupos folcléricos.

e) Las agrupaciones organizadas.

f) Los productores.

g) Cualquier otra persona que reciba algun apoyo o subsidio.

Articulo 4. Programas de apoyo, subsidios y ayudas.

Los programas seran ejecutados por las direcciones del DIF municipal, Educacion, Cultura, Deportes
y Desarrollo agropecuario de este municipio y comprendera los siguientes componentes:

I Apoyos, ayudas y subsidios economicos.
I1. Apoyos y subsidios en especia y/o en servicios.
Il Becas Otorgadas para en transportes a estudiantes,

Articulo 5. Cobertura.
El programa abarcara el territorio del Municipio Chapab, Yucatan.
Articulo 6. Aplicacion.

Los programas se aplicaran al inicio de cada ejercicio, conforme a lo establecido en los Programas
Operativos Anuales. La tesoreria Municipal determinara los recursos para su implementacion, de
acuerdo con la disponibilidad presupuestaria y la naturaleza especifica de cada componente.

Capitulo Il
Disposiciones especificas.
Seccion primera.
Apoyos y subsidios a estudiantes.
Articulo 7. Descripcion.

Los apoyos y subsidios para estudiantes consisten en el otorgamiento de apoyos econémicos, para
el pago de transporte o el pago de transporte para estudiantes que tengan la necesidad de
trasladarse a otro municipio para poder continuar con sus estudios.

Articulo 8. Requisitos para ser beneficiario.

Las personas que formen parte de la poblacion objetivo y que deseen ser beneficiaria de este apoyo
deberan cumplir con los siguientes requisitos:

a) Ser estudiante regular.
b) Ser de una familia de escasos recursos.
c) Ser vecino de este municipio de Chapab.

Estos requisitos seran corroborados por la direccion del area de Educacion de este municipio, la
cual dara seguimiento a las calificaciones obtenidas por los beneficiarios.
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Articulo 9. Documentacion.

Las personas que formen parte de la poblacion objetivo y que deseen ser beneficiarias de estos
apoyos o subsidios deberan presentar la siguiente documentacion, en original y copia de cotejo:

l. La solicitud de apoyo.

. Identificacion Oficial.

111 La Clave Unica de Registro de Poblacién. (Para menares de edad)
V. La boleta de calificaciones del periodo académico inmediato anterior,

Articulo 10. Monto maximo.

El monto maximo que se podra otorgar en estos apoyos sera de acuerdo con el grado de estudios,
la distancia del municipio hasta el lugar de estudios, asi como el analisis de cada caso en particular.

Articulo 11. Procedimiento.

a) El estudiante solicita por escrito el apoyo econdmico que requiere y anexa los documentos
mencionados anteriormente.

b) La direccién de educacion recibe la solicitud y los documentos, procede a analizar si cumple
con los requisitos.

c) Si cumple se aprueba el apoyo, si no cumple se le informa por escrito que no es aceptada
su solicitud.

d) Al recibir su apoyo debera firmar un recibo de tesoreria y/o una constancia de haber recibido
el apoyo. ;

Seccion segunda.
Apoyos econémicos y subsidios a
Personas de escasos recursos o en situacion de vulnerabilidad.
Articulo 12. Descripcion.

Consistente en los apoyos economicos, ayudas y subsidios a personas de escasos recursos tales
como aportacion en dinero y/o en especie que la Tesoreria Municipal les otorga a los beneficiarios.
Dichas aportaciones o erogaciones deberan ser utilizadas para la adquisicion de medicamentos,
alimentacion, pago de consuitas y estudios médicos y todos aquellos pagos que requiera el
beneficiario para su subsistencia y que lo ayude a mejorar su calidad de vida.

Articulo 13. Requisitos para ser beneficiario.

Las personas gue formen parte de la poblacion objetivo y que deseen ser beneficiarias de ""algun
tipo de apoyo economico deberan cumplir con los siguientes requisitos.

a) Ser de escasos recursos o encontrarse en situacién de vulnerabilidad,
b) Ser vecino y residente del Municipio de Chapab, Yucatan.
c) Acreditar la necesidad de recibir el apoyo solicitado.

Articulo 14. Documentacion y solicitud de apoyo.

Las personas que formen parte de la poblacion objetivo y que deseen ser beneficiarias de este tipo
de apoyo o subsidio deberan presentar la siguiente documentacion, en original y copia para cotejo:

En caso de ser mayor de edad:

l. Solicitud de apoyo econdmico debidamente llenada y firmada.
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1. Identificacion Oficial vigente con fotografia,

11 Ademas de lo anterior, deberad presentar cualquier documentacién que acredite la
necesidad de recibir la ayuda solicitada,

H. AYUNTAMIENTO 2024-2027

En caso de ser menor de edad:

i Solicitud de apoyo econémico debidamente llenada y firmada por padre, madre, o tutor.

I Identificacion Oficial vigente con fotografia de padre, madre, o tutor,

11 Ademas de lo anterior, deberd presentar cualquier documentacion que acredite la
necesidad de recibir la ayuda solicitada,

V. Y para acreditar su personalidad deberd anexar a su solicitud copia de su Clave Unica
de Registro de Poblacion, o copia de su acta de nacimiento, o de constancia de estudios
con fotografia.

Articulo 15. Criterios de seleccidn.

La Direccion de Tesoreria y Finanzas debera recepcionar la solicitud de apoyo en conjunto con la
documentacion presentada por el solicitante o su representante, mismo que debera ser revisada,
cotejada, y evaluada por la misma direccién, y en caso de encontrarse completa debera ser dirigida
al Presidente Municipal para su autorizacion y aprobacion, o rechazo segtin sea el caso.

No tendran derecho a este tipo de apoyos econémicos ningtin Regidor integrante del Ayuntamiento,
Director o responsable de algun area en funciones, asi como cualquier persona que no cumpla con
los requisitos y documentos mencionados en los articulos 13 y 14 del presente reglamento.

Articulo 16. Monto méaximo de apoyo econémico.

a) Haciendo uso de sus facultades y atendiendo a la necesidad de la poblacion objetivo, el
Presidente Municipal podra hacer erogaciones por estos conceptos hasta por un monto que
no exceda de $5,000.00 cinco mil pesos sin centavos en moneda nacional por cada apoyo
solicitado, salvo en un casos urgentes y que el monto requerido sea superior al antes
mencionado, se debera convocar a sesion extraordinaria de Cabildo, a fin de que el cuerpo
edilicio sea quien delibere el monto a asignar al beneficiario,

b) En caso de desastres naturales, contingencias sanitarias, pandemia, o estados de salud
grave donde se compruebe que la vida del beneficiario se encuentra en peligro y no exista
tiempo de convocar a sesién extraordinaria de Cabildo, el apoyo econémico podra ser
autorizado por el Presidente Municipal sin aprobacion del Cabildo.

Articulo 17. Procedimiento de entrega de apoyo.

La entrega de los apoyos o subsidios econémicos se ajustara dependiendo del tipo, al siguiente
procedimiento: i

a) El o la beneficiario de este tipo de apoyo econdmico firmara la solicitud gue le proporcionara
la Tesoreria Municipal.

b) EIl Presidente Municipal o el Titular de la Tesoreria Municipal hara entrega del apoyo
economico O en especie.

c) Elo la beneficiario que reciba el apoyo econémico, entregara los documentos mencionados
en el articulo 14 y firmara el recibo de Tesoreria, asi como toda la documentacion probatoria.
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Seccion Tercera
Subsidios y ayudas deportivas.
Articulo 18. Descripcién.

Los subsidios y ayudas deportivas consisten en la aprobacion en dinero y/o en especie que la
Tesoreria Municipal otorgue a las y los beneficiarios. Dichas aportaciones o erogaciones deberan
ser utilizadas para la adquisicion de uniformes y material deportivo, asi como para el pago de los
demas gastos que los demas equipos locales requieran para poder participar en los torneos donde
representen al Municipio de Chapab.

Articulo 19. Requisitos para ser beneficiario o beneficiaria.

Las personas que formen parte de la poblacién objetivo y que tengan la necesidad de recibir un
apoyo econémico o subsidios deberan cumplir con los siguientes requisitos:

a) Estar debidamente inscritos y registrados en algln equipo deportivo local, grupo o club
deportivo.

b) Demostrar estar debidamente convocado para participar en algin torneo deportivo en
representacion del Municipio de Chapab.

Articulo 20. Documentacion.

Las personas que formen parte de la poblacién objetivo y que se deseen ser beneficiarias de los
apoyos deberan presentar la siguiente documentacién, en original y copia de cotejo:

I Solicitud de apoyo firmado por todos los miembros del equipo.
1. Identificacion oficial de todos los miembros del equipo.
M. Cuando algun miembro sea menor de 18 afios bastara que anexe copia de su CURP.

Articulos 21. Criterios de seleccion.

Unicamente tendrdn derecho a recibir estos apoyos los grupos y/o equipos que cumplan no los
requisitos y documentos antes mencionados.

Articulo 22. Monto maximo.

a) Con base a su ambito de competencia, el presidente Municipal podra hacer erogaciones por
estos conceptos hasta por un monto que no exceda de $5,000.00 semanales por cada
equipo.

b) Cuando el importe de este tipo de apoyos rebase el monto mencionado anteriormente,
debera ser autorizado por el Cabildo.

Articulo 23, Procedimiento.
La entrega de estos apoyos se ajustara dependiendo del tipo, al siguiente procedimiento:

a) EIl capitdn o representante del equipc o grupo entrega la solicitud con las firmas e
identificacion oficial de los jugadores.

b) En caso de que alglin jugador sea menor de edad bastara que entregue la copia de su
CURP.

c) Eltesorero municipal recibe la solicitud y los demas documentos.

d) El capitén o representante del equipo firma de recibido en el recibo de tesoreria
correspondiente.

H. Ayuntamiento, Chapab, Yucatan (2024-2027)

facebook: HAyuntamientoChapab20242027
Calle 25 x 24 y 22 C.P. 97857




-

H. AYUNTAMIENTO DE CHAPAB, YUC. it A
2024 - 2027

e) Cuando se trate de apoyos en especie o en servicios deberan firmar de recibido todos los
beneficiarios.

f) Se anexan las evidencias de estos apoyos en especie (fotografias).

Seccién Cuarta
Apoyos econdmicos y subsidios culturales.

Articulo 24. Descripcion.

Los apoyos econémicos y subsidios culturales consisten en las erogaciones y/o aportacion en dinero,
servicios o en especie que |a tesoreria municipal realizada o que les otorga a los beneficiarios. Dichas
aportaciones y erogaciones deberan ser utilizadas para fomentar todo tipo de eventos culturales y
artisticos, asi como para preservar las fiestas tradicionales y de carnaval, entre otros, de este
municipio de Chapab, Yucatan.

Articulo 25. Requisitos para ser beneficiario.

Las personas que formen parte de la poblacién objetivo y que deseen ser beneficiarias de los apoyos
o subsidios deberan cumplir con los siguientes requisitos.

a) Pertenecer a alglin grupo o a alguna agrupacion de personas que promueven las tradiciones
culturales, religiosas, instituciones educativas, entre otros.
b) Ser vecinos de este Municipio de Chapab, Yucatan.

Articulo 26. Documentacién.

Las personas que formen parte de la poblacién objetivo y que deseen ser beneficiarias de los apoyos
deberan presentar la siguiente documentacién, en original y copia de cotejo:

. Solicitud de apoyo debidamente firmada por todos los miembros.
. Identificacion oficial de todos los miembros.
111 Cuando algtin miembro sea menor de 18 afios bastara que entregue copia de su CURP.

Articulo 27. Criterios de seleccion.

No tendrén derecho a este tipo de apoyos ninglin grupo que no cumpla con los requisitos y
documentos mencionados anteriormente.

Articulo 28. Monto maximo.

a. Con base a su ambito de competencia, el presidente Municipal podra hacer erogaciones por
estos conceptos hasta por un monto que no exceda de $5,000.00 por cada apoyo otorgado.

b. Cuando el importe de este tipo de apoyos rebase el monto menciohado anteriormente,
debera ser autorizade por el Cabildo.

Articulo 29. Procedimiento.

La entrega de los apoyos de esta seccion se ajustara dependiendo del tipo, al siguiente
procedimiento:

a) El representante del grupo, instituto o asociacién entrega la solicitud con las firmas e
identificacion oficial de los miembros.

b) En caso de que algin miembro sea menor de edad bastara que entregue la copia de su
CURP,

c) Eltesorero municipal recibe la solicitud y los demas documentos.
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d) El representante del grupo recibe el apoyo o subsidio y firma de recibido en el recibo de
tesoreria correspondiente.

e) Cuando se trate de apoyos en especie o en servicios erogados por el municipio, el
representante firmara una constancia de recibido o en representacion de todos los
miembros.

f) Se anexan las evidencias de estos apoyos en especie. (fotografias)

Seccion Quinta.
Apoyos y subsidios a productores,
Articulo 30. Descripcion.

Los apoyos y subsidios a productores consisten enla aportacion en dinero, bienes o servicios o en
especie que la tesoreria municipal les otorga a los beneficiarios. Dicha aportacion debera ser
utilizada para fomentar las actividades productivas de este Municipio de Chapab, Yucatan.

Articulo 31. Requisitos para ser beneficiario.

Las personas que formen parte de la poblacion objetivo y que deseen ser beneficiarias de los apoyos
o subsidios deberan cumplir con los siguientes requisitos:

a) Pertenecer a algun grupo de "productores o ser productor acreditado.
b) Ser vecinos de este Municipio de Chapab, Yucatén.

Articulo 32. Documentacion.

Las personas que formen parte de la poblacién objetivo y que deseen ser beneficiarias de los apoyos
deberan presentar la siguiente documentacion, en original y copia para cotejo:

I Solicitud de apoyo debidamente firmada el productor por todos los miembros, tratandose
de alguna agrupacion.

Il Identificacion oficial del productor o de todos los miembros.

1. Cuando algin miembro sea menor de 18 afias bastara que entregue copia de su CURP.

Articulo 33. Criterios de seleccion.

No tendrén derecho a este tipo de apoyos ningin grupo que no cumpla con los requisitos y
documentos mencionados anteriormente.

Articulo 34, Monto maximo.

a) Con base a su ambito de competencia, el presidente municipal podré hacer erogaciones por
estos conceptos hasta por un monto que no exceda de $5,000.00 por cada apoyo otorgado.

b) Cuando el importe de este tipo de apoyos rebase el monto mencionado anteriormente,
debera ser autorizado por el Cabildo.

Articulo 35. Procedimiento.

La entrega de los apoyos de esta seccion se ajustara dependiendo del tipo, al siguiente
procedimiento:

a) El productor o representante del grupo o asociacion entrega la solicitud con las firmas o
identificacian oficial de los miembros.

b) En caso de que algin miembro sea menor de edad bastara que entregue la copia de su
CURP,
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c) Eltesorero municipal recibe la solicitud y los demas documentos.

d) Elrepresentante del grupo firma de recibido en el recibo de tesoreria correspondiente.

e) Cuando se trate de apoyos en especie 0 en servicios deberan firmar de recibido por todos
los beneficiarios.

f) Se anexaran las evidencias de estos apoyos en especie (fotografia)

Articulo 36. Responsabilidad de los servidores piiblicos.

Los servidores publicos que se incumplan con las disposiciones de este acuerdo seran sancionados
conforme a la legislacion aplicable en materia de responsabilidades administrativas, con
independencia de las responsabilidades penales en que puedan incurrir.

Articulos transitorios.

PRIMERO: El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en la Gaceta
municipal del municipio de Chapab Yucatan.

SEGUNDO. Se derogan todas aquelias disposiciones admijgisigtivas emitidas por la Tesoreria que
se opongan al presente Manual.

. Jorge Mappie uc
Presidenté IQ?H\L%%TO,
2024 - 2027

MUNICIPAL

C. Raul Antonid Castro PV UNTAMIENTO
Secretario Municlpa’ICHAPAB’ YUC. ?
2024 - 2027

—

C.Carm ores Castro Bricefio C. Alexis Xlberto Vazquez Cauich
Regidora Regidor
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Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Ayuntamiento de Chapab, Yucatan

Capitulo |
Disposiciones generales

Articulo 1. Objeto

El presente Codigo tiene por objeto regir la conducta ética y establecer un conjunto de
valores y principios que dirijan el cumplimiento de los deberes y obligaciones de todos los
servidores publicos del Ayuntamiento de Chapab sin excepcién de su actividad o nivel de
encargo, asi como las reglas de integridad que les permitan enfrentar dilemas éticos ante
una situacién presentada en el ejercicio de sus funciones.

Articulo 2. Aplicacién

Los principios, valores y reglas de integridad de este codigo, son de observancia general
para los servidores publicos del Ayuntamiento de Chapab, independientemente de su nivel
jerarguico, funcion, especialidad o vinculo contractual, sin perjuicio de lo establecido en
otras normas o disposiciones que regulen su desempeno. Por lo que todo servidor publico
debera conocerlo y comprometerse a cumplirlo cabalmente.

Capitulo Il
Principios y valores

Articulo 3. Principios y valores

La actuacion de los servidores publicos en el desemperio de sus funciones y actividades,
se llevan a cabo cuidando siempre, ademas de establecidos en el articulo 7 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatdn, los siguientes principios y
valores:

Principios

I. Competencia por mérito: selecciona a los servidores pliblicos de acuerdo con su habilidad
profesional, capacidad y experiencia. Garantiza la igualdad de oportunidades, atrayendo a
los mejores candidatos para ocupar los puestos mediante procedimientos transparentes,
objetivos y equitativos.

Il. Disciplina: desempefia tu empleo, cargo o comisioén, de manera ordenada, metédica y
perseverante, con el propdsito de obtener los mejores resultados en el servicio o bienes
ofrecidos.

Ill. Economia: administra los bienes, recursos y servicios publicos con legalidad, austeridad
y disciplina, satisfaciendo los objetivos y metas a los que estén destinados, siendo éstos de
interés social.
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IV. Eficacia: actua conforme a una cultura de servicio, orientada al logro de resultados y
procura en todo momento, un mejor desempefio de tus funciones, a fin de alcanzar las
metas institucionales segun tus responsabilidades y mediante el uso responsable y claro
de los recursos publicos, eliminando cualquier ostentacion y discrecionalidad indebida en
su aplicacion.

V. Eficiencia: actua en apego a los planes y programas previamente establecidos. Optimiza
el uso y la asignacion de los recursos publicos en el desarrollo de tus actividades para lograr
los objetivos propuestos.

VI. Equidad: procura que toda persona acceda con justicia e igualdad, al uso, disfrute y
beneficio de los bienes, servicios, recursos y oportunidades.

VIl. Honradez: se conducete con rectitud sin utilizar tu empleo, cargo o comisién para
obtener o pretender obtener algun beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de
terceros, ni busca o acepta compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o regalos
de cualquier persona u organizacion, debido a que ello compromete tus funciones y que el
ejercicio de cualquier cargo publico implica un alto sentido de austeridad y vocacion de
servicio.

VIII. Imparcialidad: da a la ciudadania, y a la poblacién en general, el mismo trato, sin
conceder privilegios o preferencias a organizaciones o personas, ni permite que influencias,
intereses o prejuicios indebidos, afecten tu compromiso para tomar decisiones o ejercer tus
funciones de manera objetiva.

IX. Integridad: actia siempre de manera congruente con los principios que se deben
observar en el desemperio de tu empleo, cargo, comision o funcion.

Ajusta tu conducta, para que impere en tu desempefo una ética que responda al interés
publico y genere certeza plena frente a todas las personas con las que se vinculen u
observen tu actuar.

X. Lealtad: corresponde a la confianza que el Municipio te ha conferido; ten una vocacion
absoluta de servicio a la sociedad, y satisface el interés superior de las necesidades
colectivas por encima de intereses particulares, personales o ajenos al interés general y
bienestar de la poblacion.

Xl. Legalidad: haz sdlo aquello que las normas expresamente te confieren y en todo
momento somete tu actuacion a las facultades que las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas atribuyen a tu empleo, cargo o comision. Conoce y cumple las
disposiciones que regulan el ejercicio de tus funciones, facultades y atribuciones.

XIl. Objetividad: preserva el interés superior de las necesidades colectivas por encima de
intereses particulares, personales o ajenos al interés general, actia de manera neutral e
imparcial en la toma de decisiones, que a su vez deberan de ser informadas en estricto
apego a la legalidad.
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XIll. Profesionalismo: conoce, actia y cumple con las funciones, atribuciones y comisiones
encomendadas de conformidad con las leyes, reglamentos y demaés disposiciones juridicas
atribuibles a tu empleo, cargo o comisién, observa en todo momento disciplina, integridad
y respeto, tanto a las demas personas servidoras publicas como a los particulares con los
que trates.

XIV. Rendicién de cuentas: asume plenamente ante la sociedad y sus autoridades, la
responsabilidad que deriva del ejercicio de tu empleo, cargo o comision. Informa, explica y
justifica tus decisiones y acciones, Ajustate @ un sistema de sanciones, asi como a la
evaluacion y al escrutinio publico de tus funciones por parte de la ciudadania.

XV. Transparencia: privilegia el principio de méxima publicidad de la informacion publica.
Atiende con diligencia los requerimientos de acceso y proporciona la documentacion que
generes, obtengas, adquieras, modifiques o conserves; y en el ambito de tu competencia,
difunde de manera proactiva informacién gubernamental como un elemento que genera
valor a la sociedad y promueve un ayuntamiento abierto, protege los datos personales que
estén bajo tu custodia.

Valores

I. Cooperacion: intercambia opiniones, colaboran y trabajan en equipo uniendo fortalezas
en consecucion de los planes y programas para el beneficio de la colectividad y confianza
de la ciudadania.

Il. Equidad: actua siempre de forma imparcial, respeta las diferencias, promueve la inclusion
y el acceso de todos a los bienes, programas, empleos, cargos y servicios publicos. Presta
un servicio sin distincion, exclusion, restriccion ni preferencia basada en el origen étnico o
nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la
condicion social, econémica, de salud o juridica, la religion, la apariencia fisica, las
caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las
preferencias sexuales, la identidad o filiacion politica, el estado civil, la situacion familiar,
las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o por cualquier otro
motivo.

lll. Honestidad: realiza tu trabajo con estricto apego a la ley y rinde cuentas claras. Actia
con moderacién y usa de modo racional los recursos que te han sido proporcionados para
el desempefio de tus labores.

IV. Respeto: brinda un trato digno y cordial a todas las personas en general considerando
sus derechos de modo que siempre se propicie el didlogo cortés y el entendimiento mutuo.
Garantiza, promueve y protege los derechos humanos. Cuida tu entorno, promueve la
cultura y la proteccién al medio ambiente.

V. Responsabilidad: responde con hechos concretos a los requerimientos necesarios para
el logro de los objetivos. Actla buscando siempre la maxima atencion de las necesidades
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y demandas de la sociedad por encima de intereses y beneficios particulares y permite el
escrutinio sin mas limite que el que la ley impone.

Capitulo il
Reglas de integridad

Articulo 5. Actuacién publica

Los servidores publicos conduciran su actuagcion con transparencia, honestidad, lealtad,
cooperacion, austeridad, sin ostentacion y con una clara orientacién al interés publico.

Son acciones que, de manera enunciativa y no limitativa, propician una actuacién publica
adecuada, las siguientes:

[ Ejercer las atribuciones y facultades que le impone el servicio publico y que le
confieren los ordenamientos legales y normativos correspondientes.

Il.  Declinar de recibir para si o para terceros, bienes o servicios de personas u
organizaciones beneficiadas con programas o contratos gubernamentales, a un
precio notoriamente inferior o bajo condiciones de crédito favorables, distintas a
las del mercado. >

lll.  Abstenerse de utilizar las atribuciones de su empleo, cargo, comision o funciones
para beneficio personal o de terceros.

IV.  Rechazar favorecer o ayudar a otras personas u organizaciones a cambio o bajo
la promesa de recibir dinero, dadivas, obsequios, regalos o beneficios personales
0 para terceros.

V. Atender las recomendaciones de los organismos publicos protectores de los
derechos humanos y de prevencién de la discriminacion, y permitir
investigaciones por violaciones en esta materia.

VI. Abstenerse de hacer proselitismo en su jornada laboral u orientar su desempefio
laboral hacia preferencias politicas electorales.

VII. Utilizar recursos humanos, materiales o financieros institucionales tinicamente
para los fines asignados.

VIIl. Permitir la presentacion de denuncias administrativas, penales o politicas, por
parte de comparieros de trabajo, subordinados o de ciudadanos en general.

IX. Asignar o delegar responsabilidades y funciones con apego a las disposiciones
normativas aplicables,
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X. Abstenerse de realizar cualquier tipo de discriminacién tanto a otros servidores
publicos como a toda persona en general.

XI. Excusarse de actuar como abogado o procurador en juicios de caracter penal,
civil, mercantil o laboral que se promuevan en contra de instituciones municipales.

Xll. Establecer medidas preventivas al momento de ser informado por escrito como
superior jerarquico, de una posible situacion de riesgo o de conflicto de interés.

XIIl. Evitar desempefiar dos o mas puestos o celebrar dos o mas contratos de
prestacion de servicios profesionales o la combinacion de unos con otros, si no
cuenta con dictamen de compatibilidad.

XIV. Colaborar con otros servidores publicos propiciando el trabajo en equipo para
alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes y programas
gubernamentales.

XV. Generar soluciones a dificultades que se presenten para la consecucién de las
metas previstas en los planes y programas gubernamentales.

XVI.  Conducirse bajo criterios de austeridad, sencillez y uso apropiado de los bienes
y medios que disponga con motivo del ejercicio del cargo pblico.

Articulo 6. Informacién publica

Los servidores publicos conducirén su actuacion conforme al principio de transparencia y
resguardan la documentacién e informacion gubernamental que tiene bajo su
responsabilidad,

Son acciones que, de manera enunciativa y no limitativa, hacen posible la proteccion y el
buen uso de la informacion publica, las siguientes:

I.  Abstenerse de tener actitudes intimidatorias frente a las personas que requieren
de orientacion para la presentacion de una solicitud de acceso a informacion
publica.

Il. Atender las solicitudes de acceso a la informacion de modo eficaz y eficiente
cuando se cuente con las atribuciones o facultades legales o normativas
correspondientes.

lll. Clasificar debidamente y proteger la informacidn publica que posea por razén de
su encargo, evitando la sustraccion, destruccion o su utilizacion indebida.
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IV. Utilizar Unicamente para los fines establecidos, las bases de datos a las que
tenga acceso o que haya obtenido con motivo de su empleo, cargo, comision o
funciones.

V. Colaborar con las actividades para la identificacion, generacién, procesamiento,
difusion y evaluacion de la informacion en materia de transparencia.

VI. Difundir informacion publica en materia de transparencia.

Articulo 7. Contrataciones publicas, licencias, permisos, autorizacién y concesiones
Los servidores publicos que participen en confrataciones publicas o en el otorgamiento y
prérroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones, se conduciran con
transparencia, imparcialidad y legalidad; orientaran sus decisiones a las necesidades e
intereses de la sociedad, y garantizaran las mejores condiciones para el municipio.

Son acciones que, de manera enunciativa y no limitativa, propician el cumplimiento de la
normatividad en contrataciones publicas, las siguientes:

I.  Aplicar el principio de equidad de:ﬁiraeofnpetencia que debe prevalecer entre los
participantes dentro de los procedimientos de contratacién.

Il. Formular requerimientos necesarios para el cumplimiento del servicio publico,
evitando gastos excesivos e innecesarios.

Ill. Establecer condiciones en las invitaciones o convocatorias que representen un
trato equitativo a los licitantes.

V. Abstenerse de favorecer a los licitantes y tener por satisfechos los requisitos o
reglas previstos en las invitaciones o convocatorias cuando no lo estan; simulando
el cumplimiento de éstos o coadyuvando a su cumplimiento extemporaneo.

V. Ser imparcial en la seleccion, designacion, contratacién, y en su caso, remocion o
rescision de contratos.

V1. Imponer sanciones a licitantes, proveedores y contratistas que infrinjan las
disposiciones juridicas aplicables.

VIl. Reunirse con licitantes, proveedores, contratistas y concesionarios en los
inmuebles sefialados en las convocatorias para el acto administrativo de que se
trate.

VIil. Aplicar los requisitos senalados en la normatividad para el otorgamiento y
prérroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones.
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IX. Dar trato equitativo a cualquier persona u organizacién en la gestidn que se realice
para el otorgamiento y prorroga de licencias, permisos, autorizaciones y
concesiones.

X. Rechazar cualquier tipo de compensacion, dadiva, obsequio o regalo en la gestion
que se realice para el otorgamiento y prérroga de licencias, permisos,
autorizaciones y concesiones.

XI. Declinar ser beneficiario directo o a través de familiares hasta el cuarto grado, de
contratos gubernamentales relacionados con la dependencia o entidad que dirige
0 en la que presta sus servicios.

Articulo 8. Programas
Los servidores plblicos que participen en el otorgamiento y operacion de subsidios y
apoyos de programas gubernamentales garantizaran que la entrega de estos beneficios se
apegue a los principios de igualdad y no discriminacion, legalidad, imparcialidad,
transparencia y respeto.

Son acciones que, de manera enunciativa y no limitativa, propician una correcta aplicacion
de los programas gubernamentales, las siguientes:

I. Declinar ser beneficiario directo o a través de familiares hasta el cuarto grado, de
programas de subsidios o apoyos de la dependencia o entidad que dirige o en la
que presta sus servicios.

Il. Entregar subsidios o apoyos de programas gubernamentales de conformidad a las
reglas de operacién que se expidan para la ejecucion del programa
correspondiente.

lll. Brindar apoyos o beneficios de programas gubernamentales Unicamente a las
personas, agrupaciones 0 entes que cumplan con los requisitos y criterios de
elegibilidad establecidos en las reglas de operacion correspondientes.

IV. Restringir los subsidios o apoyos de programas gubernamentales en periodos
senalados por la autoridad electoral, salvo en casos excepcionales por desastres
naturales o de otro tipo de contingencia declarada por las autoridades
competentes.

V. Tratar con equidad a cualquier persona u organizacién en la gestion del subsidio o
apoyo del programa.

VI. Abstenerse de realizar cualquier acto discriminatorio a cualquier interesado para

acceder a los apoyos o beneficios de un programa gubernamental.
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VII. Permitir el control y evaluacién sobre el otorgamiento de los beneficios o apoyos
a personas, agrupaciones o entes, por parte de las autoridades facultadas.

VIIl. Entregar, disponer o hacer uso de la informacion de los padrones de beneficiarios
de programas gubernamentales, Unicamente en los casos que la normatividad en
la materia o las reglas de operacion lo sefialen.

Articulo 9. Tramites y servicios

Los servidores publicos que participen en la prestacion de tramites y en el otorgamiento de
servicios, atenderan a los usuarios de forma respetuosa, eficiente, oportuna, responsable e
imparcial.

Son acciones que, de manera enunciativa y no limitativa, garantizan tramites y servicios
integros, las siguientes:

I. Ejercer una actitud de servicio, respeto y cordialidad en el trato, cumpliendo
protocolos de actuacion o atencién al publico.

Il. Otorgar informacién correcta y verdadera sobre el proceso y requisitos para
acceder a consultas, tramites, gestiones y servicios.

lll. Realizar tramites y otorgar servicios de forma eficiente, agilizando los tiempos de
respuesta, consultas, tramites, gestiones y servicios.

IV. Solicitar tnicamente requisitos o condiciones sefialados por las disposiciones
juridicas que regulan los tramites y servicios.

V. Rechazar cualquier tipo de compensacion, dadiva, obsequio o regalo en la gestion
que se realice para el otorgamiento del tramite o servicio.

Articulo 10. Recursos humanos

Los servidores publicos que participen en procedimientos de recursos humanos, de
planeacion de estructuras o que desempefien en general un empleo, cargo, comision o
funcion se apegaran a los principios de igualdad y no discriminacion, legalidad,
imparcialidad, transparencia y rendicion de cuentas.

Son acciones que, de manera enunciativa y no limitativa, propician un adecuado uso de los
recursos humanaos, las siguientes:

I. Garantizar la igualdad de oportunidades en el acceso a la funcién puiblica con base
en el mérito.

Il. Designar, contratar o nombrar en un empleo, cargo, comision o funcién, a personas
cuyos intereses particulares, laborales, profesionales, econémicos o de negocios
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estén acordes a los intereses que les corresponderia velar si se desempefiaran en
el servicio publico.

Il. Negar a un tercero no autorizado, informacién contenida en expedientes del
personal y en archivos de recursos humanos bajo su resguardo.

<

Proteger y reservar |a informacién sobre los reactivos de los examenes elaborados
para la ocupacién de plazas vacantes a personas ajenas a la organizacion de los
concursos.

V. Seleccionar, contratar, nombrar o des'lgnar a personas gue cuenten con el perfil
del puesto, con los requisitos y documentos establecidos, y que cumplan con las
obligaciones que las leyes imponen a todo ciudadano.

VI. Abstenerse de seleccionar, contratar, designar o nombrar directa o indirectamente
como subalternos a familiares hasta el cuarto grado de parentesco.

VIl. Promover la formulacién o presentacion de inconformidades o recursos que se
prevean en las disposiciones aplicables para los procesas de ingreso.

VIIl. Otorgar a un servidor publico subordinado, durante su proceso de evaluacion, la
calificacién que corresponda a sus conhocimientos, actitudes, capacidades o
desempefio.

IX. Abstenerse de disponer del personal a su cargo en forma indebida, para que le
realice tramites, asuntos o actividades de caracter personal o familiar ajenos al
servicio publico.

X. Presentar informacion y documentacion verdadera y suficiente sobre el
cumplimiento de metas de su evaluacion del desemperio.

X|. Remover, cesar, despedir, separar, dar o solicitar la baja de servidores publicos
unicamente por causas y procedimientos previstos en las leyes aplicables,
XIl. Excusarse de conocer asuntos que puedan implicar cualguier conflicto de interés.

XIIl. Propiciar que el proceso de evaluacion del desempenio de los servidores publicos
se realice en forma objetiva y en su caso, retroalimentar sobre los resultados
obtenidos cuando el desempefio del servidor publico sea contrario a lo esperado.

XIV. Intervenir, conforme a sus atribuciones, en la reestructuracion de areas
identificadas como sensibles o vulnerables a la corrupcién o en las que se
observe una alta incidencia de conductas contrarias a este cédigo de ética.
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Articulo 11. Administracién de bienes muebles e inmuebles

Los servidores plblicos que participen en procedimientos de baja, enajenacion,
transferencia o destruccion de bienes muebles o de administracion de bienes inmuebles,
administraran los recursos con eficiencia, transparencia y honradez para satisfacer los
objetivos a los que estan destinados.

Son acciones que, de manera enunciativa y no limitativa, generan una buena administracion
de bienes muebles e inmuebles, las siguientes:

. Solicitar la baja, enajenacion, transferencia o destruccién de bienes, cuando
éstos dejen de ser Utiles.

Il. Rechazar cualquier tipo de compensacién, dadiva, obsequio o regalo, a cambio
de beneficiar a los participantes en los procedimientos de enajenacioén de bienes
muebles e inmuebles.

IIl. Abstenerse de tomar decisiones en los procedimientos de enajenacion de bienes
muebles e inmuebles, anteponiendo intereses particulares que no permitan las
mejores condiciones en cuanto a precio disponible en el mercado.

IV. Cuidar la integridad de la informacién proporcionada por los particulares en los
procedimientos de enajenacion de bienes muebles e inmuebles.

V. Utilizar el parque vehicular terrestre, maritimo o aéreo, de caracter oficial o
arrendado para este propésito, unicamente para uso oficial.

V1. Utilizar los bienes inmuebles para el uso especificado en la normatividad
aplicable.

VIl. Disponer de los bienes y demas recursos publicos observando las normas a los
gue se encuentran afectos y destinarlos solo a los fines del servicio publico.

Articulo 12. Procesos de evaluacion

Los servidores publicos gue participen en procesos de evaluacion se apegaran en todo
momento a los principios de legalidad, imparcialidad y rendicién de cuentas. Son acciones
que, de manera enunciativa y no limitativa, generan procesos de evaluacion adecuados, las
siguientes:

I. Proporcionar debidamente la informacion contenida en los sistemas de
informacion de la Administracion Publica estatal y acceder a ésta solo por causas
exclusivas al ejercicio de sus funciones y facultades.

Il. Acatar el alcance y orientacion de los resultados de las evaluaciones que realice
cualquier instancia externa o interna en materia de evaluacion o rendicion de
cuentas.
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Ill. Atender las recomendaciones formuladas por cualquier instancia de evaluacion,
ya sea interna o externa.

Articulo 13. Control interno

Los servidores publicos que participen en procesos en materia de control interno,
generaran, obtendran, utilizarén y comunicaran informacién suficiente, oportuna, confiable
y de calidad, apegandose a los principios de legalidad, imparcialidad y rendicion de cuentas.

Son acciones que, de manera enunciativa y no limitativa, permiten un adecuado control
interno, las siguientes:

|. Comunicar los riesgos asociados al cumplimiento de objetivos institucionales, asi
como los relacionados con corrupcion y posibles irregularidades que afecten los
recursos economicos publicos.

Il. Disefiar y actualizar las politicas o procedimientos necesarios en materia de
control interno.

lIl. Generar informacion financiera, presupuestaria y de operacion con el respaldo
suficiente.

I\VV. Comunicar informacion financiera, presupuestaria y de operacion completa, clara
y suficiente.

V. Supervisar los planes, programas o proyectos a su cargo y el cumplimiento de
las funciones del personal que le reporta.

VI. Salvaguardar documentos e informacion que se deban conservar por su
relevancia o por sus aspectos técnicos, juridicos, economicos o de seguridad.

VII. Ejecutar sus funciones estableciendo las medidas de control que le
correspondan.

VIll. Modificar procesos y tramos de control, conforme a sus atribuciones, en areas
en las que se detecten conductas contrarias a este codigo de ética.

IX. Implementar mejores practicas y procesos para evitar la corrupcion y prevenir
cualquier conflicto de interés.

X. Propiciar las manifestaciones o propuestas que tiendan a mejorar o superar
deficiencias de operacion, de procesos, de calidad de tramites y servicios, o de
comportamiento ético de los servidores publicos.
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Xl. Establecer estandares o protocolos de actuacion en aquellos tramites o servicios
de atencion directa al publico y observar aguéllos previstos por las instancias
competentes.

Articulo 14. Procedimiento administrativo

Los servidores publicos que participen en procedimientos administrativos tendran una
cultura de denuncia, respeto a las formalidades esenciales del procedimiento y la garantia
de audiencia conforme al principio de legalidad.

Son acciones que, de manera enunciativa y no limitativa, preservan procedimientos
administrativos adecuados, las siguientes:

. Notificar el inicio del procedimiento y sus consecuencias.

[I. Senalar los medios de defensa que se pueden interponer para combatir la
resolucion dictada, otorgar la oportunidad de ofrecer pruebas y procurar el
desahogo de pruebas en que se finque la defensa y admitir la oportunidad de
presentar alegatos.

Il. Informar, declarar y testificar sobre hechos que le consten relacionados con
conductas contrarias a la normatividad, asi como a este cédigo de ética.

IV. Proporcionar documentacion o informacién que el comité y la autoridad
competente requiera para el ejercicio de sus funciones y colaborar con éstos en
sus actividades.

V. Observar criterios de legalidad, imparcialidad, objetividad y discrecion en los
asuntos de los que tenga conocimiento cumpliendo con la normatividad, asi como
a este codigo de ética.

Articulo 15. Desempefio permanente con integridad

Los servidores publicos en el desempefio de su empleo, cargo, comision o funcion
conduciran su actuacion con legalidad, imparcialidad, objetividad, transparencia, certeza,
cooperacion, ética e integridad.

Son acciones que, de manera enunciativa y no limitativa, propician la integridad, las
siguientes:

|. Conducirse con un trato digno y cordial, conforme a los protocolos de actuacion
o atencion al publico, y de cooperacion entre servidores publicos evitando
cualquier tipo de discriminacién tanto a otros servidores publicos como a toda
persona en general,
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Il. Procurar las actividades que permitan atender de forma agil y expedita al publico
en general.

lll. Proporcionar informacion y documentacion gubernamental, con el fin de atender
las solicitudes de acceso a informacion publica.

IV. Rechazar cualquier tipo de compensacion, dadiva, obsequio o regalo en la
gestion y otorgamiento de tramites y servicios y excusarse de intervenir en
cualquier forma en la atencion, tramitacion o resoluciéon de asuntos en los que
tenga interés personal, familiar, de negocios, o cualquier otro en el que tenga
algun conflicto de interés.

V. Aceptar unicamente la documentacion que retina los requisitos fiscales para la
comprobacion de gastos de representacion, viaticos, pasajes, alimentacion,
telefonia celular, entre otros.

VI. Solicitar la baja, enajenacion, transferencia o destruccion de bienes muebles,
cuando éstos ya no sigan siendo utiles.

VIl. Presentar denuncias sobre el uso indebido o de derroche de recursos
economicos que impidan o propicien la rendicion de cuentas.

VIIl. Conducirse con criterios de sencillez, austeridad y uso adecuado de los bienes
y medios que disponga con motivo del ejercicio del cargo publico.

Articulo 16. Cooperacién con la integridad
Los servidores publicos en el desemperio de su empleo, cargo, comision, cooperaran con
la dependencia o entidad en la que laboran y con las instancias encargadas de velar por la
observancia de los principios y valores intrinsecos a la funcién publica, en el fortalecimiento
de la cultura ética y de servicio a la sociedad.

Son acciones que, de manera enunciativa y no limitativa, hacen pasible propiciar un servicio
publico integro, las siguientes:

|. Detectar areas sensibles o vulnerables a la corrupcion.

Il. Proponer, en su caso, adoptar cambios a las estructuras y procesos a fin de
inhibir ineficiencias, corrupcion y conductas antiéticas.

Ill. Recomendar, disefiar y establecer mejores practicas a favor del servicio publico.
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Articulo 17. Comportamiento digno

Los servidores ptblicos en el desempefio de su empleo, cargo, comision o funcién se
conduciran en forma digna sin proferir expresiones, adoptar comportamientos, usar
lenguaje o realizar acciones de hostigamiento o acoso sexual, manteniendo para ello una
actitud de respeto hacia las personas con las que tienen o guardan relacion en la funcion
publica.

Son acciones que, de manera enunciativa y no limitativa, propician un comportamiento
digno el tratar con respeto a todas las personas, incluyendo las que estan a su cargo y al
publico en general, guardando siempre una sana distancia de la vida personal e intima de
todos, evitando comentarios respecto del aspecto fisico, discapacidades, preferencias
sexuales, condiciones sociales, religién o cualquier otro rasgo que posea una persona.

Capitulo IV
Mecanismos de capacitacion y difusion del cédigo de ética

Articulo 18. Mecanismos de capacitacion

Las direcciones estableceran los mecanismos de capacitacion de los servidores publicos
en el razonamiento sobre los principios y valores que deberan prevalecer en la toma de
decisiones y en el correcto ejercicio de la funcién publica en una situacién dada.

Articulo 19. Difusion

El codigo de ética debera publicarse en la Gaceta Municipal y en los sitios web de las
direcciones municipales de conformidad a lo establecido en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Yucatan.

Capitulo V
Comités de ética

Articulo 20. Comités de ética
Las direcciones podran integrar comités de ética, para lo cual regularan su integracion,
organizacion, atribuciones y funcionamiento.

Capitulo VI
Interpretacion

Articulo 21. Interpretacion
En caso de duda sobre la aplicacion de este cddigo, la direccion de Contraloria o
equivalente estara facultada para interpretarlos para efectos administrativos.

H. Ayuntamiento, Chapab, Yucatan (2024-2027)

Calle 25 x 24 y 22 C.P. 97857 facebook: HAyuntamientoChapab20242027
alle 25 x 24 y ;




H. AYUNTAMIENTO DE CHAPAB, YUC

2024 - 2027 m

H. AYUNTAMIENTO 2024-2027

Capitulo VII
Responsabilidades

Articulo 22. Responsabilidades
La inobservancia a este codigo que derive de acciones u omisiones que constituyan faltas
administrativas o hechos tipificados como dgite
Responsabilidades de los Servidores PUlgl#

aplicables. :

eran sancionados conforme la Ley de
Estado de Yucatan y demas leyes

PRESIDENTE

v MHM%%AL
- HoAXIINT: NTO,

rladd ARABMUC,
2024 - 2027

? SECRETARIO

MUNICIPAL

" CNAPAB, YOE ? asva Cen Aharado “Rail Antonio Castro SHzAY UNTAMIENTO,
2024 - 2'02 indlca Municipal secretario Municipal CHAPAB, YUC.

2024 - 2027

C. Carm%ﬂmbﬁceﬁo

C. Alexis Amo Vazquez Cauich
Regidora Regidor
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CODIGO DE CONDUCTA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL MUNICIPIO DE CHAPAB, YUCATAN.

CAPfTULOI
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. OBJETO

El presente Codigo de Conducta Hiene por objeto regir la conducta ética y establecer un conjunto de
valores y principios que dirijan el cumplimiento de los deberes y obligaciones de todos los servidores
publicos adscritos al municipio, sin excepcidn de su actividad o nivel de encargo, asi como las reglas
de integridad que les permitan enfrentar dilemas éticos ante una situacion presentada en el ejercicio
de sus funciones.

ARTICULO 2. APLICACION

Los principios, valores y reglas de integridad de este Cddigo, son de observancia general para los
servidores pUblicos adscritos al municipio, independientemente de su nivel jerdrquico, especialidad
o categoria. Sin perjuicio de lo establecido en otras normas o disposiciones que regulen su
desempefio. Por lo que todo servidor publico deberd conocerlo y comprometerse a cumplirlo
cabalmente durante el ejercicio de sus funciones.

ARTICULO 3. CARTA COMPROMISO

Los servidores publicos adscritos a la administracion pulblica municipal, suscribirdn una carta
compromiso en la cual dejen constancia que conocen y comprenden el contenido del presente
Codigo de Conducta, asumiendo el compromiso de cumplirlo durante el desempefio de su cargo.

La carta compromiso sera definida por el Comité de Etica del municipio, quien establecers el formato
cuando se considere necesario.

ARTICULO 4. GLOSARIO DE TERMINOS
Para el cumplimiento del objeto del presente Codigo de Conducta se entendera por:

I Cédigo de Etica: Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Chapab,
Yucatan.
Il.  Cddigo: Cadigo de Conducta de los Servidores Publico del Municipio de Chapab, Yucatan.
ll.  Comité: el Comité de Etica del Municipio de Chapab, Yucatén.
IV.  Municipio: Ente de orden publico.
V.  Organo de Control Interno: La unidad administrativa a cargo de promover, evaluar y
fortalecer el buen funcionamiento del control interno en la administracion publica

municipal.
VI.  Servidores publicos: Los servidores y funcionarios publicos adscritos al municipio de Chapab,
Yucatan, sin importar la categoria de base, confianza, o por contrato de prestacion de
servicios.
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CAPITULO I
PRINCIPIOS Y VALORES

ARTICULO 5. PRINCIPIOS.

Los servidores publicos llevaran a cabo sus acciones, sin ser limitativos ni enunciativos, bajos los
principios siguientes:

I Competencia por mérito: seleccionar a los servidores publicos de acuerdo a su habilidad
profesional, capacidad y experiencia. Garantizar la igualdad de oportunidades,
atrayendo a los mejores candidatos y candidatas para ocupar los puestos mediante
procedimientos transparentes, objetives, equitativos y con igualdad de género.

1. Disciplina: desempefiar el empleo, cargo o comision, de manera ordenada, metddica y
perseverante, con el propdsito de obtener los mejores resultados en el servicio o bienes
ofrecidos.

. Economia: administrar los bienes, recursos y servicios publicos con legalidad, austeridad
y disciplina, satisfaciendo los objetivos y metas a los que estén destinadas, siendo éstos
de interés social.

V. Eficacia: actuar conforme a una cultura de servicio, orientada al logro de resultados y
procurar en todo momento, un mejér desempefio de las funciones, a fin de alcanzar las
metas institucionales segun las responsabilidades y mediante el uso responsable y claro
de los recursos publicos, eliminando cualquier ostentacidn y discrecionalidad indebida
en su aplicacion.

| V. Eficiencia: actuar en apego a los planes y programas previamente establecidos.

Optimizar el uso y la asignacion de los recursos publicos en el desarrollo de tus
actividades para lograr los objetivos propuestos.

VI. Equidad: procurar que toda persona acceda con justicia e igualdad, al uso, disfrute y
beneficio de los bienes, servicios, recursos y oportunidades.
VII. No discriminacion: alinear la actuacion dentro del Municipio, asi como el ejercicio de

las funciones propias del empleo, cargo o comisién asignada a los mandamientos
constitucionales maximos de no discriminacion por motivo de raza, sexo, preferencia
sexual, estado civil, origen étnico, condicidn econémica o de salud; asi como conducirse
con estricto apego a los derechos humanos protegidos por los ordenamientos
internacionales, nacionales y locales.

VLI Honradez: Conducirse con rectitud sin utilizar el empleo, cargo o comision para obtener
o pretender obtener alglin beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de terceros,
ni buscar o aceptar compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de
cualquier persona u organizacién, debido a que ello compromete las funciones y que el
ejercicio de cualquier cargo publico, implica un alto sentido de austeridad y vocacion de
servicio.

IX. Imparcialidad: dar a la ciudadania, y a la poblacién en general, el mismo trato, sin
conceder privilegios o preferencias a organizaciones o personas, ni permitir que
influencias, intereses o prejuicios indebidos, afecten el compromiso para tomar
decisiones o ejercer las funciones de manera objetiva.
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X. Integridad: actuar siempre de manera congruente con los principios que se deben
observar en el desempefio del empleo, cargo, comision o funcién. Ajustar la conducta,
para que impere en el desempefio de las funciones una ética que responda al interés
publico y genere certeza plena frente a todas las personas con las que se vinculen u
observen tu actuar.

Xl Lealtad: corresponder a la confianza que el Estado ha conferido; teniendo una vocacidn
absoluta de servicio a la sociedad, y satisfaciendo el interés superior de las necesidades
colectivas por encima de intereses particulares, personales o ajenos al interés general y
bienestar de la poblacion.

XIl. Legalidad: hacer sélo aquello que las normas expresamente confieren y en todo
momento someter el ejercicio profesional a |as facultades que las leyes, reglamentos y
demas disposiciones juridicas atribuyen al empleo, cargo o comision. Conacer y cumplir
las disposiciones que regulan el ejercicio de las funciones, facultades y atribuciones.

XIil. Objetividad: preservar el interés superior de las necesidades colectivas por encima de
intereses particulares, personales o ajenos al interés general, actuar de manera neutral
e imparcial en la toma de decisiones, que a su vez deberdn de ser informadas en estricto
apego a la legalidad.

XIV. Profesionalismo: conocer, actuar y cumplir con las funciones, atribuciones y comisiones
encomendadas de conformidad con las leyes, reglamentos y demds disposiciones
juridicas atribuibles al empleo, cargo o comision, observando en todo momento
disciplina, integridad y respeto, tanto a las demas personas servidoras publicas como a
los ciudadanos.

XV. Rendicion de cuentas: asumir plenamente ante la sociedad y sus autoridades, la
responsabilidad que deriva del ejercicio del empleo, cargo o comisién. Informar, explicar
y justificar tus decisiones y acciones, Ajustandose a un sistema de sanciones, asi como a
la evaluacién y al escrutinio publico de las funciones por parte de la ciudadania.

XVI.  Transparencia: privilegiar el principio de maxima publicidad de la informacion publica.
Atender con diligencia los requerimientos de acceso y proporcionar la documentacion
que en ejercicio de las funciones se genere, obtenga, adquiera, modifique o conserve; y
en el dmbito de competencia, difundir de manera proactiva informacién gubernamental
como un elemento que genera valor a la sociedad y promover un gobierno abierto,
protegiendo los datos personales que estén bajo tu custodia.

ARTICULO 6. VALORES

Los servidores plblicos llevaran a cabo sus acciones, sin ser limitativos ni enunciativos, bajos los
valores siguientes:

I Cooperacion: intercambiar opiniones, colaborar y trabajar en equipo uniendo fortalezas
en consecucién de los planes y programas gubernamentales para el beneficio de la
colectividad y confianza de la ciudadania.

IL. Equidad e igualdad: actuar siempre de forma imparcial, respetando las diferencias,
promoviendo la inclusion y el acceso de todos a los bienes, programas, empleos, cargos
y servicios publicos. Prestando un servicio sin distincion, exclusién, restriccion ni
preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el
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género, la edad, las discapacidades, la condicidn social, econdmica, de salud o juridica,
la religion, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el
embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, |a identidad o filiacion
politica, el estado civil, la situacién familiar, las responsabilidades familiares, el idioma,
los antecedentes penales o por cualquier otro motivo.

i, Honestidad: realizar el trabajo con estricto apego a la ley y rendir cuentas claras.
Actuando con moderacion y usando de modo racional los recursos proporcionadas para
el desempefio de las labores.

V. Respeto: brindar un trato digno y cordial a todas las personas en general considerando
sus derechos de modo que siempre se propicie el didlogo cortés y el entendimiento
mutuo. Garantizando, promoviendo y protegiendo los derechos humanaos.

V. Responsabilidad ambiental: Ejercer las funciones derivadas del empleo, cargo o
comisién asignada, cuidando el entorne, promoviendo la cultura y la proteccién al
medio ambiente, estableciendo practicas que favorezcan a |a sustentabilidad y el uso
responsable de los recursos. Desarrollando conductas responsables en el manejo de los
residuos.

VL. Responsabilidad: Responder con hechos concretos a los requerimientos necesarios
para el logro de los objetivos. Actuar buscando siempre la maxima atencion de las
necesidades y demandas de la sociedad por encima de intereses y beneficios
particulares y permitiendo el escrutinio sin mas limite que el que la ley impone.

CAPITULO Il
REGLAS DE INTEGRIDAD

ARTICULO 7. ACTUACION PUBLICA

Los servidores publicos conducirdn su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad,
cooperacion, austeridad, sin ostentacién y con una clara orientacion al interés plblico.

Son acciones que, de manera enunciativa y no limitativa, propician una actuacion publica adecuada,
las siguientes:

I Ejercer las atribuciones y facultades que le impone el servicio publico y que le confieren
los ordenamientos legales y normativos correspondientes.

II. Declinar de recibir para si o para terceros, bienes o servicios de personas u
organizaciones beneficiadas con programas o contratos gubernamentales, a un precio
notoriamente inferior o bajo condiciones de crédito favorables, distintas a las del
mercado.

1. Abstenerse de utilizar las atribuciones de su empleo, cargo, comisién o funciones para
beneficio personal o de terceros.

V. Rechazar favorecer o ayudar a otras personas u organizaciones a cambio o bajo la
promesa de recibir dinero, dadivas, obsequios, regalos o beneficios personales o para
terceros.

V. Atender las recomendaciones de los organismos publicos protectores de los derechos

humanos y de prevencion de la discriminacion, y permitir investigaciones por
violaciones en esta materia.
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VI. Abstenerse de hacer proselitismo en su jornada laboral u orientar su desempefio laboral
hacia preferencias politicas electorales.

Vil. Utilizar recursos humanos, materiales o financieros institucionales Gnicamente para los
fines asignados.

VIILL Permitir |a presentacién de denuncias administrativas, penales o politicas, por parte de
compafieros de trabajo, subordinados o de ciudadanos en general.

IX. Asignar o delegar responsabilidades y funciones con apego a las disposiciones
normativas aplicables.

X. Abstenerse de realizar cualquier tipo de discriminacion tanto a otros servidores publicos
como a toda persona en general.

Xl. Excusarse de actuar como abogada o procurador en juicios de caracter penal, civil,

mercantil o laboral que se promuevan en contra de instituciones publicas de cualquiera
de los tres érdenes y niveles de Gobierna.

X1, Establecer medidas preventivas al momento de ser informado por escrito como superior
jerarguico, de una posible situacion de riesgo o de conflicto de interes.
Xiil. Evitar desempefiar dos o mas puestos o celebrar dos o mas contratos de prestacion de

servicios profesionales o la combinacién de unos con otros, si no cuenta con dictamen
de compatibilidad.

XIV.  Colaborar con otros servidores piblicas propiciando el trabajo en equipo para alcanzar
los objetivos comunes previstos en los planes y programas gubernamentales.

XV. Generar soluciones a dificultades que se presenten para la consecucion de las metas
previstas en los planes y programas gubernamentales.
XVI. Conducirse bajo criterios de austeridad, sencillez y uso apropiado de los bienes y medios

que disponga con motivo del ejercicio del cargo ptblico.
ARTICULO 8. INFORMACION PUBLICA

Los servidares puiblicos conducirdn su actuacidn conforme al principio de transparencia y resguardo
de la documentacién e informacion gubernamental que tengan bajo su responsabilidad. Son
acciones que, de manera enunciativa y no limitativa, hacen posible |a proteccién y el buen uso de la
informacidn publica, las siguientes:

I.  Abstenerse de tener actitudes intimidatorias frente a las personas que requieren de

orientacidn para la presentacién de una solicitud de acceso a informacion publica.

II.  Atender las solicitudes de acceso a la informacién de modo eficaz y eficiente cuando se
cuente con las atribuciones o facultades legales o normativas correspondientes.

1. Clasificar debidamente y proteger la informacién publica que posea por razén de su encargo,
evitando la sustraccion, destruccion o su utilizacion indebida.

IV.  Utilizar Gnicamente para los fines establecidos, las bases de datos a las que tenga acceso o
que haya obtenido con motivo de su empleo, cargo, comisién o funciones.

V. Colaborar con las actividades para |a identificacion, generacion, procesamiento, difusion y
evaluacién de la informacidn en materia de transparencia proactiva y gobierno abierto.

Vi, Difundir informacion publica en materia de transparencia proactiva y gobierno abierto en
formatos accesibles para su uso, reutilizacién o redistribucion por cualquier interesado.
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ARTICULO 9. CONTRATACIONES PUBLICAS

Los servidores publicos que participen en contrataciones publicas, se conduciran con transparencia,
imparcialidad y legalidad; orientaran sus decisiones a las necesidades e intereses de |a sociedad, y
garantizardn las mejores condiciones para el cumplimiento de la administracién publica municipal.

Son acciones que, de manera enunciativa y no limitativa, propician el cumplimiento de la
normatividad en contrataciones publicas, las siguientes:

I.  Aplicar el principio de equidad de la competencia que debe prevalecer entre los
participantes dentro de los procedimientas de contratacidn.

1. Formular requerimientos necesarios para el cumplimiento del servicio publico, evitando
gastos excesivos e innecesarios.

1. Establecer condiciones en las invitaciﬁ_nes-_o_ convocatorias que representen un trato
equitativo a los licitantes.

V. Abstenerse de favorecer a los licitantes y tener por satisfechos los requisitos o reglas
previstos en las invitaciones o convocatorias cuando no lo estan; simulando el cumplimiento
de éstos o coadyuvando a su cumplimiento extemporaneo.

V.  Ser imparcial en la seleccién, designacion, contratacion, y en su caso, remocion o rescision
de contratos.

VI.  Imponer sanciones a licitantes, proveedores y contratistas que infrinjan las disposiciones
juridicas aplicables.
VII, Reunirse con licitantes, proveedores, contratistas y concesionarios en los inmuebles
sefialados en las canvocatorias para el acto administrativo de que se trate.
VIIl.  Aplicar los requisitos sefialados en la normatividad para el otorgamiento y prérroga de

licencias, permisos, autorizaciones y concesiones.

IX. Dar trato equitativo a cualquier persona u organizacién en la gestién que se realice para el
otorgamiento y prorroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones.

X.  Rechazar cualquier tipo de compensacion, dadiva, obsequio o regalo en la gestion que se
realice para el otorgamiento y prérroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones.

Xl. Declinar ser beneficiario directo o a través de familiares hasta el cuarto grado, de contratos
gubernamentales relacionados con la dependencia o entidad que dirige o en la que presta
SUS Servicios.

ARTICULO 10. PROGRAMAS Y CONVENIOS DE COLABORACION

Los servidores piblicos que participen en el otorgamiento y operacion de subsidios y apoyos de
programas gubernamentales o convenios de colaboracion garantizaran que la entrega de estos
beneficios se apegue a los principios de igualdad y no discriminacién, legalidad, imparcialidad,
transparencia y respeto.

Son acciones que, de manera enunciativa y no limitativa, propician una correcta aplicacion de los
programas gubernamentales, las siguientes:

I.  Declinar ser beneficiario directo o a través de familiares hasta el cuarto grado, de programas
de subsidios o apoyos, o convenios de colaboracién de la dependencia o entidad que dirige
o en la que presta sus servicios.
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Il.  Entregar subsidios, apoyos y celebrar convenios o suscribir programas, de conformidad a las
reglas de operacion que se expidan para la ejecuciéon del programa o convenio
correspondiente.

Ill.  Brindar apoyos o beneficios de programas gubernamentales y convenios, Unicamente a las
personas, agrupaciones o entes que cumplan con los requisitos y criterios de elegibilidad
establecidos en las reglas de operacion correspondientes.

v. Restringir los subsidios o apoyos de programas gubernamentales en periodos sefialados por
la autoridad electoral, salvo en casos excepcionales por desastres naturales o de otro tipo
de contingencia declarada por las autoridades competentes.

V.  Tratar con equidad a cualquier persona u arganizacion en la gestién del subsidio o apoyo del
programa o convenio de colaboracién.

VI.  Abstenerse de realizar cualquier acto diseriminatorio a cualquier interesado para acceder a
los apoyos o beneficios de un programa gubernamental o convenio de colaboracidn.
VII. Permitir el control y evaluacion sobre el otorgamiento de los beneficios o apayos a personas,
agrupaciones o entes, por parte de las autoridades facultadas.
VIILL Entregar, disponer o hacer uso de la informacién de los padrones de beneficiarios de

programas gubernamentales o los suscriptores de convenios de colaboracion, Unicamente
en los casos gue la normatividad en la materia o las reglas de operacion lo sefialen.

ARTICULO 11. TRAMITES Y SERVICIOS.

Los servidores publicos que participen en la prestacion de tramites y en el otorgamiento de servicios,
atenderdn a los usuarios de forma respetuosa, eficiente, oportuna, responsable e imparcial.

Son acciones que, de manera enunciativa y no limitativa, garantizan tramites y servicios integros, las
siguientes:

I.  Ejercer una actitud de servicio, respeto y cordialidad en el trato, cumpliendo protocolos de

actuacidn o atencion al publico.

1. Otorgar informacién correcta y verdadera sobre el proceso y requisitos para acceder a
consultas, trdmites, gestiones y servicios.

. Realizar trdmites y otorgar servicios de forma eficiente, agilizando los tiempos de respuesta,
consultas, trdmites, gestiones y servicios.

IV.  Solicitar Gnicamente requisitos o condiciones sefalados por las disposiciones juridicas que
regulan los tramites y servicios.

V.  Rechazar cualquier tipo de compensacion, dadiva, obsequio o regalo en la gestion que se
realice para el otorgamiento del tramite o servicio.

ARTICULO 12. RECURSOS HUMANOS

Los servidores publicas que participen en procedimientos de recursos humanos, de planeacion de
estructuras o que desempefien en general un empleo, cargo, comisién o funcion se apegaran a los
principios de igualdad y no discriminacién, legalidad, imparcialidad, transparencia y rendicion de
cuentas.

Son acciones que, de manera enunciativa y no limitativa, propician un adecuado uso de los recursos
humanos, las siguientes:
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I.  Garantizar la igualdad de oportunidades en el acceso a la funcién publica con base en el
meérito.

I1. Designar, contratar o nombrar en un empleo, cargo, comision o funcién, a personas cuyos
intereses particulares, laborales, profesionales, econémicos o de negocios estén acordes a
los intereses que les corresponderia velar si se desempefiaran en el servicio publico.

1. Negar a un tercero no autorizado, informacion contenida en expedientes del personal y en
archivos de recursos humanos bajo su resguardo.

V. Proteger y reservar la informacion sobre los reactivos de los examenes elaborados para la
ocupacidn de plazas vacantes a personas ajenas a |la organizacion de los concursos.

V. Seleccionar, contratar, nombrar o designar a personas que cuenten con el perfil del puesto,
con los requisitos y documentos establecidos, y que cumplan con las obligaciones que las
leyes imponen a todo ciudadano. e

VI.  Abstenerse de seleccionar, contratar, designar o nombrar directa o indirectamente como
subalternos a familiares hasta el cuarto grado de parentesco.
VII. Promover la formulacion o presentacién de inconformidades o recursos que se prevean en
las disposiciones aplicables para los procesos de ingreso.
VIILL Otorgar a un servidor publico subordinado, durante su proceso de evaluacian, la calificacion

que corresponda a sus conocimientos, actitudes, capacidades o desempeiio.

IX.  Abstenerse de disponer del personal a su cargo en forma indebida, para que le realice
tramites, asuntos o actividades de cardcter personal o familiar ajenos al servicio publico.

X.  Presentar informacion y documentacién verdadera y suficiente sobre el cumplimiento de
metas de su evaluacion del desempefio.

Xl. Remover, cesar, despedir, separar, dar o solicitar la baja de servidores publicos Unicamente
por causas y procedimientos previstos en las leyes aplicables.
XIl.  Excusarse de conocer asuntos que puedan implicar cualquier conflicto de interés.
Xl Propiciar que el proceso de evaluacién del desempefio de los servidores ptiblicos se realice

en forma objetiva y en su caso, retroalimentar sobre los resultados obtenidos cuando el
desempefio del servidor publica sea contrario a lo esperado.

XIV. Intervenir, conforme a sus atribuciones, en la reestructuracién de areas identificadas como
sensibles o vulnerables a la corrupcion o en las que se observe una alta incidencia de
conductas contrarias a este cédigo.

ARTICULO 13. ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Los servidores publicos que participen en procedimientos de baja, enajenacién o transferencia de
bienes muebles o de administracion de bienes inmuebles, administraran los recursos con eficiencia,
transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estan destinados.

Son acciones que, de manera enunciativa y no limitativa, generan una buena administracién de
bienes muebles e inmuebles, las siguientes:

I.  Solicitar la baja, enajenacidn, transferencia o destruccién de bienes, cuando éstos dejen de
ser Utiles.

1. Rechazar cualquier tipo de compensacion, dadiva, obsequio o regalo, a cambio de
beneficiar a los participantes en los procedimientos de enajenacion de bienes muebles e
inmuebles.
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Ill.  Abstenerse de tomar decisiones en los procedimientos de enajenacion de bienes muebles e
inmuebles, anteponiendo intereses particulares que no permitan las mejores condiciones
en cuanto a precio disponible en el mercado.
V. Cuidar la integridad de la informacién proporcionada por los particulares en los
procedimientos de enajenacidn de bienes muebles e inmuebles.
V. Utilizar el parque vehicular de cardcter oficial o arrendado para este propdsito, Unicamente
para uso oficial.
VI.  Utilizar los bienes inmuebles para el uso especificado en la normatividad aplicable.
Vil.  Disponer de los bienes y demds recursos publicos observando las normas a los que se
encuentran afectos y destinarlos sélo a los fines del servicio publico.

ARTICULO 14. PLANEACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Los servidores publicos que participen en los procesos de planeacion, seguimiento y evaluacion, se
apegardn en todo momento a los principios de legalidad, imparcialidad y rendicién de cuentas.

Son acciones, de manera enunciativa y no limitativa, las siguientes:

I.  Proporcionar debidamente la informacion contenida en los sistemas de informacién de la
Administracidn Plblica municipal y acceder a ésta solo por causas exclusivas al ejercicio de
sus funciones y facultades. :

Il.  Acatar el alcance y orientacion de los resultados de las evaluaciones que realice cualquier
instancia externa o interna en materia de evaluacidn o rendicién de cuentas.

lll.  Atender las recomendaciones formuladas por cualquier instancia de evaluacion, ya sea
interna o externa.

IV.  Seguir los procedimientos de planeacion y establecer los mecanismos para su formulacién.

V.  Coordinar los asuntos que se deriven de la planeacion y seguimiento, para el cumplimiento
de los objetivos.

VI.  Las demads que establecidos en la normatividad aplicable.

ARTICULO 15. CONTROL INTERNO

Los servidores publicos que participen en procesos en materia de control interno, generaran,
obtendran, utilizardn y comunicaran informacion suficiente, oportuna, confiable y de calidad,
apegandose a los principios de legalidad, imparcialidad y rendicién de cuentas.

Son acciones que, de manera enunciativa y no limitativa, permiten un adecuado control interno, las
siguientes:

1. Comunicar los riesgos asociados al cumplimiento de objetivos institucionales, asi como los
relacionados con corrupcién y posibles irregularidades que afecten los recursos econémicos
publicos.

1. Disefiar y actualizar las politicas o procedimientos necesarios en materia de control interno.
. Generar informacion financiera, presupuestaria y de operacion con el respaldo suficiente.
V. Comunicar informacion financiera, presupuestaria y de operacion completa, clara y

suficiente.

V.  Supervisar los planes, programas o proyectos a su cargo y el cumplimiento de las funciones

del personal que le reporta.
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VI.  Salvaguardar documentos e informacién que se deban conservar por su relevancia o por sus
aspectos técnicos, juridicos, econdmicos o de seguridad.
VI, Ejecutar sus funciones estableciendo las medidas de control que le correspondan
VIIl.  Modificar procesos y tramos de control, conforme a sus atribuciones, en dreas en las que se
detecten conductas contrarias a este codigo.
IX. Implementar mejores préicticas y procesos Para evitar la corrupcién y prevenir cualquier

conflicto de interés.

X. Propiciar las manifestaciones o propuestas que tiendan a mejorar o superar deficiencias de
operacion, de procesos, de calidad de trdmites y servicios, o de comportamiento ético de
los servidores publicos.

Xl.  Establecer estdndares o protocolos de actuacion en aquellos tramites o servicios de atencion
directa al publico y observar aquéllos previstos por las instancias competentes.

ARTICULO 16. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATNOS

Los servidores publicos que participen en procedimientos administrativos tendran una cultura de
denuncia, respeto a las formalidades esenciales del procedimiento y la garantia de audiencia
conforme al principio de legalidad.

Son acciones que, de manera enunciativa y no limitativa, preservan procedimientos administrativos
adecuados, las siguientes: : !

. Notificar el inicio del procedimiento y sus consecuencias.

Il.  Sefalar los medios de defensa que se pueden interponer para combatir la resolucidn
dictada, otorgar la oportunidad de ofrecer pruebas Y procurar el desahogo de pruebas en
que se finque la defensa y admitir la oportunidad de presentar alegatos.

1. Infarmar, declarar y testificar sobre hechos que le consten relacionados con conductas
contrarias a la normatividad, asi como a este codigo.

V. Proporcionar documentacién o informacién que el comité y la autoridad competente
requiera para el ejercicio de sus funciones y colaborar con éstos en sus actividades.

V. Observar criterios de legalidad, imparcialidad, objetividad y discrecién en los asuntos de los
que tenga conocimiento cumpliendo con la normatividad, asi como a este codigo.

ARTICULO 17. DESEMPENO PERMANENTE CON INTEGRIDAD

Los servidores publicos en el desempefio de su empleo, cargo, comisién o funcién conduciran su
actuacion con legalidad, imparcialidad, objetividad, transparencia, certeza, cooperacién, ética e
integridad.

Son acciones que, de manera enunciativa y no limitativa, propician la integridad, las siguientes:

I. Conducirse con un trato digno y cordial, conforme a los protocolos de actuacidn o atencién
al publico, y de cooperacién entre servidores publicos evitando cualquier tipo de
discriminacion tanto a otros servidores publicos como a toda persona en general.

1, Procurar las actividades que permitan atender de forma agil y expedita al publico en general.

lll.  Proporcionar informacién y documentacién gubernamental, con el fin de atender las
solicitudes de acceso a informacién publica.
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IV.  Rechazar cualquier tipo de compensacion, dadiva, obsequio o regalo en la gestion y
otorgamiento de trémites y servicios y excusarse de intervenir en cualquier forma en la
atencion, tramitacion o resolucion de asuntos en los que tenga interés personal, familiar, de
negocios, o cualquier otro en el que tenga algun conflicto de interés.
V.  Aceptar unicamente la documentacion que reuna los requisitos fiscales para la
comprobacion de gastos de representacion, viaticos, pasajes, alimentacion, telefonia celular,
entre otros.

VI.  Solicitar la baja, enajenacidn, transferencia o destruccion de bienes muebles, cuando éstos
ya no sigan siendo Utiles.
VII. Presentar denuncias sobre el uso indebido o de derroche de recursos economicos que

impidan o propicien la rendicidn de cuentas.
Vill.  Conducirse con criterios de sencillez, austeridad y uso adecuado de los bienes y medios que
disponga con motivo del ejercicio del cargo publico.

ARTICULO 18. COOPERACION CON LA INTEGRIDAD

Los servidores plblicos en el desempefio de su empleo, cargo o comision, cooperaran con el
municipio y las instancias encargadas de velar por la observancia de los principios y valores
intrinsecos a la funcion publica, en el fortalecimiento de la cultura ética y de servicio a la sociedad.

Son acciones que, de manera enunciativa y no limitativa, hacen posible propiciar un servicio publico
integro, las siguientes:

I.  Detectar dreas sensibles o vulnerables a la corrupcion.
I Proponer, en su caso, adoptar cambios a las estructuras y procesos a fin de inhibir
ineficiencias, corrupcidn y conductas antiéticas.
1. Recomendar, disefiar y establecer mejores practicas a favor del servicio ptblico.

ARTICULO 19. COMPORTAMIENTO DIGNO

Los servidores publicos en el desempefio de su empleo, cargo, comision o funcion, se conduciran en
forma digna sin proferir expresiones, adoptar comportamientos, usar lenguaje o realizar acciones
de hostigamiento o acoso sexual. Asimismo, deberan evitar comportamientos discriminatorios o
lenguaje inapropiado, manteniendo para ello una actitud de respeto hacia las personas con las que
tienen o guardan relacién en la funcion publica.

Son acciones que, de manera enunciativa y no limitativa, propician un comportamiento digno el
tratar con respeto a todas las personas, incluyendo las que estan a su cargo y al publico en general,
guardando siempre una sana distancia de la vida personal e intima de todos, evitando comentarios
respecto del aspecto fisico, discapacidades, preferencias sexuales, condiciones sociales, religion o
cualquier otro rasgo que posea una persona.
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CAPITULO IV
MECANISMOS DE CAPACITACION Y DIFUSION DEL CODIGO

; ARTICULO 20. MECANISMOS DE CAPACITACION.

El Municipio establecerd los mecanismos de capacitacion de los servidores publicos en el
razonamiento sobre los principios y valores que deberdn prevalecer en la toma de decisiones y en el
| correcto ejercicio de la funcién publica en una situacién dada. Previendo para ellos las acciones
‘ concretas para la aplicacion y sancion del presente codigo.
|

ARTICULO 21. DIFUSION

El Codigo deberd publicarse en la gaceta municipal, y debera entregar copia del mismo a los
funcionarios adscritos a la entidad, de conformidad a lo establecido en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Yucatan.

CAPiITULOV
COMITE DE ETICA y CONDUCTA DEL MUNICIPIO DE CHAPAB, YUCATAN.

ARTICULO 22. COMITE DE ETICA

El municipio contarad con un Comité, que serd el encargado de aplicar y sancionar las aplicaciones
del presente Codigo. Dicho Comité se regira por el Manual de integracion y funcionamiento del
comité de ética e integridad autorizado por el Cabildo.

CAPITULOWI
QUEJAS POR FALTA DE INTEGRIDAD

ARTICULO 23. PRESENTACION

Cualquier persona que conozca de posibles incumplimientos al Cédigo de Etica o al presente Cédigo,
podra presentar una queja por falta de integridad ante el Comité.

Dicha queja deberd acompafarse preferentemente con datos de prueba que den indicios de la
conducta irregular del servidor publico.

ARTICULO 24. MEDIOS DE PRESENTACION DE LA QUEJA

El Comité podra establecer medios electronicos para la presentacion de quejas y admitir la
presentacion de estas de manera andnima, siempre que se identifique en la narrativa al menos
alguna evidencia de los hechos.

ARTICULO 25. PROTECCION DE DATOS PERSONALES

El Comite mantendra estricta confidencialidad del nombre y demds datos de |a persona que presente
una queja por falta de integridad. No podran compartir informacion sobre las quejas hasta en tanto
no se cuente con su pronunciamiento final. En todo momento, los datos personales deberan
protegerse.
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ARTICULO 26. CONTENIDO

Una vez recibida la queja por falta de integridad, el érgano de control interno municipal le asignara
un nimero de queja, registrara los datos en el sistema informatico que se ponga a disposician,
cuidando en todo momento los datos personales y verificard que contenga lo siguiente:

1. El nombre, siempre y cuando la persona sea identificable.
Il.  El domicilio o direccidn electrdnica para recibir notificaciones, siempre y cuando no sea
queja anonima.
. El relato de los hechos.
V. Los datos del servidor publico involucrado.
V.  Los datos de prueba de la conducta.

En el caso de que la queja no contenga los elementos previstos, el secretario tendrd un plazo no
mavyor a cinco dias habiles siguientes a su recepcion para solicitar, por Unica vez, al promovente para
que cumpla con la presentacién de estos dentro de un plazo de diez dias habiles, contado a partir
del dia siguiente en que se notifique el requerimiento y de no cumplir con este el secretario técnico
archivara el expediente como concluido.

ARTICULO 27. CLASIFICACION DE LA QUEJA

El secretario debera turnar, dentro del plazo de diez dias habiles siguientes, contado a partir de la
recepcién de la queja o de concluido el plazo del requerimiento qué senala el parrafo anterior, la
documentacidn de la queja por falta de integridad a los integrantes del comité, ya sea en la sesidn
ordinaria inmediata o en la extraordinaria que se convoque, para efecto de su calificacion, la cual
podr3 ser de la siguiente forma:

. No competencia para conocer de la queja.

En caso de declararse incompetente, el comité deberd orientar a la persona para que presente |a
queja ante la instancia correspondiente.

II.  Probable incumplimiento.

De considerar el comité que existe probable incumplimiento del codigo de ética o al presente cédigo,
entrevistara al servidor publico involucrado y, de estimarlo necesario, a los testigos y a la persona
que presenté la queja, en caso de ser posible identificaria.

ARTICULO 28. RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

De igual manera, la inobservancia a este Cédigo que derive de acciones u omisiones que constituyan
faltas administrativas o hechos tipificados como delitos serdn sancionados conforme la Ley de
Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan y la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Yucatdn y demds leyes aplicables, sin perjuicio de las resoluciones que emita
el Comité del Municipio y los demas érganos garantes de la conducta de los servidores publicos del
Gobierno del Estado de Yucatan.
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ARTICULO 29. CONCLUSIONES

El Comité presentard sus conclusiones y si éstas consideran un incumplimiento al Cédigo de Etica o
al presente Codigo, determinard sus observaciones Y €n su caso, recomendaciones, las cuales
consistiran en un pronunciamiento imparcial no vinculatorio, y que se haran del conocimiento del
servidor publico involucrado y de sus superiores jerdrquicos.

El Comité deberd concluir |a atencién de la queja dentro de un plazo maximo de tres meses contados
a partir de que se califique como probable incumplimiento al Cédigo de Etica o al presente Cadigo.

El pronunciamiento final del Comité respecto de la queja por falta de integridad podra ser
considerada como un antecedente atribuible al servidor publico que esté involucrado
reiteradamente en conductas contrarias al Codigo de Etica o al presente Cadigo.

La circunstancia de presentar una queja por falta de integridad no otorga a la persona que la
promueve el derecho de exigir una determinada actuacién del Comité,

ARTICULO 30. OBLIGACION DE APOYO

Los servidores publicos adscritos a la dependencia o entidad deberan apoyar a los integrantes del
Comité y proporcionarles los documentos e informes que requieran para llevar a cabo sus funciones,

Cuando los hechos narrados en una queja por falta de integridad afecten tnicamente a la persona
que la presentd, y considerando su naturaleza, los integrantes del Comité, para su atencion, podran
intentar una conciliacién entre las partes involucradas, respetando los principios y valores
contenidos en el Cédigo de Etica o al presente Cadigo.

ARTICULO 31. EXCUSAS Y RECUSACIONES

En los casos de que algun integrante del Comité considere que incurre en conflicto de interés por
vincularse la naturaleza del tema con alguno de sus intereses personales, familiares o profesionales
o cuando se desahogue alguna queja por falta de integridad presentada en su contra debera
manifestar dicha situacién ante el Comité y excusarse de participar en el desahogo del tema
especifico, lo cual deberd quedar asentado en el acta de sesién correspondiente.

Los suplentes de los integrantes del Comité que se excusen de conformidad con el parrafo anterior,
deberan sustituirlos en su ausencia con las facultades y obligaciones que dispone el presente
Cddigo.

Una vez atendido el caso especifico que actualizé el conflicto de interés, el integrante excusado
podra reincorporarse a la sesidn correspondiente.

El presidente y los demds integrantes del Comité tendran la obligacion de vigilar el cumplimiento
de este precepto a fin de salvaguardar la imparcialidad y certeza de sus actos.

Cualquier persona podra plantear, por escrito, como causa de recusacion ante el Comité cualquiera
de los impedimentos a que se refiere el primer pérrafo de este articulo respecto de sus
integrantes.
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ARTICULO 32. RESOLUCIONES DEL COMITE

Las resoluciones emitidas por el Comité son de caricter vinculatorio para todos los servidores
publicos, y en los casos concretos, surtirdn sus efectos sin perjuicio de las disposiciones en materia
de la Ley Gobierno de los municipios del Estado y la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos o de los procedimientos administrativos que se desahoguen.

CAPITULO VII
INTERPRETACION

ARTICULO 33. INTERPRETACION

En caso de duda sobre la aplicacion de este Codigo, el Comité estara facultado para interpretarlos
para efectos administrativos.

En caso de persistir la duda, se estard a lo dispuesto en el Cadigo de Etica y Conducta de los
Servidores Publicos del municipio de Chapab, Yucatdn, y las demas leyes y reglamentos aplicable

para efectos administrativos o de responsabilidad penal.
Se expide el presente Codigo en la sede del palacio mugicieg, .de Chapab, en Chapab, Yucatén, a los

29 dias del mes de octubre del afio 2024.
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