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4.7.12. NORMATIVIDAD INTERNA ACTUALIZADA (MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS, REGLAMENTO INTERNO, BANDO DE POLICIA Y
GOBIERNO, CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA, MANUAL DE
CONTABILIDAD, MANUAL DE ADMINISTRACION DE RIESGOS Y
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ADEMAS:

A) EVIDENCIA DOCUMENTAL DE SU PUBLICACION EN LA GACETA
MUNICIPAL O PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO.

B) EVIDENCIA DOCUMENTAL DE SU DIFUSION AL INTERIOR DE LA
ENTIDAD.
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Oficio 669
Asunto: Se informa sobre la

normatividad interna.

Arcelia, Guerrero; a 05 de abril de 2024.

LIC. MARCOS CESAR PARIS PERALTA HIDALGO.
AUDITOR SUPERIOR DEL ESTADO DE GUERRERO.

Presente.

En cumplimiento a los Criterios para la Integracion y Presentacion de la Cuenta
Pablica del ejercicio fiscal 2024, aplicables a los municipios del estado de
Guerrero, en su punto “4.7.12. Normatividad interna actualizada (manuales de
procedimientos, reglamento interno, bando de policia y gobierno, cédigo de ética
y conducta, manual de contabilidad, manual de administracién de riesgos y
manuales de organizacién que muestre los niveles de responsabilidad y la
segregacion de funciones)”, me permito informarie que durante el Ejercicio Fiscal 2024
se ha trabajado con base a la normatividad aprobada al inicio del ejercicio, por lo tanto,
hago de su conocimiento que aun esta en proceso de actualizacion la nueva
normatividad para la nueva administracion. Anexo la normatividad con la que se ha
venido trabajando junto al acta de cabildo.

Sin otro asunto en lo particular, agradeciendo de antemano la atencion, me es

grato enviarle un cordial saludo.
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sumando resultados

a) EVIDENCIA DOCUMENTAL DE LA NORMATIVIDAD INTERNA ANTERIOR CON LA QUE SE
TRABAJO DURANTE EL 2024.
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Arcelia,, Gro.
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b) EVIDENCIA DOCUMENTAL DE SU DIFUSION AL INTERIOR DE LA ENTIDAD

Debido a que la Normatividad Interna esta siendo actualizada de acuerdo a la nueva
estructura del organigrama, aun no se encuentra difundida.
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INTRODUCCION

El Ayuntamiento de Arcelia, Gro., ha instrumentado un proceso de modernizacion
administrativa acorde a los retos que enfrenta el municipio, los cuales exigen una
administracion publica moderna, eficiente y eficaz, con procedimientos administrativos

transparentes y apegados al orden juridico.

En dicho contexto, la formulacion del presente Manual de Procedimientos se sustenta en
la necesidad de contar con una herramienta administrativa que coadyuve a garantizar la
correcta administracion del personal que labora en la Administracion Publica Municipal
del Municipio de Arcelia, Gro., estableciendo politicas, pardmetros y/o lineamientos que

serviran de guia en los procesos referentes a:
e Reclutamiento de personal.
e Seleccion de personal.
e Contratacion de personal.
e Induccién

Entendiendo como procedimientos las acciones u operaciones que tienen que realizarse
de la misma forma, para obtener siempre el mismo resultado bajo las mismas
circunstancias, es decir que la contratacion del personal debe hacerse de manera

uniforme y apegada a lo establecido en el presente manual de procedimientos.
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1. OBJETIVO

El presente Manual de Procedimientos de Contratacién de Personal tiene como objetivo
fundamental establecer los lineamientos para garantizar que las vacantes sean cubiertas
por el personal idoneo al puesto, con estricto apego al perfil y al procedimiento

administrativo de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal.

2. ALCANCE

Los procedimientos descritos en el presente Manual, son aplicables para todas las areas
gue constituyen el H. Ayuntamiento Municipal de Arcelia, Gro., con vinculacién directa a

los procedimientos aqui descritos.

3. MARCO LEGAL
Constitucion Politica de los'Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado libre 'y Soberano de Guerrero.

Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de Guerrero Nimero 248.

D N NI NN

Ley Numero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de

Guerrero.

<\

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

<

Ley Numero 374 de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado
de Guerrero.

4, PRINCIPIOS
Los principios por los cuales se regira el contenido del presente Manual seran:

e Eficiencia administrativa: Se entenderd& como la optimizacibn en el

aprovechamiento los medios de financieros y materiales, en conjunto con el
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correcto manejo del personal para lograr la optimizacién de los mismos en el
expedito cumplimiento de las obligaciones institucionales y las demandas de la
ciudadania.

e Espiritu de servicio: Que se entendera como la adopcion de la filosofia relativa a
los servidores publicos deben estar siempre dispuestos a atender expedita,
comedida y eficazmente los requerimientos que realice la ciudadania, mientras
estos sean justos y viables juridica y administrativamente.

e Honestidad: Por la que se entender4 como el alto sentido de respeto por el
correcto uso de los recursos publicos.

e Productividad: Se entiende como el resultado del esfuerzo realizado por el
servidor publico para obtener resultados positivos en beneficio a la comunidad a
la que sirve.

e Responsabilidad: Se entendera como el cumplimiento de las normas y las

obligaciones de los servidores publicos en el ejercicio de sus funciones.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1 RESPONSABILIDAD DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL:

v' Asegurarse que al personal que ingrese al Municipio de Arcelia, Gro., se le brinde

la induccidn al puesto.

v' Cumplir con los requerimientos establecidos en la descripcién y perfiles de

puestos.
5.2 AUTORIDAD DEL PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL:

Determinar si la persona cumple con el perfil requerido del puesto, mediante los

resultados de la evaluacion correspondiente.
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6. DEFINICIONES

e Candidato: Persona que aspira a un puesto determinado.

o Perfil de Puesto: Caracteristicas necesarias que debe cumplir un candidato para
ocupar un puesto.

e Competencias Laborales: Son los conocimientos, habilidades y actitudes que se
requieren para el buen desempefio de las funciones determinadas de un puesto.

e Descripcién de Puesto: Documento que permite saber cual es el papel que
desempefia cada uno de los miembros de la organizacion de la misma.

e Aprobado: Cuando el candidato o aspirante retne los requisitos (perfil) que exige
el puesto.

e Aprobado con Reserva: Cuando el candidato o aspirante proyecta disminuida
sus habilidades, pero.es susceptible a mejorar con capacitacion y motivacion al
puesto.

e No Aprobado: Cuando el candidato o aspirante no reune los requisitos minimos
gue requiere el puesto.

e Estudio Socioecondmico: Visita domiciliaria, investigacion personal y laboral de
una persona.

e Propuesta: Documento oficial donde se da de alta, baja o cambio, girado por el
titular o administrativo de las dependencias que lo solicitan.

e Vacante: Plaza que se encuentra vacante en la plantilla de acuerdo a propuestas
asignadas.

e Induccién al Puesto: Informar al personal de nuevo ingreso sobre las
atribuciones y servicios que ofrece la Direccion de Recursos Humanos, asi como
las leyes y reglamentos por las que se rige y facilitar la capacitacién e induccion al
puesto por el jefe inmediato.
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7.- DESARROLLO DEL PROCESO

7.1 CONTRATACION DEL PERSONAL:

Antes de cubrir cualquier vacante, se deben desarrollar las siguientes actividades:
definicion de cada puesto, reclutamiento de los empleados, seleccién y contratacion,
ademdas de contemplar los costos que implican estas actividades.

7.2 RECLUTAMIENTO

Es muy importante establecer un proceso formal de reclutamiento que garantice la
captacion del personal requerido, de acuerdo con los perfiles establecidos para los
diversos puestos que el ayuntamiento desea cubrir.

7.2.1 MEDIOS PARA RECLUTAR PERSONAL

Algunas de las fuentes a las que se puede recurrir en la busqueda de empleados
potenciales son:
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Medios para
reclutar personal

7.3 SELECCION

El proceso de selecciébn de personal es un asunto muy delicado que debe ser
cuidadosamente planeado y ejecutado, por lo cual es muy importante que se tengan
muy claras las herramientas y técnicas que utilizard, asi como el costo que implicara el
proceso. El proceso de seleccion. incluye una serie de actividades disefiadas para
obtener datos relevantes acerca de un candidato en particular.

7.3.1 OBJETIVO

Establecer las politicas y pasos a seguir para realizar el reclutamiento y seleccion del
personal con el fin de garantizar que el personal que ingresa al H. Ayuntamiento cubra
los requisitos de los diferentes puestos. Establecer una relacion laboral formal entre la
Dependencia y el personal seleccionado o propuesto por los Titulares de las Direcciones
para cubrir una vacante y que contribuya al cumplimiento de los objetivos de su area de
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trabajo y de la Institucion. Contar con un inventario de candidatos con el perfil adecuado
para ocupar un determinado puesto, cuando exista una vacante o puesto de nueva
creacion.

7.3.2 POLITICAS DE OPERACION:

El Departamento de Recursos Humanos es responsable de atender los requerimientos
en materia de fuerza de trabajo que planteen las diferentes areas del Ayuntamiento. No
seran factores determinantes para la seleccion:

a) El Sexo.

b) Estado civil.

c) Religion.

d) Condicion social

e) Alguna discapacidad que el candidato presente y que no interfiera con las
actividades a realizar.

e El Titular de Area donde se presente la vacante establece los requisitos
necesarios para ocupar el puesto correspondiente, cuando estos no estén
considerados en la descripcion de puesto 0 cuando sea un-puesto de nueva
creacion.

e La Direccién de Recursos Humanos asegura que todo el personal administrativo
gue ingrese al H. Ayuntamiento cumpla con los perfiles y requerimientos para
cada puesto.

10
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7.3.3 ACTIVIDADES A REALIZAR
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7.4 CONTRATACION

Este es un proceso simple si se toman en cuenta los detalles legales que implica, o bien
muy complejo y preocupante cuando éstos se pasan por alto. Antes de entablar una
relacion laboral con un trabajador, es muy importante conocer todos los compromisos
legales que este hecho conlleva.

Se recomienda considerar y prever todas las acciones a realizar en cada una de las
siguientes areas:

e Formas de contratacion y clausulas especiales del contrato, duracion de los
contratos, derechos y obligaciones que contraen tanto el empleador como el
trabajador, entre otros.

e Requisitos y prestaciones de ley.

7.4.1 OBJETIVO

Establecer las normas y pasos a seguir en la contratacion de personal nuevo, con el fin
de garantizar que su ingreso al H. Ayuntamiento responda a las dispasiciones del mismo
y a las reglamentaciones internas.

7.4.2 POLITICAS DE OPERACION

La entrega oportuna de la documentacion para evitar retrasos en la contratacion. El
Departamento de Recursos Humanos no procedera al alta del personal en tanto no se
entregue la documentaciéon completa. Una vez elegido el candidato idoneo, se le
solicitara entregue la siguiente documentacion, para solo asi proceder a su
correspondiente tramite de alta:

e Copia legible de Curriculum Vitae actualizado

e Copia del acta de nacimiento.

e Copia de la credencial de elector (INE).

e Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

e Comprobante de domicilio (Recibo de Agua, Recibo de predial, Recibo de luz,
Recibo de Teléfono).

e Copia del RFC.

e Examen médico.

e Comprobante de estudios de ultimo grado (Titulo o Cédula Profesional, Carta de
Pasante, Certificado de Estudios o Constancia de estudios).

e Copia de la cartilla del servicio militar.

12
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e Carta de no antecedentes penales.

e Constancia de no inhabilitacion.

e Cartas de recomendacion (2).

¢ 4 Fotografias tamafio infantil (blanco / negro).

e Firma de contrato Laboral

e Copia de nombramiento (quienes son nombrados de manera directa por el
Presidente Municipal.) Documentacion entregada en original y copia (originales
sélo para cotejo).

Una vez que se toma la decision de contratar a un individuo

7.4.3 ACTIVIDADES A REALIZAR

Se elabora
nombramiento en
caso de ser
personal de
confianza o
funcionario. En el
caso de ser
personal eventual se
elabora contrato.

13
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7.5 INDUCCION

7.5.1 OBJETIVO

Establecer politicas y lineamientos para la induccion a las funciones del puesto a
ocupar y a la Induccion de los trabajadores de nuevo ingreso o promovidos.

Proporcionar al personal de nuevo ingreso la informacién general sobre la mision,
vision, estructura organizacional, asi como de las politicas y lineamientos Internos

sobre Recursos Humanos.

. o g

7.5.2 POLITICAS DE OPERACION

El Titular de Area es responsable de que el
trabajador de nuevo ingreso acuda a la
platica de induccién a la Institucion.

14
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7.5.3 ACTIVIDADES A REALIZAR

1. EIl responsable de capacitacion, programara en coordinacién con la Direccidn
interesada y Recursos Humanos, el Taller de Induccién al personal de nuevo
ingreso, definiendo fecha, lugar y hora de realizacion.

2. Integrara el material que se entregara al personal de nuevo ingreso en el Taller de
Induccion, relativo al Resumen de induccidn, en original que contiene la mision,
vision y objetivos estratégicos de la Contraloria Municipal, ademas de las Politicas
y Lineamientos Internos sobre Recursos Humanos.

3. Convocaréa via telefonica al personal de nuevo ingreso al Taller de Induccion,
conforme al calendario establecido.

4. El personal de nuevo ingreso confirmara sin ningun pretexto su asistencia a la
hora establecida para su capacitacion.

5. Elabora listado de asistencia al Taller de Induccion, el dia en que se realiza el
evento, solicita a los participantes su firma autografa y registro de hora de llegada.

6. Es responsabilidad del trabajador, asistir y requerir-la informacion necesaria para
su desempefio, asi como los recursos materiales para lograrlo.

7. Desarrolla el Taller de Induccion al Personal y expone informacion sobre control
de asistencia, medidas disciplinariasy prestaciones al personal.

8. Entrega al personal de nuevo ingreso el Resumen de induccion en original, las
Politicas y Lineamientos Internos sobre Recursos Humanos. Archiva de manera

cronoldgica temporal el Listado de asistencia al Taller de Induccion.
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7.6 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO,
SELECCION, CONTRATACION E INDUCCION.

[ INICIO ]

A

Recepcion y/o revisién de curriculumy
solicitud de empleo

:

Analisis de solicitud de empleo y
curriculum

v

Revisar descripcidon y competencias del
puesto

A

Seleccidn de los candidatos idéneos

A

Aplicacidn de entrevista a los candidatos

A

Estudio Socioeconémico

A

Seleccion de mejor candidato

A

Entrevista final

A

Enviar oficio de candidato seleccionado
para visto bueno al Presidente Municipal

!

NO

Si se acepta
nrontuesta
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Se integra expediente
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Se da induccidn
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éPersonal de
confianza o
funcionario?

Se elabora contrato

Se hace nombramiento

Se envia a firma

A

Se registra alta en ndmina
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8.- CRITERIOS DEL PROCESO
8.1 CRITERIO GENERAL.

CRITERIO 1. Toda contratacion para el Municipio de Arcelia, Gro., debe someterse a

este proceso.

8.2 RECEPCION DE CURRICULUM Y/O SOLICITUD DE EMPLEO DE ASPIRANTES A
LA VACANTE.

CRITERIO 1. Se deben de recibir todos y cada uno de los curriculos y/o solicitudes de

empleo y proporcionar la informacion correspondiente a los candidatos.

CRITERIO 2. Se deben clasificar al final de cada mes los curriculos y/o solicitudes de
empleo de acuerdo a la profesion o a las areas de competencia, resguardandolos

durante seis meses.

CRITERIO 3. Los curriculos y/o solicitudes de empleo se encuentran archivados por

profesién y por mes.

8.3 ANALIZAR LA SOLICITUD DE EMPLEO DE LOS CANDIDATOS.

CRITERIO 1. Se deben analizar los datos generales, escolaridad y experiencia para

complementar la entrevista.

8.4 REVISAR DESCRIPCION DE PUESTO Y COMPETENCIAS LABORALES.

CRITERIO 1. Para la aplicacién de la entrevista a los candidatos por parte de la
Tesoreria Municipal, se debe de tener la descripcion de puesto y competencias laborales
de la vacante a cubrir, en caso de no contar con ellas se solicitaran a las areas

correspondientes.
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8.5 SELECCION DE CANDIDATOS IDONEOS PARA PUESTO.

CRITERIO 1. Se deben de revisar todos los curriculos y solicitudes de los candidatos

gue tengan el perfil del puesto y seleccionar a 5 aspirantes a la vacante.

8.6 APLICACION DE ENTREVISTA A LOS ASPIRANTES.

CRITERIO 1. Se debe de realizar la entrevista en base a las competencias laborales o la

descripcion del puesto.

CRITERIO 2. Si no se cuenta con la descripcion 'y las competencias laborales del
puesto, se debe de realizar la entrevista basada en la experiencia laboral o escolaridad.

8.7 SELECCION DEL MEJOR CANDIDATO A CUBRIR EL PUESTO.

CRITERIO 1. Se dara el puesto al candidato que mas se aproxime a la descripcion y

perfil del puesto.

8.8 ENTREVISTA FINAL.

CRITERIO 1. Se debe de corroborar todos los datos obtenidos en la entrevista inicial y

los datos reunidos en el estudio socioeconémico.

8.9 SE ENVIA OFICIO DE PROPUESTA A CANDIDATO EVALUADO PARA VISTO
BUENO

CRITERIO 1. Se debe de enviar informacion de resultados de entrevistas y estudio
socioeconémico para que den visto bueno por parte del Presidente Municipal de

programacion del Gasto Publico.

CRITERIO 2. En caso de no ser aprobado en candidato seleccionado, se debera enviar

a los dos siguientes mejores candidatos para visto bueno.
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8.10 SE INTEGRA EXPEDIENTE Y SE ENVIA A ARCHIVO.

CRITERIO 1. El expediente debera de contar con la documentacién siguiente: Copia
legible de Curriculum Vitae actualizado, Copia del acta de nacimiento, Copia de la
credencial de elector (INE), Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP),
Comprobante de domicilio (Recibo de Agua, Recibo de predial, Recibo de luz, Recibo
de Teléfono), Copia del RFC, Examen médico, Comprobante de estudios de ultimo
grado (Titulo o Cédula Profesional, Carta de Pasante, Certificado de Estudios o
Constancia de estudios), Copia de la cartilla del servicio militar, Carta de no
antecedentes penales, Constancia de no inhabilitacion, Cartas de recomendacion (2), 4
Fotografias tamafio infantil (blanco / negro), Firma de contrato Laboral y Copia de
nombramiento (quienes son nombrados de manera directa por el Presidente Municipal.)
Documentacion entregada en original y copia (originales solo para cotejo).

CRITERIO 2. En caso de no contar con alguno de los documentos especificados en el

criterio 1 del punto 8.10, se debera solicitar al empleado para su debida integracion.
8.11 INDUCCION AL PUESTO.

CRITERIO 1. Todo el personal contratado de confianza o temporal, debe de recibir

induccion al puesto por parte de la Tesoreria Municipal y de los jefes inmediatos.

CRITERIO 2. Dentro de la induccion se deberan de hacer notar las obligaciones y los

derechos que tiene el trabajador.

8.12 SE ELABORA NOMBRAMIENTO O CONTRATO.

CRITERIO 1. Si el personal es de confianza se debe de realizar el nombramiento
correspondiente, mismo que debera contener como minimo-los siguientes datos: folio,
puesto, sueldo, cargo en presupuesto, estado civil, ‘edad, direccién, periodo del

nombramiento y firma del presidente municipal.

CRITERIO 2. Si el trabajador es eventual se debe elaborar del contrato, conteniendo

como minimo: nombre del trabajador, periodo, puesto y sueldo.
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8.13 SE ENVIA A FIRMA EL NOMBRAMIENTO O EL CONTRATO.

CRITERIO 1. ElI nombramiento y el contrato deben de contener las firmas

correspondientes y anexarse a expediente.

8.14 SE REGISTRA ALTA EN NOMINA.

CRITERIO 1. Una vez que se tenga el nombhramiento o contrato firmado se registra al
trabajador en némina para su correspondiente pago.
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INTRODUCCION

El Ayuntamiento de Arcelia, Gro., ha instrumentado un proceso de modernizacion
administrativa acorde a los retos que enfrenta el municipio, los cuales exigen una
administracion publica moderna, eficiente y eficaz, con procedimientos administrativos

transparentes y apegados al orden juridico.

En dicho contexto, la formulacion del presente Manual de Procedimientos se sustenta en
la necesidad de contar con una herramienta administrativa que coadyuve a garantizar la
correcta administracion del personal que labora en la Administracion Publica Municipal
del Municipio de Arcelia, Gro., estableciendo politicas, pardmetros y/o lineamientos que

serviran de guia en los procesos referentes a:
e Reclutamiento de personal.
e Seleccion de personal.
e Contratacion de personal.
e Induccién

Entendiendo como procedimientos las acciones u operaciones que tienen que realizarse
de la misma forma, para obtener siempre el mismo resultado bajo las mismas
circunstancias, es decir que la contratacion del personal debe hacerse de manera

uniforme y apegada a lo establecido en el presente manual de procedimientos.
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1. OBJETIVO

El presente Manual de Procedimientos de Contratacién de Personal tiene como objetivo
fundamental establecer los lineamientos para garantizar que las vacantes sean cubiertas
por el personal idoneo al puesto, con estricto apego al perfil y al procedimiento

administrativo de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal.

2. ALCANCE

Los procedimientos descritos en el presente Manual, son aplicables para todas las areas
gue constituyen el H. Ayuntamiento Municipal de Arcelia, Gro., con vinculacién directa a

los procedimientos aqui descritos.

3. MARCO LEGAL
Constitucion Politica de los'Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado libre 'y Soberano de Guerrero.

Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de Guerrero Nimero 248.

D N NI NN

Ley Numero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de

Guerrero.

<\

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

<

Ley Numero 374 de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado
de Guerrero.

4, PRINCIPIOS
Los principios por los cuales se regira el contenido del presente Manual seran:

e Eficiencia administrativa: Se entenderd& como la optimizacibn en el

aprovechamiento los medios de financieros y materiales, en conjunto con el
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correcto manejo del personal para lograr la optimizacién de los mismos en el
expedito cumplimiento de las obligaciones institucionales y las demandas de la
ciudadania.

e Espiritu de servicio: Que se entendera como la adopcion de la filosofia relativa a
los servidores publicos deben estar siempre dispuestos a atender expedita,
comedida y eficazmente los requerimientos que realice la ciudadania, mientras
estos sean justos y viables juridica y administrativamente.

e Honestidad: Por la que se entender4 como el alto sentido de respeto por el
correcto uso de los recursos publicos.

e Productividad: Se entiende como el resultado del esfuerzo realizado por el
servidor publico para obtener resultados positivos en beneficio a la comunidad a
la que sirve.

e Responsabilidad: Se entendera como el cumplimiento de las normas y las

obligaciones de los servidores publicos en el ejercicio de sus funciones.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1 RESPONSABILIDAD DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL:

v' Asegurarse que al personal que ingrese al Municipio de Arcelia, Gro., se le brinde

la induccidn al puesto.

v' Cumplir con los requerimientos establecidos en la descripcién y perfiles de

puestos.
5.2 AUTORIDAD DEL PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL:

Determinar si la persona cumple con el perfil requerido del puesto, mediante los

resultados de la evaluacion correspondiente.
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6. DEFINICIONES

e Candidato: Persona que aspira a un puesto determinado.

o Perfil de Puesto: Caracteristicas necesarias que debe cumplir un candidato para
ocupar un puesto.

e Competencias Laborales: Son los conocimientos, habilidades y actitudes que se
requieren para el buen desempefio de las funciones determinadas de un puesto.

e Descripcién de Puesto: Documento que permite saber cual es el papel que
desempefia cada uno de los miembros de la organizacion de la misma.

e Aprobado: Cuando el candidato o aspirante retne los requisitos (perfil) que exige
el puesto.

e Aprobado con Reserva: Cuando el candidato o aspirante proyecta disminuida
sus habilidades, pero.es susceptible a mejorar con capacitacion y motivacion al
puesto.

e No Aprobado: Cuando el candidato o aspirante no reune los requisitos minimos
gue requiere el puesto.

e Estudio Socioecondmico: Visita domiciliaria, investigacion personal y laboral de
una persona.

e Propuesta: Documento oficial donde se da de alta, baja o cambio, girado por el
titular o administrativo de las dependencias que lo solicitan.

e Vacante: Plaza que se encuentra vacante en la plantilla de acuerdo a propuestas
asignadas.

e Induccién al Puesto: Informar al personal de nuevo ingreso sobre las
atribuciones y servicios que ofrece la Direccion de Recursos Humanos, asi como
las leyes y reglamentos por las que se rige y facilitar la capacitacién e induccion al
puesto por el jefe inmediato.
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7.- DESARROLLO DEL PROCESO

7.1 CONTRATACION DEL PERSONAL:

Antes de cubrir cualquier vacante, se deben desarrollar las siguientes actividades:
definicion de cada puesto, reclutamiento de los empleados, seleccién y contratacion,
ademdas de contemplar los costos que implican estas actividades.

7.2 RECLUTAMIENTO

Es muy importante establecer un proceso formal de reclutamiento que garantice la
captacion del personal requerido, de acuerdo con los perfiles establecidos para los
diversos puestos que el ayuntamiento desea cubrir.

7.2.1 MEDIOS PARA RECLUTAR PERSONAL

Algunas de las fuentes a las que se puede recurrir en la busqueda de empleados
potenciales son:
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Medios para
reclutar personal

7.3 SELECCION

El proceso de selecciébn de personal es un asunto muy delicado que debe ser
cuidadosamente planeado y ejecutado, por lo cual es muy importante que se tengan
muy claras las herramientas y técnicas que utilizard, asi como el costo que implicara el
proceso. El proceso de seleccion. incluye una serie de actividades disefiadas para
obtener datos relevantes acerca de un candidato en particular.

7.3.1 OBJETIVO

Establecer las politicas y pasos a seguir para realizar el reclutamiento y seleccion del
personal con el fin de garantizar que el personal que ingresa al H. Ayuntamiento cubra
los requisitos de los diferentes puestos. Establecer una relacion laboral formal entre la
Dependencia y el personal seleccionado o propuesto por los Titulares de las Direcciones
para cubrir una vacante y que contribuya al cumplimiento de los objetivos de su area de
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trabajo y de la Institucion. Contar con un inventario de candidatos con el perfil adecuado
para ocupar un determinado puesto, cuando exista una vacante o puesto de nueva
creacion.

7.3.2 POLITICAS DE OPERACION:

El Departamento de Recursos Humanos es responsable de atender los requerimientos
en materia de fuerza de trabajo que planteen las diferentes areas del Ayuntamiento. No
seran factores determinantes para la seleccion:

a) El Sexo.

b) Estado civil.

c) Religion.

d) Condicion social

e) Alguna discapacidad que el candidato presente y que no interfiera con las
actividades a realizar.

e El Titular de Area donde se presente la vacante establece los requisitos
necesarios para ocupar el puesto correspondiente, cuando estos no estén
considerados en la descripcion de puesto 0 cuando sea un-puesto de nueva
creacion.

e La Direccién de Recursos Humanos asegura que todo el personal administrativo
gue ingrese al H. Ayuntamiento cumpla con los perfiles y requerimientos para
cada puesto.

10
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7.3.3 ACTIVIDADES A REALIZAR
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7.4 CONTRATACION

Este es un proceso simple si se toman en cuenta los detalles legales que implica, o bien
muy complejo y preocupante cuando éstos se pasan por alto. Antes de entablar una
relacion laboral con un trabajador, es muy importante conocer todos los compromisos
legales que este hecho conlleva.

Se recomienda considerar y prever todas las acciones a realizar en cada una de las
siguientes areas:

e Formas de contratacion y clausulas especiales del contrato, duracion de los
contratos, derechos y obligaciones que contraen tanto el empleador como el
trabajador, entre otros.

e Requisitos y prestaciones de ley.

7.4.1 OBJETIVO

Establecer las normas y pasos a seguir en la contratacion de personal nuevo, con el fin
de garantizar que su ingreso al H. Ayuntamiento responda a las dispasiciones del mismo
y a las reglamentaciones internas.

7.4.2 POLITICAS DE OPERACION

La entrega oportuna de la documentacion para evitar retrasos en la contratacion. El
Departamento de Recursos Humanos no procedera al alta del personal en tanto no se
entregue la documentaciéon completa. Una vez elegido el candidato idoneo, se le
solicitara entregue la siguiente documentacion, para solo asi proceder a su
correspondiente tramite de alta:

e Copia legible de Curriculum Vitae actualizado

e Copia del acta de nacimiento.

e Copia de la credencial de elector (INE).

e Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

e Comprobante de domicilio (Recibo de Agua, Recibo de predial, Recibo de luz,
Recibo de Teléfono).

e Copia del RFC.

e Examen médico.

e Comprobante de estudios de ultimo grado (Titulo o Cédula Profesional, Carta de
Pasante, Certificado de Estudios o Constancia de estudios).

e Copia de la cartilla del servicio militar.

12
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e Carta de no antecedentes penales.

e Constancia de no inhabilitacion.

e Cartas de recomendacion (2).

¢ 4 Fotografias tamafio infantil (blanco / negro).

e Firma de contrato Laboral

e Copia de nombramiento (quienes son nombrados de manera directa por el
Presidente Municipal.) Documentacion entregada en original y copia (originales
sélo para cotejo).

Una vez que se toma la decision de contratar a un individuo

7.4.3 ACTIVIDADES A REALIZAR

Se elabora
nombramiento en
caso de ser
personal de
confianza o
funcionario. En el
caso de ser
personal eventual se
elabora contrato.

13
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7.5 INDUCCION

7.5.1 OBJETIVO

Establecer politicas y lineamientos para la induccion a las funciones del puesto a
ocupar y a la Induccion de los trabajadores de nuevo ingreso o promovidos.

Proporcionar al personal de nuevo ingreso la informacién general sobre la mision,
vision, estructura organizacional, asi como de las politicas y lineamientos Internos

sobre Recursos Humanos.

. o g

7.5.2 POLITICAS DE OPERACION

El Titular de Area es responsable de que el
trabajador de nuevo ingreso acuda a la
platica de induccién a la Institucion.

14
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7.5.3 ACTIVIDADES A REALIZAR

1. EIl responsable de capacitacion, programara en coordinacién con la Direccidn
interesada y Recursos Humanos, el Taller de Induccién al personal de nuevo
ingreso, definiendo fecha, lugar y hora de realizacion.

2. Integrara el material que se entregara al personal de nuevo ingreso en el Taller de
Induccion, relativo al Resumen de induccidn, en original que contiene la mision,
vision y objetivos estratégicos de la Contraloria Municipal, ademas de las Politicas
y Lineamientos Internos sobre Recursos Humanos.

3. Convocaréa via telefonica al personal de nuevo ingreso al Taller de Induccion,
conforme al calendario establecido.

4. El personal de nuevo ingreso confirmara sin ningun pretexto su asistencia a la
hora establecida para su capacitacion.

5. Elabora listado de asistencia al Taller de Induccion, el dia en que se realiza el
evento, solicita a los participantes su firma autografa y registro de hora de llegada.

6. Es responsabilidad del trabajador, asistir y requerir-la informacion necesaria para
su desempefio, asi como los recursos materiales para lograrlo.

7. Desarrolla el Taller de Induccion al Personal y expone informacion sobre control
de asistencia, medidas disciplinariasy prestaciones al personal.

8. Entrega al personal de nuevo ingreso el Resumen de induccion en original, las
Politicas y Lineamientos Internos sobre Recursos Humanos. Archiva de manera

cronoldgica temporal el Listado de asistencia al Taller de Induccion.

15
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7.6 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO,
SELECCION, CONTRATACION E INDUCCION.

[ INICIO ]

A

Recepcion y/o revisién de curriculumy
solicitud de empleo

:

Analisis de solicitud de empleo y
curriculum

v

Revisar descripcidon y competencias del
puesto

A

Seleccidn de los candidatos idéneos

A

Aplicacidn de entrevista a los candidatos

A

Estudio Socioeconémico

A

Seleccion de mejor candidato

A

Entrevista final

A

Enviar oficio de candidato seleccionado
para visto bueno al Presidente Municipal

!

NO

Si se acepta
nrontuesta
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Se integra expediente

A

Se da induccidn

!

éPersonal de
confianza o
funcionario?

Se elabora contrato

Se hace nombramiento

Se envia a firma

A

Se registra alta en ndmina
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8.- CRITERIOS DEL PROCESO
8.1 CRITERIO GENERAL.

CRITERIO 1. Toda contratacion para el Municipio de Arcelia, Gro., debe someterse a

este proceso.

8.2 RECEPCION DE CURRICULUM Y/O SOLICITUD DE EMPLEO DE ASPIRANTES A
LA VACANTE.

CRITERIO 1. Se deben de recibir todos y cada uno de los curriculos y/o solicitudes de

empleo y proporcionar la informacion correspondiente a los candidatos.

CRITERIO 2. Se deben clasificar al final de cada mes los curriculos y/o solicitudes de
empleo de acuerdo a la profesion o a las areas de competencia, resguardandolos

durante seis meses.

CRITERIO 3. Los curriculos y/o solicitudes de empleo se encuentran archivados por

profesién y por mes.

8.3 ANALIZAR LA SOLICITUD DE EMPLEO DE LOS CANDIDATOS.

CRITERIO 1. Se deben analizar los datos generales, escolaridad y experiencia para

complementar la entrevista.

8.4 REVISAR DESCRIPCION DE PUESTO Y COMPETENCIAS LABORALES.

CRITERIO 1. Para la aplicacién de la entrevista a los candidatos por parte de la
Tesoreria Municipal, se debe de tener la descripcion de puesto y competencias laborales
de la vacante a cubrir, en caso de no contar con ellas se solicitaran a las areas

correspondientes.

18
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8.5 SELECCION DE CANDIDATOS IDONEOS PARA PUESTO.

CRITERIO 1. Se deben de revisar todos los curriculos y solicitudes de los candidatos

gue tengan el perfil del puesto y seleccionar a 5 aspirantes a la vacante.

8.6 APLICACION DE ENTREVISTA A LOS ASPIRANTES.

CRITERIO 1. Se debe de realizar la entrevista en base a las competencias laborales o la

descripcion del puesto.

CRITERIO 2. Si no se cuenta con la descripcion 'y las competencias laborales del
puesto, se debe de realizar la entrevista basada en la experiencia laboral o escolaridad.

8.7 SELECCION DEL MEJOR CANDIDATO A CUBRIR EL PUESTO.

CRITERIO 1. Se dara el puesto al candidato que mas se aproxime a la descripcion y

perfil del puesto.

8.8 ENTREVISTA FINAL.

CRITERIO 1. Se debe de corroborar todos los datos obtenidos en la entrevista inicial y

los datos reunidos en el estudio socioeconémico.

8.9 SE ENVIA OFICIO DE PROPUESTA A CANDIDATO EVALUADO PARA VISTO
BUENO

CRITERIO 1. Se debe de enviar informacion de resultados de entrevistas y estudio
socioeconémico para que den visto bueno por parte del Presidente Municipal de

programacion del Gasto Publico.

CRITERIO 2. En caso de no ser aprobado en candidato seleccionado, se debera enviar

a los dos siguientes mejores candidatos para visto bueno.

19
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8.10 SE INTEGRA EXPEDIENTE Y SE ENVIA A ARCHIVO.

CRITERIO 1. El expediente debera de contar con la documentacién siguiente: Copia
legible de Curriculum Vitae actualizado, Copia del acta de nacimiento, Copia de la
credencial de elector (INE), Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP),
Comprobante de domicilio (Recibo de Agua, Recibo de predial, Recibo de luz, Recibo
de Teléfono), Copia del RFC, Examen médico, Comprobante de estudios de ultimo
grado (Titulo o Cédula Profesional, Carta de Pasante, Certificado de Estudios o
Constancia de estudios), Copia de la cartilla del servicio militar, Carta de no
antecedentes penales, Constancia de no inhabilitacion, Cartas de recomendacion (2), 4
Fotografias tamafio infantil (blanco / negro), Firma de contrato Laboral y Copia de
nombramiento (quienes son nombrados de manera directa por el Presidente Municipal.)
Documentacion entregada en original y copia (originales solo para cotejo).

CRITERIO 2. En caso de no contar con alguno de los documentos especificados en el

criterio 1 del punto 8.10, se debera solicitar al empleado para su debida integracion.
8.11 INDUCCION AL PUESTO.

CRITERIO 1. Todo el personal contratado de confianza o temporal, debe de recibir

induccion al puesto por parte de la Tesoreria Municipal y de los jefes inmediatos.

CRITERIO 2. Dentro de la induccion se deberan de hacer notar las obligaciones y los

derechos que tiene el trabajador.

8.12 SE ELABORA NOMBRAMIENTO O CONTRATO.

CRITERIO 1. Si el personal es de confianza se debe de realizar el nombramiento
correspondiente, mismo que debera contener como minimo-los siguientes datos: folio,
puesto, sueldo, cargo en presupuesto, estado civil, ‘edad, direccién, periodo del

nombramiento y firma del presidente municipal.

CRITERIO 2. Si el trabajador es eventual se debe elaborar del contrato, conteniendo

como minimo: nombre del trabajador, periodo, puesto y sueldo.
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8.13 SE ENVIA A FIRMA EL NOMBRAMIENTO O EL CONTRATO.

CRITERIO 1. ElI nombramiento y el contrato deben de contener las firmas

correspondientes y anexarse a expediente.

8.14 SE REGISTRA ALTA EN NOMINA.

CRITERIO 1. Una vez que se tenga el nombhramiento o contrato firmado se registra al
trabajador en némina para su correspondiente pago.
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1.- INTRODUCCION:

Es necesario establecer los procedimientos que permitan el cumplimiento de cada
una de las atribuciones de los Departamentos que conforman la Direccion, bajo los
principios de transparencia, orden y legalidad en el otorgamiento de bienes y/o
Sservicios.

A través de este manual, se identifican y se dan a conocer paso a paso las
actividades que deben realizarse para llevar un mejor control y asignacion en los
gastos de combustible.

De igual forma, se muestran los formatos involucrados en el procedimiento, su
instructivo de llenado y un tabulador para la asignacion de la gasolina dependiendo
del tipo de vehiculo utilizado.
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2.- OBJETIVO:

Entregar oportunamente los recursos que requiera el personal para realizar sus
actividades laborales dentro y fuera del Municipio de Arcelia y el Estado de
Guerrero, asi como los recursos que se requieran para asistir a eventos oficiales y
Cursos.

3.- NORMAS Y POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO:

1. Los viaticos comprenden los gastos de hospedaje, alimentacion, gasolina,
pasajes, y casetas para el desempefio de las comisiones oficiales y
temporales, en lugar distinto a su adscripcion.

2. A cada area o trabajador que tenga un vehiculo a su disposicion, se le fijara
una cuota de combustible  con base al presupuesto asignado. Los
combustibles, seran surtidos a través de vales por los establecimientos que
la Tesoreria Municipal establezca.

3. Para la solicitud de viaticos debera realizarse el llenando del formato de
oficio de comisidn el cual llevara su respectivo nimero de folio.

4. Las comisiones deberan ser autorizadas por el Jefe Inmediato superior, por
lo menos con dos dias de anticipacién.

5. Solo se otorgaran viaticos a los servidores publicos en estatus de activo.

6. Las comisiones deberan realizarse en dias hébiles, en caso de programar
una comision en dias inhabiles el jefe inmediato sera el responsable de
autorizar la comision para otorgar los viaticos correspondientes.

7. La cantidad de combustible para cada vehiculo, se establecera de
conformidad al cilindraje de la unidad, carga y tipo de trabajo, determinado
de manera conjunta entre el titular del area de Tesoreria. El abastecimiento
de combustible a los vehiculos, se hara invariablemente, en los centros de
servicios autorizados y exclusivamente al vehiculo receptor, mediante el
mecanismo establecido al efecto.

9 Plaza Principal Francisco O. Arce Col. Centro @ ayto.arcelia2021.2024@gmail.com @ 732364 0535
4




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE ARCELIA

1 L) ¥

rEEa 2021 - 2024 Woool/

il ARCELIA
™ “Unidos avanzamos UNIDOS AVANZAMOS

Los viaticos se cubrirdn de acuerdo al siguiente tabulador para la gasolina:

TIPO DE VEHICULO RENDIMIENTO
4 cilindros (Modelos recientes) 10 km/ L
4 cilindros 8 km/ L
6 cilindros 6 km/ L
8 cilindros 4 km/ L

8. Queda bajo responsabilidad de la Tesoreria Municipal, el autorizar
combustible adicional, lo que debera estar debidamente fundamentado en
actividades especiales, deberan establecer registros independientes a los ya
establecidos. Para el caso de oficinas centrales, las areas administrativas
deberan solicitar la autorizacion a la Tesoreria. Para realizar un control
interno del combustible-de los vehiculos que tienen asignados, se utilizara
bitacora de control de combustible.

9. La documentacion comprobatoria debera cumplir con los requisitos, asi
como la comprobacion de los recorridos mediante el formato de Bitacora la
cual llevara su respectivo numero de folio.

10. No se proporcionaran recursos (Gasolina) para una nueva comision si se
adeuda la comprobacion anterior solicitada.

11. En caso de no efectuar la comprobacion los 3 dias habiles como maximo
siguientes al término de la comision, el servidor publico debera regresar el
importe del vale de gasolina autorizado, depositando via Boucher a la cuenta
del Ayuntamiento, de lo contrario se aplicara el descuento via nomina.

12.No se entregaran vales a los servidores que no comprobaron su ultimo vale
otorgado.

13.Seré responsabilidad de la Tesoreria Municipal en coordinacion con la
Sindicatura Municipal, supervisar que los vehiculos cuenten con lubricantes
requeridos para mantener los niveles recomendados por el fabricante, en los
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manuales de uso del vehiculo, previa solicitud del conductor o del
departamento a que corresponda, o hacer el cambio, cuando sea necesario
de acuerdo con el uso o kilometraje recorrido por la unidad.

14.No se autorizara el pago del importe excedente en gastos, ya que los
servidores se deberan ajustar a las tarifas autorizadas, salvo en casos
justificados y autorizados por el presidente o el Tesorero (a).

15. Queda estrictamente prohibido, cargar combustible en galones, o cualquier
otro recipiente que no sea el tanque del vehiculo, de igual manera extraer
combustible de la unidad. En los casos de violacion a lo anterior, la persona
responsable sera sujeta del procedimiento administrativo correspondiente.

16.La dotacion de combustible para vehiculos que no sean propiedad del
Ayuntamiento, pero que -en algun momento, por la actividad que esté
desarrollando, se considere que esta al servicio del mismo, se les podra dar
mantenimiento y abastecer combustible siempre cuando estén autorizado
mediante acta de sesion-de Cabildo Municipal, en el cual deberan sefalar
todas las caracteristicas del o los vehiculos autorizando para darle
mantenimiento y abastecer de combustible, el cual se hara mediante el
sistema de vales.

4.- SANCIONES

La no observacion de las disposiciones de este Lineamiento, da lugar a la aplicacion
de las sanciones administrativas correspondientes que se encuentran previstas en
la Ley Numero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Guerrero.

Correspondera al Tesorero Municipal informar al Sindico Procurador informar de los
hechos, para que se inicie el proceso de fincamiento de responsabilidades, en
contra del funcionario que se sefale como infractor de las disposiciones de este
Lineamiento y efectuar los trdmites correspondientes.
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5.- PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE GASTOS DE
COMBUSTIBLE

PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE NUMERO ACTIVIDAD
Comisionado(a) 1 Llena formato oficio de comision y turna a su
jefe(a) inmediato para visto bueno
Jefe(a) 2 Recibe y Autoriza formulario de oficio de
Inmediato del comision.
Comisionado(a)
Comisionado(a) 3 Recibe oficio de comision autorizado
Jefe del area de 4 e En caso de que no proceda, se
adquisiciones devuelve formato para cancelar

explicando el motivo (regresa a la
actividad numero 1)
e Si procede se continua el proceso

Jefe del area de 5 Realiza el calculo del combustible, en base a
adquisiciones las tarifas autorizadas
Jefe del area de 6 Formula vale de gasolina
adquisiciones
Comisionado(a) 7 Recibe vale de gasolina para ser cargado al
vehiculo indicado en su solicitud.
Comisionado(a) 8 Aplica gasolina para la comision al vehiculo
designado en su oficio.
Comisionado(a) 9 Realizara oficio de comision a la Jefatura de

Recursos Humanos para justificar las
inasistencias.

Comisionado(a) 10 Llena Bitacora de Comprobacion del recorrido
y turna a su jefe(a) inmediato para visto
bueno.

Jefe(a) 11 Recibe y Autoriza Bitacora de Recorrido de
Inmediato del comision.
Comisionado(a)

Comisionado(a) 12 Recibe Bitacora autorizada y fotocopia
firmada y sellada.

Comisionado(a) 13 Entrega Bitacora de comprobacion de
recorrido

Jefe del area de 14 Recibe Bitacora de comprobacion para

adquisiciones revision.
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Jefe del area de 15 e En caso de que no proceda se
adquisiciones devuelve formato para cancelar y

corregir, explicando el motivo de la no

procedencia de la comprobacién

(regresa al
paso 9)
NOTA: Derivado de la comprobacion, en
caso de no ser aprobada esta, el solicitante
cubrira su gasto de combustible y debera
regresar el importe del vale de gasolina
autorizado, depositando via Boucher a la
cuenta del Ayuntamiento, de lo contrario se
aplicara el descuento via némina.

e Siprocede se continua con el proceso

Jefe del area de 16 Recibe la Bitacora de comprobacion para
adquisiciones captura en control y archiva expediente
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6.- FORMATO DE OFICIO DE COMISION

6.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Numero de folio del Oficio de Comision.

2. Fecha de elaboracion del Oficio de Comision. o
0 ’ NUMERO DE FOLIO:
FECHA:
SOLICITANTE:

Y —
-

LUGAR (ES) DE LA COMISION:

0 ° FECHA DE LA COMISION:

DIAS e vebios[ ] aETOS [ ]
VEHICULO:

TRANSPORTE: ?ﬁ H
OFICIAL ERO DE PLACAS:
PARTICULAR c °Ros: °

KILOMETROS ESTIMADOS EASOLINA ESTIMADA : KILOMETRAJE AL SA°

COMISIONADO (A) JEFE INMEDIATO
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Nombre del Solicitante.
Descripcién de la Comision.

Lugar en donde se llevara a cabo la comision.

3

4

5

6. Fecha en la que se efectuar la comision.

7. Dia o dias que durara la comision.

8. Definir si los dias de la comision son: medios dias o dias completos.

9. De qué manera se llevara a cabo el traslado: Vehiculo oficial o particular

10. Marca del Vehiculo.

11.Numero de placas.

12. Cilindraje del Vehiculo de la comision.

13. Kilometros estimados del recorrido o traslado de la. comision.

14.Este calculo se realiza de manera automatico en el formato con base en los
kilometros anotados en el punto 13.

15. Es el kilometraje con el que se inicia el recorrido de la comisién mismo que
debera coincidir con el inicial de la bitacora y el de la foto de comprobacion.

16.Nombre y firma del solicitante.

17.Nombre y firma del Jefe Inmediato o que autoriza la comision.
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7.- FORMATO DE BITACORA °
’ 6 FOLIO:
NUMERO DE VALE F VEHiCULO | pLacas
UTROSAUTORIZADOS [ | ARea |ciLnDROS
< 2« 3
TOTAL DE KILOMETROS
RESPON°VEHI’CULO JEFGATO REVI°REA
FIRMA FIRMA FIRMA
NOMBRE NOMBRE NOMBRE
CARGO CARGO CARGO
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7.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO

=

Numero de folio asignado

Numero de vale asignado

Tipo de vehiculo y marca

Numero de Placas

Litros de combustible autorizados
Unidad de adscripcion del solicitante
Cilindros del Vehiculo

Fecha de inicio del recorrido

© © N o o bk~ 0 DN

Odometro inicial de los recorridos (el cual debera coincidir con el anotado
en el oficio de comisién)

10. Distancia recorrida del traslado de la salida al origen.
11.Odometro final del recorrido

12.1nicio del Traslado (Lugar de salida)

13. Final del traslado (lugar destino)

14.Foto odometro Inicial.

15. Foto odometro Final.

16.Nombre, cargo y firma del solicitante

17.Nombre, cargo y firma del Jefe Inmediato para uso del area de
Adquisiciones

18.Nombre, cargo y firma del encargado de revision.
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CAPITULO PRIMERO DE SU OBJETO Y APLICACION
CAPITULO SEGUNDO DEL  FUNCIONAMIENTO Y  FACULTADES  DEL
AYUNTAMIENTO
CAPITULO TERCERO DE LAS FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL
AYUNTAMIENTO
CAPITULO CUARTO DE LAS COMISIONES DEL AYUNTAMIENTO
CAPITULO QUINTO SUELDOS Y. SALARIOS
CAPITULO SEXTO DE LA CONTRATACION, DIAS, LUGARES Y FORMAS DE
PAGO
CAPITULO SEPTIMO DE LA CLASIFICACION DE LOS TRABAJADORES DEL
AYUNTAMIENTO
CAPITULO OCTAVO DE LA JORNADA LABORAL
CAITULO NOVENO DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES
CAPITULO DECIMO CONSERVA gléN DEL EDIFICIO, MAQUINAS, HERRAMIENTAS
Y PAPELERIA.
CAPITULO UNDECIMO DE LA LIMPIEZA DE LOCALES, MOBILIARIO, TALLERES,
VEHICULOS, MAQUINARIA Y OTROS
CAPITULO DUODECIMO DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS
CAPITULO DISCIPLINAS Y FORMAS DE APLICACION
DECIMOTERCERO
CAPITULO RESCISION DE LA RELACION LABORAL
DECIMOCUARTO
CAPITULO DE LAS PROHIBICIONES
DECIMOQUINTO
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DECIMOSEPTIMO

CAPITULO DECIMOCTAVO LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO

CAPITULO LICENCIAS CON GOCE DE SUELDO
DECIMONOVENO
CAPITULO VIGESIMO PERMISOS ECONOMICOS

CAPITULO VIGESIMO DE LAS INCAPACIDADES

PRIMERO
CAPITULO VIGESIMO DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS
SEGUNDO
CAPITULO VIGESIMO PAGOS DE DANOS Y PERJUICIOS
TERCERO
CAPITULO VIGESIMO SANCIONES O CONDUCTAS NO PREVISTAS EN EL
CUARTO PRESENTE REGLAMENTO.
TRANSITORIOS
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CAPITULO |
DE SU OBJETO Y APLICACION

Articulo 1.- Las disposiciones de este Reglamento rigen las condiciones y relaciones
del personal que prestan sus servicios al Ayuntamiento Municipal de Arcelia,
Guerrero.

Articulo 2.- Para los efectos de este Reglamento se entiende por:

.  AYUNTAMIENTO. - Al Ayuntamiento del Municipio de Arcelia, Guerrero;

[I.  FUNCIONARIOS. - Al personal de mandos medios y superiores que presta
sus servicios al Ayuntamiento como los directores, el Secretario General,
Tesorero, SecretarioParticular, Oficial Mayor, los Asesores y Jefes de
Departamento;

.  TRABAJADORES. - A todo el personal de menor jerarquia administrativa
gue prestan sus servicios al Ayuntamiento como los jefes de area, oficiales
y auxiliares administrativos, secretarias, choferes y ‘el personal de
intendencia, demas personal operativo.

IV. JORNADA DE TRABAJO. - El tiempo durante el cual el trabajador esta a
disposicion de la Dependencia o direccion: para realizar su trabajo, de
acuerdo con la distribucion de sus actividades y con el nombramiento
respectivo.

V. ESTATUTO. - Ley No. 51.- Estatuto de los Trabajadores al Servicio del
Estado, de los Municipios y de los Organismos Publicos Coordinados y
Descentralizados del Estado de Guerrero.

VI. LEY 248.- Ley de Trabajo de los Servidores PuUblicos del Estado de

Guerrero.
VII. LEY FEDERAL. - Ley Federal del Trabajo.
VIIl. LEY DE RESPONSABILIDADES. - -Ley Numero 465, de

Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero.

IX.  REGLAMENTO DE LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO. -
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo que Regiran para los
Trabajadores de los Tres Poderes del Gobierno del Estado de Guerrero y
de los Organismos Desconcentrados, Coordinados y Descentralizados del
Estado de Guerrero.

X.  REGLAMENTO. - El presente Reglamento interno de trabajo para el H.
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Ayuntamiento municipal de Arcelia.

Articulo 3.- Los funcionarios y trabajadores del Ayuntamiento que tengan trato
directo con el publico en general, lo haran con amabilidad, cortesia, oportunidad,
claridad y exactitud en la informacion que deban proporcionarle al solicitante.

Articulo 4.- Los funcionarios y trabajadores vigilaran la debida observancia de este
Reglamento, dictando los primeros en términos precisos las ordenes e instrucciones
gue correspondan, sin actitudes ofensivas para la dignidad de sus subalternos, con la
claridad y firmeza que demande la disciplina, asi como la atencion de los servicios y el
despacho de los asuntos de su competencia.

CAPITULO I
DEL FUNCIONAMIENTO Y FACULTADES DEL AYUNTAMIENTO

Articulo 5.- ElI Ayuntamiento funcionara como asamblea deliberante, denominado
Cabildo para analizar, discutir y decidir todos aquellos asuntos que sean sometidos a
su consideracién y que, de acuerdo a las leyes, le competan.

Articulo 6.- Como cuerpo colegiado, el Ayuntamiento esta facultado para expedir el
Bando Municipal, los reglamentos, acuerdos y circulares que requieran tanto el
régimen de gobierno, como la administracion del municipio.

Articulo 7.- ElI Ayuntamiento funcionara en comisiones para inspeccionar y vigilar que
se cumplan sus acuerdos y las disposiciones legales federales, estatales y
municipales.

Articulo 8.- Ademas de las anteriores, el Ayuntamiento tendrd las facultades y
obligaciones que les sefialen las leyes federales, estatales y municipales, asi como las
que le establezcan el Bando Municipal, los reglamentos municipales y demas
disposiciones administrativas.
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CAPITULO IlI
DE LAS FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO

Articulo 9.- El Presidente Municipal es el encargado de ejecutar y dar seguimiento a
los acuerdos y resoluciones tomados por el Ayuntamiento, en su caracter de
responsable de la Administracion Publica Municipal.

Articulo 10.- Corresponde al Presidente Municipal convocar y presidir las sesiones de
Cabildo y rendir al Ayuntamiento, dentro de los primeros diez dias del mes de
septiembre de cada afo, un informe acerca del estado que guarda el gobierno y la
administracion publica municipal.

Articulo 11.- El Presidente Municipal asumiré la representacion juridica del municipio
en los casos previstos por la ley.

Articulo 12.- Para el cumplimiento de sus funciones, el Presidente Municipal tendra,
ademas de las anteriores, las facultades y obligaciones que le sefale la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de Guerrero, la Ley Organica del Estado Libre y Soberano de Guerrero y el
Bando Municipal, asi como otras disposiciones legales que resulten aplicables.

Articulo 13.- Dentro de las sesiones del Cabildo, el Presidente Municipal contara con
las siguientes atribuciones:

I. Asistir con derecho a voz y voto a las sesiones del Ayuntamiento para
presidirlas;

II. Iniciar las sesiones a la hora sefialada, cuidando que se desarrollen conforme
al orden del dia;

[ll. Conceder el uso de la palabra a los miembros del Ayuntamiento en el orden
gue lo soliciten;

IV. Hacer uso de la palabra en las sesiones para emitir su criterio para el asunto de
gue se trate, teniendo voto de calidad en caso de empate, sea cual fuere el
caso de votacion;

V. Observar y hacer que los demas miembros del Ayuntamiento guarden el orden
durante el desarrollo de las sesiones;

VI. Citar a los funcionarios del Ayuntamiento que estime conveniente, para que
concurra a la sesion a informar sobre el estado que guarda la Unidad
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Administrativa a su encargo.

Articulo 14.- Corresponde al Sindico la procuracion y defensa de los intereses
municipales, en especial los de caracter patrimonial y de contraloria interna, la que en
Su caso ejercera conjuntamente con el 6rgano de control y evaluacion que al efecto
establezca el Ayuntamiento; a su vez debera supervisar los ingresos y egresos. Y en
ningun caso podra desistirse, transigir, comprometerse en arbitros y hacer sesion de
bienes, salvo autorizacion expresa que en cada caso le otorgue el Ayuntamiento;
cumplir con las comisiones que le asigne el mismo, y demas atribuciones establecidas
en la legislacion vigente.

Articulo 15.- Dentro de las sesiones del Ayuntamiento, el Sindico tendra las
siguientes atribuciones:
I. Asistir con toda puntualidad a las sesiones del Ayuntamiento, teniendo derecho
a participar en ellas con voz y voto;
[I. Guardar el orden y respeto a los miembros del Ayuntamiento y al recinto oficial
donde se celebren las sesiones;
[ll. Solicitar al Presidente Municipal le conceda el uso de la palabra para expresar
Su criterio respecto al asunto que considere pertinente, esperando el turno
que le corresponde;
IV. Formular las protestas conducentes cuando estime perjudiciales los acuerdos
del Ayuntamiento.

Articulo 16.- Los regidores tendran a su cargo la vigilancia de la buena marcha de los
ramos de la Administracion Municipal 'y la prestacion de los servicios publicos,
conforme a las comisiones que le sean asignadas por el Ayuntamiento, debiendo dar
cuenta a éste de las deficiencias detectadas y proponer las medidas adecuadas para
corregirlas, ademas de las atribuciones establecidas en la legislacion vigente.

Articulo 17.- Dentro de las sesiones del Ayuntamiento los regidores tendran las

siguientes atribuciones:

l. Estar presente el dia y hora que sean sefalados para la sesion del
Ayuntamiento, participando con voz y voto;

. Solicitar al presidente municipal el uso de la palabra, esperando el turno que le
corresponda para su intervencion;

lll.  Guardar el orden y respeto a los miembros del Ayuntamiento y al recinto oficial
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donde se celebran las sesiones.;

IV.  Proporcionar al Ayuntamiento todos los informes o dictamenes que les requiera
sobre las funciones que desempeiia.

Articulo 18.- El Secretario es el titular de la Dependencia Administrativa denominada

Secretaria del Ayuntamiento, que se integra a las sesiones del ayuntamiento, para

dar constancia de hechos, contando exclusivamente con voz, debiendo cumplir con

las siguientes funciones:

l. Asistir a las sesiones del ayuntamiento y levantar las actas correspondientes;

I. Emitir los citatorios para la celebracidén de las sesiones de cabildo, convocadas
legalmente;

[ll.  Dar cuenta en la primera sesion de cada mes, del numero y contenido de los
expedientes pasados a comision, haciendo mencion de los que hayan sido
resueltos y de los pendientes;

IV. Llevar y conservar los libros de actas de cabildo, obteniendo las firmas de los
asistentes a las sesiones;

V. En caso que el secretario del Ayuntamiento, este ausente por causa de fuerza
mayor, el presidente habilitara a la persona que designe;

VI. Las demas que le confieran la legislacion vigente.

Articulo 19.- Ademas de las sefaladas en los articulos anteriores, los integrantes del
Ayuntamiento tendran las atribuciones y obligaciones que le sefialen la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero, la Ley Organica del Municipio Libre
del Estado de Guerrero, asi como otras disposiciones legales.

CAPITULO IV
DE LAS COMISIONES DEL AYUNTAMIENTO.

Articulo 20.- El Cabildo nombrara en su primera sesion las Comisiones Permanentes
que se enlistan en el presente Articulo, todas ellas conformadas por un nimero no
menor a cuatro miembros del Ayuntamiento y coordinadas por un presidente, quien
tendré voto de calidad en caso de empate. La presidencia de cualquier comision podra
ser rotativa, en la forma, orden y periodicidad que acuerden los miembros de la
misma:

I.  Presidencia Municipal

II.  Sindicatura Municipal

lll.  Oficialia Mayor
IV. Secretaria General
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V. Tesoreria Municipal
VI.  Organo de Control Interno
VII.  Unidad de Transparencia
VIII. Instancia Técnica de Evaluacién
IX.  Direccion de Obras Publicas
X.  Direccién de Agua Potable
XI.  Direccién de Cultura y Arte
XIl.  Direccién de Reglamentos
XIll.  Direccién de Deporte
XIV. Direccion de Catastro y Predial
XV. Direccion de Comunicacion Social
XVI.  DIF Municipal
XVII.  Direccién de Eventos Especiales
XVIIIl.  Direccion de Registro Civil
XIX.  Direccion de Desarrollo Rural
XX.  Direccion de Desarrollo Social
XXI.  Direccion de Salud
XXII.  Direccion de Ecologia
XXIIl.  Direccién de Mercado Municipal
XXIV.  Direccién de Rastro Municipal
XXV. Direccion de Educacion
XXVI.  Direccion de Servicios Municipales
XXVII.  Direccién de Transito
XXVIII.  Direccion de Alumbrado Publico
XXIX.  Direccion de Proteccion Civil
XXX.  Seguridad Puablica
XXXI.  Direccion de Asuntos Juridicos
XXXII.  Direccion de Participacion de la Mujer
XXXIII.  Direccion de Gestién Social
XXXIV.  Centro de Atencion Infantil
XXXV.  Saneamiento Basico
XXXVI.  Sindicalizados
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Estas comisiones corresponden a las que establece la Ley Organica del Municipio
Libre del Estado de Guerrero, por lo que asumiran las funciones de las mismas en lo
que a cada una de ellas corresponda, de conformidad con lo que en los articulos
relativos a cada una de las mismas se expone.

Articulo 21.- Podra el Cabildo modificar las comisiones permanentes, crear aquellas
comisiones permanentes que considere necesarias para cumplir con las funciones de
vigilancia definidas por este Reglamento Interno o crear comisiones especiales para
atender transitoriamente asuntos concretos.

Articulo 22.- Son Comisiones de Protocolo y Cortesia las designadas por el Cabildo,
a solicitud del Presidente Municipal, para fungir con alguna funcion especifica en una
sesion solemne.

Articulo 23.- Las Comisiones del Ayuntamiento no-tendran facultades ejecutivas
correspondientes a los Organos del Gaobierno Municipal que tienen a cargo la
prestacion de los servicios y el ejercicio de las funciones gubernativas y
administrativas correspondientes, pero podran realizar funciones de gestoria a partir
de solicitudes ciudadanas, encargandose ademas de vigilar el cumplimiento de las
Leyes y Reglamentos aplicables por parte de las direcciones cuya vigilancia les es
encomendada por este Reglamento Interno.

Articulo 24.- Las Comisiones podran actuar y dictaminar en forma conjunta respecto
de los asuntos que competan a dos 0 mas de ellas.

Articulo 25.- Respecto de aquellos asuntos que considere de interés de la totalidad
de los miembros del Ayuntamiento, cualquiera de las comisiones podra invitar a todos
ellos a sesién de Comisién ampliada, a fin de que en la decision participen todos los
miembros del Ayuntamiento interesados, teniendo todos ellos derecho a voto.

Articulo 26.- Se reuniran las Comisiones Permanentes del Ayuntamiento para
deliberar sobre los asuntos a tratar, previa convocatoria por escrito, emitida por el
Presidente de la misma, la que debera ser entregada a la Coordinacion de Regidores
con, por lo menos, veinticuatro horas de anticipacion, salvo que el propio Presidente
de dicha Comisién considere urgente se celebre la reunion, caso en el cual podra
convocar a los miembros de la misma de inmediato y por cualquier medio, debiendo,
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sin embargo, cerciorarse de que todos los miembros de la Comisién han sido
debidamente convocados.

Articulo 27.- Para que una Comision se reuna validamente en primera convocatoria
se requiere que se encuentren presentes al inicio de la sesidén la mitad més uno de
sus miembros.

Articulo 28.- Si, una vez citados los -miembros de una Comisién, no se reune el
quérum necesario para llevar a cabo la sesidn, se volvera a emitir convocatoria para
fecha distinta, en los términos de este Reglamento, haciendo saber a los miembros
del Ayuntamiento convocados que la sesion se llevara a cabo con los que asistan a la
misma, siendo validos los acuerdos a los que durante ‘dicha sesion se llegue,
actudndose en consecuencia.

Articulo 29.- En las sesiones de Comision ampliada, se considerara que existe
quérum en primera convocatoria, cuando se encuentre presente, al inicio de la sesion,
la mitad mas uno de los miembros de la Comisiébn convocante 0 se encuentren
reunidos miembros del Ayuntamiento equivalentes a dos tercios de los integrantes de
la Comisién que convoca.

Articulo 30.- Para el inicio de las sesiones de las comisiones se dara una tolerancia
de quince minutos a partir de la hora sefalada para su inicio, una vez transcurridos los
cuales se sefialara en el acta la inasistencia de quienes en ese momento no se
encuentren presentes.

Articulo 31.- Los miembros del Ayuntamiento convocados deberan permanecer en el
recinto en el cual se lleve a cabo la reunion hasta el término de la misma, salvo por
causa inherente a sus funciones, debidamente justificada. Sin perjuicio de lo
establecido en el parrafo anterior, en caso de que, por cualquier motivo, alguno de los
asistentes se retire de una sesion una vez iniciada ésta, se le considerara conforme
con los acuerdos tomados en el curso de la misma y su ausencia no afectara la
validez de la sesion iniciada o de los acuerdos tomados.

Articulo 32.- Se dard de baja de la Comision respectiva a aquel miembro del

Ayuntamiento que falte a las sesiones de la misma por tres veces consecutivas o
cinco discontinuas sin justificacion presentada previamente y por escrito, siendo
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obligacion del presidente de la Comisién hacer este hecho del conocimiento del
Cabildo, a fin de que se haga un extrafiamiento publico a quien haya incurrido en esta
falta, independientemente de lo que al efecto establezca la normatividad relativa.

Articulo 33.- Solamente pasados tres meses después de haber sido dado de baja de
una Comision, por las causas a que hace referencia el Articulo anterior, un miembro
del Ayuntamiento podra reinscribirse a la misma.

Articulo 34.- Los acuerdos se asentaran en un Libro de Minutas que llevara cada
Comisidn, en el que se especificaran 1os compromisos que ésta ha tomado respecto
de cada uno de los asuntos que le han sido encomendados y el seguimiento dado a
cada uno de ellos. Es obligacion del presidente de cada Comision remitir a todos los
miembros del Cabildo las minutas, dictamenes o puntos de acuerdo que hayan de ser
sometidos a la decisién del Cabildo al momento de solicitar sea agendado dicho
punto, asi como a dar a los - mismos la informacion que requieran para emitir su voto.
En caso de que uno de los miembros de una Comision emita su voto a favor o en
contra de una propuesta sometida a dictamen, para cambiar el sentido de su voto
cuando dicho dictamen sea sometido a la decision del Cabildo debera justificar
mediante un voto razonado tal cambio de opinién.

Articulo 35.- Los miembros de las Comisiones del Ayuntamiento tendran las
siguientes obligaciones y facultades comunes:
I. En el caso de los regidores, participar activamente en cuando menos cuatro
comisiones permanentes, asistiendo puntualmente a sus sesiones.

II. Darse de alta o de baja de cualquiera de las comisiones permanentes, por
medio de comunicacion por escrito hecha al secretario del H. Ayuntamiento.
Esta comunicacion, en caso de corresponder a un aviso de ingreso, tendra el
mismo efecto legal que una designacion formal.

lll.  Vigilar en las areas que tengan vinculacion con sus comisiones la actuacion de
las direcciones a través de la informacion suficiente y expedita, que sera
proporcionada por el propio titular del Organo del Gobierno Municipal
involucrado, a mas tardar en un plazo de diez dias habiles, a partir del dia habil
siguiente a aquel en que se le solicite por escrito.

IV. Velar, de acuerdo con el Presidente Municipal, de conformidad con las
opiniones fundadas de los titulares de las direcciones y con base en los datos
técnicos que éstos se alleguen, porque la prestacion de los servicios o el
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ejercicio de las funciones bajo su vigilancia se realice de conformidad con
programas acordes con los planes generales del Ayuntamiento.

V. Rendir al Ayuntamiento por escrito y en forma previa a la sesion de Cabildo,
cuando asi se le requiera, informes sobre el resultado de su encomienda.

VI. Proponer al Presidente Municipal y en su caso al Cabildo, las recomendaciones
que considere oportunas respecto de la actuacion de los Organos Auxiliares
del presidente.

VII.  Proponer al Cabildo la aprobacion de los dictamenes que asi lo requieran.

CAPITULO V
SUELDOS Y SALARIOS

Articulo 36.- El sueldo es la retribucién que debe pagarse al trabajador a cambio de
los servicios prestados.

Articulo 37.- Los salarios de los empleados seran cubiertos quincenalmente, los dias
en que corresponden; si dicho dia se presenta en un viernes o sabado, el pago sera
hecho el jueves anterior inmediato a estos dias.

El Tesorero y Ayuntamiento quedan facultados para introducir sistemas de pago que
faciliten las operaciones administrativas, por lo que los trabajadores autorizan para
gue incluso deposite sus pagos de ndmina via cuenta bancaria, de ser necesario y
posible. Al recibir de conformidad, firmara la némina correspondiente. En caso de
inconformidad, debera hacerlo notar el mismo dia de pago a quien esté realizando
dicho tramite. De resultar alguna diferencia en el pago, se le corregira hasta la
siguiente ndbmina (quincena).

CAPITULO VI
DE LA CONTRATACION, DIAS, LUGARES Y FORMAS DE PAGO

Articulo 38.- La contratacion es el acto en virtud del cual el Ayuntamiento por medio
del nombramiento o contrato correspondiente, da origen a una relacion de

subordinacion con una persona mediante el pago de un salario.

ARTICULO 39.- El nombramiento o en su caso el contrato, acreditara la relacion de
trabajo entre el Ayuntamiento y el servidor publico, lo que se formalizara con un
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documento expedido por escrito.

ARTICULO 40.- El Ayuntamiento, proporcionara el servicio médico a todos los
servidores publicos que trabajen en él a través de las instituciones de salud con las
gue se tenga celebrado convenio de colaboracion.

ARTICULO 41.- Los contratos deberan contener:

I.- Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil y domicilio particular del servidor
publico;

.- Vigencia del contrato;

IIl.- Dependencia a la que se encuentra adscrito

IV.- El salario.

ARTICULO 42.- Para ingresar a trabajar en el Ayuntamiento en cualquier puesto se
requiere:
a) Comprobar haber cumplido 18 afios de edad.
b) Acreditar los examenes que justifiquen las habilidades, aptitudes,
conocimientos y experiencia requeridos para el puesto a desempenar.

c) Ademas de los siguientes requisitos:
e Copia legible de Curriculum Vitae actualizado
e Copia del acta de nacimiento.
e Copia de la credencial de elector (INE).
e Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).
e Comprobante de domicilio (Recibo de Agua, Recibo de predial, Recibo

de luz, Recibo de Teléfono).
e Copia del RFC.
e Examen médico.
e Comprobante de estudios de ultimo grado (Titulo o Cédula Profesional,
Carta de Pasante, Certificado de Estudios o Constancia de estudios).

e Copia de la cartilla del servicio militar.
e Carta de no antecedentes penales.
¢ Constancia de no inhabilitacion.
e Cartas de recomendacion (2).
¢ 4 Fotografias tamafio infantil (blanco / negro).
e Firma de contrato Laboral
e Copia de nombramiento (quienes son nombrados de manera directa por
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el Presidente Municipal.) Documentacion entregada en original y copia
(originales solo para cotejo).

Articulo 43.- La Oficialia Mayor debera remitir a la Tesoreria municipal, con tres dias
de anticipacion a la fecha de pago, un reporte en donde se especifique los dias
trabajados, incapacidades médicas, tiempo extra y cada una de las incidencias
ocurridas dentro de la quincena, de la cual se efectuara el pago. Las incidencias a las
cuales se refiere el presente articulo son:

Incapacidades médicas;
Retardos

Faltas

Permisos econémicos
Permiso sin goce de salario;
Suspensiones;

Tiempo extra; y

Demaéas analogas.

© NGk wWDNRE

Articulo 44.- Los pagos correspondientes a los servicios prestados en tiempo
extraordinario, y demas prestaciones similares, se haran dentro de los 15 dias
siguientes a la quincena en que se hayan prestado dichos servicios. Los funcionarios
deberan remitir la documentacion comprobatoria que ampare el trabajo extraordinario
efectuado.

Articulo 45.- Los trabajadores que no estén conformes con las cantidades que
reciban por concepto de liquidacién quincenal por salarios devengados, presentaran
su reclamacién a la Tesoreria municipal, que debera darle tramite inmediato para que
el personal encargado de la ndmina resuelva lo que procede.

Articulo 46.- En caso de que los trabajadores, por imposibilidad manifiesta, debido a
las necesidades del servicio o por ausencia al trabajo, no cobren sus salarios dentro
de las horas y lugares sefialados en los articulos anteriores, podran hacerlo en el
momento en que asi lo deseen en la oficina de pago correspondiente dentro de las
horas habiles en que esta funcione.

Articulo 47.- Los trabajadores cobraran personalmente sus salarios y demas
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prestaciones. Solo en los casos en que estén imposibilitados para efectuar
personalmente el cobro, el pago se hara a la persona que designe como apoderado
mediante carta poder suscrita por dos testigos, anexando a la misma copia de la
identificacién del apoderado como del trabajador.

Articulo 48.- Solo podran hacerse retenciones, descuentos o deducciones al sueldo
de los “Trabajadores”, cuando se trate de:

a) Deudas contraidas con el Ayuntamiento.

b) Por concepto de anticipos por pagos hechos en exceso.

c) Errores o pérdidas debidamente comprobadas.

d) De los descuentos ordenados por la autoridad judicial competente, para cubrir
alimentos que fueren exigidos al “Trabajador”.

e) Por descuentos de Instituciones de Seguridad Social.

f) De impuestos a cargo del “Trabajador” y que la ‘Ley” respectiva asi lo establezca.

CAPITULO VII
DE LA CLASIFICACION DE LOS TRABAJADORES DEL AYUNTAMIENTO

ARTICULO 49.- Los trabajadores del Ayuntamiento se clasifican como empleados de
confianza.

ARTICULO 50.- Son trabajadores de. confianza aquellos que realizan actos de
direccidn, inspeccion, vigilancia y fiscalizacién, cuando tengan caracter general dentro
de los cuales estaran comprendidos el Secretario del Ayuntamiento, Tesorero, Oficial
Mayor, Jefes de Departamento, Directores, Subdirectores, Administradores,
Supervisores, Jueces Calificadores, -Personal de - Procesamiento de Datos,
Inspectores, Jefe de Archivo, Empleados y Cobradores que deban caucionar manejo
de fondos, Vigilantes y Secretario Particular del Presidente Municipal. Tratdndose de
los elementos de la Policia Municipal, en términos del articulo 123 Apartado B fraccion
Xl de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, se regiran por sus
propias leyes.

ARTICULO 51.- Seran actividades de confianza, aquellas que impliquen:
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a) La funcion de seguridad publica.

b) Manejo de dinero en efectivo.

c) Administracion de recursos materiales.

d) Resguardo de bienes muebles e inmuebles.

e) Decisiones importantes de compra y de inversiones.

f) Administraciébn y toma de decisiones que tengan repercusion en el Erario
Municipal.

g) Operacion de Material e Informacién confidencial.

h) Operaciébn y toma de decisiones en materia juridica, que pueda implicar
responsabilidad para el Ayuntamiento.

i) Actividades de investigacion por incumplimiento -0 responsabilidad oficial,
principalmente en el area de contraloria.

j) Tener personal bajo su mando que cuente con facultades de representacion
legal y toma de decisiones del Ayuntamiento.

k) Tener facultades para ubicarse en-un lugar o situacion, para dar fe o constatar
determinados hechos que se relacionan con el cumplimiento de una norma o
lineamiento.

[) Las de supervision.

CAPITULO VI
DE LA JORNADA LABORAL

Articulo 52.- Los funcionarios y-trabajadores prestaran sus servicios al Ayuntamiento
de lunes a viernes, de cada semana, ademas de que deberan portar su gafete de
identificacion respectiva dentro del horario de trabajo.

Articulo 53.- Todos los trabajadores-iniciaran y terminaran con puntualidad la jornada
de labores que les corresponda, segun lo establecido en su hombramiento o contrato
de trabajo.

Articulo 54.- Se establece una tolerancia de quince minutos después de la hora
sefialada para iniciar labores, pasado los quince minutos de tolerancia, hasta los
veinte minutos, se considerara como retardo, después de los veinte minutos se
considerard como falta injustificada, se computard como falta cuando el trabajador
tuviere tres retardos en una quincena. Los retardos ho computados en una quincena
seran acumulables para la siguiente.
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Articulo 55.- Los trabajadores registraran la entrada y salida de su jornada laboral por
los medios que establezca la administracion municipal.

Articulo 56.- Cuando el trabajador, habiendo asistido a sus labores haya omitido
registrar su entrada o salida, el jefe inmediato debera reportar la incidencia a la
oficialia mayor, el mismo dia en que esta ocurra, a fin de justificarla.

Articulo 57.- Cuando un trabajador. tenga autorizacion para no checar su hora de
ingreso, el jefe inmediato debera hacerlo del conocimiento de la Oficialia Mayor,
mediante oficio girado con un dia de anticipacion como minimo.

Articulo 58.- El horario laboral serda de las 9:00 a 15:00 horas, sin perjuicio de que
cada dependencia o direccion establezca su propio horario de servicios de acuerdo a
las necesidades de la misma, dando aviso-por escrito del mismo a la Oficialia Mayor.

Articulo 59.- Los trabajadores de confianza renovaran contrato con el Ayuntamiento
cada seis meses, de acuerdo a su desempefio laboral.

Articulo 60.- Los funcionarios cubrirdn los horarios que las propias necesidades de
los servicios y, de acuerdo. con su nombramiento, les sea requerido procurando
apegarse al horario sefialado por el articulo 56 del presente Reglamento y estando
obligados a laborar al menos ocho horas diarias.

Articulo 61.- Los trabajadores no sefialados en los articulos anteriores de este
Capitulo tendran los horarios, que, respetando sus jornadas y turnos contratados, les
fijen los funcionarios a quien cuyo mando se encuentren.

Articulo 62.- De manera general, las jornadas seran continuas a menos que en los
nombramientos y/o contratos se estipule horario discontinuo o cuando, por
requerimientos del servicio y con autorizacion del director o jefe de la dependencia,
sea necesario que se divida la jornada.

Articulo 63.- De manera general, los descansos semanales del personal

administrativo seran los dias viernes y sdbados. Podrian sefialarse otros dias de
descanso conforme a las necesidades del servicio.
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Articulo 64.- Los horarios de los trabajadores a obra determinada seran fijados al
contratarse la obra, debiendo ajustarse a las estipulaciones relativas del contrato.

Articulo 65.- Los trabajadores que, teniendo lugar fijo, para la distribucion de trabajo,
lo ejecuten generalmente en forma ambulatoria, principiaran y terminaran sus labores
en el lugar que le indiquen los funcionarios de quienes se encuentre a cargo 0 quien
los represente, contandose como tiempo de trabajo efectivo el que empleen al ir a
donde deban desempefiar su labor y el correspondiente al regreso.

Articulo 66.- Los trabajadores sustitutos y los interinos principiaran y terminaran sus
labores a las horas y en los lugares que correspondan a las plazas de quien estan
sustituyendo.

Articulo 67.- Los trabajadores de turno en labores continuadas que no fueren
relevados oportunamente al terminar su jornada normal, solicitaran de su superior
jerarquico que se les sustituya, y de no haber quien los releve recabaran orden del
mismo para continuar ejecutando las labores de que se trate, siempre y cuando sean
de carécter urgente e imprescindible, debiéndose cubrir el tiempo excedente como
extraordinario.

Articulo 68.- Si el trabajador no termina su labor dentro de su jornada normal, y si no
ha podido comunicarse con -su inmediato superior para recibir instrucciones
suspendera el trabajo no terminado en las condiciones en que se encuentre, salvo que
dejarlo implique peligro para otras personas, para el equipo o para las instalaciones,
en cuyo caso debera continuar su servicio, con derecho a percibir el pago del tiempo
extraordinario correspondiente.

Articulo 69.- Cuando los trabajadores necesiten salir del edificio o unidad de servicios
para atender asuntos oficiales del Ayuntamiento 0 asuntos personales lo haran con la
autorizacion expresa del director o jefe inmediato debera solicitar su pase de salida a
la Oficialia Mayor, debiendo reportarse con el mismo a la hora que regresen al edificio
o unidad de servicios y tendran derecho a 5 horas por quincena sin ser acumulables a
la siguiente.

Articulo 70.- Cuando un trabajador requiera salir a recibir asistencia médica
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programada deberd solicitar el permiso a la Oficialia Mayor, debiendo recabar
autorizacion del director o jefe inmediato, dichos permisos no seran mayor de un dia
laboral.

Articulo 71.- El tiempo que los trabajadores empleen para guarda de herramientas o
instrumentos de trabajo a su cargo o la entrega al trabajador del turno siguiente, sera
computado como efectivo dentro de la jornada de labores sin que rebase el limite que
para cada servicio se sefiale.

Articulo 72.- El trabajo en tiempo extraordinario fuera de los horarios oficialmente
establecidos, salvo en caso de riesgo o siniestro o los sefialados en el Reglamento,
debe llevarse a cabo Unicamente con la aceptacion del trabajador, y cuando se
autorice por escrito previamente por el responsable de la Oficialia Mayor en su caso.

Articulo 73.- Las vacaciones seran disfrutadas con base a los roles que al efecto se
formulen. Las vacaciones seran disfrutadas por los trabajadores, previo aviso por
escrito firmado por el funcionario responsable y salicitado a Oficialia Mayor para su
debido registro y autorizacion.

Articulo 74.- Los trabajadores que, teniendo derecho a vacaciones, no figuren en los
roles formulados por las partes, disfrutaran de las mismas en las fechas que
acuerden; los trabajadores, el sindicato y el Ayuntamiento.

CAPITULO IX
DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

Articulo 75.- Los trabajadores del H. Ayuntamiento Municipal tienen derecho:

I.  Alas prestaciones amparadas por las leyes de la materia;

II. A permisos econdémicos hasta por nueve dias con goce de salario, dentro de
cada afo, sin que estos sean acumulables;

lll. A licencia sin goce de sueldo, hasta por treinta dias a quienes tengan de seis
meses a un afo de servicio; de sesenta dias a los que tengan de un afio a tres
afos de servicio; hasta ciento veinte dias a quienes tengan de tres a cinco afios
y de ciento ochenta dias a los que tengan una antigiiedad mayor de cinco afios
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de servicio.
IV. A que se les proporcionen instalaciones, equipos, materiales, herramientas,
Utiles, papeleria y cuanto sea necesario para el desempefio de sus actividades;
V. A ser tratados con la debida consideracién, sin malos tratos de palabra y obra;
VI. A que se les proporcione ropa especial y uniforme cuando sea necesario para
el desempefio de sus labores;
VII. A obtener ascensos y promociones;
VIII. A que se les compute como tiempo de servicios, ademas de los que hayan
laborado, los expresamente sefalados;
IX. A no ser objeto de sanciones o rescision de contrato sin previa investigacion;
X. A ser promovido a puestos de confianza en los términos del contrato colectivo
de trabajo, cuando se trate de personal sindicalizado.
Xl.  Los funcionarios y directores del H. Ayuntamiento deberan coordinarse en la
realizacion de las actividades con las Regidurias correspondientes.

Articulo 76.- Son obligaciones de los trabajadores:
I. Presentarse con puntualidad al desempefio de su trabajo;
II. Registrar la entrada y culminacion de su jornada laboral mediante las medidas
gue implemente el Ayuntamiento y abstenerse de hacerlo por otra persona;
lll.  No hacerse acompafar durante la jornada de trabajo de familiares o amistades;
IV. Abstenerse de efectuar o participar en el centro de trabajo y durante la jornada
de trabajo en actos de comercio, rifas, tandas o colectas;
V. Cubrir las guardias que les correspondan conforme a los roles establecidos;
VI. Desempefiar con eficacia y. responsabilidad las labores que le fueron

encomendadas;

VII. Conducirse con eficacia y honradez en el desempefio de sus labores;

VIIl.  No incurrir en actos de violencia, amago, injurias 0 malos tratos en contra de
otros trabajadores o demas personas que ocurran al lugar donde prestan sus
servicios;

IX. Obedecer las 6rdenes e instrucciones de sus superiores relacionadas con sus
labores;

X. Prestar auxilio en cualquier tiempo que se necesite por causa de desastre
natural, siniestros, riesgos inminentes para la ciudadania o para el
Ayuntamiento;

Xl. Acatar las medidas preventivas adoptadas por la Oficialia Mayor para evitar
riesgos de trabajo;
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XIl. Abstenerse de abandonar su lugar de trabajo, por cualquier motivo no
autorizado;

XIll. A cuidar los bienes y herramientas que le sean proporcionados para el
desarrollo de su trabajo.

XIV. Cuando asi se requiera, desempefiar las comisiones de trabajo que se
requieran en los términos de las leyes de la materia;

XV. Acudir, a solicitud de la Oficialia Mayor o de su dependencia de adscripcion, a
la capacitacion, educacion, examenes, o las demas analogas, que se
establezcan en los programas de capacitacion y desarrollo de personal.

XVI.  Cumplir con los requisitos que para efectos de ingreso a la administracion
municipal se sefiale.

XVII. A presentarse con ropa adecuada o acorde a la actividad laboral.
XVIII.  Cumplir con las demés analogas que sefialen los ordenamientos de la materia.

CAPITULO X
CONSERVACION DEL EDIFICIO, MAQUINAS, HERRAMIENTAS Y PAPELERIA.

Articulo 77.- Los “Trabajadores” seran responsables de la limpieza diaria del equipo e
instrumental de trabajo a cargo de ellos y asi mismo serdn responsables del
mantenimiento de su area de trabajo.

Articulo 78.- De haber algin dafio a cualquier equipo, maquinaria- 0 servicios de
trabajo (aire acondicionado, teléfono, luz, agua, unidades de transporte, unidades de
radio y cualquier otro tipo de unidad o servicio de trabajo), se debera reportar dicha
falta de inmediato a Oficialia Mayor o a su Jefe Inmediato.

Articulo 79.-Todo “Trabajador™ esta obligado a conservar el aseo general y muy
particularmente el de su zona de trabajo y todo material de desecho o basura, se
depositara en los lugares expresamente sefialados para ello.

Articulo 80.- El uso de las unidades vehiculares oficiales es responsabilidad de quien
las utiliza, en caso de ser utilizadas para un giro diferente a la que a dependencia
indicé o requirié, sera responsabilidad del usuario cualquier dafio que se presente en
la unidad.
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CAPITULO XI
DE LA LIMPIEZA DE LOCALES, MOBILIARIO, TALLERES, VEHICULOS,
MAQUINARIA Y OTROS

Articulo 81.- La limpieza o aseo de locales y mobiliario se realizard de acuerdo con
los horarios que se establezcan para estos fines, preferentemente fuera de las horas
ordinarias de labores de los demas trabajadores o cuando no interfieran sus
actividades o causen perjuicios o molestias.

Articulo 82.- Los trabajadores que por su negligencia sean responsables de la
pérdida o deterioro de las herramientas, instrumentos, equipo-0 mobiliario que utilice
para la ejecucion de su trabajo durante el lapso de su jornada daran origen a la
reposicion, reparacion o el acondicionamiento de ‘los mismos. Si el trabajador no
puede efectuar la reparacién o acondicionamiento adecuados, el Ayuntamiento le
descontara el importe del gasto de su salario.

Articulo 83.- Para efectos de riesgos de trabajo se observaran todas las disposiciones
que sefialen tanto la Ley Federal como la Ley 248 y demas analogas.

Articulo 84.- En caso de accidentes de trabajo, dicho-percance deberéd hacerse del
conocimiento de la Oficialia ‘Mayor a mas tardar al dia siguiente de que suceda el
mismo, mediante oficio girado por el funcionario a cargo del cual se encuentre el
trabajador accidentado, en donde se narren los hechos y circunstancias en los cuales
se origind el accidente, firmando en el mismo oficio los testigos presenciales del
evento, si hubiere.

Articulo 85.- En caso de accidente en trayecto al trabajo, el trabajador debera hacerlo
del conocimiento de su jefe inmediato, en cuanto ingrese a su lugar de trabajo.
Preferentemente acompafnado de los testigos, si es que los hubiere, que certifiquen el
accidente sufrido siempre y cuando estos sean trabajadores del Ayuntamiento.

Articulo 86.- La Oficialia Mayor, con la informacion que cuente, realizara los
movimientos necesarios para que al trabajador se le haga efectiva su incapacidad,
cubriendo la falta e informando al departamento de adscripcion del trabajador,
asimismo, se comisione o contrate al personal que habra de cubrir la incapacidad.
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CAPITULO XII
DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Articulo 87.- En caso de incumplimiento del trabajador a los ordenamientos
sefialados en el presente Reglamento, se le impondran las medidas y sanciones
sefaladas en el Estatuto, Ley 248, la Ley Federal, Ley de Responsabilidades y demas
ordenamientos de la materia.

Articulo 88.- El funcionario, queda facultado a cambiar dicho horario de labores segun
las necesidades del servicio, obligandose a comunicar por-escrito dicho cambio a los
trabajadores, asi como a Oficialia Mayor.

Articulo 89.- El “Trabajador” podra ser cambiado de su area trabajo para desempefiar
eventualmente labores distintas de las habituales, por motivo de trabajo extraordinario
o causa justificada, previo aviso por escrito de la Oficialia Mayor y con autorizacion del
jefe inmediato.

Articulo 90.- Cuando un “Trabajador’, desee ausentarse de su trabajo deberéd
notificarlo por escrito a su Jefe Inmediato, cuando menos tres dias habiles antes de la
fecha en que piense ausentarse, expresando los motivos en que funde su solicitud,
excepto en los casos de fuerza mayor, lo cual se hara de forma verbal al jefe
inmediato, dejando claro que en ambos casos se debera notificar la ausencia y/o
abandono de las labores a la Oficialia Mayor, quien en base a los antecedentes del
trabajador podra conceder el permiso con 0 sin goce de sueldo.

Articulo 91.- Para evitar que una ausencia se considere como injustificada el
“Trabajador” debera obtener el pase de salida para ausentarse de sus actividades,
recabar firma de su jefe inmediato y notificar a la Oficialia Mayor.

Articulo 92.- Los dias de descanso obligatorio seran:

e 10. de enero.

e El primer lunes de febrero en conmemoracion del 5 de febrero.

e El dia en que el Gobernador rinda su Informe de Gobierno ante el Congreso del
Estado, de conformidad con lo dispuesto en la Constitucion Politica del Estado.
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e El tercer lunes de marzo en conmemoracién del 21 de marzo.

e El 1lo. de abril de cada seis afios, cuando corresponda a la transmisién del
Poder Ejecutivo Estatal.

e 10. de mayo.

e 5 de mayo.

e 1° de septiembre.

e 16 de septiembre.

e 12 de octubre.

e 27 de octubre.

e 2 de noviembre.

e El tercer lunes de noviembre en conmemoracion del 20 de noviembre.

e El lo. de diciembre de cada seis afios, cuando corresponda a la transmision del
Poder Ejecutivo Federal.

e 25 de diciembre

e Y las que determinen las Leyes Federales y Locales Electorales en el caso de
elecciones ordinarias para efectuar la jornada electoral.
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CAPITULO XII

DISCIPLINAS Y FORMAS DE APLICACION

Articulo 93.- El funcionario podra disciplinar a sus Trabajadores, mediante actas
administrativas las cuales turnara a Oficialia Mayor para amonestarlos acorde a la
gravedad de la falta.

Articulo 94.- Para la aplicaciébn de las sanciones, el Oficial Mayor, hara las
investigaciones de los hechos por diferentes conductos y resolvera el caso. Tomara
en consideracion la gravedad de la falta, la clasificacion del empleado y su
comportamiento habitual, excepto en aquellos casos en que la comprobacion de la
falta sea obvia y cuando el Trabajador acepte su culpabilidad o participacion de la
falta, la cual comunicara al cabildo.

Articulo 95.- Independientemente de lo anterior el Trabajador, siempre tendra
derecho a que hable en defensa antes de que se le aplique sancion alguna por el
Oficial Mayor

Articulo 96.- Para los efectos de los puntos que anteceden, las medidas disciplinarias
seran aplicadas a los Trabajadores, en base a un formato.de accion correctiva, por el
Oficial mayor, considerandose como tales:

1. Amonestacion verbal, (dejando determinado que esto hace alusion al
inmiscuido en la falta, sobre la causa, violacion a la que se refiere), que
también sera por escrito.

2. Amonestacion por escrito, (de igual manera se asentara en el formato de accion
Correctiva, la cual sera también por escrito, pero en esta se incluira el articulo o
fraccion que esta violando o infringiendo).

3. Suspensioén de hasta 8 dias sin goce de sueldo, de conformidad con la fraccion
X del Art. 423 de la “Ley Federal”’, (esta es en base al seguimiento de los dos
puntos anteriores, analizando el que no haya habido correccion, o puede ser
directamente ejecutada eliminando el proceso de los puntos anteriores, debido
a la gravedad de la falta).

4. Rescision de la relacion laboral sin responsabilidad para el “Ayuntamiento” y/o
Jefe Inmediato, en los términos del articulo 36 del Estatuto.
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Articulo 97.- Las violaciones que ameritan amonestaciones verbales, por escrito y/o
sean motivo o causa de suspension seran:

I.  Por retardos (3 retardos en periodo de 15 dias habiles).
IIl.  Porinfracciones en el Reglamento Interior siempre y cuando sean leves.
Ill.  Por negarse a desempefiar sus labores cuando el cumplimiento de las mismas
requiere un horario extraordinario.
IV. Por no alcanzar los minimos de calidad de trabajo.
V. Por descuido o negligencia en el uso de los bienes del “Ayuntamiento”.
VI.  Por dormir en horas de trabajo.

VII.  Por tener indebidamente las herramientas o0 maquinas que deben acomodar en
algun lugar del edificio, en el que presta sus servicios.
VIIl. Por gritar, aventar objetos, por destruir boletines para informacion de los
trabajadores.
IX. Por no guardar orden en el trabajo, en horas de entrada y salida, o en las de
pago.

X. Por ordenar o ejecutar trabajos particulares sin la autorizacion escrita
respectiva y por realizar cualquier acto que pueda poner en peligro la seguridad
propia o la de sus compafieros, la de. terceras personas o la del
establecimiento, talleres o lugares de trabajo.

XI.  Por comportamientos y/o actitudes indecorosas, que pongan en entredicho el
profesionalismo y moral de sus compafieros de trabajo y el propio; asi como
también por quebrantar la-buena imagen del centro de trabajo.

XIl.  Por faltar injustificadamente al trabajo dos veces en un periodo de treinta dias.
Cualquier empleado que falte a su. trabajo deberd acreditar y tener una
explicacion razonable. Esta debera ser transmitida al jefe inmediato o a
Oficialia Mayor.

XIIl.  Por usar los utiles y herramientas suministradas por el “Ayuntamiento”, para el
objeto distinto del que estén destinados o para hacer cualquier clase de
reparacion no autorizadas por el “Ayuntamiento” dentro y fuera del edificio.

XIV. Por pasarse a un lugar distinto de aquel en el que debe de estar
desempefando sus labores.

XV. Por leer impresos en horas de trabajo, hacer inscripciones, dibujos o pintar
figuras en maquinas, edificios, o bienes del “Ayuntamiento” o de sus
compafieros de trabajo.

XVI.  Por abandonar sus labores en horas de trabajo, sin el permiso correspondiente
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por escrito y en caso necesario justificar el abandono pudiendo ser por causas
de fuerza mayor.

XVII.  Por leer periddico en horas de trabajo o dedicarse a actividades comerciales
durante las mismas.
XVIIl.  Por transportar en vehiculos del “Ayuntamiento” a personas o mercancias

ajenas a la misma sin previa autorizacion por escrito.

XIX.  Por utilizar cualquiera de los teléfonos privados del “Ayuntamiento” donde
presta el servicio sin autorizacion alguna, tomando en cuenta que sean
utilizadas para necesidades personales, salvo que sea de urgencia.

XX.  Por no presentarse con el uniforme completo, y debidamente aseado, en caso
de haberlo requerido o proporcionado por el “Ayuntamiento”.

XXI.  Por encender fogatas o fumar en lugares en donde se encuentren materiales
inflamables.

XXIl.  No desempefiar las actividades con la intensidad y esmero apropiados,
sujetdndose a las leyes y reglamentos que las regulan a la instruccion y
direccidén de sus jefes.

XXIIl.  No adoptar y tener buenas costumbres durante la jornada de trabajo y ser
atentos con el publico.

XXIV. No desarrollar las actividades civicas y .no asistir -a las ceremonias
conmemorativas de fechas patridticas y la falta de asistencia a eventos
generados por la dependencia (Presidencia y sus Departamentos), cuando asi
lo disponga el titular del departamento y/o dependencia en donde presten sus
Sservicios.

XXV. No asistir a cursos de capacitacion.que ordene el titular de la dependencia,
para mejorar preparacion y eficiencia en el trabajo.

XXVI.  Guardar para sus superiores, iguales y subalternos, la consideracion, respeto y
disciplina debidos.

XXVII.  Ingerir alimentos solidos.

XXVIIl.  Fumar dentro de las oficinas y/o centro de trabajo.

Articulo 98.- Los trabajadores que falten sin causa justificada a su trabajo, conforme
lo previene el presente reglamento, seran sancionados a criterio del Oficial Mayor de

la siguiente forma:

I. Primera falta injustificada. Se hara amonestar por escrito, y se
sancionara hasta con dos dias sin goce de salario.
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Il. Segunda falta injustificada. Suspension hasta de tres dias sin goce de
sueldo.

lll.  Tercera falta injustificada. Suspension hasta de ocho dias sin goce de
sueldo.

IV. Cuarta falta injustificada. Terminacion v de la relacion de trabajo sin
responsabilidad para el patron en términos del articulo 36 del estatuto.

V. Al faltar el trabajador un dia, después de los dias festivos o del periodo
de vacaciones; del término concedido para un permiso o del término que
se le haya sancionado con suspension, se sancionard con una
suspension de hasta tres dias sin goce de sueldo.

Articulo 99.- Los trabajadores que lleguen tarde a su trabajo sin que exista causa que
lo justifique en los términos del presente Reglamento, se les aplicara las sanciones
establecidas en el articulo 55 del presente reglamento.

Articulo 100.- Quien ejecute trabajos mal verificados en calidad y cantidad debido a
negligencias, descuido o falta de habilidad quedan sujetos a lo establecido en la
fraccion | del articulo 47 de la Ley Federal.

Articulo 101.- Las sanciones a que se refiere el reglamento, no impide que el Oficialia
Mayor opte por aplicar alguna otra sancion establecida por la Ley Federal, se aclara
gue un mismo acto no puede ser sancionado dos veces.

Articulo 102.- Solamente el Ayuntamiento Municipal, podra imponer las medidas
disciplinarias a que se refiere este reglamento.

En caso de que los trabajadores- incurran en desobediencia para con el Jefe
Inmediato, tratandose del trabajo contratado, el Oficial Mayor, podra aplicar una
sancion a los trabajadores hasta por cinco .dias sin goce desueldo,
independientemente de las acciones de rescision que correspondan de conformidad
con el articulo 36 del estatuto.
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CAPITULO XIV
RESCISION DE LA RELACION LABORAL

Articulo 103.- Seran causa de rescision de la relacion laboral, sin responsabilidad
para “Ayuntamiento”, en los términos del articulo 36 del estatuto.

Articulo 104.- Son obligaciones de los trabajadores las siguientes:

I.  Asistir puntualmente y permanecer en sus labores durante la jornada de
trabajo.

II.  Prestar sus servicios en el lugar y tiempo que le sean requeridos.

. Someterse a los examenes médicos que establezca el Municipio y poner en
practica las medidas profilacticas, asi como las preventivas y de seguridad que
el mismo Municipio o las autoridades competentes determinen para cada area
0 puesto de trabajo.

IV. Acatar las disposiciones contenidas en el Estatuto Juridico, el presente
Reglamento y las demas que sean implementados con caracter general, y las
disposiciones que individualmente le sean giradas.

V. Capacitarse en sus conocimientos y aplicarlos en sus labores habituales, asi
como asistir a los cursos de capacitacion y-adiestramiento, a los que sea
convocado.

VI. Guardar absoluta discrecion sobre asuntos y conocimientos confidenciales de
orden técnico, estratégico, tecnoldgico o administrativo a los que tenga acceso
por su trabajo.

VII.  Observar buenas costumbres y una conducta digna dentro de su centro de
trabajo.
VIIl.  Tratar al pablico, a sus jefes, a sus comparieros de trabajo, colaboradores, asi

como a sus subalternos, con diligencia, atencion-y cortesia, absteniéndose de
toda palabra o acto que relaje los principios de autoridad, disciplina o de
respeto a la dignidad de las personas.

IX. Informar al Oficial Mayor, dentro de los 10 dias de efectuado, lo relacionado
con:
a) Cambio de domicilio
b) Nacimiento o fallecimiento de algun dependiente econémico
c) Cambio de estado civil del trabajador o de sus dependientes econémicos
d) Cualquier evento que pueda ocasionar incapacidad o emancipacién de sus
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dependientes econémicos.
X.  Amortizar los adeudos que, por cualquier concepto hubiese contraido con el
Municipio.

Xl.  En los casos que se requiera la utilizacién de uniformes que proporcione el
Ayuntamiento, debera usarlos adecuadamente.

XIl.  Asistir a los eventos conmemorativos y actos propios del Ayuntamiento, asi
como desempefar las comisiones que para el efecto se le requieran,
guardando la debida compostura: y el respeto que merece nuestro
Ayuntamiento.

XIII.  Cumplir con las comisiones. de trabajo adicionales que le sean requeridas en
lugares distintos de aquél en el gue habitualmente esté desempefando sus
labores.

XIV.  Prestar su maxima colaboracion en el trabajo, ejecutando en forma inmediata y
diligente las labores encomendadas.

XV.  Cumplir con los deberes y funciones contenidas en la Descripcion de Puesto al
tomar posesion del mismo, absteniéndose de evadir, sin justificacion, la esfera
de funciones de areas o actividades distintas.

XVI.  Observar los conductos establecidos, tratando siempre en primera instancia,
con su jefe inmediato, los asuntos oficiales relacionados con su trabajo y de
acuerdo a la estructura organizacional vigente.

XVII.  Los trabajadores deberan acatar todas las 6rdenes relacionadas con su trabajo,
giradas por su jefe inmediato.
XVIIl.  Emplear con la mayor eficiencia y cuidado, los bienes y herramientas que le

sean proporcionados para el desempefio de su trabajo.

XIX. Reportar a su jefe inmediato cualquier hecho o conducta que signifique un
riesgo para las personas, el Ayuntamiento o sus bienes.

XX. El personal antes de retirarse de su trabajo, debera colocar en su lugar las
guardas de proteccion, documentacién a su cargo, objetos de valor y todo
aquello que pueda ocasionar accidentes, extravios o pueda ser objeto de
sustraccion de terceras personas. También mantendra limpia su éarea de
trabajo, asi como ayudar a la conservacion adecuada de las distintas areas a
que tenga acceso. Los desperdicios generados en areas administrativas,
deberan ser colocados en los depésitos correspondientes.

XXI.  Hacer entrega mediante relacion o inventario, de los fondos, valores,
documentos, equipo, instrumentos y demas bienes a su cargo antes de
separase del puesto, por cambio de adscripcidon, terminacion de la relacion
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laboral o separacién del Municipio por cualquier motivo, 0 cuando sean
requeridos para ello.

XXII.  Portar su gafete de identificacion durante el tiempo en que desarrolle sus
labores.
XXIIl.  Cumplir con las demas normas de trabajo que le son aplicables y que

contengan el reglamento.

CAPITULO XV
DE LAS PROHIBICIONES

Articulo 105.- Queda estrictamente prohibido a todos los trabajadores del H.
Ayuntamiento:

I.  Hacer propaganda politica, religiosa, comercial o de cualquier indole, dentro de
su horario y centros de trabajo;

Il.  Leer libros, revistas o cualquier otra literatura que no tenga relacion con las
funciones encomendadas durante las horas de trabajo;

[ll.  Emplear el teléfono para asuntos particulares, salvo los casos de necesidad o
urgencia familiar, previo el-permiso correspondiente;

IV. Efectuar transacciones privadas, rifas, colectas o festejos dentro de las areas
de trabajo;

V. Entretenerse en actividades distintas a las encomendadas, distraerse o distraer
a sus compairieros, afectando el ejercicio de sus funciones y descuidar la
atencion al publico;

VI. El acceso a las areas de trabajo a quienes porten armas de fuego, objetos
Punzocortantes, productos o. sustancias que puedan poner en peligro al
personal e instalaciones, a menos que la naturaleza de las funciones asi lo

requiera;
VII.  Ocultarse y/o dormirse en las horas de trabajo;
VIIl.  Usar el equipo, vehiculos de trabajo, utiles o cualquier herramienta de trabajo,

para usos distintos a los que estén destinados o ajenos a la funcidn asignada,;
IX. Forzar toda chapa o cerradura de cualquier tipo, sin autorizacién previa de la
persona facultada, con la justificacién correspondiente;
X. Retirar documentos, copia de éstos, bienes, datos o informes que estén a su
cuidado, sin el permiso previo otorgado por su jefe inmediato;
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XI.  Ejecutar actos que puedan poner en peligro las instalaciones y equipo, asi
como de la propia seguridad, la de sus compafieros o la de terceros que por
cualquier motivo se encuentren en las areas de trabajo;

Xll.  Realizar actos que atenten contra la moral, difamen el honor quebrantando la
disciplina del trabajo, provoquen agresién y/o rifia entre los trabajadores, asi
como obstaculizar el trabajo de los demas;

XIIl.  Incurrir en faltas de honradez y probidad, en injurias 0 malos tratos para con los
trabajadores y compafieros, asi como con sus familiares;

XIV. Comerciar con la ropa de trabajo o con cualquier utensilio o herramienta de
trabajo que se le proporcione;

XV. Falsificar o alterar cualquier documento;

XVI.  Ausentarse de su area de trabajo, una vez que tenga registrada su asistencia,
sin autorizacién expresa del jefe inmediato o del superior en ausencia del

primero;

XVII.  Fumar en las &reas de trabajo prohibidas por la coordinacién de Servicios
médicos municipales;

XVIII.  Conducir sin licencia cualquier vehiculo propiedad del Ayuntamiento;

XIX. Registrar la tarjeta de control de asistencia de otra persona o dejar que
chequen la propia;

XX. Incurrir durante los eventos sociales, culturales-o-deportivos organizados por el
Municipio, en faltas ‘de honradez o probidad, en contra de los demas
trabajadores, sus familias o cualquier otra persona;

XXI.  Les esta prohibido a los trabajadores, ingerir alimentos dentro de sus areas y
horario de trabajo, el 'que sea sorprendido sera sancionado levantandole acta
administrativa y en caso de reincidencia se le amonestara con un dia de su
salario. Con excepcidon de los trabajadores que tengan horario de entrada
anticipada, los cuales tendran-media hora para salir a ingerirlos. Asimismo, esta
prohibido hacer uso del equipo de computo para ingresar a redes sociales o
cualquier sitio web de esparcimiento.

XXIl.  El uso de méaquinas, aparatos o vehiculos, cuyo manejo no estd puesto a su
cuidado, salvo que reciban de sus superiores jerarquicos, bajo la
responsabilidad de estos, Ordenes expresas al efecto, por escrito. Si
desconocieran el manejo de los mismos, deben manifestarlo asi a sus propios
jefes.

XXIl.  Iniciar labores peligrosas sin proveerse del equipo preventivo indispensable
para ejecutar el trabajo que se les encomiende.
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XXIV. Emplear maquinaria, herramienta, vehiculos y Utiles de trabajo que requiera el
desempefo de sus labores en condiciones impropias, que puedan originar
riesgos o peligros para sus vidas o las de terceros.

XXV. Fumar o encender cerillos en las bodegas, almacenes, depdsitos y lugares en
gue se guarden articulos inflamables, explosivos o de facil combustion.

XXVI.  Los trabajadores que violen 6rdenes o permitan la infraccion de las anteriores
prohibiciones, serdn sancionados conforme a las disposiciones contenidas en
este Reglamento, en el contrato de ‘trabajo o en los ordenamientos legales
conducentes; y

XXVII.  Ingerir bebidas alcohdlicas en horarios de trabajo, asi como presentarse con el
aliento alcohdlico; y
XXVIIl.  Las demas prohibiciones. que impone, la Ley Federal, la Ley de

Responsabilidades, el Codigo Municipal Vigente y el presente Reglamento.

CAPITULO XVI
DERECHOS DE LOS TRABAJADORES

Articulo 106.- Los trabajadores del Municipio tendrén.los siguientes derechos:

I.  Recibir las prestaciones a que tenga derecho;
II.  Recibir los reconocimientos a quese hagan acreedores, conforme a las
disposiciones y politicas en vigor;
lll.  Ser tratados por sus jefes, compaferos y colaboradores con respeto y
educacion;
IV. Disfrutar de los descansos y vacaciones, de acuerdo al presente Reglamento;
V. Obtener los beneficios de las prestaciones que el Municipio tenga establecidas;
VI.  Recibir el entrenamiento necesario para lograr, de acuerdo con su desempefo
y sus capacidades, la superacion técnica y humana dentro de la sociedad;

VII.  Ser informados oportunamente de las disposiciones, circulares, Reglamentos y
designaciones de funcionarios o jefes que se relacionen directamente con su
trabajo, y

VIII. Recibir mediante relacion o inventario los fondos, documentos, equipo,

instrumentos y demas bienes que quedaran a su cargo al asumir el puesto.
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CAPITULO XVII
DE LOS AVISOS DE AUSENCIA

Articulo 107.- Los avisos de ausencia seran, en cada caso, el documento que
justifique la inasistencia o retardo de labores de un trabajador, Unicamente se tomaran
en cuenta los avisos de ausencia que estén requisitados por el funcionario
responsable y surtiran efecto a partir de la fecha de su presentacion en el area de
Oficialia Mayor del Municipio, salvo que la ausencia hubiese ocurrido en dias y horas
fuera de oficina; en este caso, el permiso debera presentarse el dia habil siguiente.

Los avisos que sean autorizados en los términos del presente reglamento, solo seran
validos para los dias que expresamente se consignen en el aviso de ausencia. En
caso de que un permiso soOlo contenga ‘un numero determinado de dias, se
consideraran consecutivos, de acuerdo a las disposiciones de este precepto.

CAPITULO XVII
LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO

Articulo 108.- Los trabajadores municipales que cuenten con. mas de un afio de
servicio consecutivo tendran derecho a solicitar un permiso sin goce de sueldo por
razones de caracter personal de acuerdo a lo establecido en el articulo 76 fraccion lll,
del presente reglamento.

Articulo 109.- La Oficialia Mayor deberé recibir el aviso del permiso sin goce de
sueldo, cuando menos dos dias habiles antes de que se disfruten.

Articulo 110.- Una vez concedida una licencia sin goce de sueldo para asuntos
particulares no serd renunciable, excepto cuando la vacante no haya sido cubierta
interinamente.

Durante el tiempo en que el trabajador se encuentre con permiso sin goce de sueldo,

no se contabilizardn como dias efectivos laborados, de tal suerte que para efectos del
calculo del aguinaldo y vacaciones no se contabilizaran.
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CAPITULO XIX
LICENCIAS CON GOCE DE SUELDO

Articulo 111.- Se entiende por licencia con goce de sueldo la prestacion concedida al
trabajador, consistente en ausentarse de sus labores gozando de su sueldo en dias
gue se consideran habiles, los cuales se podran autorizar cuando ocurran
circunstancias especiales que el interesado justifique a juicio de la Oficialia Mayor, en
los siguientes casos:

I.  En caso de fallecimiento de sus padres, conyuge, concubina, hijos o hermanos,
tendré el apoyo necesario _que requiera el trabajador-debiendo, avisar a su jefe
inmediato o al Director de area en caso de no encontrarse su Jefe, en el
entendido de que en un-término de cinco dias habiles siguientes al permiso
debera presentar copia fotostatica del acta del registro civil que justifique y/o
acredite el motivo del permiso; de lo contrario, se procedera a realizar el
descuento en ndminay no tendrd derecho a reembolso;

II.  En el caso de nacimiento de sus hijos, tendra el apoyo necesario que requiera
el trabajador debiendo, avisar a su jefe inmediato o al director de area en caso
de no encontrarse su jefe, en el entendido de que en un término de cinco dias
habiles siguientes al permiso debera presentar copia fotostatica del certificado
meédico que acredite el motivo del permiso de lo contrario se procedera a
realizar el descuento en némina y no-tendra derecho a reembolso;

lll. Las ausencias generadas en. el cumplimiento de comisiones oficiales, se
consideraran como dias trabajados y seran retribuidos integramente, y

IV. Hasta por diez dias de permiso alas madres trabajadoras que tengan mas de
un afio de antigiiedad, con la sola presentacion del justificante expedido por el
IMSS y avalado por la Coordinacién de Servicios Médicos del Municipio, de que
tienen que atender una enfermedad de sus hijos en edad de guarderia misma
que requiere de ciertos cuidados maternos, justificante que se considerara
como circunstancia especial ya determinada para efectos del parrafo primero.

Las licencias que se regulan en este Articulo, serdn concedidas por el funcionario
responsable, comunicando tal situacion a la Oficialia Mayor para efectos de control, en
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el entendido que el aviso de incidencia debera acompafar la documentaciéon que
justifique el otorgamiento de la licencia de lo contrario se realizara el descuento
respectivo sin derecho a reembolso.

CAPITULO XX
PERMISOS ECONOMICOS

Articulo 112.- Se entiende por dias economicos, el derecho que tienen los
trabajadores de inasistir, con goce de sueldo a sus labores, hasta por nueve dias al
afio, para atencion de asuntos particulares de urgencia.

Articulo 113.- Los permisos econdémicos no pueden disfrutarse los dias domingos,
jueves, o en dias inmediatos. anteriores o posteriores a vacaciones o dias festivos,
salvo por motivos justificados y previa autorizaciéon del Oficial Mayor.

La Oficialia Mayor deberd recibir el aviso de este tipo de permisos por lo menos tres
dias antes de que se disfrute; en caso contrario se realizaran' los descuentos
respectivos y no se tendra derecho a reembolso. En el entendido de que, si se
recibiera oportunamente el aviso, pero este no cumple con las especificaciones del
parrafo anterior, se considerara como permiso sin goce de sueldo.

Articulo 114.- La Oficialia Mayor debera recibir el aviso de que el trabajador se le ha
comisionado para alguna actividad especial cuando menos un dia antes de la fecha
de la comision, en caso contrario se realizaran los descuentos respectivos en nomina
y no se tendra derecho a reembolso.

CAPITULO XXI
DE LAS INCAPACIDADES
Articulo 115.- Las ausencias por enfermedades deberan justificarse con la
incapacidad expedida por la dependencia que se tenga subrogados los servicios de
atencion a la salud y/o por el area médico del DIF municipal, centro de salud, hospital

bésico o médico en ejercicio de su profesion.

Articulo 116.- Los trabajadores municipales por si 0 a través de su representante,
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deberan entregar las incapacidades por enfermedad general o riesgo laboral, a la
Oficialia Mayor, maximo dos dias después de ser expedida la incapacidad; en caso
contrario, se realizara los descuentos respectivos en nédmina y no se tendra derecho a
reembolso.

Articulo 117.- En casos de enfermedad no profesional, los trabajadores tendran
derecho a que se les concedan licencias para dejar de concurrir a sus labores, previo
dictamen y la consecuente vigilancia médica.

Articulo 118.- En los casos de riesgos 0 enfermedades de trabajo, se estara a lo que
dispongan las leyes respectivas.

Articulo 119.- Cuando un trabajador se reporte enfermo y al efectuarse la visita
domiciliaria no se encuentra por causas imputables al propio trabajador, o si a juicio
del médico no hubiese impedimento para asistir a sus labores, no le sera justificada la
falta, sin perjuicio de la sancioén correspondiente.

Articulo 120.- Cuando un trabajador se sienta enfermo durante su jornada de trabajo,
el jefe inmediato autorizaré su remision al servicio médico, para su atencion, quien en
su caso justificara su salida.

Articulo 121.- Los trabajadores que tengan Seis meses consecutivos de servicios,
tienen derecho a disfrutar. de diez dias habiles de vacaciones por semestre. Los
trabajadores deberan disfrutar sus vacaciones en los tres meses siguientes a la fecha
que se genere su derecho; para ello, se debera considerar la fecha de su ingreso al
trabajo.

Articulo 122.- Los periodos de vacaciones no seran-acumulables y deberan ser
disfrutados preferentemente durante el periodo sefialado. Solo en aquellos casos en
que las necesidades del trabajo asi lo requieran, los trabajadores podran disfrutar en
forma parcial sus vacaciones, en el entendido que estas no podran ser inferiores a
seis dias.

Articulo 123.- En ningun caso los trabajadores que laboren en periodos de
vacaciones, tendran derecho a doble pago de sueldo.
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Articulo 124.- Los trabajadores que al presentarse el periodo de vacaciones
estuvieran disfrutando de licencia por enfermedad profesional o no profesional,
tendran derecho a que esas vacaciones se les concedan una vez concluida su
licencia.

Articulo 125.- Los trabajadores que al corresponder el periodo de vacaciones se
encuentren gozando de licencias sin goce de sueldo, no podran disfrutar
posteriormente de esas vacaciones. -Asimismo, no tendran derecho a gozar de
vacaciones los trabajadores de nuevo ingreso que no hayan cumplido seis meses de
servicio.

CAPITULO XXIlI
DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Articulo 126.- Para la imposicion de medidas disciplinarias, el Ayuntamiento por
conducto de la Oficialia Mayor, serd la unidad administrativa. que conocera y
determinara los alcances de la sancion, no sin antes escuchar en defensa al
trabajador.

Articulo 127.- Cuando un trabajador incurra en alguna violacién a las disposiciones
contenidas en este Reglamento o leyes de aplicacion Municipal, el funcionario
responsable levantara acta administrativa -ante la presencia de dos testigos y el
representante sindical en su caso, en la gque con toda precision se asentaran los
hechos, la declaracion del trabajador afectado y la de los testigos que se propongan.
El acta se firmard por los que en ella intervengan y por dos testigos de asistencia,
debiéndose entregar en ese mismo acto una copia al trabajador y otra al
representante sindical, quienes acusaran el recibo correspondiente.

Articulo 128.- La diligencia se iniciard asentandose en el acta los datos propios de
ella, tales como el motivo del levantamiento del acta, lugar, fecha y hora; nombre y
puesto del trabajador y oportunamente, cuando rinda su declaracidon, sus generales;
las declaraciones de los testigos, las del interesado y del representante sindical en su
caso. Las declaraciones de quienes intervengan en las actas seran expresadas con
plena libertad y asentadas con la mayor fidelidad posible. Los participantes en esta
diligencia, si asi lo desean, tendran derecho de dictar sus propias declaraciones, las
gue debera asentarse en el acta textualmente, teniendo derecho, a que le sean leidas
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antes de proceder a firmar el acta, para que, en su caso, se hagan las rectificaciones
correspondientes.

Articulo 129.- El funcionario responsable, del trabajador remitira el acta a la Oficialia
Mayor, quien podra imponer fundadamente las siguientes medidas disciplinarias:

I.  Amonestacion verbal o por escrito

I.  Suspension del trabajo de uno a ocho dias, sin goce de sueldo:

II.  Rescisién de la relacion laboral, cuando por la gravedad de la irregularidad o
Infraccion cometida por el o la reincidencia en mas de dos ocasiones.

Articulo 130.- Las sanciones previstas en el Articulo anterior, se sancionaran de
acuerdo a la Ley de Responsabilidades.

CAPITULO XXIlI
PAGO DE DANOS Y PERJUICIOS

Articulo 131.- Cuando por negligencia, descuido, dolo o mala fe, se dafie o destruya
el equipo o maquinaria, el responsable pagara los dafios ocasionados y se le
suspendera segun la gravedad del caso.

CAPITULO XXIV
SANCIONES O CONDUCTAS NO PREVISTAS EN EL PRESENTE REGLAMENTO

Articulo 132.- En los casos en que deba sancionarse la conducta del trabajador y la
falta no esté prevista por este reglamento se aplicara, segun lo dispuesto por la Ley
Federal, Ley 248, Ley de Responsabilidades, por el Estatuto o por cualquier otra
normativa aplicable.

Articulo 133.- Los jefes del infractor que se abstengan de reportar la infraccion o no

levanten el acta administrativa correspondiente, seran sancionados por la Oficialia
Mayor con el descuento de hasta cinco dias de salario.

TRANSITORIOS

PRIMERO. - Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento son de
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observancia general.

SEGUNDO. - Se abrogan todas las disposiciones que se opongan al presente
Reglamento.

9 Plaza Principal Francisco O. Arce Col. Centro @ ayto.arcelia2021.2024@gmail.com e 732364 0535




2021 2024

T DQppzidecs

£

BANDO DE POLICIA

Y BUEN G@BIERN@

2 Plaza Principal Francisco O. Arce Col. Centro @ ayto.arcelia2021.2024@gmail.com @732 364 0535



CONTENIDO

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO1
FUNDAMENTO Y OBJETO

CAPITULO 11
FINES DEL AYUNTAMIENTO

CAPITULO III
NOMBRE Y ESCUDO

TITULO SEGUNDO
DEL TERRITORIO

CAPITULO1

INTEGRACION Y DIVISION TERRITORIAL Y
POLIiTICA DEL MUNICIPIO

TITULO TERCERO
DE LA POBLACION MUNICIPAL

CAPITULO 1
VECINOS

CAPITULO 11
HABITANTES Y VISITANTES O TRASEUNTES

TITULO CUARTO
DE LA JUNTA DE RECLUTAMIENTO MUNICIPAL

CAPITULO UNICO
DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

TITULO QUINTO
MITINES Y MANIFESTACIONES PUBLICAS
CAPITULO UNICO

TITULO SEXTO
ANIMALES
CAPITULO UNICO

TITULO SEPTIMO

DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL

GOBIERNO MUNICIPAL

CAPITULO 1
AUTORIDADES MUNICIPALES

CAPITULO 11
SESIONES DE CABILDO

CAPITULO 111
COMISIONES

CAPITULO IV
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

CAPITULO V
AUTORIDADES Y ORGANOS AUXILIARES

01
01
02
03
06
06

08
08
10
10
10

12

13

14

14
15
16
16

19



TITULO OCTAVO
SERVICIOS PUBLICOS

CAPITULO I
INTEGRACION

CAPITULO 11
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

CAPITULO 111
CONCESIONES

TITULO NOVENO
PARTICIPACION CIUDADANA

CAPITULO 1
MECANISMOS

CAPITULO 11
CONSEJOS DE PARTICIPACION CIUDADANA

TITULO DECIMO

DESARROLLO URBANO Y PLANEACION
MUNICIPAL

CAPITULO I

DE LOS ASENTAMIENTOS HUMANOS Y
DESARROLLO URBANO MUNICIPAL

CAPITULO 11
PLANEACION MUNICIPAL

TITULO DECIMO PRIMERO

DESARROLLO SOCIAL Y PROTECCION AL MEDIO
AMBIENTE

CAPITULO1
DESARROLLO SOCIAL

CAPITULO 11
PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE

TITULO DECIMO SEGUNDO
DE LA EDUCACION Y SALUD PUBLICA
CAPITULO1

DE LA EDUCACION

CAPITULO 11

SALUD PUBLICA

TITULO DECIMO TERCERO

SEGURIDAD PUBLICA, TRANSITO MUNICIPAL Y
PROTECCION CIVIL

CAPITULO1
SEGURIDAD PUBLICA

CAPITULO 11
TRANSITO MUNICIPAL

20
20
21
22
23
23
24

25

25

28

29

29
30
31
31
32

35

35



CAPITULO III
PROTECCION CIVIL

TITULO DECIMO CUARTO
DE LA HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL

CAPITULO 1

DE LA ADMINISTRACION DE LOS INGRESOS DEL
MUNICIPIO

CAPITULO 11

DEL PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y GASTOS
PUBLICOS

CAPITULO III

DE LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS
MATERIALES

TITULO DECIMO QUINTO
CAPITULO UNICO

PERMISOS, LICENCIAS Y AUTORIZACIONES
TITULO DECIMO SEXTO

FALTAS, INFRACCIONES, SANCIONES Y RECURSOS
ADMINISTRATIVOS

CAPITULO I

FALTAS E INFRACCIONES AL BANDOY
REGLAMENTOS MUNICIPALES

CAPITULO 11
IMPOSICION DE SANCIONES

CAPITULO III
DE LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS

TRANSITORIOS

37

42

43

44

44

49

51



BANDO DE POLICIA Y BUEN GOBIERNO
2021 - 2024

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
FUNDAMENTO Y OBJETO

Articulo 1. Son fundamento del presente Bando de Policia y Gobierno; el articulo 115

fraccion I, parrafo segundo de la Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos; 178, fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

guerrero; y el 61, fraccion XXV, de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de
uerrero.

Articulo 2. El presente Bando es de interés publico y tiene por objeto establecer las
normas generales basicas para orientar el régimen de gobierno, la estructura, la
organizacién y el funcionamiento de la Administracion Publica del Municipio de
Arcelia; identificar autoridades y su ambito de competencia; y se establece con
estricto apego al marco juridico general que regula la vida del Estado y del Pais. Sus
disposiciones son de observancia general y obligatoria en todo el territorio municipal.

Articulo 3. El presente Bando, los Reglamentos y Acuerdos que expida el
Ayuntamiento seran obligatorios para las Autoridades Municipales, los vecinos, los
habitantes, los visitantes y transeuntes del Municipio de Arcelia, y sus infracciones
seran sancionadas conforme a lo que establezcan las propias disposiciones
municipales.

Articulo 4. El Municipio de Arcelia, es parte integrante de la division territorial, de la
organizacion politica y administrativa del Estado Libre y Soberano de Guerrero; esta
investido de personalidad juridica, es autbnomo en lo concerniente a su régimen
interior; estd gobernado por un Ayuntamiento de eleccidn popular directa, no
existiendo autoridad intermedia entre éste y el Gobierno del Estado.

Articulo 5. Las autoridades municipales tienen competencia plena sobre el territorio
del Municipio de Arcelia, para decidir sobre su organizacion politica, administrativa y
sobre la prestacion de los servicios publicos de caracter municipal, ajustandose a lo
dispuesto por la Constitucion Federal, la Estatal y las leyes relativas que de ellas
emanen.

Articulo 6. Le corresponde directamente al Ayuntamiento por conducto del C.
Presidente Municipal la aplicacién del presente Bando.



CAPITULO Il

FINES DEL AYUNTAMIENTO

Articulo 7. Es fin esencial del Ayuntamiento lograr el bienestar general de los
habitantes del Municipio; por lo tanto, las autoridades municipales sujetaran sus
acciones a las siguientes disposiciones para la consecucion de dicho fin:

|.Preservar la dignidad de la persona humana y, en consecuencia, los derechos
humanos establecidos en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

|I. Salvaguardar y garantizar la integridad territorial del Municipio;

IIl. Garantizar la seguridad juridica con la observancia del marco normativo que rige al
Municipio, de conformidad con la jerarquia del orden juridico mexicano, dentro del
ambito de su competencia;

IV.Revisar y actualizar la reglamentacion municipal de acuerdo con las necesidades
de la realidad social, econdmica y politica del Municipio;

V. Satisfacer las necesidades colectivas de sus habitantes mediante el oportuno y
correcto ejercicio de sus funciones, la adecuada prestacion de los servicios
publicos y la ejecucion de las obras necesarias;

VI.Promover y organizar la participacion ciudadana para cumplir con los planes y
programas municipales;

VII. Promover el adecuado y ordenado desarrollo urbano de todos los centros de
poblacion del Municipio;

VIll.Conducir y regular la planeacion del desarrollo del Municipio, recogiendo la
voluntad de los habitantes para la elaboracion de los planes respectivos;

IX. Administrar justicia en el &mbito de su competencia;
X. Salvaguardar y garantizar dentro de su territorio la seguridad y el orden publico;

XI.Promover el desarrollo de las actividades econdmicas, agricolas, industriales,
comerciales, artesanales, turisticas y demas que se sefialan en la Ley Orgénica del
Municipio Libre del Estado o que acuerde el Ayuntamiento, con la participacion de
los sectores social y privado, en coordinacion con entidades, dependencias y
organismos estatales y federales;

XIl. Coadyuvar a la preservacion de la ecologia y a la proteccion y mejoramiento del
medio ambiente del Municipio, a través de acciones propias, delegadas o
concertadas;

XIIl. Garantizar la salubridad e higiene publica;



XIV. Promover la inscripcion de los habitantes del Municipio al padrén municipal;

XV. Preservar y fomentar los valores civicos, culturales y artisticos del Municipio, para
acrecentar la identidad municipal;

XVI. Promover y garantizar la consulta popular, de tal manera que permita a los
habitantes ser escuchados;

XVII. Interesar a la ciudadania en la supervision y autogestion de las tareas publicas
municipales;

XVIII.Propiciar la institucionalizacion del servicio administrativo de carrera municipal;
y

XIX. Las demas que se desprendan de las mismas.

Articulo 8. Para el cumplimiento de sus funciones y fines, el Ayuntamiento y demas
autoridades municipales tendran las atribuciones establecidas por la Constitucion
Federal, la Constitucion Local, las Leyes Federales y Estatales de aplicacion
municipal, la Ley Organica del Municipio Libre, el presente Bando y los Reglamentos
Municipales.

CAPITULO Il

NOMBRE Y ESCUDO

Articulo 9. EI Nombre y el Escudo del Municipio son el signo de identidad y simbolo
representativo del Municipio, respectivamente. El Municipio conserva su nombre
actual de Arcelia, el cual no podra ser cambiado, sino por acuerdo unanime del
Ayuntamiento y con la aprobacion de la Legislatura del Estado.

Articulo 10. La descripcion del Escudo del Municipio de Arcelia, Guerrero, es como
sigue: el Escudo del municipio de Arcelia, Guerrero tiene en la parte central la figura
de un kiosco, el cual se localiza en el Jardin Principal de la cabecera municipal, y
representa el comercio, el kiosco esta custodiado por dos animales que representan
las actividades agropecuarias; a la izquierda un caballo de color blanco con la pata
derecha levantada, a la derecha un toro blanco con la cabeza al frente; y a ambos
extremos dos plantas de maiz, que representan una de las actividades mas
importantes del municipio, la agricultura; en la parte inferior se ve el Arroyo Grande, al
Centro de este, un pez; y al fondo el Cerro del Aviluz y el Cerro de Cabrera, y entre un
cielo azul, en la parte superior del escudo, el calido sol de la Tierra Caliente que
representa el caracter de su gente.

En el borde inferior del escudo, la “morena novia del sol” se lee la frase:



MUNICIPIO DE ARCELIA, GUERRERO. MEX.,

y en una banda mas abajo, el lema dice:

“CULTIVAR LA SEMILLA DEL PROGRESO”

El entorno o ambiente dibujado, puede representar, simbdlicamente, el lugar donde
la persona desearia estar ahora, o donde ha estado, y rememora con placer los
momentos vividos, en contraste con el momento presente o con el ambiente que le
rodea;

El sol representa, simbdlicamente: luz, calor, energia, seguridad, vida y z_alegri_a, ser
buenos trabajadores, responsables en sus tareas, respetuosos con las directrices y
puntuales en el trabajo, activos y disciplinados, representa la energia masculina, y
define nuestro lado independiente y combativo;

Las montafias representan la estabilidad, las metas que se quieren lograr;

La milpa representa prosperidad salud, reflexion, abundancia, fertilidad y crecimiento;
El agua simboliza la vida, los sentimientos, la fecundidad y la abundancia. Cuando el agua
es clara y limpida, tanto anuncia una larga vida, feliz y apacible, como la purezade
nuestros sentimientos;

El caballo representa lealtad, fidelidad, fortaleza, nobleza, amistad y guia;

El toro blanco expresa fuerza y pasion y ha sido relacionado con la sexualidad y la
fertilidad. El color blanco representa riqueza y prosperidad;



El pez en el agua; esfuerzo, inteligencia y habilidades, abundancia, la espiritualidad,
su suerte, sus creencias y su madurez;

El simbolo de medicina representa al arbol de la vida ademas de relacionarse con el
renacimiento y la renovacion;

La puerta figura accesibilidad y facilidad para encontrar tus objetivos. Energia
proteccion;

Las ventanas suele decirse que representan los ojos de la casa dado que a través de
ellas se contempla lo que sucede exteriormente. Pero también constituyen un
elemento a partir del cual podemos ser observados en nuestra intimidad por agentes
externos. Calidez, sensibilidad y proteccion;

El kiosko personifica refugio, alegria de la prosperidad de sus amigos o familiares;
salud, abundancia, fertilidad, riqueza y armonia;

El reloj interpreta vida hacia adelante y no dejar pasar las oportunidades.
DESCRIPCION DE LOS COLORES

El color azul: simboliza la inteligencia, la sabiduria, fidelidad, la verdad eterna,
inmortalidad, descanso;

El color amarillo: los tonos amarillos nos indican la actitud ante el futuro, los nuevos
acontecimientos y las expectativas. Es el color de la luz, la accion, el poder, fuerza 'y
voluntad. Mezclado con el blanco expresa la riqueza del pueblo. Representa la
espontaneidad, inteligencia, y es excéntrico, activo, planificador, heterdnomo
ambicioso e inquisitivo. Sus aspectos positivos son la variabilidad y originalidad;

El color verde: Los verdes caracterizan el autocontrol, la fuerza de voluntad y la
capacidad de disfrutar. Representa la constancia de voluntad y es un color
conceéntrico, pasivo, autonomo y cauteloso sus aspectos afectivos son la persistencia,
autoafirmacion y la autoestima;

El color rojo: Los rojos representan la actividad, las iniciativas y reacciones entre los
desafios. Simboliza la alegria, la pasion y la fuerza, representa la competitividad y la
eficiencia, la autoridad y la sexualidad;

El color dorado: Abundancia, sabiduria, conocimientos, equilibra la mente, fortaleza,
alegria, riqueza, prosperidad, felicidad y nobleza;

El color blanco: sensibilidad, luz. Es la suma o sintesis de todos los colores y
representa el simbolo de lo absoluto, de la unidad y de la inocencia, significa paz y
sabiduria. Los elementos blancos nos dan la idea de pureza, nobleza y modestia;

El color naranja: Simboliza el entusiasmo y exaltacion de las virtudes del pueblo; y

El color negro: Misterio, elegancia, sensualidad y objetividad.



Articulo 11. El Escudo del Municipio sera utilizado exclusivamente por los 6rganos de
la Administracion Publica Municipal, debiéndose exhibir en forma ostensible en las
oficinas y documentos oficiales, asi como en los bienes que integran el patrimonio
municipal. Cualquier otro uso que quiera darsele, deber ser autorizado previamente
por el Ayuntamiento. Quien contravenga esta disposicion se hara acreedor a las
sanciones establecidas en este Bando, sin perjuicio de las penas sefaladas en la Ley
respectiva. Queda estrictamente prohibido el uso del Escudo del Municipio para fines
publicitarios no oficiales y de explotacion comercial.

Articulo 12. En el Municipio de Arcelia son simbolos obligatorios la Bandera, el Himno
y Escudo Nacionales, asi como el Escudo del Estado de Guerrero. El uso de estos
simbolos se sujetard a lo dispuesto por los ordenamientos federales y la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.

A. El gentilicio “Arcelence” se utilizara para denominar a los vecinos del municipio
de Arcelia.

TITULO SEGUNDO
DEL TERRITORIO

CAPITULO |

INTEGRACION Y DIVISION TERRITORIAL Y POLITICA DEL MUNICIPIO

Articulo 13. Elterritorio del Municipio de Arcelia, Guerrero, cuenta con una superficie total
de 7,251 kilémetros cuadrados y tiene las colindancias siguientes:

Al Norte, con el Municipio de Tlatlaya, Estado de México y el Municipio de General
Canuto A. Neri. Al Este, con los Municipios de Teloloapan y Apaxtla de Castrejon. Al Sur,
con el Municipio de San Miguel Totolapan. Al Oeste, con los Municipios de
Tlapehuala, Tlalchapa y Ajuchitlan del Progreso.

La cabecera es la poblacion de Arcelia, situada a los 18° -18’ de latitud norte y a los
100° -19’ de longitud occidental al Meridiano Central de Greenwich, Inglaterra, a una
altura de 400 metros sobre el nivel del mar. El Municipio se encuentra a los 18°-17’;
18°-37 de latitud norte y a los 100°-367; 100° -31’ de longitud occidental al meridiano cero.

Articulo 14. EI Municipio de Arcelia, para su organizacion territorial y administrativa,
esta integrado por una Cabecera Municipal que es la ciudad de Arcelia, Comisarias
Municipales y Delegaciones Rurales y Urbanas, Colonias, Poblados, y Ejidos, y que
son las siguientes:



COMISARIAS MUNICIPALES
1 [ACHOTLA 17 [EL GUAYABO 33 [ PALAPA
2 | AHUATEPEC 18 | EL NARANJO 34 | PALOS ALTOS
3 | ALMOLOYA 19 | EL PROGRESO 35 | PASO DE AMATITLAN
4 | CACAHUANANCHE 20 | EL SALITRE 36 | POTRERILLO
5 | CALOXTITLAN 21 | EL USHE 37 | POZO ZARCO
6 | CAMPO MORADO 22 | EL VARAL 38 | SAN MIGUEL LINDA VISTA
7 | CAZAHUATE 23 | EL VELADERO 39 | SAN MIGUELITO
8 | CERRO GORDO 24 | IXCATEPEC 40 | SAN RAFAEL
9 | CERRO VERDE 25 | LA CONCORDIA 41 | SANTO TOMAS
10 | COL. FILIBERTO GOMEZ 26 | LA SOLEDAD 42 | TEMIXCO
11 | COL. VICENTE GUERRERO 27 | LOS BICES 42 | TERRERO BLANCO
12 | EL AGUACATE 28 | LOS BRASILES 44 | TLALCHICHILPA
13 | EL AMACUAHUITL 29 |LOS LIMOS 45 | TULATENGO
14 | EL AVILUZ 30 | NICOLAS BRAVO 46 | VALLE GALEANA
15 | EL CORINDON 31 | NUEVO LEON 47 | XOCHICALCO
16 | EL ESCONDIDO 32 | 0JO DE AGUA 48 | XOCHITLA
DELEGACIONES RURALES
1 |AZIZINTLA 8 | LOS CAJONES 14 | PUERTO DEL TEPEHUAJE
2 | COFRADIA 9 | MUMUXTITLAN 15 | RANCHO EL LIMON
3 | COPALTEPEC 10 [ OCOTITO 16 | SAN MARTIN
4 | EL CIRIAN 11 | 0JO DE AGUA 17 | TERRERITO
5 | EL MIRADOR 12 | PARAJE NUEVO 18 | VISTA HERMOSA
6 | FINCA LA SOLANA 13 |PROVIDENCIA 19 | ZITLALTENCO
7 | LAS PINAS
DELEGACIONES URBANAS
1 ANDRES MANUEL LOPEZ 11 | EMPERADOR 21 | MINITAS
OBRADOR CUAUHTEMOC
2 ANSELMO GOMEZ 12 | HEROES SURIANOS |22 | NEREY
3 CENTRO 13 | INVISUR 23 | PALMITAS
4 | COMISION DEL RIO BALSAS | 14 | JARDINDELAS 24 | PAREDON COLORADO
FLORES
5 CUERAMERA 15 | JUAN N. ALVAREZ 25 | PROGRESO LADO PONIENTE
6 DEPORTIVA 16 | LINDA VISTA 26 | PROGRESO LADO ORIENTE
7 EJIDAL PARTE BAJA 17 | VISTA HERMOSA 27 | REFORMA LAZARO CARDENAS
PARTE ALTA
8 EJIDAL PARTE ALTA 18 | VISTA HERMOSA 28 TIERRA Y LIBERTD
PARTE BAJA
9 EMILIANO ZAPATA 19 |LOMABONITA 29| FLCOLORN
10 | EMILIANO ZAPATA 20 | LOMAS DE ENMEDIO |30 | PROFR. BULMARO TORRES BERRUM

Articulo 15. EI Ayuntamiento podra acordar las modificaciones a los nombres o
denominaciones de las diversas localidades del Municipio, asi como las que por
solicitud de los habitantes se formulen de acuerdo a las razones histéricas o politicas
de la denominacion existente, teniendo las limitaciones que estén fijadas por las
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Leyes y Reglamentos vigentes y aplicables. Articulo16. Ninguna Autoridad Municipal
podra hacer modificaciones al territorio o division politica del Municipio. Esto so6lo procedera
en los términos establecidos por la Constitucion Politica del Estado y en las leyes de la
materia.

TITULO TERCERO
DE LA POBLACION MUNICIPAL

CAPITULO |
VECINOS

Articulo 17. Son vecinos del Municipio:

|. Todos los nacidos en el Municipio y que se encuentren radicados en el territorio del
mismo;

|I. Los habitantes que tengan un minimo de seis meses de residencia en su territorio,
acreditando la existencia de su domicilio, profesion o trabajo dentro del mismo y
que se encuentren inscritos en el padron Municipal; y

|Il. Las personas que tengan menos de seis meses de residencia y expresen ante la
autoridad municipal su deseo de adquirir la vecindad.

Articulo 18. La vecindad se pierde por renuncia expresa ante la Secretaria General
del Ayuntamiento o por el cambio de domicilio fuera del territorio municipal, si excede
de seis meses, salvo que sea en virtud de comision de servicio publico de la
Federacion o del Estado, o bien con motivo de estudios, comisiones cientificas,
artisticas o por razones de salud, o cualquier otra causa justificada a juicio de la
autoridad municipal, siempre que no sean permanentes.

Articulo 19. Los vecinos mayores de edad del Municipio tienen los siguientes
derechos y obligaciones:

|. Derechos:

A) Son preferidos en igualdad de circunstancias para ocupar empleos, cargos y
comisiones en el Municipio;

B) Votar y ser votado para los cargos de eleccion popular;

C) Organizarse para tratar los asuntos relacionados con su calidad de vecinos;



D) Presentar iniciativas de reglamentos de caracter municipal ante el H.
Ayuntamiento y asistir al acto en que se discutan las mismas, con derecho
unicamente a voz;

E) Impugnar las decisiones de las autoridades municipales a través de los
medios que prevén las Leyes y Reglamentos vigentes y aplicables al
Municipio;

II. Obligaciones:

A) Inscribirse en el padron de catastro municipal, manifestando la propiedad
que el mismo tenga, la industria, profesion o trabajo del cual subsista, asi
como también inscribirse en el Registro Nacional de Ciudadanos en los
términos que determinen las leyes aplicables a la materia;

B) Hacer que sus hijos o pupilos concurran a las escuelas publicas o
particulares para obtener la educacion preescolar, primaria, secundaria y
media superior;

C) Desempenar los cargos declarados obligatorios por la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Guerrero y las leyes que de ella emanen;

D) Atender los llamados que por escrito 0 que por cualquier otro medio le haga
la Autoridad Municipal competente, siempre y cuando se cumplan las
formalidades de ley;

E) Contribuir para los gastos publicos del Municipio de la manera proporcional
y equitativa que dispongan las leyes;

F) Procurar la conservacion y mejoramiento de los servicios publicos;

G) Observar en todos sus actos respeto a la dignidad y a las buenas
costumbres;

H) Colaborar con las autoridades en la preservacion y mejoramiento de la salud
publica y del medio ambiente;

) Participar en la realizacion y preservacion de obras de beneficio colectivo;

J) Vigilar que se dé el debido cumplimiento a las disposiciones reglamentarias
en el cuidado y vacunacion de los animales domésticos que posean; y

K) Las demas que determine la Ley Organica del Municipio Libre del Estado y
las que resulten de otros ordenamientos Juridicos.



El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones establecidas en el presente
articulo se considerard como falta y sera sancionada por las autoridades
competentes.

CAPITULO Il

HABITANTES Y VISITANTES O TRANSEUNTES

Articulo 20. Son habitantes del Municipio de Arcelia, todas las personas que residan
habitual o transitoriamente en su territorio, aunque no reunan los requisitos
establecidos para la vecindad.

Articulo 21. Son visitantes o transelntes, todas aquellas personas que se encuentren
de paso en el territorio Municipal, ya sea con fines turisticos, laborales, culturales o de
transito.

Articulo 22. Son derechos y obligaciones de los habitantes y visitantes o transeuntes:

|. Derechos:

A) Gozar de la proteccidn de las leyes, de los servicios publicos y del respeto
de las autoridades Municipales;

B) Obtener la informacion, orientacion y auxilio que requieran;

C) Usar con sujecion a las leyes, a este Bando y a los Reglamentos, las
instalaciones y servicios publicos municipales.

II. Obligaciones:
Unico. Respetar las disposiciones legales de este Bando, los Reglamentos y

todas aquellas disposiciones de caracter general que dicte el
Ayuntamiento.

TITULO CUARTO
DE LA JUNTA DE RECLUTAMIENTO MUNICIPAL

CAPITULO UNICO
DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Articulo 23. Las autoridades municipales auxiliaran a la Secretaria de la Defensa
Nacional para que los varones mayores de 18 afios cumplan con la obligacion del
Servicio Militar Nacional, en los términos que lo exige la Ley del Servicio Militar y el
Reglamento respectivo.
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Articulo 24. La junta de reclutamiento municipal tendra las atribuciones siguientes:
l. - Nombrar a las personas que realizaran el empadronamiento de los vecinos de
edad militar;

Il. Inscribir a las personas que estén en edad para el cumplimiento del Servicio
Militar Nacional;

IIl.  Expedir la Cartilla de Identificacion;

IV. Remitir todos los informes que le solicite el Jefe de la Oficina Central de
reclutamiento;

V. Elaborar y publicar las listas de inscripcion de las personas que realizaran el
Servicio Militar Nacional previo sorteo y aprobacion correspondiente;

VI. Dar a conocer a las personas sorteadas y aprobadas sus derechos y obligaciones
sefialadas en la Ley del Servicio Militar y su Reglamento respectivo;

VII. Solicitar a los conscriptos y presentarlos a las Autoridades Militares para el
cumplimiento del Servicio Militar Nacional;

VIIl.Poner a disposicién de las autoridades correspondientes a quienes no cumplan
con sus obligaciones militares:

IX. Hacer cumplir en lo que le competa las disposiciones de la Ley de Servicio Militar
y su Reglamento;

X. Remitir a la Jefatura Central de Reclutamiento el nombre, apellidos, domicilio,
ocupacién y matricula de las personas que fueron sorteadas y aprobadas para
liberacion de la cartilla correspondiente, y;

XI. Las demas que les imponga la Ley de Servicio Militar y su Reglamento.
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TITULO QUINTO

MITINES Y MANIFESTACIONES PUBLICAS

CAPITULO UNICO

Articulo 25. Para realizar mitines o manifestaciones publicas se requiere de aviso
previo a la autoridad municipal, para que adopte las medidas correspondientes a
evitar trastornos a terceros y a la vialidad, asi como al orden publico. El aviso
correspondiente debera presentarse cuando menos, con 36 horas de anticipacion a la
realizacion del evento y debera contener:

. Motivo y causa.

|I. Trayecto o lugar del mitin 0 manifestaciones.

lIl. El dia y hora en que se pretende efectuar.

IV. Nombre y firma de los organizadores, debidamente identificados.

Articulo 26. No podran efectuarse en forma simultanea, dos 0 mas mitines o
manifestaciones de grupos antagdnicos. Si hubiera avisos para efectuarlos el mismo
dia, se llamara a los organizadores a efecto de que elijan dia y hora diferente, y en
caso de que no se pusieren de acuerdo, el Ayuntamiento dara preferencia a quien
primero haya avisado.

Articulo 27. Los participantes en los mitines o manifestaciones se sujetaran a lo
prescrito por los articulos 6° y 9° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; y en caso de no ajustarse a los lineamientos constitucionales, la Autoridad
Municipal empleara los medios legales a su alcance para que, en ejercicio del principio
de autoridad, impida el quebrantamiento del orden publico.

Articulo 28. Para preservar los derechos y obligaciones politico-electorales
consagrados en la Constitucion General de la Republica, el Cédigo Federal de
Instituciones y Procedimientos Electorales y la Constitucion Local, el Ayuntamiento
apoyara a los partidos y organizaciones politicas para que éstos, durante los procesos
electorales, puedan celebrar reuniones, mitines y manifestaciones de tipo politico,
debiendo para ello avisar previamente.

Articulo 29. Cuando un grupo de manifestantes o no manifestantes obstaculicen o

dafen, alteren o destruyan una calle o calles, o una avenida o avenidas o la
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prestacion de un servicio publico del Municipio de Arcelia, 0 a quienes por hacer uso
de un derecho o pretextando su ejercicio o para evitar el cumplimiento de una Ley, se
reunan tumultuariamente y perturben el orden publico, con el empleo de violencia en
las personas o sobre las cosas o tomen edificios publicos de este Ayuntamiento,
invariablemente se les conminara a desistir en su cometido, de no lograrse, se

procedera a su desalojo, sin perjuicio de que se proceda conforme a derecho, en
contra de las personas involucradas en el hecho.

TITULO SEXTO
ANIMALES

CAPITULO UNICO

Articulo 30. Queda estrictamente prohibido que los duefios de animales permitan que
éstos deambulen por calles, sitios o vias publicas en general.

Articulo 31. Los animales que se encontraren en las anteriores circunstancias seran
llevados a los lugares que para el efecto sefale la autoridad municipal, y en el caso de
que no sean recogidos por quien tenga derecho de hacerlo, en un término maximo de
o dias, seran sacrificados si la salud publica asi lo amerita o, seran considerados
como bienes mostrencos y se procedera conforme a lo establecido sobre el particular
en el Cadigo Civil del Estado Libre y Soberano de Guerrero Numero 358.

Articulo 32. Cuando se tratare de animales que por disposicion legal deban ser
identificados mediante fierro registrado en la localidad, se procedera en los términos
de la Ley Numero 451 de Fomento y Proteccion Pecuaria del Estado de Guerrero y,
en consecuencia si se identificare, se notificara a su propietario, quien debera
recogerlo en un plazo improrrogable de 5 dias contados a partir de la fecha de su
notificacion y previo pago de los gastos erogados por el Ayuntamiento; si no fuera
recogido, se procedera igualmente en los términos del ordenamiento juridico
invocado.

Articulo 33. En los términos del Codigo Civil del Estado Libre y Soberano de Guerrero
Numero 358, toda persona que encuentre cualquier tipo de bienes muebles, perdidos
0 abandonados, debera entregarlos a mas tardar dentro de los tres dias siguientes a
la autoridad municipal, 0 a la mas cercana, si aquél se verifica en despoblado.
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TITULO SEPTIMO

DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL GOBIERNO MUNICIPAL
CAPITULO |

AUTORIDADES MUNICIPALES

Articulo 34. EI Gobierno del Municipio de Arcelia, esta depositado en un cuerpo
colegiado que se denomina Ayuntamiento, el cual estard encabezado por el
Presidente Municipal, que es el érgano de ejecucion y comunicacion de las decisiones de
aquél.

Articulo 35. El Ayuntamiento es el 6rgano de gobierno a cuya decisién se someten
los asuntos de la administracion publica municipal, esta integrado por un Presidente
Municipal, un Sindico y ocho Regidores electos; cuatro Regidores segun el principio
de mayoria relativa y cuatro Regidores segun el principio de representacion
proporcional; con las facultades y obligaciones que las Leyes les otorgan.

Articulo 36. Corresponde al Presidente Municipal la ejecucion de los acuerdos del
Ayuntamiento, asi como la comunicacion de los mismos, la representacion en la
celebracion de todos los actos y contratos necesarios para el desempeio de los
negocios administrativos y eficaz prestacion de los servicios publicos municipales; por
lo tanto sera el titular de la administracion publica municipal y contard con todas
aquellas facultades que le concede la Ley.

Articulo 37. El Ayuntamiento, podra de oficio, anular, modificar o suspender las
resoluciones adoptadas por el Presidente Municipal o demas 6rganos municipales,
cuando éstas sean contrarias a la Ley, al presente bando, Reglamentos o
disposiciones del Ayuntamiento, sin sujetarse a procedimientos o0 norma alguna;
cuando sea a peticién de parte, se estard a lo establecido en el procedimiento
contencioso administrativo de caracter municipal.

Articulo 38. El Sindico es el encargado de defender los intereses patrimoniales y
economicos del Municipio, debe procurar su defensa y conservacion y representa
juridicamente al Ayuntamiento en las controversias en las que sea parte.

Articulo 39. Los Regidores son los encargados de vigilar la buena marcha de los
ramos de la administracion publica municipal y la prestacion adecuada de los servicios
publicos a través de las Comisiones designadas.

CAPITULO Il
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SESIONES DE CABILDO

Articulo 40. EI Ayuntamiento celebrara sesiones ordinarias, las cuales podrén ser
publicas o abiertas y secretas; podra celebrar sesiones extraordinarias, existiendo, la
posibilidad de declarar sesion permanente cuando la importancia del asunto asi lo
requiera y se determine por mayoria. Asimismo, podra realizar sesiones solemnes, de
conformidad con lo establecido en la Ley Organica del Municipio Libre.

Para la celebracion de las sesiones, se debera convocar en un término no menor de
24 horas anteriores a la fecha de su celebracion.

Articulo 41. Se sefalan los dias viernes ultimo de cada mes si el caso lo requiere
para celebrar las sesiones ordinarias del Ayuntamiento, ya sean publicas o abiertas;
en el primer caso, la convocatoria se hara del conocimiento publico 24 horas antes de
celebrarse. En aquellos casos en que la fecha sefalada sea un dia inhabil, la sesion
se celebrara al siguiente dia habil.

Las sesiones extraordinarias del Ayuntamiento para resolver aquellos asuntos de
caracter urgente y/o de trascendencia, se celebraran en cualquier momento a peticion del
Presidente Municipal o el Sindico, junto con la mitad de los regidores.

Articulo 42. El Ayuntamiento llevara un libro de actas en el que se asentaran los
asuntos tratados y los acuerdos tomados. El Secretario del Ayuntamiento asentara las
actas de las sesiones en las que hara constar las disposiciones que emitan, asi como
los acuerdos que se tomen. Cuando se aprueben bandos, reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas de observancia general, éstos constaran integramenteen
el libro de actas debiendo firmar los integrantes que hubiesen estado presentes.

Articulo 43. Todas las sesiones del Ayuntamiento deberan realizarse en el recinto
oficial denominado “Salén de Cabildos” a excepcion de aquellas que por su
importancia, deban celebrarse a juicio del propio Ayuntamiento en otro recinto que se
declare oficial para tal efecto y que se encuentre dentro o fuera de la Cabecera
Municipal.

Las sesiones seran presididas por el Presidente Municipal o quien legalmente lo
sustituya, debiendo usar la siguiente expresion “se abre la sesidn” 0 en su caso “se
levanta la sesion”, el Presidente Municipal o quién lo sustituya, tendré voto de calidad
en caso de empate.

CAPITULO Il

COMISIONES
15



Articulo 44. Para estudiar, examinar y resolver los problemas municipales, asi como
para vigilar que se ejecuten las disposiciones y acuerdos de Cabildo, durante la
primera sesion, se designaran comisiones por materia, compuestas por miembros de
la comuna. Las comisiones propondran al Ayuntamiento proyectos de solucion a los
problemas de los cuales tengan conocimiento.

Articulo 45. El Ayuntamiento entrante nombrara a las Comisiones y a sus miembros
de acuerdo a lo establecido por la Constitucion Local y por la Ley Organica del
Municipio Libre del Estado de Guerrero.

CAPITULO IV

ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Articulo 46. Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades el Ayuntamiento se
auxiliara de los siguientes organos de la administracion publica municipal, mismos que
estaran subordinados al Presidente Municipal:

| Secretaria del Ayuntamiento;
II.  Oficialia Mayor;
lIl.  Tesoreria Municipal;
V. Contraloria Interna;
V.  Oficialia del Registro Civil;
VI.  Direcciones de:
A) Gobernacion;
B) Educacion;
C)
D) Obras Publicas;
E) Catastro;
F)
G) DIF Municipal;
H) Seguridad Publica;

) Transito Municipal;

Reglamentos;

Comercio y Abasto;

J) Desarrollo Social;
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K) Salud;

L) Servicios Municipales;
M) Atencion Juridica;

N
0
P) Deporte;

) Agua Potable y Alcantarillado;

) Participacion Social de la Mujer;
Q) Planeacion y Evaluacion;

R) Cultura y Recreacion;

S) Comunicacién Social;
T)

U) Proteccion Civil;
)

Gestoria social;

V) Ecologia y Medio Ambiente;
W) Desarrollo Rural;

X) Juventud,;

Y) Prevencion del Delito;

Z) Economia;

AA) Imagen Urbana.

VIII. Coordinaciones de:

A) Evaluacion y desempenio;
B) Educacion;

C)

D) Comunidades;
E) DIF Municipal;
F) Transparencia;
G
H

) Adquisiciones y Mantenimiento;

Deportes;

Centro de Desarrollo Comunitario:

Guarderia;

)
)

J) Parques y Jardines;



K) Eventos Especiales.
IX.  Administraciones:
A) Mercado;
B) Rastro;
C) Unidad Basica de Rehabilitacion;
D) Pantedn.
X. Representaciones
A) INAPAM
B) CAE
XI. Organismos:

A) Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

Articulo 47. Las dependencias citadas en el articulo anterior conduciran sus
actividades en forma programada, con base en los objetivos y politicas previstas en el
Plan Municipal de Desarrollo y los programas que apruebe el Ayuntamiento. Su
estructura organica y funciones estaran determinadas en el Reglamento Interno de la
Administracién Publica Municipal.

Articulo 48. La Administracién Publica Municipal Paraestatal comprende a:

|. Los organismos publicos descentralizados de caracter municipal que establezca el
Ayuntamiento;

II. Las empresas de participacion municipal mayoritaria; y
I1. Los fideicomisos en los que el Municipio sea fideicomitente.

Articulo 49. El Secretario General, el Oficial Mayor, el Tesorero y el Director (o Jefe)
de Seguridad Publica y Transito del Ayuntamiento y demas servidores del mismo nivel
seran designados por el Ayuntamiento a propuesta del Presidente Municipal.

Articulo 50. Las dependencias y 6rganos de la administracion publica municipal
estaran obligados a coordinar entre si sus actividades y a proporcionarse la
informacion necesaria para el buen funcionamiento de las actividades del
Ayuntamiento.

Articulo 51. El Ayuntamiento decidira ante cualquier duda, sobre la competencia de
los 6rganos de la administracion publica municipal.
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Articulo 52. EI Ayuntamiento expedira los reglamentos municipales; los acuerdos,
circulares y otras disposiciones que tiendan a regular el funcionamiento de los
organos de la administracion municipal y de observancia general.

CAPITULO V

AUTORIDADES Y ORGANOS AUXILIARES

Articulo 53. Para el despacho de asuntos especificos de la administracion municipal,
el Ayuntamiento se auxiliara con las siguientes autoridades municipales:

| Sindico Procurador;

. Comisarios;

Ill.  Delegados y Subdelegados;
IV.  Jueces Calificadores;

V. Comandante de Policia; y

VI.  Agentes Municipales;

Articulo 54. Las autoridades auxiliares tendran las atribuciones y limitaciones que
establezcan las Leyes, el presente Bando, los Reglamentos Municipales, circulares y
disposiciones administrativas que determine el Ayuntamiento, especificamente
estaran a lo establecido en el Reglamento Interior de la Administracién Publica
Municipal.

Articulo 55. Son drganos auxiliares del Ayuntamiento:
|. Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal (COPLADEMUN);

|l. Comisarias y Delegaciones;
I1l. Consejos de Colaboracion Municipal;
La creacion de estos 6rganos se llevara a cabo conforme a lo establecido en la Ley

Organica del Municipio Libre y otros ordenamientos.

Articulo 56. Los érganos auxiliares establecidos en el articulo anterior conduciran sus
actividades basandose en la estructura organica y en las funciones determinadas en
la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero, en el presente Bando, en
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el Reglamento de la Administracion Publica Municipal y, en su caso, en su propio
reglamento interno.

TITULO OCTAVO
SERVICIOS PUBLICOS
CAPITULO |

INTEGRACION

Articulo 57. Por servicio publico se debe entender toda actividad que se desarrolla de
manera general, permanente, regular, uniforme y continua, destinada a satisfacer las
necesidades colectivas. La prestacion de los servicios publicos esta a cargo del
Ayuntamiento, a través de sus dependencias, pudiéndolo hacer de manera directa o
con la concurrencia de los particulares, de otro u otros Municipios, del Estado o de la
Federacion; o mediante la concesion a los particulares conforme a la Ley Organica del
Municipio Libre y a la Ley que Establece las Bases para el Régimen de Permisos,
Licencias y Concesiones para la Prestacion de Servicios Publicos y la Explotacion y
Aprovechamiento de Bienes de Dominio del Estado y los Ayuntamientos.

Articulo 58. Son servicios publicos municipales considerados en forma enunciativa y
no limitativa, los siguientes:

|.  Agua potable, drenaje y alcantarillado;
. Alumbrado publico;

lIl.  Limpieza, recoleccidn, traslado y destino de residuos de los lugares publicos o
de uso comun;

IV.  Mercados;

V.  Panteones o cementerios;

VI. Rastros;

VII. Calles, parques y jardines y areas verdes y recreativas;

VIIl. Seguridad publica y transito;

IX. Los deméas que la Legislatura Estatal determine, segun las condiciones

territoriales y socioecondémicas de los municipios, asi como su capacidad
administrativa y financiera.
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Articulo 59. No podran ser motivo de concesion a particulares los servicios publicos
siguientes:

. Seguridad Publica; y

Il.  Transito.

Articulo 60. En coordinacion con las autoridades Estatales y Federales, en el ambito
de su competencia, e independientemente de lo que establecen la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Local, y demas Leyes Federales y
Estatales, el Ayuntamiento atendera los siguientes servicios:

|. Educacion y cultura;

|I. Salud publica y asistencia social;

IIl. Saneamiento y conservacion del medio ambiente;

IV. Conservacién y rescate de los bienes materiales e histdricos de los centros de
poblacién;

V. Regulacion de la tenencia de la tierra;
VI. Transporte; y
VII. Carreteras.
CAPITULO Il

ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Articulo 61. En todos los casos, los servicios publicos deberan ser prestados en
forma continua, regular, general y uniforme.

Articulo 62. Corresponde al Ayuntamiento la reglamentacion de todo lo concerniente
a la organizacién, administracion, funcionamiento, conservacion y explotacién de los
servicios publicos a su cargo.

Articulo 63. Cuando un servicio publico se preste con la participacion del Municipio y
los particulares, la organizacion y direccion del mismo, estara a cargo del
Ayuntamiento.
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Articulo 64. El Ayuntamiento podra convenir con los Ayuntamientos de cualquiera delos
Municipios vecinos, asi como con el Gobierno del Estado, sobre la prestacion
conjunta de uno o0 mas servicios publicos, cuando asi fuere necesario.

Articulo 65. En el caso de que desaparezca la necesidad de coordinacién o
colaboracion para la prestacion de un servicio publico, el Ayuntamiento podra dar por
terminado el convenio a que se refiere el articulo que antecede o convenir la
remunicipalizacion del servicio publico en cuestion.

CAPITULO lIl

CONCESIONES

Articulo 66. Los servicios publicos, excepto los prohibidos por la Ley y este Bando,
podran concesionarse a los particulares. La concesion sera otorgada por concurso
con la aprobacion del Ayuntamiento, para lo cual éste celebrara convenios con los
concesionarios. Estos convenios deberan contener las clausulas con arreglo a las
cuales debera otorgarse el servicio publico, incluyendo en todo caso las siguientes
bases minimas:

1. El servicio objeto de la concesion y las caracteristicas del mismo;

ll.  Las obras o instalaciones que hubiere de realizar el concesionario y que deben
quedar sujetas a la restitucion y las obras e instalaciones que por su naturaleza
no queden comprendidas en dicha restitucion;

lIl.  Las obras o instalaciones del Municipio, que se otorguen en arrendamiento al
concesionario;

IV. El plazo de la concesion podra exceder del término en que fenezca la
administracion, segun las caracteristicas del servicio y las inversiones a realizar por
el concesionario; quedando en estos casos, sujeta a la aprobacion de las dos
terceras partes de los miembros del Cabildo, y, con la intervencion del
Congreso Local.

V. Las tarifas que pagaré el publico usuario deberan ser moderadas contemplando
el beneficio al concesionario y al Municipio como base de futuras restituciones.
El Ayuntamiento las aprobara y podré modificarlas;

VI. Cuando por la naturaleza del servicio concesionado, se haga necesaria la
fijacion de una ruta vehicular, el Ayuntamiento la fijara oyendo el parecer del
concesionario. El concesionario debera hacer del conocimiento del
Ayuntamiento los horarios a que estara sujeta la prestacion del servicio, mismos que
podran ser aprobados o modificados por éste para garantizar su regularidad
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y eficacia;

VIl. - El'monto y formas de pago de las participaciones que el concesionario debera
entregar al Municipio, durante la vigencia de la concesion independientemente
de los derechos que se deriven del otorgamiento de la misma;

VIII. Las sanciones por incumplimiento del contrato de concesion;

IX. La obligacién del concesionario de mantener en buen estado las obras,
instalaciones y servicio concesionado;

X.  El régimen para la transicion, en el ultimo periodo de la concesion, debera
garantizar la inversion o devolucidn, en su caso, de los bienes afectados al
Servicio; y

Xl. Los procedimientos de resolucion, rescision, revocacion, cancelacion y
caducidad.

Articulo 67. El Ayuntamiento, atendiendo el interés publico y en beneficio de la
comunidad, puede modificar en cualquier momento el funcionamiento del servicio
publico concesionado, asi como las clausulas de la concesion, previa audiencia que
se dé al concesionario.

Articulo 68. El Ayuntamiento, a través del Presidente Municipal, vigilara e
inspeccionara por lo menos una vez al mes, la prestacion del servicio publico
concesionado.

Articulo 69. El Ayuntamiento ordenara la intervencion del servicio publico
concesionado, con cargo al concesionario, cuando asi lo requiera el interés publico y
contra este acuerdo no se admitira recurso alguno.

Articulo 70. Toda concesién otorgada en contravencion a la Ley Organica del
Municipio Libre o a las disposiciones de este Bando es nula de pleno derecho.

TITULO NOVENO
PARTICIPACION CIUDADANA

CAPITULO |
MECANISMOS

Articulo 71. Conforme a la Ley Numero 684 de Participacion Ciudadana del Estado
Libre y Soberano de Guerrero, el Ayuntamiento dentro de su ambito de competenciay en
el marco de la democracia participativa y plural, promovera la participacion de la
comunidad en el desarrollo social y econémico del Municipio, en la ejecucién de obras
y en la prestacion de servicios publicos, estableciendo al efecto, los mecanismos
adecuados para el cumplimiento de dichos fines.
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Articulo 72. La participacion a que se refiere la Ley en comento podra ser individual
0 colectiva y en todo momento sera libre, gratuita y complementaria de las distintas
formas de representacion politica y vecinal que definen la Constitucion Politica de la
Republica, la Constitucion Politica del Estado y las leyes y ordenanzas que rigen a los
procesos electorales, partidos, asociaciones politicas y la participacion de los vecinos.

Articulo 73. A fin de dar cabal cumplimiento a lo que establece la citada Ley, se
podran realizar convenios de coordinacion entre el Municipio y el Gobierno del Estado, asi
como convenios de concertacion y colaboracion con los particulares que al efectose
requieran.

Articulo 74. El Ayuntamiento, a través de su Secretaria General, promovera el
establecimiento y operacion de los Consejos de Participacion Ciudadana para la
gestion y promocién de planes y programas en las actividades sociales, asi como para
el apoyo en el desempefio de las siguientes funciones:

|. Desarrollo y asistencia;

Il. Justicia y Seguridad Publica;

lIl. Servicios Publicos;

IV. Apoyo a la vida municipal; y

V. Desarrollo rural.

CAPITULO Il

CONSEJOS DE PARTICIPACION CIUDADANA

Articulo 75. Los Consejos de Participacion Ciudadana son 6rganos auxiliares del
Ayuntamiento, de promocion y gestion social en favor de la comunidad, con las
facultades y obligaciones que les sefala la Ley Organica del Municipio Libre del
Estado y el reglamento respectivo.

TITULO DECIMO
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DESARROLLO URBANO Y PLANEACION MUNICIPAL
CAPITULO |

DE LOS ASENTAMIENTOS HUMANOS Y
DESARROLLO URBANO MUNICIPAL

Articulo 76. En materia de asentamientos humanos, el Ayuntamiento tendra las
atribuciones siguientes:

|. Proponer al Gobierno del Estado, cuando las necesidades lo ameriten la creacion
de centros de poblacion dentro de los limites de su jurisdiccion;

|l. Dictar las disposiciones administrativas para organizar y regularizar los
asentamientos humanos, de conformidad con lo dispuesto por la Ley General de
Asentamientos Humanos y por las Leyes locales de la materia.

|Il. Establecer y celebrar los planes municipales que prevean acciones e inversiones
que tiendan a regular el mejoramiento, la conservacion y el crecimiento de los
centros urbanos; y

IV.Otorgar licencias y permisos para la construccion, a través de la Direccion
respectiva, participar en la creacion y administracion en la reservas ecoldgicas
municipales, en los términos del articulo 115 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, Constitucion Local, Ley de Desarrollo Urbano del
Estado de Guerrero Numero 211, Ley Numero 878 del Equilibrio Ecoldgico y la
Proteccion del Ambiente del Estado de Guerrero, Ley Organica del Municipio Libre, Ley
Numero 684 de Participacion Ciudadana del Estado Libre y Soberano de
Guerrero, el presente Bando y demas reglamentos municipales; aplicando y
haciendo cumplir dichas leyes y disposiciones normativas.

Articulo 77. De acuerdo a la Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Guerrero
Numero 211, corresponde al municipio, en el ambito de su respectiva jurisdiccion, las
siguientes atribuciones:

|. Formular, aprobar y administrar los planes o programas municipales de desarrollo
urbano, de centros de poblacion y los deméas que de éstos deriven, asi como
evaluar y vigilar su cumplimiento, de conformidad con la legislacion local;

Il. Regular, controlar y vigilar las reservas, usos y destinos de areas y predios en los
centros de poblacion;

lIl. Administrar la zonificacion prevista en los planes o programas municipales de
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V.

V.

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl,

XIlI.

XIV.

XV.

desarrollo urbano, de centros de poblacion y los demas que de éstos deriven;

Promover y realizar acciones e inversiones para la conservacion, mejoramiento y
crecimiento de los centros de poblacion;

Proponer la fundacion de centros de poblacion;

Participar en la planeacion y regulacion de las conurbaciones, en los términos de esta
Ley y de la legislacion local;

Celebrar con la Federacion, la entidad federativa respectiva, con otros municipioso
con los particulares, convenios y acuerdos de coordinacion y concertacion que
apoyen los objetivos y prioridades previstos en los planes o programas
municipales de desarrollo urbano, de centros de poblacién y los demas que de
éstos deriven;

Prestar los servicios publicos municipales, atendiendo a lo previsto en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la local y las demas leyes
respectivas.

. Coordinarse y asociarse con la respectiva entidad federativa y con otros

municipios o con los particulares, para la prestacion de servicios publicos
municipales, de acuerdo con lo previsto en la legislacion local;

Expedir las autorizaciones, licencias o permisos de uso de suelo, construccion,
fraccionamientos, subdivisiones, fusiones, relotificaciones y condominios, de
conformidad con las disposiciones juridicas locales, planes o programas de
desarrollo urbano y reservas, usos y destinos de areas y predios;

Intervenir en la regularizacion de la tenencia de la tierra urbana, en los términos
de la legislaciéon aplicable y de conformidad con los planes o programas de
desarrollo urbano y las reservas, usos y destinos de areas y predios;

Participar en la creacion y administracion de reservas territoriales para el
desarrollo urbano, la vivienda y la preservacion ecologica, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables;

Imponer medidas de seguridad y sanciones administrativas a los infractores de las
disposiciones juridicas, planes o programas de desarrollo urbano y reservas, usos
y destinos de areas y predios en los términos de la legislacion local;

Informar y difundir permanentemente sobre la aplicacion de los planes o
programas de desarrollo urbano, y

Las demas que le sefiale la Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Guerrero
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Numero 211 y otras disposiciones juridicas federales y locales.

El municipio ejercera sus atribuciones en materia de desarrollo urbano a través del
Cabildo del Ayuntamiento o con el control y evaluacién de éste.

Articulo 78. Los habitantes y vecinos del Municipio deben cooperar en la
construccion, conservacion y embellecimiento de las obras materiales y servicios
publicos, con las dependencias.

Articulo 79. Toda persona que de manera intencional, coloque objetos como troncos
de arboles, vidrios, piedras u otros similares, 0 que permita el transito o permanencia de
animales domésticos de su propiedad, en las carreteras y caminos vecinales, sera
sancionada de conformidad con este Bando, sin perjuicio de que si la falta cometida lo
amerite, se ponga a disposicion de la autoridad competente.

Articulo 80. Los propietarios o0 poseedores de terrenos que colinden con carreteras o
caminos vecinales estan obligados a efectuar la poda periddica de arboles de las
areas denominadas “Derecho de via”, cuantas veces sea necesario.

Articulo 81. Quienes tengan la necesidad de trasladar ganado por carretera o
caminos vecinales, lo haran de las 8:00 a las 18:00 horas, mediante el arreo de
ganado.

Articulo 82. Las personas que en forma intencional o imprudencial causen dafio o
deterioro a las vias publicas, seran sancionadas en los términos que establece el
presente Bando, y puesta a disposicion de la autoridad que corresponda. Cuando los
dafos sean causados por elementos naturales se solicitara el auxilio de los vecinos y
habitantes del Municipio.

Articulo 83. Toda persona fisica 0 moral que pretenda realizar la construccion o
reparacion de una obra dentro los limites urbanos, siempre y cuando no afecte zonas,
debera recabar previamente la autorizacion de la Direccién de Obras Publicas
Municipales; ajustandose desde luego a lo previsto por la Ley de la materia; y al
reglamento correspondiente. Asimismo, debera efectuar el pago de derechos
respectivo.

Articulo 84. En el caso de que se estén construyendo o remodelando obras sin
autorizacion correspondiente, la Direccion de Obras Publicas Municipales, podra
suspender los trabajos para que se regularice la situacion, sin que el responsable de
la infraccion sea sancionado por falta de autorizacion en caso de que obedezca la
suspension decretada.
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Articulo 85. Todo propietario de terrenos urbanos tiene la obligacién de procurar que
se encuentren alineados de conformidad con las disposiciones, proyectos y planos de
desarrollo urbano que se establezcan para zonas urbanas del Municipio.

Articulo 86. Para que la Direccién de Obras Publicas Municipales pueda llevar a cabo
el alineamiento de los predios urbanos dentro de la zona urbana, los interesados
deberan cumplir con los siguientes requisitos:

|.- Sefialar en su totalidad la ubicacion exacta del predio;

|l.- Senalar las dimensiones del mismo;

lIl.- Precisar con que predios colinda o cual es el mas proximo;
IV.- Pagar los derechos correspondientes;

V.- Exhibir copia del titulo de propiedad o de la constancia de posesion en su caso.
CAPITULO I
PLANEACION MUNICIPAL

Articulo 87. El Ayuntamiento entrante esta obligado a formular un Plan Municipal de
Desarrollo y los programas anuales a los que deben sujetarse sus actividades. Para la
formulacion, seguimiento y evaluacion de dicho Plan, se sujetara a lo dispuesto por la Ley
Numero 994 de Planeacion para el Estado de Guerrero, la Ley Organica del
Municipio Libre del Estado, el Reglamento de Planeacion Municipal y demas
disposiciones aplicables.

Articulo 88. Para la elaboracidn, seguimiento y evaluacion del Plan Municipal de
Desarrollo, el Ayuntamiento se auxiliard& de un Comité de Planeacion para el
Desarrollo Municipal (COPLADEMUN).

Articulo 89. El Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal es un 6rgano
auxiliar del Ayuntamiento, de promocion y gestion social en favor de la comunidad;
constituira un canal permanente de comunicacion y consulta popular entre los
habitantes de la comunidad; y contard con las facultades y obligaciones sefialadas en
la Ley Organica del Municipio Libre del Estado, y en la Ley Numero 994 de Planeacion
para el Estado de Guerrero.

Articulo 90. EI Ayuntamiento expedira el Reglamento de Planeacion Municipal dentro del
cual se estableceran los asuntos encomendados al Comité de Planeacion para el
Desarrollo Municipal, asi como el procedimiento para su integracion.

28



TITULO DECIMO PRIMERO

DESARROLLO SOCIAL Y PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE
CAPITULO |

DESARROLLO SOCIAL

Articulo 91. EI Ayuntamiento procurara el desarrollo social de la comunidad a través
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia y promovera el
establecimiento de Consejos de Desarrollo Social.

Articulo 92. EI Ayuntamiento, asimismo, podra satisfacer las necesidades publicas a
través de instituciones creadas por particulares para la prestacion de un servicio
social, mismas que deberan contar con la autorizacion del Ayuntamiento para el
desarrollo de sus actividades y estaran bajo supervision de las autoridades
municipales. En caso de necesidad podran recibir ayuda del Ayuntamiento a juicio de
éste.

Articulo 93. Son facultades del Ayuntamiento en materia de desarrollo social, las
siguientes:

| Asegurar la atencion permanente a la poblacion en situacion de extrema pobreza del
Municipio, a través de la prestacion de servicios integrales de asistencia social,

Il.  Promover, dentro de la esfera de su competencia, las condiciones minimas para
el bienestar y desarrollo social de la comunidad;

lIl. Impulsar el desarrollo escolar y las actividades extraescolares que estimulen el
sano crecimiento fisico y mental de la nifiez;

IV. Colaborar con la Federacion, el Estado, Ayuntamientos e instituciones
particulares; a través de la celebracion de convenios, para la ejecucion de
planes y programas de asistencia social;

V Llevar a cabo la prestacion de servicios de asistencia juridica y orientacion a los
grupos en situacion de vulnerabilidad;

VI. Promover en el Municipio programas de planificacion familiar y nutricional;

VII. Promover en el Municipio programas de prevencién y atencion de la
farmacodependencia, tabaquismo y alcoholismo;

VIIl.Expedir los reglamentos y disposiciones necesarias para fortalecer la prestacion
de asistencia social a los habitantes en el Municipio; y

IX. Fomentar la participacion ciudadana en programas de asistencia social a través
de la creacion de Consejos de Desarrollo Social, que auxilien al Ayuntamiento
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en dicha materia.

CAPITULO Il

PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE

Articulo 94. El Ayuntamiento se coordinara con las autoridades estatales y federales para
la preservacion, restauracion, proteccion, mejoramiento y control en materia de
equilibrio ecologico y proteccion al ambiente.

Articulo 95. Son facultades y obligaciones del Ayuntamiento en materia de Medio
Ambiente y Recursos Naturales, las siguientes:

|. Participar en la creacion y administracién de zonas de reserva ecoldgica, de
acuerdo con los programas de ordenamiento ecoldgico; vigilar el uso en cuanto al
entorno ecoldgico en sus jurisdicciones territoriales de conformidad con el Plan de
Ordenamiento Ecoldgico Territorial;

|l. Atender la conservacién y cuidado de parques, jardines, sujetas a conservacion y
preservacion ecoldgica y en general la ampliacion y conservacion de zonas verdes;

I1l. Prevenir, controlar y combatir la contaminacion ambiental;

IV.La preservacion y restauracion del equilibrio ecoldgico y la proteccion al ambiente
en los centros de poblacion, con relacion a los efectos derivados de los servicios de
alcantarillado, ademas de la preservacion y control de la contaminacion de las
aguas que tengan asignadas o concesionadas para la prestacion de servicios
publicos y de las que se descarguen en los sistemas de drenaje y alcantarillado de
los centros de poblacién, sin perjuicio de las facultades de la Federacion en materia de
tratamiento, descarga, infiltracion y reuso, de aguas residuales, de acuerdo con las
leyes y normas de la materia;

V. Evaluar de manera periddica los niveles de satisfaccion de los usuarios de los
servicios de alcantarillado sanitario y tratamiento de aguas residuales, haciendo
publica dicha evaluacion;

VI.Promover acciones a través de campafias y programas para el ahorro, uso
responsable, conservacion y proteccion de las fuentes de abastecimiento de aguas, asi
como promover el uso de las aguas residuales;

VII. Promover acciones para aumentar la captacion y aprovechamiento del agua
pluvial;
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VIII. Promover e implementar acciones y programas para la separacion, reduccion,
reutilizacion y reciclaje de los residuos so6lidos municipales;

IX.La aplicacion de las disposiciones juridicas relativas a la prevencion y control de
los efectos sobre el ambiente ocasionados por la generacion, transporte,
almacenamiento, manejo, tratamiento y disposicion final de residuos solidos e
industriales que no estén considerados como peligrosos;

X. Elaborar, aprobar y publicar el Plan de Ordenamiento Ecoldgico Territorial;

XI.En el ambito de su competencia regular en beneficio social el aprovechamiento de
los elementos naturales susceptibles de apropiacion con objeto de hacer una
distribucion equitativa de la riqueza publica y cuidar de su conservacion logrando el
desarrollo equilibrado del municipio;

XII. Todas aquellas que en el &mbito de su competencia faciliten y aseguren el mejor
desempefio de sus tareas relacionadas con la conservacion, proteccion,
preservacion, mejoramiento, instauracion o restauracion del ambiente para evitar el
deterioro e impacto ambiental y para coordinar la politica ecoldgica municipal.

TITULO DECIMO SEGUNDO
DE LA EDUCACION Y SALUD PUBLICA
CAPITULO |
DE LA EDUCACION

Articulo 96. El Ayuntamiento auxiliara a las autoridades federales en la ejecucion de
los planes y programas educativos, en los términos del articulo 32 de la Constitucion
General de la Republica, Ley General de Educacion y demas normas de la materia.
Articulo 97. Es obligacion de los padres de familia o tutores inscribir a sus hijos en
edad escolar en las escuelas oficiales o particulares para el efecto de que reciban
educacion preescolar, primaria, secundaria y media superior, conforme a lo dispuesto
en el articulo 32 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 98. ElI Ayuntamiento cooperard con las autoridades educativas en el

levantamiento oportuno de los censos de la poblacion infantil de edad escolar y de los
adultos analfabetas.
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Articulo 99. Es obligacion de los habitantes y vecinos del Municipio cooperar con las
autoridades en el levantamiento de dicho censo, para cuando ello sea legalmente
requerido y tendran la obligacion de proporcionar sin demora y con veracidad los
informes que al respecto se les soliciten.

Articulo 100. En festividades civicas o ceremonias oficiales en que esté presente la
Bandera Nacional, deberan rendirsele los honores que establece la ley sobre el
Escudo, la Bandera y el Himno Nacional y los Reglamentos aplicables, el Himno
Nacional sera entonado sélo en dichos actos y de acuerdo a lo establecido en la ley
de la materia.

Articulo 101. Es obligacion del Ayuntamiento fomentar las actividades civicas y
culturales, asi como la organizacion y celebracion de las fiestas patrias y demas
eventos memorables.

Articulo 102. Los habitantes y vecinos del Municipio tienen el deber de cooperar con
el Ayuntamiento para el buen logro de esas actividades principalmente las
instituciones y autoridades educativas.

CAPITULO |
SALUD PUBLICA

Articulo 103. En los términos de La Ley Numero 1212, de Salud del Estado de
Guerrero, corresponde al Ayuntamiento en materia de salubridad el control sanitario
de:

|. Mercado;

II. Construcciones, excepto las de los establecimientos de salud,

IIl. Cementerios y funerarias;

IV. Limpieza publica;

V. Rastro;

VI. Agua potable y alcantarillado;

VII.Establos, granjas avicolas, apiarios y establecimientos similares

VIIl.  Prostitucion;

IX. Reclusorios o centros de Reinsercion Social

X. Banos publicos;

XI. Centro de reuniones y espectaculos,

XII.Establecimientos dedicados a las prestaciones de servicios como peluquerias,
salones de belleza o estéticas y otros similares;

XIIl.  Establecimientos para el hospedaje;

XIV. Trasporte estatal y municipal;

XV. Gasolineras;
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XVI.  Prevencion y control de la rabia en animales y seres humanos, y;

XVII.  Carcel municipal;

XVIIl. Las demas materias que determine esta ley y las disposiciones legales
aplicables que determine La Ley de La Materia y su Reglamento.

Articulo 104. Con base a lo estipulado en el articulo anterior, el Ayuntamiento podra:

|. Asumir en los términos de la Ley de la materia y de los convenios que suscriban
con el Ejecutivo Estatal, el control de los servicios de salud a que se refiere el articulo
anterior;

Il. Asumir la administracion de los establecimientos de salud que descentralice a su
favor el Gobierno Estatal en los términos de las leyes aplicables y de los convenios
que al efecto se celebren;

IIl. Fomentar y desarrollar programas municipales de salud, de acuerdo a los principiosy
objetivos de los Planes Nacionales, Estatales y Municipales de Desarrollo;

IV.Vigilar y hacer cumplir en la esfera de su competencia la Ley General de Salud, y
las demas disposiciones generales aplicables;

V. Convenir con el Estado la prestacion de los servicios de salubridad local cuando su
desarrollo econdmico y social lo haga necesario.

Asi mismo en dichos convenios se estipularan acciones sanitarias que deban ser
realizadas por las dependencias municipales.

Articulo 105. EI Ayuntamiento en los términos de los convenios respectivos dara
prioridad a los problemas de salud publica que se presenten en el Municipio.

Articulo 106. ElI Ayuntamiento conforme a las leyes aplicables, promovera la
desconcentracion de los servicios sanitarios basicos de su competencia a sus
correspondientes comisarios y delegaciones municipales.

Articulo 107. EI Ayuntamiento podra celebrar con otros Ayuntamientos convenios de
coordinacion y cooperacion sanitaria que sean de competencia Municipal.

Articulo 108. El Ayuntamiento podra convenir con el Gobierno del Estado y de las
Instituciones Federales de Seguridad Social, la prestacion de servicios de salud para
sus trabajadores, en términos de la Ley de la materia.

Articulo 109. En la cabecera municipal, comisarias, ejidos y comunidades, se
constituiran comités de salud, los cuales tendran como objetivos participar en el
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mejoramiento y vigilancia de los servicios de salud de sus localidades y promover
mejores condiciones ambientales que favorezcan la salud de la poblacion.

Articulo 110. EI Ayuntamiento, los comisarios municipales, los comisarios ejidales y/o
comunales, en coordinacion con las instituciones de salud y las autoridades
educativas competentes, tendran la responsabilidad de organizar los comités a que se
refiere el Articulo anterior y de que cumplan los fines para los que fue creado.

Articulo 111. Se entiende por control y regularizacion sanitaria al conjunto de actos
que realice la autoridad municipal a fin de prevenir riesgos y dafos a la salud de la
poblacion, mismos que comprenden: el otorgamiento legal de autorizaciones, la
vigilancia sanitaria, la aplicacion de medidas de seguridad y la imposicion de
sanciones a los establecimientos, servicios y personas a que se refiere la Ley de la
Materia.

Articulo 112. Autorizacion sanitaria, es el acto administrativo mediante el cual la
autoridad competente permite a una persona fisica o moral, la realizacién de
actividades relacionadas con la salud humana, en los casos y con los requerimientos
y modalidades que determine la Ley de la Materia y demas disposiciones generales
aplicables.

Articulo 113. Las autorizaciones sanitarias seran otorgadas por tiempo determinado y
podran prorrogar su vigencia, con las excepciones que establezca la Ley de Salud del
Estado de Guerrero. Las autoridades del Municipio llevaran a cabo actividades de
levantamiento de censos y promocion de estas autorizaciones mediante campanas.

Articulo 114. La licencia sanitaria debera exhibirse en lugares visibles del
establecimiento respectivo.

Articulo 115. Las autoridades sanitarias municipales, impondran las sanciones
correspondientes en caso de incumplimiento a los preceptos de este Bando,
Reglamentos y demas disposiciones municipales, sin perjuicio de dar parte a las
autoridades competentes cuando los actos u omisiones constituyan algun delito.
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TITULO DECIMO TERCERO

SEGURIDAD PUBLICA, TRANSITO MUNICIPAL Y PROTECCION CIVIL

CAPITULO |
SEGURIDAD PUBLICA

Articulo 116. El cuerpo de las fuerzas de seguridad publica municipal es la
corporacion destinada a mantener el orden publico y la proteccion de los intereses de la
sociedad en la jurisdiccion del Municipio.

Articulo 117. Son autoridades municipales en materia de seguridad publica, las
siguientes:

|. EI Consejo Municipal;

II. EI Ayuntamiento;

|Il. EI Presidente Municipal;
IV. El Sindico Procurador;

V. El Secretario, Director, Comandante de la Policia Preventiva; y

VI.Los Comisarios o Delegados Municipales.

Articulo 118. EI Ayuntamiento tiene las atribuciones que le establece el articulo 17 de
la Ley Numero 281, de Seguridad Publica del Estado de Guerrero.

Articulo 119. Las autoridades municipales, para el correcto ejercicio de sus
funciones, en lo que se refiere a las faltas de policia y gobierno, atendera en todas sus
drdenes a la Ley de Justicia en Materia de Faltas de Policia y Buen Gobierno del
Estado y a su Reglamento correspondiente.

Articulo 120. Las funciones de Seguridad Publica y Transito en el Municipio, seran
ejecutadas por el mismo 6rgano encomendado de tales funciones, de acuerdo a lo
dispuesto por la Ley Numero 281 de Seguridad del Estado de Guerrero.

Articulo 121. La autoridad municipal en los términos de Ley promovera entre la
ciudadania la formacion del Consejo Municipal de Seguridad Publica, el cual tendra
las atribuciones que le confiere la Ley Numero 281 de Seguridad del Estado de
Guerrero.

Articulo 122. En materia de Seguridad Publica, el Ayuntamiento podra coordinar
acciones con otros Ayuntamientos, con el Estado y con la Federacion en los términos de
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la Ley correspondiente.
CAPITULO I

TRANSITO MUNICIPAL

Articulo 123. En materia de transito, el Ayuntamiento expedira el Reglamento de
Transito Municipal dentro del cual debera sefalarse la dependencia u 6rgano
administrativo que estara facultado para vigilar la circulacion de vehiculos, peatones y
conductores dentro de la jurisdiccion del Municipio o, en su caso, se ajustara a lo
dispuesto por la Ley de Transporte y Vialidad del Estado de Guerrero.

CAPITULO Il

PROTECCION CIVIL

Articulo 124. El Ayuntamiento expedira el Reglamento Municipal de Proteccion Civil
en concordancia con las disposiciones estatales y federales en la materia y con base
en el Programa Nacional de Proteccion Civil.

Articulo 125. En caso de siniestro o desastre, el Ayuntamiento dictara las normas y
ejecutara las tareas de prevencion y auxilio necesarias para procurar la seguridad de
la poblacion y de los bienes, en coordinacion con los Consejos de Participacion
Ciudadana para la Proteccion Civil.

TITULO DECIMO CUARTO
DE LA HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL
CAPITULO |

DE LA ADMINISTRACION DE LOS INGRESOS DEL MUNICIPIO

Articulo 126. EI Ayuntamiento Municipal, administrara libremente su hacienda, de
conformidad con lo previsto en el articulo 115 de la Constitucion General de la
Republica; lo establecido en la Constitucion Local, la Ley Organica del Municipio
Libre, el presente Bando y la Ley de Ingresos del Municipio, asi como en los
convenios y demas disposiciones administrativas Municipales.

Articulo 127. Constituyen los ingresos legales del Municipio aquellos que se obtienen por
concepto de impuestos, derechos, productos, aprovechamientos, participaciones
federales y estatales, que determine la Ley de Ingresos del Municipio, Cédigo Fiscal
Municipal, Ley de Hacienda Municipal, los Convenios de Coordinacion Fiscal, el
presente Bando y deméas normas de caracter Municipal.
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Articulo 128. De acuerdo a lo previsto por el articulo 185 de la Constitucion Local, el
Ayuntamiento no podréa fijar y cobrar contribuciones que no estén expresamente
determinadas en la Ley de Ingresos Municipal, o decretadas en su favor por el
Congreso del Estado; tampoco podra enajenar, donar o permutar bienes inmuebles de
su propiedad, sin previa autorizacion del Congreso del Estado, asi como otorgar
concesiones 0 celebrar contratos para la prestacion de servicios publicos o la
construccion de Obras Publicas cuyo costo exceda del presupuesto durante el
ejercicio de su gestion, sin dicha autorizacion.

Articulo 129. El Tesorero Municipal es el responsable de la administracion de los
ingresos del Municipio junto con el Contralor Municipal y vigilaran que los causantes
cumplan oportunamente con sus obligaciones fiscales y en caso contrario, aplicar las
medidas econémicas coactivas que sefalen las leyes de la materia.

Articulo 130. En caso de que un crédito fiscal no fuese pagado por el contribuyente
en términos de la Ley, se hara efectivo su cobro por medio del procedimiento
administrativo de ejecucion establecido en el Titulo Cuarto, Capitulo Il del Codigo
Fiscal Municipal Numero 152.

Articulo 131. El Tesorero Municipal y el Contralor Municipal seran corresponsales de los
actos y hechos ilicitos que se cometan en la administracion y aplicacion de los fondos
municipales.

CAPITULO Il
DEL PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y GASTO PUBLICO

Articulo 132. Los Ayuntamientos elaboraran trimestralmente y mantendran
actualizado el inventario de bienes muebles municipales, estableciendo un sistema de
control y vigilancia.

Articulo 133. Los Ayuntamientos estableceran reglas y procedimientos para dar de
alta los bienes muebles propiedad del Municipio, asi como los requisitos para los
resguardos que los burdcratas deban otorgar cuando se les confien bienes
municipales para la prestacion de servicios publicos para el desempefio de sus
labores.

Articulo 134. El gasto publico municipal comprende las erogaciones por concepto de
gasto corriente, inversion fisica, inversion financiera, asi como pagos de pasivo 0
deuda publica que realice el Ayuntamiento y los 6rganos o empresas paramunicipales.

Articulo 135. La programacion del gasto publico se basard en los obijetivos,
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estrategias y prioridades que determinen el Programa Municipal de Desarrollo y los
programas que del mismo deriven.

Articulo 136. Las disposiciones relativas a la programacion, presupuestacion, control
y evaluacion del gasto publico municipal, asi como su operacion, estaran a cargo del
Ayuntamiento.

Articulo 137. La Auditoria General del Estado es el 6rgano técnico dependiente del
Poder Legislativo entre cuyas funciones esta la de auxiliar a dicho cuerpo en la
inspeccion, control y evaluacion de los Ayuntamientos en materia de presupuestacion,
ingresos, financiamiento, inversion, deuda, patrimonio, fondos y valores y en general
del gasto publico.

Articulo 138. La Auditoria General del Estado podra practicar visitas a la Tesoreria
Municipal a fin de verificar el cumplimiento de las normas aplicables, asi como el
correcto destino de los fondos publicos que éstas manejen.

Articulo 139. EI Ayuntamiento so6lo podra concertar créditos destinados a inversiones
publicas productivas o de desarrollo social, si éstas estan consideradas en los planes
y programas de desarrollo municipal y si merecen la aprobacion previa del Congreso
del Estado.

Articulo 140. En funcién del Municipio y de los agrupamientos del Municipio por
regiones se formularan los planes y programas de desarrollo econémico y social.

Articulo 141. El Congreso del Estado analizara las propuestas que presente el
Ayuntamiento para la concertacion de empréstitos y resolvera sobre su procedencia
haciéndose llegar los elementos de juicio que considere oportunos, en particular sobre las
condiciones de los créditos, plazos de amortizacion, tasas de interés y garantias
solicitadas.

Articulo 142. Cuando un servidor publico municipal aplique los recursos federales o
estatales que se le transfieran segun las leyes o convenios; para programas o
proyectos especificos a gastos municipales distintos a los prevenidos, se hara
acreedor a las sanciones que disponga la Ley Numero 674 de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de Guerrero, sin perjuicio de la aplicacion del Cédigo
Penal en lo conducente.

Los servidores publicos municipales otorgaran los auxilios e informacion necesarios
para la devolucion de los recursos desviados y los correspondientes intereses legales,
al personal de la Auditoria General del Estado, las Areas de Contraloria y
Fiscalizacion y de las dependencias federales competentes que segun las Leyes
deban intervenir en estos asuntos.
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Articulo 143. El presupuesto de egresos del Municipio comprendera las previsiones
de gasto publico que habra de realizar el Ayuntamiento anualmente.

Articulo 144. El proyecto de presupuesto de egresos del Municipio se presentara
para aprobacién del Ayuntamiento con la siguiente informacion:

|. Programas anuales con la expresion de objetivos, metas, unidades responsables
de ejecucion, asi como la evaluacion financiera de cada programa;

|l. Estimacidn de ingresos y gastos del ejercicio fiscal que incluyan las erogaciones
por concepto de servicios personales de los trabajadores y Servidores Publicos;

lll. Ingresos y egresos del ejercicio fiscal inmediato anterior;

IV. Situacion de la deuda publica municipal y el tratamiento que se le dara a la misma
con la proyeccién que le corresponda;

V. Situacion contable de la tesoreria municipal y la proyeccion a futuro;

VI.  Situacién econdmica, financiera y hacendaria, asi como las perspectivas del
comportamiento economico para el futuro;

VII. Evaluacion del ejercicio fiscal anterior en cuanto a ejecucion y cumplimiento de los
objetivos, de las metas y en general del desarrollo de los programas a cargo de la
administracion municipal, y

VIIl. La demas informacién que solicite el Ayuntamiento.

Articulo 145. El presupuesto de egresos del Municipio sera aprobado anualmente por
el Ayuntamiento y se basara en los ingresos disponibles para el ejercicio fiscal que
corresponda.

Articulo 146. El presupuesto de egresos del Municipio se formulara en base al Plan
Municipal de Desarrollo y a los programas derivados y en los términos de los
convenios y acuerdos que celebre el Ayuntamiento.

Articulo 147. EI Ayuntamiento publicara, en la Gaceta Municipal, si dispusiera de este
medio, asi como en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, el presupuesto anual
de egresos, asi como las actividades, las obras y los servicios publicos previstos para
el ejercicio fiscal correspondiente.

Articulo 148. El Consejo Consultivo de Comisarios Municipales asi como el Consejo
Consultivo de Presidentes de Comisariados Ejidales, de Bienes Comunales, deberan
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rendir opinidn, previamente a su aprobacion de los presupuestos de egresos para
cada ejercicio fiscal y los programas trianuales que conforme a las leyes expida el
Ayuntamiento.

Articulo 149. Corresponde a la Tesoreria Municipal ser el érgano de gestion para el
ejercicio del gasto publico municipal, entendiendo éste como el pago de las
erogaciones correspondientes a los presupuestos municipales, asi como el manejo de los
fondos municipales.

Articulo 150. EI Ayuntamiento esta facultado para asignar los recursos que se
obtengan en exceso a los previstos en los presupuestos de egresos del Municipio, a
los programas que se aprueben y podran autorizar traspasos de partidas
presupuestales cuando cuenten con la justificacion financiera y programatica que
corresponda.

Articulo 151. El gasto publico debera ajustarse estrictamente al monto autorizado
para financiar los programas autorizados en los presupuestos de egresos y se
ejercera en base a las partidas presupuestales aprobadas.

Articulo 152. El Ayuntamiento podra autorizar ampliaciones presupuestales cuando
se presenten situaciones extraordinarias y siempre que se cuente con los recursos
necesarios para cubrirlas.

Articulo 153. EI Ayuntamiento invertira los subsidios que le otorguen los gobiernos
federal y estatal en los proyectos especificos que éstos determinen y debera
proporcionar toda la informacion que se le solicite sobre la aplicacion de los mismos.

Articulo 154. La Auditoria General del Estado tendra la facultad de revisar en
cualquier tiempo, la documentacion comprobatoria de la aplicacion de los subsidios a que
se refiere el articulo anterior y el Ayuntamiento de poner a disposicion de ésta, la cuenta
e informacion detalladas de la aplicacion de dichos subsidios, asi como las
justificaciones correspondientes.

Articulo 155. EI Ayuntamiento podrad autorizar de manera excepcional la celebracion
de contratos de obras y servicios publicos, de adquisiciones o de otra indole, que
rebasen las asignaciones presupuestales aprobadas para el periodo constitucional en
cuestion, siempre y cuando los compromisos excedentes se prevean en el
presupuesto de egresos del ejercicio fiscal siguiente y obtenga la autorizacion del
Congreso del Estado.

Articulo 156. Sera causa de responsabilidad para los titulares o directores de las
unidades administrativas del Municipio contraer compromisos fuera de las limitaciones del
Presupuesto de Egresos y en general acordar erogaciones en forma que no
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permitan, dentro de los montos autorizados en sus programas respectivos, la atencion
de los servicios publicos durante el ejercicio fiscal.

Articulo 157. La Tesoreria Municipal debera vigilar que el ejercicio del presupuesto
de egresos se haga en forma estricta, para lo cual tendra facultades para verificar que
toda erogacion con cargo a dicho presupuesto esté debidamente justificada, pudiendo
rechazar una erogacion, si ésta se considera lesiva para los intereses del erario
municipal.

Articulo 158. Quedan prohibidos los anticipos y adelantos, cualquier forma que
adopten y que no estén sujetos a la plena comprobacion ante la Tesoreria Municipal.
El Servidor Publico que viole esta disposicion, ya sea autorizando, otorgando o
disponiendo de recursos financieros no sujetos a comprobacion, incurrira en
responsabilidad oficial en los términos de la Ley Numero 674 de Responsabilidades
de los Servidores Publicos del Estado de Guerrero.

Articulo 159. EI Ayuntamiento informara al Congreso del Estado de las erogaciones
que haya efectuado en base al presupuesto de egresos al presentar anualmente la
Cuenta Publica Municipal para su aprobacion.

Articulo 160. EI Ayuntamiento no podra otorgar garantias ni efectuar depositos para
el cumplimiento de sus obligaciones, con cargo al presupuesto de egresos del
Municipio, del ejercicio fiscal en curso sin autorizacion del Congreso.

Articulo 161. ElI Ayuntamiento esta obligado a proporcionar a la Secretaria de
Contraloria y Transparencia Gubernamental del Estado, y a la Auditoria General del
Estado, la informacidn que se le solicite y permitir la practica de visitas y auditorias
para comprobar la correcta aplicacion de los recursos provenientes del erario estatal y
federal.

Articulo 162. El sistema de contabilidad municipal incluird el registro de activos,
capital o patrimonio, ingresos, costos, gastos, inversiones, asignaciones, obligaciones
y la informacidn sobre los ejercicios que correspondan a los programas y partidas de
Sus presupuestos.

Articulo 163. La contabilidad del Municipio se ajustara a las normas aplicables de los
sistemas contables, se llevard con base acumulativa para determinar costos y facilitar
la formulacidn, ejercicios y evaluacion de los presupuestos y sus programas con
expresion de objetivos, metas y unidades responsables de su ejecucion.

Articulo 164. Los sistemas de contabilidad municipal deberan disefiarse y operarse
en forma tal que faciliten el control de activos, pasivos, ingresos, gastos, avances en
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la ejecucidn de los programas y cumplimiento de metas para que permitan medir la
economia, eficacia y eficiencia del gasto publico municipal.

Articulo 165. Para efectos de la revision de la cuenta publica municipal, el
Ayuntamiento informara al Congreso del Estado durante los primeros quince dias de
cada ejercicio fiscal o durante el mes siguiente a su implantacion o modificacion,
sobre las normas, procedimientos y sistemas de control interno que en materia
contable implante.

Articulo 166. El Ayuntamiento deberéa remitir al Congreso del Estado, a través de la
Auditoria General del Estado, en los términos establecidos en la legislacion aplicable, la
Cuenta Anual de la Hacienda Publica Municipal y los Informes Financieros
cuatrimestrales para su revision y fiscalizacion.

CAPITULO Il
DE LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS MATERIALES

Articulo 167. EI Ayuntamiento tiene la obligacion de administrar de manera regular y
programada los recursos materiales municipales en sus modalidades de: adquisicion,
arrendamiento, enajenacion, contratacion de servicios relacionados con estos bienes,
conservacion, mantenimiento y control patrimonial.

Articulo 168. Para el logro de lo previsto en el Articulo anterior y legislacién aplicable,
el Cabildo operara como:

|. Comité Municipal de adquisiciones, y
II. Comité Municipal de enajenacion, arrendamiento y contratacion de servicios.

Articulo 169. El Cabildo, en funcion de los comités a que se refiere el Articulo
anterior, tendra las atribuciones sefialadas en el reglamento respectivo.

Articulo 170. ElI Ayuntamiento en cumplimiento con las disposiciones de este
Capitulo, tendré las facultades y restricciones que determine la Constitucion Local, La Ley
Organica del Municipio Libre, el presente Bando, convenios, disposiciones
administrativas y demas reglamentacion municipal.

TITULO DECIMO QUINTO
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CAPITULO UNICO

PERMISOS, LICENCIAS Y AUTORIZACIONES

Articulo 171. Para el ejercicio de cualquier actividad comercial, industrial o de
servicios por parte de los particulares se requiere de licencia de funcionamiento,
constancia de factibilidad de actividad o giro comercial, permiso o autorizacion, segun sea
el caso, que son expedidos por el Ayuntamiento.

Articulo 172. La licencia de funcionamiento, constancia de factibilidad de actividad o giro
comercial, permiso o autorizacion que otorgue la autoridad municipal, da unicamente
el derecho al particular de ejercer la actividad especificada en el documento.

Dicho documento podra transmitirse o sesionarse mediante autorizacion del
Presidente Municipal, observando en todo caso, los requisitos y prohibiciones del
reglamento respectivo.

Articulo 173. Se requiere de licencia de funcionamiento, constancia de factibilidad de
actividad o giro comercial, permiso o autorizacion del Ayuntamiento para lo siguiente:

. El ejercicio de cualquier actividad comercial, industrial, o de servicio y para el
funcionamiento de instalaciones abiertas al publico o destinadas a la presentacion
de espectaculos y diversiones publicas;

Il. Construcciones y uso especifico de suelo; alineamiento y numero oficial;
conexiones de agua potable y drenaje; demoliciones y excavaciones; y para la
ocupacion temporal de la via publica con motivo de la realizacion de alguna obra
publica o particular;

|1l. La realizacion de espectaculos y diversiones publicas;
IV.Colocacion de anuncios en la via publica; y
V. Perifoneo en la via publica.

Articulo 174. Es obligacion del titular de la licencia de funcionamiento, constancia de
factibilidad de actividad o giro comercial, permiso o autorizacién, tener dicha
documentacion a la vista del publico, asi como mostrar a la autoridad municipal
Icompt_etente la documentacidn que le sea requerida en relacidn con la expedicion de
0S MiSmos.

Articulo 175. Los particulares que se dediquen a dos 0 mas giros deberan obtener la
licencia de func_lona_mlento, constancia de factibilidad de actividad o giro comercial,
permiso o autorizacion para cada uno de ellos.

Articulo 176. Ninguna actividad de los particulares podra invadir o estorbar bienes del
dominio publico sin la licencia, permiso o autorizacion del Ayuntamiento previo pago
de los derechos correspondientes y unicamente por el tiempo determinado en dicha
documentacion.
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Articulo 177. Se requiere permiso, licencia o autorizacién del Ayuntamiento para la
instalacion, clausura o retiro de todo tipo de anuncio en la via publica.

Por anuncio en la via publica se debe entender todo medio de publicidad que
proporcione informacion, orientacion o identifique una marca, producto, evento o
servicio.

Articulo 178. El ejercicio del comercio ambulante requiere de permiso, licencia o
autorizacion del Ayuntamiento, y so6lo podra realizarse en las zonas y bajo las
condiciones que el reglamento respectivo establezca.

Articulo 179. Los espectaculos y diversiones publicas deben presentarse en locales
que cumplan con los requisitos de seguridad establecidos en el reglamento
respectivo; las localidades se venderan conforme al cupo autorizado, y con las tarifas
y programas previamente autorizados por el Ayuntamiento.

Articulo 180. El Ayuntamiento esta facultado para realizar en todo tiempo, a través
del personal autorizado, la supervision para que los establecimientos abiertos al

publico reunan y mantengan las condiciones necesarias de seguridad contra
incendios y siniestros.

Articulo 181. El Ayuntamiento vigilara, controlara, inspeccionard y fiscalizara la
actividad comercial de los particulares.

Articulo 182. EI Ayuntamiento en cualquier momento y con fundamento en el Bando y
el Reglamento respectivo podra negar, cancelar o revocar cualquier licencia,
constancia de factibilidad de actividad o giro comercial, permiso o autorizacion.
TITULO DECIMO SEXTO
FALTAS, INFRACCIONES, SANCIONES Y RECURSOS ADMINISTRATIVOS
CAPITULO|
FALTAS E INFRACCIONES AL BANDO Y REGLAMENTOS MUNICIPALES

Articulo 183. Se consideran faltas al Bando de Policia y Gobierno, las acciones u
omisiones que alteren el orden publico o afecten la seguridad publica, realizadas en
lugares de uso comun, acceso publico o libre trénsito, o que tengan efectos en este
tipo de lugares; entre las que se encuentran las siguientes:

. Ingerir en la via publica o a bordo de cualquier vehiculo, bebidas alcohdlicas;

Il. Colocar topes, cerrar o restringir el uso de la via publica sin autorizacién del
Ayuntamiento;
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I1I. Alterar el orden publico;

IV.Realizar sus necesidades fisioldgicas en la via publica, en terrenos baldios o
lugares de uso comun;

V. Inhalar sustancias volatiles, cemento industrial y todas aquellas elaboradas con
solventes;

VI.Ofender y/o agredir a cualquier miembro de la comunidad;
VII. Escandalizar en la via publica o en lugares publicos;

VIIl. Hacer pintas y/o grafiti en fachadas de bienes publicos o privados sin la
autorizacion de los propietarios o del Ayuntamiento;

IX.Faltar al debido respeto a la autoridad;

X. La préactica de vandalismo que altere las instalaciones y el buen funcionamiento de los
servicios publicos municipales;

XI.Romper las banquetas, pavimento y areas de uso comun, sin autorizacion
municipal;

XII. Alterar el medio ambiente del Municipio en cualquiera de sus manifestaciones, ya sea
produciendo ruidos que provoquen molestias o alteren la tranquilidad de las
personas, asi como arrojar basura en la via publica, etcétera;

XIll. Tener zahurdas, granjas o corrales destinados a las crias, engorda o guarda de
animales que sean molestos nocivos o insalubres para la poblacion del Municipio;

XIV. Utilizar la via publica o areas publicas para la venta de productos en lugares y
fechas no autorizadas por la autoridad competente;

XV. Solicitar, mediante falsas alarmas, los servicios de policia, bomberos o de
atencion médica y asistencia social;

XVI. Maltratar, ensuciar, pintar, instalar letreros o simbolos (grafiti), o alterar de
cualquier otra forma las fachadas de los edificios, esculturas, bardas o cualquier
otro bien con fines no autorizados por las autoridades municipales;

XVII. Pegar, colgar, colocar o pintar propaganda de caracter politico, comercial o de
cualquier otro tipo en edificios publicos, portales, postes de alumbrado publico, de
la comision federal de electricidad, de teléfonos, de semaforos, guarniciones,
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camellones, puentes peatonales, pasos a desnivel, parques, jardines y demas
bienes del dominio publico federal, estatal o municipal. EI Ayuntamiento autorizara
los lugares especificos para pegar, colgar o pintar propaganda de cualquier clase,
siendo improcedente la autorizacidn en el primer cuadro de la ciudad de Arcelia,
con base en las Leyes de la Materia, los Reglamentos, Acuerdos, Programas y
Circulares que éste emita y podra retirar, despejar o quitar la propaganda a costa
de quien en la misma aparezca su nombre, denominacion, razén social y/o
fotografia. Los Partidos Politicos que contravengan lo dispuesto en el presente
Bando seran apercibidos para que, en un término de veinticuatro horas, retiren la
propaganda de los lugares prohibidos, en el entendido de que, de no hacerlo, sera
retirada por el Ayuntamiento con cargo a ellos;

XVIII. Asumir, en la via publica, actitudes que atenten contra el orden publico y que
sean consideradas por la mayoria de la comunidad como obscenas;

XIX. Omitir el uso del cinturon de seguridad, de todos los ocupantes, en vehiculos de
uso publico o privado;

XX. Permitir que los menores de doce afios ocupen los asientos delanteros de los
vehiculos y, tratandose de menores de cinco afos, no instalarlos en sillas porta
infantes;

XXI. No usar casco protector tratdndose de ocupantes de motocicletas y bicicletas de uso
publico o privado;

XXII. Utilizar teléfonos moviles, radios o cualquier dispositivo de comunicacién, asi
como realizar aquellas acciones que disminuyen la habilidad y capacidad de
reaccion al conductor del vehiculo, impidiendo la maxima seguridad en el transito
vehicular y peatonal,

XXIIl. Operar tabernas, bares, cantinas o lugares de recreo en donde se expendan
bebidas alcohdlicas, fuera de los horarios permitidos o sin contar con la licencia
respectiva;

XXIV. Obstruir lugares de estacionamiento con sillas o cualquier objeto en via publica;

XXV. Las personas fisicas 0 morales que tengan licencia o permiso para el
funcionamiento de bafios publicos, lavado de vehiculos automotores, lavanderias o
cualquier otra negociacion que dependa del servicio publico de agua potable,
tendran la obligacion de contar con un sistema de recuperacion de agua y de
controlar su consumo por medio de aparatos de racionalizacion instalados por el
particular y supervisados por la Comision de Agua Potable y Alcantarillado de
Arcelia y, deberdn pagar de acuerdo a la cantidad de liquido utilizado, sujetdndose

a las normas establecidas en el reglamento respectivo;
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XXVI. Estacionar su vehiculo automotor en vias locales de zonas habitacionales, de
modo que afecten la tranquilidad, el orden la convivencia familiar de los vecinos'y
habitantes del lugar; el estacionamiento de vehiculos de transporte de carga y
pasajeros mayores de tres toneladas, asi como de camiones de carga y pasajeros
en ambas aceras Y la realizacion de maniobras, reparacion y mantenimiento de los
mismos;

XXVII. Almacenar en inmuebles no autorizados para ello, materiales explosivos, tales
como polvora, gas L.P, solventes, carburantes u otros que signifiquen un riesgo
para la poblacion;

XXVIII. Quemar juegos pirotécnicos en fiestas civicas y religiosas, sin la autorizacion
de la Direccion de Gobernacién y la previa anuencia del Ayuntamiento, y se
realizara por pirotécnicos registrados ante la Secretaria de la Defensa Nacional;

XXIX. Fabricar y almacenar articulos pirotécnicos hasta por mas de cien kilos dentro
del Municipio, con excepcion de aquellas personas o empresas que tengan
autorizacion para tenerlos en lugares que no representen riesgo alguno y que ésta sea
expedida por la Secretaria de la Defensa Nacional y por el Gobierno del Estado de
Guerrero, en términos de la Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos y dela
Reglamentacion Estatal,

XXX. Vender articulos pirotécnicos cerca de centros escolares, religiosos, cines, y
mercados, asi como en lugares donde se ponga en riesgo a la poblacién;

XXXI. Transportar articulos pirotécnicos en el territorio municipal en vehiculos que no
cuenten con la autorizacidén por la Secretaria de la Defensa Nacional y del
Gobierno del Estado;

XXXII. Alterar o desprender sellos de clausura, similares o de cualquier tipo, en
establecimientos propios o de tercera persona, sin autorizacion de la autoridad
municipal;

XXXIIl. Quemar llantas, papel, basura o cualquier otro objeto combustible, en la via
publica y, dentro de los domicilios particulares;

XXXIV. Permitir que animales domésticos o los utilizados en servicios de seguridad
defequen en la via publica sin recoger dichos desechos por parte de su propietario
0 quien contrate el servicio;

XXXV. Efectuar peleas de personas o animales, de tipo oficial o callejeras, en la via
publica; y
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XXXVI. Las demas que las Leyes y Reglamentos de la materia le estipulen.

Articulo 184. Se considera infraccién toda accién u omisién que contravenga las
disposiciones del presente Bando, Reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas que emita el Ayuntamiento, entre las que se encuentran las siguientes:

|. Hacer mal uso de los servicios publicos e instalaciones destinadas a los mismos;

II. Invadir bienes del dominio publico en el ejercicio de actividades comerciales,
industriales o profesionales;

IIl. Aquellas senaladas en el Reglamento respectivo como infracciones de transito;

IV.Realizar obras de edificacion o construccién sin la licencia o permiso
correspondiente;

V. Vender o fraccionar predios sin la autorizacion correspondiente; y

VI. Todas aquellas sefialadas en los Reglamentos municipales, en forma especifica.

Articulo 185. Toda falta o infraccién cometida por un menor de edad, sera causa de
amonestacion al infractor y dependiendo de la gravedad de las mismas, se citara a
quien ejerza la patria potestad o el menor sera puesto a disposicion del Centro de
Ejecucion de Medidas para Adolescentes del Estado de Guerrero.

CAPITULO Il
IMPOSICION DE SANCIONES

Articulo 186. Las faltas e infracciones a las normas establecidas en el presente
Bando, Reglamentos, circulares y disposiciones administrativas seran sancionadas
de conformidad con lo dispuesto en la Ley Organica del Municipio Libre del Estado y
demas Leyes respectivas, consistiendo las sanciones en:

|. Amonestacion publica o privada que el Juez Calificador haga al infractor;
|l. Multa, que consiste en el pago de una cantidad de dinero hasta por el equivalente a

sesenta veces el salario minimo general diario vigente en la zona, misma que el
infractor debera cubrir en la Tesoreria Municipal;

Si el infractor fuere jornalero u obrero no podra ser sancionado con una multa
mayor del importe de su jornal o salario de un dia;

1. Suspension temporal o cancelacion definitiva del permiso, licencia, autorizacién o
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de concesion otorgada por el Ayuntamiento;

IV.Clausura de establecimientos por no contar con permiso, licencia o autorizacion
del Ayuntamiento para su operacion, por haber vencido cualquiera de ellos; por no
contar con las medidas de seguridad establecidas en el reglamento respectivo o
por realizar actividades distintas a las establecidas en la licencia, permiso o
autorizacion. Para el caso de reincidencia, se procedera a la cancelacion definitiva
del permiso, licencia o autorizacion; o

V. Arresto, que consiste en la privacién de la libertad por un periodo que no podra
exceder de treinta y seis horas, tratdndose de faltas e infracciones que lo ameriten
a juicio del Juez Calificador, asi como para los casos en los que el infractor no
pague la multa que se le imponga.

Articulo 187. El Ayuntamiento se auxiliara de la figura del Juez Calificador, quien sera la
autoridad encargada de la calificacion de las faltas e infracciones, asi como de la
imposicion de sanciones.

Articulo 188. Para la calificacion de las faltas e infracciones, y la correspondiente
imposicion de la sancién, asi como el monto o alcance de dicha sancion, el Juez
Calificador debera tomar en cuenta la gravedad de las mismas, las condiciones
economicas del infractor, su grado de cultura e instruccion y la actividad a la que se
dedica, a fin de individualizar la sancidn con apego a la equidad y la justicia.

CAPITULO Il

DE LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS

Articulo 189. Las inconformidades e impugnaciones a las resoluciones dictadas por
las autoridades municipales se regiran por este capitulo, con excepcion de lo que
establezca la Ley Organica del Municipio Libre del Estado u otra Ley.

Articulo 190. Los recursos para impugnar las resoluciones administrativas de las
autoridades municipales son los de reconsideracion y revision.

Articulo 191. El recurso de reconsideracion es procedente contra resoluciones
dictadas por el Ayuntamiento y el de revision por cualquier otra autoridad municipal. El
Ayuntamiento es el 6rgano competente para resolver ambos recursos.

Articulo 192. La tramitacion de los recursos de reconsideracion y revision esta sujetaal

siguiente procedimiento que se seguira ante la Secretaria del Ayuntamiento, la quese
sujetara a las disposiciones de la Ley Organica del Municipio Libre y a lo siguiente:
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|. Debera interponerse directamente por la parte agraviada o por representante legal
debidamente acreditado, mediante escrito que debera presentarse ante la Secretaria del
Ayuntamiento;

|l. El escrito a que se refiere la fraccion anterior debera contener domicilio para oir
notificaciones en la cabecera municipal, descripcion de la resolucion impugnada y las
pruebas que se ofrezcan;

IIl. El escrito deberé presentarse dentro de los diez dias habiles siguientes a la fecha
de notificacion de la resolucion impugnada;

IV. El escrito deberd mencionar los preceptos de derecho que se hayan infringido;
V. El escrito debera contener los fundamentos de derecho;

VI. Presentado el recurso el Secretario del Ayuntamiento citara a una audiencia de
pruebas sefalando fecha que no excedera de quince dias y solicitara a las
autoridades que hayan emitido la resolucion un informe justificado que deberan rendiren
el mismo plazo. Transcurrido éste se abrird un periodo de alegatos de tres dias; y

VII. Formulados los alegatos o transcurrido el tiempo concedido, el Secretario
elaborara un dictamen en un plazo que no excedera de cinco dias al término de los
cuales lo presentara al Ayuntamiento para que en la primera sesion que celebre
resuelva en definitiva.

Articulo 193. Solo seran recurribles los actos, acuerdos y resoluciones del
Ayuntamiento o de las autoridades municipales cuando concurran las siguientes
causas:

|. Cuando la autoridad cuyo acto, acuerdo o resolucion haya omitido ajustarse a lo
establecido en la Ley Organica del Municipio Libre y demas ordenamientos legales de
caracter municipal;

II. Cuando el recurrente considere que el Ayuntamiento es incompetente para conocer
y resolver el asunto; y

Ill. Cuando la autoridad municipal haya omitido cumplir con las formalidades
esenciales del procedimiento que deben revestir el acuerdo, resolucidon o acto
impugnado;

Articulo 194. El recurso se tendra por no interpuesto cuando se presente fuera del
término a que se refiere la fraccion Ill del articulo 191 de este ordenamiento, o se
haya presentado sin la documentacion que acredite la personalidad del representante.
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Articulo 195. La interposicion de los recursos de reconsideracion o de revision no
suspende la ejecucion de la resolucién impugnada a menos que se satisfagan los
siguientes requisitos:

|. Que lo solicite el agraviado;

Il. Que los dafios y perjuicios causados por la aplicacion de la resolucién sean de
dificil reparacion;

IIl. Que en los casos de multas, se garantice el pago ante la Tesoreria Municipal; y

IV. Que no se causen dafios y perjuicios a terceros a juicio del Ayuntamiento, a menos
que se garanticen éstos por el monto que fije la autoridad administrativa.

TRANSITORIOS

Articulo primero. - El presente Bando de Policia y Gobierno, entrara en vigor al dia
siguiente de su publicacion en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado.

Articulo segundo. - Las disposiciones contenidas en el presente Bando son de
observancia general para todos los habitantes del Municipio.

Articulo tercero. - Se abrogan todas las disposiciones que se opongan al presente
Bando de Policia y Gobierno.

Dado en el recinto oficial del H. Ayuntamiento del Municipio de Arcelia, Guerrero, el
dia 10 de diciembre del 2022

Por tanto, mando se imprima, publique, circule y se le dé el debido cumplimiento.

C. PROFR. BULMARO TORRES BERRUM, C. PROFRA. KENIA TORRES VERASTEGUI,
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL.  SINDICA PROCURADORA MUNICIPAL.
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C. PROFR. TAURINO VAZQUEZ TELIZ C. DRA. PERLA CAROLINA JAIMES
REGIDOR DE OBRAS PUBLICAS ECHEVERRIA
REGIDORA DE SALUD

C. PROFR. MANUEL SALGADO DIAZ C. MODESTA MARTINEZ QUINONEZ
REGIDOR DE EDUCACION Y DEPORTES REGIDORA DE DESARROLLO RURAL

C. PROFRA. ROCIO CUEVAS MIRANDA C. PROCORO FLORES URIOSTEGUI
REGIDORA DE PARTICIPACION SOCIAL REGIDOR DE COMERCIO Y ABASTO
DE LA MUJER POPULAR

C. ELIDA ELIZABETH ASCENCIO ROQUE C. DENILSON ELI DE LA ROSA DE LA CRUZ
REGIDORA DE SEGURIDAD PUBLICA REGIDOR DE ECOLOGIA'Y MEDIO
AMBIENTE

C. PROFR. OCTAVIO TAVIRA LUVIANO,
SECRETARIO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO
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TITULO |
OBJETO Y ALCANCE

Articulo 1.- Este Cadigo tiene por objeto fundamental normar la conducta de los
servidores publicos que integran la Administracion Publica del Ayuntamiento de
Arcelia, Guerrero, respecto a los principios éticos que han de regir el ejercicio de sus
funciones.

Articulo 2.- Todo servidor publico que conozca de cualquier hecho contrario a la
normativa dispuesta en el presente Codigo, que atente contra los principios
contenidos en el articulo 4, estd en el deber de informar la presunta infraccion al
superior jerarquico inmediato del area donde preste sus servicios.

TITULO I
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 3.- Para efectos de este Cédigo de Etica, se entiende por:
I.  Ayuntamiento: El Honorable Ayuntamiento del Municipio de Arcelia, Guerrero.

Il.  Codigo: Cadigo de Etica del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Arcelia,
Guerrero.

lll.  Conducta: Normas de comportamiento en el servidor publico.

IV. Etica: Conjunto de normas morales que rigen la conducta de la persona en su
actuar dentro de su funcién dentro de la administracion publica del municipio
de Arcelia, Guerrero.

V. Funcién Puablica: Aquella actividad desarrollada por las dependencias y
organismos del municipio de Arcelia, Guerrero, consistente en satisfacer de
una manera regular, continda y uniforme, necesidades publicas de caracter
esencial o fundamental, a través del ejercicio de sus atribuciones;

VI.  Servidor Publico(a): Toda persona que desempefia un empleo, cargo o
comision de cualquier naturaleza en la administracion publica municipal
centralizada y descentralizada, quienes seran responsables por los actos y
omisiones en que incurran en el desempefio de sus funciones.

VII.  Principios: Conjunto de normas o parametros éticos fundamentales que rigen
el pensamiento o conducta humana.
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VIIl.  Valores: Cualidades adquiridas socialmente a partir de los principios, que
requieren de un aprendizaje o desarrollo social, y que se convierten en
acciones valiosas y positivas para la sociedad y el ciudadano.

IX. Virtudes: Cualidades que se traducen en habitos y actitudes para obrar
correctamente.

TITULO I
PRINCIPIOS ETICOS

Articulo 4.- Respecto a los valores éticos que han de regir la funcion puablica, son
principios rectores de los deberes y la conducta de los servidores publicos, los
siguientes:

a).- La honestidad.- El ejercicio de la funcion publica - administrativa deberé inclinarse
a la combinacion 6ptima de estos principios, debiendo tener prioridad la honestidad,
ya que exige actuar teniendo en cuenta siempre que los fines publicos excluyen
cualquier comportamiento -de deterioro al-interés colectivo, destinado de alguna
manera al provecho personal o grupal de los servidores publicos o de un tercero
cualquiera que éste sea, 0 buscarlo u obtenerlo por si mismo o por terceras personas.

b).- La imparcialidad.- La imparcialidad obliga a los servidores publicos a actuar,
respecto a las personas que demandan o solicitan sus servicios, sin ningun tipo de
preferencias y so6lo en razén del meérito, legalidad, motivaciones objetivas y sin
consideracion de género, religion, posicion social y econdémica u otras caracteristicas
ajenas al fondo del asunto y ala justicia.

c).- El decoro.- El decoro impone al servidor publico respeto para si y para los
ciudadanos que recurran en solicitud de atencion o demanda de algun servicio.
Respeto que ha de exteriorizar siendo prudente y serio en el lenguaje y en la manera
de conducirse durante el ejercicio de las funciones y tareas asignadas.

d).- La lealtad.- La lealtad sera la manifestacion permanente de fidelidad que se
traducird en constancia y solidaridad para con la institucion, compaferos y
subordinados. Cuando se ejercita en ausencia de los superiores alcanza su maxima
expresion.

e).- La vocacion de servicio.- La vocacion de servicio en las tareas asignadas
implica disposicion para dar diligente atencion a los requerimientos y trabajos

encomendados, apertura y receptividad para encauzar cortésmente las peticiones,
demandas, quejas y reclamos del publico, asi como el contestarlos oportunamente.
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f).- La disciplina.- La disciplina significa la observancia y el estricto cumplimiento de
las normas administrativas por parte de los servidores publicos en el ejercicio de sus
funciones.

g).- La eficacia.- La eficacia comporta la realizacion de los programas y actuaciones
gubernamentales y administrativas al menor costo para los contribuyentes, en el
menor tiempo posible y con logro 6ptimo de los objetivos planteados.

h).- La responsabilidad.- La responsabilidad significa disposicién y prontitud en el
cumplimiento de las competencias, funciones y tareas encomendadas, asi como la
permanente disposicion a rendir cuentas y a asumir las consecuencias de la conducta
publica, sin excusas de ninguna ' naturaleza, cuando se- requiera 0 juzgue
conveniente.

i).- La puntualidad.- La puntualidad exige del servidor publico que los compromisos
contraidos y encargos, las tareas y comisiones asignados sean cumplidos dentro de
los lapsos establecidos o convenidos. Ademas, impone exactitud en el cumplimiento
de los horarios para el desarrollo de las actividades ordinarias y extraordinarias
relacionadas con sus labores.

j).- La transparencia.- La transparencia requiere del servidor publico la ejecucion
clara de los actos del servicio, e implica que éstos tienen en principio caracter publico
y son accesibles al conocimiento de toda persona natural o juridica que tenga interés
legitimo en el asunto.

k).- La pulcritud.- La pulcritud: entrafia“la adecuada presentacién de los bienes
publicos, la preocupacion por el ambiente fisico de trabajo y, en todo caso, el no
aumentar, por desidia, su deterioro. Igualmente, implica la apropiada presentacion
personal de los servidores publicos durante el ejercicio de sus funciones.

TITULO IV
DE LOS PRINCIPIOS INSTITUCIONALES
Articulo 5.- De manera complementaria, las y los servidores publicos deberan tener
presente y cumplir en el desempefio de sus funciones, empleos, cargos y comisiones
los principios institucionales siguientes:

a) Bien Comun: Ejecutar la funcién publica a satisfacer las necesidades e
intereses de la sociedad, por encima de intereses particulares ajenos al
bienestar de la colectividad.
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b) Integridad: Desempefiar la funcion publica, de manera honesta, recta, proba,
responsable y transparente.

c) Justicia: Apegar el actuar del servicio publico a las normas juridicas, a fin de
brindar a cada ciudadano(a) lo que le corresponde de acuerdo a su derecho y
a las leyes vigentes.

d) Rendicion de Cuentas: Dar cuenta y justificar las acciones del quehacer
gubernamental, asi como responder. por acciones u omisiones en gue se
incurra en el ejercicio del servicio publico.

e) Entorno Cultural y Ecolégico: Evitar la afectacion del patrimonio cultural y
del ecosistema donde vivimos, asumiendo una férrea voluntad de respeto,
defensa y preservaciéon de la salud, cultura ecolégica y del medio ambiente de
nuestro municipio, procurando -siempre que se refleje en sus decisiones y
actos.

f) Igualdad: Prestar los servicios que se le han -encomendado a todos los
miembros de la sociedad que tengan derecho a recibirlos, sin importar su sexo,
edad, raza, credo, religion o preferencia politica.

g) Liderazgo: Promover los valores y principios en_el ambito de trabajo y con
ejemplo, hacia la sociedad, al aplicar cabalmente en el desempefio de su
empleo, cargo publico o comision.

TITULO V
DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES

Articulo 6.- Los principios constitucionales que las y los servidores publicos deberan
tener presente y cumplir en el desempeiio de sus funciones, empleo, cargo o
comision son:

a) Eficiencia: Actuar con responsabilidad, proactividad y productividad en la
aplicacion de los conocimientos y experiencia para resolver los asuntos que le
sean encomendados ademas de alcanzar las metas y objetivos de su funcion.

b) Eficacia: Alcanzar los objetivos o metas explicitamente perseguidos, con
independencia del modo y la cantidad de recursos empleados. Es la capacidad

de lograr los objetivos y metas programadas disminuyendo tiempos,
formalismos y costos innecesarios.
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c) Economia: Llevar a cabo las acciones programadas para el logro de las metas
y objetivos a través de una correcta distribucion de los recursos con los que se
cuenta. La economia también implica que la y el servidor publico haga un uso
responsable de los recursos publicos, eliminando cualquier desperdicio
indebido en su aplicacion.

d) Transparencia: Abolir la discrecionalidad y proporcionar a los ciudadanos la
informacion publica sin mas limite que el que imponga el interés publico y la
proteccion de datos personales.

e) Honradez: Llevar a cabo las funciones encomendadas sin obtener algin proco
0 ventaja personal o a favor de terceros.

f) Legalidad: Actuar en armonia con la ley; implica realizar sus funciones con
estricto apego al marco juridico vigente; obligado a conocer, respetar y cumplir
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero, y las demas leyes que de
ellas emanan.

g) Lealtad: Desempefiar sus funciones con fidelidad, nobleza'y reconocimiento a
los valores personales o colectivos.

h) Imparcialidad: Tomar decisiones y ejercer sus funciones de manera objetiva,
sin prejuicios personales y sin permitir la influencia indebida de otras personas
o grupos de la sociedad, rechazando con firmeza cualquier intento de presién
jerarquica, politica, amistad o recomendacion.

TITULO VI
CONDUCTA EN LA FUNCION PUBLICA

Articulo 7.- El servidor publico de buena conducta sera aguel que durante el ejercicio
de sus funciones practique cabalmente los principios definidos en el Titulo Il de este
Cddigo.

Articulo 8.- La honestidad de los servidores publicos serd practicada y apreciada
segun los siguientes criterios:

a).- Los servidores publicos deberan rechazar en el ejercicio de sus funciones los
regalos, invitaciones, favores, dadivas, pago de viajes, uso de medios de transporte o

cualquier clase de halagos, beneficios materiales o inmateriales, ofrecidos por
personas o grupos interesados en obtener decisiones favorables o de cualquier tipo.
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b).- El servidor publico debera abstenerse en forma absoluta de ejercer sus funciones
o autoridad con fines distintos al interés publico. A tal efecto no debera, en ninguna
circunstancia, vincular su vida privada con el desempefio del cargo que ejerce, ni
utilizarlo para hostigamiento, acoso o seduccion de cualquier tipo.

c).- Los servidores publicos se abstendrdn de celebrar contratos de cualquier
naturaleza con otras instancias publicas por si, ni por terceras personas.

d).- Los servidores publicos se inhibirdn de conocer o participar por si o por terceras
personas en asuntos en los cuales tengan directa o indirectamente especial interés.

e).- Las entrevistas con terceras personas interesados en una determinada decision,
deberan ser efectuadas en la respectiva oficina o lugar de trabajo del servidor publico.

f).- El acceso a datos e informaciones que dispongan los servidores publicos debido
al ejercicio de sus funciones, competencias, labores o empleos no deberd ser
utilizado para fines distintos de los institucionales.

g).- Los subordinados no deben ser obligados a realizar, durante el tiempo de trabajo,
actividades correspondientes a los asuntos e intereses personales de sus superiores.

h).- Quienes hayan ejercido_funciones publicas se abstendran, de utilizar la
informacion obtenida en el ejercicio de su cargo en-contra de los intereses de la
Administracién Municipal.

i).- El servidor publico mostraré la rectitud e integridad de su conducta, escogiendo
siempre cuando esté delante de dos 0 mas opciones la mejor y mas favorable para el
bien comun.

))-- El servidor publico ejercera con moderacion y discrecion las prerrogativas
inherentes al cargo y se abstendrd de ello cuando cause algun perjuicio a los
legitimos intereses de los usuarios de los servicios publicos.

K).- El servidor publico, bajo ninguna circunstancia, retardara o dificultara a cualquier
ciudadano el ejercicio regular de su derecho y menos en forma que pueda causarle
dafio moral o material.

Articulo 9.- La imparcialidad de los servidores publicos sera practicada y apreciada
segun los siguientes criterios:

a).- Toda aquella persona que solicite o demande atencién o servicio ante un servidor
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publico debera recibir un tratamiento imparcial y objetivo.

b).- La prestacion del servicio se debe realizar en igual cantidad o calidad a todos los
usuarios, concediendo la misma oportunidad a todos y cada uno de ellos. Estaran
justificados s6lo aquellos tratamientos especiales amparados por Ley o resolucion
publica de la autoridad competente.

c).- Para la justa y correcta prestacion del servicio, el servidor publico debera estar
permanentemente consciente de que su trabajo esta regido por el interés de ser Util a
quien demande un servicio, sin considerar condicidon social, politica, econdmica,
religiosa, o de cualquier otro orden, respetando fielmente sus derechos individuales.

d).- La actitud asumida por el servidor publico en los actos del servicio no debe
permitir que odios, simpatias, antipatias, caprichos, presiones o intereses de orden
personal o grupal interfieran en el trato con el publico, con otras autoridades o con
sus comparfieros de trabajo, superiores o subordinados.

Articulo 10.- El decoro de los servidores publicos sera practicado y apreciado segun
los siguientes criterios:

a).- El servidor publico en todo momento, lugar y circunstancia debe evitar los
excesos, manteniendo una conducta acorde con: las. normas juridicas y buenas
costumbres socialmente establecidas.

b).- El servidor publico durante el ejercicio de sus funciones y, especialmente, cuando
atienda al publico se abstendra de practicar reuniones de recreo, juegos, bromas o
conversaciones telefénicas.

c).- El tratamiento al publico sera de "usted"; se evitaran familiaridades y todo tipo de
lenguaje no agradable con la seriedad y formalidad del caso. A tal efecto el abuso de
confianza en el trato con el publico e, inclusive, entre los mismos servidores publicos
debe evitarse.

d).- El servidor publico debe ser cortés en el trato con el publico.

Articulo 11.- La lealtad de los servidores publicos sera practicada y apreciada segun
los siguientes criterios:

a).- Todo servidor publico debera comunicar inmediatamente a sus superiores
cualquier acto contrario a las disposiciones de este Codigo, asi como rechazar las

presiones de superiores jerarquicos, contratantes, interesados o cualquiera que
desee obtener favores, ventajas o beneficios indebidos mediante acciones ilegales o
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inmorales.

b).- Fraternidad con sus compafieros de trabajo, a través del respeto mutuo, el trato
cordial y la tolerancia racional, permitiendo la armonia de la estructura organizacional.

c).- Todo servidor publico debera divulgar entre sus compafieros de trabajo la
existencia y el contenido de este Cddigo de Etica y ejecutar su cumplimiento.

d).- El servidor publico, como custodio principal de los bienes del area de trabajo
donde se desempefia, deberd dar inmediatamente parte a sus superiores de los
dafos causados a dichos bienes.

Articulo 12.- La vocacion de servicio de los servidores publicos sera practicada y
apreciada segun los siguientes criterios:

a).- Todo servidor publico debe desempefiar su cargo en funcion de las obligaciones
contraidas, utilizando todos sus conocimientos y su capacidad fisica e intelectual, con
el fin de obtener los mejores resultados.

b).- El servidor publico actuara permanentemente con solidaridad, respeto,
cordialidad, tolerancia y consideracion para con el pablico.

c).- El servidor publico, para el cabal ejercicio de sus funciones, solicitara de sus
superiores, se le informe las funciones, los deberes, los procedimientos, la ubicacion
jerérquica y los canales regulares de comunicacion propios de la responsabilidad que
ha de ejercer.

Articulo 13.- La disciplina de los servidores publicos sera practicada y apreciada
segun los siguientes criterios:

a).- El servidor publico acatara las o6rdenes superiores, sin menoscabo del
cumplimiento del ordenamiento juridico establecido ni-la negacion de los valores
inherentes a la condicion humana.

b).- Los servidores publicos respetaran los principios y practicas de la continuidad
administrativa, siempre que se ajusten a Derecho, independientemente de cuales
sean sus afiliaciones politicas o simpatias electorales.

c).- El servidor publico cuando no compartiere los criterios de las érdenes recibidas
dara cumplimiento a las mismas, dejando constancia de su inconformidad ante su

superior jerarquico. Soélo podra exceptuarse de su acatamiento por
inconstitucionalidad, ilegalidad o cuando el conflicto de intereses o derechos le afecte
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directamente.

d).- La complicidad en el incumplimiento de 6rdenes recibidas no podra justificarse
alegando un beneficio mayor para la institucion, ni por el acatamiento de érdenes
superiores.

e).- El servidor publico, bajo ninguna circunstancia, no debera abandonar su lugar de
trabajo sin estar debidamente autorizado, asi como tampoco extraer documentacion o
informacion reservada para uso Unico-y exclusivo del area donde desempefia sus
funciones.

Articulo 14.- La eficacia de los servidores publicos sera practicada y apreciada
segun los siguientes criterios:

a).- Es deber de todo superior-jerarquico promover que las disposiciones del presente
Caodigo sean efectivamente aplicables, asi como Leyes, reglamentos, manuales,
instructivos y cualquier otro instrumento requerido.

b).- Es deber de todo superior jerarquico disponer y mantener abiertos canales de
informacion para la recepcion, atencion y tratamiento de quejas, reclamos, denuncias,
peticiones, solicitudes y sugerencias que los ciudadanos en general planteen sobre
los deberes y comportamiento ético de los servidores publicos. ‘A tal efecto, en las
areas administrativas correspondientes se organizaran y dispondran oficinas,
servicios o procedimientos para este cometido.

c).- Las areas administrativas colaboraran entre si y se prestaran toda la atencion e
informacion necesaria para que posibiliten el mejor cumplimiento de lo prescrito en el
presente Codigo.

d).- Los superiores jerarquicos deberan organizar debidamente su tiempo de
audiencia a los ciudadanos, con el objeto de evitar largas antesalas y esperas
indefinidas.

e).- En caso de formacion de largas filas de publico en espera de que se le atienda,
los superiores jerarquicos competentes deberan organizar y adoptar las medidas
necesarias para resolver prontamente la situacion.

f).- El buen uso de los recursos publicos para el logro de mejores resultados en su
aplicacion, sera practica obligada de los servidores publicos.

g).- El servidor publico debera llevar un registro continuo y actualizado de las
actividades desempefiadas, con el fin de que se esté en condiciones de evaluar sus
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logros y resultados.

Articulo 15.- La responsabilidad de los servidores publicos sera practicada y
apreciada segun los siguientes criterios:

a).- El superior jerarquico velara porque en los actos de nuevo ingreso de servidores
publicos se entregue un ejemplar de este Codigo a los mismos.

b).- El servidor publico debe reconocer sus limitaciones al momento de realizar
actividades de servicio publico, en especial, cuando se trate de contacto directo con
el usuario y solicitar si fuere necesario la debida capacitacion y colaboracion en el
area donde lo requiera.

c).- El servidor publico, como custodio principal del patrimonio del area de trabajo
donde se desempefia, debera ser fiel y permanente vigilante de los documentos,
bienes e intereses que de ese despacho le han sido confiados.

d).- Los superiores podran otorgar las licencias y permisos sin violar imperativos
éticos, y los servidores publicos deben solicitarlos en forma moralmente justificada y
legalmente correcta.

e).- El servidor publico debe considerarse el primer obligado con el pago de los
impuestos, tasas y contribuciones, y no evadirlos por ningin concepto.

Articulo 16.- La puntualidad de los servidores publicos sera practicada y apreciada
segun los siguientes criterios:

a).- Los horarios de trabajo seran. cumplidos exactamente como han sido
establecidos.

b).- Los servidores publicos encargados de atender al publico comenzaran su horario
de trabajo sin mayores dilaciones y, al terminar, le manifestaran cortésmente y no
dejaran grandes pendientes a la conclusion de sus labores.

c).- La modificacion de horarios debe garantizar al usuario recibir el mismo servicio
ofrecido o mejorado, por lo cual no deberdn hacerse cambios de horarios que
lesionen el derecho del publico usuario.

d).- Las pausas en el trabajo no deben prolongarse injustificadamente; los horarios
corridos solo podran establecerse si estd asegurado su efectivo cumplimiento.

e).- Los servidores publicos, por ningun concepto, no deben acortar el tiempo de
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trabajo en visperas de festividades o fines de semana. Tampoco se tolerara la
prolongacion de los dias de descanso por dias feriados que ocurran hacia el
comienzo o fin de la semana laboral. Para el caso de presentarse una eventualidad
por caso fortuito, el dia o los dias de descanso se concederan por acuerdo del
Presidente Municipal.

Articulo 17.- La transparencia de los servidores publicos serd practicada y
apreciada segun los siguientes criterios:

a).-Toda persona tiene derecho a conocer la verdad. El servidor publico no debe
omitirla o falsearla, en menoscabo de lo establecido en la Ley.

b).- Las éareas administrativas que brinden servicios puUblicos, deberan evitar el
exceso de antesalas y un ambiente fisico intimidatorio para los ciudadanos.

c).- Los servidores publicos con-el cumplimiento de los procedimientos previamente
establecidos, deben permitir al usuario. conocer los pasos a seguir y mostrar un
trabajo que no ofrezca dudas en relacién a su ejecucion.

d).- La transparencia en los actos del servicio publico exige, en especial, que la
informacion de que dispongan las areas. administrativas ha de considerarse
susceptible de acceso a toda persona natural o juridica que tenga interés legitimo
sobre el asunto. La reserva como excepcion deberd ser expresamente declarada y
fundamentada en razones debidamente justificadas de conformidad con la Ley.

Articulo 18.- La pulcritud de los servidores publicos sera practicada y apreciada
segun los siguientes criterios:

a).- La apariencia personal del servidor publico debera ser de general aceptacion,
esmerandose en la medida en que sus posibilidades se lo permitan en mantener el
mayor cuidado posible en su vestimenta, asi como el cumplimiento de las normas
higiénicas basicas.

b).- El servidor publico debera ser fiel y permanente vigilante de la preservacion, el
mantenimiento y la adecuada presentacion de las instalaciones fisicas y los bienes
del area donde labora.

c).- El establecimiento, el manejo y la conservacion de archivos y registros merecera
especial cuidado, como fuente de antecedentes y experiencias que faciliten la buena

Administracion Publica y como muestra de respeto y aprecio por la tradicion y la
historia del Municipio de Arcelia, Guerrero.
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TITULO VII

DE LAS VIRTUDES DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES

Articulo 19.- Las y los servidores publicos deben caracterizarse por gozar de una
amplia gama de virtudes, entre ellas podemos encontrar las siguientes:

a) Puntualidad: Hacer las cosas a su debido tiempo; llegar a un lugar a la hora
convenida.

b) Disciplina: Poner en préactica, en toda circunstancia u ocasion, acciones de
una manera ordenada y perseverante para alcanzar un bien o fin determinado.

c) Cortesia: Manifestar respeto y atencion hacia otro-individuo. Expresar buenas
maneras y reconocimiento de las normas sociales que se consideran como
correctas o adecuadas.

d) Calidad en el servicio: Ofrecer-al ciudadano(a) los mejores procesos, bienes
0 servicios. Hacer bien las cosas a la primera vez, para evitar la repeticion.

e) Profesionalizacién: Mantener un espiritu constante de superacion para
garantizar la calidad del quehacer institucional, que permita a las y los
servidores publicos calificados contribuir a que su mision sea mas efectiva y
abierta.

f) Vocacion de Servicio: Ser constante e involucrarse en su trabajo para
incrementar la productividad y contribuir al desarrollo de las tareas del gobierno
y de la sociedad; es una inclinacién natural o adquirida que debe caracterizar a
las y los servidores publicos.

g) Solidaridad: Mostrar disposicion y esfuerzo para resolver los problemas de las
y los ciudadanos; considerar el quehacer publico como un ejercicio del deber
gue lay el servidor publico esta obligado a brindar.

h) Participacion: Desempefiar el cargo con una actitud permanente de
comunicacion y dialogo con las y los ciudadanos relacionados con nuestro
desempefo, para involucrarlos de manera personal u organizada en todas
aquellas actividades que potencialicen las acciones publicas o sociales,
tendientes a resolver problemas colectivos.

i) Tolerancia: Respetar toda situacién, accién, postura de condescendencia u
opiniones diversas o contrapuestas.
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TITULO VI
DEBERES ETICOS

Articulo 20.- Los servidores publicos, aunado a los principios éticos sefialados en el
presente Codigo, tendran los deberes siguientes:

a).- Ejercer sus obligaciones con estricta observancia a las disposiciones legales
aplicables que rige su actuar como servidor publico y fomentar la cultura de la
legalidad.

b).- Actuar con diligencia y con conocimiento de sus funciones, respetando los
derechos humanos y fundamentales de las personas.

c).- Denunciar ante su superior jerarquico y ante las autoridades correspondientes,
los actos de los que tuviere conocimiento con-motivo del ejercicio de sus funciones y
que pudieran causar algun dafio- 0 perjuicio 0 constituir un delito o violaciones a
cualquier normatividad vigente.

d).- Cumplir con las tareas y responsabilidades laborales asignadas y asistir con
puntualidad al desempefio diario de sus actividades, respetando el horario
establecido.

e).- Fomentar e incrementar sus conocimientos en los aspectos técnicos laborales
necesarios para el desempefo de sus funciones.

f).- Evitar cualquier comentario que implique prejuzgar sobre cualguier asunto.

g).- Fomentar la austeridad que debe imperar en la-Administracion Publica Municipal
y aplicar correctamente los recursos publicos.

h).- Abstenerse de aceptar o hacer invitaciones en las que el propio servidor publico
considere que se vera comprometida suimparcialidad.

I).- Generar resultados con calidad, oportunidad y mejora continua en los procesos,
tramites y servicios buscando un desempefio productivo y competitivo.

j).- Realizar ante situaciones extraordinarias, aquellas tareas que por su naturaleza o
modalidad no sean las estrictamente inherentes a su cargo, siempre que ellas
resulten necesarias para mitigar, neutralizar o superar las dificultades que se
enfrenten.

k).- Actuar con prudencia ante situaciones no previstas por las leyes, anteponiendo la
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razon, siempre procurando buscar el interés colectivo.

Articulo 21.- El servidor publico debe dar cumplimiento a las 6rdenes que le imparta
el superior jerarquico competente, a la mayor brevedad, en la medida que reunan las
formalidades del caso y tengan por objeto la realizacién de actos de servicio que se
vinculen con las funciones a su cargo, salvo el supuesto de arbitrariedad o ilegalidad
manifiestas. Las instrucciones que se giren legal y objetivamente al servidor publico,
deberan ser atendidas sin realizar una interpretacion parcial, sesgada o
distorsionada, que traiga como consecuencia el incumplimiento de la disposicion, lo
que podria ocasionar un agravio. a la Administracion Publica Municipal y la
responsabilidad administrativa correspondiente.

Articulo 22.- El servidor publico buscara relacionarse de manera adecuada y cordial
con sus colaboradores, colegas, superiores, subordinados y con aquellos que laboren
en la Administracion Publica ‘Municipal, con el fin. de propiciar una efectiva
comunicacion que le permita desarrollar sus labores de forma eficiente, actuando de
manera proactiva para formar efectivos equipos de trabajo.

Articulo 23.- El servidor publico debe fomentar la participacion en igualdad de
circunstancias entre hombres y mujeres, en las actividades institucionales, politicas,
laborales y sociales, con la. finalidad de combatir costumbres y practicas
discriminatorias entre los géneros; debera propiciar la igualdad de oportunidades en
la toma de decisiones, desempefio laboral, capacitacion profesional e intelectual, sin
distincion de género, constituyéndolo como una cultura entre todos los integrantes del
servicio publico.

Articulo 24.- El servidor publico debe conducirse con una actitud sensible y solidaria,
de respeto, colaboracién y apoyo hacia la sociedad y los servidores publicos con
quienes interactla, con un sentimiento de unidad basado en metas o intereses
comunes.

Articulo 25.- El servidor publico debe convertirse en un decidido promotor de valores
y principios en la sociedad, partiendo de su ejemplo personal al aplicar cabalmente
este Codigo de Etica en el desempefio de su cargo publico.

Articulo 26.- Para el servidor publico, rendir cuentas significa asumir plenamente
ante la sociedad, la responsabilidad de desempefiar sus funciones en forma
adecuada y sujetarse a la evaluacion de la propia sociedad. Ello lo obliga a realizar
sus funciones con eficacia y calidad, asi como contar permanentemente con la
disposicion para desarrollar procesos de mejora continua, de modernizacién y de
optimizacion de recursos publicos.
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Articulo 27.- Al realizar sus actividades, el servidor publico debe evitar la afectacion
de nuestro patrimonio cultural y del ecosistema donde vivimos, asumiendo una férrea
voluntad de respeto, defensa y preservacién de la cultura y del medio ambiente de
nuestro municipio, estado y pais, que se refleje en sus decisiones y actos.

Articulo 28.- El servidor publico debe capacitarse y actualizarse constantemente para
el mejor desempefio de las funciones inherentes a su cargo, acorde con los
programas establecidos y el presupuesto autorizado.

Articulo 29.- El servidor publico debe dirigir todas sus acciones y decisiones a la
satisfaccion de las necesidades e intereses de la sociedad, por encima de intereses
particulares ajenos al bienestar de la colectividad, debiendo estar consciente de que
el servicio publico constituye una mision que solo adquiere legitimidad cuando busca
satisfacer las demandas sociales.

TITULO IX
PROHIBICIONES Y EXCEPCIONES

Articulo 30.- El servidor publico debera abstenerse de:

a).- Solicitar, aceptar o admitir dinero, dadivas, beneficios, regalos, favores, promesas
u otras ventajas, directa o indirectamente, para si 0 para terceros.

b).- Retardar o dejar de hacer tareas relativas a sus funciones.

c).- Hacer valer su influencia ante otro servidor publico, con el fin de que éste agilice,
retarde o deje de hacer tareas relativas a sus funciones.

Articulo 31.- Quedan exceptuados de las: prohibiciones establecidas en el presente
Cadigo de Etica:

a).- Los reconocimientos protocolares recibidos de los Gobiernos Federal, Estatal o
Municipal, organismos internacionales. o entidades sin fines de lucro, en las
condiciones en las que la Ley o la costumbre oficial admitan esos beneficios.

b).- Los gastos de viaje y estadia recibidos de instituciones de ensefianza o entidades
sin fines de lucro, para el dictado de conferencias, cursos o actividades académico-
culturales, o la participacion en ellas, siempre que eso no resultara incompatible con
las funciones del cargo o prohibido por normas especiales.

c).- Los beneficios que, por su valor exiguo y de menor cuantia, se realicen por
razones de amistad o relaciones personales, con motivo de acontecimientos en los
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gue resulta usual efectuarlos y que no pudieran ser considerados como un medio
tendiente a afectar la recta voluntad del servidor publico.

TITULO X
RESPONSABILIDADES Y SANCIONES

Articulo 28.- Los servidores publicos que con su conducta infrinjan lo dispuesto por
este Codigo, incurriran en responsabilidad administrativa y seran sujetos de una
sanciéon administrativa, que la autoridad competente impondra de acuerdo a lo
establecido por la Ley Numero 465 de Responsabilidades. Administrativas para el
Estado de Guerrero; esto sin perjuicio de las medidas correctivas que imponga la
Oficialia Mayor del Ayuntamiento de Arcelia, Guerrero.

Articulo 29.- Los servidores publicos que, como resultado del incumplimiento de
alguna de las disposiciones contenidas en este Cadigo, se ubiquen en actos de
supuesta irresponsabilidad prevista por:la normatividad vigente, seran sancionados
conforme a las normas legales que regulen el caso concreto. La Oficialia Mayor del
Ayuntamiento serd la dependencia encargada de vigilar, dar seguimiento y evaluar el
cumplimiento a lo establecido en el presente Cddigo.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Las disposiciones contenidas en el presente Codigo son de observancia
general.

SEGUNDO.- Se abrogan todas las disposiciones que se opongan al presente Caédigo.
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INTRODUCCION

La Administracion Publica de Arcelia, esta inmersa en una constante
dinamica de crecimiento organico-estructural, principalmente provocado por
la necesidad de brindar servicios de calidad a sus habitantes, vecinos,
visitantes y residentes; quienes han decidido radicar de forma temporal o
permanente en este sitio con la ilusiébn de mejorar su nivel socio-econémico
y elevar su calidad de vida.

La integracion administrativa-del Municipio se deposita en el Ayuntamiento,
quien tiene la responsabilidad de coordinar los esfuerzos de las diferentes
Dependencias y unidades administrativas-que conforman la  Administracion
Publica Municipal para la prestacion de servicios a la Ciudadania de manera
eficaz y oportuna. Para-un manejo claro, transparente y apegado a la
legalidad se necesita de un Manual de Organizacion en el que se establezcan
las diferentes areas que la integran, los servicios que ofrecen y sus
atribuciones. El presente Manual de Organizacion, esta elaborado con la
finalidad de que el personal que labora en las diferentes areas del
Ayuntamiento, tenga las bases suficientes para desempeifiar de la mejor
manera sus funciones y cumplir los objetivos establecidos en el Plan
Municipal de Desarrollo para el periodo 2021 — 2024 del Municipio de Arcelia,
Guerrero.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA.

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE ARCELIA, GUERRERO.
2021-2024.

1.- CUERPO EDILICIO

e EI ayuntamiento constituye la autoridad méaxima en el municipio, es
independiente, y no habra autoridad intermedia entre éste y el gobierno del
estado. Como cuerpo colegiado, tiene caracter deliberante, decisorio, y
representante del municipio. Esta disposicidon se establece sin excluir formas
de participacion directa de los ciudadanos en los procesos de decision
permitidos por la ley.

1.1 ATRIBUCIONES DEL AYUNTAMIENTO

e El ayuntamiento dispone de un érgano ejecutivo a cargo del presidente
municipal, responsable ante el ayuntamiento mismo. El ayuntamiento, en su
caracter de cuerpo colegiado, no podra en ningun caso desempefar
funciones de 6rgano ejecutivo.

e Elsindico es el integrante del ayuntamiento encargado de vigilar los aspectos
financieros del misma, de procurar y defender los intereses del municipio y
representarlo juridicamente.

e Los regidores son los miembros del ayuntamiento encargados de gobernar y
administrar, al municipio; en lo individual no tienen facultades decisorias pues
éstas corresponden al cabildo en pleno, sesionando colegiadamente como
cabildo y al presidente municipal en aquellas materias que el ayuntamiento
le delega. En general, no tienen facultades ejecutivas pues éstas
corresponden al presidente municipal. Sin embargo, en lo individual son
consejeros y auxiliares del presidente municipal y deben cumplir con las
comisiones que les asigne el ayuntamiento en los diferentes ramos de la
administracion publica.
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1.2 NORMATIVIDAD
e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Arcelia, Guerrero.
¢ Reglamento interno.
e Ley Numero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Guerrero.

2.- PRESIDENCIA MUNICIPAL
2.1 SERVICIOS QUE PRESTA EN GENERAL

e Ordenar la promulgacion y publicacion de los Reglamentos, Acuerdos y
demas ordenamientos administrativos municipales que deban regir en el
Municipio.

2.2 ATRIBUCIONES

e Cumplir y hacer cumplir. las disposiciones contenidas en las leyes y
reglamentos municipales, asi como los acuerdos y resoluciones que emita el
Ayuntamiento.

® Planear, programar, coordinar, dirigir y evaluar el desempefio de las unidades
administrativas que conforman la Administracién Publica Municipal.

2.3 NORMATIVIDAD

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Ley Numero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Guerrero.

10
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2.4 ORGANIGRAMA
Presidente
Municipal

3.- SINDICATURA MUNICIPAL
3.1 SERVICIOS QUE PRESTA EN GENERAL
e Atender satisfactoriamente los procesos legales del Ayuntamiento, vigilar y
defender el interés municipal, el cumplimiento de las responsabilidades y
obligaciones de los servidores publicos del Ayuntamiento.
3.2 ATRIBUCIONES
e Defendery promover los intereses patrimoniales y econémicos del municipio.
e Suplir en los términos de ley, las ausencias temporales del Presidente

Municipal.
11
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3.3 NORMATIVIDAD
e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Ley Numero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Guerrero.

3.4 ORGANIGRAMA

Asesores
Juridicos

4.- OFICIALIA MAYOR
4.1 SERVICIOS QUE PRESTA EN GENERAL

e Proporcionar asesoria y servicio a los departamentos de la administracion
municipal, para mantener un buen clima organizacional laboral, asi mismo
planear, organizar y comprobar la capacitacion del personal de acuerdo a las
necesidades del ayuntamiento.

12

9 Plaza Principal Francisco O. Arce Col. Centro @ ayto.arcelia2021.2024@gmail.com @ 732364 0535




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE ARCELIA
2021 - 2024 ARCELIA

“Unidos avanzamos UNIDOS AVANZAMOS

4.2 ATRIBUCIONES
e Planeacion, coordinacion, supervision, apoyo y control de las diferentes
funciones o actividades de las areas que forman parte de la administracién

del municipio.

4.3 NORMATIVIDAD

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Ley Numero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Guerrero.

4.4 ORGANIGRAMA

L Oficial Mayor
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5.- SECRETARIA GENERAL
5.1 SERVICIOS QUE PRESTA EN GENERAL

e Atender las situaciones reglamentarias y la politica interna y externa del
ayuntamiento.

e Ser un gestor y enlace entre el presidente municipal, las comunidades; los
gobiernos (federal y estatal), la iniciativa privada y la propia ciudadania.

5.2 ATRIBUCIONES

e Ejecutar las politicas y reglamentos de gobierno, establecer comunicacion
con el congreso del estado para cumplir con los requisitos, de ley en la
elaboracion de reglamentos e “iniciativas; llevar la correspondencia del
municipio; y garantizar el cumplimiento de'los acuerdos emanados de las
sesiones de cabildo.

5.3 NORMATIVIDAD

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Ley Numero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Guerrero.

e Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Arcelia, Guerrero.
¢ Reglamento interno.
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6.- TESORERIA MUNICIPAL.

6.1 SERVICIOS QUE PRESTA EN GENERAL

e Administrar la recaudacion de los. recursos publicos que ingresen por

concepto de pagos de servicio y contribuciones; manteniendo unas finanzas
sanas.

e Informar mensualmente el flujo de efectivo, asi como diferentes reportes de
ingresos y egresos de este organismo operador.
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6.2 ATRIBUCIONES

e Elaborary proponer los proyectos de ley, reglamentos y demas disposiciones
de caréacter general que se requieran para el manejo de los asuntos
financieros y tributarios del municipio.

e Vigilar y documentar toda administracion de fondos publicos.

e Aplicar las sanciones que correspondan por el incumplimiento de las normas
gue, en materia de transporte, mercados, y espectaculos.

e Recaudar los ingresos y contribuciones que correspondan al municipio de
conformidad con las leyes fiscales, siendo responsable directo de su depdsito
y vigilancia. Cuidar que el monto de las multas impuestas por las autoridades
municipales se ingrese a la tesoreria.

6.3 NORMATIVIDAD

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Ley Numero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Guerrero.

e Ley de Ingresos del Municipio de Arcelia, para el ejercicio fiscal en cuestion.

e Reglamento interno.

16

2 Plaza Principal Francisco O. Arce Col. Centro @ ayto.arcelia2021.2024@gmail.com @ 732364 0535




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE ARCELIA

2021 - 2024
A RC E LIA
“Unidos avanzamos UNIDOS AVANZAMOS
6.4 ORGANIGRAMA
Tesorero

T,

7.- ORGANO DE CONTROL INTERNO

7.1 SERVICIOS QUE PRESTA EN GENERAL

e Se encargan de ejecutar el sistema de control y evaluacion, es decir,
controlar que los procesos y procedimientos que realizan los servidores

17
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publicos en las dependencias y estén apegados a la legalidad y que
coadyuven a los objetivos sustantivos de estas instituciones.

7.2 ATRIBUCIONES

e Poseen la autoridad para atender, tramitar y resolver las quejas o denuncias
presentadas por la ciudadania contra presuntas irregularidades
administrativas cometidas por los servidores publicos, imponiendo las
sanciones establecidas en la Ley.

7.3 NORMATIVIDAD

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Ley Numero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Guerrero.

7.4 ORGANIGRAMA

Contralor
Interno

8.- UNIDAD DE TRANSPARENCIA
8.1 SERVICIOS QUE PRESTA EN GENERAL
e Difundir entre la comunidad las acciones que realiza el gobierno y

dependencias municipales a través de los medios masivos de comunicacion;
estableciendo lazos de acercamiento entre el gobierno y la ciudadania.

18
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e Atender las solicitudes de acceso a la informacion publica, remitiéndolas a
los érganos administrativos para generar la respuesta correspondiente.

e Proporcionar asesoria y apoyo a los 6rganos administrativos, respecto a las
obligaciones de transparencia y acceso a la informacién publica, asi como en
lo relativo a la conservacion de los documentos administrativos vy
organizacion de archivos.

e Implementar cursos de capacitacion y actualizacion a los funcionarios de los
organos administrativos en materia de transparencia y acceso a la
informacion publica.

8.2 ATRIBUCIONES

e Conducir las relaciones institucionales de la presidencia municipal y fungir
como vocero oficial de la presidencia municipal y las dependencias ante los
medios de comunicacion, ademas de informar de las actividades y
acontecimientos que surjan del gobierno municipal.

e Elaborar el proyecto de respuesta de ‘las solicitudes de acceso a la
informacion que sean planteadas.

e Llevar un registro de las. solicitudes de acceso a la informacion y de
solicitudes del ejercicio de derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y
oposicion de datos personales.

e Brindar asesoria a las areas administrativas del Organismo, en materia de
transparencia y acceso a la informacion.

8.3 NORMATIVIDAD

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Ley Numero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Guerrero.

e Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Arcelia, Guerrero.

e El Reglamento Interno.
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8.4 ORGANIGRAMA

Enlace de
Transparencia
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9.- INSTANCIA TECNICA DE EVALUACION

9.1 SERVICIOS QUE PRESTA EN GENERAL
e Fortalecimiento de los mecanismos de monitoreo y evaluacion del
desemperio de los resultados alcanzados por los programas y acciones de
las diversas areas del ayuntamiento.

9.2 ATRIBUCIONES

e Realizacién de acciones y actividades que ayuden a tener un gobierno
organizado y responsable.

e Entrega de formatos de seguimiento al desempefio por area

e Realizar evaluacion de avance y desempefio por area

e Practicar investigaciones sobre los actos y omisiones de los servidores
publicos del Organismo, por incumplimiento de sus obligaciones o por
inobservancia de las leyes aplicables, determinar las responsabilidades y
proponer al Presidente Municipal las sanciones que correspondan.

e Vigilar el cumplimiento de las normas_ de control 'y fiscalizacion
administrativas establecidas de manera interna y apoyar a las areas en el
cumplimiento y aplicacion de dichas normas de control.

9.3 NORMATIVIDAD

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Ley Numero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Guerrero.

9.4 ORGANIGRAMA

Director
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10.- DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
10.1 SERVICIOS QUE PRESTA EN GENERAL

e Modernizar la infraestructura social municipal, mediante la realizacién de
obras sociales que la propia ciudadania elija de acuerdo a las necesidades
de cada comunidad, cumpliendo con las normas y especificaciones que
marca la ley.

10.2 ATRIBUCIONES

e Normar, adecuar, regular y guiar el desarrollo del- municipioy sus reservas
territoriales de expansion y- preservacion natural, mediante un programa
integral encaminado a fomentar el bien comun, normas y la difusion de una
cultura urbana ecolagica que dignifique la salud y mejore la calidad de vida
de todos los sectores de la pablacion.

e Construir obra publica que mejore la imagen ‘de la ciudad y promueva el
desarrollo social del municipio, realizando acciones de mejoramiento de la
imagen urbana.

10.3 NORMATIVIDAD

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados conlas mismas.

e Ley de Obras Publicas y sus Servicios del Estado de Guerrero Numero 266
y su Reglamento.

e Lineamientos Generales para la Operacion del Fondo de Aportaciones para
la Infraestructura Social, publicado el 01 de septiembre del 2017.

e Reglamento Interno.

e Ley Numero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Guerrero.
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11.- DIRECCION DE AGUA POTABLE

11.1 SERVICIOS QUE PRESTA EN GENERAL

e Operacion, administracion y prestacion de los servicios del suministro de
agua potable, mantenimiento de los sistemas y alcantarillado, asi como
prever la introduccion de nuevos sistemas para beneficio de los habitantes
gue aun no gozan de este servicio.
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e Organizacion de eventos sobre la importancia del cuidado del agua

e Concientizar a la poblacion infantil y escolar, sobre el cuidado del agua,
mediante platicas, cursos y talleres.

e Promover entre la ciudadania el uso responsable y racional del agua como
recurso vital y escaso, con valor econémico, social y ambiental.

11.2 ATRIBUCIONES

e Dirigir, coordinar y conducir el Sistema Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado de conformidad con el Plan Municipal de Desarrollo, aplicando
las estrategias e innovaciones tecnoldgicas tendientes a aprovechar
eficientemente los recursos naturales, humanos, financieros, materiales e
infraestructura.

e Disefio de contenido para campafas .con temas relacionados con el uso
responsable del agua, asi-como actividades del organismo.

e Disefiar avisos preventivos o informativos para difundir entre la ciudadania,
acciones a realizar en caso de contingencias o riesgo inminente.

11.3 NORMATIVIDAD
e Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Ley Numero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Guerrero.
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12.- DIRECCION DE CULTURA Y ARTE

12.1 SERVICIOS QUE PRESTA EN GENERAL

e Promover la cultura mediante eventos, en donde se muestren las diferentes
manifestaciones artisticas del pueblo, con el apoyo de instituciones
educativas, gubernamentales y civiles.

e Hacer participes de las actividades a las instituciones educativas del
municipio en la busqueda de talentos que tengan cualidades y promoverlos
en los diversos eventos artisticos y culturales que el gobierno municipal
promueva.
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e Realizar eventos culturales en las escuelas primarias y secundarias y nivel
medio superior del municipio, promoviendo la participacion de los alumnos
en declamacion, oratoria, canto y deporte.

12.2 ATRIBUCIONES

e Fomentar el enriquecimiento y la practica de las disciplinas culturales y
recreativas de toda la comunidad, brindar atencién a los sectores mas
desatendidos de la poblacién y generar estrategias para integrar a los
objetivos de esta direccion, los creadores de cultura, las instituciones y
asociaciones de esparcimiento recreativo y cultural y la sociedad en general,
obteniendo como resultado una comunidad rica en cultura y movimientos
artisticos.

12.3 NORMATIVIDAD

e Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Ley Numero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Guerrero.

e Ley del Instituto Guerrerense de Cultura.
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13.- DIRECCION DE REGLAMENTOS

13.1SERVICIOS QUE PRESTA EN GENERAL

e Regular las actividades respecto a la recaudacion de contribuciones de
personas fisicas y morales que tienen alguna actividad comercial.

e Realizar visitas domiciliares a los particulares, para cerciorarse de que se han
cumplido las disposiciones, asi como verificar que los comerciantes se
encuentren al corriente. de. su giro comercial, asi como industrias,
establecimientos de prestacion de servicios, con el objeto de comprobar
ademads que sean acatadas “las disposiciones fiscales, sanitarias,
reglamentarias y de seguridad publica.
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13.2 ATRIBUCIONES.

e Verificar y llevar el control sanitario de los establecimientos que suministran
al publico mercancias, alimentos y bebidas no alcohdlicas.
e Revisar periodicamente establecimientos que prestan servicios publicos.

e Realizacién de acciones y actividades que ayuden a mejorar la economia
municipal.

13.3 NORMATIVIDAD

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
¢ Reglamento Interno.

e Ley Numero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Guerrero.

13.4 ORGANIGRAMA

Director
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14.- DIRECCION DE DEPORTE

14.1 SERVICIOS QUE PRESTA EN GENERAL

e Fomentar la activacion fisica, la recreacién y el deporte con el desarrollo de
Programas Sociales enfocados a promover la integracion familiar vy
participacién ciudadana, asi como combatir el ocio y mejorar la calidad de
vida de los pobladores.

e Proporcionar el apoyo que le soliciten los organismos publicos, privados y
sociales que lleven a cabo acciones en materia del deporte.

14.2 ATRIBUCIONES

e Desarrollar un amplio- y- permanente programa de construccion,
mantenimiento y rehabilitacion de canchas y espacios deportivos (unidad
deportiva), con la colaboracion de la ciudadania, los gobiernos estatal y
federal, ademas de la participacion de la iniciativa privada.

e Conformar comités deportivos en colonias y ejidos de nuestro municipio, para
mejorar la infraestructura deportiva, asi como la adquisicion de material
deportivo.

14.3 NORMATIVIDAD
e Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
¢ Reglamento Interno.
e Ley Numero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Guerrero.
e Ley Numero 697 de Cultura Fisica y Deporte para el Estado y los Municipios
de Guerrero
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14.4 ORGANIGRAMA

Director

30

2 Plaza Principal Francisco O. Arce Col. Centro @ ayto.arcelia2021.2024@gmail.com @ 732364 0535



H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE ARCELIA

A\ (Tl /g
2021 - 2024 N sl
ARCELIA
“Unidos avanzamos UNIDOS AVANZAMOS

15.- DIRECCION DE CATASTRO Y PREDIAL

15.1 SERVICIOS QUE PRESTA EN GENERAL

e Normar las funciones inherentes al area predial y catastral del municipio,
determinando la liquidacion, recaudacion y administracion de las
contribuciones sobre la propiedad inmobiliaria, asi como de las
operaciones, movimientos y registros relacionados con el catastro de la
propiedad.

15.2 ATRIBUCIONES

e Determinar y gestionar el cobro del impuesto predial

e Actualizar las tablas de valores

e Establecer y apoyar los acuerdos de coordinacion en la materia con el
gobierno del Estado.

e Apoyar las acciones de planeacion municipal y de desarrollo dela
comunidad.

e Suministrar, difundir y facilitar el acceso a la informacion catastral a los
ciudadanos.

e Elaboracién de constancias de no adeudo

15.3 NORMATIVIDAD
e Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Reglamento Interno.
e Ley Numero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Guerrero.
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15.4 ORGANIGRAMA

Director
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16.- DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

16.1 SERVICIOS QUE PRESTA EN GENERAL

e Supervisar las actividades de comunicacion social, la programacion de
contenidos, ampliacion de cobertura, y propuesta de contratos o convenios
relacionados con las actividades que involucren a los medios de
comunicacion.

e Promover la creacion de vinculos institucionales con los medios de
comunicacion y el Gobierno Municipal.

16.2 ATRIBUCIONES

e Dar cobertura y difundir las actividades oficiales que realiza el municipio de
Arcelia y los titulares de las dependencias y organismos auxiliares, asi
como promover y fortalecer las relaciones entre el Gobierno y los medios de
comunicacion, a fin de ampliar la cobertura y difusién de las actividades del

Municipio. El propésito de fortalecer las funciones de investigacion y
32
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estrategia informativa favorece a la Direccion de Comunicacion Social, 1o
gue permite una adecuada distribucion del trabajo para el cumplimiento de
los programas y objetivos institucionales.

16.3 NORMATIVIDAD

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Reglamento Interno.

e Ley Numero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Guerrero.

16.4 ORGANIGRAMA

Director ‘ '

1L
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17.- DIF MUNICIPAL

17.1 SERVICIOS QUE PRESTA EN GENERAL

e Brindar la asistencia social a los sectores mas vulnerables del municipio,
enfocando sus directrices en los nifios, y personas mayores, de acuerdo a
sus condiciones sociales de pobreza y marginacion, con el apoyo del
gobierno municipal y la autogestion comunitaria, sin caer en paternalismos.

17.2 ATRIBUCIONES

e Proteger y preservar la institucion familiar como celula y eje de vida y
desarrollo social armoénico, promover la integracion'y el desarrollo humano,
individual, familiar y comunitario, a través de politicas publicas estratégicas y
modelos de atencién que privilegien una mejor calidad de vida.

e Entrega de apoyos ya sea econdémico 0-en especie en conmemoracion a los
distintos festejos del municipio.

e Ejecucion de los programas y acciones a fin de lograr el apoyo y colaboracién
técnica y administrativa para alcanzar su finalidad asistencial en beneficio de
la poblacién del municipio, disminuyendo asi la desintegracion familiar.

17.3 NORMATIVIDAD

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Ley Numero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Guerrero.

e Ley de Asistencia Social para el Estado de Guerrero.

e Reglamento Interno.

¢ Reglamento del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.
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18.- DIRECCION DE EVENTOS ESPECIALES

18.1 SERVICIOS QUE PRESTA EN GENERAL

e Coordinar y establecer todos los preparativos hecesarios para la
organizacion, montaje, produccioén y realizacion de todos los eventos que
organicen las distintas areas del Ayuntamiento.

e Brindar satisfaccion total, sobre el apoyo requerido por las diversas areas
gue conforman el H. Ayuntamiento, que soliciten mobiliario como: sillas,
tablones, manteles, mamparas, tapancos, toldos, escenografias, ornato,
equipo de sonido, servicio de cafeteria, entre otros, necesarios para llevar a
cabo un evento y que tenga el mayor realce posible.

18.2 ATRIBUCIONES

e Fomentar la participacion del municipio en la ‘gestion de eventos
extraordinarios.

e Mantener bajo su resguardo el inventario general de todos los elementos de
montaje y produccién con que cuente la Presidencia Municipal para la
realizacion de eventos especiales, tales como equipos de sonido, mobiliario
y demas materiales relacionados, asi como ordenar oportunamente a la
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jefatura de ayudantia el mantenimiento o reparacion que dichos equipos
requieran.

e Contar con una cartera actualizada de proveedores de todos los materiales
necesarios para la realizacion de sus funciones, tanto para la adquisicion de
los mismos para su alquiler.

e Apoyar en los servicios logisticos, en la organizacion y desarrollo de los
eventos y giras del Presidente Municipal.

e Apoyar en los servicios logisticos, en la organizacion y desarrollo de los
eventos de distintas dependencias municipales.

e Apoyar en los servicios logisticos en los que soliciten las organizaciones
privadas.

e Servicio de café y/o canapés: Dicho servicio se proporciona solamente en
eventos internos, lo cual es requerido a través de los diversos departamentos
del H. Ayuntamiento

e Elaboracién de reporte de actividades realizadas.

e Demas que asigne el superior jerarquico.

18.3 NORMATIVIDAD
e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Ley Numero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Guerrero.
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18.4 ORGANIGRAMA

Director

37

9 Plaza Principal Francisco O. Arce Col. Centro @ ayto.arcelia2021.2024@gmail.com @ 732364 0535



H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE ARCELIA
2021 - 2024 ARCELIA

“Unidos avanzamos UNIDOS AVANZAMOS

19.- DIRECCION DE REGISTRO CIVIL

19.1 SERVICIOS QUE PRESTA EN GENERAL

e Tramites de los distintos registros dispuestos por la Ley, asi como para la
expedicion de las actas correspondientes y demas tramites inherentes de la
materia.

e Registro de nacimientos, matrimonios, defunciones y reconocimientos.

e Emision de certificados

e Tramites de correccion de datos

e Conteo de los libros

19.2 ATRIBUCIONES
e Brindar a la poblacidon atencion eficaz y adecuada, asi como una actitud
servicial y honesta con la finalidad de cumplir las expectativas que demandan
tanto el area como la poblacion en general, en la asignaciéon de identidad y
estado civil de las personas.

19.3 NORMATIVIDAD
e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Ley Numero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Guerrero.

19.4 ORGANIGRAMA

Oficiales
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20.- DIRECCION DE DESARROLLO RURAL
20.1 SERVICIOS QUE PRESTA EN GENERAL

e Promover la detonacion del campo a través de proyectos de gran
envergadura que permitan mejorar la calidad de vida de los habitantes,
ademas del desarrollo productivo y progreso del municipio; siendo este uno
de los ejes centrales del gobierno de Arcelia, Guerrero.

20.2 ATRIBUCIONES

e Organizar, operar y controlaracciones para el desarrollo productivo, teniendo
como organo rector el consejo municipal de desarrollo rural sustentable.

e Atender las necesidades del.campo y definirlas comunidades a beneficiar en
base a diagnosticos. Dando seguimiento a los programas implementados por
los gobiernos estatal y federal, mediante un esquema que permita a todos
los productores acceder a los proyectos y beneficios que el gobierno
municipal gestiona.

20.3 NORMATIVIDAD

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Ley numero 465 de responsabilidades administrativas para el estado de
guerrero.

e Reglamentos y Reglas de Operacion de los Programas Estatales y
Federales.

¢ Reglamento Interno.
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20.4 ORGANIGRAMA

Directores
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21.-DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

21.1 SERVICIOS QUE PRESTA EN GENERAL

e Asesoramiento para la participacion en programas sociales realizados por el
Ayuntamiento.

e Incorporar la participacion ciudadana en los programas de desarrollo social
en materia de educacion, desarrollo humano, vivienda, salud, reactivacion de
espacios publicos y mejora en las oportunidades de empleo a través de la
economia social, para fortalecer las condiciones de vida de las familias del
municipio.

21.2 ATRIBUCIONES

e Planeard y conducira sus actividades, con sujecion a los objetivos,
estrategias y prioridades del Plan Municipal de Desarrollo, en congruencia
con los planes Nacional y Estatal de Desarrollo, asi como a las politicas e
instrucciones que emita el presidente o el Ayuntamiento para el 6ptimo
despacho de los asuntos y el logro de las metas de los programas a su cargo.

e Dirigir la elaboracion, instrumentacion y evaluacion de estrategias que
promuevan la superacion de la pobreza rural y urbana, la participacion social,
el impulso al desarrollo social integral y el fortalecimiento de las
organizaciones de la sociedad civil encausadas al impulso del desarrollo
social del Municipio.

e Atender o representar en materia de Desarrollo Social, ante toda institucion
publica o privada, respecto de aquellos asuntos que son competencia del
Municipio.

e Dirigir en el ambito de su competencia, los programas de proteccion social a
los grupos vulnerables de la entidad y las politicas de equidad de género.

21.3 NORMATIVIDAD

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
41
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e Ley nuimero 465 de responsabilidades administrativas para el estado de
Guerrero.

21.4 ORGANIGRAMA

Director

22.- DIRECCION DE SALUD
22.1 SERVICIOS QUE PRESTA EN GENERAL
e Proporcionar atencion médica integral. El trabajo esta dirigido a preservar,
mejorar y restaurar la salud de los trabajadores, jubilados y familiares
derechohabientes, que contribuye a elevar la productividad de las diferentes

dependencias del Ayuntamiento.
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e Promover el desarrollo y fomento de los servicios médicos para un mejor
acceso de los trabajadores y beneficiarios.

e Coordinar y supervisar el suministro de medicamentos a los trabajadores y
beneficiarios.

e Dirigir el control de expedientes clinicos de los trabajadores, jubilados y
pensionados.

22.2 ATRIBUCIONES

e Realizar solicitudes de material médico y odontologico necesarios para el
desarrollo de las actividades de la Direccion de Salud.

e Evaluar los procesos de recepcion, almacenaje, distribucion, registro de
insumos en el area de almacén.

e Supervisar el otorgamiento de estudios de laboratorio y gabinete expedidas
por los médicos generales.

e Otorgar atencion medica . gratuita a los empleados Municipales y sus
familiares, extensivo ademas a personas indigentes o de escasos recursos
econdmicos que canalice el DIF Municipal, asi como a las personas privadas
de su libertad y recluida en los separos Municipales.

e Brindar asistencia técnica a Direccion de Transito municipal en la expedicion
de los Certificados de esencia, derivados de los infractores al Reglamento de
Transito, que presenten intoxicacion alcohélica en sus diferentes niveles.

e Colaboracion directa dentro de la capacidad presupuestal Municipal, para la
dotacion de medicamentos y atencién médica a Consultorios que desarrollen
actividades en materia de Salud en beneficio de la comunidad, dentro de las
diversas Delegaciones Municipales.

e Opinar en la formulacion del Reglamento de Salud Municipal, que expida H.
Cabildo, sugiriendo a éste las disposiciones reglamentarias que permitan un
mejor funcionamiento de la Direccion en beneficio de la comunidad.
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22.3 NORMATIVIDAD
e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Ley numero 465 de responsabilidades administrativas para el estado de
Guerrero.
e Ley NUmero 1212 de Salud del Estado de Guerrero

22.4 ORGANIGRAMA

Director

23.- DIRECCION DE ECOLOGIA

23.1 SERVICIOS QUE PRESTA EN GENERAL

® Conducir la gestion ambiental municipal estableciendo politicas publicas
dirigidas a identificar, supervisar, dictaminar, proponer y evaluar proyectos,
programas, estrategias y acciones técnicas o legislativas, para brindar
soluciones a corto, mediano y largo plazo a problemas ambientales. Mediante
la participacion comprometida de todos los sectores de la sociedad y de esta
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manera contribuir al aprovechamiento sustentable, la preservacion,
conservacion y proteccion del medio ambiente, garantizando a la ciudadania
el derecho a un entorno sano.

23.2 ATRIBUCIONES

e Establecer instrumentos de politicas publicas municipales que promuevan
procesos productivos socialmente responsables, tecnolégicamente factibles
y ambientalmente amigables; asi como la actualizacion y promulgacion de la
normatividad municipal necesaria.en materia ambiental; ademas de crear
sistemas de gestion integral de residuos 'y de protecciéon de nuestros recursos
naturales.

e Normar, adecuar, regular y. guiar el desarrollo del municipio y sus reservas
territoriales de expansion y preservacion natural, mediante un programa
integral encaminado a fomentar el bien comun, normas y la difusiéon de una
cultura urbana ecoldgica que dignifique la salud y mejore la calidad de vida
de todos los sectores de-la poblacion.

e Promover actividades de proteccion, difusion y educacion ambiental.

e Realizar el seguimiento y evaluar el cumplimiento de las diferentes
estrategias que se desarrollen en el municipio.

23.3 NORMATIVIDAD
e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Ley numero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Guerrero.
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23.4 ORGANIGRAMA

Director

24.- DIRECCION DE MERCADO MUNICIPAL
24.1 SERVICIOS QUE PRESTA EN GENERAL

e Dirigir las actividades operativas y administrativas de la Direccion de
Mercados Municipal bajo el principio de legalidad; procurando que todos
tengan como eje fundamental la  optimizacion, mejora, ampliacion y
adecuacion del servicio publico de mercados.

e Gestionar la realizacion de todo tipo de actos tendientes a remodelacion y
conservacion de los mercados.

e Distribuir los giros que operen dentro de los mercados, en armonia con el
area comercial en que se ubique.

e Coordinar las visitas de inspeccion y vigilancia al menos dos veces en el
periodo de un afo, que los locatarios de los mercados municipales respeten
las disposiciones legales y reglamentarias que regulan la actuacion.

e Proponer el modelo de reordenamiento estratégico de los mercados
municipales de acuerdo al giro de las areas y de las licencias comerciales.
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e Controlar los giros, espacios asignados y libres dentro de los mercados
municipales por medio de padrones de comerciantes.

e Verificar que los padrones de la Direccibn de Mercados estén
permanentemente actualizados.

e Controlar el otorgamiento de anuencias para la emisiéon de licencias
comerciales a través de la sistematizacion de la informacion mediante
archivos (fisicos y digitales), asi como de expedientes personalizados por
comerciante.

e Mantener el control administrativo de los padrones y cesiones de derechos,
a los comerciantes establecidos en mercados municipales.

e Celebrar contratos de concesion de locales comerciales en los mercados
comerciales.

e Coadyuvar en la instrumentacion, ejecuciéon y coordinacién de la politica
municipal de apoyo incluyente a emprendedores y a las micro, pequefas y
medianas empresas, impulsando su innovacion, competitividad y proyeccion
en los mercados municipales y estatales.

e Asegurar el adecuado funcionamiento de los mercados municipales con los
gue cuenta el municipio en plena coordinacian.

24.2 ATRIBUCIONES

e Garantizar la seguridad de los bienes muebles y accesorios instalados que
se encuentren en resguardo para la prestacion de los servicios publicos
municipales, asi como el equipamiento urbano correspondiente.

e Coadyuvar de manera integral con el modelo comercial de Arcelia, con
especial atencién al comercio tradicional de los barrios como elementos clave
de la vida de estos, con anuencia de las dependencias competentes.

e Procurar que el comercio que se desarrolla en los mercados municipales se
ejerza de manera ordenada con base en las disposiciones reglamentarias y
legales relacionadas con el comercio en espacios cerrados.
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24.3 NORMATIVIDAD
e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Ley numero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Guerrero.
¢ Reglamento de Mercado y Comercio en la Via Publica

24.4 ORGANIGRAMA

Director

25.- DIRECCION DE RASTRO MUNICIPAL

25.1 SERVICIOS QUE PRESTA EN GENERAL

e Recepcidn de ganado: este es el principio del proceso, se reciben cuatro dias
a la semana los animales para ser sacrificados.

e Verificacion de propiedad: Una vez que los animales ingresaron al rastro
municipal, se verifica mediante documentacion expedida por la autoridad
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competente, la propiedad de los animales garantizando la seguridad de los
introductores con apoyo de la seguridad publica municipal.

e Custodia de los animales: después del ingreso de los animales se procede a
encerrarlos en los corrales destinados, alistandolos para el sacrificio.

e Sacrificio: esta actividad la realizan los matanceros, cumpliendo con todas
las reglas de higiene y en un lapso de tiempo muy corto para evitar un
sacrificio inhumano.

e Verificacion sanitaria: este proceso es uno de los mas importantes ya que lo
realiza un el médico veterinario de salubridad detectando en ese momento
gque carne es apta para consumo humano y decomisando la que no, para que
inmediatamente se destruya mediante la incineracion.

e Entrega de canales: una vez hecha la aprobacién del médico, el personal del
rastro procede a hacer entrega de la carne a los duefios de los canales
verificando que el canal se encuentre en estado optimo para su traslado y
consumo.

e Limpieza a las areas de trabajo: Después de dar por terminada la entrega,
mediante recomendacion de salubridad es necesario desinfectar las areas
de trabajo con cloro, agua y jabon por lo que se realiza la limpieza de las
areas de matanza, los corrales, el area de carga. De igual manera también
se realiza limpieza a las areas comunes como-sanitarios, oficinas dejandolos
listos para futuras jornadas laborales.

e Satisfacer la demanda de carne de la poblacién garantizando la higiene
recomendada por las instituciones de salud, ademas de brindar un servicio
de excelencia a la poblacion gue hace uso de las instalaciones.

25.2 ATRIBUCIONES
e Verificar el cumplimiento de las disposiciones relativas a la prestacién del
servicio publico de rastro y abasto de carne para consumo humano; su
inspeccidon  sanitaria, organizacion, funcionamiento, transporte 'y
comercializacion.
e Verificar la higiene del rastro municipal, y vigilar que el sacrificio de animales
sea en este lugar y no en los domicilios particulares.
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25.3 NORMATIVIDAD
e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Ley numero 465 de responsabilidades administrativas para el estado de
Guerrero.

25.4 ORGANIGRAMA

Director

26.- DIRECCION DE EDUCACION

26.1 SERVICIOS QUE PRESTA EN GENERAL
e Difundir, supervisar y ejecutar los programas enlazados en la educacion.

e Fortalecimiento del nivel educativo. e infraestructura de las escuelas
pertenecientes al Sistema Educativo Municipal, a través de programas y
proyectos viables con un espiritu de servicio y calidad por parte del personal
gue forma parte del sistema.

e Establecer acuerdos y convenios con funcionarios, organismos, clubes de
servicio, instituciones educativas, etc. Para lograr recursos que se vean
reflejados en el mejoramiento de la infraestructura escolar y una vida mas
satisfactoria para los estudiantes y sus familias.
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® Dar seguimiento a las peticiones que la ciudadania solicite y rendir informe
mensual de las actividades que se han realizado por la Direccion.

26.2 ATRIBUCIONES

e Proponer ante las instancias competentes del gobierno del estado, a las
escuelas cuyas necesidades de infraestructura basica requieran del apoyo
de las tres instancias de gobierno, para atenderlas en forma prioritaria.

e Propiciar en la imparticion de la educacion, que se tomen las medidas que
aseguren al educando la proteccion'y el cuidado necesarios para preservar
su integridad fisica, psicoldgica y social sobre la base del respeto a su
dignidad, y que la aplicacion de la disciplina escolar sea compatible con su
edad.

e Solicitar al cabildo, la autorizacién de recursos econémicos pertinentes, para
estimular mediante el otorgamiento de becas de aprovechamiento, a los
alumnos mas sobresalientes de cada escuela y que eleven la imagen de las
mismas y del municipio.

e Proporcionar recursos materiales a las escuelas que con la participacion de
los padres de familia y autoridades escolares, busquen mejorar la calidad de
los servicios y el aspecto fisico de los planteles.

e Proporcionar a las instituciones y organizaciones del municipio, estimulos
materiales que reconozcan la labor destacada en actividades educativas, y
culturales.

e Preparar a las personas e instituciones, hacia el aprovechamiento de las
oportunidades que genera la globalizacion.

e Fortalecer la educacion civica de los habitantes y el respeto a los simbolos
patrios, mediante la realizacién de actos conmemorativos.

e Enriquecer la cultura regional con impulso creador y con la incorporacion de
ideas y valores universales.

e Fortalecer el afecto por la historia de la entidad, de la regién y de la nacién.

e Realizar el presupuesto anual de acuerdo a las solicitudes recibidas.
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26.3 NORMATIVIDAD
e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Ley numero 465 de responsabilidades administrativas para el estado de
Guerrero.

e Ley de Educacion del Estado de Guerrero Numero 158.
e Reglamento de Comité Municipal de Educacion

26.4 ORGANIGRAMA

Director

27.- DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES

27.1 SERVICIOS QUE PRESTA EN GENERAL

e Plantear y organizar la prestacion y administracion de los diversos servicios
municipales.

e Efectuar la prestacion de servicios municipales, tratando de cubrir las
necesidades de la comunidad.

e Procurar que la prestacion de los servicios municipales se realice conforme
a los programas de gobierno municipal y los reglamentos respectivos.

e Vigilar que los pagos de los particulares por el disfrute de un servicio
municipal se cumplan en los montos y plazos sefalados por la Ley de

Ingresos Municipales.
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e Vigilar el uso adecuado de inmuebles y equipo destinado a la prestacion de
servicios municipales.

e Realizar el mantenimiento y conservacion de los edificios destinados a la
prestacion de algun servicio municipal.

e Realizar campafias de concentracién para que la poblacion colabore en la
conservacion y mantenimiento de los servicios municipales.

27.2 ATRIBUCIONES

e Promover cursos de capacitacion y adiestramiento especificos al personal
del area de servicios.

e Reclutar personal con experiencia en el area a servir.

e Realizar un inventario del equipo que va ser reemplazado.

e Verificar con proveedores especializados los mejores precios de adquisicion.
e Adquirir solamente el equipo indispensable y de utilidad para el servicio.

® Mejorar el porcentaje de atencidén de servicios municipales en toda el area
urbana.

e Mejorar y elevar el nivel de atencion a la ciudadania.

27.3 NORMATIVIDAD
e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Ley numero 465 de responsabilidades administrativas para el estado de
Guerrero.

e Reglamento de Parques y Jardines.
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27.4 ORGANIGRAMA

Director
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28.- DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL
28.1 SERVICIOS QUE PRESTA EN GENERAL

e Aplicar una operacion eficiente y segura del sistema de sefalizacion vial del
municipio para mantener el sistema de dispositivos de control de transito.

e Aplicar la normatividad de operacion en el sistema de sefializacion vial, para
incrementar los niveles de servicio y seguridad vehicular y peatonal.

e Implementar programas de mantenimiento preventivo y correctivo del
sefialamiento horizontal y vertical de vialidades publicas del municipio.

e Validar, normar y supervisar los programas anuales de sefialamiento vial que
realizan las delegaciones.

e Proporcionar auxilio a la poblacién en casos de siniestros 'y accidentes
relacionados con el transito vehicular a fin de proteger la vida de las personas
y los bienes ubicados en el territorio municipal.

e Atender a los infractores del reglamento de transito y explicarles el motivo de
la infraccion y la cantidad a pagar

e Servicios Escolares, consistente en que los Palicias de Transito realizan el
servicio de la vialidad a las afueras de las escuelas en los horarios de
entradas y salidas de los alumnos.

28.2 ATRIBUCIONES

e Regular las actividades de carga y descarga que se realizan dentro de la
ciudad, garantizando siempre el mantenimiento de la fluidez vial en las calles,
en beneficio de la poblacion.

e Otorgar constancias de no infraccion de tarjetas de circulaciéon, placas y
licencias de conducir al publico solicitante.

e Cobrar las multas derivadas de las infracciones al Reglamento de Transito
Municipal, para su ingreso a la Tesoreria Municipal.

e Vigilar que se integren los reportes, informes y partes de novedades que
deberan presentar los agentes de transito en forma diaria.
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e Supervisar el desempefio de los miembros del equipo de trabajo y procurar
su adecuado cumplimiento.

e Supervisary ejecutar los operativos que se realicen en materia de prevencion
y control de faltas al Reglamento de Transito y Vialidad.

e Supervisar el rol de servicios establecidos en cada uno de los grupos o
puntos de servicio.

28.3 NORMATIVIDAD

e Ley organica del municipio libre.y soberano del estado de guerrero.

e Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Arcelia, Guerrero.

e Reglamento interno.

e Ley numero 465 de responsabilidades administrativas para el estado de
guerrero.

e Los demas ordenamientos juridicos aplicables en la funcién de la Seguridad
Publica, Transito y Proteccion Civil.

28.4 ORGANIGRAMA

Director
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29.- DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO

29.1 SERVICIOS QUE PRESTA EN GENERAL

e Proveer del servicio de alumbrado publico y semaforos de la Ciudad
apoyado en: la planeacion, elaboracién y ejecucion de nuevos proyectos
gue amplien la cobertura del servicio de alumbrado publico y
semaforizacion.

e Verificar la buena operacion del alumbrado y en su momento corregir fallas,
realizando mantenimiento correctivo Elaboracion e implementacion de
programas de mantenimiento'preventivo y correctivo a la-infraestructura de
luminarias y seméforos instalados.

e Promover y desarrollar programas de ahorro de energia.en el municipio,
atreves de la busqueda y-aplicacion de.nuevas tecnologias-en iluminacion,
asi como sistemas de consumo eficiente de la-energia eléctrica a las
luminarias y semaforos.

e Validar, normar y supervisar los-programas anuales de-alumbrado publico y
semaforizacion que realizan las Delegaciones Municipales.

29.2 ATRIBUCIONES

e Solicitar los materiales necesarios para corregir las deficiencias del
alumbrado publico.

e Hacer registros graficos y fotogréaficos de todo el material que se
encuentre en reserva y que se adquiera para cumplir con los objetivos
planteados por el ayuntamiento.

e Solicitar, conservar y administrar el almacén de materiales de reserva.

29.3 NORMATIVIDAD
e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Ley numero 465 de responsabilidades administrativas para el
estado de Guerrero.
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29.4 ORGANIGRAMA
Director

30.- DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

30.1 SERVICIOS QUE PRESTA EN GENERAL
e Desarrollar estrategias|y acciones .que-permitan de forma eficiente el
crecimiento de la-cultura de proteccion civil'en la poblacién que radica o
transita en el Municipio 'de" Arcelia, demostrando que dicha cultura
consiste en métodos de prevenciony de coordinacion que permitan la
proteccion de las personas, de los bienes y-del-entorno ante la presencia
de los agentes perturbadores naturales 0 humanos.

30.2 ATRIBUCIONES
e Elaborar y ejecutar programas de difusién orientados al desarrollo y
consolidacion de la cultura de la proteccion civil, el autocuidado y la auto
preparacion.
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e Establecer y ejecutar programas para la formacién, capacitacion,
adiestramiento y actualizacién de servidores publicos, integrantes de
organizaciones sociales, privada, académica y, en general, de cualquier
persona interesada en la proteccion civil.

e Promover la prevencion y salvaguarda de las personas, de sus bienes y
del entorno, mediante la realizacion de ejercicios y simulacros, asi como
del aprendizaje de actitudes que deberan asumirse en casos de
emergencias y desastres.

e Coordinar los dispositivos implementados para atender las situaciones
de emergencias y desastres.

¢ Identificar y adoptar modelos de medicion y simulacion de contingencias,
emergencias y desastres.

e Coordinar el funcionamiento de los centros regionales de proteccion
civil.

e Elaborar los dictamenes técnicos que le correspondan y emitir las
resoluciones derivadas de los programas de inspeccién en materia de
proteccion civil.

e Asesorar a los sectores publicos, social y privado que lo soliciten, en
la elaboracion de sus programas internos de proteccion civil, asi
como en la integracion y funcionamiento de sus unidades internas de
proteccion civil.

30.3 NORMATIVIDAD

e Ley orgénica del municipio libre y soberano del estado de guerrero.

¢ Bando de policia y buen gobierno del municipio de Arcelia, Guerrero.

¢ Reglamento interno.

e Ley numero 465 de responsabilidades administrativas para el estado de
guerrero.

e Eldeméas ordenamiento juridicos aplicables en la funcion de la seguridad
publica, transito y proteccion civil.
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31.- DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

31.1 SERVICIOS QUE PRESTA EN GENERAL
e Desarrollar estrategias y -acciones_que. permitan-de forma eficiente el
crecimiento de la cultura de Seguridad-Publica en’la poblacion que
radica o transita en el Municipio-de Arcelia; demostrando que dicha
cultura consiste en'métodos” de prevencion 'y de coordinacion que
permitan la proteccion de las personas, delos bienesy del-entorno ante
la presencia de los agentes perturbadores-naturales/o.humanos.

31.2 ATRIBUCIONES

e Elaborar y ejecutar programas de difusién orientados al desarrollo y
consolidacion de la cultura de Seguridad Publica, el autocuidado y la
auto preparacion.

e Establecer y ejecutar programas para la formacion, capacitacion,
adiestramiento y actualizacién de servidores publicos, integrantes de
organizaciones sociales, privada, académicay, en general, de cualquier
persona interesada en la Seguridad Publica.
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e Promover la prevencion y salvaguarda de las personas, de sus bienes y
del entorno, mediante la realizacion de ejercicios y simulacros, asi como
del aprendizaje de actitudes que deberan asumirse en casos de
emergencias y desastres.

31.3 NORMATIVIDAD

e Ley organica del municipio libre y soberano del estado de guerrero.

e Bando de policia y buen gobierno del municipio de Arcelia, Guerrero.

¢ Reglamento interno.

e Ley numero 465 de responsabilidades administrativas para el estado de
guerrero.

31.4 ORGANIGRAMA

Director

-
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Finalidad

Objetivo

El presente Manual de Contabilidad tiene el objetivo de establecer las bases'normativas y técnicas bajo las cuales se establecio el
modelo de contabilidad del ente publico, y facilita el entendimiento de la estructura contable, presupuestal, programatica y de
inventarios con sus respectivos procedimientos de registro.

Con referencia a la Ley General de Contabilidad Gubernamental, LGCG, en su-articulo 20 indica "Los entes publicos deberan contar
con manuales de contabilidad, asi como con otros-instrumentos contables que defina el consejo.”

Asi mismo en la LGCG, en las disposiciones generales establece en el articulo 4° que “Manuales de contabilidad: los documentos
conceptuales, metodoldgicos y operativos que contienen, como minimo, su finalidad, el marco juridico, lineamientos técnicos y el
catalogo de cuentas, y la estructura basica de-los principales estados financieros a generarse en el sistema"

Asi mismo, el CONAC como érgano rector de la armonizacion contable publico en el DOF de fecha 22 de noviembre de 2010 la
estructura general del Manual de Contabilidad, y a partir de esta fecha se‘sigue actualizando en su contenido.

Este Manual pretende facilitar la generacion de informacion financiera de la contabilidad-gubernamental como insumo para la Ley de
Disciplina Financiera de la Entidades Federativa y Municipios, como para la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pudblica

Marco Juridico

Se enuncia las principales leyes, reglamentos y disposiciones administrativas.que son aplicables al ente publico en su competencia
federal, estatal y municipal.

Legislacién General y Federal

Constitucion politica de los estados unidos mexicanos
Ley General de Contabilidad Gubernamental
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Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién

Ley de Fiscalizacion y Rendicidon de Cuentas de la Federacion

Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios

Ley de coordinacion fiscal

Legislacion Local
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

Ley Numero 213 de Entrega y Recepcion de las Administraciones Publicas del Estado y Municipios de Guerrero.
Ley Numero 214 para Prevenir, Combatir y Eliminar la Discriminacion en el Estado de Guerrero.

Ley Numero 207 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en el Estado de Guerrero.

Ley Numero 267 de Cultura Fisica y Deporte para el Estado y los Municipios de Guerrero.

Ley Numero 695 de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estadoy de los Municipios de Guerrero.
Ley Numero 1212 de Salud en el Estado de Guerrero.

Ley Numero 817 para las Personas con Discapacidad en el Estado de Guerrero.
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Ley Numero 495 del Registro Civil del Estado de Guerrero.

Ley de Proteccion Civil del Estado de Guerrero.

Ley numero 1028 de fiscalizacion superior y rendicion de cuentas del estado de guerrero.
Ley de hacienda municipal numero 677.

Ley del catastro municipal del estado de guerrero.nimero 676.

Ley de trabajo de los servidores publicos del estado-de guerrero.numero 248
CATALOGO DE CUENTAS

a) Lista de Cuentas: donde se identifique primer y segundo agregado de algunas cuentas de activo, pasivo, patrimonio, ingresos y
egresos.

En referencia a la Ley Genera | de Contabilidad Gubernamental, ‘en su articulo 4, 20, 37 y en el Manual de Contabilidad
Gubernamental se puede extraer las siguiente definiciones y conceptos:

Catalogo de cuentas: el documento técnico integrado por la lista de cuentas, los instructivos de manejo de cuentas y
las guias contabilizadoras:

« Lista de cuentas: Se considera LC a la relacién ordenada y detallada de las cuentas contables, mediante la
cual se clasifican el activo, pasivo y hacienda publica o patrimonio, los ingresos y gastos publicos, y cuentas
denominadas de orden o0 memoranda.

« Instructivo de manejo de cuentas: Se considera que tiene como proposito indicar la clasificacion y naturaleza,
y las causas por las cuales se pueden cargar o abonar cada una de las cuentas identificadas en el catélogo, las
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cuentas que operaran contra las mismas en el sistema por partida doble e indica cémo interpretar el saldo de
aguellas.

« Guias contabilizadoras: Se considera que deben mostrar los momentos de registro contable de cada uno de
los procesos administrativo/financieros del ente publico y los asientos que se generan a partir de aquéllos,
indicando para cada uno de ellos el documento soporte de los mismos.

Par establecer la "Lista de Cuentas" se apega al articulo 37 de la LGCG: "Para el registro de las operaciones
presupuestarias y contables, los entes publicos deberan ajustarse a sus respectivos catalogos de cuentas, cuyas listas de
cuentas estaran alineadas, tanto conceptualmente como en sus principales agregados, al plan de cuentas que emita el
consejo. Para tal propésito, se tomaran en consideracion las necesidades de administracion financiera de los entes
publicos, asi como las de control y fiscalizacion."

Plan de cuentas: El PC es el documento en el que se definiran los dos primeros agregados a los que deberan alinearse
las listas de cuentas que formularan los entes publicos, se conformapor:
El cédigo de cuentas ha sido disefiado con la finalidad de estableceruna clasificacion, flexible, ordenada y pormenorizada
de las cuentas de mayor y de las subcuentas que se debe utilizar para el registro contable de las operaciones del ente
publico. La estructura presentada en este documento, permite formar agrupaciones. que van de conceptos generales a
particulares, el cual se conforma de 5 niveles de clasificacion.
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A) Instructivo de Manejo de Cuentas: Ejemplo de un instructivo

Instructivo de manejo de cuentas: Se considera que tiene como propoésito indicar la clasificacion y naturaleza, y las
causas por las cuales se pueden cargar o abonar cada una de las cuentas identificadas en el catalogo, las cuentas que
operaran contra las mismas en el sistema por partida doble e indica cémo interpretar el saldo de aquéllas.

Género 1 ACTIVO Naturalez Deudora
a

Grupo 11 ACTIVO CIRCULANTE CRI -

Rubro 111 Efectivo y Equivalentes COG -

Cuenta 1112 Bancos/Tesoreria CcBM/I -

Cédigo Nombre

11120-000101 BANCO X

No. Cargo No Abono

101-2 Recuperacion en efectivo del PAE P01-2 Depdsito del anticipo a proveedores de
Servicios

101-5 Depdsito de la Recaudacion P01-4 Depésito por la recepcion de bienes

AF2-3 Recuperacion de la aseguradora P02-2 Deposito del anticipo a proveedores de
bienes muebles

AF2-4 Recuperacion en efectivo por P02-4 Depésito de la provisién a proveedores de

responsabilidad bienes muebles
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Su saldo representa

Representa el monto de efectivo disponible propiedad del ente publico, en instituciones
bancarias.

Observaciones

Generales

Por las caracteristicas similares, algunos instructivos de manejo de cuentas se manejan de manera general o global, los cuales se
toman en cuenta si no se tiene un instructivo detallado o especifico.
Detalladas

Por las caracteristicas del proceso especifico, algunos instructivos de manejo de cuentas se manejan de manera detallado o
especifico, los cuales se toman en cuenta, si algun proceso no se encuentra se atendera un instructivo general o global.
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B) Guias Contabilizadoras: Ejemplo de una guia contabilizadora

Guias contabilizadoras: Se considera que deben mostrar los momentos de registro contable de cada uno de los
procesos administrativo/financieros del ente publico y los asientos que se generan a partir de aquéllos, indicando para
cada uno de ellos el documento soporte de los mismos.

Estructura del formato:

(1) Proceso: Nombre de la Guia

(2) No.: Numero de procedimiento de la Guia

(3) Concepto: Descripciéon del Procedimiento

(4) Doc. Fuente: Documentacién comprobatoria

(5) Periodicidad: Cada cuando se realiza el procedimiento

(6) Cargo Contable: Cédigo y nombre de la cuenta contable de anotacion en él Debe

(7) Abono Contable: Codigo y nombre de la cuenta contable de anotacion en el Haber

(8) Cargo Presupuestal: Codigo y nombre de la etapa presupuestal.con incremento/disminucion
(9) Abono Presupuestal: Codigo y nombre de la etapa presupuestal.con incremento/disminucion

Proceso Depreciacion

No. Concepto Doc. Periodicidad Registro
Fuente Contable Presupuestal
Cargo Abono Cargo Abono
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AF1-1 Registro de Cédula Anual 55150- 12630-
la depreciaci 005151 Eq. 005151
depreciacion  6n Computo Eq.

Computo
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Seccion del Manual de Contabilidad del ente publico que muestre los Estados Financieros
Contables, Presupuestarios y Programaticos, (minimo un ejemplo de cada uno de ellos en el
formato emitido por el CONAC.

ESTADO FINANCIERO CONTABLE

indice Nombre | Periodo actual Periodo anterior Nota

(4) ®) | (6) (7) (8)

)
Firmas
(10)
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Encabezado
(1) Ente Publico: Nombre del .Ente Publico
(2) Informe: Estado de Situacién Financiera
(3) Periodo: Fecha'de presentacion
Cuerpo
(4) PC: Cada una de los codigos'de los géneros (activo; pasivo y.patrimonio), grupos, rubro y cuentas
del plan decuentas
(5) Nombre: Cada una de los nombres de los géheroé (abtivo, pasivo ypétrin;lonio), grupos, rubro y cuentas
del plan de cuentas
(6) Periodo Actual: Importe acumulado a la.fecha de presentacion (Saldo Final)
(7) Periodo Anterior: Importe acumulado al ejercicio anterior de presentacion (Saldo Final Anterior)
(8) Nota: Nota de desglose correspondiente
Firmas |
(9) Nota 17: . Notade geéiiéh administrativa
(10) Firmas: Servidores publicos facultados
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ESTADO FINANCIERO PRESUPUESTARIO

indice Concepto Aprobado Amp/ Modificado Devengado Pagado Subejercicio
(Red)
(4) (5) (6) (7) (8) 9) (10) (11)
Firmas
(12)
Encabezado
(1) Ente Publico: Nombre del Ente Publico
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(2) Informe: Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos
(3) Periodo: Fecha de presentacion
Cuerpo
(4) Clasificador Cada una de los cddigos de los clasificadores del-gasto
(5) Concepto: Cada una de los nombres de capitulos, conceptos; y partidas genéricas y especificas del COG
(6) Aprobado: Importe del presupuesto.de egresos aprobadd para el ejercicio
(7) Amp/Red: Importe de las modificaciones de egresbs 7
(8) Modificado: Importe del presupuesto.de egresos aprobado-para el ejercicio y sus respectivas adecuaciones
(9) Devengado Importe acumulado a la fecha de-presentacion de devengados
(10) Pagado Importe acumulado a la fecha de presentacion de pagados
(11) Subejercicio: Modificado-menos Comprometido
Firmas
(12) Firmas: Servidores piblicos facultados
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ESTADO FINANCIERO PROGRAMATICO

Descripcion
Nombre
(4) )
(6)
Firmas
(7)
Encabezado
1) Ente Publico: Nombre del Ente Publico
(2) Informe: Programas y Proyectos de Inversion @ ) y
(3) Periodo: Fecha de presentacion
Cuerpo
(4) Nombre: Nombre del proyecto deiinversion
(5) Descripcion: Aclaracion del proyecto de.inversion B
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Firmas
(6) Nota 17: Nota de gestion administrativa
(7) Firmas: Servidores publicos facultados
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Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Serviciospara el
Ayuntamiento del Municipio de Arcelia, Guerrero.

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente Reglamento es de orden publico e interés social y tiene por objeto
regular las acciones relativas a la planeacién, programacién, presupuestacion,
contratacion, gasto y control-.de' las adquisiciones 'y arrendamientos de bienes vy la
contratacion de servicios ~de cualquier tipo que realicen por el Gobierno Municipal de
Arcelia, cuando estas se efectlen en su totalidad con. recursos propios de su hacienda
publica.

Cuando se realicen adquisiciones, arrendamientos de bienes o contrataciones de servicios
en los que, en todo o en parte, se ejerzan recursos publicos federales o estatales,
se aplicaran en su' caso los procedimientos Yy disposiciones que establezcan las
leyes vy reglamentos respectivos.

Los organismos descentralizados, regiran sus - adquisiciones, arrendamientos
y contrataciones de acuerdo a la normatividad juridica -de su creacién, y a falta de
la misma aplicara en lo conducente el presente reglamento.

Articulo 2. Para los efectos de este Reglamento se entiende por:
I.-Adquisicioén: La compra de ‘materiales, materia prima, bienes muebles e inmuebles;

I1. Arrendamiento: Contrato por el cual se obtiene el derecho deuso y goce temporal de
bienes muebles o0 inmuebles a plazo forzoso y precio cierto;

I1l. Arrendamiento Financiero: Contrato por virtud del cual una arrendadora financiera
se obliga a financiar la adquisicion de determinados bienes y a conceder su uso o goce
temporal, a plazo forzoso, —al— Gobierno Municipal o a alguna de
las Dependencias, obligandose éstas a pagar como contraprestacion, que se liquidara
en pagos parciales, segun se convenga, una cantidad de dinero determinada
o determinable, que cubra el valor de adquisiciéon de los bienes, las cargas financieras
y los demés accesorios;
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IV. Comité: El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del

H. Ayuntamiento de Arcelia, Guerrero. que funcione yse organice en los términos
del Capitulo sgundo del presente Reglamento;

En el <caso de Organismos Descentralizados, instalaran su Comité de
Adquisiciones, integrandolo en la siguiente forma:

1) El titular de la entidad, quien lo presidira;

2) El encargado del area solicitante de que se trate;

3) El Comisario: y

4) Un Representante que la-Junta de Gobierno, designe de entre sus miembros.

En caso de que no existiesen las figuras antes sefialadas, el comité se integrara con sus
equivalentes o similares funciones.

V. Contraloria: La Contraloria Municipal;

VI. Dependencias: Las Secretarias 'y Direcciones que forman parte de
la administracion publica = centralizada e ‘indicadas @ en el Reglamento Interior
del Ayuntamiento del Municipio de Arcelia, Guerrero.

VIl. Direccién: La Direccién deControl Patrimonial y Adquisiciones del Ayuntamiento de
Arcelia, Guerrero 0 en su caso la- dependencia ‘encargada de las adquisiciones vy
arrendamientos;

VIIIl. Gobierno Muwnicipal: H. Ayuntamiento dd Municipio de Arcelia, Guerreo.

IX. Prestacion de servicios: La actividad que se presta y realiza de modo organizado,
con el propésito de satisfacer determinadas necesidades:

X. Proveedor: Toda persona fisica o moral que esté en disposicidn

de suministrar, enajenar o arrendar todo lo referente a las adquisiciones, servicios y
arrendamientos del Gobierno Municipal de Arcelia;
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XI. Salario Minimo: Salario minimo general vigente en el Estado deGuerrero;

XIl. Finanzas: La Secretaria de Administracion y Finanzas del H. Ayuntamiento de Arcelia;

X1, Organismos Descentralizados: Entidades creadas por acuerdo
del Ayuntamiento con personalidad juridica y patrimonios propios, cualquiera que sea
su estructura legal queadopte.

Articulo 3. Entre las adquisiciones, arrendamientos y servicios, que para
este ordenamiento quedan comprendidos, estan:

l. Las adquisiciones-y los arrendamientos de bienes;

1. La contratacion de “los servicios relativos a bienes muebles que se encuentren
incorporados o -adheridos ainmuebles,cuyo mantenimiento no implique
modificacion alguna al propio inmueble,y seaprestado por personacuya
actividad comesponda al servicio requerido;

1. La reconstruccién, rehabilitacion, reparacion o mantenimiento de bienes muebles;

maquila; seguros; transportacion de’ bienes muebles 0
personas, limpieza, vigilancia, asi como la contratacion de cualquiera otra clase de
servicio;

V. La contratacion de arrendamiento financiero de bienes;

V. La prestacion de servicios profesionales, asi como la contratacion de consultorias,
asesorias, estudios e investigaciones, excepto la contratacion
de servicios personales bajo el régimen de honorarios; y

VI. VI. En general, los servicios de cualquier naturaleza cuya prestaciéon genere
una obligacion de 'pago —para el Gobierno’' Municipal, cuyo procedimiento
de contrataciéon no.se encuentre regulado en formaespecifica por otras disposiciones
legales.

Articulo 4. Serd responsabilidad del Gobierno Municipal contratar los servicios
correspondientes para mantener adecuada y satisfactoriamente asegurados los
bienes con que cuenten.

Lo dispuesto en el parrafo anterior no serd aplicable cuando por razén de la naturaleza de
los bienes o el tipo de riesgos a los que estdn expuestos, el costo de aseguramiento
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represente una erogacion que noguarde relacién directa con el beneficio que pudiera
obtenerse.

Articulo 5. El gasto para las adquisiciones, arrendamientos y servicios se sujetara, en
su caso, a las disposiciones especificas del Presupuesto de Egresos, y demas
disposiciones aplicables.

Articulo 6. El Gobierno Municipal, previamente al arrendamiento de bienes, debera
realizar los estudios de factibilidad, considerando la posible adquisicion mediante
arrendamiento con opcion..a compra. De estipularse esta condicibn en el contrato
la misma deberd ejercerse invariablemente.

Articulo 7. El Gobierno- Municipal no podra financiar a proveedores la adquisicion o
arrendamiento de bienes o la prestacidon de servicios, cuando éstos vayan a ser objeto
de contratacién, del propio Gobierno Municipal.

Para el cumplimiento de los objetivos que se precisan en este Reglamento, la Direccion
tendré las siguientes facultades y obligaciones:

I Efectuar las adquisiciones ' solicitadas por la Presidencia Municipal y por sus
dependencias, de acuerdo a la normatividad;

1. Integrar y mantener actualizado el Registro de Proveedores del Municipio, con la
documentacién correspondiente;

1. Que su titular forme parte del Comité, en los términos del Capitulo Segundo de
este Reglamento;

V. Suspender o inhabilitar.a-proveedores, en los términos de este Reglamento;

V. Intervenir en los concursos que se celebren en relacién con actos regulados por
este Reglamento;

VI. Aprobar los formatos conforme a los cuales se documentaran las adquisiciones;

VIl. Intervenir en la recepciéon de las adquisiciones, asi como en la verificacion de sus
especificaciones, calidad, precio y cantidad y, en su caso, oponerse a su
recepcion, paa los efectos legales a que haya lugar;

VIIl. Revisar los procedimientos de adquisiciones y establecer las medidas pertinentes
para mejorarlos;
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IX. En los terminos del Articulo 12, convocar al Comité cuando asi se requiera,
y levantar un Acta de Acuerdos, recabando la firma de cada uno de los asistentes;

X. Informar a la Contraloria, y al pleno del Ayuntamiento, cuando detecte
irregularidades en las adquisiciones;

XI. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en este Reglamento y en
general, las deméas que le sefialen las Leyes, Reglamentos y
disposiciones juridicas vigentes;

XIl. Conservar y registrar la documentacion relativa a todas las adquisiciones del

Municipio por un -periodo minimo de diez afios.

Articulo 8. Las dependencias ~delGobierno  Municipal, deberan cumplir con las
siguientes obligaciones:

VI.

VII.

VIII.

Programary solicitar en tiempo las adquisiciones;

Establecer las especificaciones técnicas, de calidad, de cantidad, y de oportunidad
de las necesidades requeridas.

Especificar los 'beneficios a corto mediano y largo plazo de adquisiciones o
contrataciones gue se requieran.

Informar quienes y en promedio cuantos seran los beneficiarios en el caso de
adquisiciones o contrataciones.

Tomar en cuenta las recomendaciones que haga la Direccién y la Contraloria
Municipal, en materia de las adquisiciones.

Verificar y constatar la calidad de las adquisiciones de acuerdo a
sus especificaciones;

Informar sobre los requerimientos en cuestion de mantenimiento de los bienes a
su cargo. Asi como de las demas previsiones que deban tomarse en cuenta segun
la naturaleza y caracteristicas de las adquisiciones, arrendamientos o servicios.

Informar de inmediato a la Direccién y a la Contraloria de las irregularidades que
se adviertan relativas a las especificaciones de las adquisiciones;
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I1X. Facilitar al personal de la Direccién el acceso a sus almacenes, oficinas, plantas,
talleres y demas instalaciones, asi como proveer toda la informacién
necesaria para el ejercicio de sus atribuciones;

X. Participar invariablemente en el procedimiento de los concursos, asi como en el
Comité cuando sea requerido;
XI. En general, cumplir con las resoluciones y bases que emita la Direccion y la

Contraloria Municipal, confoormea este Reglamento.

Articulo 9. Las dependencias y entidades remitiran a la Direccion, su programa anual
de adquisiciones, arrendamientos y servicios, en la primera Quincena del mes
de Octubre del afo que se trate para su remision al cabildo municipal, para su
aprobacion a mas tardar el dia .30 de-ese mismo mes.

El citado programa sera de caracter informativo, no implicara compromiso alguno
de contratacién y podra ser adicionado, modificado, suspendido o cancelado, por
el H. Cabildo Municipal.

Una vez aprobados vy para efectos de ‘transparencia, la Direccion integrard y difundira
los programas anuales de adquisiciones, arrendamientos 'y servicios.

Este programa debera sujetarse a lo siguiente:

l. Los objetivos 'y prioridades del Plan: Municipal de Desarrollo y de los programas
que correspondan.

1. Los objetivos, metas y-previsiones de recursos establecidos en los presupuestos
de egresos.

Articulo 10. Las entidades que requieran contratar servicios de consultorias, asesorias,
estudios e investigaciones, previamente verificardn si en sus archivos, existen trabajos
sobre la materia de que se trate.. En el supuesto de que se advierta su existencia y se
compruebe que los mismos satisfacen los requerimientos de la entidad o dependencia,
procedera la contratacibn. La erogacion para la contratacion de servicios de
consultorias, asesorias, estudios e investigaciones, se requerird de la solicitud
escrita del titular de la dependencia o entidad, en el que se establezca que no se
cuenta con personal capacitado o disponible para su realizacion asi como del dictamen
del Comité, cuando se exceda el gasto de la partida presupuestada.
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CAPITULO SEGUNDO
DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS.

Articulo 11. Se crea el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, como
un organismo auxiliar del Gobierno Municipal, de consulta, analisis, opinién
y orientaciéon y toma de decisiones, que tiene por objeto intervenir como instancia
administrativa en el procedimiento de adquisiciones, a fin de determinar las
acciones necesarias que permitan optimizar los recursos que se destinen a las
operaciones que regula este

Reglamento coadyuvando a la observancia de las mismas.

Articulo 12. El Comité se integrara por:

a) El Presidente Municipal, 0 a la persona que designe.

b) El Tesorero Municipal,

c) El Secretario General del Ayuntamiento,

d) El titular de la Direccion de Control Patrimonial y Adquisiciones.
e) El Director de Obras Publicas,

f) El Contralor Municipal,

g) El Sindico Municipal o el regidor municipal integrante. de la comisién edilicia de
hacienda que el designe en sus ‘ausencias,

h) Un regidor de la Primera-Minoria electa del Cabildo Municipal o el regidor que este
designe en sus ausencias.

Para que las sesiones del-Comité sean validas, se requerira que sean citados por escrito
todos los miembros del Comité y se constituya el quérum por lo menos con la mitad
mas uno de sus integrantes. Los acuerdos se-tomaran por mayoria de los miembros
presentes en sesidn, teniendo el Presidente Municipal el caracter de Presidente
del Comité vy voto de calidad para el caso de empate, y el representante de la
Direccion fungira como Secretario encargado de levantar y registrar en libro las
actas de las sesiones, La persona facultada para convocar y presidir las
sesiones lo serd el Presidente por conducto del titular de la Direccion.
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El comité se debera reunir, cuando menos el primer lunes de cada mes en sesion
ordinaria y cuando la presidencia lo considere necesario citara a sesion extraordinaria.

Las sesiones serdn privadas. También Se podra convocar a sesion extraordinaria cuando
al menos tres de los miembros del comité lo soliciten al presidente.

En las sesiones publicas se girara atenta invitacion a miembros de organismos del
sector social o privado para que estén presentes en los actos de adjudicacion en calidad
de observadores.

El Comité contara con_ el personal necesario para realizar sus actividades vy
funciones encomendadas por el presente reglamento y demas disposiciones aplicables.

Articulo 13. EI Comité tendra las siguientes funciones:

l. Revisar los -programas y ‘presupuestos de adquisiciones, arrendamientos Yy
servicios, asi como formular las observaciones y recomendaciones convenientes,
y proponerlos al pleno del Cabildo para su analisis, revision y autorizacion.;

1. Dictaminar, previamente a la iniciacion. del procedimiento, sobre la procedencia
de no celebrar licitaciones publicas por. encontrarse en alguno de los supuestos de
excepcion previstos en el articulo 29 de este ordenamiento

I1. Proponer las 'politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, asi como autorizar los supuestos no previstos
en éstos ante la Direccion.

V. Analizar cada mes el informe de la conclusion de los casos dictaminados conforme
a la fraccion Il anterior, asi como de las licitaciones publicas que se realicen v,
los resultados generales. de las adquisiciones, arrendamientos Yy servicios
que se hayan efectuado por parte de la Direccién y, en su caso, recomendar las
medidas necesarias para evitar el probable incumplimiento de alguna disposicién
juridica o administrativa;

V. Analizar exclusivamente para su opinién, cuando se le solicite, los dictimenes
y fallos emitidos;
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VI. Revisar que el padron de proveedores cumpla con lo establecido en este
reglamento.
VII. Elaborar y aprobar el manual de integracion y funcionamiento del Comité,

conforme a las bases que expida la Contraloria, y turnarlo para su aprobacion al
pleno del Cabildo Municipal.

VIII. Autorizar los casos de reduccién del plazo para la presentaciéon y apertura de
proposiciones en licitaciones publicas, y

IX. Coadyuvar al cumplimiento. de este Ordenamiento y demas disposiciones
aplicables.

CAPITULO TERCERO

DEL REGISTRO DE PROVEEDORES

Articulo 14. LaDireccion, bajo la supervision de la Secretaria de Administracion
y Finanzas sera la responsable ' de ‘integrar y mantener actualizado el Registro de
Proveedores, asicomo de clasificar a las personas inscritas en él, de acuerdo a su
actividad, ello de conformidad a lo dispuestopor la fraccion 11X, del Articulo 29 del
Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipiode Arcelia, Guerrero.

El padron que contenga el Registro de Proveedores, serd de naturaleza publica.
La Direccién y la Secretaria General Municipal, deberan contar con un ejemplar del
mismo para efectos .de permitir. su consulta a la ciudadania en general, ademas
procurara su inclusiéon en el Sistema de Internet oficial del Gobierno Municipal, para su
facil acceso y consulta del publico en general.

Para realizar una adquisicibn no ser4 necesario estar inscrito en el Registro
de Proveedores, siempre y.cuando dicho proveedor no inscrito demuestre una mejor
opciébn en cuanto a calidad 'y precio, 'y acredite contar con solvencia moral
y econémica. En caso de ser elegido como nuevo proveedor, la Direcciondeberdincluirlo
en el Registro de Proveedores ya existente.

Articulo 15. La Direccidon registrard a todos aquellos proveedores que se encuentren
bajo los siguientes supuestos:
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l. Cuando el procedimiento utilizado para la adquisicion sea directa o por concurso,
ya sea por invitacidon o por convocatoria publica;

. Cuando se formalice la adquisicion con el proveedor a través de un contrato;

II. En los casos en que la relaciobn con el proveedor contemple la entrega de
anticipos o pagos programados;

V. IV. Cuando se considere de utilidad contar con informacion adicional de algun
proveedor.

Articulo 16. Para ser-inscrito en el Registro de Proveedores se deberan satisfacer los
siguientes requisitos:

l. Presentar solicitud en el formato que apruebe la Direccion, adicionando los
documentos requeridos en el mismo;

1. Acreditar mediante exhibicion de los documentos descritos en la fracciéon anterior, que es
productor, comerciante o distribuidor legalmente establecido;

1. Tratandose de personas morales, se debera exhibir copia simple de la escritura,
acta constitutiva -~ o documento que le da origen y la de su dUultima
reforma. Tratandose de personas fisicas o0 morales presentaran copia de su
alta ante la Secretaria de Hacienda 'y Crédito  Publico. En todos los casos se
debera acreditar la personalidad del representante legal;

V. Proporcionar -la informacién complementaria que -a juicio de la Direccién sea
necesaria;
V. Proporcionar la carta declaratoria de notener impedimento, segun el articulo 23

de este Reglamento.

Articulo 17. El Registro de Proveedores del Gobierno Municipal tendra validez continua y
permanente, debiéndose revisar y actualizar de manera mensual por la Direccion, e
informarse de ello al Cabildo Municipal, a la Tesoreria Municipal y Secretaria General. La
Direccion se coordinara con los proveedores para que proporcionen oportunamente
la informacion de cualquier modificacionen su estatus legal. Encaso deque elproveedor
incumpla en proporcionar esta informacién, la Direccién informara ala Tesoreria
Municipal 'y la Contraloria sobre el hecho, asi mismo debera abstenerse de realizar
adquisiciones con éstos. Asolicitud del proveedor, la Tesoreria  extendera una
certificacion que loacredite como proveedor del Gobierno Municipal.
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Articulo 18. El Tesorero Municipal incluird en su Registro de Proveedores la informacion
relativa de aquellos casos de proveedores que incumplan con alguna de las
obligaciones contraidas relativas a las adquisiciones.

Articulo 19. Los efectos de la inscripcibn en el Registro de Proveedores
podran suspenderse de manera fundaday motivada, por escrito, para un proveedor
determinado, hasta por un término de doce meses, cuando el proveedor de que se trate
incurra en alguna de las siguientes faltas:

l. No cumpla con las condiciones pactadas en el contrato y/o orden de compra;

1. Se niegue a dar las facilidades necesarias para que la direccion ejerza sus funciones de
verificacion, inspeccion y vigilancia;

1. Se niegue a sustituir-las adquisiciones que no rednan las especificaciones de
calidad estipuladas en la orden -de compra y/o contrato, asi como a responder de los
defectos o vicios ocultos-del suministro de dichas adquisiciones. Enlos casos en que el
proveedor rectifique alguno delos  supuestos mencionados en este articulo, se
dara fin, ajuicio de la Direccidn, ala suspension referida.

La resolucion se notificara inmediatamente al proveedor suspendido.
Articulo 20. La Direccién, oyendo la opinion-del Comité de adquisiciones, podra eximir de la

obligacion de inscripcién en el Registro de Proveedores a las siguientes personas fisicas o
morales:

1. Que provean articulos perecederos, cuando asi lo amerite;
Il. Las que tratAndose de adquisiciones, en casos de emergencia o situaciones extraordinarias,
motivadas como .consecuencia —de desastres’ producidos por fendmenos naturales,

0 aquellas que de no efectuarse pongan en peligrolas operaciones de un programa
prioritario o puedan acarrear consecuencias graves para su buen desarrollo.

Articulo 21. La Direccion no debera llevar a cabo el Registro de Proveedores cuando:

l. La informaciéon que hubiere proporcionado, resultare falsa o haya procedido condolo o
mala fe para obtener la adjudicacién de las adquisiciones;
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Haya firmado 6rdenes decompra, deservicio, ocontratos en contravencion a lo establecido

Se le declare en estado de quiebra, suspensién de pagos 0 en su caso, sujeto a concurso
Se les declare inhabilitados legalmente para celebrar actos o contratos de los

Haya sido condenado ‘por delitos patrimoniales, bajo el rubro de abuso de

a3 o 3
L
,
ey
Il.
por este Reglamento, por causas que le fueren imputables;
Il.
de acreedores;
V.
regulados por este Reglamento;
V.
confianza, fraude y administraciéon fraudulenta; o,
VI. Reincida en casos desuspension.
Articulo

22. La Direccién -determinara sobre la procedencia de la inhabilitacion del Registro de Proveedores

medianteresolucidn por escrito, debidamente fundada y motivada,y la dara a conocer al Comité.

Articulo
de com

23. La Direccién no- podra- solicitar  cotizaciones. y/o propuestas, ni expedir 6rdenes
pra ocelebrar contrato alguno sobre las adquisiciones a los proveedores que se encuentren

bajo los siguientes supuestos.

V.

2 Plaza Prin

Aquellos que se encuentren en situacion-de suspension o inhabilitacién, segun el articulo
21 de este Reglamento;

Aquellos que tengan relacién con .algun Servidor Pdblico.que intervenga en la adjudicacion
de la orden de compra o contrato, tenga interés personal, familiar o de negocios,
incluyendo aquéllas en las que- pueda resultar algin beneficio para él, su cényuge o sus
parientes consanguineoshasta el cuarto grado, por afinidad o civiles hasta el segundo
grado, o para terceros con los | que tenga relaciones profesionales, laborales o de
negocios, 0 para socios o sociedades de las que elServidor Publico o las personas antes
referidas formen o hayan formado parte;

Aquellos que desempefienunempleo, cargo.ocomision en el servicio publico, o bien con las
sociedades delas que dichas personas formenparte, sinla autorizacién previay
especifica ddl Comité.

Aquellos que se encuentren inhabilitados para desempefiar un empleo, cargo o comision
en el servicio publico;

Aquellos que no se encuentren al corriente en sus obligaciones fiscales.
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CAPITULO CUARTO

DE LOS LINEAMIENTOS PARA LAS ADQUISICIONES Y FORMULACION DE
CONTRATOS

Articulo 24. Los contratos de adquisiciones, arrendamientos y servicios contendran, como minimo,
lo siguiente:

l. La autorizacidén del presupuesto para cubrir el compromiso derivado del contrato;

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

I1l.  El precio unitario y el importe total a pagar por los bienes o servicios; IV. La

fecha, lugar y condiciones de entrega;

V. Porcentaje, numero y fechas de las exhibiciones y amortizacion de los anticipos que se
otorguen;
VI. Forma y términos para garantizar los anticipos y el cumplimiento del contrato; VII.

Plazo y condiciones de pago del precio de los bienes 0 servicios;

VIIl. Precisiéon de si el precio es fijo osujeto-a' ajustes y, en este ultimo caso, la formula o
condicién en que se haray calcularad ajuste;

IX. Penas convencionales por ‘atraso en la entrega de los bienes o servicios, por causas
imputables a los proveedores;

X. La descripcion ' pormenorizada de los bienes 0 servicios objeto del contrato,
incluyendo en su caso la-marca y modelo de los bienes, y

XI. Salvo que exista impedimento, la estipulaciéon de que los derechos de autor u otros
derechos exclusivos, que. se deriven de los servicios de consultorias,
asesorias, estudios e investigaciones contratados, invariablemente se constituiran a
favor del Gobierno Municipal 0 de

la dependencia solicitante, segun corresponda.

Articulo 25. Cuando se requierade un mismo bien o servicio de manera reiterada, se podran
celebrar contratos abiertos conforme a lo siguiente:
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. Se establecera la cantidad minima y maxima de bienes por adquirir o arrendar; o bien, el
presupuesto minimo y maximo que podra ejercerse en la adquisicién, elarrendamiento
0 la prestacion del servicio.

1. Se hard una descripcion completa de los bienes o0 servicios con sus
correspondientes precios unitarios;

11 En la solicitud y entrega de los. bienes o servicios se hara referencia al contrato
celebrado, vy

V. Los plazos para el pago de los bienes o servicios no podran exceder de treinta dias
naturales.

Articulo 26. Los proveedores' que celebren’ -los. ~contratos a que se refiere este
ordenamiento deberan garantizar:

l. La devolucion de “los —anticipos que, en -su caso, reciban para el caso de
incumplimiento -~ en los términos de este reglamento. Estas garantias deberan
constituirse por la totalidad del monto de los anticipos, y

1. El cumplimiento de los contratos.

Las garantias deberan ser de fécil realizacion, prefiriéndose las fianzas

expedidas por Instituciones de Fianzas debidamente autorizadas de acuerdo a

la ley, salvo que, legalmente o a ‘juicio ' del Comité, exista un medio que permita la

recuperaciéon de los anticipos enmenor tiempo.

Articulo 27. En caso de incumplimiento en la entrega de los bienes o la prestacion de los
servicios, el proveedor debera reintegrar los anticipos: que haya recibido mas los intereses
correspondientes, conforme a lo indicado en este articulo. Los cargos se calcularan sobre el
monto del anticipo no amortizado y se computaran-por-dias naturales desde la fecha de su
entrega hasta la fecha en que se pongan efectivamente las cantidades a disposicion de la
dependencia o entidad.

El proveedores quedardn obligados ante la dependencia o entidad a responder de los
defectos y vicios ocultos delos bienes y dela calidad delos servicios, asi
como decualquier otraresponsabilidad en que hubieren incurrido, enlos términos
sefialados en el contrato respectivo y en la legislacion glicble.
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La adquisicion de materiales cuyo consumo haga necesaria invariablemente la utilizacion de
equipo que sea propiedad del proveedor, podré realizarse siempre ycuando en las bases
de licitacién seestablezca que a quien se adjudique el contrato debera proporcionar el citado equipo
sin costo alguno para el Gobierno Municipal durante el tiempo requerido para el consumo de los
materiales.

Los proveedorescubrirdn las cuotascompensatorias a que,conforme a la ley
de la materia, pudiere estar sujeta la importaciéon de bienes objeto deun contrato, yen
estos casos noprocederan incrementos a los precios pactados, nicualquier otra modificacion
al contrato.

Articulo 28. Todas las adquisiciones, arrendamientos -y servicios que realice la Direccion,
deberan apegarse a los siguientes procedimientos:

I De Adjudicaciéon Directa.

. Concurso por Invitacion.

M. Concurso por Licitacién Publica.

Para determinar el tipo de adjudicacion y/o contratacion, las dependencias y entidades se
sujetaran a los montos maximos que establezca la Secretaria de Finanzas del Gobierno del

Estado.

Los montos establecidos deberan considerarse sin incluir el importe del Impuesto al Valor
Agregado.

Para llevar a cabo los procedimientos sefialados en este articulo, cada adquisicion deberé
considerarse individualmente,.con baseen ' su ‘importe total, el cual no podraser
fraccionado en su cuantia.

Las licitaciones Publicas podran ser nacionales o internacionales.

Seran nacionales: Cuando Unicamente puedan participar personas fisicas 0o morales
de nacionalidad mexicana y los bienes a adquirir cuenten por lo menos con un cincuenta
por ciento de contenido nacional.

Seran Internacionales: Cuando puedan participar personas fisicas 0 morales tanto

de nacionalidad mexicana como extranjera y los bienes a adquirir sean de origen
nacional o extranjero;
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Solamente se realizaran licitaciones de caracter internacional, cuando ello resulte
obligatorio conforme a lo establecido en tratados, cuando no exista oferta en cantidad
o0 calidad requerida de proveedores nacionales.

Podra negarse la participacion de proveedores extranjerosenlicitacion internacionales
cuando con el pais del cual sean nacionales no se tenga un tratado oese paisnoconceda un trato
reciproco a los proveedores o contratistas o los bienes 0 servicios mexicanos.

Articulo 29. No obstante lo previsto en las fracciones I, Il y Il del articulo 28,
podran realizarse adquisiciones. sin sujetarse a la solicitud de cotizaciones o0 a
la celebraciéon de concurso por- invitacion o licitacion publica en los siguientes casos:

l. Cuando por razones justificadas sea necesario adquirir un bien con caracteristicas o
marca especifica que s6lo un ‘proveedor determinado pueda proporcionar;

Il. Cuando se trate- de_adquisiciones extraordinariass motivadas por caso fortuito o
fuerza mayor, que de no efectuarse —pongan en peligro las operaciones de un
programa de emergente aplicacion.

1. Cuando el contrato so6lo pueda celebrarse conuna determinada persona porser la titular
de lapaente, derechos deautor u otros derechos exclusivos;

V. Cuando se trate de adquisicion de bienes usados con valor mayor a 110 salarios
minimos por unidad, debera solicitarse autorizacion al Comité;

Asi mismo cuando se trate de vehiculos automotores 0 maquinaria pesada, su precio
de adquisiciobn' . no debe ser . superior al del avaldo, que practicaran las
instituciones de crédito u otros legitimados para ello; en estos casos debera
contarse siempre con la aprobacion del Comité.

V. Cuando la licitacion publica se declare- desierta dos veces, ésta podra ser
asignada en forma directa.

Articulo 30. En los procedimientos —de contrataciobn deberdn establecerse los
mismos requisitos y condiciones para todos los participantes, especialmente por lo que se
refiere a tiempo y lugar de entrega, forma y tiempo de pago, penas convencionales,
anticipos y garantias; debiendo proporcionar a todos los interesados igual acceso a la
informacién relacionada con dichos procedimientos, a fin de evitar favorecer a algun
participante.
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CAPITULO QUINTO
DE LOS LINEAMIENTOS DE ADJUDICACION DIRECTA.

Articulo 31. Las adquisiciones que se realicen mediante los procedimientos de
adjudicacion directa se efectuaran soélo por conducto de la Direccién y bajo la vigilancia del
Comité. En estos casos, el procedimiento debera apegarse a lo establecido en el articulo 28 de
este Reglamento.

Articulo 32. Las cotizaciones que presenten los proveedores en forma escrita, contendran
como minimo lo siguiente:

I Datos que permitan identificar al proveedor;
1. Fecha de elaboracién, firma del vendedor o de su representante;

1. La descripcion completa de los bienes, arrendamientos. o contratacion de servicios y
sus especificaciones y requerimientos de caracter técnico; y

V. Los demas aspectos que se establezcan en las solicitudes de cotizacion.

Articulo 33. Las operaciones de adquisiciones que_se realicen mediante el procedimiento de
adjudicacién con cotizacién previa por escrito, se: adjudicaran al proveedor que presente las
mejores condiciones de ' calidad, precio, servicio, garantias, oportunidad y
financiamiento.

CAPITULO SEXTO
DE LOS LINEAMIENTOS DE LICITACION PUBLICA

Articulo 34. Las adquisiciones que se realicen a través del procedimiento de concurso por
invitacibn se efectuardn mediante ' escritodirigido a cuando menos tres proveedores para
participar en el mismo, apegandose al articulo 28 de este Reglamento.

Articulo 35. Las adquisiciones que se realicen a través del concurso por licitacionn publica, se

basaran en la convocatoria publica que podra referirse a una o mas de las operaciones
reguladas en este Reglamento.
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Articulo 36. Los requisitos minimos que debera contener tanto la invitacién por escrito a
proveedores, asi como la convocatoria publica en concurso seran los siguientes:

l. La descripcion general de las adquisiciones que sean objeto del concurso;
indicAndose el nombre de denominacion 0 razén  social de la
dependencia convocante; la cantidad y unidad de medida de cada uno de los
bienes o servicios que sean objeto de la licitacién.

1. Documentacion que debera presentar el interesado para su inscripcion.
(Indicando el horario y lugar en donde dicha documentacion debera entregarse).

1. La ubicacién de los" lugares, fechas y horarios en que los interesados podran
obtener las bases del concurso y el costo de las mismas.

V. La fecha limite ~para la  inscripcion al concurso, debera fijarse en un plazo no
menor de cinco dias “habiles, a partir de la fecha de invitacibn o dela
convocatoria, la cual deber4d coincidircon la de recepcion por parte del

proveedor o la publicacién de la misma;

V. La fecha, hora y lugar de celebracién de la junta de aclaraciones y del acto de
presentacion y apertura de propuestas;

VI. La aclaracion de que se trata de “un.concurso por invitacibn o por licitacion
publica;
VII. Estipular los “anticipos que se otorgaran. Estos no deberan exceder al 30% del

monto del contrato.

CAPITULO SEPTIMO
DE LAS BASES DE LOS CONCURSOSPOR INVITACION O POR LICITACION PUBLICA

Articulo 37. LaDireccién encoordinaciéon-con la Tesoreria Municipal seran responsables de
elaborar y proporcionar a los interesados, ‘las bases decada concurso porinvitacion, opor licitacién
publica, paralas adquisiciones que realicen, que normaranoperativa yjuridicamente
el proceso de adjudicacion, debiendo contener como minimo lo siguiente:

l. Datos de la Dependencia que solicita la adquisicidn, con expresion del nombre,

denominaciénorazon social de ladependencia; asi como laclave alfanumérica de identificacién
del concurso;
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Il. Descripcion completa de aquello que deba ser objeto de adquisicion y sus especificaciones,
indicando, en su caso, los requerimientos de caracter técnico y demas circunstancias
que se habran de considerar para resolver la adjudicacién de las adquisiciones a
través de la orden de compra y /o contrato, las cuales deberan ser proporcionadas
por la Direccibn y a su vez dicha Direccidon las requerird a la dependencia que
solicite la adquisicion de que se trate.

1. Idioma o idiomas en que podran presentarse las ofertas. En caso de alcanzar una
licitacion internacional, se estaré a lo que establezca la legislacion federal.

V. Informacién quedebencontener las' propuestas técnicas y econdmicas, los
requisitos para lavalidez de las mismas, sobre lajunta de aclaraciones, el acto de presentacion
y apertura de las propuestas, las garantias, lacomunicacion del falloy la fima del contrato;

V. La indicacion de que las adquisiciones objeto del concurso que podranser
adjudicadas en su totalidad o por partidas a un solo proveedor, oa dos o0 mas
proveedores;

VI. La indicacién- de los lugares, fechas y horarios en que los interesados podran

obtener las bases de la licitacion.

VII. Condiciones de precios, pago y anticipos, estos ultimos no deberan exceder del
30% del monto total del contrato;

VIII. El tipo y monto de la garantia que deberan presentar los interesados en la
licitacion, con el fin de respaldar la seriedad de su participaciéon. EImonto dela garantia
nopodrd sermenor almono que se otorgue como anticipo.

IX. Lugar, fecha y hora en que se celebraran las juntas de aclaraciones; X.

Causas dedescalificacion ce los licitantes;

XI. Penas convencionales;
XIl. En los casosde concurso se hara laindicacion de que no se admitiran
negociaciones, sustituciones 0 modificaciones una vez iniciado el acto de

presentaciony apertura de las propuestss;

XIIl. La indicacién de que no podran participar las personas que se encuentran en los
supuestos del articulo 23del presente reglamento.
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XIV. Cualquier otra informacibn o documentacién que a juicio de la Direccién sea
conveniente.

XV. La indicacién de si la licitacion esnacional o internacional, osi s realiza bajo la cobertura de
algln tatado.

Sia juicio de Ila convocante, pudieran existir proveedores iddneos fuera del
territorio nacional, podran enviar copias a las respectivas representaciones diplomaticas
acreditadas en el pais que se trate, con el objeto de procurar su participacion, sin
perjuicio de que puedan publicarse. en ‘los diarios .0 revistas de mayor circulacion, en el
pais donde se encuentren los proveedores potenciales.

Articulo 38. La Direccion procedera a declarar desierto un concurso cuando las posturas
presentadas no reunan los requisitos de las bases de licitacibno sus precios no fueren
aceptables, previo estudio de mercado y/o presupuesto, y volverdn a expedir unanueva
convocatoria.

CAPITULO OCTAVO
DEL PROCEDIMIENTO DE LOS CONCURSOSPOR INVITACION O LICITACION PUBLICA

Articulo 39. Una vez entregadas las bases, podran hacerse cancelaciones o reducciones de
partidas de adquisiciones, las cuales deberdan hacerse del conocimiento de los
interesados en la junta de aclaraciones. Estos cambios, sOlo podran realizarse si
previamente fueron debidamente justificados y comentados con el Comité.

Articulo 40. La junta de aclaraciones tendr4d como objetivo disipar las dudas que tengan los
licitantes con respecto a las bases y anexos técnicos objeto del concurso, asi como informar
de las cancelaciones o reducciones de partidas de adquisiciones; en esta junta sera obligatoria
la asistencia de la dependencia que solicite la adquisicién de que se trate, y a las reuniones que,
€en su caso, se realicen.

Articulo 41. Las propuestas generadas en la junta de aclaraciones que cambien el
contenido de las bases del concurso serdn obligatorias para todos los participantes, a partir
de la fecha de celebraciéon del acto. Elacta levantada dentro de la junta de aclaraciones
servira de notificacion legal, debiendo entregarcopia dela misma acadauno delos
participantes. Las modificaciones de que trata este articulo, no podran consistir en
la sustitucién o variacion substancial de las adquisiciones.
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Articulo 42. Todo interesado que satisfaga los términos de las bases para concursos, ya sea
por invitacién o por licitacion publica, tendra derecho a presentar propuestas.

Articulo 43. La Direccién invitara porescrito con5 dias habiles de anticipaciéon al acto de apertura
de propuestas, a los miembros del Comité, asi como aotros funcionarios que considere
conveniente para atestiguar el acto.

Articulo 44. El acto de presentacion y de apertura de propuestas técnicas y econémicas sera
presidido por el titular de la Direccién o en su ausencia justificada el representante que autorice
el Comité, quien presentara a los miembros de dicho Comité y se llevard a cabo en la forma
siguiente:

l. Se iniciard precisamente en la fecha, lugar y hora sefialados en la convocatoria o en
la invitacion por escrito, = permitiéndose solamente la participacion de los
proveedores inscritos o invitados;

1. Se procedera a pasar- lista  de asistencia, —acreditando su representacion los
licitantes 0 sus representantes. Al ser nombrados entregaran su proposicién vy
demas documentacidén requerida en las bases, en sobre cerrado;

Ill. Recabada toda la documentacién, se procedera a la apertura de los sobres en elorden
en que se recibieron;  se verificara. que hayan sido entregados todos los
documentos solicitados y que ' éstos satisfagan los requisitos y
especificaciones establecidos para el concurso de que se trate;

V. Las propuestas que no contengan los documentos solicitados o que no cumplan con
los requisitos -~y . especificaciones @ técnicas establecidas en las bases del
concurso, seran desechadas y, por lo tanto, no se le dara lectura a lapropuesta
econdémica presentada;

V. El titular de la Direcciobn-o Quien presida el acto, leerd& en voz alta, cuando
menos, los montos totales de cada una de las propuestas admitidas;

VI. Se entregar4d a todos los concursantes un recibo por la garantia que hayan
otorgado para responder de la seriedad de su proposicion.;
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VII. Se levantard el Acta correspondiente, en la que se haran constar las propuestas
recibidas, los montos ofertados, asi como las que hubieren sido desechadas o
descalificadas y las omisiones de documentacién por las que se desecharon o
descalificaron. Se informaréa a los presentes la fecha, lugar y hora en que se dara
a conocer el fallo en el caso de concursos o de la sesiéon de pujas de acuerdo
al articulo 45 de este reglamento.

VIII. El Acta sera firmada por todos los participantes y se entregara a cada uno de ellos
una copia de la misma. En caso de que alguno de los licitantes se negare a firmar,
asi se hara constar en el Acta. La omision de firma de algunos de los licitantes
no invalidara el contenido, efectos y eficacia juridica del Acta;

Articulo 45. Si no se recibe oferta alguna, o todas las presentadas fueren desechadas o
descalificadas, se declarara desierto el concurso, haciéndose constar esta circunstancia en el
Acta correspondiente.

Articulo 46. Para hacer la evaluacion de las proposiciones, deberan verificar que las
mismas cumplan con los requisitos solicitados en las bases de licitacion.

No seran objeto de evaluacion las condiciones establecidas por la convocante y que tengan
como proposito facilitar la presentacion de las proposiciones y agilizar la conduccion de los actos
de la licitacion; asi como cualquier otro requisito cuyo incumplimiento, por si mismo, no afecte
la solvencia de las propuestas. La inobservancia por parte de los licitantes
respecto a dichas condiciones o0 requisitos no serd motivo para desechar sus propuestas.

En la evaluacién de las proposiciones en ningdn caso podran utilizarse mecanismos de
puntos o porcentajes, excepto cuando se trate de servicios, ' en los que se demuestre
la conveniencia de aplicar dichos mecanismos para evaluar objetivamente la solvencia de
las propuestas, de acuerdo' con los lineamientos que. para tal efecto emita la Contraloria.

Dentro de los criterios ' de ‘adjudicacion, podra establecerse el concerniente a la
relacién costo-beneficio, siempre-y cuando sea definido, -medible y aplicable a todas las
propuestas.

Articulo 47. La Direccion, en el caso de los concursos, con base en el andlisis comparativo de las propuestas
admitidasy en sus propios presupuestos y programas, con las opiniones delComité yde la dependencia
solicitante, emitira elfallo elcual serd definitivo e inapelable. Si una vez evaluadas las
propuestas que retnan las condiciones legales, técnicas y econdmicas requeridas por la
convocante, conforme a los criterios de adjudicacion establecidos en las bases de
licitaciony garanticen convenientemente elcumplimiento de las obligaciones respectivas

2 Plaza Principal Francisco O. Arce Col. Centro @ ayto.arcelia2021.2024@gmail.com @ 732364 0535




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE ARCELIA
2021 - 2024 ) /

“Unidos avanzamos ARCEL]I A

UNIDOS AVANZAMOS

y resultare que dos o mas satisfacen los requerimientosde la Direccion, el contrato se adjudicara
a quienpresente lapostura mas conveniente en términos deprecio, calidad, financiamiento, oportunidad
y demas circunstancias pertinentes.

Laconvocante emitira undictamen que servirA como base para el fallo,enel que se hara constar
una resefia cronoldégica de los actos del procedimiento, el andlisis de las
proposiciones y las razones para admitirlas o desecharlas.

Articulo 48. En junta publica se dara a conocer.el fallo de la licitacion, a la que libremente
podran asistir los licitantes que hubieren participado en el acto de presentacion y apertura de
proposiciones, levantandose el acta respectiva que firmaran los asistentes, a quienes se entregara
copia de la misma. La falta de firma de algun licitante no-invalidard su contenido y efectos,
poniéndose a partir de esa fecha a disposicion de los que no hayan asistido, para efectos de su
notificacion.

En el mismo acto de fallo o adjunta a la comunicacion referida se debera proporcionar por
escrito a los licitantes la informacion acerca de las razones por las cuales su propuesta no
resulté ganadora.

Contra la resoluciébn que- contenga- el falloo no procederd& mas recurso que elde
inconformidad que se interponga por los licitantes en los términos de este ordenamiento.

Articulo 49. Laadjudicacién de la adquisicion obligara a la convocantey al licitante a
formalizar el contrato u orden de compra dentro de - los ‘diez dias habiles siguientes a la
fecha de notificacion del fallo. Estecontrato uorden de compradeberdincluir lagarantia
del cumplimiento de las obligaciones de acuerdo a loestipulado en el capitulo décimo de
este Reglamento.

En caso de que la operacion no se formalice ~dentro del plazo estipulado, por causas
imputables al proveedor, la Direccién podra adjudicar la adquisicion del contrato u orden de
compra al participante que haya presentado la segunda proposicibn econdmica solvente mas
baja, y asi sucesivamente, en caso de que este ultimo no .acepte la adjudicacién, siempre
que la diferencia en precio “con-respecto a la postura que inicialmente hubiere resultado
ganadora, en todo caso, no menor al diez por ciento y no rebase el presupuesto autorizado. En
caso de que la Direccion, por causas imputables al Gobierno Municipal, no formalizare el contrato
u orden de compra, en los términos de éste articulo, el proveedor podrd determinar no continuar
con el compromiso. En este supuesto debera reintegrarse al proveedor la garantia de seriedad
de la propuesta y el costo erogado por las bases.
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Articulo 50. Se procederda declarar desierta unalicitacion cuando las propuestas
presentadas no reunanlos requisitos de las bases de la licitacibn o sus precios no
fueran aceptables, y expediran una segunda convocatoria.

Tratandose de licitaciones en las que una o varias partidas se declaren desiertas, la
convocante podra proceder, sOlo respecto a esas partidas, a celebrar una nueva
licitacibn, o bien un procedimiento de invitacibn a cuando menos tres personas o de
adjudicacion directa, segun corresponda, previa autorizacion del Comité.

Sepodra cancelaruna licitacion porcaso fortuito ofuerza-mayor. De igual manera, podran cancelar
cuando existan circunstancias, - debidamente  justificadas, que provoquen la extincion de
la necesidad para adquirir o arrendar los bienes o contratar la prestacién de los servicios,
y que de continuarse “con. el procedimiento de contratacion se pudiera ocasionar un
dafio o perjuicio al Gobierno Municipal.

Articulo 51. Previa justificacion. de la conveniencia ~de distribuir, entre dos o mas
proveedores de la partida de un bien o servicio, podran hacerlo siempre que asi se haya
establecido en las bases de la licitacion. En este caso, los precios de los bienes o servicios
contenidos en una misma partida y distribuidos entre dos o0 mas proveedores no podran
exceder del cinco por ciento respecto de la propuesta solvente mas baja.

Articulo 52. En ningun caso, los derechos y obligaciones derivados de la orden de compra o
del contrato, podran ser cedidos en todo o en parte a otras personas fisicas o morales distintas
de aquélla a la que se le haya adjudicado la adquisicion.

Articulo 53. La Direccién debera publicar en alguno de los periddicos de mayor circulaciény en
el Sistema de Internet del Municipio,” los “precios de los bienes, arrendamientos o
contratacion de servicios adjudicados, haciéndole llegar a la dependencia solicitante, copia
de la documentacion relativa a dichos costos.

CAPITULO NOVENO
DE LAS GENERALIDADES DE LAS ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS

Articulo 54. Para tramitar las ‘adquisiciones Yy arrendamientos de bienes muebles o
inmuebles serad necesario obtener la  autorizacion del Comité, cuando se presenten los
montos respectivos del articulo 28 de este reglamento.

Articulo 55. Quedan sujetos al presente Reglamento los servicios relacionados con la

instalacion, remodelacién y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles
propiedad del Gobierno Munidpal, asi como los contratados en arrendamiento por el mismo.
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CAPITULO DECIMO
DE LA INFORMACION Y VERIFICACION

Articulo 56. EI Comité establecerd& La forma y términos en que se deberd remitir ala
Contraloria y a la Direccion la informacion relativa a los actos y contratos materia de este
ordenamiento, y de conformidad a los siguientes lineamientos:

l. La informacion deberd remitirse a' la Contraloria a través de los medios que para tal efecto se
establezcan conforme a las disposiciones administrativas, debiendo privilegiar los
medios magnéticos, dpicos 0 remotos de comunicacion dettnica, con el fin de facilitar la
comunicacién y asegurar los " debidos respaldos de informacion.

Il. Se conservaran en forma ordenada y  sistematica toda la documentaciéon
comprobatoria de los actos y | contratos materia de este ordenamiento,
cuando menos “por’ un lapso- de  cuatro afos, contados a partir de lafecha
de su recepcion; excepto la documentacion contable, en cuyo caso se estara
a lo previsto por las disposiciones aplicables.

Articulo 57. La Contraloria, en el ejercicio de sus facultades, ' podréa verificar, en cualquier
tiempo, que las adquisiciones, arrendamientos "y servicios se realicen conforme alo
establecido en este _.ordenamiento - o-—-en—otras disposiciones aplicables. Si la
Contraloria determina 'la = nulidad total del procedimiento. 'de contratacibn por causas
imputables a la convocante;la dependencia o entidadreembolsara a los licitantes los gastos no
recuperables en que hayan incurrido, siempre . que éstos sean razonables, estén
debidamente comprobados y se relacionen directamente con /la operacidn correspondiente.

La Contraloria podra realizar las visitas e inspecciones que estime pertinentes a las
dependencias y entidades que realicen adquisiciones, arrendamientos y
servicios, 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.

Articulo 58. La Contraloria podra verificar lacalidad de las especificaciones de los bienes a través de los
laboratorios, instituciones educativas y de investigacibn 0o con las personas que
determine,en los términos gue establece la Ley Federal sobre Metrologia vy
Normalizaciony que podran ser aquellosconlos que cuente ladependencia o entidad de que se trate.
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El resultado de las comprobaciones se hara constar en un dictamen que sera firmado por quienhaya
hecho lacomprobacidén, asicomo por elproveedory el representante de la dependenciaoentidad
respectiva, si hubieren intervenido. La falta de firma del proveedor no invalidara dicho didamen.

CAPITULO UNDECIMO

DE LAS INFRACCIONES 'Y SANCIONES

Articulo 59. Los licitantes - o " proveedores que  infrinjan las disposiciones de este
ordenamiento, seran sancionados = por la Contraloria -~ con multa equivalente de
cincuenta hasta mil veces el Salario Minimo que se ‘encuentre vigente en la fechaen que se cometa
la infraccion.

Articulo 60. La Contraloria, - ademas de la sancibn a que se refiere el articulo
anterior, inhabilitara temporalmente para participar en procedimientos de contratacion o
celebrar contratos regulados por este ordenamiento, al licitante o proveedor que se
ubique en alguno de los supuestos siguientes:

l. Los licitantes que ' injustificadamente’ y por causas' imputables a los mismos no
formalicen el contrato adjudicado por la convocante;

1. Los proveedores que no cumplan con sus obligaciones contractuales por causas
imputables a ellos y que, como consecuencia, causen dafios o perjuicios graves a la
dependencia o entidad de que se trate; asi como, aquellos que entreguen bienes
con especificaciones distintas de las convenidas, y

I1l. Los licitantes o proveedores que proporcionen informacion falsa o que actien con dolo
o mala fe en algin procedimiento de contratacion, en la celebracion del contrato
0 durante su vigencia, o bien, en la presentacion o desahogo de unaqueja en una
audiencia de una inconformidad.

La inhabilitacion que se imponga no sera menor de tres meses ni mayor de cinco afios, plazo
que comenzara a contarse a partir del dia siguiente a la fecha en que la Contraloria la haga del
conocimiento de las dependencias y entidades, mediante la publicacién y remision de la circular
respectiva, misma que se mandara publicar en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de
Guerrero.
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Cualquier persona dentro de los quince dias naturales siguientes a la fecha en que tengan
conocimiento de alguna infraccion a las disposiciones de este ordenamiento, remitiran a la
Contraloria la documentacion comprobatoria de los hechos presumiblemente constitutivos de la
infraccién.

Articulo 61. La Contraloria impondra las sanciones considerando:

. Los dafios 0 perjuicios que se hubieren producido o puedan producirse;
1. El caracter intencional o no de la accion u omision constitutiva de la infraccion; IlIl. La
gravedad de la infraccion, y

V. Las condiciones del infractor.

Articulo 62. La Contraloria. aplicara las sanciones que’ procedan, conforme a lo dispuesto por
la Ley de Responsabilidades de-los Servidores Publicos del Estado y de los Municipios Del Estado
de Guerrero, en lo relativo a los  servidores publicos que infrinjan las disposiciones
de este ordenamiento.

Articulo 63. Las responsabilidades 'a que se refiere el presente ordenamiento seran
independientes de las de orden civil o penal'que puedan derivar de la comisién de los
mismos hechos.

Articulo 64. Nose impondransancionescuando se- haya incurridoen la infraccién por causa de
fuerza mayor ode caso- fortuito, o cuando-se-observe en forma espontanea el precepto que
se hubiese dejado de cumplir. No se considerard que el cumplimiento es espontaneo cuando
la omisibn sea descubierta  por las autoridades o medie requerimiento, visita, excitativa o
cualquier otra gestion efectuada por-las mismas.

CAPITULO DECIMO SEGUNDO DEL RECURSO DE INCONFORMIDAD

Articulo 65. Las personas interesadas podran inconformarse ante la Contraloria por
cualquier acto del procedimiento de contratacion que contravenga las disposiciones que rigen
las materias objeto de este ordenamiento.

El recurso de inconformidad serd presentado, a elecciéon del promovente, por escrito o a
través de medios remotos de comunicacién electrénica que al efecto establezcala
Contraloria, dentro de los cinco dias habiles siguientes a aquél en que ocurra el acto que
motive la inconformidad o el dia en que el inconforme tenga conocimiento de éste.
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Transcurrido el plazo establecido en este articulo, concluye para los interesados el derecho a
inconformarse, sin perjuicio de que la Contraloria pueda actuar en cualquier tiempo en
términos de ley.

Lo anterior, sin perjuicio de que las personas interesadas previamente manifiesten ala
Contraloria las irregularidades que a su juicio se hayan cometido en el procedimiento de
contratacion, a fin de que las mismas se corrijan.

Articulo 66. En el recurso de inconformidad que se presente en los términos a que se
refiere este Capitulo, el promovente debera manifestar, bajo protesta de decir verdad, los

hechos que le consten relativos al acto o actosque  aduce sonirregulares y acompafar la
documentacién que sustente -su. peticion. La falta de protesta antes indicada, serd causa de
desechamiento del recurso de inconformidad interpuesto.

La manifestacion de hechos falsos se sancionard conforme a las disposiciones de
este ordenamiento y a las demas que resulten aplicables.

Cuando un recurso de inconformidad se resuelva en sentido no favorable al promovente, por
resultar notoriamente improcedente y se advierta que se hizo con el Unico propésito de retrasar
y entorpecer la continuacion - del procedimiento - de contratacion; se le impondra
multa conforme a este ordenamiento.

Articulo 67. La Contraloria podra, de oficio 0 en-atencién a los recursos de inconformidad a que
se refiere este Capitulo, realizar las investigaciones que resulten pertinentes, a fin de verificar
que los actos de cualquier procedimiento de contratacion se ajustan alas disposiciones
de este ordenamiento, ‘dentro de un plazo .que no excedera decuarenta y cinco dias
naturales contados a  partir de' la fecha ‘'en’ /'que tenga conocimiento del acto
irregular. Transcurrido dicho plazo, deberd emitir la ' resolucidén correspondiente dentro de
los treinta dias habiles siguientes.

La Contraloria podra requerir-informacién a las dependencias o entidades correspondientes,
quienes deberan remitirla dentro-de los diez dias -naturales siguientes a la recepciéon del
requerimiento respectivo.

Una vez admitida la inconformidad o iniciadas las investigaciones, la Contraloria
deberd hacerlo del conocimiento de terceros que pudieran resultar perjudicados, para que
dentro del término a que alude el péarrafo anterior manifiesten lo que a su interés
convenga. Transcurrido dicho plazo, sin que el tercero perjudicado haga manifestaciéon
alguna, se tendra por perdido su derecho.
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Durante la investigaciéon de los hechos a que se refiere este articulo, la Contraloria podra
suspender el procedimiento de contratacion, cuando:

l. Se advierta que existan o pudieren existir actos contrarios a las disposiciones de este
ordenamiento o a las que de ella deriven, o bien, que de continuarse con el
procedimiento de contratacion pudiera producirse dafios o perjuicios ala
dependencia o entidad de que se trate, y

. Con la suspensidn no se cause perjuicio al interés social y no se contravengan
disposiciones deorden publico. La dependencia o entidad debera informar dentro de
los tres dias habiles siguientes a la notificacion de la suspensién, aportando la
justificacion del caso;. si con la misma no se causa perjuicio al interés socialo
bien, se contravienen disposiciones de ~orden publico, para que la
Contraloria resuelva lo que proceda.

Cuando sea el inconforme quien solicite ‘la suspension, éste debera garantizar los
dafos y perjuicios que -pudiera ocasionar,-mediante fianza por el monto que fije la
Contraloria, de conformidad con los lineamientos que al efecto expida; sin embargo,
el tercero perjudicado-podra dar contrafianza equivalente a la que corresponda a la
fianza, en cuyo caso quedara sin efecto la suspension.

Articulo 68. La resolucién que emita la Contraloria tendra por
consecuencia:

l. La nulidad  del / acto 0 actos @ irregulares estableciendo, cuando
proceda, - las directrices necesarias para que el mismo
se reponga conforme a este ordenamiento; Il.

La nulidad total del procedimiento, o:

1. La declaracion relativa a lo infundado de la inconformidad.

Articulo 69. Encontra dela resoluciéon de inconformidad que dicte la Contraloria,
cabra el Recurso de Reconsideracion, el cual se interpondrda, tramitard y resolvera
conforme a los términos de la Ley Orgédnica Municipal Reglamentaria del
Titulo Octavo dela Constitucién Politica del Esado de Guerrero.
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TRANSITORIOS

Articulo Primero. El presente ordenamiento entrard en vigor al siguiente dia de
su publicacién en el boletin oficial del gobierno del estado de Guerrero.

Articulo Segundo. Los procedimientos de contratacion, de aplicacion de
sanciones, y de inconformidades, asi como los demas asuntos que se encuentren en

tramite o pendientes de resolucion se tramitaran y resolveran conforme a las disposiciones
vigentes al momento en el que se iniciaron.

EL PRESIDENTE MUNICIPAL LA SINDICA PROCURADOR EL TESORERO MUNICIPAL

PRFR. BULMARO TORRES BERRUM PROFRA. KENIA TORRES VERASTEGUI LIC. JOSE EDGARDO ESTRADA CORTEZ
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