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H. AYUNTAMIE
ORDINA AMIENTO o TEKANTO YUCATAM, E5TADOS UMIDOS MEXICANOS, ACTA DE SESION
RIA, CLLEBRADA £1 DA VEINTE DF DICIEMARE DF 2024,

ACTA NUMERO: QUINGE ceveevemmeenetiemmeeeeeeeee et sssasessns
En el munic iplo de Tekantd, del £ etado de Y atdn, fetados Unidos Mericanos, siendo las veinte
horas con cero minutos del dia VEINTE de DICIEMBRE del afio dos mil velnticuatro, sa reuniarnn
en el talon de Cabildo del Palacio Municipal, sede del Ayuntamiento de Tekantd, los Ciudadanos
MTRA. FLORY GRISEL CEN BALAM PRESIDENTA MUNICIPAL; €. MIGUEL ANGEL CAUICH POOT.
SINDICO_MUNICIPAL; €. ISIDRA DEL SOCORRO SABIDO CANUL._SECRETARIA MUNICIPAL; C.
EDUARDO NICOLAS HOIL CANCHE, REGIDOR, MTRA. ANA BERTHA HAU CANUL. REGIDORA; con
el objeto de celebrar la Sesion Extraordinaria para la cual fueron previamenta convocadas, de
conformidad a lo establecido en los articulos 76,77,79, y 82, de la Constitucién Politica del Estado
de Yucatdn, 30,31, 33, y 56 fraccion Ill de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de
Yucatédn. A continuacién, la presidenta Municipal dio la bienvenida a todos los regidores,
procediendo a dar lectura del orden del dia:

PRIMER PUNTO: Lista de asistencia.
SEGUNDO PUNTO: Declaracién de contar con el quérum legal.
TERCER PUNTO: Lectura del orden del dia.
CUARTO PUNTO: Lectura del acta anterior de la Sesién extraordinaria; de fecha 15 de Diciembre
de 2024.
QUINTO PUNTO: Someter a consideracién y aprobacién del Cabildo, la descriptiva y perfil de
puestos del Honorable Ayuntamiento de Tekanto.
SEXTO PUNTO: Someter a consideracidn y, en su caso, aprobacién por parte del Honorable
Cabildo, la propuesta que haré la Presidenta Municipal, por la cual se autoriza al secretaria
municipal y al Presidenta Municipal conjuntamente puedan suscribir todo tipo de convenios de
colaboracién y coordinacién con autoridades Federales, Estatales, municipales, Organizaciones
publicas, privadas civiles, sociales y religiosas.
SEPTIMO PUNTO: Someter a consideracién y aprobacién en su caso, por parte del honorable
cabildo, el reglamento de adquisiciones, arrendamientos de bienes y servicios del municipio de
Tekanté, Yucatén.
OCTAVO PUNTO: Someter a consideracién y aprobacién del Cabildo, en su caso, el reglamento
interno de aplicacion de apoyos econémicos del H. Ayuntamiento de Tekanté Yucatdn, 2024 -
2027.
NOVENO PUNTO: Someter a consideracion y aprobacion del cabildo, en su caso, el reglamento de
responsabilidades administrativas del municipio de Tekantd, Yucatdn 2024 - 2027.
DECIMO PUNTO: Someter a consideracion y aprobacién de este cabildo, el codigo de ética de los
servidores publicos del municipio de Tekanté, Yucatdn, 2024 -2027.
DECIMO PRIMER PUNTO: Someter a consideracién y aprobacion de este cabildo el cédigo de
conducta de los servidores publicos del municipio de Tekanté, Yucatan, 2024 -2027.
DECIMO SEGUNDO PUNTO: Someter a consideracion y aprobacién del cabildo, en su caso, el
reglamento de gobierno interior del municipio de Tekantd, Yucatan2024 -2027.
DECIMO TERCER PUNTO: Someter a consideracion y aprobacién del cabildo, en su caso el acuerdo
de confidencialidad y no divulgacién de informacién, para personas titulares de direcciones y de
los empleados del h. ayuntamiento de Tekant6, Yucatdn, 2024 -2027. ‘

DECIMO CUARTO PUNTO: Asuntos generales.
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'DECIMO QUINTO PUNTO: Clausura de la Sesion.

Una vez enterados del orden del dia, la Secretaria Municipal dio cumplimiento al PRIMER PUNTO
del orden de dia y de conformidad a lo establecido por el numeral 30 de la Ley de Gobierno de los
Municipios del Estado de Yucatdn, pasé lista de asistencia con el resultado de CINCO Regidores
presentes de un total de CINCO que en ese momento integran el H. Ayuntamiento de Tekanté,
Yucatdn.

En cumplimiento del SEGUNDO PUNTO: Declaracién de contar con el Quérum Legal, la presidenta
Municipal manifiesta la existencia del Quérum Reglamentario, declarando legalmente instalado el
Cabildo para celebrar la Sesién extraordinaria, siendo las veinte horas con cinco minutos del
mismo dia, mes y aiio de su inicio.

Seguidamente, la secretaria Municipal pasé al TERCER PUNTO Lectura del orden del dia, en uso
de la voz la secretaria municipal procedié a dar la lectura del orden del dia de la presente sesion. —

Pasando al desahogo del CUARTO PUNTO, Lectura del acta anterior de la Sesién extraordinaria; de
fecha 15 de diciembre de 2024; En uso de la voz la secretaria municipal, En uso de la voz la
secretaria Municipal, manifest6 regidoras y regidores integrantes del cabildo del municipio de
Tekantd, Yucatdn; y con su anuencia presidenta, en virtud de haber sido revisada el de acta de la
Sesion Extraordinaria de cabildo de fecha 15 de diciembre de 2024, solicito la dispensa de la
lectura de la misma.

Seguidamente la presidenta municipal les pregunto a los regidores integrantes del cabildo del
municipio de Tekant6, Yucatan, Yucatdn, si existe alguna observacién, con respecto a la dispensa
solicitada. Y al no haber observacién alguna, instruyo a la secretaria municipal a que someta a
votacién de los integrantes con derecho a voto la solicitud de dispensa. A lo que la secretaria
municipal, solicito a los regidoras y regidores integrantes del cabildo del municipio de Tekantd,
Yucatan; que quien esté por la aprobatoria de la dispensa solicitada levanten la mano; e informé
que la dispensa solicitada de la lectura del acta de la Sesién Extraordinaria de cabildo de fecha 15
de diciembre de 2024, fue aprobada por unanimidad de votos, de los regidores presentes.

Continuando con el QUINTO PUNTO: la presidenta municipal refirié que este consistia en Someter
a consideracién y aprobacion en su caso, por parte del Honorable Cabildo, la descriptiva y perfil de
puestos del Honorable Ayuntamiento de Tekantd. En uso de la voz la presidenta municipal MTRA.
FLORY GRISEL CEN BALAM; dijo compaiieros: con el objetivo de establecer con claridad y precisién
la organizacién y gestién del personal municipio. Me permito proponer y someter a consideracion
y aprobacién de este cabildo, la descriptiva y perfil de puestos del honorable ayuntamiento de
Tekantd. en el cual se describen las responsabilidades, funciones y requisitos de cada puesto o
cargo, dentro de la administracién municipal; y es una herramienta fundamental para la gestion
eficiente y efectiva de los recursos humanos en el municipio, ya que con ella nos permite
establecer una estructura organizativa clara y coherente, y facilita la planificacion, ejecucion y
evaluacidn de las actividades municipales; por lo que les pregunto a las regidoras y regidores del H
ayuntamiento de Tekantd, si alguien tenia algun comentario al respecto con la propuesta hecha,
se sirviera a levantar la mano a efecto de enlistar el orden de intervencién, a lo cual ningun
Regidor presente levanté la mano; por lo que no habiendo otra intervencién; la presidenta
instruyo a la secretaria municipal a que someta a votacién la propuesta hecha. Por consiguiente,
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la secretaria Municipal someti6 a votacién la propuesta hecha por la presidenta Municipal, la cual
fue aprobada por mayorfa de votos de los regidores presentes. Por lo que se dicta y emite el
siguiente:

acuerdo

PRIMERO. = El cabildo del H. Ayuntamiento de Tekant6 aprueba la descnptwa y perfil de puestos
del Honorable Ayuntamiento de Tekantd. -
SEGUNDO. - El presente acuerdo entrard en vigor el dia de su aprobaubn.
TERCERO. - Se ordena a la secretaria municipal, a que realice la publicacién del presente acuerdo
en la gaceta municipal y en los portales oficiales de publicacién de este H. Ayuntamiento del
municipio de Tekanté, Yucatdn, para el conocimiento de la comunidad, cimplase.

Dando seguimiento al SEXTO PUNTO: Someter a consideracién y, en su caso, aprobacién por parte
del Honorable Cabildo, la propuesta que hara la Presidenta Municipal, por la cual se autoriza a la
secretaria municipal y a la Presidenta Municipal para que conjuntamente puedan suscribir todo
tipo de convenios de colaboracién y coordinacion con autoridades Federales, Estatales,
municipales, Organizaciones publicas, privadas civiles, sociales y religiosas; por lo que en uso de la
voz la Presidenta municipal, expreso: compaiieros Regidores de acorde con lo que establece la Ley
me faculta a mi, asi como también al secretaria Municipal para que conjuntamente, suscribamos
todos los actos, convenios y/o contratos, que sean necesarios para el mejor desempefio de los
negocios administrativos y la eficaz prestacién de los servicios publicos; tal y como lo establece los
articulos 115 fraccién V inciso | de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, el
articulo 77 base decima segunda, articulo 83 fraccién IX de la Constitucién Politica del Estado de
Yucatén, y el articulo 55 fraccion XV de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de
Yucatan". Por lo que en este acto propongo que se nos otorgue al de la voz y a la secretaria
municipal, la autorizacién para suscribir todo tipo de convenios de colaboracién y coordinacién
con autoridades Federales, Estatales, municipales, Organizaciones publicas, privadas civiles,
sociales y religiosas. Por lo que les pregunto a las regidoras y regidores del H ayuntamiento de
Tekant6, si alguien tenia algin comentario al respecto con la propuesta hecha, se sirviera a
levantar la mano a efecto de enlistar el orden de intervencion, a lo cual ningun Regidor presente
levanté la mano; por lo que no habiendo otra intervencion; la presidenta instruyo a la secretaria
municipal a que someta a votacion la propuesta hecha. Por consiguiente, la secretaria Municipal
sometio a votacion la propuesta hecha por la presidenta Municipal, la cual fue aprobada por:

Unanimidad de votos de los regidores presentes. Por lo que se dicta y emite el siguiente:
acuerdo

PRIMERO. - Con fundamento en los articulos 115 fraccién V inciso | de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, el articulo 77 base decima segunda, articulo 83 fraccién IX de la
Constitucién Politica del Estado de Yucatan, y el articulo 55 fraccion XV de la Ley de Gobierno de
los Municipios del Estado de Yucatan; el cabildo del H. Ayuntamiento de Tekantd, autoriza a la
presidenta municipal y a la secretaria municipal, para que conjuntamente puedan suscribir todo
tipo de convenios de colaboracién y coordinacion con autoridades Federales, Estatales,
municipales, Organizaciones publicas, privadas civiles, sociales y religiosas.

SEGUNDO. - El presente acuerdo entrara en vigor el dia de su aprobacion.
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TERCERO. - Se ordena a la secretaria municipal, a que realice la publicacién del presente acuerdo
en la gaceta municipal y en los portales oficiales de publicacién de este H. Ayuntamiento del
municipio de Tekanto, Yucatén, para el conocimiento de la comunidad, cimplase, --------seeeeeeeev

Continuando con el SEPTIMO PUNTO de la sesion, la presidenta municipal dijo que este consistia
en someter a consideracion y aprobacion en su caso, por parte del honorable cabildo, el
reglamento de adquisiciones, arrendamientos de bienes y servicios del municipio de Tekantd,
Yucatdn. Y siguiendo con el uso de la voz la presidenta municipal expreso: de conformidad a lo
estipulado en los articulos 41 inciso a fraccién tercera; 56 fraccion segunda, ambos de la ley de
gobierno de los municipios del estado de Yucatén, propongo y someto a consideracién y
aprobacion del cabildo, el reglamento de adquisiciones, arrendamientos de bienes y servicios del
municipio de Tekantd , Yucatdn; y manifestd que con la implementacién de este reglamento, en el
ayuntamiento se pretende establecer las normas y procedimientos para la adquisicién,
arrendamiento y contratacion de bienes y servicios que satisfagan las necesidades del municipio,
asegurando que las operaciones que se realicen sean de manera eficiente, transparente y
responsable. Por lo que les pregunto a las regidoras y regidores del H ayuntamiento de Tekanto, si
alguien tenia algun comentario al respecto con la propuesta hecha, se sirviera a levantar la mano a
efecto de enlistar el orden de intervencion, a lo cual ningtin Regidor presente levanté la mano; por
lo que no habiendo otra intervencion; la presidenta instruyo a la secretaria municipal a que
someta a votacion la propuesta hecha. Por consiguiente, la secretaria Municipal sometié a
votacion la propuesta hecha por la presidenta municipal, la cual fue aprobada por mayoria de
votos de los regidores presentes. Por lo que se dicta y emite el siguiente:

acuerdo

PRIMERO. — Con fundamento en los articulos 41 inciso a fraccion tercera; 56 fraccién segunda,
ambos de la ley de gobierno de los municipios del estado de Yucatdn; el cabildo del H.
Ayuntamiento de Tekantd, aprueba el reglamento de adquisiciones, arrendamientos de bienes y
servicios del municipio de Tekantd, Yucatan.
SEGUNDO. ~ El presente acuerdo entrard en vigor el dia de su aprobacién.
TERCERO. - Se ordena a la secretaria municipal, a que realice la publicacién del presente acuerdo
en la gaceta municipal y en los portales oficiales de publicacion de este H. Ayuntamiento del
municipio de Tekantd, Yucatan, para el conocimiento de la comunidad, cimplase. --------------—- -

Y siguiendo con el OCTAVO PUNTO: la presidenta municipal dijo que este consistia en Someter a
consideracion y aprobacion del Cabildo, en su caso, el reglamento interno de aplicacién de apoyos
econémicos del H. Ayuntamiento de Tekant6é 2024 — 2027. En uso de la palabra la presidenta
municipal manifestd: este reglamento define claramente el propésito de los apoyos econémicos y
quiénes son los beneficiarios; estableciendo los requisitos y condiciones para acceder a los apoyos,
asi como la presentacion de documentos especificos o el cumplimiento de ciertos criterios; a su
vez describe los tipos de apoyos econdmicos que se ofrecen, como subsidios, becas o créditos; y
de igual manera detalla el proceso para solicitar los apoyos, incluyendo los formularios y
documentacion necesarios; y establecer los criterios para seleccionar a los beneficiarios, como la
situacion econdémica o el mérito académico; y contempla otros aspectos como lo son los montos
de los apoyos y los plazos para su entrega. Por lo que de conformidad a lo estipulado en los
articulos 41 inciso a fraccién tercera; 56 fraccién segunda, ambos de la ley de gobierno de los
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municipios del estado de Yucatdn, propuso y sometié a consideracién y aprobacién del cabildo el
reglamento interno de aplicacion de apoyos econémicos del h. ayuntamiento de Tekant6 2024 —
2027. El cual puso a disposicién de los demds regidores. Por lo que inmediatamente les pregunto a
las regidoras y regidores del H. Ayuntamiento de Tekant6, Yucatén, si alguien tenia algin
comentario al respecto con la propuesta hecha, se sirviera a levantar la mano a efecto de enlistar
el orden de intervencidn, a lo cual ningun regidor presente levanté la mano; por lo que no
habiendo otra intervencién; la presidenta instruyo a la secretaria municipal a que someta 2
votacién la propuesta hecha. Por consiguiente, la secretaria municipal sometié a votacién la
propuesta hecha por la presidenta municipal, la cual fue aprobada por mayoria de votos de los
regidores presentes. Por lo que se dicta y emite el siguiente:

acuerdo

PRIMERO. - Con fundamento en los articulos 41 inciso a fraccion tercera; 56 fracciéon segunda,
ambos de la ley de gobierno de los municipios del estado de Yucatan; el cabildo del H.
Ayuntamiento de Tekantd, aprueba el reglamento de adquisiciones, arrendamientos de bienes y
servicios del municipio de Tekantd, Yucatdn.

SEGUNDO. - El presente acuerdo entrard en vigor el dia de su aprobacién.
TERCERO. - Se ordena a la secretaria municipal, a que realice la publicacién del presente acuerdo
en la gaceta municipal y en los portales oficiales de publicacion de este H. Ayuntamiento del
municipio de Tekantd, Yucatdn, para el conocimiento de la comunidad, cimplase.

Dando seguimiento al NOVENO PUNTO de la sesién la presidenta municipal refiri6 que este
consistia en Someter a consideracion y, en su caso, aprobacion por parte del Honorable Cabildo, el
reglamento de responsabilidades administrativas del municipio de Tekantd, Yucatan. Continuando
con el uso de la voz la presidenta municipal expreso: de conformidad a lo estipulado en los
articulos 41 inciso a fraccién tercera; 56 fraccion segunda, ambos de la ley de gobierno de los
municipios del estado de Yucatan, propuso y sometié a consideracion y aprobacion del cabildo, el
reglamento de responsabilidades administrativas del municipio de Tekantd, Yucatan. El cual tiene
por objeto; establecer los principios y obligaciones que rigen la actuacion de los servidores
publicos del municipio de Tekantd; determinar los mecanismos para la prevencion, correccion,
investigacion de responsabilidades administrativas y sancion de las faltas administrativas no
graves.; y crear las bases para que todo ente publico establezca politicas eficaces de ética publica 'y
responsabilidad en el servicio publico. El cual lo puso a disposicidn de los demds regidores. Por lo
que inmediatamente les pregunto a las regidoras y regidores del H ayuntamiento de Tekantd,
Yucatdn, si alguien tenia algin comentario al respecto con la propuesta hecha, se sirviera a
levantar la mano a efecto de enlistar el orden de intervencidn, a lo cual ningun Regidor presente
levanté la mano; por lo que no habiendo otra intervencién; la presidenta instruyo a la secretaria
municipal a que someta a votacién la propuesta hecha. Por consiguiente, la secretaria Municipal
sometié a votacién la propuesta hecha por la presidenta municipal, la cual fue aprobada por
unanimidad de votos de los regidores presentes. Por lo que se dicta y emite el siguiente:

ACUERDO
PRIMERO. - De conformidad con los articulos 41 inciso a fraccion tercera; 56 fraccion segunda,
ambos de la ley de gobierno de los municipios del estado de Yucatan, sea prueba el reglamento de
responsabilidades administrativas del municipio de Tekantd, Yucatan.
SEGUNDO. - El presente acuerdo entrara en vigor el dia de su aprobacién.
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TERCERO. - Se ordena a la secretaria Municipal, a que realice 1a publicacién del presente acuerdo
en la Gaceta Municipal y en los portales oficiales de publicacién de este M. Ayuntamiento del
Municipio de Tekantd, Yucatdn, para el conocimiento de la comunidad, Complase, -« cooemmmamanees

Continuando con el DECIMO PUNTO de la sesidn, la presidenta municipal refirié que este consistia
en someter a consideracion y, en su caso, aprobacion por parte del honorable cabildo, el c6digo de
ética de los servidores publicos del municipio de Tekantd, Yucatdn. Manifestando que el objeto de
este codigo consiste en establecer los valores y principios rectores de todos los servidores pablicos
del ayuntamiento de Tekant6é y que servirdn de base para el adecuado cumplimiento de sus
deberes y obligaciones; asi como también determina las reglas de integridad, y decoro con las que
se deben de conducir los servidores publicos municipales de Tekanté en el ejercicio de sus
funciones y actividades, por lo que con fundamento en los articulos 41 inciso a fraccién tercera; 56
fraccién segunda, ambos de la ley de gobierno de los municipios del estado de Yucatan, propuso y
sometid a consideracion y aprobacion del cabildo, el cédigo de ética de los servidores piblicos del
municipio de Tekantd, Yucatdn. El cual lo puso a disposicién de los demads regidores. Por lo que les
pregunto a las regidoras y regidores del H ayuntamiento de Tekant6, Yucatan, si alguien tenia
algin comentario al respecto con la propuesta hecha, se sirviera a levantar la mano a efecto de
enlistar el orden de intervencion, a lo cual ningln Regidor presente levant6 la mano; por lo que no
habiendo otra intervencion; la presidenta instruyo a la secretaria municipal a que someta a
votacién la propuesta hecha. Por consiguiente, la secretaria Municipal sometié a votacién la
propuesta hecha por la presidenta municipal, la cual fue aprobada por unanimidad de votos de los
regidores presentes. Por lo que se dicta y emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. — De conformidad con los articulos 41 inciso a fraccién tercera; 56 fraccién segunda,
ambos de la ley de gobierno de los municipios del estado de Yucatén, sea prueba el cédigo de
ética de los servidores publicos del municipio de Tekantd, Yucatan.

SEGUNDO. - El presente acuerdo entrard en vigor el dia de su aprobacién.
TERCERO. - Se ordena a la secretaria Municipal, a que realice 1a publicacién del presente acuerdo
en la Gaceta Municipal y en los portales oficiales de publicacion de este H. Ayuntamiento del
Municipio de Tekantd, Yucatén, para el conocimiento de la comunidad. Cimplase.

Y en cumplimento del DECIMO PRIMER PUNTO de la sesién, la presidenta municipal refirié que
este consistia en Someter a consideracién y, en su caso, aprobacién por parte del Honorable
Cabildo, el cédigo de conducta de los servidores publicos del municipio de Tekanté, Yucatan. Y dijo
que este cddigo, tiene por finalidad regir la conducta ética y establecer un conjunto de valores y
principios que dirijan el cumplimiento de los deberes y obligaciones de todos los servidores
publicos adscritos al municipio de Tekantd. Por lo que con fundamento a lo contenido en los
articulos 41 inciso a fraccién tercera; 56 fraccion segunda, ambos de la ley de gobierno de los
municipios del estado de Yucatén, propuso y sometié a consideracién y aprobacién del cabildo, el
cédigo de conducta de los servidores pablicos del municipio de Tekantd, Yucatan. El cual lo puso a
disposicion de los demdas regidores. Por lo que les pregunto a las regidoras y regidores del H
ayuntamiento de Tekantd, Yucatan, si alguien tenia algin comentario al respecto con la propuesta
hecha, se sirviera a levantar la mano a efecto de enlistar el orden de intervencién, a lo cual ningin
Regidor presente levanté la mano; por lo que no habiendo otra intervencién; la presidenta
instruyo a la secretaria municipal a que someta a votacién la propuesta hecha. Por consiguiente,
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la secretaria Municipal sometié a votacion la propuesta hecha por la presidenta municipal, la cual
fue aprobada por unanimidad de votos de los regidores presentes. Por lo que se dicta y emite el
siguiente:

e W o VI L ¢

PRIMERO. = De conformidad con los articulos 41 inciso a fraccion tercera; 56 fraccién segunda,
ambos de la ley de gobierno de los municipios del estado de Yucatan, sea prueba el cbdigo de
conducta de los servidores publicos del municipio de Tekantd, YUeatdn, oo
SEGUNDO. - £l presente acuerdo entrard en vigor el dia de su aprobacion, -« -eeeeeeommmnnaaanecs
TERCERO. - Se ordena a la secretaria Municipal, a que realice la publicacién del presente acuerdo
en la Gaceta Municipal y en los portales oficiales de publicacién de este H. Ayuntamiento del
Municipio de Tekantd, Yucatdn, para el conocimiento de la comunidad. Camplase, -------eeememeees

Continuando con el DECIMO SEGUNDO PUNTO de la sesién, la presidenta municipal dijo que este
consistia en someter a consideracion y, en su caso, aprobacién por parte del Honorable Cabildo, el
reglamento de gobierno interior del municipio de Tekantd, Yucatan.

Y dijo que con fundamento a lo contenido en los articulos 41 inciso a fraccién tercera; 56 fraccion
segunda, ambos de la ley de gobierno de los municipios del estado de Yucatan, propuso y sometié
a consideracion y aprobacion del cabildo, el reglamento de gobierno interior del municipio de
Tekantd, Yucatén. y manifest6 que el reglamento tiene por objeto regular el ordenamiento interno
del proceso administrativo de sesiones de cabildo y la operatividad técnica del ayuntamiento de
Tekant6, el cual se puso a disposicion de los demds regidores. Por lo que les pregunto a las
regidoras y regidores del H ayuntamiento de Tekantd, Yucatén, si alguien tenia algin comentario
al respecto con la propuesta hecha, se sirviera a levantar la mano a efecto de enlistar el orden de
intervencién, a lo cual ningin Regidor presente levanté la mano; por lo que no habiendo otra
intervencion; la presidenta instruyo a la secretaria municipal a que someta a votacién la
propuesta hecha. Por consiguiente, la secretaria Municipal someti6 a votacién la propuesta hecha
por la presidenta municipal, la cual fue aprobada por unanimidad de votos de los regidores
presentes. Por lo que se dicta y emite el siguiente:

ACUERDO
PRIMERO. - De conformidad con los articulos 41 inciso a fraccion tercera; 56 fraccién segunda,

ambos de la ley de gobierno de los municipios del estado de Yucatan, sea prueba el reglamento de
gobierno interior del municipio de Tekantd, Yucatan.
SEGUNDO. - El presente acuerdo entrara en vigor el dia de su aprobacién.
TERCERO. - Se ordena a la secretaria Municipal, a que realice la publicacién del presente acuerdo
en la Gaceta Municipal y en los portales oficiales de publicacién de este H. Ayuntamiento del
Municipio de Tekant6, Yucatan, para el conocimiento de la comunidad. Cimplase.

Y en cumplimento del DECIMO TERCER PUNTO de la sesion, la presidenta municipal refirié6 que
este consistia en Someter a consideracién y aprobacién del Cabildo, en su caso el acuerdo de
confidencialidad y no divulgacién de informacién, para personas titulares de direcciones y de los
empleados del H. Ayuntamiento de Tekanté, Yucatdn, 2024 — 2027. Y dijo que en este acuerdo se
establece la obligacién de mantener confidencialidad sobre informacién sensible y protegida del
municipio. Lo que se traduce en si, que la parte receptora de la informacién que en este caso son
los directores y empleados del municipio se comprometen a no divulgar, reproducir, distribuir o
utilizar la informacién confidencial sin autorizacion previa del municipio, y este tipo de
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informacion se refiere en sl a los Datos personales, financieros, thenicos o de cualquier otra
naturaleza que sean propledad del municipio y que no sean de conacimiento pablicn; 1a cual se
podrd ser otorgada cuando Ia informacion sea requerida por 1a ley o por un mandato judicial, y es
importante hacer hincapié que los directores y empleados sardn respansables de cualquier dailo o
pérdida que pueda surgit por 1a divilgacion no autorizada de la informacidn confidencial. por lo
que el objetivo principal de este acuerdo es proteger la informacidn sensible del municipio y evitar
su uso indebido o divulgacion no autorizada. Al firmar este acuerdo, las partes involucradas se
comprometen a mantener la confidencialidad y a cumplir con las obligaciones establecidas en el
contrato. [ inmediatamente me sometié a consideracion y aprobacion de este cabildo, el acuerdo
de confidencialidad y no divulgacion de informacién, para personas titulares de direcciones y de
los empleados del H. Ayuntamiento de Tekantd, Yucatin, 2024 - 2027, y al igual que lo puso 3
disposicion de los demds regidores. Y les pregunto, si alguien tenia algin comentario al respecto
con la propuesta hecha, se sirviera a levantar la mano a efecto de enlistar el orden de
intervencién, a lo cual ningun Regidor presente levanté la mano; por lo que no habiendo otra
intervencién; la presidenta Instruyo a la secretaria municipal a que someta a votacién la
propuesta hecha. Por consiguiente, la secretaria Municipal sometié a votacién la propuesta hecha
por la presidenta Municipal, la cual fue aprobada por unanimidad de votos de los regidores
presentes. Por lo que se dicta y emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. - El H. Ayuntamiento de Tekanté Yucatén 2024 — 2027; aprueba la suscripcién del
acuerdo de confidencialidad y no divulgacién de informacién, para personas titulares de
direcciones y de los empleados del H. Ayuntamiento de Tekanté Yucatdn 2024 —2027.

SEGUNDO. - El presente acuerdo entrard en vigor el dia de su aprobacién.
TERCERO. - Se ordena a la secretaria Municipal, a que realice la publicacién del presente acuerdo
en la Gaceta Municipal y en los portales oficiales de publicacién de este H. Ayuntamiento del
Municipio de Tekant6, Yucatén, para el conocimiento de la comunidad. Camplase.

Para dar cumplimiento con el PUNTO DECIMO CUARTO de la orden del dia; la presidenta
municipal les pregunto a los regidores presentes si alguien queria tratar un asunto, que levantara
la mano para anotar su turno.

Inmediatamente la secretaria Municipal procedié al desahogo del DECIMO QUINTO PUNTO. -
Clausura de la Sesién. En este momento cedi6 el uso de la palabra a la Presidenta Municipal,
quien declaré clausurada la Sesion ORDINARIA nimero CINCO, siendo las veintiun horas con 5
minutos del mismo dia, mes y afio de su inicio, y dio por vilido todo lo aprobado. Doy fe
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C. MTRA. Y GRISEL CEN BALAM, C. MIGUEL ANGEL CAUICH POOT.

Presidenta Municipal Sindico Municipal.

ISidve. Ko bide
C. ISIDRA DEL SOCORRO SABIDO CANUL C. EDUARDO NICOLAS HOIL CANCHE.

Regidor.
Secretaria Municipal.

MTRA. ANA BERTHA HAU CANUL
Regidora.

LA PRESENTE HOJA DE FIRMAS CORRESPONDE AL ACTA DE SESION ORDINARIA DE FECHA 20 DE
DICIEMBRE DE DOS MIL VEINTICUATRO.
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H. AYUNTAMIENTO DE TEKANTO, YUCATAN
DESCRIPTIVA DE PUESTOS ADMINISTRACION 2024-2027

DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: PRESIDENTE MUNICIPAL
UBICACION ORGANIZACIONAL Forma parte del H. Ayuntamiento y actiia en representacién de este.
OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL :0:; ;n:;{'ag:::‘:: m::«::s mdmm actuando en representacién del H. Ayuntamiento como miembro del mismo. Debe cumplimentar con las facultades que
RESPONSABILIDADES Este debe velar por la sostenibilidad de todas las dreas que maneja el municipio y que la ley sefiala dentro del circulo de sus competencias y facultades.
Hace cumplir con las determinaciones encargadas del H. Ayuntamiento.
Debe apegarse y limitarse a las facullades y alribuciones que las leyes municipales le confieren.
FUNCIONES Ejecutar las labores de servicios publicos de las cuales es responsable, de acuerda con 1o que le confiere a ley, aplicado mediante la dependencia y unidades de administracién
correspondientes.
Es el encargado principal de la administracion municipal con las atribuciones que la ley en vigor establece en cuestién al cargo de presidencia.
S Se relaciona con el resto de os regidores que integran el cabildo, secretario general, con distintos 6rganos y dependencias municipales, delegados y agentes municipales, con
trabajadores del H. Ayuntamiento y con la ciudadanla.
PERFIL DE PUESTO
PUESTO: PRESIDENTE MUNICIPAL
EXPERIENCIA REQUERIDA No se requiere experiencia. ’
Nacionalidad Mexicana de nacimiento.
Tener la mayoria de edad.
Tener pleno uso de sus capacidades mentales.
REQUERIMIENTOS ESPECIALES
Ser libre de condenas por delitos graves.
Contar con residencia del municipio con al menos 3 afios de residencia comprobada.
Otros requisitos que se encuentren vigentes en las leyes.
NOTA: Debido a que este puesto es de eleccién popular no se especifica un pefil de la persona a ocupar el puesto.
DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: SINDICO (A)
UBICACION ORGANIZACIONAL Depende del H. Ayuntamiento Municipal
OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL Funge como representante del municipio en diversas situaciones, como contratos, controversias o litigios.

Ver por la recaudacién de impuestos y aplicacion de gasto, sl como asegurarse de cumplir los requisitos legales.
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H. AYUNTAMIENTO DE TEKANTO, YUCATAN
DESCRIPTIVA DE PUESTOS ADMINISTRACION 2024-2027

RESPONSABILIDADES

Tiene bajo su responsabilidad los recursos municipales, de misma manera, los bienes inmuebles.

Ser el representante del municipio dentro de contratos o aclos en que su intervencidn sea indispensable, debiendo configurarse las érdenes de cada caso.

Representar al municipio tanlo en controversias como lifigios del que sea parte, sin perjuicio de la facultad que tiene el Ayuntamiento.

Estar pendiente de los rezagos fiscales para que éstos sean liquidados y cobrados.

Proporclonar cuidados a los impuestos y a la aplicacion de gastos, cumpliendo con las formalidades legales, apegadas a la ley, asl como al presupuesto.

Conocer de las condonaciones o reducciones de créditos fiscales que realicen el Presidente Municipal y el funcionario encargado de la Hacienda Municipal.
Estar consciente de las condonaciones y reducciones de créditos fiscales asignados por el presidente municipal asi como del encargado de la Hacienda municipal

Las demés que establezcan las Constituciones Federal, Estatal y demas leyes y reglamentos.

RELACIONES

Se relaciona directamente con el Presidente Municipal y con el H. Ayuntamiento, con organismos y dependencias externas a distintos niveles, también con areas y departamentos
de la Administracién Municipal, con érganos gubemamentales y directamente con la ciudadania.

PERFIL DE PUESTO

SINDICO (A)

EXPERIENCIA REQUERIDA

No se requiere,

REQUERIMIENTOS ESPECIALES

Ser mexicano.

Mayor de edad.

En pleno uso de sus facultades mentales.

No haber sido procesado por delitos graves.

Residencia probada de por lo menos fres afios anteriores en el municipio.

Las demas que marquen las leyes vigentes.

NOTA:

Debido a que este puesto es de eleccién popular no se especifica un perfil de la persona a ocupar el puesto.

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO:

REGIDOR (A)

UBICACION ORGANIZACIONAL

Se encuentra dentro del organismo maximo del gobiemo en el municipio.

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL

Su principal atribucién es legislar en materia de organizacién para la distribucién de funciones y la realizacién de actividades del Ayuntamiento en forma programada y con
sentido en lograr los objetivos principales que se encaminan a manlener una sociedad en orden.

El realizar los servicios publicos adecuados y demés actividades que pongan en situacion de mejora al municipio encargado, en la situacién de la planeacion del municipio y su
desarrollo,

RESPONSABILIDADES

Dentro de sus facultades entran todas las materias trabajadas en el municipio.
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H. AYUNTAMIENTO DE TEKANTO, YUCATAN
DESCRIPTIVA DE PUESTOS ADMINISTRACION 2024-2027

Realiza actividades de iniciativas de ley municipales y propona las directrices de la politica interna del municipio.

La toma de decisiones en cuanto a asuntos y materias juridicas en razdn federal, estatal o municipal.

Vigila la correcta aplicacién de las atribuciones de los drganos municipales que son los encargados de llevar a cabo sus responsabilidades.

Se relaciona con los otros regidores que forman parte del Cabildo, Secretario Municipal, con distintos érganos y dependencias municipales, Delegados y Agentes Muncipales,

con trabajadores del M. Ayuntamiento y con la ciudadanla.

p—

PERFIL DE PUESTO

REGIDOR(A)

No es obligatoria la experiencia.

Los dictaminados por la normatividad vigente a nivel Federal, Estatal y Municipal. Los que establezca la ley en vigor a nivel Faderal, Local y Municipal.

Por la razén que el mencionado cargo es de eleccién popular no se tiene un perfil en especifico a satisfacer por la persona fisica que sera el REGIDOR.

DESCRIPCION DEL PUESTO

SECRETARIO(A) MUNICIPAL

Esta relacionado de forma precisa con el Presidente Municipal.

Hacer valer la ley interior del municipio, asi como aplicar la reglamentacién en materia de sanciones de policfa y buen gobiemo, relacionandose y ayudandc en sintonia de los
vecines, con motivo de una conciliacién inmediata de los problemas que pudiera surgir en la sociedad, asi como promover el dialogo entre la ciudadania y las familias.

Velar por garantizar los derechos de la sociedad municipal, asi como la observandia de la aplicacién de las respectivas normas municipales que le cormespondan.

Observa y garantiza el didlogo entre la familia como método de resolucién de probleméticas que surjan, con el objetivo de hacer prevalecer las bases de la sociedad que es la
familia.

Garantizar la solucién de conflictos que puedan ocurrir sin la necesidad de llegar a una instancia de juicio.

La observancia de las leyes en materia de sanciones, por lo tanto, debe calificar y aplicar las que considere pertinentes a las autoridades administrativas Gue no cumplan con
lo establecido la ley, excluyendo las de caracter fiscal,

Mantener un orden entre los vecinos en las probleméticas que puedan surgir que no sean de competencia penal, ni le ccmprenda a otros érgancs judiciales o bien a una
autoridad diferente.

Tener un libro de actuaciones.

Observar las actuaciones policiales y calificarlas a nivel municipal, respecto a cuando se realiza una detencién.

Citar a los correspondientes a que se presenten ante el juzgado pertinente con el objetivo de llevar a cabo una resolucion, reconozcan y reparen un acto.

RELACIONES

Esté relacionado directamente con la ciudadanla.

Esté relacionado con las agendas de Ministerio Publico Estatal y Federal.

Esta relacionado con la Direccién de Seguridad Publica municipal.
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H. AYUNTAMIENTO DE TEKANTO, YUCATAN
DESCRIPTIVA DE PUESTOS ADMINISTRACION 2024-2027

Esta relacionado con la Comision de Derechos Humanos.

Esté relacionado con los Juzgados Municipales vecinos.

PERFIL DE PUESTO

PUESTO:

SECRETARI(A) MUNICIPAL

EXPERIENCIA REQUERIDA

Media, sin embargo, principalmente facilidad para relacionarse con cualquier tipo de personas. Independientemente del conocimiento de la materia o los diferentes aspectos
legales. Se necesita experiencia media, en cuanto a la facilidad de hablar y empatia con las personas, sin importar los conocimientos en la materia u otros derivados del derecho.

HABILIDADES

Trabajar en ambiente sobre presion.

Poseer equilibrio emocional.

Poseer facilidad de escuchar.

Poseer facilidad de palabra.

Poseer un criterio amplio.

Poseer sentido comdn.

Poseer valores.

Contar con disponibilidad de tiempo.

Contar con espiritu de servicio.

NOTA:

Ser perteneciente del municipio, es decir haber residido en é|, durante al menos los Ultimos dos afios.

Ser conocedor de la geografla del municipio y de las comunidades que se encuentren en el mismo, asi como contar con una buena relacién con la poblacién en general.

Portar de buena opinién publica en el municipio y que se le reconozca su honorabilidad.

No haber sido condenado en sentencia ejecutoria por delito intencional. No contar con condena de sentencia ejecutoria por delito doloso.

Tener cuando menos veinticinco aftos cumplidos al dia de su designacién. Cumplir con la edad de veinticinco afios al dia de la asignacion del cargo de regidor secretario.

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO:

TESORERO(A) MUNICIPAL

UBICACION ORGANIZACIONAL

Depende directamente del Presidents Municipal.

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL

Analizar el estado financiero del municipio. asi sean ingresos o egresos, alineados a |a ley de la materia competente, de la misma manera, mantenerse dentro de los limites
marcados por las autoridades como el H. Ayuntamiento y el H. Congreso del Estado.

RESPONSABILIDADES

Es responsable de la administracién financiera municipal.
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H. AYUNTAMIENTO DE TEKANTO, YUCATAN
DESCRIPTIVA DE PUESTOS ADMINISTRACION 2024-2027
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de prever situaciones financieras.

Tener en tiempo y forma los proyectos de Ley de ingresos y presupuesto de egresos del M. Ayuntamiento, de la misma manera con lo que involucre 3 todo organismo que esté

8 SU Cargo.
Resguardar al igual que administrar los ingresos ocasionados por Impuestos derechos, productos, aprovechamientos, y de mas sefialados dentro de la Ley de Ingresos del

Municipio, entre otras legislaciones aplicables.

Encarparse de las sanciones ocasionadas por infracciones de las leyes fiscales.

Uevar de la mano el presupuesto de egresos, encargandose de los pagos que en ello mismo se estipulan.

Encargarse de los comprobantes que correspondan, mismos que deberan ser revisados por el Regidor Presidente de la Comision de Hacienda y verificadcs por ef Presidente

Hacer liegar al Congreso del Estado, dentro del plazo de los primercs diez dlas de cada mes, la Cuenta Publica del mes inmediato anterior, con cada uno de sus anexos y
acompafiados de los comprobantes respectivos.

Todo b demés que se relacione con la Hacienda Publica Municipal o que le encomienden las leyes o reglamentcs.

Directamente con el Presidente Municipal, con el H. Ayuntamiento, con las diferentes direcciones y departamentos, con contribuyentes fiscales, con empresas comerciaiizadoras,
con las instituciones de crédito, con agentes y delegados, con todo el personal del Ayuntamiento.

PERFIL DE PUESTO

TESORERO (A) MUNICIPAL

M L=

No se requiere,

Ser mexi

Mayor de edad.

Cargo de eleccién no popular.

DESCRIPCION DEL PUESTO

DIRECTOR(A) DE EDUCACION

Depende directamente del presidente municipal

Fortalecer el Nivel Educativo, Cultural y de infraestructura de las Escuelas pertenecientes al Sistema Educativo Municipal y grupos culturales, a través de programas y proyectos
viables con un espiritu de Servicio y Calidad por parte del personal que forma parte del Sistema.

Dingir, supervisar y dar seguimiento a los requerimienlos, programas y actividades que surjan en el area de Educacién y Cultura.

Difundir, Supervisar y Ejecular los programas enlazados en la educacién y Cultura.

mn%g«&zg.o.8:e:aa:!aa.ég.ganog._agsgﬁa.e_eﬂsnﬁgggggﬂ‘.%!z
mejoramiento de la infraestructura escolar y cultural para una vida més satisfactoria para los estudiantes y sus familias.
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H. AYUNTAMIENTO DE TEKANTO, YUCATAN
DESCRIPTIVA DE PUESTOS ADMINISTRACION 2024-2027

Elaboracidn de propuestas a programas y proyectos con la finalidad de dar solucién a la demanda ciudadana.

Canalizar las solicitudes de las diferentes escuelas u organizaciones ante las direcciones y departamentos del Ayuntamiento para su respuesta rapida.

Visitas a las escuelas e instituciones para establecer una relacién directa con Directores, Maestros, Padres y Alumnos. Recogiendo sus inquietudes y necesidades para mejorar
el sistema educativo

Apoyar a la Direccién de Educacién y a todo el equipo de trabajo en las diferentes actividades en que participa y le corresponde a nuestra area.

RELACIONES se relaciona directamente con el Presidente Municipal
PERFIL DE PUESTO
PUESTO: DIRECTOR(A) DE EDUCACION
EXPERIENCIA REQUERIDA Trabajo operativo administrativo en instituciones educativas, culturales y/o deportivas. Licenciatura en Educacién, Psicologia o demas Ciencias y Humanidades a fin.

Sentido de responsabilidad
Liderazgo

HABILIDADES
Habilidad para resolver problemas
Empatia

DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: DIRECTOR(A) DE CULTURA
UBICACION ORGANIZACIONAL Dependiente del Presidente Municipal.
OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL Z::Jnr::)ir :;:g;zon;sn To;;o;t;cgars; :1: sn;a;e(;:fi ;t;lrl‘u:,:.mcr:rdmar actividades a favor del rescate de nuestras tradiciones, servir de enlace con otras dependencias para gestionar
RESPONSABILIDADES Proporcionar actividades de 'asoci'aciones y.d.e grupos sociales. Manejar el patrimonio de la Direccién de Cultura del Municipio. Planear y disefiar talleres culturales. Programar,

llevar a cabo y controlar la ejecucion de actividades culturales
Fomentar, organizar y realizar eventos y ceremonias civicas, y en su caso coordinarse con las dependencias competentes de los Gobiemos Federal y Estatal.
Coordinar y ejercer los programas clvicos y sociales que apruebe el Cabildo.
Organizar, controlar y vigilar el patrimonio cultural del Municipio.

FUNCIONES Fomentar, patrocinar, organizar y ejecutar programas artistico-culturales, conferencias, seminarios, simposios y toda clase de eventos cientificos, culturales y recreativos.
Promover y fomentar la participacién de la poblacién en la construccién y conservacion de centros culturales.
Establecer, promover y fomentar la imparticién de cursos, programas de capacitacion y adiestramiento en materia de cultura, tendiente al fomento de ésta en el Municipio.

RELACIONES Se relaciona de forma directa con el Presidents municipal.
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H. AYUNTAMIENTO DE TEKANTO, YUCATAN
DESCRIPTIVA DE PUESTOS ADMINISTRACION 2024-2027

— Se relaciona directamente con el Director de Educacién.
PERFIL DE PUESTO
PUESTO: DIRECTOR(A) DE CULTURA
EXPERIENCIA REQUERIDA Conocimientos generales en usos y costumbres del municipio.
Relaciones interpersonales.
Gestion de cambio y desarrollo de la Organizacion.
ANBIIDADES Sentido de la responsabilidad.
Liderazgo.
Servicio a la comunidad.
Creatividad.
DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: DIRECTOR(A) DE SALUD
UBICACION ORGANIZACIONAL Depende directamente del Presidente Municipal
OBJETIVO O PROPGSITO GENERAL Coordinar la promocién y atencién de la salud fisica y mental de la poblacién en general, coordinando sus acciones con el sector piblico, privado y la sociedad civil organizada®
RESPONSABILIDADES MM“H M“ma:o“emw :“M n_“ corresponsabilidad social, fortalecer la estructura y funcionamiento de los sistemas de salud e incrementar el mejoramiento de los estandares de
Dar promocion a la Salud
Coordinacién con el Sector Salud (pablico y privado), para llevar a cabo actividades en beneficio de la poblacién
FUNCIONES Regulacion Sanitaria en |a venta de alimentos y promocién de enfermedades de transmisién sexual
Proporcionar y coordinar tratamiento Psicolégico y Psiquidtrico a pacientes con problemas de Adicciones (alcoholismo, tabaquismo ylo drogadiccién), Depresidn y Riesgo
Suicida.
RELACIONES Depende directamente del Presidente Municipal y demas que de él se deriven.
PERFIL DE PUESTO
PUESTO; DIRECTOR(A) DE SALUD
EXPERIENCIA REQUERIDA Tener experiencia en el drea de Salud publica o privada, asf como conocimientos en administracion.
Respelo
HABILIDADES
Solidaridad
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Honestidad
Etica
Profesionalismo
Liderazgo
DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: DIRECTOR(A) DE CALLES, PARQUES, JARDINES Y CAMPOS
UBICACION ORGANIZACIONAL Dependiente del Presidente Municipal. \
OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL Mantener en buenas condiciones el Municipio, en apoyo con el fin de proporcionar una agradable imagen urbana y un buen servicio a los usuarios de esta Ciudad.
La Direc&.:bn se encarga de. la super.visién de la empresa ooncaifmaria en ]a prestacién de Ios servicios de reoolecuén domiciliaria (en.wso de existir), tratamiento y §
RESPONSABILIDADES confinamiento final de los residuos sélidos (en caso de haber), el barrido mecénico; realiza el servicio de descacharrizacién, asi como el de barrido manual en las plazas, calles
del Centro Historico, Avenidas y Accesos principales del municipio.
Verificar, supervisar, evaluar y controlar la prestacion del servicio piblico relativo a la limpia, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de residucs y desechos, de
acue'rdo con las Normas Oficiales Megimnas y demé.s disposidongs jur!’d.iws aplicables, a;ﬁvidad que prestara por si o por la entidad a la que realice la concesién, en los %
términos que se fije en el titulo respectivo, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.
FUNCIONES Planear estrategias para el mejor funcionamiento del servicio de la direccién.
Trasmitir al personal adscrito, los lineamientos y planes para el mejoramiento del servicio piblico relativo a la limpia, recoleccién, traslado y dispesicién final de residuos y
desechos. \
Supervisar la contratacion del servicio especial de recoleccién de residuos sélidos municipales (si es el caso).
RELACIONES Se relaciona directamente con el Presidente Municipal _8
: PERFIL DE PUESTO "y
PUESTO: DIRECTOR(A) DE CALLES, PARQUES, JARDINES Y CAMPOS \(G)
EXPERIENCIA REQUERIDA Se requiere de experiencia en administracién. S
Liderazgo. _é
Empatia. -
Constancia. ‘q
HABILIDADES oy QS\
Trabajo en equipo. <
Servicio a la comunidad, %i
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DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: TITULAR ORGANO DE CONTROL
UBICACION ORGANIZACIONAL Dependiente del Presidente Municipal.

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL Prevenir, detectar y sancionar las conductas de los servidores piblicos de la Administracién Pablica Federal que puedan constituir responsabilidades administrativas.

Emitir lineamientos generales necesarios para el ejercicio de [as atribuciones que las leyes otorgan al Organo Interno de Control del Municipio, entrs otras, en las materias de
evaluacion de la gestion gubernamental y del control intemo institucional, auditorias, responsabilidades administrativas de los servidores publicos, integridad, ética y prevencion
de conflictos de intereses, adquisiciones, arrendamientos, abras publicas y servicios relacionados con las mismas, considerando, en su caso, las politicas que emita el Comité
Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcién en estas materias.

Aprobar los manuales de organizacién y funcionamiento del Organo Intema de Control del Instituto y adscribir organicamente sus areas administrativas, asi como encomendaries
funciones adicionales y que sean necesarias para el despacho de los asuntos de su competencia.

Planear, dirigir y supervisar la gestion del Organo Intemno de Control en las materias de su competencia.

Presentar a la Unidad Administrativa correspondiente, el Anteproyecto de Presupueslo para cubrir los recursos humanos, materiales y financieros para el adecuado
funcionamiento del Organo Interno de Control, para su aprobacién por la Junta de Gobiemo;

Coordinar la elaboracién y actualizacion de la normatividad interna del Organo Intemo de Control para el adecuado ejercicio de facultades, asi como expedir y publicar la misma
en el medio de comunicacion oficial correspondiente.

Coordinar la elaboracién del Plan Anual de Trabajo del Organo Intemo de Control en el Municipio, su evaluacién y aprobar el mismo.

Coordinar que las metas y objetivos del Organo Intemo de Control se cumplan y sean congruentes con sus atribuciones.

Coordinar que los papeles de trabajo y expedientes, integrados en las éreas del Organo Interno de Control, se apeguen a la ngrmatividad corespondients;

Coordinar la elaboracion de los informes de gestion y reportes del Organo Intemo de Control.

Coordinar el programa de capacitacion de los servidores pblicos adscritos al Organo Interno de Control, su supervision y cumplimiento.

Recibir denuncias por hechos probablemente constitutivos de faltas administrativas a cargo de los servidores publicos o de los particulares por conductas sancicnables; investigar
y calificar las faltas administrativas que detecte, asf como llevar a cabo las acciones que procedan en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Llevar el seguimiento de la evolucién y verificacién de la situacion patrimonial de los Declarantes y verificar que las declaraciones sean integradas al sistema de evolucion
patrimonial, de declaracion de intereses y constancia de presentacion de declaracién fiscal, con facultades para solicitar informacién a las autoridades competentes, en términos
del articulo 38 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa e imponer las sanciones respectivas, cuando se trale de faltas administrativas no graves, asi como remitir los
procedimientos de responsabilidad administrativa cuando se refieran a faltas administrativas graves y por conductas de particulares sancionables conforme a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, para su resolucion.
Analizar y verificar aleatoriaments las declaraciones de situacién patrimonial, de intereses y la constancia de presentacion de declaracién fiscal de los servidores publicos, y en
caso de no existir anomallas, expedir la certificacion correspondiente, o habiéndolas, iniciar la investigacion que permita identificar la existencia de presuntas faltas
administrativas. )

Programar, ordenar y realizar auditorfas, revisiones y visitas de verificacion al Municipio, y apoyar, verificar y evaluar las acciones que promuevan la mejora de su gestion y la
correcta aplicacion de los recursos y bienes del Municipio, en su caso determinar desviaciones o hallazgos, las causas de crigen y promover ante lasinstancias eonespondient&s;k

ATRIBUCIONES
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las acciones administrativas o legales que de ello resulten. Las auditorfas, revisiones y visitas de verificacién podrén realizarse por los propios titulares o por conducto de sus
respectivas éreas de Denuncias, Investigaciones y Auditoria Interna o bien, en coordinacién con ofras instancias externas de fiscalizacion.

Dar seguimiento a las observaciones determinadas en las auditorfas o visitas de verificacién que practiquen las unidades administrativas competentes al Municipio en los casos
en que asl se determine

Conocer, investigar, substanciar y resolver los procedimientos de sancién a proveedores, licitantes o contratistas.

Emitir las resoluciones que procedan respecto de los recursos de revocacion que interpongan los servidores plblicos; XXI. Emitir fas resoluciones que commespondan respecto
de los recursos de revision que se interpongan en contra de las resoluciones emitidas por el Titular del Area de Responsabilidades en los procedimientos de inconformidad,
intervenciones de oficio y sanciones a licitantes, proveedores y contratistas previstos en las disposiciones juridicas en materia de adquisiciones, amendamientos, servicios y
obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

Realizar la defensa juridica de las resoluciones que emitan las Autoridades Investigadoras, Substanciadoras y Resolutoras del Organo Intemo de Control, ante las diversas
instancias jurisdiccionales, llevar los registros de los asuntos de su competencia, asi como expedir las copias certificadas de los documentos que se encuentren en sus archivos.

Coordinar los trabajos a desarrollar por el auditor externo

Coadyuvar al funcionamiento del sistema de control intemo del Municipio y la evaluacién de la gestién gubemamental; vigilar el cumplimiento de las normas que en esas
materias se expidan, la politica de control interno y la toma de decislones relativas al cumplimiento de los objetivos y politicas institucionales, asi como al ptimo desempeiio de
servidores publicos y érganos, a la modernizacion continua y desarrollo eficiente de la gestion administrativa y al comrecto manejo de los recursos pablicos.

Verificar que se dé cumplimiento a las politicas que establezca el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcién, asi como los requerimientos de informacion que en
su caso soliciten los Entes Piblicos, en el marco de dicho Sistema.

Coordinar la formulacién de los proyectos de programas y presupuesto del Organo Intemo de Control y proponer las adecuaciones que requiera el correcto ejercicio del
presupuesto.

Ejercer el presupuesto autorizado a la Unidad Administrativa a su cargo y adquirir con cargo al mismo, los bienes y servicios necesarios para el cumplimiento de sus funciones,
de acuerdo con las disposiciones nomativas aplicables.

Suscribir los acuerdos, contratos o convenios, y sus modificaciones, que afecten el presupuesto de la Unidad Administrativa a su cargo y supervisar su cumplimiento, asi como
dictaminar sobre la terminacién anticipada o rescisién de los mismos

Administrar los recursos humanos de su adscripcion de acuerdo con la normatividad vigente y proponer las modificaciones a su estructura organica, personal y/o recursos, para
el despacho de los asuntos materia de su competencia, de conformidad con la disponibilidad presupuestaria.

Evaluar los informes de avance de la gestion financiera respecto de los programas autorizados y los relativos a procesos concluidos, asi como el cumplimiento de los objetivos
y metas fijadas en los programas de naturaleza administrativa contenidos en el presupuesto de egresos del Municipio.

Participar, conforme a las disposiciones vigentes, en los comités y subcomités de los que el Organo Intemo de Control forme parte o sea invitado, e intervenir en los actos que
se deriven de los mismos.

Requerir a las Unidades Administrativas del Municipio, la informacién necesaria para cumplir con sus atribuciones y brindar la asesoria que se requiera en el 4mbito de su
competencia, asi como atender las solicitudes de las diferentes Unidades Administrativas del Instituto en los asuntos de su competencia.

Atender y, en su caso, proporcionar la informacién que le sea requerida por la Unidad de Transparencia del Instituto, en términos de las disposiciones juridicas en materia de
acceso a la informacion y de datos personales que genere, obtenga, adquiera, transforme o conserve por cualquier causa.

Implementar los mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que pudieran constituir faltas administrativas, en los términos establecides por el Sistema Nacional

Anticorrupcion,
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Proponer la implementacién de las hemamlienlas de planeacion estralégica que comemplen la identificacién y administracién de riesgos para la enticad y el propio Organo ]

Interno de Control
Delegar cualquiera de sus facultades, con excepcion de aquélias que por disposicién de ley o reglamentaria sean indelegables, a servidores piblicos subaltemos, sin perjuicio

de su ejercicio directo.
Prevenir actos u omisiones que pudieran constituir faltas administrativas y hechos de corrupcidn, cometidos per las personas servidoras pablicas.
Fiscalizar su gestién administrativa, fortalecer su control intemo y ejercer las atribuciones disciplinarias para combatir la corrupcién, garantizando su correcto desempefio.

Planear, dirigir y supervisar la gestion del Organo Intemo de Control en las malerias de su competencia.
FUNCIONES Recibir denuncias por hechos probablemente constitutives de faltas administrativas a cargo de los servidores pubfices o de los particulares por conductas sancionables.

Substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa e imponer las sanciones respectivas.
Analizar y verificar aleatoriamente las declaraciones de situacion patrimonial, de intereses y la constancia de presentacion de declaracion fiscal de los servidores publicos.

Coadyuvar al funcionamiento del sistema de control interno del Municipio y la evaluacion de la gestién gubernamental.

RELACIONES Se relaciona directamente con el Presidente Municipal
PERFIL DE PUESTO
PUESTO: TITULAR ORGANO DE CONTROL INTERNO
EXPERIENCIA REQUERIDA Minimo 3 afios de experiencia en: Contabilidad, Organizacién y Direccién de Empresas, Auditoria, Administracién Publica.
Liderazgo
Empatia
Etica
HABILIDADES
Constancia
Trabajo en equipo
Profesionalismo
DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: DIRECTOR(A) DE PROTECCION CIVIL
UBICACION ORGANIZACIONAL Depende directamente del Presidente Municipal

OBJETIVO O PROPOSITO GEN Las coordinaciones municipales de proteccién civil se constituirdn como unidades administrativas con autonomia administrativa, financiera, de operacién y de gestién, que
tendran por objeto dirigir y coordinar al sector piblico, privado y social en todo lo relacionado con la materia de proteccién civil, asl como en la prevencién de desastres y riesgos.
Es responsable de conducir la politica de proteccion civil, asi como coordinar y supervisar la operacion del propio Sistema, tanto en tiempos de normalidad, como durante

situaciones de emergencia

RESPONSABILIDADES
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FUNCIONES

Establecer las politicas, estrategias y lineas de accion en materia de proteccion civil en el municipio.

Implementar los instrumentos o medidas municipales de prevencion, atencién de emergencias y recuperacién en caso de desastre.

Elaborar y mantener actualizado el atlas municipal de riesgos

Elaborar el programa municipal de proteccion civil.

sl

Promover la participacion de la poblacién en materia de prevencion de desastres, asi como en la realizacién de cursos y simulacros.

Realizar el andlisis y la evaluacién de las emergencias o desastres ocurridos.

Establecer vinculos de comunicacién con la coordinacion estatal

Fomentar a los estudiantes y la poblacién en general una cultura de proteccién civil.

Emitir dictamenes de riesgo de los bienes inmuebles que sean de su competencia.

Inspeccionar las instalaciones pblicas o privadas para verificar que cumplan lo dispuesto en esta ley y la demas nommativa aplicable, y, en su caso, imponer las sanciones

correspondientes

Proponer la suscripcién de convenios de asesorla, capacitacién y ayuda financiera con el Gobiemo del estado

RELACIONES

Mantiene una relacion directa con e} Presidente Municipal

PERFIL DE PUESTO

PUESTO:

DIRECTOR(A) DE PROTECCION CIVIL

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia en administracién y conocimientos generales de siniestros, como desastres naturales, entre otros.

HABILIDADES

Actitud de liderazgo

Ser organizado

Poseer actitud de responsabilidad

Ganas de servir a la comunidad

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO:

OFICIAL MAYOR

UBICACION ORGANIZACIONAL

Depende directamente del Presidente Municipal

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL

Planear, organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, materiales y técnicos, asi como las adquisiciones, enajenaciones de bienes y contratacién y prestacién de
servicios necesarios para el desempefio eficiente de las funciones y atribuciones de la administracién publica municipal

RESPONSABILIDADES

Disefiar, establecer y aplicar en coordinacion con Tesorerla y la Direccion de Planeacion y Evaluacion, las pollticas y procedimientos para la elaboracién y ejecucion del
Presupuesto de Egresos. Administrar y controlar los recursos humanos, materiales, presupuestales y patrimoniales del Municipio.
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Apoyo en la planeacion, programacion y supervisién del gasto plbfico.

Compras.
Contratacidn de servicios para el adecuado desarrollo de los servicios de las unidades administrativas.

FUNCIONES Control de almacén.
Elaboracién y control de inventarios en coordinacin con el Tesorero y el Sindico.
Contro! vehicular
Administracion de personal.

RELACIONES Mantiene una relacion directa con el Presidents Municipal.

PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: OFICIAL MAYOR
EXPERIENCIA REQUERIDA Minimo 1 afio de experiencia en Recursos Humanos, Compras, Control Patrimonial tanto en el 4mbito pablico como privado-

Toma de decisiones
Liderazgo
Orientacién al proveedor

HABILIDADES Manejo de conflictos
Comunicacién
Iniciativa
Etica

DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: DIRECTOR(A) DE AGUA POTABLE.
UBICACION ORGANIZACIONAL Dependiente del Presidente Municipal.
OBJETIVO O PROPGSITO GENERAL Ampliar el suministro de agua potable procurando la sustentabilidad del servicio mediante la proteccion de las fuentes de abastecimiento.
RESPONSABILIDADES Desarrollar programas de orientad.én alos ysuarios; con el objeto de preservar la calidad del agua y proporcionar su aprovechamiento racional. Elaborary mantener actualizado

el inventario de los bienes y servicios del sistema de agua potable y alcantarillado.

— Vigilar que se practiquen en forma regular y periédica, muestras y andlisis del agua.

Tomar medidas adecuadas para optimizar la calidad del agua que se distribuye a la poblacién.
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Proponer proyectos del programa municipal en materia del agua y alcantarillado.

. Desarrollar programas de orientacidn a los usuarios; con el objeto de preservar la calidad del agua y proporcionar su aprovechamiento racional.

Promover el tratamiento de las aguas residuales y el manejo de estas,

Rendir un informe anual de las actividades al H. ayuntamiento del municipio, asi como los informes del cumpfimiento de los acuerdos del sistema.

Se relaciona directamente con el Presidente Municipal.

RELACIONES Se relaciona con el Director de obras Publicas.
Se relaciona con el Director de desamollo Rural.
PERFIL DE PUESTO
PUESTO: DIRECTOR(A) DE AGUA POTABLE
EXPERIENCIA REQUERIDA Experiencia en la administracion de recursos humanos, materiales, técnicos y financieros.
Alto sentido de responsabilidad.
Capacidad de Liderazgo.
HABILIDADES Capacidad de juicio.
Habilidades en relaciones publicas.
Manejo de personal y coordinacion de equipo de trabajo.
DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: DIRECTOR(A) DE ALUMBRADO PUBLICO
UBICACION ORGANIZACIONAL Dependiente del Presidente Municipal.
Brindar el servicio de mantenimiento al Alumbrado Publico con eficacia en base a las solicitudes generadas por la ciudadanfa, buscando siempre la satisfaccién de sus
OBIETVD O PROPOSITOGENERAL | T s e 1 oy shara ot 8 o o St potvs e, s et sl vt eacra
con la instalacion, reparacién y reemplazo de luminarias.
RESPONSABILIDADES Sﬁa;r::; ?!n :iggg:lli:;'n:)r:t:c::o?s actividades del departamento como del personal a cargo, manejo responsable de recursos materiales, establecimiento de cbjetivos para
FUNCIONES Disefiar los programas de mantenimiento de alumbrado piblico del Municipio

Implementar campaiias de concientizacion para la conservacién de las luminarias existentes en el Municipio
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Apoyar técnicaments y con materiales en alumbrado péblico a las comunidades del Municipio con la aplicacién de mantenimiento correctivo y preventivo a las luminarias;

Supervisar y recibif las obras de alumbrado publico que cumplan con las especificaciones y normas técnicas contenidas en Leyes y Reglamentos vigentes y aplicables, en
coordinacidn con las de Direccion de Desarrollo Urbano.

RELACIONES Se relaciona con el Presidente Municipal
PERFIL DE PUESTO
PUESTO: DIRECTOR(A) DE ALUMBRADO PUBLICO
EXPERIENCIA REQUERIDA Experiencia en administracién o contabilidad
Liderazgo.
Empatia.
HABILIDADES Constancia
Etica.
Trabajo en equipo.
Servicio a la comunidad.
DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: DIRECTOR(A) DE DESARROLLO RURAL Y MEDIO AMBIENTE
UBICACION ORGANIZACIONAL Dependiente del Presidente municipal.
OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL Planear, programar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desempefio de las labores encomendadas al personal a su cargo, para regular las acciones y los programas de la

Direccion de Desarrollo rural, bajo los lineamientos y politicas que le sefiale el Presidente Municipal y el Ayuntamiento.

Es el encargado de propiciar el ejercicio de una politica de apoyo que permita producir mejor, aprovechar mejor las ventajas comparativas de nuestro sector agropecuario,

RESPONSABILIDADES integrar las actividades del medio rural a las cadenas productivas del resto de las otras cadenas productivas de otros lados.

Apegar su desempefio a las funciones que le confiere la Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Yucatan.

Acompaiiar 0 en su caso suplir a ella Presidente Municipal, en Ia labor de presidir el Consejo Municipal de Desarrollo Rural Sustentable.

Planear, programar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desempefio de las labores encomendadas al personal a su cargo, para regular las acciones y los programas de la
FUNCIONES Direccién de Desarrollo Agropecuario, bajo los lineamientos y politicas que le sefiale el Presidente Municipal y el Ayuntamiento.

Participar en la elaboracién trianual del Plan de Desarrollo Municipal, asi como la elaboracion anual del Programa Operativo Anual de su Area.

Vigilar y proveer el buen funcionamiento del desarollo agricola en el municipio.

Fomentar la participacion de las organizaciones de productores, en los beneficios derivados de esta Ley.

RELACIONES Se relaciona directamente con el Presidente Municipal.
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l Se relaciona directamente con el Director de obras publicas.

Y

PERFIL DE PUESTO
t PUESTO: DIRECTOR(A) DE DESARROLLO RURAL
Q EXPERIENCIA REQUERIDA Licenclatura en administracidn, licenciatura en cienclas agropecuarias o alguna licenclatura similar. Experlencia no requerida.
i Conocimientos basicos en temas de: Produccidn Agropecuaria, Clencias Sociales, Clencias de la Salud, Desarrollo Comunitario
; Planeacion Estratégica.
:’ s Toma de decisiones.
| Orientacién al ciudadano.
‘ Empatia.
Capacidad de andlisis
DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: JUEZ DE PAZ
UBICACION ORGANIZACIONAL Esta en siempre en coordinacién con el director de seguridad publica
OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL Es conocer todos los asuntos diviles que se dan dentro de los Municipio
RESPONSABILIDADES Es responsable de llevar un control de la sana convivencia del municipio apegado a las normas juridicas
! Conocer todes los asuntos de conflictos
Imparticién de justicia por medio de la via conciliatoria, conforme a los marcos legal y funcionamiento del poder judicial
: FUNCIONES Resolver los conflictos a través de dos vias; conciliatoria y jurisdiccional
l Propiciando que los conflictos surgidos se fesuelvan a través del dialogo
] RELACIONES Se relaciona directamente que tiene es con el director de seguridad y las habitantes de del municipio.
| PERFIL DE PUESTO
[ PUESTO: JUEZ DE PAZ
EXPERIENCIA REQUERIDA Experiencia en las leyes vigentes que rige en estado junto con el municipio
Nacionalidad Mexicana de nacimiento.
REQUERIMIENTOS ESPECIALES Cumplir la Mayoria de Edad.
Tener pleno uso de sus capacidades mentales.
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membm-nma-o- on dorncho, en cusstion de nommas, leyes y codigos de procedimientos penales, civil y Mercantil

| Otros requisitne que &e encuentren vigentes an 1as leyes

DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO. lDRECTORlA) DE OBRAS PUBLICAS
UBICACION ORGANIZACIONAL J Esta relacionado con el presidante municipal.
QBIETIVO C PROPASTO GENERAL ’ Supervisar y observar que las obras pubiicas encargadas al muniCIplo en cuestion se gestionen de manera satisfactoria cumplimentando los ordenamientos en cuanto a obra

PRINCIPALES AREAS DE RESULTADO Y

I Pianear y coordinar los proyectos de obras piblicas y senvicios relacionados con las mismas que autorice el Ayuntamiento, una vez que sa cumplan los requisitos de licitacién

RESPONSABILIDADES y OYOs que Cetermine la ley Oe la matena.
FUNCIONES | Planear, administrar, organizar, dngrr, Supervisar y evaluar obras y acdones que permitan el desarrollo en infraestructura y equipamiento urbano y rural en el municipio, para
drndar un servic de eficencia y calidad a la ciudadania,
READIONES [ Mantiene una relacion directa con @ Presidente Municipal para levar a cabo las obras publicas que ambos consideren pertinentes.
PERFIL DE PUESTO
PUESTO: | DIRECTOR(A) DE OBRAS PUBLICAS
EXPERENCIA REQUERIDA [ Licenciaturs en administracion. Administracion previa en obras, desarolla profesional y conocimiento de obras similares a las que se haga cargo.
Capacidad suficents para llevar la administracion y direccion de los trabajos.
Responsabilidad.
; Ooyetvicad.
i Acutug de Lioerazgo.
: Servico & la comunicad,
| Etca y honradez.
i NOTA: De preferencia contar con conocimientos de arguitectura y construccién.
DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: DIRECTOR(A) DE SEGURIDAD PUBLICA
UBICACION ORGANIZACIONAL Depende directamente del Presidente municipal
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H. AYUNTAMIENTO DE TEKANTO, YUCATAN
DESCRIPTIVA DE PUESTOS ADMINISTRACION 2024-2027

Ser libre de condenas por delitos graves.

Conocimientos basicos en temas de: en derecho, en cuestidn de normas, leyes y cddigos de procedimientos penales, civil y Mercantil

Otros requisitos que se encuentren vigentes en las leyes.

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: DIRECTOR(A) DE OBRAS PUBLICAS
{ UBICACION ORGANIZACIONAL Esta relacionado con el presidente municipal.
_ OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL Wﬁﬂ.ﬁwg y observar que las obras publicas encargadas al municipio en cuestion se gestionen de manera satisfactoria cumplimentando los ordenamientos en cuanto a obra
v PRINCIPALES AREAS DE RESULTADOY | Planear y coondinar los proyectos de obras piiblicas y servicios relacionados con las mismas que autorice el Ayuntamiento, una vez que se cumplan los requisitos de licitacion
| RESPONSABILIDADES y otros que determine la ley de la materia.
m FUNCIONES vﬁ.oﬂ 83_53~ oamsg &&_... ugﬂm_‘ y m<m._=m_‘ obras y acciones que permitan el desarrollo en infraestructura y equipamiento urbano y rural en el municipio, para
,r brindar un servicio de eficiencia y calidad a la ciudadania.
,,_ RELACIONES Mantiene una relacion directa con el Presidente Municipal para llevar a cabo las obras publicas que ambos consideren pertinentes.
PERFIL DE PUESTO
PUESTO: DIRECTOR(A) DE OBRAS PUBLICAS
EXPERIENCIA REQUERIDA Licenciatura en administracién. Administracion previa en obras, desarrollo profesional y conocimiento de obras similares a las que se haga cargo.
Capacidad suficiente para llevar la administracién y direccion de los Lrabajos.
Responsabilidad.
£s Objetividad.
Actitud de Liderazgo.
Servicio a la comunidad,
Efica y honradez.
NOTA: De preferencia contar con conocimientos de arquitectura y construccin.
DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: DIRECTOR(A) DE SEGURIDAD PUBLICA
UBICACION ORGANIZACIONAL Depende directamente del Presidente municipal
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H. AYUNTAMIENTO DE TEKANTO, YUCATAN
DESCRIPTIVA DE PUESTOS ADMINISTRACION 2024-2027

Responsable de la administracién y organizacién de la corporacion de seguridad piblica del Municipio, asf como del mantenimiento de la disciplina interior @ Investigar los

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL : . . ) . e ok i
hechos que pudieran ser constitutivos de delitos, bajo la conduccién y mando del Ministerio Pblico.
RESPONSABILIDADES Asegurar que la funcién de seguridad publica en el ambito de compelencia del Gobierno Municipal, sea prestada en forma efectiva y eficaz, con estricto apego al marco juridico
que la regula y con absoluto respeto a las garantias individuales que establece la Carta Magna, para brindar seguridad a los habitantes del Municipio. ]
Planear, dirigir, coordinar, controlar y evaluar todos los programas que seran implementados por la Policla Municipal L
Proporcionar la informacién, los datos y la cooperacién técnica que le sea solicitada, de conformidad con las politicas establecidas
Mantener contacto permanente con las distintas corporaciones policiacas bajo los términos que marca la Ley
FUNCIONES Asegurar, mantener o restablecer, protegiendo los intereses de la sociedad, el orden y la tranquilidad publica.
Establecer, implementar y controlar un plan de proteccién, mediante acciones de vigilancia o prevencion, de los valores e intereses de la sociedad y de los particulares, tutelados
por las leyes y reglamenlos respectivos.
Disponer el auxilio a las autoridades federales, estatales y municipales en los casos en que fundada y motivadamente lo requieran.
RELACIONES Se relaciona directamente con el Presidente Municipal y demas que de €| se deriven
PERFIL DE PUESTO
PUESTO: DIRECTOR(A) DE SEGURIDAD PUBLICA
EXPERIENCIA REQUERIDA En aspectos legales y de Seguridad Publica
Honestidad
Actitud de liderazgo
HABILIDADES
Ser proactivo
Etico
DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: DIRECTOR(A) DEL DIF MUNICIPAL
UBICACION ORGANIZACIONAL Depende directamente de Ia Presidenta Municipal.
OBJETIVO O PROPOSITO GEN W_ﬂm la asistencia social responda mejor a las necesidades de la ciudadania, al recibir proteccion social a través de actividades impartidas y ofrecidas en los centros del Sistema
RESPONSABILIDADES Gestionar el mejoramiento y subsistencia adecuada y el desarrollo fisico e integral del menor y la familia.
Apoyar y promover el Desarrollo Integral de la Familia y de la Comunidad.
FUNCIONES

Promover y prestar Servicios de Asistencia Social.

:
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H. AYUNTAMIENTO DE TEKANTO, YUCATAN
DESCRIPTIVA DE PUESTOS ADMINISTRACION 2024-2027

Fomentar la responsabilidad ciudadana que debe tener cada persona con la Asistencia Social.

Cuidar e impulsar el sano crecimiento de la nifiez

Operar establecimientos de Asistencia Sacial en beneficio de Adultos mayores y de personas en situacion de vulnerabilidad.

Promover acciones Y programas de orientacion y fortalecimiento familiar mediante la Defensorfa del Menor y fa Familia, prestar servicios de representacion juridica y de asesoria
a personas débiles econémicamente, asimismo, impulsar una cultura de denuncia de actos delictives, de corrupcién y de impunidad.

Proporcionar servicios de rehabilitacion fisica, psicoldgica, social y ocupacional.

Fomentar la incorporacion de personas con discapacidad y de adultos mayores a actividades remunerativas.

Apoyar a victimas de desastres, siniestros y de cualquier fenémeno provocado por la naturaleza.

Efectuar acciones de alimentacién complementaria a personas de escasos recursos y poblacién de comunidades marginadas.

Impulsar la realizacién de cursos de capacitacion y talleres con la finalidad de que los asistenles adquieran los conocimientos y herramientas técnicas con el propésito de que
sean autosuficientes econémicamente.

Con todas las 4reas del municipio, asi como Defensoria de oficio Comision de Derechos Humanos, DIF Municipales de otros municipios. Y en toda dependencias en las cuales

# b

H

RELACIONES se requiera el apoyo al ciudadano.
PERFIL DE PUESTO
PUESTO: DIRECTOR(A) DEL DIF MUNICIPAL
EXPERIENCIA REQUERIDA Regular
HABILIDADES Disposicién y muchas ganas de servir.
DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: DIRECTOR(A) DE EQUIDAD Y GENERO
UBICACION ORGANIZACIONAL Dependiente del Presidente Municipal.
Dirigir y coordinar acciones que contribuyan a mejorar la salud de hombres y mujeres mediante la incorporacién de la perspectiva de género en los programas de accion,
OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL presupusstos, sistemas de informacidn, lineas de investigacién y servicios de salud, asi como impulsar la participacién de las instituciones de salud en la prevencién y atencion
de la violencia famillar y de género.
RESPONSABILIDADES Parlicipacidn en la planeacion, direccidn, coordinacién, supervision y ejecucion de labores profesionales, técnicas y administrativas, de alguna dificultad, en la direccion ejecutiva,
= en las cuales debe aplicar los principios teéricos y practicos .
Proponer politicas y establecer estrategias y lineas de accion para lograr la incorporacién de la perspectiva de género en los programas de accién y programas de mmea.o.. asl
como la planeacion, programacion, presupuestacion, con enfoque de género y prestacion integral de los servicios de salud del sistema nacional de salud, asi como politicas
FUNCIONES para la prevencion y atencion a la viclencia familiar, sexual y contra las mujeres

Coadyuvar para celebrar convenios y acuerdos de cooperacién y coordinacién relacionados a la incorporacién de la equidad de género e implementacién del programa de
prevencién y atencion a la violencia en las instituciones de los sistemas estatales de salud.
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H. AYUNTAMIENTO DE TEKANTO, YUCATAN
DESCRIPTIVA DE PUESTOS ADMINISTRACION 2024-2027

Aplicar los mecanimOs para fomentar la participacion e impulsar iniciativas que promuevan la equidad de género en acciones de salud, en diversos dmbitos, en los sectores
publicos y privados, sociedad civil y en lo general en la comunidad y coadyuvar a la eliminacion de diferenciales de calidad de la atencion a |a salud proporcionada a hombres
y mujeres.

Autorizar y participar en eventos para difundir entre los profesionales de la salud y estudiantes de carreras relacionadas con [a salud tanto a nivel técnico como profesional la
importancia en el andlisis y atencion con perspectiva de género de los problemas de salud de la poblacion.

RELACIONES

Se relaciones directamente con el presidente municipal.

PERFIL DE PUESTO

PUESTO:

DIRECTOR(A) DE EQUIDAD Y GENERO

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia en materia de igualdad de género y derechos humanos, administracién o en drea de la salud.

HABILIDADES

Liderazgo.

Empatia.

Constancia.

Etica.

Trabajo en equipo.

Servicio a la comunidad.

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO:

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

UBICACION ORGANIZACIONAL

Depende directamente del Presidente Municipal

CBJETIVO O PROPOSITO GENERAL

Administrar, recibir y difundir la informacién en el 4mbito de las obligaciones de transparencia, comunes y especificas, asi como propiciar su actualizacién conforme a las
disposiciones juridicas aplicables.

RESPONSABILIDADES

Es responsable de promover mecanismos y acciones de prevencion, gestionar denuncias de particulares y de oficio, para establecer posibles actos de corrupcién; asimismo,
asegura el acceso a la informacién publica.

FUNCIONES

Recabar y difundir la informacion y propiciar que las Areas la actualicen periédicamente, conforme la normatividad aplicable.

Recibir y dar trémite a las solicitudes de acceso a la informacion.

Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacion y, en su caso, orientarios sobre los sujetos obligados competentes conforme a la
normatividad aplicable.

Realizar los tramites intemos necesarios para la atencidn de las solicitudes de acceso a la informacidn.

Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacién, conforme a la
normatividad aplicable.
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H. AYUNTAMIENTO DE TEKANTO, YUCATAN
DESCRIPTIVA DE PUESTOS ADMINISTRACION 2024-2027

Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las solicitudes de informacion.

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién.

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad.

RELACIONES

Se relaciona directamente con el Presidente Municipal.

PERFIL DE PUESTO

PUESTO:

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

EXPERIENCIA REQUERIDA

Minimo 2 afios de experiencia en la Ley de Transparencia y Administracién Pablica.

HABILIDADES

Valores

Actitud de servicio

Comunicacion

Trabajo en equipo

Solucion de problemas

Organizacién Toma de decisiones

Liderazgo

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO:

DIRECTOR(A) DE DEPORTES

UBICACION ORGANIZACIONAL

Dependiente del Presidente Municipal.

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL

Coordinar, organizar y fomentar, en el &mbito Municipal, la ensefianza y practica del deporte de aficionados en todos sus lipos y categorias, de acuerdo con las politicas y
programas que se establezcan.

RESPONSABILIDADES

Formular, proponer y ejecutar las pollticas Municipales relacionadas con la préctica del deporte.

Elaborar el programa Municipal del deporte, con sujecién a lo establecido en el Plan Municipal de Desarrollo y realizar los tramites que correspondan para su aprobacion.

Fijar politicas y estrategias para la celebracién de eventos deportivos, asl como encauzar la participacion oficial de los deportistas que representen al Municipio en competencias
deportivas Estatales, Reglonales y Nacionales. Participar, con las dependencias y entidades de las administraciones piblicas Federal, Estatal y Municipal, en la ejecucion de
las acciones coordinadas, en materia de investigacién en ciencias y técnicas de deporte, particularmente, en el 4mbito de la Medicina Deportiva.

Fomentar las relaciones de cooperacion entre organismos deportivos municipales.

Promover y apoyar la celebracion de tomeos deportivos en el Municipio, en coordinacion con los integrantes de los organismos de los sectores publico, privado y social.
Asesorar y apoyar a los equipos, clubes, ligas y asociaciones deportivas, en las materias que sean su competencia.

FUNCIONES

Administrar las instalaciones deportivas que le sean destinadas por el Ayuntamiento.

Promover la integracién de los sectores social y privado, asi como de los organismos deportivos, al Sistema Estatal del Deporte, en los términes de las Leyes correspondientes

Promover la creacion y organizaciones de patronatos integrados por personas fisicas o Morales de los sectores social y privado, a fin de apoyar el desarrollo da las actividades

deportivas.

Prever que las personas con discapacidad tengan las facilidades para realizar adecuadamente sus actividades deportivas.
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H. AYUNTAMIENTO DE TEKANTO, YUCATAN
DESCRIPTIVA DE PUESTOS ADMINISTRACION 2024-2027

Formular, proponer y ejecutar las politicas municipales relacionadas con la practica dsl deporte.

Las dem4s que se sefialen en las Leyes y Reglamentos vigentes.

Se relaciones directamente con el Presidente municipal.

RELACIONES

Se relaciones directamente con el director de Educacion.
PERFIL DE PUESTO
PUESTO: DIRECTOR(A) DE DEPORTES
EXPERIENCIA REQUERIDA Experiencia en imparticién de deportes y conocimiento de la materia.

Liderazgo.
Empatia.
Constandia.

HABILIDADES
Etica.
Trabajo en equipo.
Servicio a la comunidad.

DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: JUEZ CMCO
UBICACION ORGANIZACIONAL Dependiente del Juzgado de Paz, Presidente Municipal
OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL Mantener el orden y la convivendia sacial, atendiendo cases como rifias, ruido excesivo, consumo de bebidas embriagantes o sustancias ilicitas en la via publica
Prevenir que los conflictos escalen a conductas delictivas o actos de violencia.
RESPONSABILIDADES Dar solucion de manera &gil, transparente y eficlente a conflictos comunitarios.

Mejorar la convivencia cotidiana y el respeto por el entomo.
Promover la Cultura de la Legalidad.
Marttener el orden y la convivencia social, atendiendo casos como rifias, ruido excesivo, consumo de bebidas embriagantes o sustancias ilicitas en la via piblica.
Administrar la justicia en el Municiplo.

FUNCIONES Controlan que se dé cumplimiento de las garantias constitucionales y leyes de la Ciudad.
Juzgan las conductas imputadas en Juicio oral y piblico.
Aprueban soluciones alternativas al juicio que sean acordadas por las partes.

RELACIONES Se relaciona con el Presidente Municipal
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H. AYUNTAMIENTO DE TEKANTO, YUCATAN
DESCRIPTIVA DE PUESTOS ADMINISTRACION 2024-2027

Se relaciona con el Juaz de Paz

Se relaciona con Juridico.

PERFIL DE PUESTO

JUEZ CIVICO

Minimo 2 afos de experiencia en Derecho

Motivacidn

Honestidad Absoluta

Conocimiento extenso

Imparcialidad completa

Transparencia

Integndad intachable

Amabilidad

Responsabilidad profesional

DESCRIPCION DEL PUESTO

DIRECTOR(A) COMUNICACION SOCIAL

Dependiente del Presidente Municipal

Busca informar a plblicos masivos, con mensajes destinados a una colectividad que le interesa dicha informacion, cumpliendo un importante papel de integracion, difusidn y
afirmacién de valores en la sociedad.

Establecer y definir el plan de comunicacion (interna y externa) de la compafifa a nivel anual. Hacer el seguimiento, poner en marcha y modificar si fuera necesario dicho plan.

Definir los mensajes ciave corporalivos a transmitir.

Estudiar los procesos comunicativos en una sociedad, organizaciones, medios y comunidades en las que se comparten opiniones, conocimientos o experiencias.

Gestionar y coordinar odas las actividades relacionadas con la comunicacién de una empresa u organizacion.

Dar forma a los mensajes que vemos todo el tiempo: en la publicidad, en los portales web, en las noticias y en redes sociales, entre otro.

Da informacién informativa, expresiva, directiva, estética, fatica, metalingiistica, persuasiva y social.

Se relaciona directamente con el Presidente Municipal

Se relaciona con la unidad de Logistica y Protocolo
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H. AYUNTAMIENTO DE TEKANTO, YUCATAN
DESCRIPTIVA DE PUESTOS ADMINISTRACION 2024-2027

PERFIL DE PUESTO

PUESTO:

DIRECTOR(A) COMUNICIACION SOCIAL

EXPERIENCIA REQUERIDA

Minimo de 1 afio en el manejo de medios de comunicacion

HABILIDADES

Comunicacion escrita

Comunicacidn verbal

Comunicacidn no verbal

Comunicacidn visual

Mantener una escucha activa

Empatia en las relaciones

Clandad al comunicar

Capacidad de aceptar errores

Adaptar a la comunicacién.

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO:

CORDINADOR JURIDICO

UBICACION ORGANIZACIONAL

Dependiente del Presidente Municipal

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL

Proporcionar el apoyo juridico que requieran las 4reas del Instituto y proponer las alterativas de solucién para la atencién de los asuntos que le sean encomendados.

RESPONSABILIDADES

Coordinar, programar y ejecutar las actividades de los grupos de trabajo para finalmente lograr los objetivos previstos. Elaborar cronogramas de trabajo. Supervisar las tareas
asignadas al equipo.

FUNCIONES

Auxilia y colabora con el rector en las labores propias de su cargo y en las funciones de disciplina de los alumnos o en funciones académicas o cumiculares no lectivas.

Representar legalmente al Municipio en asuntos jurisdiccionales, contencioso-administrativos y ante toda clase de autoridades administrativas, judiciales y laborales, en los
procesos de toda Indole, cuando requiera su intervencion y para absolver pasiciones.

Rendir los informes previos y justificados que en materia de amparo deban presentarse, promover o desistirse, en su caso, de los juicios de amparo y, en general, ejercitar
todas las acciones que a dichos juicios se refieran.

Presenlar denuncias de hechos, querellas, desistimientos y otorgar perdones ante el Ministerio Piblico u ofras autoridades competentes, Unicamente en asuntos que afecten
los intereses juridicos o legitimos del Municipio.

Coadyuvar en el tramite de los procesos judiciales y procedimientos jurisdiccionales ante las autoridades competentes, en los asuntos que el Municipio posea interés juridico o
legitimo alguno.

Someter a consideraci6n del Presidente municipal las alternativas juridicas del caso de solucién a los asuntos considerados como relevantes o especiales del Municipio.

Emitir opini6n a las unidades administrativas sobre los ordenamientos legales aplicables en el ambito de competencia del Municipio, asi como los criterios de interpretacion
administrativa y aplicacion jurldica.

Asesorar juridicamente a las unidades administrativas del Municipio, cuando éstas lo soliciten

Compilar y promover la difusion de normas juridicas relacionadas con las funciones del Municipio.
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DESCRIPTIVA DE PUESTOS ADMINISTRACION 2024-2027

Requerir a los servidores plblicos y unidades administrativas del Municipio, la documentacion e informacién que sea necesaria para el cumplimiento de sus atribuciones.

Orientar a las unidades administrativas del Municipio y coadyuvar con ellas, en la elaboracién de lineamientos, manuales o cualquier otra disposicién normativa de aplicacion
intena que pretendan emitir.

Las demas que le confiera el Presidente Municipal, asl como las que se sefialen en otras disposiciones juridicas que resulten aplicables.

Se relaciona con el Presidente Municipal

RELACIONES
Se relaciona con las unidades de obra publica, transparencia, recursos humanos, tesoreria, transparencia, entre otros.
PERFIL DE PUESTO
PUESTO: COORDINADOR DE JURIDICO
EXPERIENCIA REQUERIDA Minimo 3 afios de experiencia en conocimientos del sector piblico, litigios, contratos, convenios, asesoria legal y juridica.
Capacidad analitica, critica y propositiva
Facilidad de expresion oral y escrita.
HABILIDADES Ser capaz de actuar de forma autosuficiente.
Resolucién de conflictos.
Disciplina y orden.
Negociacion.
DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: DIRECTOR(A) RECURSOS HUMANOS
UBICACION ORGANIZACIONAL Dependiente del Presidente Municipal
ificar, dirigir y coordinar las actividades del naly las relaciones laborales, asl como las politicas y practicas de una compaiiia. Reclutar y selecciona , sabi
OBJETIVO O PROPGSITO GENERAL M”RSES_M n“»_mm .A“. __.m_Mmomazamm de B_M_“” enw Sma_ de persona u&M %8._.““ en oﬂﬂ_ ucomnw “m trabajo. . ; I
RESPONSABILIDADES Encargado de buscar, seleccionar y contratar a las personas més aptas y preparadas para cubrir los puestos de trabajo que se ofrecen en su empresa.
Contratacion de personal
rumcones e
Gestioén de los empleados
Se relaciona con el Presidente Municipal
RELACIONES Se relaciona con Tesorerla
Se relaciona con juridico
PERFIL DE PUESTO
PUESTO: DIRECTOR(A) RECURSOS HUMANOS
EXPERIENCIA REQUERIDA minimo 2 afios en experiencia en roles relacionados con gestién personal.

Comunicacitn efectiva.
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H. AYUNTAMIENTO DE TEKANTO, YUCATAN
DESCRIPTIVA DE PUESTOS ADMINISTRACION 2024-2027

NABILIDADES Empatia
Habilidades inte-parsonales
Alta capacidad de comunicacdn, tanto verbal como escrita.
Facilidad para la negociacn.
Resolucidn de conficios
Cercania,
Dotes de liderazgo.
Habilidades analiticas.
Mabiligades de caloulo.
Trabak en equind

DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: DIRECTOR{A) LOGISTICA Y PROTOCOLO
UBICACION ORGANIZACIONAL Dependiente del Presidente Municipal
OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL Satisfacer las necesidades del Muniicpio de manera oportuna y rentable.

Supervisar y gestionar el almacenamiento y la distribucion de mercancias.
Desarrofiar un plan eficaz para gestionar la logistica, el almacén y el transporte de mercancias.
Cumplir y estar al dia de las leyes y normativas.
Asistr a reuniones periddicas para garantizar el cumplimiento de los cbjetivos y presentar los resultades al Presidente Municipal.
Arzlizar los datos para maximizar el rendimiento del personal y aplicar mejoras.
Realzar evaluaciones del personal.
Motivar al personal.
Reclutar, contratar y formar al personal de acuerdo con los procedimientos y directrices de la empresa.
Servir de enlace y negociar con dlientes, proveedores, fabricantes y minoristas.
Controlar minucicsamente cada parte de la cadena de suministros, para garantizar un flujo constante de productos desde su origen hasta su destino final.

FUNCIONES Se encargan de coordinar y supervisar la produccidn, el almacenamiento, la distribucion y el transporte de materiales y productos.
La planificacion, ejecucion y control de los productos que se van a entregar a los ciudadanos para asegurar su llegada a tiempo en la cantidad y calidad adecuadas
Se relaciona con el Presidente Municipal

RELACIONES Se relaciona con Tesoreria
Se relaciona con DIF
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H. AYUNTAMIENTO DE TEKANTO, YUCATAN
DESCRIPTIVA DE PUESTOS ADMINISTRACION 2024-2027

PERFIL DE PUESTO

PUESTO:

DIRECTOR(A) LOGISTICA Y PROTOCOLO

EXPERIENCIA REQUERIDA

Minimo de 2 afios de experiencia en funciones de gestion, en un puesto de logistica.

HABILIDADES

Aptitudes interpersonales, organizaliva y capacidad para comunicarse con personas de fodos los niveles.

Excelentes conocimientos informaticos y de programas loglsticos.

Capacidad para trabajar tanto en equipo como de forma independiente.

Excelentes dotes de liderazgo.

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO:

DIRECTOR(A) RECLUTAMIENTO MUNICIPAL

UBICACION ORGANIZACIONAL

Dependiente del Juzgado de Paz y Recursos Humanos

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL

Formar ciudadanos responsables, integros con valores y virtudes, disciplinados, respetuosos de los derechos humanos y comprometidos con la igualdad de género.
Fortalecer sus valores morales, clvicos y éticos

RESPONSABILIDADES

Disefiar estrategias para el reclutamiento de personal.

Monitorear y mantener las fuentes de captacién de talento.

Coordinar la contratacion del personal para la administracién municipal.

Administrar y supervisar los procesos de evaluacién de admisién para personal de nuevo ingreso.

FUNCIONES

Reclutar y seleccionar a de posibles candidatos a servidores piblicos, de acuerdo a los procedimientos de la organizacién.

Confirmacidn de perfil de acuerdo a descripcién de puesto.

Verificacion de informacién del candidato en orden a lo requerido.

Aplicacién de evaluaciones psicomélricas a candidatos.

Solicitud de exdmenes médicos para admisién de personal de nuevo ingreso.

Revisién de documentacion requerida para expediente.

Elaboracién de reportes e indicadores del area.

Coordinar la correcta recepcion de los movimientos del personal (altas, bajas y cambios) de acuerdo al procedimiento establecido.

Apoyo en actividades requeridas por la Direccidn o Administracion

RELACIONES

Se relaciona con el Juez de Paz

Se relaciona con Recursos Humanos

PERFIL DE PUESTO

PUESTO:

DIRECTOR(A) RECLUTAMIENTO MUNICIPAL
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H. AYUNTAMIENTO DE TEKANTO, YUCATAN

DESCRIPTIVA DE PUESTOS ADMINISTRACION 2024-2027

EXPERIENCIA REQUERIDA Minimo de 2 afios de experiencia en administracion del personal, seleccién del prsonal, procedimientos entre otros
Liderazgo / Trabajo en Equipo / Organizacién
Coordinacién de Procesos
HABILIDADES
Toma de Decisiones y Comunicacién
Andlisis y Evaluacion de Informacion
CARORY GRISEL CEN BALAM C. LUIS ALBERTO|CHALE TORRES C. MIGUEL ALGEL CAUICH POOT C. ISIDRA DEL SOCORRO SABIDO CAAMAL
TESORERO MUNICIPAL TESORERO MUNICIPAL SINDICO MUNICIPAL SECRETARIO MUNICIPAL
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REGLAMENTO INTERNO DE APLICACION DE APOYOS ECONOMICOS DEL AYUNTAMIENTO DE
TEKANTO

Con fundamentos en los articulos 41 A) Ill, y 43 fraccién V de la Ley de Gobierno de los Municipios
del Estado de Yucatdn, y 1 Gltimo pdrrafo, 3 segundo pérrafo, 4, 133 y 135 de la Ley de
Presupuestos y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan, y

Considerando:

Que el plan de desarrollo Municipal 2024 — 2027 en el tema de Desarrollo Social establece los
objetivos, estrategias y lineas de accién que se han de llevar a cabo para impulsar la educacién, la
cultura, el deporte, el combate a la pobreza y cuidado de la salud.

Que el plan de desarrollo Municipal 2024 - 2027 en el tema de Desarrollo Econémico, establece
los objetivos, estrategias y lineas de accién que se han de llevar a cabo para impulsar las

actividades productivas del municipio.

Que los “Programas Operativos Apuales” son los instrumentos que ayudan a cumplir los objetivos
de la planeacién municipal, entre los cuales se encuentra identificado el impulso de las actividades
productivas, los programas de apoyos y subsidios a personas de escasos recursos, Becas, Apoyos y
subsidios a la educacion, la cultura y al deporte.

Que la Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatdn dispone, en su
articulo 133, parrafo primero, que para asegurar que la aplicacién de los recursos se realice con
responsabilidad, economia, eficacia, eficiencia, equidad social y de género, honradez, objetividad y
transparencia, todos los subsidios.y ayudas que se otorgan en numerario o en especie estaran

sujetos a reglas de operacidn.

Que la Ley en comento sefiala, en su articulo 135, parrafo primero, que las dependencias y las
entidades ejecutoras serdn responsables de emitir, previo a su implementacién, las reglas de
operacion de los programas de inicien su operacion en el ejercicio fiscal siguiente o, en su caso, las
modificaciones a aquellas que continten vigentes.

Que, en este sentido, con la expedicién de estas Reglas de Operacion se garantiza que los recursos
de estos programas de subsidios y ayudas se ejerzan de manera eficiente, eficaz, oportuna y
transparente, por lo que he tenido a bien expedir en el presente:

Capitulo I.

Disposiciones generales.

Articulo 1. Objeto.
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El presente reglamento tiene por objeto establecer las Reglas de Operacién para el otorgamiento
de Apoyos y subsidios econémicos para estudiantes, para personas de escasos recursos, Apoyos y
subsidios al deporte, Apoyo y subsidios culturales y Apoyos y subsidios a productores del
Municipio, de Tekanto Yucatdn.

Articulo 2. Objetivo del programa.

Los programas de apoyos, subsidios y ayudas econémicas y/o en especie tienen por objetivo
apoyar a las personas de escasos recursos, estudiantes, deportistas, productores y fomentar las
tradiciones y actividades culturales de este Municipio.

Articulo 3. Definiciones.

Para efectos de este acuerdo se entenderd por beneficiarios a:

a) Las personas de escasos recursos.

b) Los estudiantes.

c) Losequipos deportivos organizados.

d) Los grupos folcléricos.

e) Lasagrupaciones organizadas.

f) Los productores.

g) Cualquier otra persona que reciba algtn apoyo o subsidio.

Articulo 4. Programas de apoyo, subsidios y ayudas.

Los programas seran ejecutados por las direcciones del DIF municipal, Educacion, Cultura,
Deportes y Desarrollo agropecuario de este municipio y comprendera los siguientes componentes:

I Apoyos, ayudas y subsidios econémicos.
. Apoyos y subsidios en especia y/o en servicios.
1. Becas Otorgadas para en transportes a estudiantes.

Articulo 5. Cobertura.
El programa abarcard el territorio del Municipio Tekanto, Yucatan.
Articulo 6. Aplicacién.

Los programas se aplicarén al inicio de cada ejercicio, conforme a lo establecido en los Programas
Operativos Anuales. La tesoreria Municipal determinara los recursos para su implementacién, de
acuerdo con la disponibilidad presupuestaria y la naturaleza especifica de cada componente.

Capitulo Il

Disposiciones especificas.
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Secclén primera.

Apoyos y subsidios a estudiantes.

Articulo 7. Descripcion.

Los apoyos y subsidios para estudiantes consisten en el otorgamiento de apoyos econémicos, para
el pago de transporte o el pago de transporte para estudiantes que tengan la necesidad de
trasladarse a otro municipio para poder continuar con sus estudios.

Articulo 8. Requisitos para ser beneficiario.

Las personas que formen parte de la poblacién objetivo y que deseen ser beneficiaria de este
apoyo deberdn cumplir con los siguientes requisitos:

a) Ser estudiante regular.

b) Ser de una familia de escasos recursos. N\,

¢) Ser vecino de este municipio de Tekanto.

Estos requisitos serdn corroborados por la direccién del drea de Educacién de este municipio,

la cual dard seguimiento a las calificaciones obtenidas por los beneficiarios. ‘
Articulo 9. Documentacién. ;

Las personas que formen parte de la poblacién objetivo y que deseen ser beneficiarias de estos
apoyos o subsidios deberan presentar la siguiente documentacién, en original y copia de cotejo:

L La solicitud de apoyo.

. Identificacidn Oficial.

. La Clave Unica de Registro de Poblacién. (Para menores de edad)

Iv. La boleta de calificaciones del periodo académico inmediato anterior.

Articulo 10. Monto maximo.

El monto méaximo que se podra otorgar en estos apoyos serd de acuerdo con el grado de estudios,
la distancia del municipio hasta el lugar de estudios, asi como el analisis de cada caso en particular.

Articulo 11. Procedimiento.

mencionados anteriormente.

b) La direccién de educacién recibe la solicitud y los documentos, procede a analizar si
cumple con los requisitos.

c) Sicumple se aprueba el apoyo, si no cumple se le informa por escrito que no es aceptada

su solicitud.
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a) El estudiante solicita por escrito el apoyo econémico que requiere y anexa los documentos %%
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d) Al recibir su apoyo deberd firmar un recibo de tesorerfa y/o una constancia de haber
recibido el apoyo.

Secclén segunda.
Apoyos econdmicos y subsidios a
Personas de escasos recursos o en situacion de vulnerabilidad.
Articulo 12. Descripcién.

Consistente en los apoyos econdmicos, ayudas y subsidios a personas de escasos recursos tales
como aportacién en dinero y/o en especie que la Tesoreria Municipal les otorga a los
beneficiarios. Dichas aportaciones o erogaciones deberan ser utilizadas para la adquisicion de
medicamentos, alimentacién, pago de consultas y estudios médicos y todos aquellos pagos que
requiera el beneficiario para su subsistencia y que lo ayude a mejorar su calidad de vida.

Articulo 13. Requisitos para ser beneficiario.

Las personas que formen parte de la poblacidn objetivo y que deseen ser beneficiarias de ““algun
tipo de apoyo econémico deberan cumplir con los siguientes requisitos.

a) Serde escasos recursos o encontrarse en situacion de vulnerabilidad,
b) Servecino y residente del Municipio de Tekanto, Yucatan.
c) Acreditar la necesidad de recibir el apoyo solicitado.

Articulo 14. Documentacidn y solicitud de apoyo.

Las personas que formen parte de la poblacidn objetivo y que deseen ser beneficiarias de este tipo
de apoyo o subsidio deberdn presentar la siguiente documentacién, en original y copia para
cotejo:

En caso de ser mayor de edad:

L Solicitud de apoyo econédmico debidamente llenada y firmada.

. Identificacion Oficial vigente con fotografia,

. Ademés de lo anterior, deberd presentar cualquier documentacién que acredite la
necesidad de recibir la ayuda solicitada,

En caso de ser menor de edad:

I Solicitud de apoyo econémico debidamente llenada y firmada por padre, madre, o

tutor.
. Identificacién Oficial vigente con fotografia de padre, madre, o tutor,

(e Bl Kow L Tsidves bl //lg/) %

Calle 21 S/N X 20-A y 22 centro, CP. 97520, Tekanto, Yucatén, México

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Iv.

&) M. AYUNTAMIENTO 2024-2027
iDe la Mano del Pueblol

M.

Ademds de lo anterior, deberd presentar cualquier documentacién que acredite la

necesidad de recibir la ayuda solicitada,
Y para acreditar su personalidad deberd anexar a su solicitud copia de su Clave Unica
de Registro de Poblacidn, o copia de su acta de nacimiento, o de constancia de

estudios con fotografia.

Articulo 15. Criterios de seleccidn.

La Direccién de Tesoreria y Finanzas debera recepcionar la solicitud de apoyo en conjunto con la
documentacién presentada por el solicitante o su representante, mismo que deberd ser revisada,
cotejada, y evaluada por la misma direccién, y en caso de encontrarse completa deberd ser
dirigida al Presidente Municipal para su autorizacién y aprobacién, o rechazo segun sea el caso.

No tendrédn derecho a este tipo de apoyos econdmicos ningin Regidor integrante del
Ayuntamiento, Director o responsable de alguin area en funciones, asi como cualquier persona que
no cumpla con los requisitos y documentos mencionados en los articulos 13 y 14 del presente

reglamento.

Articulo 16. Monto maximo de apoyo econémico.

a)

Haciendo uso de sus facultades y atendiendo a la necesidad de la poblacién objetivo, el
Presidente Municipal podra hacer erogaciones por estos conceptos hasta por un monto
que no exceda de $5,000.00 cinco mil pesos sin centavos en moneda nacional por cada
apoyo solicitado, salvo en un casos urgentes y excepcionales, y que el monto requerido
sea superior al antes mencionado, el Presidente Municipal podra otorgar un apoyo hasta
por un monto de $ 10,000.00; diez mil pesos sin centavos en moneda nacional. Y en
supuesto que el apoyo economico solicitado sea superior a la cantidad de $10,000.00 diez
mil pesos sin centavos en moneda nacional, se debera convocar a sesidn extraordinaria de
Cabildo, a fin de que el cuerpo edilicio sea quien delibere el monto a asignar al

beneficiario.

En caso de desastres naturales, contingencias sanitarias, pandemia, o estados de salud
grave donde se compruebe que la vida del beneficiario se encuentra en peligro y no exista
tiempo de convocar a sesion extraordinaria de Cabildo, el apoyo econdémico podra ser
autorizado por el Presidente Municipal sin aprobacién del Cabildo.

Articulo 17. Procedimiento de entrega de apoyo.

La entrega de los apoyos o subsidios econdmicos se ajustard dependiendo del tipo, al siguiente

procedimiento:
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a) El o la beneficlario de este tipo de apoyo econbémico firmard la solicitud que le

proporcionard la Tesorerfa Municipal.
b) El Presidente Municipal o el Titular de la Tesoreria Municipal hard entrega del apoyo

econdmico o en especie.
El o la beneficiario que reciba el apoyo econémico, entregard los documentos

mencionados en el articulo 14 y firmard el recibo de Tesoreria, asi como toda la
documentacion probatoria,

c)

Seccién Tercera

Subsidios y ayudas deportivas.

Articulo 18. Descripcion.

Los subsidios y ayudas deportivas consisten en la aprobacién en dinero y/o en especie que la
Tesoreria Municipal otorgue a las y los beneficiarios. Dichas aportaciones o erogaciones deberan
ser utilizadas para la adquisicién de uniformes y material deportivo, asi como para el pago de los
demas gastos que los demas equipos locales requieran para poder participar en los torneos donde
representen al Municipio de Tekantd.

)

Articulo 19. Requisitos para ser beneficiario o beneficiaria.

Las personas que formen parte de la poblacién objetivo y que tengan la necesidad de recibir un
apoyo econdmico o subsidios deberan cumplir con los siguientes requisitos:

a) Estar debidamente inscritos y registrados en algin equipo deportivo local, grupo o club

deportivo.
b) Demostrar estar debidamente convocado para participar en algin torneo deportivo en

representacion del Municipio de Tekanto.

Articulo 20. Documentacién.

Las personas que formen parte de la poblacién objetivo y que se deseen ser beneficiarias de
los apoyos deberén presentar la siguiente documentacion, en original y copia de cotejo:

I Solicitud de apoyo firmado por todos los miembros del equipo.
II. Identificacién oficial de todos los miembros del equipo.
. Cuando algtn miembro sea menor de 18 afios bastara que anexe copia de su CURP.

Articulos 21, Criterios de seleccion.

Unicamente tendran derecho a recibir estos apoyos los grupos y/o equipos que cumplan no los
requisitos y documentos antes mencionados.
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Articulo 22. Monto maximo.

a) Con base a su dmbito de competencia, el presidente Municipal podrd hacer erogaciones
por estos conceptos hasta por un monto que no exceda de $5,000.00 semanales por cada
equipo.

b) Cuando el importe de este tipo de apoyos rebase el monto mencionado anteriormente, se
sujetard a lo dispuesto en el articulo 16 de este reglamento.

Articulo 23. Procedimiento.
La entrega de estos apoyos se ajustara dependiendo del tipo, al siguiente procedimiento:

a) El capitdn o representante del equipo o grupo entrega la solicitud con las firmas e
identificacion oficial de los jugadores.

b) En caso de que algin jugador sea menor de edad bastara que entregue la copia de su
CURP.

c) €l tesorero municipal recibe la solicitud y los demas documentos.

d) El capitin o representante del equipo firma de recibido en el recibo de tesoreria
correspondiente.

e) Cuando se trate de apoyos en especie o en servicios deberan firmar de recibido todos los
beneficiarios.

f) Se anexan las evidencias de estos apoyos en especie (fotografias).

Seccion Cuarta
Apoyos econémicos y subsidios culturales.
Articulo 24. Descripcién.

Los apoyos econémicos y subsidios culturales consisten en las erogaciones y/o aportacién en
dinero, servicios o en especie que la tesoreria municipal realizada o que les otorga a los
beneficiarios. Dichas aportaciones y erogaciones deberan ser utilizadas para fomentar todo tipo de
eventos culturales y artisticos, asi como para preservar las fiestas tradicionales y de carnaval, entre
otros, de este municipio de Tekanto, Yucatén.

Articulo 25. Requisitos para ser beneficiario.

Las personas que formen parte de la poblacién objetivo y que deseen ser beneficiarias de los
apoyos o subsidios deberdn cumplir con los siguientes requisitos.

a) Pertenecer a algun grupo o a alguna agrupacion de personas que promueven las
tradiciones culturales, religiosas, instituciones educativas, entre otros.
b) Ser vecinos de este Municipio de Tekanto, Yucatan.
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Articulo 26. Documentacién.

Las personas que formen parte de la poblacién objetivo y que deseen ser beneficiarias de los
apoyos deberdn presentar la siguiente documentacion, en original y copia de cotejo:

. Solicitud de apoyo debidamente firmada por todos los miembros.

I\ Identificacion oficial de todos los miembros.
. Cuando algin miembro sea menor de 18 afios bastara que entregue copia de su CURP.

Articulo 27. Criterios de seleccion.

No tendrin derecho a este tipo de apoyos ningun grupo que no cumpla con los requisitos y
documentos mencionados anteriormente.

Articulo 28. Monto maximo.

a. Con base a su 4mbito de competencia, el presidente Municipal podré hacer erogaciones
por estos conceptos hasta por un monto que no exceda de $5,000.00 por cada apoyo
otorgado.

b. Cuando el importe de este tipo de apoyos rebase el monto mencionado anteriormente, se

sujetara a lo dispuesto en el articulo 16 de este reglamento.

Articulo 29. Procedimiento.

La entrega de los apoyos de esta seccién se ajustard dependiendo del tipo, al siguiente
procedimiento:

a) El representante del grupo, instituto o asociacién entrega la solicitud con las firmas e
identificacion oficial de los miembros. '

b) En caso de que algin miembro sea menor de edad bastara que entregue la copia de su
CURP.

c) El tesorero municipal recibe la solicitud y los demas documentos.

d) El representante del grupo recibe el apoyo o subsidio y firma de recibido en el recibo de
tesoreria correspondiente.

e) Cuando se trate de apoyos en especie 0 en servicios erogados por el municipio, el
representante firmara una constancia de recibido o en representacion de todos los
miembros.

f) Se anexan las evidencias de estos apoyos en especie. (fotografias)

Secciéon Quinta.

Apoyos y subsidios a productores.
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Articulo 30. Descripcién,

Los apoyos y subsidios a productores consisten en la aportacion en dinero, bienes o servicios o en
especie que la tesoreria municipal les otorga a los beneficiarios. Dicha aportacidn debers ser
utilizada para fomentar las actividades productivas de este Municipio de Tekantd, Yucatin.

Articulo 31. Requisitos para ser beneficiario.

Las personas que formen parte de la poblacién objetivo y que deseen ser beneficiarias de los
apoyos o subsidios deberdn cumplir con los siguientes requisitos:

a) Pertenecer a algun grupo de ‘productores o ser productor acreditado.
b) Ser vecinos de este Municipio de Tekant6, Yucatan.

Articulo 32. Documentacion.

Las personas que formen parte de la poblacion objetivo y que deseen ser beneficiarias de los
apoyos deberan presentar la siguiente documentacion, en original y copia para cotejo:

. Solicitud de apoyo debidamente firmada el productor por todos los miembros,

tratandose de alguna agrupacién.
n. Identificacion oficial del productor o de todos los miembros.
Il Cuando algin miembro sea menor de 18 afios bastara que entregue copia de su CURP.

Articulo 33. Criterios de seleccion.

No tendrén derecho a este tipo de apoyos ningliin grupo que no cumpla con los requisitos y
documentos mencionados anteriormente.

Articulo 34. Monto maximo.
a) Con base a su dmbito de competencia, el presidente municipal podré hacer erogaciones
por estos conceptos hasta por un monto que no exceda de $5,000.00 por cada apoyo

otorgado.
b) Cuando el importe de este tipo de apoyos rebase el monto mencionado anteriormente, se

sujetard a lo dispuesto en el articulo 16 de este reglamento.

Articulo 35. Procedimiento.

La entrega de los apoyos de esta seccién se ajustard dependiendo del tipo, al siguiente
procedimiento:

a) El productor o representante del grupo o asociacién entrega la solicitud con las firmas o
identificacion oficial de los miembros.
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b) En caso de que algin miembro sea menor de edad bastara que entregue la copia de su
CURP.

c) Eltesorero municipal recibe la solicitud y los demds documentos.

d) Elrepresentante del grupo firma de recibido en el recibo de tesoreria correspondiente.

e) Cuando se trate de apoyos en especie o en servicios deberdn firmar de recibido por todos
los beneficiarios.

f) Se anexardn las evidencias de estos apoyos en especie (fotografia)

Articulo 36. Responsabilidad de los servidores publicos.

Los servidores publicos que se incumplan con las disposiciones de este acuerdo seran sancionados
conforme a la legislacién aplicable en materia de responsabilidades administrativas, con
independencia de las responsabilidades penales en que puedan incurrir.

Articulos transitorios.

PRIMERO: El presente Manual entrar en vigor al dia siguiente de su publicacién en la Gaceta
municipal del municipio de Tekanté Yucatén.

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

PRESIDENTE MUNICIPAL.

C. FLORY GRISEL CEN BALAM %

C. ISIDRA DEL SOCORRO SABIDO CANUL C. LUIS ALBER[TD} CHALE TORRES

SECRETARIO MUNICIPAL. TESORER ICIPAL
TSidra sab’
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REGLAMENTO DE, RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL MUNICIPIO DE TEKANTO,
YUCATAN.

Libro Primero
De las Disposiciones Sustantivas

Titulo Primero
De las Disposiciones Generales

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

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

I. Establecer los principios y obligaciones que rigen la actuacién de los servidores piblicos; Il
Determinar los mecanismos para la prevencién, correccion, investigacién de responsabilidades
administrativas y sancion de las faltas administrativas no graves.; y

I11. Crear las bases para que todo ente publico establezca politicas eficaces de ética publica y
responsabilidad en el servicio publico.

Articulo 2. Para efectos de este Reglamento se entendera:

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

1 Autoridad substanciadora: La que, en el ambito de su competencia, dirigen y conducen el
procedimiento de responsabilidades administrativas desde la admisién del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa y hasta la conclusion de la audiencia inicial. La funcién de la
autoridad substanciadora, en ningin caso podra ser ejercida por una autoridad investigadora; 111
Autoridad Resolutora: Tratandose de faltas administrativas no graves, lo seran la unidad
responsable o el Servidor Pablico asignado en Organo Interno de Control.

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

V. Declarante: El Servidor Piblico obligado a presentar declaracion de situacion patrimonial, de
intereses y fiscal en los términos de las disposiciones aplicables;

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

VIl. Ente Pablico: las dependencias, asi como cualquier otro ente de la administracion pdblica
municipal;

VIIl. Entidades: Las entidades paramunicipales a las que la Ley les otorgue tal caricter;

IX. Entidad Superior de Fiscalizacién: La Auditoria Superior del Estado de Yucatan;
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ibg 1 ""I!\W&EM@ de Presunta Responsabilidad Administrativa: El expediente derivado de la
investigacion que las autoridades investigadoras realizan en sede administrativa, al tener
conocimiento de un acto u omisién posiblemente constitutivo de faltas administrativas;

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

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

XIll. Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa: El instrumento en el que las autoridades
investigadoras describen los hechos relacionados con alguna de las faltas sefialadas en la Ley

General o en la Ley Estatal, exponiendo de forma documentada con las pruebas y fundamentos, los

motivos y presunta responsabilidad del Servidor Piblico o de un particular en la comisién de faltas

administrativas;

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

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

XVI. Magistrado: El Magistrado del Tribunal;

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

XViIl.Organo Interno de Control del Municipio de Tekanto, Yucatan: La unidad administrativa a
cargo de promover, evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del control intemo en la
administracion publica municipal;

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

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

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

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

XXIII. Servidores Piblicos: Las personas que desempeiian un empleo, cargo o comision en los entes
piblicos conforme a lo dispuesto en el articulo 108 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos;

XXIV. Sistema Nacional Anticorrupcion: La instancia de coordinacién entre las autoridades de
todos los 6rdenes de gobierno competentes en la prevencion, deteccion y sancidén de
responsabilidades administrativas y hechos de corrupcion, asi como en la fiscalizacion y
control de recursos publicos,

prevista por el articulo 113 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

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

XXVI. Reglamento: Reglamento de Responsabilidades Administrativas del Municipio de Tekanto,
Yucatéin

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

Articulo 3. Son sujetos de este Reglamento:
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I Los Servidores Piblicos que laboren en la Administracion Pdblica Municipal de Tekanto,
Yucatan, tanto dependencias concentradas, desconcentradas y paramunicipales;

Il Aquellas personas que habiendo fungido como Servidores Pablicos se ubiquen en los
supuestos a que se refiere la Ley General, Estatal y el presente Reglamento, y III. Los particulares
vinculados con faltas administrativas no graves.

Capitulo Segundo
De los Principios y Directrices que rigen la
Actuacién de los Servidores Piiblicos

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

Tampoco tendran el caracter de Servidores Piblicos los consejeros independientes que, en su caso,
integren los organos de las entidades de la Administracion Piblica Municipal que realicen
actividades comerciales, conforme a lo establecido en la Ley Federal de las Entidades Paraestatales,
quienes podrdn ser contratados como consejeros, siempre y cuando:

1. No tengan una relacion laboral con las entidades;
Il. No tengan un empleo, cargo o comision en cualquier otro Ente piiblico, ni en entes privados
con los que tenga Conflicto de Interés;

M. Las demas actividades profesionales que realicen, les permitan contar con el tiempo
suficiente para desempeiiar su encargo como consejero;
IV. El monto de los honorarios que se cubran por su participacion en los drganos de gobierno

no sean superiores a los que se paguen en empresas que realicen actividades similares en la
Republica Mexicana, y

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

Articulo 5. Las dependencias y entidades de la Administracién Piblica Municipal, crearén y
mantendran condiciones estructurales y normativas que permitan el adecuado funcionamiento del
Municipio en su conjunto y la actuacién ética y responsable de cada Servidor Publico.

Articulo 6. Los Servidores Puablicos observarin en el desempeiio de su empleo, cargo o comision,
los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad,
imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio pablico.
Para la efectiva aplicacion de dichos principios, los Servidores Publicos observaran las directrices
previstas en la Ley General, la Ley Estatal y el Presente Reglamento.
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Capitulo Tercero
De las Autoridades Competentes

Articulo 7. Scra autoridad facultada para aplicar el presente Reglamento, asi como las demis
disposiciones juridicas por cuanto corresponda a los sujctos referidos en el articulo 3 del presente
Reglamento, el Organo Interno de Control mediante su estructura orgénica.

Articulo 8. El Organo Interno de Control, tendra a su cargo la investigacién, substanciacién y
calificacion de las faltas administrativas.

Tratandose de actos u omisiones que hayan sido calificados como faltas administrativas no graves,
el Organo Interno de Control sera competente para iniciar, substanciar y resolver los procedimientos
de responsabilidad administrativa en los términos previstos por la Ley General, Ley Estatal y el
presente Reglamento.

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

Ademés de las atribuciones sefialadas con anterioridad, el Organo Interno de Control serd
competente para:

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

I. Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacién de recursos piblicos federales,
estatales y municipales, segiin corresponda en el ambito de su competencia;

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

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

En los casos en que, derivado de sus investigaciones, acontezca la presunta comision de delitos,
realizara las denuncias correspondientes ante la Fiscalia competente.
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'Dlhmd"ﬂ\ﬂwl'tilmnnl. ademas de Ias facultades y atribuciones conferidas en su legislacion
orgnica y demas normatividad aplicable, es Ia autoridad competente para resolver la impoaicion de
sanciones por la comision de faltas administrativas graves y de faltas de particulares, conforme a los
procedimientos previstos en la Ley General, la Ley Estatal y en el presente Reglamento.

Articulo 10, Cuando las autoridades investigadoras determinen que de los actos u omisiones
investigados se desprenden tanto la comision de faltas administrativas graves como no graves por el
mismo Servidor Publico, por lo que hace a las faltas administrativas graves substanciarin el
procedimiento en los témminos previstos en la Ley General, en la Ley Estatal, el presente
Reglamento v demés disposiciones aplicables, a fin de que sea el Tribunal el que imponga la
sancion que corresponda a dicha falta. Si el Tribunal determina que se cometieron tanto faltas
administrativas graves, como faltas administrativas no graves, al graduar la sancién que proceda
tomaré en cuenta la comision de estas Gltimas.

Titulo Segundo
De la Estructura Orgénica

Capitulo Primero
De la Integracién del Organo Interno de Control

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

1. Un Titular

Il. Una Direccién de Prevencion y Atencion de Instrumentos de Rendicion de Cuentas;
Il. Una Direccién de Investigacion, y

IV. Una Direccion de Substanciacion y Resolucion.

Articulo 12. Al frente del érgano Interno de Control, estard un Titular quien tendra las siguientes

facultades:

I. Laobservancia del presente reglamento.

Il. Respetar, vigilar, cumplir y hacer cumplir las disposiciones y acuerdos que normen la

estructura y funcionamiento del Organo Interno de Control,

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

convenios, programas y manuales respectivos.

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

normatividad aplicable en la materia

V. Instruir a la Direccién de Prevencién y atencion de instrumentos de Rendicién de Cuentas a
efecto de implementar los mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que pudieran
constituir responsabilidades administrativas, en los términos establecidos por los Sistemas
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| Wﬁﬁbﬁm\'% Estatal Anticorrupeion, asi como ordenar la revision de los ingresos, egresos,

VI,

VL.

VIl

Xl

Xil.

XL

mancjo, custodia y aplicacion de recursos piblicos federales, Estatales y Municipales segiin
corresponda en el ambito de su competencia.

Presentar denuncias por hechos que las leyes seflalen como delitos ante la Fiscalia
Especializada en el Combate a la Corrupeion adscrita a la Fiscalia Especializada en ¢l Combate
a la corrupcion a que se refiere la Ley General, Ley Estatal asi como ante las demés instancias
federales y estatales competentes.

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

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

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

Ordenar el inicio de la fiscalizacion de cualquier Dependencia de la Administracién Pablica
Municipal en términos de la normatividad aplicable.

Presentar el Programa Anual de Auditoria en el mes de enero ante el Ayuntamiento, mismo que
tendra caracter interno y que se llevard a cabo de manera independiente y auténomo de
cualquier otra forma de control y fiscalizacion.

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

Coordinar todas y cada una de las direcciones que integran este 6rgano interno de control.

XIV.Requerir de las dependencias, entidades y autoridades auxiliares municipales, asi como de los

XV.

organismos descentralizados o paramunicipales, la informacién necesaria a efecto de

comprobar el debido cumplimiento de las disposiciones aplicables en su areca.

Las demés facultades y obligaciones que sefialan las disposiciones juridicas y administrativas

aplicables.

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

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

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

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

Capitulo Segundo De la
Direccion de Prevencion
y Atencién de Instrumentos de Rendicion de Cuentas
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P& Rttt Y PP o cargo de la Direccion un titular quien tendré las atribuciones que le confiere el
presente Reglamento, asf como las demés disposiciones legales y administrativas aplicables.
Corresponde al Titular de la Direccion de Prevencion y Atencion de Instrumentos de Rendicién de

Cuentas:

l Elaborar y Ejecutar el proyecto del Programa Anual de Auditorias que deberd ser
presentado al Ayuntamiento para su aprobacion;

Il Establecer los Lineamientos Técnicos y Criterios para las auditorias y su seguimiento,
procedimientos, encuestas, métodos y sistemas necesarios para la fiscalizacién;
. Proponer, en los términos y plazos establecidos por las leyes aplicables, las modificaciones

a los principios, normas, procedimientos, métodos y sistemas de registro y contabilidad; a las
disposiciones para el archivo, guarda y custodia de los libros y documentos justificativos y
comprobatorios del ingreso, gasto y deuda piblica; asi como todos aquellos elementos que
posibiliten la adecuada rendicion de cuentas y la practica idonea de las auditorias;

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

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

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

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

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

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

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

Organos desconcentrados y Particulares;

XI. Revisar la existencia, procedencia y registro de los Activos y Pasivos de las Entidades
Fiscalizadas;
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D i Mano BEBHIEIT el financiamiento piblico en los términos establecidos en este Reglamento, asi
como en las demas disposiciones aplicables;

Xll.  Coordinar la capacitaciébn a los servidores pablicos que manejen, auditen, custodien o
ejerzan recursos publicos;

XIV.  Solicitar la informacion financiera, incluyendo los registros contables, presupuestarios, y
programéticos, asi como los reportes institucionales y de los sistemas de contabilidad
gubernamental que los entes piblicos estan obligados a operar con el propésito de consultar la
informacion contenida en los mismos;
XV.  Implementar los mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que pudieran
constituir responsabilidades administrativas, en los términos establecidos por los Sistemas Estatal y
Nacional Anticorrupcidn;
XVI.  Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos pablicos federales,
estatales y municipales, segiin corresponda en ¢l ambito de su competencia;
XVIl.  Previo diagndstico se implementardn acciones para orientar el criterio que en situaciones
especificas deberan observar los Servidores Piblicos en el desempeiio de sus empleos, cargos o
comisiones, en coordinacion con el Sistema Estatal Anticorrupcion y el Sistema Nacional
Anticorrupcién, emitiendo sus Lineamientos respectivos;
XVIIl.  Emitir el Cédigo de Etica conforme a los Lincamientos que expida el Sistema Nacional
Anticorrupcion para que en su actuacién impere una conducta digna que responda a las necesidades
de la sociedad y que oriente el desempeiio que los Servidores Publicos deberan observar, mismo
que debera hacerse de conocimiento de los Servidores Publicos de la Dependencia o entidad de que
se trate;
XIX.  Evaluar anualmente el resultado de las acciones que se hayan implementado y proponer en
su caso, las modificaciones que resulten procedentes;
XX.  Valorar las recomendaciones que los Comités Coordinadores de los Sistemas Nacional y
Estatal Anticorrupcion hagan a las autoridades, con el objeto de adoptar las medidas necesarias para
el fortalecimiento institucional en su desempefio, control interno y con ello la prevencion de faltas
administrativas y hechos de corrupcién. Debiendo informar a dichos 6rganos de la atencion que se
dé a éstas y en su caso, sus avances y resultados;
XXI.  Suscribir Convenios de Colaboracién con las personas fisicas y morales que participen en
las contrataciones piiblicas, asi como con las Camaras empresariales u organizaciones industriales o
de comercio, con la finalidad de orientarlas en el establecimiento de mecanismos de autorregulacion
que incluyan la instrumentacion de controles internos y un programa de integridad que les permita
asegurar el desarrollo de una cultura ética en su organizacion;

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

XXIIl. Inscribir y mantener actualizada en el Sistema de Evolucién Patrimonial, de Declaracion de
Intereses y Constancia de Presentacién de Declaracion Fiscal previsto por la Ley General del
Sistema Nacional Anticorrupcion, la informacién correspondiente a los declarantes, asimismo
verificara la situacion o posible actualizacion de algun conflicto de interés segin la informacion
proporcionada y llevara el seguimiento de la evolucién y la verificacion de la situacién patrimonial
de dichos declarantes en términos de la Ley General. Para tales efectos el Organo Interno de
Control podra firmar Convenios con las autoridades que tengan a su disposicion datos, informacién
o documentos que puedan servir para verificar la informacion declarada por los Servidores
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‘DPWS‘!W.' Verificar aleatorinmente las Declaraciones Patrimoniales que obren en el Sistema
de Evolucién Patrimonial, de Declaracion de Intereses y Constancia de Presentacion de Declaracion
Fiscal, asf como la evolucion del patrimonio de los servidores phblicos. De no existir ninguna
anomalia se expedird la Centificacion correspondiente la cual se anotaré en dicho sistema;

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

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

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

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

XXIX. Llevar el registro y control del Padrén de Contratistas de Obras Pablicas del Municipio de
Tekanto, de conformidad con los criterios y procedimientos establecidos en la Ley de Obras
Publicas del Estado, asi como los que al efecto emita el Titular del Organo Interno de Control;

XXX. Participar en los actos de entrega-recepcién de la Administracién Piblica Municipal; asi
como de sus Dependencias y Entidades;

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

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

Articulo 15. Para ser Titular de la Direccién de Prevencion y Atencion de Instrumentos de
Rendicion de Cuentas, se requiere:

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

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

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

. Ser ciudadano mexicano en pleno goce de sus derechos civiles y politicos;
. Tener una residencia minima efectiva de tres afios anteriores a la fecha de su nombramiento.
IT1. No haber sido sentenciado por delito doloso que merezca pena privativa de libertad.

Articulo 18. La Direccién de Investigacion estard integrada por un Director, Secretarios
Investigadores y un Encargado del Departamento de Quejas ¢ Impugnaciones.

Corresponde a la Direccion de Investigacion, la investigacién de las faltas administrativas
derivadas de la fiscalizacion respectiva hecha por la Direccion de Prevencién y Atencién de
Instrumentos de Rendicion de Cuentas, y realizar el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, asi mismo debera observar los principios de legalidad, imparcialidad, objetividad,
congruencia, verdad material y respeto a los derechos humanos.

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

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

I. Recibir de la Direccién de Prevencion y Atencion de Instrumentos de Rendicién de Cuentas, los
hallazgos detectados que pudieran ser presuntamente constitutivos de faltas administrativas; 1.
Realizar investigaciones debidamente fundadas y motivadas respecto de las conductas de los
servidores publicos y particulares que puedan constituir responsabilidades administrativas; I11.
Incorporar a sus investigaciones las técnicas, tecnologias y métodos de investigacion que observen
las mejores practicas internacionales;
IV. Establecer mecanismos de cooperaci6n a fin de fortalecer los procedimientos de investigacion;
V. Acceder a la informacién necesaria para el esclarecimiento de los hechos con inclusién de
aquella que las disposiciones legales en la materia considere de caricter confidencial, debiendo
mantener la misma reserva o secrecia conforme a lo que se determine en las leyes. No seran
oponibles las disposiciones dirigidas a proteger la secrecia de la informacion en materia fiscal,
bancaria, fiduciaria o relacionada con operaciones de deposito, administracioén, ahorro e inversién
de recursos monetarios;
VI. Ordenar la practica de visitas de verificacion;
VIl.  Formular requerimientos de informacién a las Dependencias Publicas Municipales y las
personas fisicas o morales que sean materia de la investigacién para lo cual les otorgara un plazo
de 5 hasta 15 dias habiles con la posibilidad de ampliarlo por causas debidamente justificadas
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iDe Ia Mong 4y R8P soliciten los interesados, la ampliacion no podrd exceder la mitad del plazo
otorgado originalmente; VIII. Solicitar informacion o documentacion a cualquier persona fisica
o moral con el objeto de esclarecer los hechos relacionados con la comisién de presuntas faltas
administrativas;
IX. Imponer las medidas respectivas para hacer cumplir sus determinaciones y requerimientos,
apercibiendo a las Dependencias Piablicas Municipales, personas fisicas y morales requeridas
respecto a las sanciones aplicables que pudiesen incurrir en la omision de datos e informacion, esto
en basc a la Ley General, Estatal y del presente Reglamento.

X Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley General y la Ley
Estatal seiialen como faltas administrativas y, en su caso, calificarlas;
XI. Elaborar y presentar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa ante la

Direccion de Substanciacion y Resolucion;

XII Remitir al Organo Interno de Control, el expediente correspondiente en los casos en que,

derivado de sus investigaciones, se presuma la comisién de un delito;

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

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

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

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

XVII. Requerir de las Dependencias, Entidades, Autoridades Auxiliares Municipales asi como de
los Organismos Paramunicipales, la informacion necesaria a efecto de comprobar el debido
cumplimiento de las disposiciones aplicables en su area;

XVIIl. Atender Quejas y Denuncias Ciudadanas; y,

XIX. Las demas que en el ambito de su competencia le otorguen la Ley Estatal, la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 20. Corresponde al Secretario Investigador:

I. Estar subordinado jerarquica y técnicamente al Director de Investigacion y de més superiores; y
11. Realizar todas y cada una de las actividades y diligencias que le sean ordenadas e instruidas

por el Director de Investigacion;

Articulo 21, Corresponde al encargado del Departamento de Quejas e Impugnaciones:
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i0p 1a Mano el Bl 1a Direccion de Investigacion los dictamenes técnicos por la falta de solventacién
de los pliegos de observaciones o por las presuntas responsabilidades administrativas;
i Recibir las quejas o denuncias que presenten las Dependencias Pablicas en sus diferentes
niveles y los ciudadanos ante ¢l Organo Interno de Control;
M. Elaborar un registro de todas y cada una de las quejas o denuncias que ingresen en el libro
respectivo;
V. Elaborar los acuerdos respectivos sobre la recepcion de las quejas o denuncias  al Director
de Investigacion;
IV. Las demas que en el dmbito de su competencia le otorguen la Ley General, Ley Estatal, el
presente Reglamento y las disposiciones juridicas aplicables.

Capitulo Cuarto
De la Direccion de Substanciacién y Resolucién

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

Corresponde al Director de Substanciacion y Resolucion:

I.  Admitir pliego de Probable Responsabilidad Administrativa;

IIl. Ordenar el emplazamiento, el probable responsable;

Ill. Celebrar audiencias y comparecencias;

IV. Admitir, Desahogar y Cerrar el periodo probatorio;

V. Emitir Resolucién;

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

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

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

IX. Tener bajo su custodia y responsabilidad directa el manejo del archivo general de expedientes
hasta en tanto tenga obligacion en los términos del Reglamento Interno del Archivo Municipal,
X. Tener a su cargo a los servidores publicos que desempeiien los cargos de Secretario de
Acuerdos y Resoluciones, Proyectista y Notificador, y

XI. Todas las aplicables que se encuentran contenidas en la Ley General.

Articulo 23. Para ser Titular de la Direccién de Substanciacion y Resolucion, se requiere:
I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce de sus derechos civiles y politicos;

Il. Tener una residencia minima efectiva de tres aiios anteriores a la fecha de su nombramiento.
I1l. No haber sido sentenciado por delito doloso que merezca pena privativa de libertad.
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RS dulin i 4'bs ordenamientos en la materia no establecen requisitos como los que se enlistan en
la presente propuesta,

Articulq 24. Esta Dircccion estard integrada por un Director, Un Secretario de Acuerdos y
Resoluciones, Proyectistas y Notificador.

LIBRO SEGUNDO

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

Capitulo Primero
De los Mecanismos Generales de Prevencion

Articulo 25. Para prevenir la comisién de faltas administrativas y hechos de corrupcién, el Organo
Interno de Control, considerando las funciones propias y previo diagndstico que al efecto realicen,
podra implementar acciones para orientar el criterio que en situaciones especificas deberan observar
los Servidores Piblicos en el desempeiio de sus empleos, cargos o comisiones, en coordinacion con
el Sistema Estatal Anticorrupcion y el Sistema Nacional Anticorrupcion.

En la implementacion de las acciones referidas, el Organo Interno de Control, las Dependencias y
Entidades de la administracién publica del Municipio deberan atender los lineamientos generales

que emita el Organo Interno de Control.

Articulo 26. Los Servidores Pablicos Municipales deberan observar el codigo de ética que al efecto
sea emitido por el Organo Interno de Control conforme a los lineamientos que expida el Sistema
Nacional Anticorrupcién, para que en su actuacién impere una conducta digna que responda a las

necesidades de la sociedad y que oriente su desempeiio.

El cédigo de ética a que se refiere el parrafo anterior, deberd hacerse del conocimiento de los

Servidores Publicos de la dependencia o entidad de que se trate, asi como darle la maxima

publicidad.

Articulo 27. Para la seleccién de los integrantes de los 6rganos internos de control se deberdn
observar, ademas de los requisitos que se establezcan en las disposiciones que regulen su
nombramiento, un sistema que garantice la igualdad de oportunidades en el acceso a la funcion
publica con base en el mérito y los mecanismos mas adecuados y eficientes para su adecuada
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D5 BB A P2RIn, atrayendo a los mejores candidatos para ocupar los puestos a través de
procedimientos transparentes, objetivos y equitativos.

Articulo 28. El Organo Interno de Control podra suscribir convenios de colaboracién con las
personas fisicas o morales que participen en contrataciones piiblicas, asi como con las camaras
empresariales u organizaciones industriales o de comercio, con la finalidad de orientarlas en
establecimiento de mecanismos de autorregulacion que incluyan la instrumentacion de controles
internos y un programa de integridad que les permita asegurar el desarrollo de una cultura ética en

su organizacion.

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

Capitulo Segundo
De la Integridad de las Personas Morales

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

tales conductas beneficios para dicha persona moral.

En la determinacién de la responsabilidad de las personas morales a que se refieren la Ley General y
el presente Reglamento, se valorara si cuentan con una politica de integridad en términos de la

citada norma general.

Capitulo Tercero
De los Instrumentos de Rendicion de Cuentas

Seccién Primera
Del Sistema de Evolucién Patrimonial, de Declaracion de Intereses
y Constancia de Presentacion de Declaracién Fiscal

Articulo 31. La Secretaria instruird al Organo Interno de Control respecto de la inscripcién en el
Sistema Nacional de Servidores Pablicos y Particulares Sancionados de la Plataforma digital
nacional, en los términos de las disposiciones aplicables, y se harin puablicas de conformidad con lo
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'DGMMM“%\ General del Sistema Nacional Anticorrupeion y las disposiciones legales en
materia de transparencia, las constancias de sancion o de inhabilitacion que se encuentren firmes en
contra de los Servidores Pablicos o particulares que hayan sido sancionados por actos vinculados
con faltas graves en los términos de la Ley General, la Ley Fstatal, de este Reglamento y demas
disposiciones aplicables, asi como las anotaciones de aquellas abstenciones que hayan realizado las
Autoridades investigadoras o el Tribunal en los términos de los articulos 77 y 80 de Ley General.

En el caso de las dependencias y entidades de la administracion phblica del Municipio, dicha
inscripcion quedard a cargo del Organo Interno de Control.

Los entes publicos, previo al nombramicnto, designacion o contratacion de quienes pretendan
ingresar al servicio publico, consultaran ¢l Sistema Nacional de Servidores Piblicos y particulares
Sancionados de la Plataforma digital nacional, con el fin de verificar si existen inhabilitaciones de
dichas personas.

Articulo 32. El Organo Interno de Control, seré responsable de inscribir y mantener actualizada en
el Sistema de Evolucion Patrimonial, de Declaracion de Intereses y Constancia de Presentacion de
Declaracion Fiscal previsto por la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion, la informacion
correspondiente a los declarantes a su cargo. Asimismo, verificardn la situacién o posible
actualizacion de algin conflicto de interés, segin la informacién proporcionada y llevarin el
seguimiento de la evolucién y la verificacién de la situacion patrimonial de dichos declarantes, en
los términos de la presente Ley y la Ley General. Para tales efectos, el Titular del Organo Interno
de Control podrd firmar convenios con las autoridades que tengan a su disposicion datos,
informacion o documentos que puedan servir para verificar la informacion declarada por los
Servidores publicos.

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

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

Tratindose de Servidores Pablicos pertenecientes a este Municipio, las citadas declaraciones se
presentaran ante el Organo Interno de Control. Para efectos de lo anterior, podrin celebrar
convenios con la Secretaria, para el uso de las plataformas tecnologicas de esta ultima.

Asimismo, los Servidores Pablicos Municipales deberdn presentar su declaracion fiscal anual, en los
términos que disponga la legislacion de la materia.
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De los Plazos y Mecanismos de Registro al Sistema de Evolucién Patrimonial, de
Declaracion de Intereses y Constancia de Presentacion de Declaracion Fiscal

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

Para efectos del computo de los Ley General para la presentacién de la declaracion de situacion
patrimonial de los Servidores Publicos, se considerara como fecha de toma de posesién del encargo
y de conclusion del mismo, la que se establezca por el 4rea o unidad a encargada de la
administracién de los recursos humanos del ente publico, en el formato inico de personal o
documento equivalente.

Si transcurridos los plazos antes mencionados los Servidores Piblicos no hubiesen presentado la
declaracion correspondiente, sin causa justificada, se procedera en los términos de la Ley General,
Ley Estatal y el presente Reglamento.

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

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

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

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

Los Servidores Puablicos competentes para recabar las declaraciones patrimoniaies deberan
resguardar la informacion a la que accedan observando lo dispuesto en la Ley de Transparencia
Piblica del Estado de Yucatan y demas disposiciones aplicables en la materia.

Seccion Cuarta
Del Régimen de los Servidores Pablicos que participan en
Contrataciones Publicas
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'DA!Blmod ﬁﬁ'tjr’h‘gistm de la informacion relativa a los nombres y adscripcién de los Servidores
Publlf:os que intervengan en procedimientos de contrataciones pablicas, ya sea en la tramitacién,
atencion y resolucién para la adjudicacién de un contrato, otorgamiento de una concesion, licencia,
permiso 0 autorizacion y sus prérrogas, asi como la enajenacion de bienes muebles y aquellos que
dictaminan en materia de avaldos, en ¢l sistema a que se refiere la fraccion I del articulo 49 de la
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion, se realizara por la Secretaria y los 6rganos
internos de control, a través de los formatos y mecanismos que establezca el Comité Coordinador
del Sistema Nacional Anticorrupcion.

El Organo Interno de Control serd el encargado de publicar la informaci6n en los términos a que se
refiere el parrafo anterior, respecto de los Servidores Piiblicos de dichos entes pablicos.

Seccion Quinta
Del Protocolo de Actuacion en Contrataciones

Articulo 38. El Organo Interno de Control implementara el protocolo de actuacién que, en materia
de contrataciones, expida el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion, en términos
de la Ley General.

Dicho protocolo de actuacion deberd ser cumplido por los Servidores Publicos inscritos en el
sistema especifico a que se refiere el primer parrafo de este articulo en su caso, aplicaran los
formatos que se utilizaran para que los particulares formulen un manifiesto de vinculos o relaciones
de negocios, personales o familiares, asi como de posibles Conflictos de interés, bajo el principio de
maxima publicidad y en los términos de la normatividad aplicable en materia de transparencia.

Articulo 39. El Organo Interno de Control, segin corresponda, deberan supervisar la ejecucién de
los procedimientos de contratacion publica por parte de los contratantes para garantizar que se lleva
a cabo en los términos de las disposiciones en la materia, realizando las verificaciones procedentes

si descubren anomalias.

Seccion Sexta
De la Declaracién de Intereses

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

Los Declarantes deberan presentar la declaracion de intereses, observando las normas, los formatos
y medios que expida el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcién.
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e 4 deetA A e intereses deberd presentarse en los plazos previstos en la Ley General y de la
misma mancra le seran aplicables los procedimientos establecidos en dicha norma para el

incumplimiento de dichos plazos.

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

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

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

Articulo 44. Cuando se incurra en colusion respecto de transacciones comerciales internacionales,
se informara a la Secretaria de la Funcion Publica del Poder Ejecutivo Federal, para que esta realice
las investigaciones y acciones conducentes en términos de la Ley General y dando vista a la
Secretaria de la Contraloria del Estado de Yucatan. Para efectos de este articulo se entienden como
transacciones comerciales internacionales, las que tengan ese caracter en términos de la Ley
General.

Articulo 45. Se consideran faltas de particulares en situacion especial, las que asi califique la Ley
General, Ley Estatal, las cuales seran sancionadas en los términos de dicha norma.

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

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

Capitulo Cuarto
De las Sanciones

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

Qe BMoa Fooi € sichra sebido % %

Calle 21 S/N X 20-A y 22 centro, CP. 97520, Tekanto, Yucatdn, México

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Suéa H. AYUNTAMIENTO 2024-2027
iDe la Mano del Pueblo!
Articulo 48. Las sanciones econdmicas que se impongan por la comisién de faltas administrativas
graves y faltas de particulares, tendran el cardcter de créditos fiscales, seran ejecutadas por la
Secretaria de Finanzas atreves de la Direccion de Ingresos, en términos de las disposiciones fiscales

aplicables.

El monto de la sancién econdmica impuesta se actualizard, para efectos de su pago, en la forma y
términos que establece el Codigo Fiscal del Estado de Yucatan, en tratandose de contribuciones y

aprovechamientos.

Articulo 49, La Secretaria Finanzas Publicas atreves de su Direccién de Ingresos, procederan al
embargo precautorio de los bienes de los Servidores Piblicos o los particulares presuntamente
responsables de estar vinculados con una Falta administrativa grave, cuando asi lo solicite el

Tribunal en términos de la Ley General.

LIBRO TERCERO
De las Disposiciones Adjetivas

Titulo Primero
De la Investigacién y Calificacién
De las Faltas Graves y No Graves

Capitulo Unico
De la Investigacién y Calificacion

Articulo 50. La investigacién y calificacion de las faltas administrativas, se sujetard a los principios,
reglas y disposiciones establecidas en la Ley General, Ley Estatal y demas disposiciones aplicables.

Asimismo, la calificacién de las faltas administrativas y la abstencién de las autoridades
substanciadoras o resolutorias para iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa
previsto en la Ley General, Ley Estatal y del presente Reglamento o de imponer sanciones al
Servidor Pablico, podran ser impugnadas mediante el recurso de inconformidad que contempla la

referida norma general.

Titulo Segundo
Del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

Capitulo Primero
De las Disposiciones Generales
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P8 Fftta'eS5et%s procedimicntos de responsabilidad administrativa derivados de la presunta
comision de faltas administrativas, s¢ desarrollarédn conforme a los principios, reglas y disposiciones
establecidas en la Ley General, la Ley Estatal, el presente Reglamento y demdés disposiciones
aplicables.

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

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

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

Capitulo Segundo
De las Notificaciones

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

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

Articulo 56. Las Notificaciones personales surtiran sus efectos al dia habil siguiente en que se
realicen. Las autoridades substanciadoras o resolutorias del asunto, segin corresponda, podrin
solicitar mediante exhorto, la colaboracion de la Secretaria, ()rganos Internos de control, o de los
Tribunales, para realizar las notificaciones personales que deban llevar acabo respecto de aquellas
personas que se encuentren en lugares que se hallen fuera de su Jurisdiccion.

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

Articulo 58. Cuando las Leyes Orgénicas de los Tribunales dispongan la notificacién electrdnica, se
aplicara lo que al respecto se establezca en ellas.

Articulo 59. Cuando las Notificaciones deban realizarse en el extranjero, las autoridades podran
solicitar el auxilio de las autoridades competentes mediante carta rogatoria, para la cual deberd
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iPedmttage £9PuRPucsto en las convenciones o instrumentos internacionales de los que México sea
parte.

Articulo 60. Serdn notificados personalmente:

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

Il. El acuerdo de admisi6n del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa;

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

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

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

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

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

Capitulo Tercero
De los Recursos

Seccion Primera
Del Recurso de Revocacion

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

El Organo Interno de Control podré interponer el recurso de revocacion ante la autoridad que emiti6
la resolucién dentro de los quince dias habiles siguientes a la fecha en que surta efectos la
notificacion respectiva.

Las resoluciones que se dicten en el recurso de revocacion que promuevan los Servidores Piblicos
que resulten responsables por la comisién de faltas administrativas no graves en los términos de las
resoluciones administrativas que se dicten conforme a lo dispuesto en el la Ley General y en la Ley
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administrativo.

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

Para su interposicion, trdmite y resolucion se estard a lo dispuesto en la Ley General.

Seccion Segunda
Del Recurso de Revision

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

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

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

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

Titulo Unico
De las Disposiciones para la
Atencion de Quejas

Capitulo Unico
De las Disposiciones Generales
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Articulo 66. Los entes piiblicos establecerin ércas especificas a las que el pablico tenga ficil
acceso, para que cualquier interesado pueda presentar quejas por conductas de los Servidores
Publicos que se aparten de los principios y directrices que deben regular su actuaci6n en términos de
la Ley General y de la Ley Estatal.

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

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

TRANSITORIOS

Articulo Primero. El presente Reglamento entrara en vigor el 20 de Diciembre del presente 2024.

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

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

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

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

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

TRANSITORIOS

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

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

TERCERO. Sc instruye al Secretario Municipal a fin de que notifique el presente reglamento a
todas las dreas de la Administracién Municipal.

C. FLORY GRISEL CEN BALAM
PRESIDENTA MUNICIPAL
DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEKANTO, YUCATAN PARA
EL PERIODO 2024 - 2027
Riibrica

A

Tsdra S cJ: 1210
C. ISIDRA DEL SOCORRO SABIDO CANUL
SECRETARIA MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE
TEKANTO, YUCATAN PARA EL PERIODO 2024 - 2027
Rubrica
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Cédigo de Etica de los Servidores Pablicos del Ayuntamiento de Tekanto, Yucatin.

Capitulo I
Disposiciones generales

Articulo 1. Objeto

El presente Codigo tiene por objeto regir la conducta ética y establecer un conjunto de valores y
principios que dirijan el cumplimiento de los deberes y obligaciones de todos los servidores ptblicos
del Ayuntamiento de Tekanto sin excepcion de su actividad o nivel de encargo, asi como las reglas
de integridad que les permitan enfrentar dilemas éticos ante una situacién presentada en el ejercicio
de sus funciones.

Articulo 2. Aplicacion

Los principios, valores y reglas de integridad de este c4digo, son de observancia general para los
servidores publicos del Ayuntamiento de Tekanto, independientemente de su nivel jerarquico,
funcion, especialidad o vinculo contractual, sin perjuicio de lo establecido en otras normas o
disposiciones que regulen su desempefio. Por lo que todo servidor publico deberd conocerlo y
comprometerse a cumplirlo cabalmente.

Capitulo 11
Principios y valores

Articulo 3. Principios y valores

La actuacion de los servidores publicos en el desempefio de sus funciones y actividades, se llevan a
cabo cuidando siempre, ademas de establecidos en el articulo 7 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Yucatan, los siguientes principios y valores:

Principios

I Competencia por mérito: selecciona a los servidores piblicos de acuerdo con su habilidad
profesional, capacidad y experiencia. Garantiza la igualdad de oportunidades, atrayendo a los mejores
candidatos para ocupar los puestos mediante procedimientos transparentes, objetivos y equitativos.

. Disciplina: desempefia tu empleo, cargo o comision, de manera ordenada, metodica y
perseverante, con el propdsito de obtener los mejores resultados en el servicio o bienes ofrecidos.

. Economia: administra los bienes, recursos y servicios publicos con legalidad, austeridad y
disciplina, satisfaciendo los objetivos y metas a los que estén destinados, siendo éstos de interés
social.
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IV.  Eficacia: actia conforme a una cultura de setvicio, orientada al logro de resultados y procura
en todo momento, un mejor desempeito de tus funciones, a fin de alcanzar las metas institucionales
scgun tus responsabilidades y mediante ¢l uso responsable y claro de los recursos pablicos,
climinando cualquier ostentacion y discrecionalidad indebida en su aplicacion.

V. Eficiencia: actia en apego a los planes y programas previamente establecidos. Optimiza el
uso y la asignacion de los recursos publicos en el desarrollo de tus actividades para lograr los objetivos
propuestos.

VI.  Equidad: procura que toda persona acceda con justicia ¢ igualdad, al uso, disfrute y beneficio
de los bienes, servicios, recursos y oportunidades.

VIl. Honradez: se condicete con rectitud sin utilizar tu empleo, cargo o comisién para obtener o
pretender obtener algun beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de terceros, ni busca o acepta
compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de cualquier persona u organizacion,
debido a que ello compromete tus funciones y que el ejercicio de cualquier cargo piblico implica un
alto sentido de austeridad y vocacion de servicio.

VIIIl. Imparcialidad: da a la ciudadania, y a la poblacién en general, el mismo trato, sin conceder
privilegios o preferencias a organizaciones o personas, ni permite que influencias, intereses o
prejuicios indebidos, afecten tu compromiso para tomar decisiones o ejercer tus funciones de manera
objetiva.

IX. Integridad: actiia siempre de manera congruente con los principios que se deben observar en
el desempeiio de tu empleo, cargo, comision o funcién.

Ajusta tu conducta, para que impere en tu desempefio una ética que responda al interés piblico y
genere certeza plena frente a todas las personas con las que se vinculen u observen tu actuar.

X. Lealtad: corresponde a la confianza que el Municipio te ha conferido; ten una vocacién
absoluta de servicio a la sociedad, y satisface el interés superior de las necesidades colectivas por
encima de intereses particulares, personales o ajenos al interés general y bienestar de la poblacion.

Xl.  Legalidad: haz sélo aquello que las normas expresamente te confieren y en todo momento
somete tu actuacién a las facultades que las leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas
atribuyen a tu empleo, cargo o comisién. Conoce y cumple las disposiciones que regulan el ejercicio
de tus funciones, facultades y atribuciones.
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V.

VII.

VIII.

Xl.

XI.

Xiil.

Atender las recomendaciones de los organismos puablicos protectores de los derechos
humanos y de prevencién de la discriminacion, y permitir investigaciones por
violaciones cn csta materia.

Abstenerse de hacer proselitismo en su jornada laboral u orientar su desempeifio laboral
hacia preferencias politicas electorales.

Utilizar recursos humanos, materiales o financieros institucionales Gnicamente para los
fines asignados.

Permitir la presentacion de denuncias administrativas, penales o politicas, por parte de
compatieros de trabajo, subordinados o de ciudadanos en general.

Asignar o delegar responsabilidades y funciones con apego a las disposiciones
normativas aplicables.

Abstenerse de realizar cualquier tipo de discriminacion tanto a otros servidores piblicos
como a toda persona en general.

Excusarse de actuar como abogado o procurador en juicios de cardcter penal, civil,
mercantil o laboral que se promuevan en contra de instituciones municipales.

Establecer medidas preventivas al momento de ser informado por escrito como superior
jerarquico, de una posible situacién de riesgo o de conflicto de interés.

Evitar desempeiiar dos o mas puestos o celebrar dos 0 mas contratos de prestacién de
servicios profesionales o la combinacion de unos con otros, si no cuenta con dictamen
de compatibilidad.

XIV. Colaborar con otros servidores piiblicos propiciando el trabajo en equipo para alcanzar

XV.

los objetivos comunes previstos en los planes y programas gubernamentales.

Generar soluciones a dificultades que se presenten para la consecucién de las metas
previstas en los planes y programas gubernamentales.
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XVI. Conducirse bajo criterios de austeridad, sencillez y uso apropiado de los bienes y medios
que disponga con motivo del ¢jercicio del cargo pablico.

Articulo 6. Informacién piblica

Los servidores piblicos conduciran su actuacion conforme al principio de transparencia y resguardan
la documentacion e informacion gubernamental que tiene bajo su responsabilidad.

Son acciones que, de manera enunciativa y no limitativa, hacen posible la proteccion y el buen uso
de la informacidn publica, las siguientes:

|. Abstenerse de tener actitudes intimidatorias frente a las personas que requieren de
orientacion para la presentacion de una solicitud de acceso a informacion publica.

Il. Atender las solicitudes de acceso a la informacién de modo eficaz y eficiente cuando se
cuente con las atribuciones o facultades legales o normativas correspondientes.

ll. Clasificar debidamente y proteger la informacién publica que posea por razén de su
encargo, evitando la sustraccion, destruccion o su utilizacion indebida.

IV. Utilizar anicamente para los fines establecidos, las bases de datos a las que tenga acceso
o que haya obtenido con motivo de su empleo, cargo, comision o funciones.

V. Colaborar con las actividades para la identificacion, generacién, procesamiento, difusion
y evaluaci6n de la informacion en materia de transparencia.

V. Difundir informacién piiblica en materia de transparencia.

Articulo 7. Contrataciones publicas, licencias, permisos, autorizacién y concesiones

Los servidores piiblicos que participen en contrataciones piblicas o en el otorgamiento y prorroga de
licencias, permisos, autorizaciones y concesiones, se conducirdn con transparencia, imparcialidad y
legalidad; orientardn sus decisiones a las necesidades ¢ intereses de la sociedad, y garantizarin las
mejores condiciones para el municipio.

Son acciones que, de manera enunciativa y no limitativa, propician ¢l cumplimiento de la
normatividad en contrataciones publicas, las siguientes:

I.  Aplicar el principio de equidad de la competencia que debe prevalecer entre los
participantes dentro de los procedimientos de contratacién.

Oe Oer Yo  Todre sabido % %g

Calle 21 S/N X 20-A y 22 centro, CP. 97520, Tekanto, Yucatdn, México

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

NE o

H Yy o,

HEKANTO

(GBI H. AYUNTAMIENTO 2024-2027
iDe la Mano del Pueblol

V.

V.

VL.

VIL.

Formular requerimicntos necesarios para ¢l cumplimiento del servicio pablico, evitando
RAS108 CXCESivOs ¢ innecesarios.

Establecer condiciones en las invitaciones o convocatorias que representen un trato
equitativo a los licitantes.

Abstenerse de favorecer a los licitantes y tener por satisfechos los requisitos o reglas
previstos en las invitaciones o convocatorias cuando no lo estin; simulando el
cumplimiento de éstos o coadyuvando a su cumplimiento extemporaneo.

Ser imparcial en la selecci6n, designacion, contratacion, y en su caso, remocion o rescisién
de contratos.

Imponer sanciones a licitantes, proveedores y contratistas que infrinjan las disposiciones
juridicas aplicables.

Reunirse con licitantes, proveedores, contratistas y concesionarios en los inmuebles
sefialados en las convocatorias para el acto administrativo de que se trate.

V1. Aplicar los requisitos sefialados en la normatividad para el otorgamiento y prérroga de

IX.

X.

Xl.

licencias, permisos, autorizaciones y concesiones.

Dar trato equitativo a cualquier persona u organizacion en la gestién que se realice para el
otorgamiento y prorroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones.

Rechazar cualquier tipo de compensacién, dadiva, obsequio o regalo en la gestién que se
realice para el otorgamiento y prorroga de licencias, permisos, autorizaciones y
concesiones.

Declinar ser beneficiario directo o a través de familiares hasta el cuarto grado, de contratos
gubernamentales relacionados con la dependencia o entidad que dirige o en la que presta
Sus Servicios.
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Articulo 8. Programas

Los servidores piblicos que participen en ¢l otorgamiento y operacion de subsidios y apoyos de
programas gubernamentales garantizaran que la entrega de estos beneficios se apegue a los principios
de igualdad y no discriminacién, legalidad, imparcialidad, transparencia y respeto.

Son acciones que, de manera enunciativa y no limitativa, propician una correcta aplicacion de los
programas gubernamentales, las siguicntes:

V.

VL.

VIL.

Declinar ser beneficiario directo o a través de familiares hasta el cuarto grado, de
programas de subsidios o apoyos de la dependencia o entidad que dirige o en la que presta
sus servicios.

Entregar subsidios o apoyos de programas gubernamentales de conformidad a las reglas
de operacidn que se expidan para la ejecucion del programa correspondiente.

Brindar apoyos o beneficios de programas gubernamentales unicamente a las personas,
agrupaciones o entes que cumplan con los requisitos y criterios de elegibilidad
establecidos en las reglas de operacion correspondientes.

Restringir los subsidios o apoyos de programas gubernamentales en periodos senalados
por la autoridad electoral, salvo en casos excepcionales por desastres naturales o de otro
tipo de contingencia declarada por las autoridades competentes.

Tratar con equidad a cualquier persona u organizacion en la gestion del subsidio o apoyo
del programa.

Abstenerse de realizar cualquier acto discriminatorio a cualquier interesado para acceder
a los apoyos o beneficios de un programa gubernamental.

Permitir el control y evaluacion sobre el otorgamiento de los beneficios o apoyos a
personas, agrupaciones o entes, por parte de las autoridades facultadas.

VIIl.Entregar, disponer o hacer uso de la informacién de los padrones de beneficiarios de

programas gubernamentales, Ginicamente en los casos que la normatividad en la materia o
las reglas de operacion lo seiialen.
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Articulo 9. Tramites y serviclos
Los servidores publicos que participen en la prestacion de tramites y en el otorgamiento de servicios,
atenderan a los usuarios de forma respetuosa, eficiente, oportuna, responsable e imparcial.

Son acciones que, de manera enunciativa y no limitativa, garantizan trAmites y servicios integros, las
siguientes:

l.  Ejercer una actitud de servicio, respeto y cordialidad en el trato, cumpliendo protocolos de
actuacion o atencion al publico.

Il. Otorgar informacion correcta y verdadera sobre el proceso y requisitos para acceder a
consultas, tramites, gestiones y servicios.

[11. Realizar tramites y otorgar servicios de forma eficiente, agilizando los tiempos de respuesta,
consultas, trdmites, gestiones y servicios.

IV. Solicitar unicamente requisitos o condiciones sefialados por las disposiciones juridicas que
regulan los tramites y servicios.

V. Rechazar cualquier tipo de compensacion, dadiva, obsequio o regalo en la gestion que se
realice para el otorgamiento del tramite o servicio.

Articulo 10. Recursos humanos

Los servidores publicos que participen en procedimientos de recursos humanos, de planeacion de
estructuras o que desempeiien en general un empleo, cargo, comisién o funcién se apegarin a los
principios de igualdad y no discriminacion, legalidad, imparcialidad, transparencia y rendicién de
cuentas.

Son acciones que, de manera enunciativa y no limitativa, propician un adecuado uso de los recursos
humanos, las siguientes:

|.  Garantizar la igualdad de oportunidades en el acceso a la funcién publica con base en el
mérito.

Il. Designar, contratar o nombrar en un empleo, cargo, comision o funci6n, a personas cuyos
intereses particulares, laborales, profesionales, econémicos o de negocios estén acordes a
los intereses que les corresponderia velar si se desempeiiaran en el servicio puablico.
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XIll. Objetividad: preserva el interés superior de las necesidades colectivas por encima de intereses
particulares, personales o ajenos al interés general, actda de manera neutral ¢ imparcial en la toma de
decisiones, que a su vez deberan de ser informadas en estricto apego a la legalidad.

XIIl. Profesionalismo: conoce, actia y cumple con las funciones, atribuciones y comisiones
encomendadas de conformidad con las leyes, reglamentos y demés disposiciones juridicas atribuibles
a tu empleo, cargo o comision, observa en todo momento disciplina, integridad y respeto, tanto a las
demais personas servidoras piblicas como a los particulares con los que trates.

XIV. Rendicién de cuentas: asume plenamente ante la sociedad y sus autoridades, la
responsabilidad que deriva del ejercicio de tu empleo, cargo o comision. Informa, explica y justifica
tus decisiones y acciones, Ajustate a un sistema de sanciones, asi como a la evaluacién y al escrutinio
publico de tus funciones por parte de la ciudadania.

XV. Transparencia: privilegia el principio de méxima publicidad de la informacién piiblica.
Atiende con diligencia los requerimientos de acceso y proporciona la documentacién que generes,
obtengas, adquieras, modifiques o conserves; y en el mbito de tu competencia, difunde de manera
proactiva informacion gubernamental como un elemento que genera valor a la sociedad y promueve
un ayuntamiento abierto, protege los datos personales que estén bajo tu custodia.

Valores

. Cooperacion: intercambia opiniones, colaboran y trabajan en equipo uniendo fortalezas en
consecucion de los planes y programas para el beneficio de la colectividad y confianza de la
ciudadania.

Il. Equidad: actia siempre de forma imparcial, respeta las diferencias, promueve la inclusién y
el acceso de todos a los bienes, programas, empleos, cargos y servicios publicos. Presta un servicio
sin distincion, exclusion, restriccion ni preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color de
piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condicién social, econémica, de
salud o juridica, la religi6n, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacién migratoria,
el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacion politica, el
estado civil, la situacién familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales
o por cualquier otro motivo.

Il. Honestidad: realiza tu trabajo con estricto apego a la ley y rinde cuentas claras. Actia con
moderacién y usa de modo racional los recursos que te han sido proporcionados para el desempefio
de tus labores.
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IV.  Respeto: brinda un trato digno y cordial a todas las personas en general considerando sus
derechos de modo que siempre sc propicic ¢l didlogo cortés y el entendimiento mutuo. Garantiza,

promucve y protege los derechos humanos. Cuida tu entorno, promueve la cultura y la proteccion al
medio ambicnte.

V. Responsabilidad: responde con hechos concretos a los requerimientos necesarios para el logro
de los objetivos. Actia buscando siempre la maxima atencion de las necesidades y demandas de la
sociedad por encima de intereses y beneficios particulares y permite el escrutinio sin mas limite que
el que la ley impone.

Capitulo 111
Reglas de integridad

Articulo 5. Actuacién puablica

Los servidores publicos conducirin su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion,
austeridad, sin ostentacion y con una clara orientacion al interés publico.

Son acciones que, de manera enunciativa y no limitativa, propician una actuacion publica adecuada,
las siguientes:

. Ejercer las atribuciones y facultades que le impone el servicio publico y que le confieren
los ordenamientos legales y normativos correspondientes.

1. Declinar de recibir para si o para terceros, bienes o servicios de personas u
organizaciones beneficiadas con programas o contratos gubernamentales, a un precio
notoriamente inferior o bajo condiciones de crédito favorables, distintas a las del
mercado.

Ill.  Abstenerse de utilizar las atribuciones de su empleo, cargo, comisién o funciones para
beneficio personal o de terceros.

IV. Rechazar favorecer o ayudar a otras personas u organizaciones a cambio o bajo la
promesa de recibir dinero, dddivas, obsequios, regalos o beneficios personales o para
terceros.
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Ill. Negar a un tercero no autorizado, informacioén contenida en expedientes del personal y en
archivos de recursos humanos bajo su resguardo.

IV. Proteger y reservar la informacion sobre los reactivos de los exdmenes ¢laborados para la
ocupacion de plazas vacanles a personas ajenas a la organizacion de los concursos.

V. Seleccionar, contratar, nombrar o designar a personas que cuenten con el perfil del puesto,
con los requisitos y documentos establecidos, y que cumplan con las obligaciones que las
leyes imponen a todo ciudadano.

VI. Abstenerse de seleccionar, contratar, designar o nombrar directa o indirectamente como
subalternos a familiares hasta el cuarto grado de parentesco.

V. Promover la formulacién o presentacién de inconformidades o recursos que se prevean en
las disposiciones aplicables para los procesos de ingreso.

VIIl.Otorgar a un servidor piblico subordinado, durante su proceso de evaluacién, la
calificacion que corresponda a sus conocimientos, actitudes, capacidades o desempeiio.

IX. Abstenerse de disponer del personal a su cargo en forma indebida, para que le realice
tramites, asuntos o actividades de carécter personal o familiar ajenos al servicio piblico.

X. Presentar informacién y documentacién verdadera y suficiente sobre el cumplimiento de
metas de su evaluacion del desempeiio.

XI. Remover, cesar, despedir, separar, dar o solicitar la baja de servidores publicos inicamente
por causas y procedimientos previstos en las leyes aplicables.

XII. Excusarse de conocer asuntos que puedan implicar cualquier conflicto de interés.

XIII. propiciar que el proceso de evaluacion del desempeiio de los servidores publicos se realice
en forma objetiva y en su caso, retroalimentar sobre los resultados obtenidos cuando el
desempeiio del servidor pablico sea contrario a lo esperado.

XIV. Intervenir, conforme a sus atribuciones, en la reestructuracion de areas identificadas
como sensibles o vulnerables a la corrupcion o en las que se observe una alta incidencia
de conductas contrarias a este codigo de ética.
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Articulo 11, Administracién de bienes muebles ¢ inmuebles

Los servidores publicos que participen en procedimientos de baja, enajenacién, transferencia o
destruccion de bienes muebles o de administracion de bicnes inmucbles, administraran los recursos
con eficiencia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estan destinados.

Son acciones que, de manera enunciativa y no limitativa, generan una buena administracion de bienes
muebles e inmuebles, las siguientes:

VI.

VII.

Solicitar la baja, enajenacion, transferencia o destruccion de bienes, cuando éstos dejen
de ser utiles.

Rechazar cualquier tipo de compensacion, dadiva, obsequio o regalo, a cambio de
beneficiar a los participantes en los procedimientos de enajenacién de bienes muebles e
inmuebles.

Abstenerse de tomar decisiones en los procedimientos de enajenacién de bienes muebles
e inmuebles, antcponiendo intereses particulares que no permitan las mejores
condiciones en cuanto a precio disponible en el mercado.

Cuidar la integridad de la informacion proporcionada por los particulares en los
procedimientos de enajenacion de bienes muebles € inmuebles.

Utilizar el parque vehicular terrestre, maritimo o aéreo, de cardcter oficial o arrendado
para este propdsito, inicamente para uso oficial.

Utilizar los bienes inmuebles para el uso especificado en la normatividad aplicable.

Disponer de los bienes y demas recursos piblicos observando las normas a los que se
encuentran afectos y destinarlos solo a los fines del servicio publico.

Articulo 12. Procesos de evaluacién

Los servidores piiblicos que participen en procesos de evaluacion se apegaran en todo momento a los
principios de legalidad, imparcialidad y rendicién de cuentas. Son acciones que, de manera
enunciativa y no limitativa, generan procesos de evaluacion adecuados, las siguientes:
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Proporcionar debidamente la informacion contenida en los sistemas de informacién de la
Administracidn Publica estatal y acceder a ésta solo por causas exclusivas al ejercicio de
sus funciones y facultades.

Acatar ¢l alcance y orientacion de los resultados de las evaluaciones que realice cualquier
instancia externa o interna en materia de evaluacion o rendicién de cuentas.

Atender las recomendaciones formuladas por cualquier instancia de evaluacion, ya sea
interna o externa.

Articulo 13. Control interno
Los servidores publicos que participen en procesos en materia de control interno, generaran,

obtendran, utilizaran y comunicaran informacion suficiente, oportuna, confiable y de calidad,
apegandose a los principios de legalidad, imparcialidad y rendicion de cuentas.

Son acciones que, de manera enunciativa y no limitativa, permiten un adecuado control interno, las

siguientes:

Comunicar los riesgos asociados al cumplimiento de objetivos institucionales, asi como
los relacionados con corrupcién y posibles irregularidades que afecten los recursos
economicos piblicos.

Diseiiar y actualizar las politicas o procedimientos necesarios en materia de control

interno.

Generar informacion financiera, presupuestaria y de operacion con el respaldo
suficiente.

IV. Comunicar informacién financiera, presupuestaria y de operacién completa, clara y

suficiente.

Supervisar los planes, programas o proyectos a su cargo y el cumplimiento de las
funciones del personal que le reporta.

VI. Salvaguardar documentos e informacién que se deban conservar por su relevancia o por

sus aspectos técnicos, juridicos, economicos o de seguridad.
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VII. Ejecutar sus funciones estableciendo las medidas de control que le correspondan,
V1. Modificar procesos y tramos de control, conforme a sus atribuciones, en 4reas en las que
se detecten conductas contrarias a este codigo de ética.

| X. Implementar mejores pricticas y procesos para evitar la corrupcion y prevenir cualquier
conflicto de interés.

X. Propiciar las manifestaciones o propuestas que tiendan a mejorar o superar deficiencias de
operacion, de procesos, de calidad de trimites y servicios, o de comportamiento ético de
los servidores publicos.

Xl.Establecer estindares o protocolos de actuacién en aquellos tramites o servicios de
atencion directa al piblico y observar aquéllos previstos por las instancias competentes.

Articulo 14. Procedimiento administrativo
Los servidores publicos que participen en procedimicntos administrativos tendran una cultura de
denuncia, respeto a las formalidades esenciales del procedimiento y la garantia de audiencia conforme

al principio de legalidad.
Son acciones que, de manera enunciativa y no limitativa, preservan procedimientos administrativos
adecuados, las siguientes:

|. Notificar el inicio del procedimiento y sus consecuencias.

Il. Sefialar los medios de defensa que se pueden interponer para combatir la resolucién
dictada, otorgar la oportunidad de ofrecer pruebas y procurar el desahogo de pruebas en
que se finque la defensa y admitir la oportunidad de presentar alegatos.

I11. Informar, declarar y testificar sobre hechos que le consten relacionados con conductas
contrarias a la normatividad, asi como a este codigo de ética.

IV. Proporcionar documentacion o informacién que el comité y la autoridad competente
requiera para el ejercicio de sus funciones y colaborar con éstos en sus actividades.

V. Observar criterios de legalidad, imparcialidad, objetividad y discrecién en los asuntos de
los que tenga conocimiento cumpliendo con la normatividad, asi como a este cédigo de

ética.
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Articulo 15. Desempeio permanente con integridad

Los servidores publicos en ¢l desempeiio de su empleo, cargo, comision o funcion conducirdn su
actuacion con legalidad, imparcialidad, objetividad, transparencia, certeza, cooperacién, ética e
integridad.

Son acciones que, de manera enunciativa y no limitativa, propician la integridad, las siguientes:

|.  Conducirse con un trato digno y cordial, conforme a los protocolos de actuacién o
atencion al publico, y de cooperacion entre servidores piblicos evitando cualquier tipo
de discriminacion tanto a otros servidores piliblicos como a toda persona en general.

Il.  Procurar las actividades que permitan atender de forma 4gil y expedita al pablico en
general.

l1l.  Proporcionar informacién y documentacién gubernamental, con el fin de atender las
solicitudes de acceso a informacion piblica.

IV. Rechazar cualquier tipo de compensacion, dadiva, obsequio o regalo en la gestién y
otorgamiento de tramites y servicios y excusarse de intervenir en cualquier forma en la
atencion, tramitacion o resolucion de asuntos en los que tenga interés personal, familiar,
de negocios, o cualquier otro en el que tenga algiin conflicto de interés.

V. Aceptar tnicamente la documentacién que retna los requisitos fiscales para la
comprobacion de gastos de representacion, vidticos, pasajes, alimentacion, telefonia
celular, entre otros.

VI. Solicitar la baja, enajenacion, transferencia o destruccion de bienes muebles, cuando
éstos ya no sigan siendo Ttiles.

VII. Presentar denuncias sobre el uso indebido o de derroche de recursos econémicos que
impidan o propicien la rendicion de cuentas.

VIIL.Conducirse con criterios de sencillez, austeridad y uso adecuado de los bienes y medios
que disponga con motivo del ejercicio del cargo publico.
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Articulo 16. Cooperacién con la integridad

Los servidores publicos en ¢l desempeiio de su empleo, cargo, comision, cooperarin con la
dependencia o entidad en la que laboran y con las instancias encargadas de velar por la observancia
de los principios y valores intrinsecos a la funcién pablica, en ¢l fortalecimiento de la cultura ética y
de servicio a la sociedad.

Son acciones que, de manera enunciativa y no limitativa, hacen posible propiciar un servicio piblico
integro, las siguientes:

|. Detectar 4reas sensibles o vulnerables a la corrupcién.

Il. Proponer, en su caso, adoptar cambios a las estructuras y procesos a fin de inhibir
ineficiencias, corrupcion y conductas antiéticas.

I1l. Recomendar, diseiiar y establecer mejores practicas a favor del servicio piblico.

Articulo 17. Comportamiento digno

Los servidores piiblicos en el desempefio de su empleo, cargo, comisién o funcion se conduciran en
forma digna sin proferir expresiones, adoptar comportamientos, usar lenguaje o realizar acciones de
hostigamiento o acoso sexual, manteniendo para ello una actitud de respeto hacia las personas con las
que tienen o guardan relacion en la funcion publica.

Son acciones que, de manera enunciativa y no limitativa, propician un comportamiento digno el tratar
con respeto a todas las personas, incluyendo las que estin a su cargo y al piblico en general,
guardando siempre una sana distancia de la vida personal e intima de todos, evitando comentarios
respecto del aspecto fisico, discapacidades, preferencias sexuales, condiciones sociales, religién o
cualquier otro rasgo que posea una persona.

Capitulo IV
Mecanismos de capacitacién y difusién del cédigo de ética

Articulo 18. Mecanismos de capacitacién

Las direcciones estableceran los mecanismos de capacitacion de los servidores pablicos en el
razonamiento sobre los principios y valores que deberén prevalecer en la toma de decisiones y en el
correcto ejercicio de la funcion piblica en una situacion dada.
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Articulo 19, Difusion

El codigo de ¢tica deberd publicarse en la Gaceta Municipal y en Jos sitios web de las direcciones
municipales de conformidad a lo establecido en la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de Yucatan,

Capitulo V
Comités de ética

Articulo 20. Comités de ética
Las direcciones podran integrar comités de ética, para lo cual regularin su integracion, organizacion,
atribuciones y funcionamiento.

Capitulo VI
Interpretacién

Articulo 21. Interpretacién
En caso de duda sobre la aplicacién de este cédigo, la direccién de Contraloria o equivalente estara

facultada para interpretarlos para efectos administrativos.

Capitulo VII
Responsabilidades

Articulo 22. Responsabilidades
La inobservancia a este cédigo que derive de acciones u omisiones que constituyan faltas

administrativas o hechos tipificados como delitos serdn sancionados conforme la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado de Yucatén y demis leyes aplicables.
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CODIGO DE CONDUCTA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL H.
AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEKANTO, YUCATAN.

CAPITULO 1 DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. OBJETO

El presente Cédigo de Conducta tiene por objeto regir la conducta ética y establecer un conjunto de
valores y principios que dirijan el cumplimiento de los deberes y obligaciones de todos los servidores

publicos adscritos al municipio, sin excepcion de su actividad o nivel de encargo, asi como las reglas

=

de integridad que les permitan enfrentar dilemas éticos ante una situacién presentada en el ejercicio

de sus funciones.

ARTICULO 2. APLICACION

Los principios, valores y reglas de integridad de este Codigo, son de observancia general para los
servidores publicos adscritos al municipio, independientemente de su nivel jerarquico, especialidad o
categoria. Sin perjuicio de lo establecido en otras normas o disposiciones que regulen su

desempefio. Por lo que todo servidor piblico deberd conocerlo y comprometerse a cumplirlo

cabalmente durante el ejercicio de sus funciones.

ARTICULO 3. CARTA COMPROMISO

Los servidores publicos adscritos a la administracion piiblica municipal, suscribirin una carta
compromiso en la cual dejen constancia que conocen y comprenden el contenido del presente

Codigo de Conducta, asumiendo el compromiso de cumplirlo durante el desempefio de su cargo.
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cuando se considere necesario.

ARTICULO 4. GLOSARIO DE TERMINOS
Para el cumplimiento del objeto del presente Codigo de Conducta se entenderd por:

. Cédigo de Etica: Cédigo de Etica de los Servidores Pablicos del Municipio de Tekanto,

Yucatin.
Il. Codigo: Codigo de Conducta de los Servidores Publico del Municipio de Tekanto, Yucatan.
lll.  Comité: el Comité de Etica del Municipio de Tekanto, Yucatan.
IV. Municipio: Ente de orden publico.
V. Organo de Control Interno: La unidad administrativa a cargo de promover, evaluar y

fortalecer el buen funcionamiento del control interno en la administracion piblica municipal.

VI.  Servidores piiblicos: Los servidores y funcionarios publicos adscritos al municipio de
Tekanto, Yucatan, sin importar la categoria de base, confianza, o por contrato de prestacion
de servicios.

CAPITULO 11 PRINCIPIOS Y VALORES

ARTICULO 5. PRINCIPIOS.

Los servidores publicos llevaran a cabo sus acciones, sin ser limitativos ni enunciativos, bajos los
principios siguientes:

I Competencia por mérito: seleccionar a los servidores publicos de acuerdo a su habilidad
profesional, capacidad y experiencia. Garantizar la igualdad de oportunidades, atrayendo
a los mejores candidatos y candidatas para ocupar los puestos mediante procedimientos
transparentes, objetivos, equitativos y con igualdad de género.

. Disciplina: desempeiiar el empleo, cargo o comisioén, de manera ordenada, metédica y
perseverante, con el propdsito de obtener los mejores resultados en el servicio o bienes
ofrecidos.

M. Economia: administrar los bienes, recursos y servicios piblicos con legalidad, austeridad
y disciplina, satisfaciendo los objetivos y metas a los que estén destinados, siendo éstos
de interés social.
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VILI.

VIIL.

Xl

Xll.

X,

procurar en todo momento, un mejor desempedio  de las funciones, a fin de alcanzar las
metas institucionales segan las responsabilidades y mediante el uso responsable y claro
de los recursos piblicos, eliminando cualquier ostentacion y discrecionalidad indebida
en su aplicacion,

Eficiencia: actuar en apego a los planes y programas previamente establecidos.
Optimizar el uso y la asignacion de los recursos piblicos en el desarrollo de tus
actividades para lograr los objetivos propuestos.

Equidad: procurar que toda persona acceda con justicia e igualdad, al uso, disfrute y
beneficio de los bienes, servicios, recursos y oportunidades.

No discriminacién: alinear la actuacion dentro de el Municipio, asi como el ejercicio
de las funciones propias del empleo, cargo o comisién asignada a los mandamientos
constitucionales méximos de no discriminacion por motivo de raza, sexo, preferencia
sexual, estado civil, origen étnico, condicion econémica o de salud; asi como conducirse
con estricto apego a los derechos humanos protegidos por los ordenamientos
internacionales, nacionales y locales.

Honradez: Conducirse con rectitud sin utilizar el empleo, cargo o comision para obtener
o pretender obtener algun beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de terceros,
ni buscar o aceptar compensaciones, prestaciones, dddivas, obsequios o regalos de
cualquier persona u organizacion, debido a que ello compromete las funciones y que
el ejercicio de cualquier cargo piblico, implica un alto sentido de austeridad y vocacion
de servicio.

Imparcialidad: dar a la ciudadania, y a la poblacion en general, el mismo trato, sin
conceder privilegios o preferencias a organizaciones 0 personas, ni permitir que
influencias, intereses o prejuicios indebidos, afecten el compromiso para tomar
decisiones o ejercer las funciones de manera objetiva.

Integridad: actuar siempre de manera congruente con los principios que se deben
observar en el desempeiio del empleo, cargo, comisién o funcion. Ajustar la conducta,
para que impere en el desempefio de las funciones una ética que responda al interés
publico y genere certeza plena frente a todas las personas con las que se vinculen u
observen tu actuar.

Lealtad: corresponder a la confianza que el Estado ha conferido; teniendo una vocacion
absoluta de servicio a la sociedad, y satisfaciendo el interés superior de las necesidades
colectivas por encima de intereses particulares, personales o ajenos al interés general y
bienestar de la poblacion.

Legalidad: hacer sélo aquello que las normas expresamente confieren y en todo
momento someter el ejercicio profesional a las facultades que las leyes, reglamentos y
demas disposiciones juridicas atribuyen al empleo, cargo o comision. Conocer y cumplir
las disposiciones que regulan el ejercicio de las funciones, facultades y atribuciones.
Objetividad: preservar el interés superior de las necesidades colectivas por encima de
intereses particulares, personales o ajenos al interés general, actuar de manera neutral e

—
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XIV.

apego a la legalidad.

Profesionalismo: conocer, actuar y cumplir con las funciones, atribuciones y comisiones
encomendadas de conformidad con las leyes, reglamentos y demds disposiciones
juridicas atribuibles al empleo, cargo o comision, observando en todo momento
disciplina, integridad y respeto, tanto a las demés personas servidoras plblicas como a
los ciudadanos.

Rendicién de cuentas: asumir plenamente ante la sociedad y sus autoridades, la
responsabilidad que deriva del ejercicio del empleo, cargo o comision. Informar, explicar
y justificar tus decisiones y acciones, Ajustandose a un sistema de sanciones, asi como a
la evaluacion y al escrutinio publico de las funciones por parte de la ciudadania.
Transparencia: privilegiar el principio de maxima publicidad de la informacion pablica.
Atender con diligencia los requerimientos de acceso y proporcionar la documentacién
que en ejercicio de las funciones se genere, obtenga, adquiera, modifique o conserve; y
en el ambito de competencia, difundir de manera proactiva informacién gubernamental
como un elemento que genera valor a la sociedad y promover un gobierno abierto,
protegiendo los datos personales que estén bajo tu custodia.

ARTICULO 6. VALORES

Los servidores publicos llevaran a cabo sus acciones, sin ser limitativos ni enunciativos, bajos los

valores siguientes:

Cooperacion: intercambiar opiniones, colaborar y trabajar en equipo uniendo fortalezas
en consecucién de los planes y programas gubernamentales para el beneficio de la
colectividad y confianza de la ciudadania.
Equidad e igualdad: actuar siempre de forma imparcial, respetando las diferencias,
promoviendo la inclusion y el acceso de todos a los bienes, programas, empleos, cargos
y servicios piblicos. Prestando un servicio sin distincion, exclusion, restriccion ni
preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el
género, la edad,

las discapacidades, la condicién social, econémica, de salud o
juridica, lareligién, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacién
migratoria, el embarazo, lalengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad
o filiacién politica, el estado civil, la situacién familiar, las responsabilidades familiares,
el idioma, los antecedentes penales o por cualquier otro motivo.
Honestidad: realizar el trabajo con estricto apego a la ley y rendir cuentas claras.
Actuando con moderacion y usando de modo racional los recursos proporcionados para
el desempeiio de las labores.
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sus derechos de modo que siempre se propicie el didlogo cortés y el entendimiento mutuo.
Garantizando, promoviendo y protegiendo los derechos humanos,

Responsabilidad ambiental:  Ejercer las funciones derivadas del empleo, cargo o
comision asignada, cuidando el entorno, promoviendo la cultura y la proteccién al medio
ambiente, estableciendo practicas que favorezcan a la sustentabilidad y el uso
responsable de los recursos.

Desarrollando conductas responsables en ¢l manejo de los residuos.

Responsabilidad: Responder con hechos concretos a los requerimientos necesarios para
el logro de los objetivos. Actuar buscando siempre la méxima atencién de las necesidades
y demandas de la sociedad por encima de intereses y beneficios particulares y
permitiendo el escrutinio sin mas limite que el que la ley impone.

CAPITULO III REGLAS DE INTEGRIDAD

ARTICULO 7. ACTUACION PUBLICA

Los servidores piiblicos conducirdin  su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad,

cooperacion, austeridad, sin ostentacion y con una clara orientacion al interés piblico.

Son acciones que, de manera enunciativa y no limitativa, propician una actuacion publica adecuada,

las siguientes:

V.

Ejercer las atribuciones y facultades que le impone el servicio pablico y que le confieren
los ordenamientos legales y normativos correspondientes.

Declinar de recibir para si o para terceros, bienes o servicios de personas u organizaciones
beneficiadas con programas o contratos gubernamentales, a un precio notoriamente
inferior o bajo condiciones de crédito favorables, distintas a las del mercado.
Abstenerse de utilizar las atribuciones de su empleo, cargo, comisién o funciones para
beneficio personal o de terceros.

Rechazar favorecer o ayudar a otras personas u organizaciones a cambio o bajo la
promesa de recibir dinero, dadivas, obsequios, regalos o beneficios personales o para
terceros.
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sus derechos de modo que siempre se propicie el didlogo cortés y el entendimiento mutuo.
Garantizando, promovicndo y protegiendo los derechos humanos.

Responsabilidad ambiental: Ejercer las funciones derivadas del empleo, cargo o
comision asignada, cuidando el entorno, promoviendo la cultura y la proteccién al medio
ambiente, estableciendo practicas que favorezcan a la sustentabilidad y el uso
responsable de los recursos.

Desarrollando conductas responsables en el manejo de los residuos.

Responsabilidad: Responder con hechos concretos a los requerimientos necesarios para
¢l logro de los objetivos. Actuar buscando siempre la maxima atencién de las necesidades
y demandas de la sociedad por encima de intereses y beneficios particulares y
permitiendo el escrutinio sin més limite que el que la ley impone.

CAPITULO III REGLAS DE INTEGRIDAD

ARTICULO 7. ACTUACION PUBLICA

Los servidores publicos conducirin su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad,

cooperacion, austeridad, sin ostentacion y con una clara orientacion al interés publico.

Son acciones que, de manera enunciativa y no limitativa, propician una actuacién publica adecuada,

las siguientes:

Iv.

Ejercer las atribuciones y facultades que le impone el servicio publico y que le confieren
los ordenamientos legales y normativos correspondientes.

Declinar de recibir para si o para terceros, bienes o servicios de personas u organizaciones
beneficiadas con programas o contratos gubernamentales, a un precio notoriamente
inferior o bajo condiciones de crédito favorables, distintas a las del mercado.
Abstenerse de utilizar las atribuciones de su empleo, cargo, comisién o funciones para
beneficio personal o de terceros.

Rechazar favorecer o ayudar a otras personas u organizaciones a cambio o bajo la
promesa de recibir dinero, dadivas, obsequios, regalos o beneficios personales o para
terceros.

Qo Mg Pewe £ Tsdee sabido ﬂjﬁ

Calle 21 S/N X 20-A y 22 centro, CP. 97520, Tekanto, Yucatén, México

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

A &y

o

NEKANTO

BB N, AYURTANIENTO 2000 2001
Ia del Py | ‘ T
ol REnder 1as recomendaciones de los organismos phblicos protectores de los derechos

\'R

VII.

VIl

IX.

Xl.

XIl.

Xl

XIV.

humanos y de prevencion de la discriminacion, y permitir investigaciones por violaciones
cn csta maltenia,

Abstenerse de hacer proselitismo en su jornada laboral u orientar su desempedio laboral
hacia preferencias politicas electorales.

Utilizar recursos humanos, materiales o financieros institucionales (inicamente para los
fines asignados.

Permitir la presentacion de denuncias administrativas, penales o politicas, por parte de
compafieros de trabajo, subordinados o de ciudadanos en general.

Asignar o delegar responsabilidades y funciones con apego a las disposiciones
normativas aplicables.

Abstenerse de realizar cualquier tipo de discriminacion tanto a otros servidores piblicos
como a toda persona en general.

Excusarse de actuar como abogado o procurador en juicios de caricter penal, civil,
mercantil o laboral que se promuevan en contra de instituciones publicas de cualquiera
de los tres ordencs y niveles de Gobierno.

Establecer medidas preventivas al momento de ser informado por escrito como superior
jerarquico, de una posible situacion de riesgo o de conflicto de interés.

Evitar desempeiiar dos 0 mas puestos o celebrar dos o més contratos de prestacion de
servicios profesionales o la combinacién de unos con otros, si no cuenta con dictamen de
compatibilidad.

Colaborar con otros servidores publicos propiciando el trabajo en equipo para alcanzar
los objetivos comunes previstos en los planes y programas gubernamentales.

Generar soluciones a dificultades que se presenten para la consecucion de las metas
previstas en los planes y programas gubernamentales.

Conducirse bajo criterios de austeridad, sencillez y uso apropiado de los bienes y medios
que disponga con motivo del ejercicio del cargo publico.

ARTICULO 8. INFORMACION PUBLICA

Los servidores publicos conduciran su actuacién conforme al principio de transparencia

y resguardo de la documentacién e informacién gubernamental que tengan bajo su responsabilidad.

Son acciones que, de manera enunciativa y no limitativa, hacen posible la proteccién y el buen uso

de la informacion piblica, las siguientes:

l Abstenerse de tener actitudes intimidatorias frente a las personas que requieren de
orientacién para la presentacion de una solicitud de acceso a informacién pablica.
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V.

V.

VL.

cuente con las atribuciones o facultades legales o normativas correspondientes.

Clasificar debidamente  y proteger la informacion  piblica que posea por razon de su
encargo, evitando la sustraccion, destruccion o su utilizacion indebida,

Utilizar inicamente para los fines establecidos, las bases de datos a las que tenga acceso o
que haya obtenido con motivo de su empleo, cargo, comision o funciones.

Colaborar con las actividades para la identificacion, generacion, procesamiento,
difusion y evaluacion de la informacioén en materia de transparencia proactiva y gobierno
abicrto.

Difundir informacion plblica en materia de transparencia proactiva y gobierno
abierto en formatos accesibles para su uso, reutilizacion o redistribucién por cualquier
interesado.

ARTICULO 9. CONTRATACIONES PUBLICAS

Los servidores publicos que participen en contrataciones pablicas, se conducirdn con transparencia,

imparcialidad y legalidad; orientaran sus decisiones a las necesidades ¢ intereses de la

sociedad, y garantizaran las mejores condiciones para el cumplimiento de la administraciéon

publica municipal.

Son acciones que, de manera enunciativa y no limitativa, propician el cumplimiento de la

normatividad en contrataciones publicas, las siguientes:

Iv.

VI

Vil

Aplicar el principio de equidad de la competencia  que debe prevalecer entre los
participantes dentro de los procedimientos de contratacion.

Formular requerimientos necesarios para el cumplimiento del servicio publico,
evitando gastos excesivos e innecesarios.

Establecer condiciones en las invitaciones o convocatorias que representen un trato
equitativo a los licitantes.

Abstenerse de favorecer a los licitantes y tener por satisfechos los requisitos o reglas
previstos en las invitaciones o convocatorias cuando no lo estan; simulando el cumplimiento
de éstos o coadyuvando a su cumplimiento extemporaneo.

Ser imparcial en la seleccion, designacién, contratacion, y en su caso, remocion o rescisién
de contratos.

Imponer sanciones a licitantes, proveedores y contratistas que infrinjan las disposiciones
Juridicas aplicables.

Reunirse con licitantes, proveedores, contratistas y concesionarios en los inmuebles
sefialados en las convocatorias para el acto administrativo de que se trate.

Oue Ot Bt € 5 foe sobifo W}@/
&

Calle 21 S/N X 20-A y 22 centro, CP, 97520, Tekanto, Yucatan, México

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

. AYUNTAMIENTO 2024-2007

ano de
PRI Ai’»‘l’? 8t los requisitos seilalados en la normatividad para ¢l otorgamiento y prérroga de
licencias, permisos, autorizaciones y concesiones.

IX. Dar trato equitativo a cualquicr persona u organizacion en la gestion que se realice para el
otorgamiento y prorroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones.
X. Rechazar cualquier tipo de compensacion, dadiva, obsequio o regalo en la gestion que s

realice para cl otorgamiento y prorroga de licencias, permisos, autorizaciones y
concesiones.

XI. Declinar ser beneficiario directo o a través de familiares hasta el cuarto grado, de contratos
gubernamentales relacionados con la dependencia o entidad que dirige o en la que presta sus
SETVICios.

ARTICULO 10. PROGRAMAS Y CONVENIOS DE COLABORACION

Los servidores publicos que participen en el otorgamiento y operacion de subsidios y apoyos de
programas gubernamentales o convenios de colaboracién garantizardn que la entrega de estos
beneficios se apegue a los principios de igualdad y no discriminacion, legalidad, imparcialidad,

transparencia y respeto.

Son acciones que, de manera enunciativa y no limitativa, propician una correcta aplicacién de los

programas gubernamentales, las siguientes:

L Declinar ser beneficiario directo o a través de familiares hasta el cuarto grado, de programas
de subsidios o0 apoyos, o convenios de colaboracion de 1a dependencia o entidad que dirige
o en la que presta sus servicios.

1. Entregar subsidios, apoyos y celebrar convenios o suscribir programas, de conformidad a
las reglas de operacion que se expidan para la ejecucion del programa o convenio
correspondiente.

Il. Brindar apoyos o beneficios de programas gubernamentales y convenios, inicamente a las
personas, agrupaciones o entes que cumplan con los requisitos y criterios de elegibilidad
establecidos en las reglas de operacion correspondientes.

V. Restringir los subsidios o apoyos de programas gubernamentales en

periodos sefialados por la autoridad electoral, salvo en casos excepcionales por desastres
naturales o de otro tipo de contingencia declarada por las autoridades competentes.

V. Tratar con equidad a cualquier persona u organizacion en la gestion del subsidio o apoyo
del programa o convenio de colaboracion.
VI. Abstenerse de realizar cualquier acto discriminatorio a cualquier interesado para acceder a

los apoyos o beneficios de un programa gubernamental o convenio de colaboracién.
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personas, agrupaciones o entes, por parte de las autoridades facultadas.

Entregar, disponer o hacer uso de la informacion  de los padrones de beneficiarios  de
programas  gubernamentales o los suscriptores  de convenios de colaboracién,
linicamente en los casos que la normatividad en la materia o las reglas de operacién lo
sefalen.

ARTICULO 11. TRAMITES Y SERVICIOS.

Los servidores piblicos que participen en la prestacion de tramites y en el otorgamiento

de servicios, atenderdn a los usuarios de forma respetuosa, eficiente, oportuna, responsable e

imparcial.

Son acciones que, de manera enunciativa y no limitativa, garantizan trémites y servicios integros, las

siguientes:

V.

Ejercer una actitud de servicio, respeto y cordialidad en el trato, cumpliendo
protocolos de actuacion o atencion al publico.

Otorgar informacién correcta y verdadera sobre el proceso y requisitos para acceder a
consultas, tramites, gestiones y servicios.

Realizar trdmites vy otorgar servicios de forma eficiente, agilizando los tiempos de
respuesta, consultas, tramites, gestiones y servicios.

Solicitar Gnicamente requisitos o condiciones sefialados por las disposiciones
juridicas que regulan los tramites y servicios.

Rechazar cualquier tipo de compensacion, didiva, obsequio o regalo en la gestion que se
realice para el otorgamiento del tramite o servicio.

ARTICULO 12. RECURSOS HUMANOS

Los servidores piblicos que participen en procedimientos de recursos humanos, de planeacion de

estructuras o que desempeiien en general un empleo, cargo, comision o funcién se apegarin a los

principios de igualdad y no discriminacion, legalidad, imparcialidad, transparencia y rendicion de

cuentas.
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iPeda ot festiitle, de manera cnunciativa y no limitativa, propician un adecuado uso de los recursos

humanos, las siguientes:

VL.

VIL.

VIl

IX.

Xl.

Xil.

Garantizar la igualdad de oportunidades en ¢l acceso a la funcién pablica con base en el
mérito.

Designar, contratar o nombrar en un empleo, cargo, comision o funcién, a personas cuyos
intereses particulares, laborales, profesionales, econémicos o de negocios estén acordes
a los intereses que les corresponderia velar si se desempefiaran en el servicio pablico.
Negar a un tercero no autorizado, informacién contenida en expedientes del personal y en
archivos de recursos humanos bajo su resguardo.

Proteger y reservar la informacion sobre los reactivos de los exdmenes elaborados para la
ocupacion de plazas vacantes a personas ajenas a la organizacion de los concursos.
Seleccionar, contratar, nombrar o designar a personas que cuenten con el perfil del puesto,
con los requisitos y documentos establecidos, y que cumplan con las obligaciones que las
leyes imponen a todo ciudadano.

Abstenerse de seleccionar, contratar, designar o nombrar directa o indirectamente
como subalternos a familiares hasta el cuarto grado de parentesco.

Promover la formulacion o presentacién de inconformidades o recursos que se prevean en
las disposiciones aplicables para los procesos de ingreso.

Otorgar a un servidor publico subordinado, durante su proceso de evaluacion, la
calificacion que corresponda a sus conocimientos, actitudes, capacidades o desempefio.

Abstenerse de disponer del personal a su cargo en forma indebida, para que le realice
tramites, asuntos o actividades de caracter personal o familiar ajenos al servicio piblico.

Presentar informacién y documentacion verdadera y suficiente sobre el cumplimiento de
metas de su evaluacion del desempeiio.

Remover, cesar, despedir, separar, dar o solicitar la baja de servidores piblicos iinicamente
por causas y procedimientos previstos en las leyes aplicables.

Excusarse de conocer asuntos que puedan implicar cualquier conflicto de interés.
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i "'R\Wﬂnr que ¢l proceso de evaluacion del desempefio de los servidores plblicos se realice
en forma objetiva y en su caso, retroalimentar sobre los resultados  obtenidos  cuando el
desempedio del servidor  plblico  sea contrario a lo esperado.

XIV. Intervenir, conforme a sus atribuciones, en la reestructuracién de areas identificadas como
sensibles o vulnerables a la corrupcion o en las que se observe una alta incidencia de
conductas contrarias a este codigo.

ARTICULO 13. ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Los servidores publicos que participen en procedimientos de baja, enajenacion o transferencia  de

bienes muebles o de¢ administracion de bienes inmuebles, administrarin los recursos con
eficiencia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estin destinados. %}c

Son acciones que, de manera enunciativa y no limitativa, generan una buena administracion de bienes

muebles e inmuebles, las siguientes: QE \
. Solicitar la baja, enajenacion, transferencia o destruccion de bienes, cuando éstos dejen de N
ser atiles.
. Rechazar cualquier tipo de compensacion, dadiva, obsequio o regalo, a cambio de
beneficiar a los participantes en los procedimientos de enajenacion de bienes Q
muebles € inmuebles. \9
. Abstenerse de tomar decisiones en los procedimientos de enajenacion de bienes muebles e ‘?
inmuebles, anteponiendo intereses particulares que no permitan las mejores condiciones en %)
cuanto a precio disponible en el mercado. <
IV.  Cuidar la integridad de la informacién proporcionada por los particulares en los \‘a
procedimientos de enajenacion de bienes muebles e inmuebles. W
V. Utilizar el parque vehicular de caricter oficial o arrendado para este propdsito, H
inicamente para uso oficial. QY
VI, Utilizar los bienes inmuebles para el uso especificado en la normatividad aplicable.
VII.  Disponer de los bienes y demés recursos piiblicos observando las normas a los que se §
encuentran afectos y destinarlos sélo a los fines del servicio publico. 2R
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P ARG, PLANEACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Los servidores publicos que participen en los procesos de planeacion, seguimiento y evaluacién, se

apegardn en todo momento a los principios de legalidad, imparcialidad y rendicién de cuentas.

Son acciones, de manera enunciativa y no limitativa, las siguientes:

A Proporcionar debidamente la informacion contenida en los sistemas de informacién de
la Administracion Pablica municipal y acceder a ésta solo por causas exclusivas al ejercicio

de sus funciones y facultades.
Il. Acatar el alcance y orientacién de los resultados de las evaluaciones que realice cualquier

instancia externa o interna en materia de evaluacion o rendicion de cuentas,
lll.  Atender las recomendaciones formuladas por cualquier instancia de evaluacion, ya

sea interna o externa.
IV.  Seguir los procedimientos de planeacion y establecer los mecanismos para su formulacién.

V. Coordinar los asuntos que se deriven de la planeacion y seguimiento, para el cumplimiento

de los objetivos.
VI.  Las demas que establecidos en la normatividad aplicable.

ARTICULO 15. CONTROL INTERNO

Los servidores publicos que participen en procesos en materia de control interno, generardn,
obtendran, utilizarin y comunicardn informacion suficiente, oportuna, confiable y de calidad,

apegandose a los principios de legalidad, imparcialidad y rendicién de cuentas.

Son acciones que, de manera enunciativa y no limitativa, permiten un adecuado control interno, las
siguientes:

l. Comunicar los riesgos asociados al cumplimiento de objetivos institucionales,
asi como los relacionados con corrupcion y posibles irregularidades que afecten los recursos

econémicos publicos.

. Disefiar y actualizar las politicas o procedimientos necesarios en materia de control interno.

. Generar informacion financiera, presupuestaria y de operacién con el respaldo suficiente.

IV. Comunicar informacion financiera, presupuestaria y de operacion completa, clara y
suficiente.

V. Supervisar los planes, programas o proyectos a su cargo y el cumplimiento de las funciones
del personal que le reporta.
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VII.
VIII.

IX.

X.

Xl.

aspectos técnicos, juridicos, econdmicos o de seguridad.

Ejecutar sus funciones estableciendo las medidas de control que le correspondan
Modificar procesos y tramos de control, conforme a sus atribuciones, en 4reas en las que se
detecten conductas contrarias a este codigo.

Implementar mejores préicticas y procesos para evitar la corrupcién y prevenir
cualquier conflicto de interés.

Propiciar las manifestaciones o propuestas que tiendan a mejorar o superar deficiencias de
operacion, de procesos, de calidad de tramites y servicios, o de comportamiento ético de los
servidores publicos.

Establecer estandares o protocolos de actuacion en aquellos tramites o

servicios de atencion directa al piiblico y observar aquéllos previstos por las instancias competentes.

ARTICULO 16. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Los servidores puiblicos que participen en procedimientos administrativos tendrin una cultura de

denuncia, respeto a las formalidades esenciales del procedimiento y la garantia de audiencia conforme

al principio de legalidad.

Son acciones que, de manera enunciativa y no limitativa, preservan procedimientos administrativos

adecuados, las siguientes:

V.

Notificar el inicio del procedimiento y sus consecuencias.

Seiialar los medios de defensa que se pueden interponer para combatir la resolucion dictada,
otorgar la oportunidad de ofrecer pruebas y procurar el desahogo de pruebas en que se finque
la defensa y admitir la oportunidad de presentar alegatos.

Informar, declarar y testificar sobre hechos que le consten relacionados con conductas
contrarias a la normatividad, asi como a este c6digo.

Proporcionar  documentacion o informacién que el comité y la autoridad competente
requiera para el gjercicio de sus funciones y colaborar con éstos en sus actividades.
Observar criterios de legalidad, imparcialidad, objetividad y discrecion enlos asuntos de
los que tenga conocimiento cumpliendo con la normatividad, asi como a este
codigo.
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P ARMTONG). DESEMPENO PERMANENTE CON INTEGRIDAD

Los servidores piblicos en ¢l desempeiio de su empleo, cargo, comision o funcién conducirdn su
actuaciébn con legalidad, imparcialidad, objetividad, transparencia, certeza, cooperacion, ética e

integridad.
Son acciones que, de manera enunciativa y no limitativa, propician la integridad, las siguientes:

l Conducirse con un trato digno y cordial, conforme a los protocolos de actuacién o
atencion al publico, y de cooperacion entre servidores publicos evitando cualquier tipo de
discriminacion tanto a otros servidores pliblicos como a toda persona en general.

. Procurar las actividades que permitan atender de forma 4gil y expedita al pablico en general.
. Proporcionar  informacién y documentacién gubernamental, con el fin de atender las

solicitudes de acceso a informacion piblica. N
V. Rechazar cualquier tipo de compensacion, dadiva, obsequio o regalo en la gestién y

otorgamiento de tramites y servicios y excusarse de intervenir en cualquier forma en la
atencion, tramitacion o resolucion de asuntos en los que tenga interés personal, familiar, de
negocios, o cualquier otro en el que tenga algun conflicto de interés.

V. Aceptar unicamente  la documentacion que retna los requisitos  fiscales para la
comprobacion de gastos de representacion, vidticos, pasajes, alimentacion, telefonia
celular, entre otros.

VL. Solicitar la baja, enajenacion, transferencia o destruccion de bienes muebles, cuando
éstos ya no sigan siendo tiles.

VII. Presentar denuncias sobre el uso indebido o de derroche de recursos econémicos que
impidan o propicien la rendicion de cuentas.

VIIl.  Conducirse con criterios de sencillez, austeridad y uso adecuado de los bienes y medios que
disponga con motivo del ejercicio del cargo piblico.
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ARTICULO 18. COOPERACION CON LA INTEGRIDAD

Los servidores piiblicos en el desempefio de su empleo, cargo o comisién, cooperardn con

~

W%%M z

el municipio y las instancias encargadas de velar por la observancia de los principios y valores

intrinsecos a la funcién piblica, en el fortalecimiento de la cultura ética y de servicio a la sociedad.

Son acciones que, de manera enunciativa y no limitativa, hacen posible propiciar un servicio publico

integro, las siguientes:
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1. Proponer, en su caso, adoptar cambios a las estructuras y procesos a fin de inhibir
ineficiencias, corrupcion y conductas antiéticas.

IIl.  Recomendar, disefiar y establecer mejores pricticas a favor del servicio ptblico.

ARTICULO 19. COMPORTAMIENTO DIGNO

Los servidores publicos en ¢l desempeiio de su empleo, cargo, comision o funcién, se conduciran en
forma digna sin proferir expresiones, adoptar comportamientos, usar lenguaje o realizar acciones de
hostigamiento o acoso sexual. Asimismo, deberan evitar comportamientos discriminatorios o
lenguaje inapropiado, manteniendo para ello una actitud de respeto hacia las personas con las que
tienen o guardan relacién en la funcion publica.

Son acciones que, de manera enunciativa y no limitativa, propician uncomportamiento
digno el tratar con respeto a todas las personas, incluyendo las que estan a su cargo y al piblico
en general, guardando siempre una sana distancia de la vida personal e intima de todos, evitando
comentarios respecto del aspecto fisico, discapacidades, preferencias sexuales, condiciones

sociales, religion o cualquier otro rasgo que posea una persona.

CAPITULO IV MECANISMOS DE CAPACITACION Y DIFUSION DEL CODIGO

ARTICULO 20. MECANISMOS DE CAPACITACION.

El Municipio establecerd los mecanismos de capacitacion de los servidores piblicos en el
razonamiento sobre los principios y valores que deberan prevalecer en la toma de decisiones y en el
correcto ejercicio de la funcion publica en una situacion dada. Previendo para ellos las acciones

concretas para la aplicacion y sancion del presente codigo.
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PARMTONG. DIFUSION

El Codigo deberd publicarse en la gaceta municipal, y deberd entregar copia del mismo a los
funcionarios adscritos a la entidad, de conformidad a lo establecido en la Ley de Responsabilidades

Administrativas del Estado de Yucatan,

CAPITULO V
COMITE DE ETICA y CONDUCTA DEL MUNICIPIO DE TEKANTO, YUCATAN.

\
ARTICULO 22. COMITE DE ETICA

El municipio contara con un Comité, que sera el encargado de aplicar y sancionar las aplicaciones del
presente Cédigo. Dicho Comité se regira por el Manual de integracion y funcionamiento del comité

de ética e integridad autorizado por el Cabildo.

CAPITULO VI QUEJAS POR FALTA DE INTEGRIDAD
ARTICULO 23. PRESENTACION

podra presentar una queja por falta de integridad ante el Comité,

Dicha queja debera acompaiiarse preferentemente con datos de prueba que den indicios de la conducta

irregular del servidor publico.
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Cualquier persona que conozca de posibles incumplimientos al Cédigo de Etica o al presente Codigo, g
g

e
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PARMTOCB ). MEDIOS DE PRESENTACION DE LA QUEJA

El Comité podrd establecer medios electronicos para la presentacion de quejas y admitir la
presentacion de estas de manera anonima, siempre que se identifique en la narrativa al menos alguna

evidencia de los hechos.

ARTICULO 25. PROTECCION DE DATOS PERSONALES

El Comité mantendra estricta confidencialidad del nombre y demés datos de la persona que presente
una queja por falta de integridad. No podran compartir informacién sobre las quejas hasta en tanto no

se cuente con su pronunciamiento final. En todo momento, los datos personales deberan protegerse.

ARTICULO 26. CONTENIDO

Una vez recibida la queja por falta de integridad, el rgano de control interno municipal le asignara
un numero de queja, registrard los datos en el sistema informdtico que se ponga a disposicion,

cuidando en todo momento los datos personales y verificard que contenga lo siguiente:

l El nombre, siempre y cuando la persona sea identificable.

. El domicilio o direccion electrénica para recibir notificaciones, siempre y cuando no sea

queja anénima.

lll.  Elrelato de los hechos.

IV.  Los datos del servidor publico involucrado. V. Los datos de prueba de la conducta.
En el caso de que la queja no contenga los elementos previstos, €l secretario tendra un plazo no mayor
a cinco dias habiles siguientes a su recepcion para solicitar, por unica vez, al promovente para que
cumpla con la presentacion de estos dentro de un plazo de diez dias habiles, contado a partir del dia

siguiente en que se notifique el requerimiento y de no cumplir con este el secretario técnico archivara

el expediente como concluido.
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P ARG ). CLASIFICACION DE LA QUEJA

El sccretario deberd tumar, dentro del plazo de diez dias hébiles siguientes, contado a partir de la
recepeion de la queja o de concluido el plazo del requerimiento que sefiala el pérrafo anterior, la
documentacion de la queja por falta de integridad a los integrantes del comité, ya sea en la sesion
ordinaria inmediata o en la extraordinaria que se convoque, para efecto de su calificacién, la cual

podrd ser de la siguicnte forma:

.  No competencia para conocer de la queja.

En caso de declararse incompetente, el comité debera orientar a la persona para que presente la queja

ante la instancia correspondiente.

Il.  Probable incumplimiento.
De considerar el comité que existe probable incumplimiento del codigo de ética o al presente cédigo,
entrevistara al servidor piblico involucrado y, de estimarlo necesario, a los testigos y a la persona que

presentd la queja, en caso de ser posible identificarla.
ARTICULO 28. RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

De igual manera, la inobservancia a este Codigo que derive de acciones u omisiones que constituyan
faltas administrativas o hechos tipificados como delitos seran sancionados conforme la Ley
de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan y la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Piblicos del Estado de Yucatan y demas leyes aplicables, sin perjuicio de las resoluciones que emita
el Comité del Municipioy los demés 6rganos garantes de la conducta de los servidores piblicos

del Gobierno del Estado de Yucatan.

ARTICULO 29. CONCLUSIONES

El Comité presentara sus conclusiones y si éstas consideran un incumplimiento al Cédigo de Etica o
al presente Codigo, determinard sus observaciones y en su caso, recomendaciones, las cuales
consistiran en un pronunciamiento imparcial no vinculatorio, y que se haran del conocimiento del

servidor publico involucrado y de sus superiores jerdrquicos.
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Doy Byt OBl concluir la atencion de la queja dentro de un plazo maximo de tres meses contados

a partir dc que se califique como probable incumplimiento al Codigo de Etica o al presente Codigo.

El pronunciamiento final del Comité respecto de la queja por falta de integridad podra ser considerada
como un antecedente atribuible al servidor ptblico que esté involucrado reiteradamente en conductas

contrarias al Cédigo de Etica o al presente Cédigo.

La circunstancia de presentar una queja por falta de integridad no otorga a la persona que la

promueve el derecho de exigir una determinada actuacion del Comité.

ARTICULO 30. OBLIGACION DE APOYO

Los servidores publicos adscritos a la dependencia o entidad deberan apoyar a los integrantes del

Comité y proporcionarles los documentos e informes que requieran para llevar a cabo sus funciones.

Cuando los hechos narrados en una queja por falta de integridad afecten inicamente a la persona que
la presentd, y considerando su naturaleza, los integrantes del Comité, para su atencién, podran intentar
una conciliacion entre las partes involucradas, respetando los principios y valores contenidos en el

Cédigo de Etica o al presente Codigo.

ARTICULO 31. EXCUSAS Y RECUSACIONES

En los casos de que algin integrante del Comité considere que incurre en conflicto de interés por
vincularse a naturaleza del tema con alguno de sus intereses personales, familiares o profesionales o
cuando se desahogue alguna queja por falta de integridad presentada en su contra debera manifestar
dicha situacion ante el Comité y excusarse de participar en el desahogo del tema especifico, lo cual

debera quedar asentado en el acta de sesion correspondiente.

Los suplentes de los integrantes del Comité que se excusen de conformidad con el parrafo anterior,

deberan sustituirlos en su ausencia con las facultades y obligaciones que dispone el presente Codigo.
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Do A BIRbEo el caso especifico que actualizd ¢l conflicto de interés, el integrante excusado podra

reincorporarse a la sesion correspondicnte.

El presidente y los demas integrantes del Comité tendran la obligacion de vigilar el cumplimiento de

este precepto a fin de salvaguardar la imparcialidad y certeza de sus actos.

Cualquier persona podra plantear, por escrito, como causa de recusacion ante el Comité cualquiera de

los impedimentos a que se refiere el primer péarrafo de este articulo respecto de sus integrantes.

ARTICULO 32. RESOLUCIONES DEL COMITE

Las resoluciones emitidas por el Comité son de caracter vinculatorio para todos los servidores
publicos, y en los casos concretos, surtirdn sus efectos sin perjuicio de las disposiciones en materia
de la Ley Gobiemo de los municipios del Estado y la Ley de Responsabilidades de los Servidores

Publicos o de los procedimientos administrativos que se desahoguen.

CAPITULO V11
INTERPRETACION

ARTICULO 33. INTERPRETACION

En caso de duda sobre la aplicacion de este Codigo, el Comité estara facultado para interpretarlos para

efectos administrativos.

En caso de persistir la duda, se estara a lo dispuesto en el Codigo de Etica y Conducta de los Servidores
Pablicos del municipio de Tekanto, Yucatan, y las demas leyes y reglamentos aplicable para efectos

administrativos o de responsabilidad penal.

Se expide el presente Codigo en la sede del palacio municipal de Tekanto, en Tekanto, Yucatan, a los
20 dias del mes de diciembre del aiio 2024.
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Reglamento de gobierno Interior del Ayuntamiento de Tekanto

Flory Grissel Cen Balam Presidenta Municipal del Ayuntamiento Constitucional del
Municipio de Tekanto, a los habitantes del Municipio hago saber:

Que con fundamento en los articulos 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos: 79 de la Constitucion Politica del Estado de
Yucatan, y 2, 40, 41 inciso A) fraccién Ill, 56 fracciones | y Il, 63 fraccién Ill, 77, 78
y 79 de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan, el
Ayuntamiento que presido en sesion Ordinaria de cabildo de fecha 25 de octubre
del aio dos mil veinticuatro, aprobé el siguiente:

Reglamento de Gobierno Interior del Ayuntamiento de Tekanto
TITULO PRIMERO DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO \
OBJETO Y DEFINICIONES \

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

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

AYUNTAMIENTO: El Ayuntamiento Constitucional de Tekanto, Yucatan;

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

Ml DEPENDENCIAS O UNIDADES ADMINISTRATIVAS: La Oficina de la
Presidencia Municipal, la Secretaria del Ayuntamiento, la Oficialia Mayor, las
Direcciones de la administracion publica municipal, y las que en lo sucesivo
establezca el .

Ayuntamiento con ese caracter,

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

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

VI. MUNICIPIO: El Municipio de Tekanto, Yucatan;

Vil PRESIDENTA MUNICIPAL: La persona titular de la Presidencia Municipal de
Tekanto, Yucatén, y
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VIll. REGLAMENTO: El Reglamento de Gobierno Interior del Ayuntamiento de

Tekanto:

Articulo 3. Son autoridades competentes para la aplicacién e interpretacién del presente
Reglamento:

I. El Cabildo;
Il. EIPRESIDENTA Municipal, y
Ill. Las personas titulares de las dependencias, érganos o unidades administrativas de

la Administracién Publica Municipal.
TITULO SEGUNDO ADMINISTRACION DEL GOBIERNO INTERIOR
Capitulo |
Funcionamiento del Cabildo

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

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

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

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

En la primera de las sesiones se tratara acerca del estado financiero y la cuenta
publica del mes inmediato anterior, para su revision y aprobacidn, en su caso, y los
demas asuntos a tratar.
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En la segunda de las sesiones los regidores rendiran un informe de las actividades

realizadas en las comisiones que les han sido encomendadas, y los demas
asuntos a tratar.
Articulo 7. El cabildo podra celebrar sesiones extraordinarias, cuando se suscite
algun asunto urgente o lo solicitare la mayoria de los integrantes, las que deberan
ser convocadas por escrito y con veinticuatro horas de anticipacion.
El plazo para la convocatoria podra ser menor, siempre y cuando:

|. Ocurriere alteracion grave de la paz y el orden publico.

Il. Aconteciere alguna contingencia natural.

Hi. Lo acordare el cabildo previamente.

IV. La prestacion de los servicios publicos sea interrumpida o amenazada.
En este caso el orden del dia contendra los puntos siguientes: Lectura del orden
del dia, lista de asistencia, declaracion de la existencia del cuérum legal para

celebrarla, asuntos motivo de la sesién y clausura.

En las sesiones extraordinarias, s6lo se trataran los asuntos para las que hayan
sido convocadas.

Articulo 8. Seran sesiones solemnes:
I. La de instalacion y conclusion del Ayuntamiento.

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

Il. Las que acuerde expresamente el cabildo.

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

En las sesiones solemnes, solo se trataran los asuntos para las que hayan sido
convocadas.
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Articulo 9. Durante el mes de agosto de cada afio, el PRESIDENTA Municipal en

sesion solemne de cabildo, rendira a este y a los habitantes, el informe anual que
versara sobre el estado que guarda la Administracion Pablica del Ayuntamiento del
Municipio de Tekanto y los avances logrados del Plan Municipal de Desarrollo.

Articulo 10. Todas las sesiones seran publicas, salvo las que a juicio de las dos
terceras partes del cabildo deban efectuarse de forma privada y siempre que se
trate de:

1. Asuntos cuya discusién pueda alterar el orden.

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

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

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

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

Asimismo, la Secretaria Municipal procedera a recabar la firma de las regidoras y
regidores asistentes; realizado lo antes enunciado, se entregara a la brevedad
posible a quienes asi lo soliciten, copia simple o certificada, segln sea el caso.
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Articulo 13. El registro, control y conservacién de las actas de las sesiones de

cabildo del Ayuntamiento de Tekanto, se realizara a través de los Libros de Actas
y de los expedientes o apéndice de cada sesion.

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

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

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

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

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

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

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

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

V. Microimpresién de texto, en la parte superior e inferior de la hoja.
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VI. Las demas que sean necesarias y que contribuyan e incorporen

elementos de seguridad, derivado del avance tecnolégico y los métodos utilizados
en las imprentas.

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

l. Utilizar cubiertas o pastas que sean de material resistente, duro e
impermeable.

Il. Imprimir en el lomo y cubierta principal el escudo de armas del
Ayuntamiento de Tekanto, asi como periodo de la administracién Municipal de que
se trate, y la numeracion respectiva.

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

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

correlativa.

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

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

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

una vez aprobadas.

Articulo 19. La Secretaria Municipal ser4 la encargada de conservar los Libros de
Actas y de los expedientes o apéndices de las sesiones de cabildo, durante los
plazos y de conformidad con el catadlogo o politica de disposicién documental
vigente en el Ayuntamiento de Tekanto. Asimismo, debera realizar un respaldo en
medios electronicos, digitales, Opticos o de cualquier otra tecnologia que permitan
su reproduccion y consulta.

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

Capitulo Il Acuerdos del Ayuntamiento

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

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

Yucatéan y este reglamento.

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

Los reglamentos y demas disposiciones de observancia general seran
comunicados en un término no mayor de quince dias habiles siguientes al de su
publicacion, al Congreso del Estado para efectos de compilacion y divulgacion.
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Capitulo Ill Procedimiento de convocatoria
Articulo 22. Para la celebracién de las sesiones de cabildo debera convocarse a

sus integrantes indicandoles el lugar, la fecha y la hora en que debera celebrarse
la sesion.

Articulo 23. Corresponde al PRESIDENTA Municipal convocar, por conducto de la
Secretaria Municipal, a las sesiones de cabildo, por si o0 a peticion de la mayoria
de los integrantes del mismo, en los términos de este reglamento.

Articulo 24. La convocatoria que se expida para la celebracion de sesiones de
cabildo debera ser firmada por el convocante e ir acompanada del orden del dia,

que debera contener, por lo menos, los siguientes puntos: |. Lectura del orden del
dia.

Il. Lista de asistencia.

lll. Declaracién del cuérum legal.

IV. Asuntos a tratar.
V. Asuntos generales unicamente cuando se trate de sesiones ordinarias. N
3
)
N
3
]

VI. Clausura.

Articulo 25. Para el caso de sesiones solemnes el orden del dia contendra

Unicamente los siguientes puntos: |. Lectura del orden del dia.
Il. Lista de asistencia.
Ill. Declaracién de la existencia del cuérum legal para celebrarla.
IV.Lectura del acuerdo anterior en el que dispuso la celebracion de la

sesion. V. Asuntos motivo de la sesion y clausura.
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Capitulo IV Desarrollo de las sesiones

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

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

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

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

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

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

L Q‘M %%Cm éIST‘o/ra 5¢Joa'a(0

Calle 21 S/N X 20-A y 22 centro, CP. 97520, Tekanto, Yucatan, México

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

S

EKANTO

@ai w, AYUNTANIENTO 2004:2017

iDe la Mano del Pueblo!
Articulo 30. Los oradores no deberan ser interrumpidos durante el tiempo

concedido para su intervencion, salvo por medio de una mocion siguiendo las
reglas establecidas en el siguiente capitulo.

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

Capitulo V Mociones de orden

Articulo 31. La mocion de orden es toda proposicién verbal hecha por cualquier
regidor del cabildo en sesion del mismo, a fin de solicitar la intervencion del
SECRETARIA Municipal para llamar la atencion respecto de algin punto en
discusion.

Corresponde al SECRETARIA Municipal aplicar lo relativo a las mociones de
orden en las sesiones del cabildo.

Toda mocién de orden debera dirigirse al SECRETARIA Municipal, el cual tomara
las medidas pertinentes para que ésta se lleve a cabo, y de no ser procedente, la
sesion de cabildo seguira su curso.

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

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

Il. Pedir la suspension de una intervencién que se aparte del punto en
discusion o que sea ofensiva o calumniosa para algtin otro miembro del cabildo.

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

Articulo 33. Para procurar el eficaz desarrollo de las funciones del cabildo, lo no
previsto por este ordenamiento en relaciéon con el desarrollo de sus funciones, el
cabildo a propuesta del PRESIDENTA Municipal dispondra de las medidas que
resulten necesarias y procedentes.
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Capitulo VI Suspension, Diferimiento y Permanencia de las Sesiones

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

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

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

Si durante el transcurso de una sesioén quedare inexistente el cuérum necesario,
se tendra como concluida.

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

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

Articulo 36. Habiéndose convocado a la celebracién de una sesién de cabildo,
ésta sélo podra diferirse en los siguientes casos:

I Cuando lo determine el PRESIDENTA Municipal.

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

lll.  Si transcurridos veinte minutos después de la hora sefialada para el
inicio de la sesion, no se encuentren presentes los integrantes del Ayuntamiento
en numero suficiente para la declaracién de cuérum legal.
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Cuando se difiera la sesion por alguna de las causas sefialadas en las fracciones

anteriores de este articulo, el SECRETARIA Municipal lo comunicara a los demés
integrantes del cabildo; el PRESIDENTA Municipal deber4d convocarlos a
celebrarla dentro de los cinco dias habiles siguientes a la fecha en que ésta debiéd
celebrarse, debiendo de cumplir con los requisitos para las convocatorias
establecidas en este reglamento.

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

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

Articulo 39. La votacidn de los asuntos se hara de forma econémica, para lo cual
los integrantes del cabildo que estén a favor lo manifestaran levantando la mano,
acto seguido lo haran de la misma forma quienes se manifiesten en contra.

Articulo 40. Los regidores podran votar, si asi lo decidiesen, en secreto y por
escrito en los siguientes casos:

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

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

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

decidir el resultado.

Articulo 42. Se requerird mayoria calificada de votos para:

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

Il. La opinion respecto de la creacion o fusiéon del Municipio de Tekanto con otros
municipios e integraciéon o anexién de nuicleos de poblacién a otro Municipio, la
modificacién de sus jurisdicciones territoriales o su denominacién, asi como, el
cambio de la cabecera municipal.

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

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

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

VI. Enajenar los inmuebles del dominio privado.

VIl. La desincorporacion de bienes del dominio pablico y su cambio de uso o
destino.
VIIl. Para enajenar, permutar, ceder o gravar de cualquier modo los bienes

inmuebles que formen parte del patrimonio municipal.

IX. Autorizar la venta de bebidas alcohdlicas tratandose de expendios de cerveza
en envase cerrado, debiendo observar las restricciones que al efecto establece
la ley en materia de Salud del Estado y la reglamentacion respectiva.

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

Capitulo VIII Analisis y discusion de los asuntos

Articulo 43. Habiéndose dado lectura a un proyecto de acuerdo o a un dictamen el
SECRETARIA Municipal lo sometera a discusion. Si se tratare de un proyecto de
ley en ejercicio de la facultad constituyente del Ayuntamiento o de un reglamento,
primero se discutira en lo general y luego en lo particular. La discusion de los
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asuntos versara sobre el contenido de éstos; una vez concluida la discusién el

SECRETARIA sometera a votacion el asunto de que se trate,

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

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

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

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

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

. El lugar, la fecha y la hora en que inici6 la sesion, asi como la
fecha y la hora de la clausura.

. El orden del dia.

Ill.  La certificacion de la existencia del cuérum legal.
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V. La relacibn sucinta de los asuntos tratados y de los acuerdos
tomados,

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

TITULO TERCERO FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS

CAPITULO UNICO Facultades y obligaciones

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

; Convocar a los integrantes del cabildo, por conducto del A
SECRETARIA Municipal, para la celebracién de las sesiones del cabildo. \

. Presidir las sesiones del cabildo. §
<

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

IV. Ordenar el desalojo del recinto del cabildo de las personas, que, no “
siendo miembros del mismo, alteren el orden y el desarrollo de las sesiones, con el
auxilio de la fuerza publica si para ello fuere necesario.

V. Llamar al orden a los integrantes del cabildo, a través del
SECRETARIA Municipal, cuando sus intervenciones se aparten del asunto en
discusion o profieran injurias o ataques personales.

VI.  Decretar los recesos que estime convenientes durante las sesiones.

M

.

'
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VIl.  Emitir voto de calidad en caso de empate. %%
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VIIl. Declarar el inicio y la clausura de los trabajos de la sesién. En

general, tomar las medidas necesarias durante la celebracién de las sesiones,
para proveer el cumplimiento y observancia del presente reglamento.

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

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

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

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

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

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

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

VIl. Compilar los acuerdos dictados para el cabildo.

VIll. Expedir las certificaciones de las actas de cabildo y de los
documentos que obren en los expedientes de las sesiones.

TIsidlva sal.do %ﬁ

IX. Resolver las mociones de procedimiento que se formulen por los .
integrantes de cabildo.

X. Hacerse cargo del despacho de la Presidencia en ausencia temporal
del PRESIDENTA Municipal.
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XI.  En general, aquellas que el PRESIDENTA Municipal, el cabildo, las
leyes y los reglamentos le confieran.

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

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

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

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

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

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

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

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

IX.- Las demas que le otorguen las leyes y reglamentos.

Articulo 50. Los directores tendran las siguientes facultades y obligaciones de
caracter general:

I Planear, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento de
la direccién a su cargo.

>
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1. Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y

tecnoldgicos que les sean asignados a direccién a su cargo.

.  Acordar con PRESIDENTA Municipal el despacho de los asuntos de
su competencia que requieran de su intervencién, atender los que le encomiende y
mantenerle informada sobre su cumplimiento.

IV.  Definir los objetivos, las metas y los indicadores de desemperio de la
unidad administrativa a su cargo, asi como elaborar los registros administrativos
que permitan su seguimiento y evaluacion.

VI.  Sugerir al PRESIDENTA Municipal la instalacién de infraestructura, la
adquisicion de equipo o la imparticion de cursos de capacitacion tendientes a
mejorar el desempeiio de la direccioén a su cargo.

VIl. Fomentar la comunicacion y cooperacion en la direccion a su cargo y
entre ella y las unidades administrativas de ayuntamiento, estatal o federales.

VIII. Atender y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién que
sean de su competencia, en términos de la legislacion en materia de transparencia
y acceso a la informacion publica.

IX. Realizar los informes, reportes, dictamenes o estudios que les sean
solicitados por el PRESIDENTA Municipal o que les corresponda en funcion de
sus respectivos cargos.

X. Examinar y suscribir los documentos que les corresponda, asi como
certificar aquellos que obren en sus archivos.

Xl. Resolver los asuntos o conflictos que se susciten en la unidad
administrativa a su cargo y requieran de su intervencion.

XIV. Las demas que le confieran este reglamento y otras disposiciones
legales y normativas aplicables, asi como las que le asigne la persona titular de la
rectoria.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO.- Publiquese en la Gaceta Municipal para los efectos legales correspondientes.
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SEGUNDO.- El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién
en la Gaceta Municipal.

TERCERO.- Se derogan las disposiciones legales y administrativas de igual o menor
rango que se opongan al presente Reglamento.

CUARTO.- Las atribuciones, responsabilidades y funciones asignadas por otros
reglamentos o disposiciones juridicas a dependencias, 6rganos y unidades de la
Administracion Publica Municipal continuaran vigentes en sus términos hasta en tanto
sean reformados dichos reglamentos y disposiciones juridicas, ain y cuando cambien de
nombre o de adscripcion organica.

QUINTO.- Los asuntos que se encuentren en trdmite a la entrada en vigor del presente
Reglamento continuaran su despacho por las dependencias, 6rganos y unidades
responsables de los mismos, conforme a las disposiciones juridicas aplicables al
momento de su inicio.

SEXTO.- Para el caso de que una dependencia o unidad administrativa contemplada en el
presente ordenamiento, mediante el acuerdo de Cabildo que correspondiera, formara
parte de oftra diversa, se disolviera o se transforme en un organismo de naturaleza
distinta, los servicios, atribuciones y obligaciones que estuviesen a su cargo, salvo que la
Presidencia Municipal disponga lo contrario, seran atribuidos a la unidad administrativa
que resulte de esa modificacion, o fusién.

a partir de la entrada en vigor del presente ordenamiento, las propuestas de reformas a
los ordenamientos municipales segun las materias de su competencia, que deban
ajustarse al contenido del presente reglamento.

SEPTIMO.- Los titulares de las dependencias o unidades administrativas, deben elaborar (

Dado en el municipio de Tekantd, Yucatan a los 20 dias del mes de diciembre del afio
dos mil veinticuatro.

ATENTAMENTE

:D—.‘Jra Sa.[m:é
(RUBRICA) (RUBRICA)
C. FLORY GRISEL CEN BALAM C. ISIDRA DEL SOCORRO SABIDO CANUL
PRESIDENTA MUNICIPAL SECRETARIA MUNICIPAL
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