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g5 DEPENDENCIA PRESIDENCIA MUNICIPAL.
€ SECCION SECRETARIA GENERAL

DEL AYUNTAMIENTO

NUM. DE OFICIO 166/2018.
EXPEDIENTE SG/NOT/ACTAS59

PRESIDENCIA MUNICIPAL
SAYULA JALISCO

DECRETO

Yo, Ciudadano Ingeniero Jorge Campos Aguilar, Presidente Municipal de Sayula,
Jalisco; en funciones constitucionales, en base a lo establecido por el Titulo Segundo
Capitulo IX, Articulo 42 Fracciones IV y V y en cumplimiento a lo marcado por el Titulo
Tercero Capitulo |, Articulo 47 Fraccién V y demas relativos y aplicables de la Ley del
Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco, en vigor, a los
habitantes del municipio:

HAGO SABER:

Que el Honorable Ayuntamiento de Sayula, Jalisco, con fundamento en lo
dispuesto por el Articulo 40 Fraccion Il de la Ley antes invocada, ha tenido a bien expedir,
sujeto el mismo a lo establecido por el Articulo 43 del ordenamiento juridico en cita, el
siguiente:

REGLAMENTO DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE ENTREGA-RECEPCION PARA
EL GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE SAYULA, JALISCO.

Expedido en el Salén de Sesiones del Palacio Municipal de esta ciudad de Sayula
Jalisco, el dia 30 treinta de julio de 2018 dos mil dieciocho.

Los Ciudadanos Regidores: Ingeniero Jorge Campos Aguilar, Abogado Juan
Gabriel Gémez Carrizales, Licenciada Patricia Garcia Cardenas, Ciudadano Roberto
Flores Ochoa, Ingeniero Juan Alfonso Barajas Arias, Licenciada Adeli Sedano Becerra,
Ciudadana Maria Concepcién Figueroa Zuafiga, Abogado Amilcar Rafael Morales
Gonzalez, Licenciada Fabiola Candelario Morales, Licenciado Victor Enrique Gonzalez
Jiménez, Ciudadano Andrés Sanchez Sanchez, y Secretario General del Ayuntamiento
Abogado Carlos Fabian Hernandez Gonzalez.

Para su publicacion y observancia, promulgo el presente Reglamento del
Procedimiento Administrativo de Entrega-Recepcion para el Gobierno y la Administracion
Puablica Municipal de Sayula, Jalisco, el dia 01 primero de agosto de 2018 dos mil
dieciocho.

ATENTAMENTE.
“*2018, CENTENARIO DE LA CREACION DEL MUNICIPIO DE PUERTO VALLARTA
Y DEL XXX ANIVERSARIO DEL NUEVO HOSPITAL CIVIL DE GUADALAJARA”
CIUDADANO PRESIDENTE MLFJ;NQQTE%L,__\;

INGENIERO JORGE C

c.c.p. ARCHIVO,

SAYULA, JALISCO ESCOBEDO # 52 ZONA CENTRO C.P. 49300 TELEFONO: Of (342) 4211371 / 4211372 / 4220283 emaik: secretario.sayula2015.201 8@)gmail com
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REGLAMENTO DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE
ENTREGA-RECEPCION PARA EL GOBIERNO Y
LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE SAYULA, JALISCO

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°. Las disposiciones del presente reglamento son de orden publico y de observancia obligatoria tienen por
objeto normar el procedimiento administrativo de entrega-recepcion que deberan llevar a cabo los servidores publicos
de la Administracion Publica Municipal de Sayula, Jalisco, de conformidad con el presente reglamento y demas leyes
aplicables.

Articulo 2°. El presente reglamento se expide con fundamento en el articulo 115 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 73 y 77 fraccion |l de la Constitucidn Politica del Estado de Jalisco; 7 de la Ley de Entrega-
Recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios; 61 fracciones XXIl y XXIIl de la Ley de Responsabilidades Politicas
y Administrativas del Estado de Jalisco; y 16, 17 y 37 fraccion Il, 40 y 41 de la Ley del Gobierno y la Administracion
Publica Municipal del Estado de Jalisco.

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

I. Acta: es el documento en el que se hara constar el procedimiento de entrega-recepcién y que debera contener los
requisitos establecidos en la Ley y el presente Reglamento;

[I. Administracion Publica: la Administracién Publica centralizada, descentralizada y paramunicipal en el Municipio
de Sayula, Jalisco;

[ll. Comision: la Comisién Transitoria de Entrega — Recepcion;

IV. Contraloria: El Organo Interno de Control;

V. Gobierno: Gobierno Municipal de Sayula, Jalisco (Ayuntamiento);

VI. Ley: Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios;

VII. Manual: el Manual de Organizacion del Procedimiento de Entrega Recepcion para el Municipio de Sayula,
Jalisco;

VIII. Municipio: el Municipio de Sayula, Jalisco;

IX. OPD: Organismos Publicos Descentralizados del Municipio de Sayula, Jalisco; y

X. Reglamento: Reglamento del Procedimiento Administrativo de Entrega - Recepcién  para el Gobierno y la
Administracion Publica Municipal de Sayula, Jalisco.

Articulo 4°. Entrega-Recepcion: es el procedimiento administrativo formal de interés publico, de cumplimiento
obligatorio por medio del cual los servidores publicos obligados que concluyen su funcién, documentan, informan
y entregan los recursos humanos, materiales y financieros a su cargo, los aspectos mas relevantes de los asuntos
pendientes o en tramite, incluyendo obras, proyectos y programas, y en general, todos los aspectos técnicos vy
administrativos, a quienes habran de relevarlos en el cargo o en el caso extraordinario de no existir responsable, sera
la Contraloria.

Articulo 5°. El procedimiento de entrega-recepcion tiene como finalidad:

I. Garantizar la continuidad de la funcién publica, administrativa y de gestidon de la administracion publica mediante
la transferencia ordenada, precisa y formal de los bienes, derechos y obligaciones del que es titular;

II. Documentar formalmente la entrega del patrimonio publico;

[Il. Dar certeza juridica del resguardo del patrimonio publico; y

IV. Delimitar las responsabilidades de los servidores publicos participantes

Articulo 6°. El procedimiento administrativo de entrega-recepcion debera realizarse:
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I. Al término de un ejercicio constitucional del Gobierno y la Administracién Publica; o
II. Cuando por causas distintas al cambio de administracion, deban separarse de su cargo, empleo o comision los
servidores publicos a quienes obliga este ordenamiento; estos procesos se consideraran como entregas intermedias.

Articulo 7°. La aplicacion del Reglamento y su Manual, le competen a la Comisién y a la Contraloria, las cuales
habran de definir las acciones que se habran de seguir, a efecto de asegurar un procedimiento ordenado y transparente
de entrega-recepcion de los bienes y recursos del Gobierno y la Administracion Publica.

CAPITULO SEGUNDO
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 8°. El proceso de entrega-recepcion no libera de la responsabilidad en que pudiese haber incurrido el
servidor publico saliente, durante el desempefio de su cargo o comision.

Articulo 9°. Los servidores publicos obligados, con el propésito de efectuar la entrega oportuna del despacho a su
cargo, deberan mantener permanentemente actualizados sus registros, controles y demas documentacion relativa a
su gestion.

Articulo 10°. Es obligacion de los servidores publicos realizar el procedimiento de entrega-recepcion tanto al inicio
como al término de su encargo, en los términos que sefala el presente Reglamento y las leyes aplicables.

Articulo 11. Los servidores publicos tienen la obligacion de llevar a cabo el procedimiento de entrega-recepcion
en un plazo no mayor a cinco dias habiles contados a partir de la fecha en que se efectue el relevo del cargo. En
caso de ser cambio de administracion municipal, se estara a lo dispuesto por el articulo 16 de la Ley del Gobierno y
Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco.

En caso de que el servidor publico saliente no tuviere superior jerarquico ante quien realizar el procedimiento
administrativo de entrega-recepcion, éste debera llevarse a cabo ante la Contraloria.

En caso de no tener certeza del nombramiento o designaciéon de a quién se deba entregar, 0 no comparezca la
persona que deba recibir, el servidor publico obligado hara la entrega a Contraloria o0 a la persona que para ese efecto
esta designe.

Articulo 12. El acto de entrega-recepcion de las dependencias que tengan a su cargo tareas de seguridad, servicios
médicos y de emergencia, asi como las que por su naturaleza funcionen las veinticuatro horas del dia, ademas de las
que determine el Presidente Municipal, tendra que realizarse desde el primer minuto en el que tenga efectos el cambio
de administracion, sin que en el desarrollo de dicho acto se interrumpan las tareas a las que se refiere el presente
parrafo.

Articulo 13. El servidor publico obligado que deje el cargo por cualquier motivo, debera notificar por escrito de
tal situacion a la Contraloria a mas tardar el mismo dia en que renuncie o se le notifique su separacion, en el mismo
documento debera sefalar domicilio para recibir notificaciones a efecto de cumplimentar los extremos establecidos en
los articulos 24 y 28 de la Ley.

Articulo 14. En caso de renuncia o separacion del cargo de algun servidor publico obligado a efectuar le entrega-
recepcion, el superior jerarquico debera informarlo por escrito el mismo dia en que tenga conocimiento del hecho a la
Contraloria, en el cual debera incluir los siguientes datos:

a) Designacion del nuevo titular o encargado de despacho.

b) Domicilio para notificar al nuevo titular o encargado de despacho, en los términos del articulo 24 de la Ley.

c) Domicilio en el que se ubica la oficina del cargo a entregar.

d) La fecha en que surte efectos la sustitucion del cargo.

e) Y en su caso la designacion, por parte del superior jerarquico, del servidor publico que habra de realizar la
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entrega-recepcion, de conformidad a lo dispuesto por el articulo 13 de la Ley.

Articulo 15. En caso de renuncia o separacion del cargo del Presidente Municipal, Regidores o Sindico, sera el
Ayuntamiento en Pleno quien notificara a la Contraloria por conducto del Secretario del Ayuntamiento, observando los
requisitos previstos en el articulo que antecede.

Articulo 16. En los casos de entrega-recepcion intermedia, el servidor publico obligado que haya sido designado
como encargado de despacho, estara obligado a hacer la entrega a quien se designe en su momento como titular,
salvo que se designe a él mismo, entonces se levantara acta administrativa en presencia de la Contraloria, en la que
se deje constancia del hecho y de la fecha en que recibié formalmente.

Articulo 18. En los casos de entrega- recepcion con motivo del término constitucional de la gestion, los servidores
publicos obligados que sean ratificados en su cargo, deberan realizar el procedimiento administrativo de entrega-
recepcion ante su superior jerarquico con la intervencion de la Contraloria, dentro de los primeros cinco dias habiles
posteriores a su ratificacion.

Articulo 19. Cuando por causa justificada, los servidores publicos obligados a la entrega-recepcién no puedan
realizarla, dicha obligacién correra a cargo del servidor publico que designe el superior jerarquico del obligado.

Para los efectos de este articulo se consideraran como causas justificadas el deceso, la incapacidad fisica o mental
y la reclusién por la comision de algun delito.

Articulo 20. Es obligacion del Presidente Municipal designar a los servidores publicos que conformaran la Comision
de Transicion de la administracién municipal, para lo cual debera notificar de esto mediante escrito al Contralor
Ciudadano Municipal.

CAPITULO TERCERO
DEL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA-RECEPCION

Articulo 21. El acta de entrega-recepcion debera contener, por lo menos:

I. Lugar y fecha del acto de entrega-recepcion;

Il. Hora en la que se inicia el acto de entrega-recepcion;

lll. Dependencia o despacho que se entrega;

IV. Nombre y caracter de los servidores publicos entrante y saliente que comparecen al acto o, en su caso, las
personas que para el efecto se designen, asi como el documento con el que se identifican para el efecto;

V. Nombre del representante de la Contraloria, en caso de ser conclusién de periodo constitucional, se nombrara
un representante por la Contraloria entrante y otro por la saliente;

VI. Descripcién detallada de los bienes, recursos y documentos que se entregan y, en su caso, la referencia clara
de anexos si los contiene;

VII. Descripcion del proceso de verificacion y, en su caso, las manifestaciones que en dicho proceso realicen los
servidores publicos que comparecen;

VIII. Declaratoria de la recepcién en resguardo de los recursos, bienes y documentos al servidor publico entrante o
la persona que se designe para el efecto;

IX. Hora de cierre del acto de entrega-recepcion;

X. Nombre de los testigos; y

XI. Firma al calce y en cada hoja de los que intervinieron.

Articulo 22. En todo procedimiento administrativo de entrega- deberan intervenir:

I. El servidor publico titular saliente o la persona que el superior jerarquico designe en los términos previstos en éste
Reglamento;
. El servidor publico titular entrante o la persona que el superior jerarquico designe;
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[ll. Un representante de la Contraloria, en caso de ser conclusion de periodo constitucional, se nombrara un
representante por la Contraloria entrante y otro por la saliente;

IV. Un testigo por cada uno de los servidores publicos obligados, en caso de ausencia del servidor publico saliente,
0 estando presente se niegue a nombrar su testigo, el representante de la Contraloria o el servidor publico entrante
lo nombrara, todo acto de entrega- recepcion debera ser atestiguado cuando menos por dos testigos de asistencia; y

V. El titular de la Secretaria del Ayuntamiento, quien dara fe del acto.

Articulo 23. En el procedimiento de entrega-recepcion, la Contraloria tendra las obligaciones siguientes:

I. Expedir los manuales, formatos de Acta y demas documentos necesarios para realizar la entrega-recepcion de la
administracion publica, cuando menos con 3 tres meses de anticipacion a la fecha de terminacion del encargo;

II. Auxiliar a los servidores publicos sujetos al procedimiento de entrega-recepcion;

[ll. Coordinar la instrumentacion de la entrega-recepcion;

IV. Revisar y supervisar el cumplimento del procedimiento de entrega-recepcion; y

V. Fincar, en su caso, las responsabilidades que correspondan.

CAPITULO CUARTO
DEL ACTO DE ENTREGA-RECEPCION

Articulo 24. Los servidores publicos salientes deberan preparar la informacion integra y detallada para la entrega
de:

I.  Los recursos humanos a su cargo;

II.  Los bienes y recursos materiales a su resguardo;

lll. La disposicién de recursos financieros al dia del acto de entrega-recepcion;

IV. El total de asuntos pendientes;

V. El Libro Blanco, cuando exista;

VI. Documentos importantes, cuyo extravio pueda generar responsabilidades administrativas, civiles o penales; e
VII. Informacién relevante para conocimiento de su sucesor.

Articulo 25. Los servidores publicos obligados a la entrega, son los directamente responsables de rendir por escrito
y autorizar con su firma el contenido de la informacién sefialada en el articulo anterior.

Articulo 26. Para llevar a cabo el procedimiento de entrega-recepcion, los servidores publicos salientes, junto
con los entrantes, deberan llevar a cabo un acto formal, en el que se haga entrega de la documentaciéon a que se
refiere el articulo 26, haciendo constar la entrega de dicha informacion en el Acta de entrega-recepcion y sus anexos
correspondientes. Los servidores publicos entrantes deberan dejar constancia con su firma de los recursos, bienes y
documentos que se les entregan.

Articulo 27. Antes de la celebracion del acto de entrega-recepcion, la Contraloria debera notificar mediante oficio al
servidor publico saliente y, en su caso, a los entrantes o a la persona que para tal efecto se designe, cuando menos con
3 tres dias habiles de anticipacion, del lugar, fecha y hora en que tendra verificativo dicho acto, pudiendo acompafiar
los proyectos de Acta, asi como los anexos que contengan la informacion relativa a los bienes y documentos que se
entregaran.

Articulo 28. Compareceran en el lugar, fecha y hora en que tendra verificativo el acto de entrega-recepcién con
identificacion oficial, el servidor publico saliente o la persona que para ese efecto se designe el servidor publico
entrante o la persona que para el efecto se designe el representante de Contraloria entrante y saliente y los testigos.
Acto seguido se procedera a levantar el Acta correspondiente, y una vez que se ha verificado el contenido de la
informacion relativa a la entrega-recepcion, se hara la declaratoria de la recepciéon en resguardo de los bienes y
documentos descritos en el Acta y sus anexos, y se procedera a la firma autégrafa de la misma.

Articulo 29. La verificacion y validacion fisica del contenido del acta de entrega-recepcién y sus anexos deberan
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llevarse a cabo por el servidor publico entrante en un término no mayor a 30 treinta dias habiles contados a partir del
acto de entrega.

Articulo 30. Si durante la validacion y verificacion, el servidor publico entrante se percata de irregularidades en los
documentos y recursos recibidos, dentro de un 7 término no mayor de 3 tres dias habiles posteriores al cumplimiento
del plazo establecido en el articulo anterior debera hacerlas del conocimiento a la Contraloria, a fin de que sea requerido
el servidor publico saliente y proceda a su aclaracion.

Articulo 31. La Contraloria requerira al servidor publico que corresponda a efecto de que en forma personal o
por escrito comparezca, en un plazo no mayor a 5 cinco dias a la recepcion de la notificacién, a manifestar lo que
corresponda. En caso de no comparecer dentro del término requerido, se procedera de conformidad con la Ley de
Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco.

Articulo 32. En la comparecencia establecida en el articulo anterior, Contraloria se encargara de levantar acta
administrativa, en la cual se asentaran las manifestaciones que rindan los servidores publicos sobre las inconsistencias
detectadas; de considerarse por parte del servidor publico entrante que no se aclaran dichas inconsistencias,
la Contraloria procedera a realizar las investigaciones a que haya lugar y, de resultar que se constituye probable
responsabilidad, se procedera conforme a la Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de
Jalisco.

Articulo 33. Los OPD tendran la misma obligacion de hacer sus procedimientos de Entrega — Recepcion de
conformidad con el Reglamento y Manual, salvo que en sus Reglamentos Internos hubiere disposicion especial al
respecto.

Articulo 34. Los servidores publicos que tengan a su resguardo contratos de fideicomiso vigentes, deberan mantener
los archivos actualizados integrando las actas levantadas en las reuniones de sus comités técnicos y reportarlos en el
anexo correspondiente a contratos vigentes.

CAPITULO QUINTO
DE LA COMISION TRANSITORIA DE ENTREGA-RECEPCION Y DE LA CONTRALORIA

Articulo 35. Para el proceso de entrega-recepcion con motivo del cambio de Gobierno y la Administracion Publica,
se creara la Comision Transitoria de Entrega-Recepcion que tendra por objeto verificar el cumplimiento de las
disposiciones del presente Reglamento y su Manual.

Articulo 36. La Comision estara integrada por el Presidente Municipal, quien presidira sus trabajos; un Regidor por
cada partido representado en el Ayuntamiento; el Sindico, el Secretario del Ayuntamiento, el Tesorero, y el Contralor,
quien fungira como Secretario Técnico de la misma.

Para casos especificos, podran asistir invitados en calidad de observadores, a las sesiones de la Comision, a juicio
de ésta.

Articulo 37. Los miembros titulares de la Comision podran nombrar a un suplente con voz y voto, acreditandolo
ante la Contraloria por escrito.

En caso de que el Presidente de la Comision nombrara como suplente a algun integrante titular de la misma, éste
tendra derecho a emitir su voto, y el de aquel que representa, incluso el voto de calidad.

Articulo 38. La Comision de entrega-recepcion, debera quedar integrada a mas tardar al treinta de abril del afio en
que deba efectuarse el cambio de gobierno y administracion publica municipal.

Articulo 39. La Comisién debera reunirse al menos una vez al mes, para evaluar el grado de avance de los trabajos
a su cargo, esto sin perjuicio de que pueda reunirse dentro de ese lapso, las veces que asi se considere necesario.
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Articulo 40. Las convocatorias a las reuniones de la Comision seran realizadas por escrito por el Contralor y
notificadas a sus integrantes al menos con 24 horas de anticipacion a la celebracion de las mismas, debiendo contener
por lo menos:

I.  Lugary fecha de expedicion;

II.  Lugar, fechay hora de la celebracién de la reunion;
[ll.  Orden del dia; y

IV. Firma.

Articulo 41. La Comision sesionara validamente con la asistencia de la mayoria de sus miembros, propietarios o
suplentes; los acuerdos que tome seran validos con el voto de la mayoria simple de los que estén presentes. En caso
de empate en la votacién, el Presidente Municipal o su suplente, tendra el voto de calidad.

Articulo 42. De las reuniones de la Comision, el Contralor levantara la minuta correspondiente, misma que debera
contener por lo menos:

I.  Lugar, fecha y hora de celebracion;
.  Nombrey firma de los asistentes; y
lll.  Asuntos tratados y acuerdos tomados.

Articulo 43. El Presidente Municipal electo podra integrar un Comité de Enlace con la administracion saliente, para
efecto de conocer los avances de los trabajos a cargo de la Comisién de Entrega Recepcion.

El Presidente municipal electo nombrara y acreditara ante la Comision de entrega-recepcion a los integrantes
del Comité de Enlace, el cual estara integrado por un nimero de personas que no rebase el de los integrantes de la
Comision de Entrega Recepcion.

Articulo 44. La Contraloria, sera la encargada de proporcionar la orientacion técnica y la capacitacion necesaria en
la preparacion e integracion de la documentacion respectiva para la entrega-recepcion, e intervendra por conducto del
personal designado para tal efecto en las actas que se formulen en el procedimiento de entrega recepcion.

Articulo 45. La Contraloria estara a cargo de la programacion, coordinacion y supervision de las actividades que los
servidores publicos deben realizar para el cumplimiento de sus obligaciones con relacion a los procesos de entrega-
recepcion.

CAPITULO SEXTO
DE LOS PROCESOS DE ENTREGA-RECEPCION

Articulo 46. Los servidores publicos obligados a llevar a cabo el procedimiento de entrega-recepcion deberan
elaborar los informes aplicables, referentes a los asuntos de su competencia, la plantilla laboral del personal adscrito a
la dependencia que entrega, el sefialamiento de los aspectos mas relevantes, de los asuntos pendientes o en tramite,
incluyendo obras, proyectos y programas, asi como de los recursos humanos, materiales y financieros a su cargo y, en
general, de todos los aspectos técnicos y administrativos de la dependencia o cargo que entregan, conforme al Manual
de entrega-recepcion que se expida para tales efectos, a fin de que los procesos de entrega-recepcion del personal,
de los bienes y de los recursos financieros y materiales bajo su custodia y resguardo, se efectien en forma ordenada
y eficiente a quiénes habran de relevarlos en los cargos correspondientes.

Articulo 47. El Municipio, a través de los titulares de sus dependencias y entidades, deberan entregar a quienes
los sustituyan en su cargo, la lista del personal asignado, inventario de los bienes a su cargo, obras en proceso de
realizacion, relacion de asuntos de tramite, dinero, titulos, archivos, libros, documentos que conciernan a la institucion
y todo aquello que por cualquier concepto que corresponda al patrimonio municipal, en los anexos, autorizados para
tal efecto.
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Articulo 48. De cada proceso de entrega-recepcion que se realice, se levantara el acta circunstanciada
correspondiente que debera ser firmada por el servidor publico saliente, el servidor publico entrante, dos testigos de
asistencia y el representante de la que asista para supervisar el proceso, haciendo constar la entrega de informacion
y anexos correspondientes.

El acta de entrega-recepcion y sus anexos se elaborara en 04 cuatro tantos originales, mas tres tantos en formato
magnético, electrénico o cualquier otro formato autorizado para tal efecto; los documentos deberan estar foliados
de manera consecutiva, los 04 cuatro tantos impresos deberan rubricarse en todas sus hojas por las personas que
intervienen, los documentos electronicos seran firmados por los participantes en la caratula del disco o dispositivo
que los contenga, haciéndose constar por el responsable de su elaboracion, en su caso la negativa de alguno de los
intervinientes para hacerlo, sin que esta circunstancia afecte la validez del acto.

Los 04 cuatro tantos originales seran entregados, uno al Sindico entrante, otro para la Auditoria Superior el Estado
de Jalisco y otro para la contraloria entrante y otro para la contraloria saliente, y los tres tantos en formato magnético,
electronico o el formato autorizado para el caso, se distribuiran de la siguiente forma:

I.  Un tanto para el servidor publico entrante;
II.  Un tanto para el servidor publico saliente; y
[ll.  Un tanto para la Secretaria del Ayuntamiento.

Articulo 49. Al cambio de Gobierno y de la Administraciéon Publica y en los procesos intermedios:

a) El Presidente Municipal saliente, debera entregar al Presidente Municipal entrante o interino, la informacion
correspondiente a su despacho.

b) El Sindico y los Regidores salientes, entregaran fisicamente los bienes que estuvieran exclusivamente bajo su
resguardo, y el personal que estuviera adscrito a ellos, al Sindico y a los Regidores entrantes que fueran a ocupar sus
oficinas correspondientes.

Articulo 50. Para el cambio de Gobierno, el Ayuntamiento saliente debe hacer entrega al nuevo, mediante
comisiones formadas para tal efecto, de los bienes, derechos y obligaciones que integran el patrimonio municipal, en
acto que se debe efectuar al dia siguiente de la instalaciéon del nuevo Ayuntamiento.

Los titulares de las dependencias de la Administracion Publica seran responsables de la entrega fisica al nuevo
titular o persona que designe el Presidente Municipal entrante.

Articulo 51. En la entrega- recepcion con motivo del término constitucional, los titulares de las dependencias de la
Administraciéon Publica, deberan hacer del conocimiento de la Contraloria, el resultado de la verificacidon de inventarios,
en un plazo que no debera exceder de 20 dias naturales contados a partir del dia siguiente al acto de entrega-
recepcion, lo anterior Unicamente para los efectos del articulo siguiente.

Articulo 52. Al renovarse el Ayuntamiento, los municipes entrantes se deben reunir, a mas tardar, el dia treinta
y uno de octubre del mismo afo de la eleccion, para cotejar el inventario de los bienes del Municipio, con el de la
administracion anterior. Se debe anexar al inventario una relacion del estado en que se encuentren los bienes del
dominio publico con que cuenta el Municipio.

El Presidente Municipal entrante, tendra la obligacion de convocar a todos los Regidores electos, para que participen
en el cotejo y revision del inventario de bienes del Municipio.

Articulo 53. En cada una de las dependencias se debera designar a una persona que coordine las tareas de
preparacion de la informacion y de todas las acciones de planeacion, organizacién e integraciéon de la documentacion
correspondiente a la entrega recepcion, quien debera acreditarse y estar en contacto permanente con la Contraloria
Interna.

Articulo 54. Cuando se trate de procesos de entrega-recepcion intermedios dentro del periodo de gestién del
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gobierno y la administracion publica municipal, debera realizarse a mas tardar en un plazo de cinco dias habiles
contados a partir de la fecha en que renuncie o se notifique la separacién del cargo al servidor publico que entrega.

CAPITULO SEPTIMO
DE LAS SANCIONES
Articulo 55. El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones previstas en la Ley, el presente Reglamento y su
Manual, sera sancionado en los términos de la Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de
Jalisco.

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERGO. Se abrogan todas las disposiciones emitidas por el Ayuntamiento Constitucional de Sayula,
Jalisco que se opongan al presente Reglamento.

ARTICULO SEGUNDO. Dentro de los 30 dias habiles posteriores a la entrada en vigor del presente reglamento, la
Contraloria Municipal expedira el manual del Procedimiento de entrega-recepcion.

ARTICULO TERCERO. El presente Reglamento, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en la Gaceta
Municipal.

ARTICULO CUARTO. Una vez publicado el presente reglamento, remitase un ejemplar a la Biblioteca del Honorable
Congreso del Estado.
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DEPENDENCIA PRESIDENCIA MUNICIPAL.
SECCION SECRETARIA GENERAL
DEL AYUNTAMIENTO

NUM. DE OFICIO 172/2018.
EXPEDIENTE =~ CONTRALORIA

PRESIDENCIA MUNICIPAL
SAYULA JALISCO

EL QUE SUSCRIBE CIUDADANO ABOGADO CARLOS FABIAN HERNANDEZ
GONZALEZ EN MI CARACTER DE SECRETARIO GENERAL DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO DE SAYULA, JALISCO:

CERTIFICA

EN CUMPLIMIENTO AL ARTICULO 63 DE. LA -LEY DEL GOBIERNO Y LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE JALISCO, ASI COMO A LO
DISPUESTO POR EL NUMERAL 7 LEY DE ENTREGA-RECEPCIGN DEL ESTADO DE JALISCO Y
SUS MUNICIPIOS, QUE EL CIUDADANO - ABOGADO ':;OMAR PONCE COVARRUBIAS,
CONTARLOR INTERNO DE ESTE H. AYUNT/ CONSTITUCIONAL DE SAYULA,
JALISCO, TUVO A BIEN EMITIR EL PRESEN} ANUAL DE OPERACION DEL
PROCEDIMIENTO DE ENTREGA RECEPCION PARA EL MUNICIPIO DE SAYULA,
JALISCO”, MISMO QUE ES TRANSCRIPCION FIEL Y EXACTA DEL DOCUMENTO ORIGINAL
APROBADO Y AUTORIZADO PARA SU PUBLICACION CON FECHA 15 QUINCE DE AGOSTO
DE 2018 DOS MIL DIECIOCHO. Y PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES SE PUBLICA EN
LOS ESTRADOS DE ESTA PRESIDENCIA MUNICIPAL, EN EL TABLERO DE PUBLICACIONES
DE LA DELEGACION MUNICIPAL DE USMAJAC, EN LAS AGENCIAS DE EL REPARO Y
TAMALIAGUA, Y EN LA GACETA MUNICIPAL COMO ORGANO OFICIAL DE COMUNICACION
DE ESTE MUNICIPIO. DOY FE.

SE EXTIENDE LA PRESENTE EN LA CIUDAD DE SAYULA, JALISCO, A LOS DIAS 15
QUINCE DE AGOSTO DEL ANO 2018 DOS MIL DIECIOCHO.

V ATENTAMENTE.
“2018, CENTEN"ARIO DE LA CREACIO v
ANIVERSARIO DEL NUE) Q HOSPlTAL CIVIL DE‘G

2
L \CARﬁO i

C. C. p. ARCHIVO.

SAYULA, JALISCO ESCOBEDO # 52 ZONA CENTRO C. P.49300 TELEFONO: 01 (342) 4211371 ] 4211372/ 4220283 emuik: secretariosayula2015.2018@gmail.com
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(‘%ﬁ_ DEPENDENCIA PRESIDENCIA MUNICIPAL.
z SECCION SECRETARIA GENERAL
#

g DEL AYUNTAMIENTO
SSepes

e NUM. DE OFICIO 168/2018.
AU EXPEDIENTE SG/NOT/ACTA59
PRESIDENCIA MUNICIPAL

SAYULA JALISCO

DECRETO

Yo, Ciudadano Ingeniero Jorge Campos Aguilar, Presidente Municipal de Sayula,
Jalisco; en funciones constitucionales, en base a lo establecido por el Titulo Segundo
Capitulo IX, Articulo 42 Fracciones IV y V y en cumplimiento a lo marcado por el Titulo
Tercero Capitulo |, Articulo 47 Fraccién V y demas relativos y aplicables de la Ley del
Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco, en vigor, a los

habitantes del municipio:
HAGO SABER:

Que el Honorable Ayuntamiento de Sayula, Jalisco, con fundamento en lo
dispuesto por el Articulo 40 Fraccién Il de la Ley antes invocada, ha tenido a bien expedir,
sujeto el mismo a lo establecido por el Articulo 43 del ordenamiento juridico en cita, el
siguiente:

REGLAMENTO DE ADQUISICIONES, ENAJENACIONES, ARRENDAMIENTOS Y
CONTRATACIONES PARA EL MUNICIPIO DE SAYULA.

Expedido en el Salén de Sesiones del Palacio Municipal de esta ciudad de Sayula
Jalisco, el dia 30 treinta de julio de 2018 dos mil dieciocho.

Los Ciudadanos Regidores: Ingeniero Jorge Campos Aguilar, Abogado Juan
Gabriel Gémez Carrizales, Licenciada Patricia Garcia Cardenas, Ciudadano Roberto
Flores Ochoa, Ingeniero Juan Alfonso Barajas Arias, Licenciada Adeli Sedano Becerra,
Ciudadana Maria Concepcidén Figueroa Zuhdiga, Abogado Amilcar Rafael Morales
Gonzalez, Licenciada Fabiola Candelario Morales, Licenciado Victor Enrique Gonzalez
Jiménez, Ciudadano Andrés Sanchez Sanchez, y Secretario General del Ayuntamiento
Abogado Carlos Fabian Hernandez Gonzalez.

Para su publicacién y observancia, promulgo el presente Reglamento de
Adgquisiciones, Enajenacion, Arrendamientos y Contrataciones para el Municipio de
Sayula, Jalisco, el dia 01 primero de agosto de 2018 dos mil dieciocho.

ATENTAMENTE.
“"2018, CENTENARIO DE LA CREACION DEL MUNICIPIO DE PUERTO VALLARTA
Y DEL XXX ANIVERSARIO DEL NUEVO HOSPITAL CﬁJiL DEGUADALPJARA"
CIUDADANO PR ENMTE MUN!JC}PAL v\
A % S e

INGENIERO JORGE C

c.c.p. ARCHIVO.

SAYULA, JALISCO ESCOBEDO # 52 ZONA CENTRO C.P.49300 TELEFONO: Of (342) 4211371 / 4211372 / 4220283 cmail: secretanio.sayula2015.201 8{@gmail.cam
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REGLAMENTO DE ADQUISICIONES,
ENAJENACIONES, ARRENDAMIENTOS Y CONTRATACIONES
PARA EL MUNICIPIO DE SAYULA

TiTULO PRIMERO
CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente reglamento es de orden publico e interés social y tiene por objeto regular la programacion,
tramitacion, obtencién, adjudicacion y control de las adquisiciones de bienes muebles, productos y servicios, asi como
su arrendamiento y aprovechamiento que requiera la administracion publica municipal de Sayula.

Los Organismos Publicos Descentralizados y las empresas de participacion municipal mayoritaria regulan sus
adquisiciones de acuerdo a su reglamentacion, y a falta de esta, deben aplicar los lineamientos generales del presente
reglamento; o bien, suscribir el convenio de colaboracion respectivo, con el Ayuntamiento, de acuerdo al o los decretos
en la materia, para que sea este, el que lleve a cabo las adquisiciones de sus bienes, arrendamientos y servicios que
requieran para su funcionamiento, con apego a este reglamento, a la Ley y a las demas legislaciones aplicables.

Constituyen base de los procedimientos a que se refiere este ordenamiento los principios de austeridad, disciplina
presupuestal, racionalidad, proporcionalidad, equidad, certeza, motivacion, legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,
economia, austeridad, transparencia, control y rendicion de cuentas, que deberan de servir como justificacién de
todas las operaciones reguladas por este ordenamiento, tanto en las peticiones que hagan las distintas entidades que
comprenden la administracion publica municipal de Sayula, como para las autoridades encargadas de las adquisiciones
municipales.

Articulo 2.- Este ordenamiento se expide con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115y 134 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 77 fraccion Il inciso b) y demas aplicables de la Constitucion Politica del
Estado de Jalisco; en la Ley del Gobierno y la Administraciéon Publica Municipal del Estado de Jalisco, debiendo tomarse
en cuenta, en lo conducente, los principios y disposiciones de la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién y la
normatividad secundaria que de esta emane; en la Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacion
de Servicios del Estado de Jalisco y sus Municipios; en la Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico; asi como
en la Ley de Austeridad y Ahorro del Estado de Jalisco y sus Municipios, y demas disposiciones que resultan aplicables.

Articulo 3.- Para los efectos de este reglamento se entiende por:

I. Administracion: La administracion publica municipal de Sayula;

ll. Area requirente: La dependencia de la administracién, que de acuerdo a sus necesidades, solicite o requiera
formalmente a la Direccién, la adquisicion de bienes o servicios;

[1l. Ayuntamiento: Organo de Gobierno Municipal;

IV. Comité: El Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios de Sayula;

V. Contraloria: La Contraloria Interna de Sayula;

VI. Convocante: El Ayuntamiento de Sayula, como ente publico, a través de su unidad centralizada de compras;

VII. Dependencia: Las distintas areas que integran al Ayuntamiento;

VIII. Direccion: La Direccion de Adquisiciones;

IX. Empresa en Consolidacion: Persona que acredite, para su registro como proveedor, contar con una antigliedad
no menor a un afio, ni mayor a 5 cinco afos respecto de su constitucion;

X. Fianza o pdliza: Contrato de garantia que se otorga para asegurar el cumplimiento de las obligaciones contraidas
por el proveedor, misma que sera expedida por una institucion autorizada en el Estado;

XI. Garantia: Compromiso escrito del proveedor mediante el cual se responsabiliza por los defectos, vicios ocultos
o falta de calidad, averias en los bienes productos o servicios materia del contrato, mediante el cual se obliga a reparar
o restituir de forma gratuita los defectos encontrados;
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XIl. Insaculacién: Procedimiento mediante el cual se somete al azar el resultado de los medios causales o fortuitos
empleados para fiar a la suerte una resolucion;

XIII. Investigacién de Mercado: Técnica usada para identificar las caracteristicas del mercado de bienes y servicios
especificos a fin de proveer al Area requirente de informacién util, para planear la adquisicién y arrendamiento de
bienes, o la prestacion de servicios;

XIV. Ley: La Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacion de Servicios del Estado de Jalisco
y sus Municipios;

XV. Licitante: La persona fisica o juridica que participa en cualquier procedimiento de Licitacion Publica;

XVI. Ofertas subsecuentes de descuento: Modalidad utilizada en las licitaciones publicas, a través de la cual, los
licitantes tienen la posibilidad de que con posterioridad a la apertura del sobre que contenga su propuesta econdémica,
realicen una o mas ofertas de descuentos, que mejoren el precio ofertado en forma inicial;

XVII. Organismos Publicos Descentralizados: Entidades creadas por acuerdo del Ayuntamiento con personalidad
juridica y patrimonio propios, cualquiera que sea la estructura legal que adopten;

XVIII. Padron: Listado de Proveedores debidamente inscritos en la Direccion;

XIX. Persona: Ente fisico o juridico;

XX. Proveedor: Toda persona que suministre mercancias, materias primas y demas bienes muebles, proporcione
bienes inmuebles en arrendamiento o preste servicios a la Administracion;

XXI. Reglamento: El Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios
para el Municipio de Sayula;

XXIII. Sindicatura: La Sindicatura del H. Ayuntamiento de Sayula.

XXIV. Tesoreria: La Tesoreria Municipal de Sayula; y

XXV. Testigo Social: La persona fisica o juridica que participa con voz, en los procedimientos de adquisiciones,
arrendamientos y contratacién de servicios y que emite un testimonio final de conformidad con el Reglamento y con la
Ley.

Articulo 4.- El presente Reglamento se aplica a toda persona fisica o juridica que celebre cualquier acto o
contrato a que se refiere el mismo, con el Ayuntamiento o sus Organismos Publicos Descentralizados, asi como a las
dependencias que lo integran.

La contratacién de deuda publica se realiza de conformidad a los decretos que para tal efecto apruebe el
Ayuntamiento, cumpliendo ademas con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables a dicha materia.

Articulo 5.- Las operaciones que involucren parcial o totalmente recursos federales o estatales, se realizaran
observando, en lo conducente, la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; la Ley de
Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacion de Servicios del Estado de Jalisco y sus Municipios; los
convenios respectivos; este Reglamento; las bases de convocatoria; las reglas y manuales de operacion, circulares o
cualquier otra resolucién o reglamentacion emitida por las autoridades competentes.

Articulo 6.- No podran presentar propuestas o cotizaciones, ni celebrar contratos o pedido alguno, las personas
siguientes:

I. Aquellas con las que el servidor publico municipal que intervenga en cualquier etapa del procedimiento de
contratacion, tenga interés personal, familiar o de negocios, incluyendo aquellas de las que pueda resultar algun
beneficio para él, su conyuge o sus parientes consanguineos hasta el cuarto grado, por afinidad, o civiles, o para
terceros con los que tenga relaciones profesionales, laborales o de negocios; o para socios o sociedades de las que el
servidor publico o las personas antes referidas formen o hayan formado parte durante los 2 dos afios previos a la fecha
de la celebracion del procedimiento de contratacion de que se trate. La prohibicion anterior comprendera los casos
en que el interés personal, familiar o de negocios corresponda a los superiores jerarquicos de los servidores publicos
que intervengan, incluyendo al titular de la dependencia, entidad o unidad administrativa, convocantes o requirentes;

II. Aquellas que hayan sido declaradas sujetas a concurso mercantil o alguna figura analoga;

lll. Que presenten proposiciones en una misma partida de un bien o servicio en un procedimiento de contratacion,
previo al fallo de adjudicacién respectivo, vinculadas entre si por algun socio o asociado comun, excepto cuando
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se acredite en la investigacion de mercado que permitiendo propuestas conjuntas se incrementara el nimero de
concursantes en la licitacion. Se entendera que es socio o asociado comun, aquella persona fisica o0 moral que en el
mismo procedimiento de contratacion es reconocida como tal en las actas constitutivas, estatutos o en sus reformas
o0 modificaciones de dos 0 mas empresas licitantes, por tener una participaciéon accionaria en el capital social, que le
otorgue el derecho de intervenir en la toma de decisiones o en la administracion de dichas personas morales;

IV. Las que por si 0 a través de empresas que formen parte del mismo grupo empresarial pretendan ser contratadas
para elaboracion de dictamenes, peritajes y avaltos, cuando estos hayan de ser utilizados para resolver discrepancias
derivadas de los contratos en los que dichas personas o empresas sean parte;

V. Las que hayan utilizado informacion privilegiada, proporcionada indebidamente por cualquier medio;

VI. Las que contraten servicios de asesoria, consultoria y apoyo de cualquier tipo de personas en materia de
contrataciones gubernamentales, si se comprueba que todo o parte de las contraprestaciones pagadas al prestador
del servicio, a su vez, son recibidas por servidores publicos por si o por interpdsita persona, con independencia de que
quienes las reciban tengan o no relacién con la contratacion;

VII. Las que por cualquier causa se encuentren impedidas por disposicion de Ley o incumplan con los requisitos
para participar como proveedores de la Administracion.

VIIl. Aquellas empresas en las que participe algun servidor publico, miembro del Comité, que conozca sobre la
adjudicacion de pedidos o contratos, su conyuge, concubina o concubinario, parientes consanguineos o por afinidad
hasta el cuarto grado, ya sea como accionista, administrador, gerente, apoderado o comisario;

IX. Las que por causas imputables a ellas mismas, se les hubiera rescindido administrativamente mas de un
contrato, dentro de un lapso de 2 dos afios calendario contados a partir de la notificacion de la primera rescision;

X. Las que se encuentren inhabilitadas por resolucion de autoridad competente;

XI. Las que se encuentren en situacion de atraso en las entregas de los bienes o en la prestacion de los servicios
por causas imputables a ellas mismas, respecto de otro u otros contratos celebrados con el Municipio de Sayula;

XIl. Las que previamente hayan realizado o se encuentren realizando, por si 0 a través de empresas que formen parte
del mismo grupo empresarial, trabajos de analisis y control de calidad, preparacién de especificaciones, presupuesto o
la elaboracion de cualquier documento vinculado con el procedimiento en que se encuentran interesadas en participar,
cuando hubieren tenido acceso a informacion privilegiada que no se diera a conocer a los licitantes para la elaboracion
de sus propuestas;

XIll. Las que injustificadamente y por causas imputables a ellas mismas, no hayan formalizado un contrato adjudicado
con anterioridad. Dicho impedimento prevalecera por un plazo que no podra ser superior a un ano;

XIV. Las que, teniendo varias adjudicaciones, a juicio del Comité, obstaculicen la libre competencia, el impulso
a la productividad o el cumplimiento oportuno en la presentacion satisfactoria del servicio. Lo anterior a fin de evitar
practicas de acaparamiento, actos de monopolio, simulaciéon o marginacion de empresas locales en desarrollo; y

XV. Las demas que por cualquier causa se encuentren impedidas para ello por disposicion de Ley.

Articulo 7.- La Direccién, debe llevar el registro, control y difusion de las personas que se encuentren impedidas de
contratar, el cual sera difundido a través del portal del Ayuntamiento.

Los actos o contratos que se efectien en contravencion a lo dispuesto en este Reglamento y demas disposiciones
legales y reglamentarias aplicables en la materia, son nulos y de la responsabilidad de quienes los realicen.
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Articulo 8.- La aplicacion del presente Reglamento le corresponde a las siguientes autoridades del Gobierno
Municipal:

I.  ElAyuntamiento;

II. La Sindicatura;

lll. La Secretaria General;

IV. La Tesoreria Municipal;

V. La Contraloria;

VI. EI Comité;

VIl. La Direccion;

VIIl. Las Dependencias;

IX. Los Organismos Publicos Descentralizados, y las empresas de participacion municipal mayoritarias; y

X. Los demas servidores publicos a los que se les deleguen facultades, para el eficaz cumplimiento de los
objetivos del presente Reglamento.

TiTULO SEGUNDO
AUTORIDADES, ESTRUCTURA'Y FUNCIONAMIENTO

CAPITULO |
COMITE DE ADQUISICIONES

Articulo 9.- El Comité, es el 6rgano colegiado de la administracion publica municipal de Sayula, con funciones
de consulta, asesoria, analisis, opinién, orientacién y resolucién, que tiene por objeto aprobar las adquisiciones de
bienes, o servicios a celebrarse por el Ayuntamiento, de acuerdo a lo establecido en el correspondiente presupuesto
de egresos autorizado.

Para el cumplimiento de sus atribuciones, funciones y objetivos, el Comité tendra la estructura siguiente:

I.  Un Presidente;

II. Siete vocales;

lll.  Un secretario técnico, que asistira a las sesiones del Comité solo con voz, pero sin voto; y
IV. En su caso, los invitados y los testigos sociales, que s6lo tendran voz.

Los vocales seran los titulares o representantes que ellos designen, de las entidades publicas y organismos del
sector privado siguiente:

I.  La Contraloria;

II.  Un representante de los Comerciantes del Municipio;
[ll.  Un representante de los Industriales del Municipio;
IV. Un representante del Sector Servicios del Municipio;
V. Un representante de los Ganaderos del Municipio;
VI. Un representante de los Agricultores del Municipio; y
VIl. Un representante de los Jévenes del Municipio.

Los integrantes participaran con voz y voto, salvo el secretario técnico, el representante de la Contraloria, y en su
caso los invitados y los testigos sociales, quienes participaran solo con voz.

Las disposiciones secundarias podran considerar la participacion de mas vocales permanentes con derecho a voz,
pero sin voto.

Por cada integrante se designara por escrito a su respectivo suplente, que debera tener como minimo el nivel
jerarquico inmediato inferior del representante.
Los cargos en el Comité seran honorificos y por lo tanto no remunerados.
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Articulo 10.- Las sesiones del Comité se verificaran ordinariamente en forma quincenal, excepto cuando no se
tengan asuntos que tratar; y extraordinariamente cuantas veces sea necesario.

El quérum legal requerido para sesionar validamente es de la mitad mas uno de los miembros del Comité. En
caso de no existir quérum a la hora sefalada en la convocatoria, se debe realizar una espera de 30 treinta minutos, al
término de la cual se declara formalmente instalada la sesion, siempre y cuando se encuentre el presidente del Comité
y tres de sus integrantes.

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

Articulo 11.- Las decisiones en el Comité, se adoptaran por mayoria de votos y solo en caso de empate, el
presidente del Comité tendra voto de calidad. Las abstenciones se suman al voto de la mayoria.

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

Debe hacerse constar en el acta respectiva la votacion correspondiente.

Articulo 12.- Los invitados al Comité, seran personas cuyas funciones o actividades estan involucradas con los
asuntos que se encuentren en tramite ante él y cuya presencia se estime conveniente. Los invitados tendran la funcion
de aportar los criterios, informes, documentos que den fundamento, sustancia y crédito a los casos y asuntos sobre
los cuales se les solicite.

Se podra exceptuar la participacion de los invitados en aquellos casos en que los procedimientos de contrataciones
contengan informacion clasificada como reservada que pongan en riesgo la seguridad publica en los términos de las
disposiciones legales aplicables.

Articulo 13.- El Comité tiene las siguientes atribuciones:

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

II.  Evaluary seleccionar, de entre las propuestas o los cuadros comparativos expuestos por la Direccion, a aquél
proveedor que cumpla con los principios del presente Reglamento;

[ll.  Proponer las politicas, sistemas, procedimientos y demas lineamientos que regulen en detalle el funcionamiento
del propio Comité;

IV. Aprobar prérrogas de contrato, de acuerdo a lo establecido en el correspondiente presupuesto de egresos, en
la adquisicién de bienes o servicios que, de conformidad al presente Reglamento, le competan;

V. Aprobar las normas, politicas y lineamientos de adquisiciones;

VI. Difundir a las areas responsables de las funciones de adquisiciones y contratacion de servicios, las politicas
internas y los procedimientos correspondientes;

VII. Establecer la metodologia para la elaboracion del programa anual de compras, arrendamientos de bienes
muebles y servicios que debera elaborar cada dependencia del Ayuntamiento;

VIII. Conocer el programa y el presupuesto anual o plurianual de adquisiciones y servicios de las dependencias,
areas requirentes, organismos auxiliares y unidades administrativas del Ayuntamiento, asi como sus modificaciones,
de conformidad con la normatividad presupuestaria;
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IX. Conocer del avance programatico presupuestal en la materia, con objeto de proponer las medidas correctivas
que procedan, a efecto de asegurar el cumplimiento de los programas autorizados;

X. Participar en los procesos de adquisicion, presentacion y apertura de propuestas, y fallo;

XI.  Resolver sobre las propuestas presentadas por los licitantes en los procedimientos de adquisicion, con la
finalidad de obtener las mejores condiciones de calidad, servicio, precio, pago y tiempo de entrega ofertadas por los
proveedores;

XIl.  Analizar trimestralmente el informe de la conclusion y resultados generales de las contrataciones que se realicen
y, en su caso, recomendar las medidas necesarias para verificar que el programa y presupuesto de adquisiciones,
arrendamientos de bienes muebles y servicios, se ejecuten en tiempo y forma, asi como proponer medidas tendientes
a mejorar o corregir sus procesos de contratacion y ejecucion;

XIIl. Analizar la pertinencia de la justificaciéon del caso fortuito o fuerza mayor que sean procedentes;

XIV. Dictaminar previamente a la iniciacion del procedimiento, sobre la procedencia de una adjudicacién directa,
como excepcion a la Licitacién Publica, por encontrarse en alguno de los supuestos a que se refiere este Reglamento
y la Ley. Dicha funcién también podra ser ejercida directamente por el titular del Ayuntamiento, o aquel servidor publico
en quien éste delegue dicha funcion, sin embargo, invariablemente, debe darsele vista al Comité, en los casos en que
el monto al que ascienda la adjudicacion se encuentre dentro de aquellos indicados en el presupuesto de egresos para
que conozca el Comité. En cualquier caso la delegacion solamente podra recaer en servidor publico con nivel inferior
inmediato al de quien la otorga;

XV. Proponer las bases sobre las cuales habra de convocarse a Licitacién Publica para la adquisicion, enajenacion
y arrendamiento de bienes muebles y contratacion de servicios, sin que afecte la validez de las formuladas por la
Direccién, el que sean tomadas en cuenta o no, las propuestas por el Comité;

XVI. Dictaminar los proyectos de politicas y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos de bienes
muebles y servicios que le presenten, asi como someterlas a la consideracion del titular del Ayuntamiento; y en su
caso, autorizar los supuestos no previstos en ellos;

XVIl.Invitar a sus sesiones, a representantes de otros Ayuntamientos o entes publicos, cuando por la naturaleza de
los asuntos que deban tratar, se considere pertinente su participacion;

XVIII. Opinar sobre las dudas y controversias que surjan en la aplicacion de las Leyes, Reglamentos y las
disposiciones que de estos deriven;

XIX. Informar anualmente al titular del Ayuntamiento, respecto de las actividades desarrolladas en dicho periodo;
XX. Discutir, y en su caso aprobar, su Reglamento interior, que le sera propuesto por su presidente;

XXI. Suspender las sesiones y acordar fecha, horay condiciones para reanudarlas, en caso de que por la complejidad
del objeto del procedimiento correspondiente, asi sea necesario;

XXII.LEn su caso, fungir como Comité de Adquisiciones, para el ejercicio de las facultades que la legislacion federal
en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico les confiere, siempre y cuando su integracion
y las facultades de sus miembros, sean analogas;

XXIILI. Decidir lo conducente respecto de las situaciones extraordinarias que se presenten en el ejercicio de
sus funciones, observando siempre los principios de austeridad, disciplina presupuestal, racionalidad, proporcionalidad,
equidad, certeza, motivacion, legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, austeridad, transparencia, control
y rendicion de cuentas; y
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XXIV. Las demas que establezca el presente Reglamento u otras conferidas en disposiciones legales aplicables o
aquellas que le resulten necesarias para su funcionamiento, dentro del marco de este Reglamento.

Articulo 14.- El Comité sera presidido, por el titular del Ayuntamiento o la persona que éste designe.

El Secretario Técnico, sera el titular de la Direccion, el cual debe integrarse inmediatamente después de la
integracion del Comité.

Articulo 15.- Son atribuciones del Presidente del Comité:

I.  Representar al Comité;

II.  Presidir y coordinar el desarrollo de las sesiones;

[ll.  Convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias;

IV. Proponer el orden del dia de las sesiones;

V. Iniciar y levantar la sesion, ademas de decretar los recesos pertinentes;

VI. Orientar las sesiones y las resoluciones del Comité a los criterios y principios de austeridad, disciplina
presupuestal, racionalidad, proporcionalidad, equidad, certeza, motivacion, legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,

economia, austeridad, transparencia, control y rendicién de cuentas;

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

VIII. Instruir al secretario técnico, la ejecucion de las resoluciones emitidas por el Comité y vigilar su cumplimiento;
IX. Recibir las acreditaciones ante el Comité, de los vocales;

X. Convocar a participar en las reuniones y actividades del Comité a los invitados, sefialando el tema o asunto
que se propone, para que con informacién y sus opiniones, apoyen los trabajos de la misma;

XI. Representar juridicamente al Comité, facultad que podra delegar en otro servidor publico. De igual manera,
podran representar al Comité quienes cuenten con esa atribucion; y

XIl. Las demas que le otorguen otras disposiciones legales.
Articulo 16.- Los vocales del Comité, tienen las siguientes atribuciones:

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

II.  Proponer en forma clara y concreta, alternativas para la soluciéon y atencién de casos y asuntos que se
presenten a la consideracion y resolucion del Comité;

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

IV. Requisitar la documentacion que dé cuenta de las acciones y resoluciones del Comité;

V. Refrendar su participacion en las actas de las sesiones mediante su firma; y
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VI. Las demas que le otorguen otras disposiciones legales.

Articulo 17.- El Secretario Técnico tiene las siguientes atribuciones:

I.  Informar al Presidente de todas las comunicaciones que competan al Comité;

II.  Proponer al Presidente del Comité, el calendario de sesiones ordinarias, elaborando las convocatorias
respectivas junto con la orden del dia, mismas que deben ser firmadas por el presidente, en las cuales debe de constar

el lugar, dia y hora de la sesion;

lll.  Recibir conforme al procedimiento, los casos o asuntos que se someteran a la consideracion y resolucion del
Comité e incorporarlos en el orden del dia de la sesidon mas préxima e inmediata a su recepcion;

IV. Acordar con el Presidente el orden del dia, de los casos y asuntos que se someteran a consideracion y
resoluciéon del Comité;

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

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

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

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

IX. Elaborary requisitar, la documentacion que dé cuenta de los trabajos, acciones y resoluciones del Comité;
X. Levantar el acta correspondiente a cada sesion;

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

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

XIIl. Proporcionar a los miembros de la Comité, observando las disposiciones reglamentarias aplicables, los
documentos que estos le soliciten, mismos que tengan relacién con las funciones que les encomienda este Reglamento.

XIV. Elaborar los informes de actividades; y

XV. Las demas que le encomienden otras normas o le asigne el Presidente del Comité.

2. El secretario técnico debe levantar el acta de la sesién y presentarla en una posterior, debiendo firmarse al
calce por todos y cada uno de los miembros del Comité asistentes a la sesion que se hace constar en dicha acta, a la
que se anexaran los documentos relacionados con las decisiones tomadas, tales como: La convocatoria de la sesion,
lista de asistencia, presentacion de la orden del dia y estudio comparativo de las cotizaciones recibidas.

3. Las actas de las sesiones, los documentos que expide el Comité en ejercicio de sus atribuciones y toda la
documentacion relacionada con los procedimientos que contempla este Reglamento, se rigen por lo dispuesto en las

leyes y reglamentos municipales en materia de acceso a la informacién publica.

Articulo 18.- Dentro del primer mes de iniciada la administracion publica municipal de Sayula, el presidente
municipal convoca a las personas y organismos integrantes del Comité para efectos de su instalacion.
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Articulo 19.- Todas las sesiones se realizaran preferentemente en el Palacio Municipal de Sayula o en el lugar que
se indique en la convocatoria, y en ella se tratan los asuntos descritos en el orden del dia, pudiendo ser transmitidas
en linea, sin que esto interfiera en su validez.

La convocatoria a sesion ordinaria de Comité, debe llevarse a cabo por escrito, con anticipaciéon de 48 cuarenta
y ocho horas a partir de que la formule el presidente del mismo, pudiendo sesionar extraordinariamente cuantas
veces sea necesario previa convocatoria por escrito, con anticipacion de 24 veinticuatro horas, debiendo acompanar
en ambos supuestos, el orden del dia a que se sujetara la sesion y la demas informacion que establece el presente
Reglamento.

Articulo 20.- Para que un expediente pueda ser discutido y aprobado por el Comité, el secretario técnico del
mismo debe concurrir a sus sesiones con los expedientes técnicos de los asuntos contemplados en el orden del dia
debidamente integrados, mismos que por lo menos, se conformaran con:

I.  Larequisicion del bien o servicio a contratar;

II.  El numero de expediente y fecha de presentacion de la requisicion;

lll. Las cotizaciones presentadas;

IV. El acta de apertura de las propuestas;

V. La existencia de suficiencia presupuestal; y

VI. Los cuadros comparativos de las cotizaciones o propuestas presentadas por los licitantes.

Articulo 21. Antes de llegar a una decision, el Comité debe tomar en consideracion, los siguientes elementos:

I.  La existencia en almacén de lo solicitado;

II.  El programa anual de adquisiciones del area requirente;

lll. La disponibilidad en el mercado y el tiempo de entrega de los bienes;

IV. La necesidad y justificacion detalladas, en sus aspectos cuantitativo y cualitativo;

V. La existencia de una partida sefalada en el presupuesto y que se cuente con un saldo disponible;

VI. Los precios existentes en el mercado; y

VII. La oportunidad de compra, en relaciéon con los recursos financieros disponibles y la expectativa de los precios,
en su caso.

Los anteriores elementos, asi como los cuadros comparativos de las cotizaciones o propuestas presentadas por los
proveedores participantes, deben ser puestos en todo tiempo, a disposicion de los integrantes del Comité.

Articulo 22.- Los miembros del Comité no pueden realizar ningun tipo de gestién, negociacién o intercambio de
opiniones con los proveedores, exceptuando las comunicaciones que se establezcan de manera oficial por parte del
Comité o las atribuciones que correspondan a Direccion.

Los integrantes del Comité deben guardar reserva de la informacién que reciban respecto de los procedimientos de
adquisicion, en tanto estos se encuentran en tramite. Una vez concluidos los procesos, la informacion es publica, con
las excepciones que establece la reglamentacion de la materia.

Articulo 23.- En los procesos de adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y contratacion de servicios,
se debe de observar que al menos el 80% ochenta por ciento de estos se adquieran a proveedores locales, y de ese
porcentaje, al menos el 10% diez por ciento debera ser para empresas locales en consolidacion.

Si existen 2 dos 0 mas proposiciones que en cuanto a precio tengan una diferencia entre si que no sea superior al
2 % dos por ciento, el contrato debe adjudicarse de acuerdo con los siguientes criterios de preferencia, aplicados en
este orden:

I.  Alos proveedores del sector de las micro, pequefias y medianas empresas, asentadas o con domicilio en el
Municipio de Sayula;
II.  Alos proveedores del sector de las micro, pequenas y medianas empresas con el siguiente orden de preferencia:
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las asentadas o con domicilio en el Estado; las asentadas o con domicilio en México y las asentadas o con domicilio
en el extranjero;

lll.  Alos proveedores que presenten mejor grado de proteccion al medio ambiente; y

IV. Los proveedores que presenten innovaciones tecnolégicas.

En todo caso, se debera procurar atender las disposiciones legales en materia de competencia econdémica,
monopolios y practicas monopdlicas.

Articulo 24.- El Presidente Municipal tiene el derecho de veto cuando a su juicio, alguna adquisicién aprobada
afecte los intereses del municipio, para tal efecto, debe presentar por escrito al Comité, el fundamento que justifique
dicha decision.

En estos casos, no se podra volver a presentar para su aprobacién la cotizaciéon o propuesta respectiva en los
mismos términos.

CAPITULO Il
DIRECCION DE ADQUISICIONES

Articulo 25.- La Direccidn, es la unidad administrativa responsable de las adquisiciones, arrendamiento de bienes
muebles y la contratacion de los servicios de la administracion, la cual, tiene las siguientes atribuciones:

I.  Formular las bases y la convocatoria para llevar a cabo el arrendamiento, adquisicion y enajenacion de bienes
muebles e inmuebles, asi como la adquisicidon de servicios, para lo cual, podra coordinarse con las areas requirentes
respectivas;

II.  Publicar las bases y la convocatoria correspondientes;

[ll. Aprobar las adquisiciones de bienes, servicios o arrendamientos, cuyo monto de operacion no exceda lo
expresamente sefalado para tales fines en el presupuesto de egresos autorizado;

IV. Aprobar los formatos conforme a los cuales, se documentaran los pedidos o contratos de adquisicion, de
acuerdo a la determinacion de necesidades de las areas requirentes;

V. Intervenir en caso de considerarlo necesario, en todas las adquisiciones y enajenaciones de bienes muebles,
arrendamientos en general o contratacion para la recepcion de servicios con cargo al presupuesto de egresos del
Municipio de Sayula, con excepcion de aquellos relacionados con infraestructura y obra publica;

VI. Promover la mejora regulatoria, reduccion, agilizacién y transparencia de los procedimientos y tramites, en el
ambito de su competencia;

VII. Intervenir en caso de considerarlo necesario, conjuntamente con el area requirente en la recepcion de los
bienes solicitados, asi como en la verificacidon de sus especificaciones, calidad y cantidad, y en su caso, oponerse a su
recepcion;

VIII. Solicita del area requirente, las investigaciones de mercado necesarias para llevar a cabo la contratacion de
adquisiciones y prestacién de servicios;

IX. Fungir su titular, como secretario técnico, en las sesiones del Comité;
X.  Fungir como érgano operativo del Comité;

XIl. Atender y ejecutar las resoluciones que emita el Comité;
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XIl. Aplicar el Reglamento en coordinacién con el Comité, buscando lo mas conveniente para el municipio en cuanto
a precio, calidad, garantia, oportunidad, entrega, bajos costos de instalacion, mantenimiento y demas condiciones
inherentes al bien o servicio que se pretenda adquirir o arrendar;

XIIl. Dar a conocer en el mes de marzo de cada afio a las dependencias, los mecanismos de compra y entrega de
las adquisiciones, asi como optimizarlos y actualizarlos, con el fin de proporcionar un servicio acorde a los adelantos
técnicos del momento;

XIV. Elaborar un programa de compras a mas tardar en el mes de enero, sustentado en el programa anual de
adquisiciones de las dependencias, con el fin de llevar un control sobre su realizacion;

XV. Elaborar y presentar ante la Sindicatura, informes bimestrales sobre sus actividades, asi como un informe
anual al cierre de cada ejercicio y otro general, previo a la conclusion del periodo de la administracion; o en cualquier
momento que le fuera requerido por la Sindicatura, de todo acto que afecte el patrimonio municipal, derivado de los
procedimientos que regula el presente Reglamento;

XVI. Elaborar y distribuir a las dependencias, la informacién, asi como los formatos que se estimen necesarios,
para dar cumplimiento a todos aquellos actos relacionados con los programas y las operaciones a que se refiere este
reglamento;

XVII.Contar con un Padréon de Proveedores, asi como actualizarlo constantemente, a fin de su eficiencia y
operatividad;

XVIII. Aprobar prérrogas de contratos, en la adquisicion de bienes o servicios, que sean de su competencia, de
conformidad al presente Reglamento, o cuando asi le sea autorizado por la Sindicatura;

XIX. Promover entre la planta productiva de bienes y servicios del municipio, el registro y refrendo en el Padrén de
Proveedores;

XX. Apoyar a los proveedores para el adecuado tramite de los procedimientos que establece el presente
Reglamento, en especial cuando se trate de medios electrénicos;

XXI. Resolver la suspension o cancelacion del registro en el Padrén de algun proveedor; y
XXIll.Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

El titular de la Direccién, como responsable directo de ejercer las atribuciones mencionadas anteriormente, podra
delegar en el personal a su cargo, su ejecucion.

CAPIiTULO Il
AREAS REQUIRENTES

Articulo 26.- Las areas requirentes, tienen las siguientes atribuciones y obligaciones:

I.  Formular y remitir en el mes de enero de cada afo:

a) El Programa Anual de Adquisiciones con base en sus necesidades reales; y

b) Elinforme de rendicién de cuentas.

II.  Programar sus adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios en razon de sus necesidades reales,
en forma anual y con sujecion al presupuesto de egresos vigente en cada ejercicio fiscal, debiéndolo remitir a través

de la Direccién, al Organo de Gobierno que corresponda, para los efectos de su competencia, a mas tardar el dia 15
del mes de agosto del afio anterior al afio fiscal en que se aplique;
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lll. Llevar a cabo compras haciendo uso de sus respectivos fondos revolventes, observando para ello los montos
que para tal efecto se establezcan en el presupuesto de egresos, y demas normatividad aplicable;

IV. Tomar las medidas necesarias para el uso adecuado de los bienes adquiridos;

V. Presentar la solicitud de sus adquisiciones con base en sus programas y proyectos, de acuerdo al presupuesto
autorizado y cumpliendo los requisitos previstos en este Reglamento;

VI. Determinar las especificaciones de los bienes o servicios desde una perspectiva de requisitos técnicos minimos
y desempefio funcional, que permitan satisfacer las necesidades de contrataciéon previamente identificadas;

VII. Antes de optar por un producto en especifico, manifestar la inexistencia de productos alternativos que puedan
satisfacer las necesidades detectadas a un precio mas bajo, o en su caso, la inexistencia de estudios o consultorias
similares a las que se soliciten;

VIII. Otorgar al personal designado por Contraloria y por la Direccion, el libre acceso a sus lugares de trabajo, tales
como: Almacenes, oficinas, talleres, plantas e instalaciones; y entregar la informacion relacionada con el ejercicio de
sus atribuciones, a fin de que se verifique y evalie el cumplimiento de las normas aplicables en materia de conservacion
y uso de los bienes pertenecientes al patrimonio municipal; y

IX. Observar las recomendaciones que haga la Direccién, para mejorar los sistemas y procedimientos de
adquisiciones, arrendamientos y contrataciones de servicios;

X. Tomar las medidas necesarias para el resguardo, proteccion y custodia de los bienes existentes, tanto en
términos fisicos como juridicos y mantener actualizado su control e inventarios;

En las adquisiciones cuya vigencia rebase un ejercicio presupuestal, deben determinar en el Programa Anual, el
presupuesto total como el relativo a los ejercicios de que se trate.

Llevar a cabo, previo a sus solicitudes de compra, una investigaciéon de mercado, en la que deberan proporcionar,
al menos, la siguiente informacion:

I.  La verificacion de la existencia de los bienes, arrendamientos o servicios y de los proveedores a nivel local,
nacional o internacional;

II. Laidentificaciéon de bienes y servicios sustituibles;

lll. La identificacion de procesos alternativos, tales como la renta u otros; y

IV. El precio maximo de referencia basado en la informacién que se obtenga en el propio ente publico, o en su
caso, de organismos publicos o privados, de fabricantes de bienes o prestadores del servicio, 0 una combinacion de
dichas fuentes. La investigacién de mercado puede basarse en informacion local, nacional o internacional. Deberan

considerarse al menos tres cotizaciones.

La investigacion de mercado debera llevarse a cabo, con tiempo suficiente para que la Convocante, analice la
informacion pertinente.

La metodologia para la investigacion de mercado debera contemplar, al menos, los siguientes elementos:
I.  Las especificaciones de los bienes o servicios a contratar desde una éptica de requisitos técnicos minimos,
sus diferentes presentaciones, vida util, canales de distribucién y comercializacién. En su caso, obtener informacion

sobre los bienes o servicios complementarios que puedan requerirse, a fin de evaluar la conveniencia de adquirirlos en
conjunto o por separado;
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. Deben considerarse todos los bienes y servicios que cumplan con los requisitos técnicos minimos para
satisfacer las necesidades de contratacion identificadas, asi como alternativas técnicas y comerciales viables para los
mismos;

lll. Identificar el nimero de los potenciales proveedores, su origen (local, nacional o internacional), solvencia
y capacidades técnicas tales como volumen de produccion y ventas, redes de distribucion, tiempos de entrega,
experiencia, especializacion y desempeno, y solvencia financiera; y

IV. En su caso, solicitar cotizaciones, o realizar estimaciones propias con base en cantidades requeridas e
informacion disponible de costos, considerar precios pactados en contratos anteriores, precios publicados por
los proveedores o precios histéricos, diferentes presentaciones de los productos, condiciones de entrega, pago y
financiamiento, y descuentos por volumen.

La elaboracién de la investigacion de mercado se entendera como parte de la solicitud formal de la adquisiciéon o
contratacion correspondiente.

CAPIiTULO IV
TESORERIA

Articulo 27.- La Tesoreria Municipal, como encargada del pago a proveedores y aplicacion efectiva de los recursos
del municipio, en la formulacion de los presupuestos de los ejercicios subsecuentes, debe considerar los costos que en
su momento se encuentren vigentes, dando prioridad a las obligaciones contraidas en ejercicios anteriores, siempre y
cuando estén aprobadas por el Ayuntamiento.

TiTULO TERCERO

CAPITULO UNICO
TESTIGOS SOCIALES

Articulo 28.- En las bases relativas a los procedimientos de Licitaciéon Publica se debe prever la participacion de
testigos sociales, con la cual se garantizara que su desarrollo se lleve a cabo de conformidad con la normatividad
aplicable; asi como para favorecer la practica de denuncias de faltas administrativas, de ser el caso.

Los testigos sociales participaran en las adjudicaciones directas que determine la Contraloria, atendiendo al impacto
que la contratacién tenga en los programas sustantivos del Municipio de Sayula.

La Contraloria, tendra a su cargo el Padrén publico de testigos sociales, quienes participaran en todas las etapas
de los procedimientos de Licitacion Publica y de las adjudicaciones directas que se determinen, con voz, y emitiran un
testimonio final que incluird sus observaciones y en su caso recomendaciones, en la pagina electrénica del Municipio
de Sayula, integrandose al expediente respectivo.

La Direccién, propondra a la Sindicatura, a aquellas personas que considere con el perfil necesario para fungir
como Testigo Social, para que ésta, a su vez, dé parte a la Contraloria, a efecto de que otorgue el registro respectivo
y despliegue sus facultades.

Articulo 29.- La Contraloria es el area responsable de emitir los lineamientos que normen la seleccién, permanencia
y la conclusién del servicio proporcionado por los particulares, como testigos sociales.

La Contraloria acreditara como testigos sociales a aquéllas personas fisicas o juridicas que cumplan con los
siguientes requisitos:

I.  Ser ciudadano mexicano en ejercicio de sus derechos o extranjero cuya
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condicién migratoria permita la funcién a desarrollar;

II.  Cuando se trate de una organizacién no gubernamental, acreditar que se encuentra constituida conforme a las
disposiciones legales aplicables y que no persigue fines de lucro;

llI.  No haber sido sentenciado con pena privativa de libertad;

IV. No ser servidor publico en activo en México o en el extranjero. Asimismo, no haber sido servidor publico federal,
estatal o municipal, durante al menos un afio previo a la fecha en que se presente su solicitud para ser acreditado;

V. No haber sido sancionado como servidor publico o por autoridad competente en el extranjero;

VI. Presentar curriculum en el que se acrediten los grados académicos, la experiencia laboral y, en su caso
docente, asi como los reconocimientos que haya recibido a nivel académico y profesional;

VII. Presentar manifestacion escrita bajo protesta de decir verdad que se abstendra de participar en contrataciones
en las que pudiese existir conflicto de intereses, ya sea porque los licitantes o los servidores publicos que intervienen
en las mismas tienen vinculacion académica, de negocios o familiar.

Articulo 30.- La Contraloria sera la Unica competente para otorgar el registro de Testigo Social, y debera difundir
en la pagina de Internet del municipio el nombre de quienes hayan obtenido el registro correspondiente para fungir
como tales.

El registro otorgado, tendra una vigencia minima de 1 un afo, prorrogable hasta por un periodo igual al otorgado.

Los presupuestos de egresos especificaran anualmente los criterios y montos de la contraprestacién al Testigo
Social en funcién de la importancia y del presupuesto asignado a la contratacion.

Articulo 31.- Los testigos sociales tendran las funciones siguientes:

I.  Proponer al municipio y a la Contraloria mejoras para fortalecer la transparencia, imparcialidad y las
disposiciones legales en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios;

II. Dar seguimiento a las recomendaciones derivadas de su participacion en las contrataciones, y

[ll.  Emitiral final de su participacion, el testimonio correspondiente, del cual, entregaran un ejemplar a la Contraloria.
Dicho testimonio debera ser publicado dentro de los 10 diez dias naturales siguientes a su participacion en la pagina
de Internet que se implemente para tal efecto.

En caso de que el Testigo Social detecte irregularidades en los procedimientos de contratacion en los que
participe, debera remitir su testimonio a la autoridad competente para los efectos de la investigacion administrativa
correspondiente.

Articulo 32.- La Contraloria emitira los lineamientos que especificaran los montos de la contraprestacion al Testigo
Social en funcién de la importancia y del presupuesto asignado a la contratacion, los cuales, se determinaran, entre las
15y las 16 Unidades de Medida y Actualizacion, UMA.

TiTULO CUARTO

CAPITULO UNICO
PADRON DE PROVEEDORES

Articulo 33.- La Direccién, es la Dependencia responsable de integrar y operar el Padron de Proveedores del
Municipio de Sayula, el cual esta formado por las personas fisicas y juridicas que se registren, con la finalidad de
proveer los bienes o servicios que requiera el municipio.
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Este registro sera publico y se regira por las normas de la Ley y de este Reglamento.

El registro tendra unicamente efectos declarativos respecto de la inscripcién de proveedores, sin que dé lugar a
efectos constitutivos de derechos u obligaciones.

Articulo 34.- Los aspirantes a formar parte del Padron deben presentar una solicitud la Direccién, que debe contener
los siguientes requisitos:

I.  Para personas fisicas:

a) Presentar la solicitud correspondiente debidamente elaborada;

b) Presentar copia simple de la constancia de situacion fiscal, no mayor a 30 treinta dias, cuya actividad sea afin
a lo que se esté ofreciendo al municipio y en la que se adviertan los mismos.

c) Acuse de recibo de la declaracion del ejercicio de impuestos federales, ISR anual;

d) Opinién del cumplimiento de obligaciones fiscales ante el Servicio de Administracion Tributaria, SAT, en sentido
positivo no mayor a 30 treinta dias;

e) Aviso de registro patronal de personas fisicas en el régimen obligatorio de seguridad social;

f)  Opinion del cumplimiento de obligaciones fiscales en materia de seguridad social en sentido positivo no mayor
a 30 treinta dias, o en su caso, los contratos de personal por honorarios;

g) Recibo oficial de pago del impuesto sobre ndmina en el estado no mayor a 30 treinta dias

h) Acta de nacimiento original;

i)  Presentar copia de identificacion oficial;

j)  Proporcionar catalogos de bienes o servicios, segun sea el caso; y

k) Anexar, en caso de que el bien que comercialice o el servicio que ofrezca lo requiera, copia de la licencia
sanitaria.

II. Para personas juridicas:

a) Presentar la solicitud correspondiente debidamente elaborada;

b) Presentar copia de la constancia de situacion fiscal no mayor a 30 treinta dias, cuyos bienes y servicios sean
afines a los que se estén ofreciendo al municipio y en la que se adviertan los mismos.

c) Acuse de recibo de la declaracion del ejercicio de impuestos federales, ISR anual;

d) Opinién del cumplimiento de obligaciones fiscales ante el Sistema de Administracién Tributaria, SAT, en sentido
positivo, no mayor a 30 treinta dias;

e) Aviso de registro patronal de personas morales en el régimen obligatorio de seguridad social;

f)  Opinidon del cumplimiento de obligaciones fiscales en materia de seguridad social en sentido positivo no mayor
a 30 treinta dias, o en su caso, los contratos de personal por honorarios;

g) Recibo oficial de pago del impuesto sobre ndmina en el estado no mayor a 30 treinta dias;

h) Presentar copia certificada del acta constitutiva, asi como de sus modificaciones y otorgamiento de poderes
junto con la boleta registral o constancia que acredite su inscripcion ante el Registro Publico correspondiente;

i)  Presentar copia simple de identificacion oficial del Representante Legal;

j)  Proporcionar catalogos de bienes o servicios, segun sea el caso; y

k) Anexar, en caso de que el bien que comercialice o el servicio que ofrezca lo requiera, copia de la licencia
sanitaria.

Los proveedores foraneos, deben presentar adicionalmente los siguientes documentos:

I.  Incorporacién a la camara que corresponda de acuerdo a su actividad, del afio en curso; y
II.  En caso de servicios profesionales, documentos que acrediten la especialidad;

La solicitud debe contener, de manera enunciativa pero no limitativa, lo siguiente:

I.  La manifestacion, bajo protesta de decir verdad, de que los datos proporcionados por el aspirante a proveedor,
son ciertos;
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II. La autorizacién por parte del aspirante a proveedor, para que el personal de la Direccion, se apersone, para
efectos de investigacion, validacion, comprobacion o cualquier clase de corroboracion de informacion que pueda
obtenerse, en la instalaciones y sucursales en que desarrolla sus actividades comerciales o de negocios, lo que podra
ser realizado de manera sorpresiva sin necesidad de notificacion o justificacion previa;

lll. Elcompromiso, por parte del aspirante a proveedor, de obligarse a mostrar y obsequiar copias, permitir toma de
apuntes o de imagenes por cualquier artefacto, de todo documento que sea requerido durante la visita de verificacion
que al efecto se lleve a cabo, de ser necesario, a criterio de la Direccion, por su personal, la cual, tendra por objeto, la
verificacion de la existencia fisica del espacio de labores y del domicilio manifestado; del giro comercial anunciado a
la Direccidn; de las condiciones fisicas con las que se justifique, que puede ser abastecido al Ayuntamiento de Sayula,
los servicios o bienes que se ofrecen, a criterio de la misma Direccién, en donde se podran tener en cuenta factores
como: Instrumentos de trabajo; espacio de almacenaje; volumenes de produccién; maquinaria; capital humano; titulos
y documentos que acrediten conocimientos y experiencia; entre muchos otros;

IV. Presentar los documentos que en la misma se mencionen; y

V. Aceptar que la visita de verificacion a que se refiere este apartado, se sujetara a la Seccién Segunda, Titulo
Primero, Capitulo VI, de la Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco y sus Municipios, asi como
aquellas que resulten aplicables de la misma legislacion y otras concurrentes.

Para el tramite de refrendo del registro en el Padroén, los proveedores, a mas tardar, el 31 de mayo del afio calendario
siguiente al vencimiento del registro, deben presentar ante Direccion, lo siguiente:

I.  La solicitud correspondiente; y

II.  Losdocumentos mencionados en los incisos b), ¢), d), f) y g) de las fracciones | y Il, respectivamente, del parrafo
primero del presente articulo, asi como aquellos relativos a su acta constitutiva, socios, apoderados, administradores,
domicilio, denominacion o razén social; o en su defecto, informar, bajo protesta de decir verdad, que no se han
presentado cambios en dichos rubros. Omitir dicha actualizacion en la informacion de refrendo sera causa de baja del
registro y de la no renovacion del mismo por un afno.

Los aspirantes a proveedor que hayan estado inactivos, deben presentar todos sus documentos, como si se tratara
de nuevo registro.

Articulo 35.- La Direccion debe resolver la solicitud de inscripcion dentro de los 5 cinco dias habiles siguientes de
presentada la misma, comunicando al aspirante, si se le otorga o no, la cédula de registro correspondiente.

Si la solicitud resultare confusa o incompleta, o no reuniera los requisitos del presente Reglamento, la Direccion,
hara del conocimiento del solicitante, la informacién o requisitos faltantes, incompletos o confusos, para que en un
término de 5 cinco dias habiles, a partir de su notificacion, los aclare o complete. Si transcurrido el término, el solicitante
no subsana sus omisiones, su solicitud se tendra por no presentada.

La falta del refrendo causara baja del Padron de Proveedores.

Articulo 36.- El Padron de Proveedores debe estar clasificado de acuerdo con la especialidad de los proveedores
en el registro, en donde se podra tomar en cuenta, ademas:

I. La actividad;

II.  Los datos generales;

[ll. El historial en materia de contrataciones y su cumplimiento; y

IV. Las sanciones que se hubieren impuesto, siempre que hayan causado estado.

La Direccién, debe mandar publicar en la pagina de Internet del Gobierno Municipal, cada principio de mes, el
Padrén de Proveedores actualizado, asi como las suspensiones o cancelaciones que se hayan efectuado, atendiendo,
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para los efectos de esta publicacion, a lo dispuesto en el reglamento municipal en materia de acceso a la informacion.

La informacién relativa al Padron de Proveedores puede ser proporcionada al Poder Ejecutivo del Estado, asi
como a los municipios que integran el Area Metropolitana de Sayula, exclusivamente para fines analogos a los que
contempla el presente Reglamento y previa autorizacion de los proveedores correspondientes.

TiTULO QUINTO
ADQUISICIONES

CAPITULO |
PROCEDIMIENTO

Articulo 37.- El procedimiento de adquisicion iniciara con la requisicion que las areas requirentes elaboren ante la
Direccién y concluye con el pago correspondiente realizado por Tesoreria Municipal.

La Direccion es responsable de integrar un expediente por cada acto o contrato que se lleve a cabo, y debe
contener, al menos, los siguientes elementos:

I.  La solicitud o solicitudes que versen sobre un mismo tipo de bien o servicio a contratar;
II.  El nimero de expediente y fecha de presentacién de la o las solicitudes;

[ll. La publicacion de la convocatoria o invitacion;

IV. Las cotizaciones o propuestas presentadas;

V. Elacta de la junta de aclaraciones, cuando esta haya sido de manera presencial;

VI. El acta de apertura de las propuestas, cuando proceda;

VII. Los cuadros comparativos de las cotizaciones presentadas por los participantes;

VIII. El fallo del Comité, en la parte conducente; y

IX. La orden de compra o el contrato respectivo.

Articulo 38.- La solicitud, misma que se realiza mediante escrito formal presentado ante la Direccion, debe contener,
al menos, los siguientes requisitos:

I.  Ladenominacion, de conformidad con la reglamentacion aplicable, del area requirente;

II. La descripciéon detallada, cantidad y unidad de medida de cada uno de los bienes o servicios solicitados,
indicando en su caso, de manera particular la marca, y los requerimientos de caracter técnico y demas circunstancias
pertinentes;

[ll. El precio aproximado del bien o servicio;

IV. Lafecha en la que se requiere sean suministrados los bienes o servicios;

V. La calidad requerida;

VI. Lafirmay nombre del titular del area requirente; y

VII. Laleyenda de que “la solicitud se ajusta al programa anual de adquisiciones”, o en caso contrario, los motivos
y circunstancias que justifiquen y soporten su variacion mediante oficio, acompafiado de autorizaciéon de ejercicio
presupuestal avalado por la Tesoreria Municipal.

Articulo 39.- Las areas requirentes deben observar todos los requisitos que establece el presente Reglamento, asi
como asegurar que sus solicitudes se apeguen a los principios de austeridad, disciplina presupuestal, racionalidad,
proporcionalidad, equidad, certeza, motivacion, legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, austeridad,
transparencia, control y rendiciéon de cuentas.

En las solicitudes, las areas requirentes deberan adjuntar la investigacién de mercado que hayan practicado,
ademas de una manifestacion en el sentido de que no existen bienes o servicios con caracteristicas similares a los
solicitados, que pudieran sustituirlos a un costo menor. Tratdndose de consultorias, proyectos o estudios, deberan
manifestar que no existen trabajos similares, por lo que es necesaria la contratacién en los términos planteados.
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Articulo 40.- La Direccidén debe seleccionar la modalidad de la adquisicion aplicable dentro de los 5 cinco dias
habiles posteriores a la presentacién de la misma segun lo establecido en el presente Reglamento, asi como determinar
si se trata de una adquisicién a desahogarse con concurrencia o no del Comité.

Articulo 41.- Las areas requirentes se abstendran de iniciar cualquier procedimiento para adquisiciones o prestacion
de servicios, si no hubiere saldo disponible en su correspondiente presupuesto. En su caso, deberan contar con el
documento que avale la suficiencia presupuestal requerida mediante la solicitud de compra o aprovisionamiento que
al efecto se envie.

A las solicitudes que rebasen los limites econdmicos establecidos en el presupuesto del area requirente, no se les
da tramite ni se hacen del conocimiento del Comité, salvo que se trate de adquisiciones urgentes. Es responsabilidad
del titular del area requirente el prever, verificar, evaluar y comprobar que existan recursos para llevar a cabo la
solicitud de adquisicion.

La Tesoreria Municipal debe asegurar que la informacion relativa a las partidas presupuestales de las dependencias
a que se refiere este articulo se actualice diariamente.

Articulo 42.- Las adquisiciones, arrendamientos y contratacién de servicios, se adjudicaran mediante convocatoria
publica, y por regla general, por Licitacion Publica.

De forma excepcional, se podran realizar adjudicaciones de forma directa, cuando:

I.  Se considere estar en situacion de proveedor Unico, que sucedera, cuando se haya declarado desierta una o
varias partidas en dos o mas ocasiones y no existan bienes o servicios alternativos o sustitutos técnicamente razonables;
se trate de bienes o servicios especializados, o bien, que en el mercado solo exista un posible oferente; que se trate
de una persona que posee la titularidad o la licencia exclusiva de patentes otorgada por la autoridad competente en
México, asi como aquellos con derechos protegidos de propiedad intelectual, previa justificacion por parte de quien lo
solicite; que se trate de bienes y servicios artisticos y culturales; y finalmente, que se trate de aquellos prestados por
dependencias o entidades publicas de cualquier nivel de gobierno;

Il. Se trate de adquisiciones de bienes perecederos, granos y productos alimenticios, basicos o semiprocesados,
que produzcan o fabriquen directamente los productores;

lll. Se realicen con fines de seguridad publica, cuando se comprometa la confidencialidad o alguna cuestion
estratégica de seguridad interior del Estado, en los términos de las leyes de la materia;

IV. Derivado de caso fortuito o fuerza mayor, no sea posible obtener bienes o servicios mediante el procedimiento
de convocatoria publica en el tiempo requerido para atender la eventualidad de que se trate, como casos de urgencia
motivados por accidentes, eventos meteoroldgicos, contingencias sanitarias 0 acontecimientos inesperados, en cuyo
caso, las cantidades o conceptos deberan limitarse a lo estrictamente necesario para afrontarla, debiendo informar al
Comité para su posterior validacion;

V. Existan necesidades apremiantes, imprevistas o extremas;

VI. Se requiera la realizacién de adquisiciones para el mantenimiento de infraestructura y servicios durante los
cambios de administracion publica municipal de Sayula.

VII. Se trate de adquisiciones de bienes provenientes de personas que, sin ser proveedores habituales, ofrezcan
bienes en condiciones favorables respecto a su precio de mercado, en razén de encontrarse en estado de liquidaciéon
o disolucion, o bien, bajo intervencion judicial; y

VIIl. Se trate de bienes producidos por la Industria Jalisciense de Rehabilitacién Social.

El monto para adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios, sera el que resulte de la suma de los
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capitulos de Materiales y Suministros, Servicios Generales y Bienes Muebles e Inmuebles del presupuesto de egresos
correspondiente.

La suma de las operaciones que se realicen por el supuesto de adjudicacion directa no podra exceder del 15%
quince por ciento del monto al que se refiere el parrafo anterior.

CAPITULOII
LICITACION PUBLICA

Articulo 43.- Las licitaciones publicas, pueden ser:

I.  Municipales, cuando Unicamente puedan participar proveedores domiciliados en el de Sayula;

II. Locales, cuando Unicamente puedan participar proveedores domiciliados en el Estado, entendiendo por ellos,
a los proveedores establecidos o que en su defecto provean de insumos de origen local o que cuenten con el mayor
porcentaje de contenido de integracion local;

lll. Nacionales, cuando puedan participar proveedores de cualquier parte de la Republica Mexicana, entendiendo
por ellos a los proveedores constituidos o establecidos en el interior de la republica que provean de insumos de origen
nacional que cuenten por lo menos con el cincuenta por ciento de integracion local; e

IV. Internacionales, cuando puedan participar proveedores locales, nacionales y del extranjero.

Se realizaran licitaciones publicas de caracter internacional cuando previa consulta al Padrén, no exista oferta de
proveedores nacionales respecto a bienes o servicios en cantidad o calidad requeridas, o sea conveniente en términos
de precios, de acuerdo con la investigacion de mercado correspondiente.

Articulo 44.- Las Bases de Licitacion pueden ser adquiridas por los licitantes, siempre y cuando asi lo determine el
Comité; el costo de éstas se debe consignar ante la Tesoreria Municipal.

En caso de cancelacion de procedimiento, la Direccién debera gestionar con la Tesoreria, el reembolso del pago
correspondiente.

Articulo 45.- La Convocante debera establecer los mismos requisitos y condiciones para todos los interesados,
otorgando igual acceso a la informacion relacionada con el procedimiento de licitacion de que se trate, a fin de evitar
favorecer a algun participante. Toda persona que satisfaga los requisitos de las bases, tendra derecho a presentar su
propuesta.

Cuando se realicen operaciones a través de Licitacion Publica, la Direccion, en coordinacion con el area requirente,
formulara las bases respectivas, mismas que deberan contener, al menos, lo siguiente:

I.  Ladenominacion del area requirente;

II.  El numero de licitacion;

lll. El caracter de la licitacién y el idioma o idiomas, ademas del espafiol, en que podran presentarse las
proposiciones, asi como los anexos técnicos y folletos en el o los idiomas que se determinen;

IV. Ladescripcion completa y detallada, cantidad y unidad de medida, de cada uno de los bienes o servicios objeto
de la licitacion, indicando en su caso, de manera particular, la marca y los requerimientos de caracter técnico y demas
circunstancias pertinentes, para determinar el objeto y alcance de la contratacion;

V. Elorigen de los recursos, ya sea federal, estatal o municipal, o en su caso, el programa del que deviene;

VI. Los requisitos que deberan cumplir los interesados en participar en la licitacion, los cuales no deberan limitar
la libre participacion, concurrencia y competencia econdémica;

VII. La realizacion de etapas, particularmente, la fecha, hora y lugar de celebracion de la primera junta de
aclaraciones, del acto de presentacion y apertura de proposiciones y de aquella en la que se dara a conocer el fallo;

VIII. La puntualidad de los actos que conformen las etapas del procedimiento;

IX. ElI compromiso del ofertante, cuando el caso lo requiera, de brindar la capacitacion y asesoria técnica en el
manejo de los bienes o servicios;
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X. Las condiciones de pago;

Xl. La garantia requerida;

XIl. Los documentos que deben contener las propuestas técnica y econémica;

XIll. Las obligaciones de los licitantes;

XIV. El sehalamiento de que para intervenir en el acto de presentacion y apertura de proposiciones, bastara que los
licitantes presenten un escrito en el que su firmante manifieste, bajo protesta de decir verdad, que cuenta con facultades
suficientes para comprometerse por si o por su representada, sin que resulte necesario acreditar su personalidad
juridica;

XV. La forma en que los licitantes deberan acreditar su existencia legal y personalidad juridica, para efectos de la
suscripcion de las proposiciones, y, en su caso, firma del contrato;

XVI. La indicacion de que el participante debera proporcionar una direccién de correo electrénico;

XVIl.Precisar que sera requisito el que los licitantes entreguen junto con el sobre cerrado donde se contengan sus
proposiciones, una declaracién escrita, bajo protesta de decir verdad, de no encontrarse en alguno de los supuestos
que impida ser adjudicado o contratado, de acuerdo al presente Reglamento;

XVIII. Precisar que sera requisito el que los licitantes presenten una declaracion de integridad y no colusién, en la
que manifiesten, bajo protesta de decir verdad, que por si mismos o a través de interpdsita persona, se abstendran
de adoptar conductas, para que los servidores publicos del ente publico, induzcan o alteren las evaluaciones de las
proposiciones, el resultado del procedimiento, u otros aspectos que otorguen condiciones mas ventajosas con relaciéon
a los demas participantes, asi como la celebracion de acuerdos colusorios;

XIX. La indicacion respecto a si la contratacion abarcara uno o mas ejercicios fiscales, si sera contrato abierto, y en
su caso, la justificaciéon para no aceptar proposiciones conjuntas;

XX. La indicacién de si la totalidad de los bienes o servicios objeto de la licitacion, o bien, de cada partida o
concepto de los mismos, seran adjudicados a un solo licitante, o si la adjudicacidon se hara mediante el procedimiento
de abastecimiento simultaneo, en cuyo caso debera precisarse el nimero de fuentes de abastecimiento requeridas,
los porcentajes que se asignaran a cada una y el porcentaje diferencial en precio que se considerara;

XXI. Los criterios especificos que se utilizaran para la evaluacion de las proposiciones y adjudicacién de los
contratos, debiéndose utilizar preferentemente los criterios de puntos y porcentajes, o el de costo beneficio;

XXII.El domicilio de las oficinas de la Contraloria;

XXIII. El sehalamiento de las causas expresas de desechamiento, que afecten directamente la solvencia de las
proposiciones, entre las que se incluira la comprobacién de que algun participante ha acordado con otro u otros elevar
el costo de los trabajos, o cualquier otro acuerdo que tenga como fin obtener una ventaja sobre los demas;

XXIV. Las causas de suspension, cancelacion y declaracion de desierta la licitacion;

XXV. Las prevenciones en caso de defectos o vicios ocultos;

XXVI. Las facultades del Comité; y

XXVII. El plazo para la celebracion del contrato respectivo, plazos y requisitos para entrega de garantias, asi como
condiciones para otorgar anticipos.

Salvo disposicion en contrario, se podra desechar una propuesta, o determinadas partidas de ésta, cuando de la
evaluacioén de la misma, el participante correspondiente haya omitido cualquier requisito solicitado en la convocatoria.

Los requisitos y reglas de participacion que se establezcan en la convocatoria y las bases de los procedimientos de
contratacion, deberan ser los estrictamente necesarios para cumplir con su objeto, sin incluir elementos que pudieran
resultar injustificados, discriminatorios o que favorezcan a determinados participantes.

Debera evitarse exigir requisitos para comprobar la experiencia y la capacidad técnica, financiera y de ejecucion de
los participantes que sean desproporcionados, atendiendo a las caracteristicas del bien o servicio a contratar.
En ninguin caso se deberan establecer requisitos o condiciones imposibles de cumplir.

Siempre que ello no tenga por objeto limitar el nimero de licitantes, se podran modificar aspectos establecidos en
la convocatoria, a mas tardar el 6 sexto dia natural previo al acto de presentacion y apertura de proposiciones, y en
ningun caso podran consistir en la sustitucion de los bienes o servicios convocados originalmente, adicion de otros de
distintos rubros o en variacion significativa de sus caracteristicas. Cualquier modificacion a la convocatoria, incluyendo
las que resulten de la o las juntas de aclaraciones, formara parte de la convocatoria y debera ser considerada por los
licitantes en la elaboracién de su proposicion.
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Las modificaciones que se mencionan en el parrafo anterior, en ningin caso podran consistir en la sustitucién de
los bienes o servicios convocados originalmente, adicidn de otros de distintos rubros o en variacioén significativa de sus
caracteristicas.

Cualquier modificacion a la convocatoria de lalicitacidn, incluyendo las que resulten de la o las juntas de aclaraciones,
formara parte de la convocatoria y debera ser considerada por los licitantes en la elaboracion de su proposicion.

Articulo 46.- En las licitaciones publicas se podra utilizar la modalidad de ofertas subsecuentes de descuentos
para la adquisicion de bienes muebles o servicios, salvo que el mercado de que se trate no cuente con condiciones de
competencia, el volumen de la demanda no genere economias de escala, o la descripcion y caracteristicas técnicas no
puedan ser objetivamente definidas o hacerse comparables mediante formulas de ajuste claras.

Al concluir la celebracion del acto de presentacion de propuestas se debe realizar la evaluacién cualitativa de las
ofertas conforme a los lineamientos que expida el Comité. Posteriormente, los licitantes cuyas propuestas técnicas
no hayan sido desechadas pueden presentar sus ofertas econdmicas correspondientes, bajo la figura de ofertas
subsecuentes de descuentos.

De ser el caso, en la convocatoria debera establecerse que la apertura econémica se llevara a cabo mediante el
mecanismo de ofertas subsecuentes de descuentos, por lo que deberan justificar el uso de dicha modalidad y constatar
que existe competitividad suficiente de conformidad con la investigacion de mercado correspondiente.

Una vez que se haya realizado a evaluacion de las propuestas, se procedera a informar a los postores el momento
en que dara inicio la etapa de ofertas subsecuentes de descuentos.

Tratandose de licitaciones publicas en las que participen de manera individual, micro, pequefas y medianas
empresas locales, no se aplicara la modalidad de ofertas subsecuentes de descuentos.

Articulo 47.- El proceso de desahogo del procedimiento de licitacién, se llevara a cabo conforme a
lo siguiente:

I.  La Direccion recibe la requisicion de bienes o servicios del area requirente, bajo los requisitos establecidos en
la normatividad aplicable;

II. La Direccion, en coordinacion con el area requirente respectiva, formula las bases y anexos que regiran la
licitacion en cuestion;

lll. La Direccion debe publicar la convocatoria dentro de los diez dias habiles siguientes a la presentacién de la
solicitud, haciendo publica junto con ella, las bases formuladas, o bien, el formato de compra de las mismas;

IV. Laconvocatoria se publica en la pagina de Internet del Gobierno Municipal de Sayula, y se remite via electronica
a los proveedores registrados en el Padrén y a los Vocales del Comité, en formato descargable, para su difusion entre
sus pares, debiéndose poner a disposicion de los mismos, una version impresa de ella;

V. La Direccion desahoga, en el lugar, la hora, y en la fecha sefalada en las bases, la junta o las juntas de
aclaraciones pertinentes;

VI. Los proveedores deben presentar sus cotizaciones a la Direccion por escrito, o bien, cuando sea el caso, sus
proposiciones, de acuerdo a lo establecido en las bases formuladas, conforme a este Reglamento y en la Ley;

VII. Los ofertantes que no estén registrados en el Padron de Proveedores, deben presentar la documentacion
respectiva, a fin de que reciban el registro correspondiente, hasta la fecha estipulada en las Bases de Licitacion como
limite;

VIII. La Direccion evalla los cuadros comparativos de las cotizaciones presentadas cuando sea el caso;

IX. ElI Comité evalla los expedientes eligiendo aquella cotizacién o proposicidon que ofrezca mejores condiciones,
de acuerdo a los criterios de evaluacién de las bases y emite el fallo correspondiente, mismo que es notificado por la
Direccién a los licitantes;

X. El Comité, al realizar el analisis a que se refiere la fraccidon anterior, a su juicio, puede declarar desierto el
procedimiento, cuando las ofertas no cumplan con las mejores condiciones de acuerdo a los criterios de evaluacion de
las bases. Mientras exista una propuesta que cumpla con lo establecido en bases, no se podra declarar desierto un
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procedimiento;

XI. ElI Comité, previa justificacion, puede adjudicar entre 2 dos 0 mas proveedores, la partida de un bien o servicio;

XIl. Los integrantes del Comité deben firmar el o los cuadros comparativos de las cotizaciones presentadas en el
que se determine el ofertante u ofertantes ganadores;

XIIl. El Comité debe levantar acta circunstanciada de todo lo actuado, firmandola las personas que hayan intervenido
en la sesion respectiva;

XIV. Los integrantes del Comité que asistieron a la sesion correspondiente, deben firmar el fallo y el acta en el que
se determine al ofertante ganador;

XV. La Direccion, una vez seleccionado al ofertante ganador, hace publico el fallo, de acuerdo a las bases, a este
Reglamento y a la Ley, y gira la orden de compra o de celebracion de contrato respectivo, sobre lo autorizado;

XVI. El ofertante ganador, de acuerdo a lo establecido en la convocatoria, luego de notificado el fallo respectivo,
debe recoger la orden de compra o contrato correspondiente. Si no lo hace oportunamente, se cancela la orden de
compra o contrato y se da aviso al Comité y a la Contraloria, cuando éste deba conocer del asunto, con la finalidad
de que el pedido, por Comité o por Direccion, segun sea el caso, pueda adjudicarsele a quien haya presentado la
mejor propuesta que cumpla con los requisitos de las bases, después de la del adjudicado incumplido. Lo anterior,
podra realizarse, sin necesidad de un nuevo procedimiento, si la diferencia en precio con respecto a la proposicion
inicialmente adjudicada no sea superior a un margen del 10 % diez por ciento. En caso de que hubiera mas de un
participante que se encuentren dentro de ese margen, se les convocara a una nueva sesion en donde podran mejorar
su oferta econdmica y se adjudicara a quien presente la de menor precio;

XVII. La copia de la orden de compra o de contrato debe ser recogida por el area requirente, la cual es responsable
de revisar al momento de su entrega que el bien o servicio, cumpla con las condiciones consignadas en la orden de
compra o en el contrato para poder recibirlo, debiéndolo rechazar en caso contrario;

XVIII. El area requirente debe notificar a Direccidn, las condiciones y la fecha de recepcion del bien o servicio;

y
XIX. La Tesoreria Municipal efectua el pago correspondiente.

Los documentos sefalados en la fraccion IX del parrafo anterior, se entregan a los miembros del Comité, cuando
menos, 48 cuarenta y ocho horas antes de la sesién en la que van a ser discutidos en sesion ordinaria, o veinticuatro
horas antes de la sesion, tratdndose de sesion extraordinaria.

Articulo 48.- Se debe efectuar, al menos, una junta aclaratoria, antes de la conclusion del plazo para la entrega
de proposiciones, previsto en la convocatoria, con los ofertantes interesados en participar, debiendo estar presente,
ademas, un representante del area requirente, un representante del Comité y un representante de la Contraloria. La
asistencia a las juntas aclaratorias no es obligatoria, pero los acuerdos tomados en ellas surten efectos para todos los
participantes.}

Dicha junta, tiene como objetivo, aclarar las bases del procedimiento, ante cualquier duda de los participantes.

Cuando se trate de bases con costo, solamente podran asistir aquellos que las hubiesen pagado, lo que se
comprobara con el recibo correspondiente emitido por la Tesoreria Municipal.

La Convocante debe de hacer constar mediante un acta, la lista de asistentes, asi como las dudas expuestas en
dicha junta, la cual, formara parte del expediente correspondiente.

En ninguin caso, en la junta, se podra sustituir los bienes o servicios solicitados originalmente o en variacion esencial
de sus caracteristicas, ni modificar las bases.

Para la junta de aclaraciones se considerara lo siguiente:
I.  El acto sera presidido por el servidor publico designado mediante oficio por el titular de la Direccién, quien
debera ser asistido por un representante del area requirente, a fin de que se resuelvan en forma clara y precisa, las

dudas y planteamientos de los participantes, relacionados con los aspectos contenidos en la convocatoria;

II. Las personas que pretendan solicitar aclaraciones a los aspectos contenidos en la convocatoria, deberan
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presentar un escrito, en el que expresen su interés en participar en el procedimiento de adquisicién, por si o en
representacion de un tercero, manifestando en todos los casos los datos generales del interesado y, en su caso, del
representante;

lll. Las solicitudes de aclaracién, podran enviarse a través del sistema electrénico correspondiente, o entregarse
electrénicamente a los correos que para ese efecto queden establecidos en la convocatoria, a mas tardar setenta y dos
horas antes de la fecha y hora en que se vaya a realizar la junta de aclaraciones, excepto en los procesos acortados,
en cuyo caso sera, de hasta 24 veinticuatro horas antes de la celebracion de la junta. Los cuestionamientos deberan
formularse respecto de la convocatoria y sus anexos, por lo que la Convocante, no estara obligada a responder
preguntas que versen sobre alguna cuestion que no esté directamente vinculada con estos;

IV. En el acto de junta de aclaraciones, los asistentes podran formular cuestionamientos que no hayan sido
plasmados en el documento que hayan entregado de forma previa, sin embargo, la Convocante, no tendra obligacién
de plasmar las respuestas a estos en el acta correspondiente, a no ser que a su juicio, las respuestas otorgadas sean
de trascendencia para la convocatoria y sus anexos;

V. En caso de ser necesario, al concluir cada junta de aclaraciones, podra sefialarse la fecha y hora para la
celebracion de ulteriores juntas, considerando que entre la Ultima de éstas y el acto de presentaciéon y apertura de
proposiciones, debera existir un plazo de al menos 3 tres dias naturales. De resultar necesario, la fecha sefialada en
la convocatoria para realizar el acto de presentacion y apertura de proposiciones podra diferirse; y

VI. De cada junta de aclaraciones se levantara acta en la que se haran constar los cuestionamientos formulados
por los interesados y las respuestas que se emitan. En el acta correspondiente a la ultima junta de aclaraciones se
indicara expresamente esta circunstancia.

7. Las actas de las juntas de aclaraciones, y del acto de presentacion y apertura de proposiciones, seran firmadas
por los licitantes que hubieran asistido, sin que la falta de firma de alguno de ellos reste validez o efectos a las mismas,
de las cuales se podra entregar una copia a dichos asistentes, y al finalizar cada acto se fijara un ejemplar del acta
correspondiente en un lugar visible, al que tenga acceso el publico, en el domicilio de la Convocante, por un término no
menor de 5 cinco dias habiles. El titular de la Direccidn, dejara constancia en el expediente de la licitacién, de la fecha,
hora y lugar en que se hayan fijado las actas o el aviso de referencia, asi como de la fecha y hora en que se hayan
retirado.

Articulo 49.- En licitaciones locales, el plazo para la presentacion y apertura de proposiciones sera, cuando menos,
de diez dias naturales contados a partir de la fecha de publicacion de la convocatoria.

Cuando no puedan observarse los plazos indicados en este articulo porque existan razones justificadas debidamente
acreditadas en el expediente por el area requirente, el titular de la Direccion podra acortar los plazos a no menos de
5 cinco dias naturales, contados a partir de la fecha de publicacion de la convocatoria, siempre que ello no tenga por
objeto limitar el nUmero de participantes.

La determinacion de estos plazos y sus cambios, deberan ser acordes con la planeacién y programacion previamente
establecida.

Articulo 50.- En las propuestas presentadas por los ofertantes y siempre que el caso lo permita, debe pactarse la
condicioén precio firme.

Se entiende por precio firme, el compromiso del ofertante de no modificar precios, calidad, ni demas condiciones,
durante el tiempo que transcurra entre la presentacién de la propuesta y el cumplimiento total de la obligacion.

En casos justificados se podran pactar decrementos o incrementos a los precios, de acuerdo con la féormula o
mecanismo de ajuste que determine la Direccion, previamente a la presentacion de las proposiciones.

El precio del bien o servicio adquirido puede estar sujeto a la condicién de variacion, por excepcién, siempre y
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cuando, se analicen y se consideren por el Comité, a solicitud de algunas de las partes, los siguientes elementos:

I.  Lamano de obra;
II.  La materia prima;y
lll. Los gastos indirectos de produccion.

En caso de que se trate de una variacion a la alza en el precio, sera necesario que el proveedor demuestre
fehacientemente ante la Direccion y el Comité, el incremento en sus costos.

Cuando con posterioridad a la adjudicacién se presenten circunstancias econémicas de tipo general, como resultado
de situaciones supervenientes ajenas a la responsabilidad de las partes, que provoquen directamente un aumento o
reduccion en los precios de los bienes o servicios aun no entregados o prestados o aun no pagados, y que por tal
razén no pudieron haber sido objeto de consideracion en la proposiciéon que sirvidé de base para la adjudicacion, como
por ejemplo fluctuaciones de paridad cambiaria, las areas contratantes, bajo su responsabilidad, podran reconocer
incrementos o requerir reducciones en el volumen de bienes o servicios solicitados.

Tratandose de bienes o servicios sujetos a precios oficiales, se reconoceran los incrementos autorizados.

Articulo 51.- La entrega de proposiciones debe hacerse en sobre cerrado. En ambos casos la proposicion contendra
la oferta técnica y econémica.

La Convocante, debe solicitar muestras de los productos ofertados, cuando asi lo requiera.

Dos 0 mas personas podran presentar conjuntamente una proposicion sin necesidad de constituir una sociedad;
para tales efectos, en la proposicion y en el contrato se estableceran con precisién las obligaciones de cada una de
ellas, asi como la manera en que se exigiria su cumplimiento. En este supuesto la proposicion debera ser firmada por
el representante comun que para ese acto haya sido designado por el grupo de personas.

Cuando la proposicion conjunta resulte adjudicada con un contrato, dicho instrumento debera ser firmado por
el representante legal de cada una de las personas participantes en la proposicion, a quienes se considerara, para
efectos del procedimiento y del contrato, como responsables solidarios 0 mancomunados, segun se establezca en el
propio contrato.

Lo anterior, sin perjuicio de que las personas que integran la proposicion conjunta puedan constituirse en una nueva
sociedad, para dar cumplimiento a las obligaciones previstas en el convenio de proposicidon conjunta, siempre y cuando
se mantengan en la nueva sociedad las responsabilidades de dicho convenio.

Previo al acto de presentacion y apertura de proposiciones, la Convocante, debera efectuar el registro de
participantes, asi como realizar revisiones preliminares a la documentacioén distinta a la proposicion, tales como actas
constitutivas y demas elementos requeridos en la convocatoria. No se podra impedir el acceso a quién decida presentar
su documentacion y proposiciones en la fecha, hora y lugar establecido para la celebracién del citado acto.

Articulo 52.- El acto de presentacion y apertura de proposiciones se llevara a cabo en el dia, lugar y hora previstos
en la convocatoria, 0 en su caso, de la derivada de la ultima junta de aclaraciones, conforme a lo siguiente:

I. Unavezrecibidas las proposiciones presentadas, se procedera a su apertura, haciéndose constar la documentacion
presentada, sin que ello implique la evaluacién de su contenido. Se debe garantizar que las propuestas presentadas a
través de sistema electronico solamente puedan ser abiertas el dia y en la hora sefialada en la convocatoria;

II. De entre los participantes que hayan asistido, estos elegiran a cuando menos uno, que en forma conjunta con al
menos un integrante del Comité designado por el mismo, rubricaran las partes de las proposiciones que previamente
haya determinado la Convocante, en la convocatoria, las que para estos efectos constaran documentalmente;

lll. Se debe levantar acta que servira de constancia de la celebracion del acto de presentacién y apertura de las
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proposiciones, en la que se haran constar el importe de cada una de ellas; se sefalara lugar, fecha y hora en que se
dara a conocer el fallo de la licitacion, fecha que debera quedar comprendida dentro de los 20 veinte dias naturales
siguientes a la establecida para este acto y podra diferirse, siempre que el nuevo plazo fijado no exceda de 20 veinte
dias naturales contados a partir del plazo establecido originalmente; y

IV. Tratandose de licitaciones en las que se utilice la modalidad de ofertas subsecuentes de descuentos, después
de la evaluacion técnica, se indicara cuando se dard inicio a las pujas de los licitantes.

Articulo 53. -La Convocante, para la evaluacion de las proposiciones, deberan utilizar el criterio indicado en la
convocatoria a la licitacion.

En todos los casos las convocantes deberan verificar que las proposiciones cumplan con los requisitos solicitados
en la convocatoria a la licitaciéon quedando a cargo del area requirente la evaluacién de los aspectos técnicos del bien
o servicio licitado; la utilizacion del criterio de evaluacion binario mediante el cual sélo se adjudica a quien cumpla los
requisitos establecidos por la Convocante y oferte el precio mas bajo, sera aplicable cuando no sea posible utilizar
los criterios de puntos y porcentajes o de costo beneficio. En este supuesto, la Convocante evaluara al menos las 2
dos proposiciones cuyo precio resulte ser mas bajo; de no resultar éstas solventes, se evaluaran las que les sigan en
precio.

Las condiciones que tengan como propdsito facilitar la presentacion de las proposiciones y agilizar la conduccién de
los actos del proceso de adquisicion, asi como cualquier otro requisito cuyo incumplimiento, por si mismo, o deficiencia
en su contenido no afecte la solvencia de las proposiciones, no seran objeto de evaluacion, y se tendran por no
establecidas. La inobservancia por parte de los participantes respecto a dichas condiciones o requisitos no sera motivo
para desechar sus proposiciones.

Entre los requisitos cuyo incumplimiento no afecta la solvencia de la proposicion, se consideraran: el proponer
un plazo de entrega menor al solicitado, en cuyo caso, de resultar adjudicado y de convenir a la Convocante pudiera
aceptarse; el omitir aspectos que puedan ser cubiertos con informacion contenida en la propia propuesta técnica o
econdmica; el no observar los formatos establecidos, si se proporciona de manera clara la informacion requerida;
y el no observar requisitos que carezcan de fundamento legal o cualquier otro que no tenga por objeto determinar
objetivamente la solvencia de la proposicion presentada. En ningin caso la Convocante o los licitantes podran suplir o
corregir las deficiencias de las proposiciones presentadas.

Articulo 54.- Una vez hecha la evaluacién de las proposiciones, el contrato se adjudicara al licitante cuya oferta
resulte solvente, porque cumple con los requisitos legales, técnicos y econémicos establecidos en la convocatoria a la
licitacion, y por tanto garantiza el cumplimiento de las obligaciones respectivas y, en su caso:

I.  La proposicion que haya obtenido el mejor resultado en la evaluacion combinada de puntos y porcentajes, o
bien, de costo beneficio;

II. De no haberse utilizado las modalidades mencionadas en la fraccion anterior, la proposicion que hubiera
ofertado el precio mas bajo; y

Ill.  Aquien oferte el precio mas bajo que resulte del uso de la modalidad de ofertas subsecuentes de descuentos,
siempre y cuando la proposicion resulte solvente técnica y econdmicamente.

Articulo 56.- Para los efectos de preferencia de ofertantes en igualdad de circunstancias o cuando en esta
igualdad, los ofertantes hagan 2 dos o mas propuestas con una diferencia entre sus costos evaluados, inferior a 5 cinco
puntos porcentuales, se debe atender al siguiente orden:

I.  Los ofertantes que sean sociedades cooperativas o empresas ejidales establecidas en el Estado de Jalisco;
II.  Los ofertantes que estén establecidos y lleven a cabo su actividad en el Municipio de Sayula;

lll. Los ofertantes que estén establecidos y lleven a cabo su actividad en el Estado de Jalisco;

IV. Los ofertantes que estén establecidos y lleven a cabo su actividad en la Republica Mexicana; y

V. Alos ofertantes que estén establecidos y lleven a cabo su actividad fuera del territorio nacional.
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Si hubiera un empate entre 2 dos o mas licitantes en una misma o mas partidas, se debera adjudicar en primer
término a las micro empresas, a continuacion se considerara a las pequefias empresas, y en caso de no contarse con
alguna de las anteriores, se adjudicara a la que tenga el caracter de mediana empresa.

En caso de subsistir el empate entre licitantes de la misma estratificacion de los sectores sefialados anteriormente,
o bien, de no haber empresas de este sector y el empate se diera entre licitantes que no tienen el caracter de micro,
pequefias o medianas empresas, se realizara la adjudicacion del contrato a favor del que resulte ganador del sorteo
por insaculacion que realice la Direccion, el cual consistira en depositar en una urna o recipiente transparente,
las boletas con el nombre de cada participante empatado, acto seguido se extraera en primer lugar la boleta del
participante ganador y posteriormente las demas boletas de los que resultaron empatados en esa partida, con lo cual
se determinaran los subsecuentes lugares que ocuparan tales proposiciones.

Si hubiera mas partidas empatadas se llevara a cabo un sorteo por cada una de ellas, hasta concluir con la ultima
que estuviera en ese caso. Cuando se requiera llevar a cabo el sorteo por insaculacién, la Direccidon debera girar
invitacién la Contraloria cuando éste participe, para que en su presencia se lleve a cabo el sorteo; se levantara acta
que firmaran los asistentes, sin que la inasistencia, la negativa o falta de firma en el acta respectiva de los participantes
o invitados invalide el acto.

Articulo 57.- La Direccion, emitira un fallo o resolucion dentro de los 20 veinte dias naturales siguientes a la
presentacion de cotizaciones, o al acto de presentacion y apertura de propuestas, el cual debera contener lo siguiente:

I.  Larelacion de licitantes cuyas proposiciones se desecharon, expresando todas las razones que sustentan tal
determinacion;

II. La relacion de licitantes cuyas proposiciones resultaron solventes, describiendo en lo general dichas
proposiciones. Se presumira la solvencia de las proposiciones, cuando no se sefiale expresamente incumplimiento
alguno. En caso de que alguna proposicion resulte solvente en los términos de la presente fraccion, no querra decir
que debera adjudicarsele al participante que la propone;

lll. En caso de que se determine que el precio de una proposicidén no es aceptable o no es conveniente, se debera
anexar copia de la investigacion de mercado realizada;

IV. Nombre del o los licitantes a quien se adjudica el contrato, indicando las razones que motivaron la adjudicacion,
de acuerdo a los criterios previstos en la convocatoria, asi como la indicacion de la o las partidas, los conceptos y
montos asignados a cada licitante;

V. Fecha, lugar y hora para la firma del contrato, la presentacién de garantias y, en su caso, la entrega de
anticipos; y

VI. Nombre, cargo y firma de los miembros del Comité que asisten al acto, indicando también el nombre y cargo
de los responsables de la evaluacion de las proposiciones.

Se desechara una proposicién, cuando no cumpla con los requisitos sefialados en la convocatoria; y para el caso de
que determinadas partidas de la proposicion presentada no cumplan con dichos requisitos, ésta se desechara de forma
parcial unicamente por lo que ve a las partidas en que se incumple. Invariablemente, en el fallo deberan exponerse y
fundarse las razones que motivan la determinacién que se tome.

En el fallo no se debera incluir informacion clasificada, reservada o confidencial, en los términos de las disposiciones
aplicables.

El contenido del fallo se difundira a través de la pagina de Transparencia del municipio, el mismo dia en que se
emita y permanecera publicado en el mismo durante los 10 diez dias naturales siguientes a su emision, lo cual hara
las veces de notificacion personal del mismo, sin perjuicio de que los licitantes puedan acudir personalmente a que se
les entregue copia de él, o de que la Convocante, a través de la Direccidn, los cite para tal fin. Ademas, podra hacerles
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llegar el fallo a los participantes mediante correo electrénico en la direccién proporcionada por estos en su propuesta.
Se debera dejar constancia de la publicacion del fallo, asi como del envio del correo electrénico en el que se haya
adjuntado el mismo, de ser el caso, para lo cual, el titular de la Direccién, contara con facultades para ello.

Con la notificacion del fallo, la Convocante y el adjudicado deberan celebrar el contrato que corresponda dentro
del plazo que se haya plasmado en la convocatoria para tal efecto. En caso de que el contrato no se celebre dentro
del sefalado plazo por causas imputables al adjudicado, la Convocante debera dar aviso al Comité y a la Contraloria
con la finalidad de que el pedido, pueda adjudicarsele a quien haya presentado la mejor propuesta después de la del
adjudicado incumplido.

A partir de la etapa de presentacién y apertura de propuestas y hasta la notificacion del fallo, quedara prohibido a
los licitantes entrar en contacto con la Convocante para tratar cualquier asunto relacionado con los aspectos técnicos
de sus propuestas, salvo que la Convocante considere necesario que alguno de ellos aclare determinados datos que
se hayan presentado de forma deficiente y que no afecten el resultado de la evaluacion técnica realizada, como, de
manera enunciativa mas no limitativa, errores aritméticos o mecanograficos.

Articulo 58.- Con la notificacion del fallo, se realizara la requisicion de los bienes o servicios de que se trate.

Si el interesado no firma el contrato por causas imputables al mismo, el ente publico, sin necesidad de un nuevo
procedimiento, debera adjudicar el contrato al participante que haya obtenido el segundo lugar, siempre que la
diferencia en precio con respecto a la proposicion inicialmente adjudicada no sea superior a un margen del 10% diez
por ciento. En caso de que hubiera mas de un participante que se encuentren dentro de ese margen, se les convocara
a una nueva sesién en donde podran mejorar su oferta econdémica y se adjudicara a quien presente la de menor precio.

El licitante a quien se hubiere adjudicado el contrato no estara obligado a suministrar los bienes, arrendamientos o
prestar el servicio, si el ente publico, por causas imputables a la misma, no firma el contrato.

El atraso del ente publico en la entrega de anticipos, prorrogara en igual plazo la fecha de cumplimiento de las
obligaciones a cargo del proveedor, sin menos cabo de las sanciones que de ello pudieran derivarse.

Los derechos y obligaciones que se deriven de los contratos no podran ser transferidos por el proveedor en favor de
cualquier otra persona, con excepcion de los derechos de cobro, en cuyo caso se debera contar con el consentimiento
del ente publico de que se trate.

CAPITULO Il
ADJUDICACION DIRECTA

Articulo 59.- Cuando se lleven a cabo operaciones de adquisiciones a través de adjudicacion directa, se observara
el siguiente procedimiento:

l. Para el caso de Proveedor unico:

a) La Direccion realiza un informe que debe contener los razonamientos que determinan el caso de ofertante
Unico como tal;

b) La Direccion procede a notificar de la adjudicacion, al ofertante de que se trate, para que éste, en un plazo
de 3 tres dias habiles, recoja la orden de compra o el contrato. Si no lo hace en dicho término, se cancela la orden de
compra o el contrato, dando avisto al Comité, cuando el asunto corresponda a su conocimiento, para que resuelva lo
conducente;

c) La Direccion notifica via electrénica al area requirente, la cual es responsable de recoger la copia de la orden
de compra o del contrato, asi como de revisar al momento de su entrega que el bien o servicio, cumpla con las
condiciones establecidas, para poder recibirlo e informar por escrito de esta situacién a la Direccion; y

d) La Tesoreria Municipal efectia el pago correspondiente, una vez que la dependencia que haga la compra
expida una constancia de que se hizo la verificacion de que lo consignado en la orden de compra o en el contrato y la
factura sea lo mismo, y ademas que ésta ultima esté firmada y sellada de recibido por el area requirente.
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El Comité puede revisar el informe que realice la Direccion, respecto de la determinacién de proveedor Unico.
I.  Para el caso de adquisiciones urgentes:

a) Eltitulardel arearequirente, antes de realizar la compra con cualquier Proveedor, debe informarinmediatamente,
dependiendo del monto y naturaleza de la adquisicion, a la Direccidn, sobre los actos o contratos a celebrarse, anexando
a la solicitud la debida justificacion; y

b) El titular del area requirente, debe revisar que los mencionados actos o contratos no rebasen su presupuesto
asignado. En caso de que estime que dicho presupuesto puede ser rebasado, se debe abstener de realizar la compra 'y
por tanto, debe notificar dicha circunstancia al Presidente Municipal y al Tesorero a efecto de que a la brevedad posible
autoricen las trasferencias necesarias, para posteriormente poder realizarlos.

Las adjudicaciones directas deberan ser autorizadas por el Comité, o por el titular del Gobierno Municipal de Sayula,
cuando por su naturaleza o urgencia asi se requiera, quien debera rendirle un informe a aquél, de las contrataciones
que se hayan celebrado en uso de esta atribucion, en la sesién inmediata siguiente a la fecha en que se haya autorizado
la adjudicacion respectiva.

La Direccién y las dependencias, deberan llevar un registro de investigacion de mercado de los bienes y servicios
susceptibles de ser identificados bajo esta modalidad, a no ser que se trate, de casos que por su naturaleza o urgencia,
no hubiera sido factible hacerla.

Se debera contar con al menos 3 tres cotizaciones con las mismas condiciones, que se hayan obtenido en los
30 treinta dias previos al de la adjudicacion y consten en un documento en el cual los proveedores oferentes se
identifiquen indubitablemente, salvo para aquellas adjudicaciones que por su naturaleza o urgencia, no hubiera sido
factible hacerla.

La seleccién por esta opcion debera fundarse y motivarse, segun las circunstancias que concurran en cada caso,
para obtener las mejores condiciones. La acreditacion del o los criterios en los que se funda, asi como la justificaciéon
de las razones en las que se sustente su ejercicio, deberan constar en el oficio que al efecto suscriba el titular del area
requirente de los bienes o servicios.

En estos casos, el titular de la Direccion, a mas tardar, el ultimo dia habil de cada mes, enviara a la Contraloria y al
Comité, un informe relativo a los contratos formalizados durante el mes calendario inmediato anterior, acompafiando
copia del escrito aludido en este articulo y de un dictamen en el que se hara constar las caracteristicas técnicas
relevantes del bien o servicio contratado y las razones para la adjudicacién del contrato.

CAPIiTULO IV
DE LOS PROCEDIMIENTOS A CARGO DE LA DIRECCION

Articulo 60.- Los procesos de adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y contratacion de servicios, cuyo
monto de operacién no exceda lo expresamente sefalado para tales fines en el presupuesto de egresos autorizado para
el ente publico, podran realizarse sin la concurrencia del Comité correspondiente, bajo la conduccion de la Direccion
de acuerdo al procedimiento siguiente:

I.  Se difundira la convocatoria en la pagina de Internet del Ayuntamiento y en el sistema electréonico respectivo;

Il. Los plazos para la presentacion de las propuestas se fijaran para cada operacion atendiendo al tipo de bienes,
arrendamientos o servicios requeridos, asi como a la complejidad para elaborar la propuesta. Dicho plazo no podra ser
inferior a 10 diez dias naturales a partir de que se emitié la ultima convocatoria;

lll. Cuando no puedan observarse los plazos indicados en este articulo porque existan razones justificadas
debidamente acreditadas en el expediente por el area requirente, el titular de la Direccion podra acortar los plazos a no
menos de 5 cinco dias naturales, contados a partir de la fecha de publicacion de la convocatoria, siempre que ello no
tenga por objeto limitar el nimero de participantes;

IV. Se invitara a los licitantes al acto de presentacion y apertura de propuestas, sin embargo, dicho acto podra
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llevarse a cabo sin su participacion. Segun sea el caso, los licitantes deberan remitir las muestras que sean requeridas
para la validacion técnica que permita verificar que el producto propuesto es consecuente con lo solicitado;

V. Invariablemente, en el acto de presentaciéon y apertura de propuestas, intervendra un representante de la
Contraloria y otro de la Direccion. El procedimiento de apertura de propuestas se realizara conforme a lo siguiente:

a) Una vez recibidas las proposiciones presentadas a través del sistema electronico, asi como aquellas
presentadas en sobre cerrado, se procedera a su apertura, haciéndose constar la documentacion presentada, sin que
ello implique la evaluacion de su contenido. La Secretaria debera garantizar que las propuestas presentadas a través
del sistema electrénico solamente puedan ser abiertas el dia y la hora sefialadas en la convocatoria;

b) Se levantara acta que servira de constancia de la celebracion del acto de presentaciéon y apertura de las
proposiciones, en la que se haran constar el importe de cada una de ellas. Dicha acta debera ser suscrita por los
respectivos representantes de la Direccion y de la Contraloria; y

c) Para el fallo del proceso se emitira un dictamen que valide la adjudicacion, el cual contendra los elementos
técnicos y econdémicos que hayan sido tomados en cuenta. Dicho dictamen debera ser suscrito por los respectivos
representantes de la Direccion, por un representante del area requirente, y por el integrante del Comité que para tales
operaciones sea expresamente designado por el propio Comité.

VI. Para llevar a cabo la adjudicacion correspondiente, se debera contar con un minimo de 2 dos propuestas
susceptibles de analizarse técnicamente;

VII. En caso de que no se presente el minimo de propuestas sefalado en el punto anterior, se debera declarar
desierta la licitacion; y

VIIl. En el supuesto de que 2 dos procedimientos de licitacién hayan sido declarados desiertos, el titular de la
Direccién podra adjudicar directamente el contrato siempre que no se modifiquen los requisitos establecidos en dichas
convocatorias.

TiTULO SEXTO
SUSPENSION, CANCELACION Y DECLARACION DE QUEDAR DESIERTO

CAPITULO |
SUSPENSION Y CANCELACION

Articulo 61.- El Comité o la Direccion, segun corresponda conocer del asunto, puede suspender o
cancelar los procedimientos de adquisicion:

I. Se podra cancelar una licitacion o determinadas partidas de ésta, cuando se extinga la necesidad de
adquirir los bienes o servicios correspondientes, o cuando se detecte que de continuar con el procedimiento, puedan
ocasionarse dafios o perjuicios a la Convocante, al area requirente y/o terceros. El uso de la figura de cancelacion sera
responsabilidad de quien la solicita, podra llevarse a cabo hasta antes de la firma del contrato, y sus efectos seran que
no se adquieran los bienes o servicios correspondientes.

II. Cuando de continuarse con el procedimiento de contratacion se pudiera ocasionar un dafio o perjuicio al
municipio; y

lll. En los demas supuestos asi establecidos en las bases de los procedimientos respectivos.

CAPITULOII
DECLARATORIA DE QUEDAR DESIERTO

Articulo 62.- EI Comité o la Direccion, segun sea el caso, procedera a declarar desierto un procedimiento de
adquisicion, o determinadas partidas de este, cuando las proposiciones presentadas no retinan los requisitos solicitados
o cuando los precios de los bienes, arrendamientos o servicios ofertados no resulten aceptables. La declaracién de
partida o procedimiento desierto producira el efecto de que no se adquieran los bienes o servicios respectivos.
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No podra declararse desierto un procedimiento de adquisicion o partida, si existe, al menos, una proposicién que
reuna los requisitos de las bases respectivas.

Cuando se declare desierto un procedimiento o alguna partida y persista la necesidad de contratar con el caracter
y requisitos solicitados en la primera licitacion, el ente podra emitir una segunda convocatoria, o bien optar por la
adjudicacion directa, en los términos establecidos en el presente ordenamiento. Cuando los requisitos o el caracter sea
modificado con respecto a la primera convocatoria, se debera convocar a un nuevo procedimiento.

TiTULO SEPTIMO

CAPITULO UNICO
FONDO REVOLVENTE

Articulo 63.- Las dependencias del Ayuntamiento podran llevar a cabo compras haciendo uso de sus respectivos
fondos revolventes, observando para ello los montos que para tal efecto se establezcan en el presupuesto de egresos,
y demas normatividad aplicable.

TiTULO OCTAVO
CONTRATOS Y GARANTIAS

CAPITULO |
CONTRATOS

Articulo 64.- Los contratos que la Administracion, celebre en el marco de este Reglamento, en lo no previsto en el
mismo, se regulan por las normas del cédigo civil estatal, conforme a su naturaleza.

El contrato o pedido contendra, en lo aplicable, lo siguiente:

I.  El nombre, denominacion o razén social del ente publico Convocante;

II.  Laindicacién del procedimiento conforme al cual se llevo a cabo la adjudicacion del contrato;

lll. Acreditacion de la existencia y personalidad del adjudicado, pudiendo sefalar para tal efecto, los datos de su
registro en el Padron;

IV. La descripcion pormenorizada de los bienes, arrendamientos o servicios objeto del contrato adjudicado a cada
uno de los licitantes en el procedimiento, conforme a su proposicion;

V. El precio unitario y el importe total a pagar por los bienes, arrendamientos o servicios, o bien, la forma en que
se determinara el importe total;

VI. Laindicacion de si este es con o sin opcién a compra, en el caso de arrendamiento;

VII. Los porcentajes de los anticipos que, en su caso, se otorgarian, los cuales no podran exceder del cincuenta
por 50% cincuenta por ciento del monto total del contrato;

VIII. El porcentaje, niumero y fechas o plazo de las exhibiciones y amortizacion de los anticipos que se otorguen;

IX. Laforma, términos y porcentaje para garantizar los anticipos y el cumplimiento del contrato;

X. Lafecha o plazo, lugar y condiciones de entrega;

XI.  Lamoneda en que se cotizd y se efectuara el pago respectivo, el cual podra ser en pesos mexicanos o moneda
extranjera de acuerdo a la determinacion de la convocante;

XIl. El plazo y condiciones de pago del precio de los bienes, arrendamientos o servicios, sefialando el momento en
que se haga exigible el mismo;

XIll. Las causales para la rescision de los contratos;

XIV. Las previsiones relativas a los términos y condiciones a las que se sujetara la devolucién y reposicion de
bienes por motivos de fallas de calidad o cumplimiento de especificaciones originalmente convenidas, sin que las
sustituciones impliquen su modificacion;

XV. Las condiciones, términos y procedimiento para la aplicacion de penas convencionales por atraso en la entrega
de los bienes, arrendamientos o servicios, por causas imputables a los proveedores;
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XVI. La indicacion de que en caso de violaciones en materia de derechos inherentes a la propiedad intelectual,
la responsabilidad estara a cargo del licitante o Proveedor segun sea el caso. Salvo que exista impedimento, la
estipulacion de que los derechos inherentes a la propiedad intelectual, que se deriven de los servicios de consultorias,
asesorias, estudios e investigaciones contratados, invariablemente se constituiran a favor del ente publico, segun
corresponda, en términos de las disposiciones legales aplicables;

XVIl.Los procedimientos para resolucion de controversias, en caso de que sean distintos al procedimiento de
conciliacion previsto en la Ley; y

XVIII. Los demas aspectos y requisitos previstos en la convocatoria, asi como los relativos al tipo de contrato de
que se trate.

La propuesta adjudicada, sus anexos y el contrato son los instrumentos que vinculan a las partes en sus derechos y
obligaciones. Las estipulaciones que se establezcan en el contrato no deberan modificar las condiciones previstas en
la convocatoria y sus juntas de aclaraciones; en caso de discrepancia, prevalecera lo estipulado en estas.

Articulo 65.- En caso de ser necesario, se podra autorizar el pago de uno o varios anticipos, siempre y cuando
la suma del monto de éstos no exceda del 50% del monto total de la operacion, para lo cual el adjudicado debera
garantizar la correcta aplicacion del 100% cien por ciento de los mismos.

Articulo 66.- Se podran celebrar contratos abiertos para adquirir bienes, arrendamientos o servicios
que requieran de manera reiterada para lo cual:

I. Se establecera la cantidad minima y maxima de los bienes, arrendamientos o servicios a contratar; o bien,
el presupuesto minimo y maximo que podra ejercerse. La cantidad o presupuesto minimo no podra ser inferior al
cuarenta por ciento de la cantidad o presupuesto maximo;

II.  En casos de bienes que se fabriquen en forma exclusiva para las areas requirentes, la cantidad o presupuesto
minimo que se requiera no podra ser inferior al ochenta por ciento de la cantidad o presupuesto maximo que se
establezca. Se entendera por bienes de fabricacidon exclusiva, los que requieren un proceso de fabricacién especial
determinado por el area requirente; y

lll.  No se podran establecer plazos de entrega en los cuales no sea factible producir los bienes.

Articulo 67.- La Direccion, dentro del presupuesto aprobado y disponible del area requirente y bajo responsabilidad
de esta ultima, por razones fundadas y explicitas, podran acordar el incremento del monto del contrato o de la cantidad
de bienes, arrendamientos o servicios solicitados mediante modificaciones a sus contratos vigentes, siempre que las
modificaciones no rebasen, en conjunto, el veinte por ciento del monto total del contrato y el precio unitario de los
bienes, arrendamientos o servicios sea igual al pactado originalmente. De igual manera, podran modificarse los plazos
de cumplimiento, siempre y cuando con ello no se afecte la administracion publica municipal de Sayula, y las causas
que originen la modificacién se encuentren plenamente justificadas.

En caso de que la modificacién de que se trate, tenga impacto en el monto del contrato, debera aumentarse el
monto de la garantia otorgada para el cumplimiento en el porcentaje al que ascienda el incremento respectivo.

Articulo 68.- Cualquier modificacion a los contratos debe formalizarse por escrito por parte del Ayuntamiento, los
instrumentos legales respectivos seran suscritos por el servidor publico que lo haya hecho en el contrato o quien lo
sustituya o esté facultado para ello.

El Ayuntamiento debe abstenerse de hacer modificaciones que se refieran a precios unitarios, pagos progresivos,
especificaciones y, en general, cualquier cambio que implique otorgar condiciones mas ventajosas a un Proveedor
comparadas con las establecidas originalmente.

Articulo 69.- Los contratos para la adquisicion y arrendamientos de bienes muebles, o la prestacion de servicios,
se celebraran en igualdad de condiciones con aquellos proveedores que se encuentren inscritos en el Padron cuyo
registro se encuentre vigente. No obstante, tal requisito no sera obstaculo para que cualquier Proveedor pueda
presentar preguntas en la junta de aclaraciones, o para que pueda presentar proposiciones.

Articulo 70.- Se podran celebrar contratos de tracto sucesivo para la adquisicion y arrendamiento de bienes

47




Gaceta Municipal de Sayula, Jalisco / 20 de Agosto de 2018, Ao 3, No. 11

0 servicios que requieran de manera reiterada sujetandose a los montos establecidos previstos por el decreto de
presupuesto de egresos del estado, los cuales podran ser multianuales siempre y cuando garanticen las mejores
condiciones en precios y servicios, hasta por el término de la Administracién correspondiente y en los términos de la
legislacion aplicable.

En el caso de que un contrato trascienda la administracion que lo otorga, debera sujetarse a lo establecido en la
legislacion aplicable.

Articulo 71.- Los contratos celebrados podran rescindirse administrativamente en caso de incumplimiento por parte
de los proveedores, previa aplicacion de las penas convencionales correspondientes hasta por el monto de la garantia
de cumplimiento, para lo cual bastara unicamente la notificacién que de dicha determinacién se haga al Proveedor de
forma personal, sin necesidad de declaracion judicial para que opere.

El titular del ente publico que por omision no dé tramite a la ejecucién de la garantia en caso del incumplimiento de
las condiciones pactadas, incurrira en responsabilidad administrativa y penal, de conformidad con las leyes vigentes.

Articulo 72.- Los contratos podran rescindirse por las siguientes causas:

I.  Elincumplimiento de las obligaciones contraidas por el Proveedor; y
II. Las demas que se establezcan en las respectivas Bases de la Licitacion o en el propio contrato.

Articulo 73.- Toda obligacion de pago que se genere con motivo de las adquisiciones de bienes o servicios previstas
por esta Ley, cuando en el contrato no se pacten términos o plazos especificos, debera ser satisfecha dentro de los 20
veinte dias naturales siguientes a partir de la entrega de la factura respectiva, previa entrega de los bienes o prestacion
de los servicios en los términos del contrato.

Articulo 74.- Se podra resolver la terminacion anticipada de los contratos cuando concurran razones de interés
general, o bien, cuando por causas justificadas se extinga la necesidad de los bienes, arrendamientos o servicios
contratados, y se demuestre que de continuar con el cumplimiento de las obligaciones pactadas, se ocasionaria algun
dafio o perjuicio al municipio, o se determine, por la autoridad competente, la nulidad de los actos que dieron origen al
contrato. En estos supuestos se reembolsara al proveedor los gastos no recuperables en que haya incurrido, siempre
que éstos sean razonables, estén debidamente comprobados y se relacionen directamente con el contrato. En caso
de desacuerdo, el reembolso de gastos no recuperables podra ser objeto de los mecanismos establecidos en la Ley.

CAPITULO Il
GARANTIAS
Articulo 75.- Se debe garantizar las propuestas en los procedimientos de licitacion y adjudicacion directa, cuyo
monto asignado sea igual o mayor al 20% de lo establecido en el presupuesto de egresos, para aquellos asuntos que
requieran concurrencia del Comité, con un minimo del 10% diez por ciento del monto adjudicado.

El adjudicado, debe garantizar su obligacion, de acuerdo a lo establecido en la convocatoria respectiva.

Si el ganador no cumple dentro del plazo establecido, es descartado y se le adjudica a aquél que le siga en apego a
bases, de acuerdo a lo prevenido en este Reglamento, siempre que asegure condiciones adecuadas para el municipio.

La Direccion retiene la garantia del proveedor a quien se hubiere adjudicado el contrato, hasta el momento en que
a su juicio, la obligacién garantizada, de acuerdo a la naturaleza de la Garantia, deba tenerse por completamente
cumplida, de conformidad con las normas que la regulan. En caso contrario, se debe proceder a ejecutar la garantia,
a través de las dependencias competentes.

Cualquier Garantia sera cancelada o devuelta, segun sea el caso, una vez cumplidos los compromisos contraidos.
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La correcta aplicacion de los anticipos, con la exhibicidn de pdliza de fianza que garantice el monto total de estos.
Articulo 76.- La presentacion de la garantia se puede efectuar mediante:

I.  Efectivo depositado en la Tesoreria;

II.  Cheque certificado;

lll. Fianza; o

IV. En especie cuando las caracteristicas del bien asi lo permitan.

Para el caso de fianzas, estas se otorgaran mediante pdliza que expida por la compafia autorizada con domicilio en
el estado, tratandose de Proveedores domiciliados en esta entidad. Cuando éstos tengan su domicilio fuera de Jalisco,
deberan exhibir la Garantia, con la aceptacién de la afianzadora que la expida de someterse a la competencia de los
juzgados del fuero comun o federal con jurisdiccion en la ciudad de Sayula, Jalisco.

Articulo 77.- La Direccion al momento de emitir las bases del procedimiento para adquirir algin bien o servicio,
debe especificar claramente qué tipo de Garantia se solicitara para avalar la formalidad de la propuesta por parte de
los proveedores, de conformidad a las fracciones mencionadas y con base en la naturaleza y caracteristicas de la
adquisicion.

De igual forma, bajo su mas estricta responsabilidad, el Comité o la Direccion, segun sea el caso, puede eximir de
la presentacion de Garantia a aquellos proveedores que, por la naturaleza del bien o servicio que prestan, se considere
que por si mismos aseguran la seriedad de sus propuestas.

Articulo 78.- Los proveedores son responsables por los defectos, vicios ocultos o falta de calidad en general, en
los bienes, por dafios o perjuicios, falta de profesionalismo o por cualquier otro incumplimiento en que hubiere incurrido
en los términos del contrato.

Cuando la dependencia solicitante detecte que el bien o servicio fue entregado o prestado con vicios, irregularidades
o falta de calidad en los mismos, debe dar cuenta de ello por escrito tanto a Direccién como a la Comision, a efecto de
que determinen si se suspende la celebracion de cualquier otro tipo de contrato de adquisicion con dicho Proveedor,
ademas de hacer responsable a éste de hacer las adecuaciones correspondientes.

TiTULO NOVENO
ARRENDAMIENTOS Y ADQUISICIONES DE BIENES INMUEBLES

CAPITULO |
ARRENDAMIENTOS DE BIENES INMUEBLES

Articulo 79.- Los arrendamientos de bienes inmuebles se llevaran a cabo por las areas facultadas

para ello de conformidad a la estructura organica del Ayuntamiento. Para este efecto, las areas solicitantes del bien
inmueble deberan recabar informaciéon de al menos 3 tres inmuebles que cumplan con las caracteristicas generales
de aquel que necesiten, proponiendo aquel cuyo costo por metro cuadrado y mantenimiento estimado sea el mas bajo
durante un periodo de tiempo determinado, o en su defecto, deberan justificar el arrendamiento de un bien inmueble
especifico.

Articulo 80.- El arrendamiento de bienes inmuebles procedera cuando:

I. No existan en poder del municipio inmuebles disponibles para cubrir las necesidades del ente publico solicitante; y
II. El inmueble se requiera temporalmente, o resulte mas onerosa la adquisicién del bien que su arrendamiento,
tomando en cuenta el plazo por el cual se ocupara.

Articulo 81.- Los contratos de arrendamiento se celebraran por un plazo que no debera rebasar el 31 de diciembre
del ejercicio correspondiente, a no ser que por razones justificadas sea necesario un plazo mayor.
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Para el caso de que se requiera renovar los contratos de arrendamiento vigentes celebrados a favor de un ente
publico, estas deberan remitir a las areas contratantes, su solicitud de renovacion a mas tardar el ultimo dia habil del
mes de septiembre del ejercicio de que se trate. Dicha solicitud debera cumplir con todos los requisitos que marquen
las disposiciones en materia de arrendamientos del ente publico correspondiente.

Articulo 82.- Por conducto del area competente, se deberan indicar a quienes tengan a su cargo bienes inmuebles
bajo la figura de arrendamiento, asi como a quienes hayan celebrado los contratos correspondientes, los porcentajes
de incremento en los precios de la renta para el ejercicio siguiente. Dicho porcentaje sera notificado también a quienes
tengan a su cargo la administracion de inmuebles en calidad de arrendadores de bienes inmuebles propiedad del ente
publico respectivo.

TiTULO NOVENO
SANCIONES Y RECURSOS

CAPITULO |
SANCIONES

Articulo 83.- Los proveedores que infrinjan las disposiciones contenidas en este Reglamento seran sancionados
por la Contraloria, a través de la Direccion.

Al momento de imponer la sancién, la Contraloria debera considerar:

I. Lagravedad de la falta;

II.  Lareincidencia del proveedor de faltar a los procedimientos previstos en esta ley;
lll. Las condiciones econdmicas del infractor; y

IV. El dafio causado.

Articulo 84.- Las sanciones a las que se hacen acreedores los proveedores que infrinjan el
presente Reglamento seran:

I.  La suspension de su registro;
II. Lainhabilitacion; y
lll. La cancelacion de su registro.

Articulo 85.- Los proveedores que hubieran sido sancionados por faltas graves quedaran inhabilitados para ser
contratados por al menos 3 tres meses y no mas de 5 afios, contando a partir de la fecha en que se emitio la sancion.
Se considerara como falta grave por parte del Proveedor, y en su caso, del adquirente, la falsificacion de documentos.

Articulo 86.- Procedera la suspension del registro por un ano:

I.  Cuando la informacién proporcionada por el proveedor con motivo de su registro en el Padron de Proveedores,
asi como para la participacion en los procedimientos a que se refiere este reglamento sea incompleta o inconsistente,
0 bien no presente los documentos para acreditarla;

II.  Cuando el proveedor omita explicar la falta de participacion en los procedimientos a los que es convocado, en
al menos tres ocasiones;

[ll.  Cuando no respete la garantia establecida;

IV. Cuando la entrega del bien o inicio del servicio respectivo no sea en el tiempo convenido, sin causa justificada;

V. Cuando en la entrega del bien o servicio, el proveedor no cumpla con la calidad ofrecida; o

VI. Cuando no se subsane por el Proveedor, dentro del plazo otorgado, cualquiera de los requerimientos derivados
de cualquier verificacion que le realice la Direccion.

Articulo 87.- En caso de que se acredite fehacientemente la inexistencia o simulacién del domicilio de algun
participante o proveedor, ademas de informar a la Contraloria, se procedera de la siguiente manera:
I.  Si dicha irregularidad es detectada antes de la presentacion y apertura de proposiciones, se impedira la
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participacion del participante en cualquier procedimiento de adquisicion, o en su defecto se suspendera su registro
como Proveedor, en ambos casos la medida durara 3 tres afos;

II.  Sidichairregularidad es detectada a partir del acto de apertura de proposiciones y hasta antes de la notificacion
del fallo, se desechara la propuesta presentada por el participante o proveedor correspondiente, ademas de aplicar la
medida contenida en la fraccién anterior;

lll. Silairregularidad se detecta una vez que se haya notificado el fallo y ain no se celebra el contrato respectivo,
fenecera el plazo para su celebracion en perjuicio del participante o proveedor respectivo, sin responsabilidad para
el ente publico convocante, y el contrato debera celebrarse con quien haya obtenido el siguiente lugar, usando como
base la resolucién en la que se analice la irregularidad, ademas de aplicar la medida contenida en la fraccion | de este
articulo; y

IV. En caso de que la irregularidad se detecte una vez que se haya celebrado el contrato correspondiente, y ain
se encuentre vigente, se procedera a la rescision administrativa del mismo sin responsabilidad para el ente publico
convocante.

Para los casos senalados en las fracciones Il, Ill y IV del anterior parrafo, ademas de ejercer las acciones
correspondientes, se procedera de conformidad a la fraccién | del mismo.

Articulo 88.- Procede la cancelacion cuando:

I.  El Proveedor incurra en dos o mas de los supuestos sefialados para la suspension; o
II.  El Proveedor reincida en cualquiera de los supuestos establecidos en el articulo anterior.

CAPITULOII
RECURSOS

Articulo 89.- Antes de que la Direccién proceda a efectuar la cancelacion o suspension del registro a un proveedor,
le debe hacer una amonestacion por escrito, haciéndole saber la falta administrativa en que hubiese incurrido.

La Direccion notifica de la cancelacién o suspension del registro al proveedor, sefalandole un plazo de 10 diez dias
habiles, a partir de su legal notificacién, para que manifieste ante la Sindicatura, lo que a su derecho convenga, con
relacién al acto que motiva la sancion.

La Sindicatura, debe valorar los argumentos y elementos de prueba aportados por el Proveedor, procediendo a
notificarle la revocacion, modificacion o confirmacion de la resolucién impugnada, a mas tardar cinco dias habiles
después de haber recibido dicha impugnacion.

Los administrados que vean afectados susintereses o derechos subjetivos porlos actos y resoluciones administrativas
emitidas por los érganos y dependencias del Municipio de Sayula, en la aplicacion del presente Reglamento, pueden
hacer valer el recurso de revision, en los términos previstos por el reglamento municipal y la ley estatal, ambos,
en materia de procedimiento administrativo, asi como de las inconformidades y del procedimiento de conciliacion
contenidos en la Ley, segun corresponda.

Articulo 90.- La Direccion debe dar a conocer a las dependencias, asi como a los Organismos Publicos
Descentralizados Municipales, el nombre o denominacion de los proveedores que han sufrido alguna de las sanciones
previstas en este Reglamento, dentro de los quince dias siguientes a que se haya determinado la misma, a efecto de
que no realicen futuras contrataciones con ellos.

La falta de cumplimiento por los servidores publicos municipales de las obligaciones mencionadas en el presente
Reglamento, se sancionara segun lo establecido por la ley estatal en materia de responsabilidades de los servidores
publicos y demas disposiciones legales y reglamentarias aplicables.
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ARTICULOS TRANSITORIOS
PRIMERO. Publiquense el presente ordenamiento en la Gaceta Municipal de Sayula.

SEGUNDO. EIl presente ordenamiento entrara en vigor al dia siguiente de su publicaciéon en la Gaceta Municipal
de Sayula.

TERCERO. Quedan derogadas las disposiciones de orden municipal que se opongan a lo establecido en el anterior
precepto.

CUARTO. El Presidente Municipal debe emitir o, en su caso, adecuar, las circulares internas, manuales, formatos o
cualquier otro documento de la misma naturaleza, acorde a lo dispuesto en el presente reglamento.

QUINTO. Una vez publicadas el presente ordenamiento, remitase mediante oficio un tanto de ellas al Congreso del
Estado de Jalisco, para los efectos ordenados en la fraccion VIl del articulo 42 de la Ley del Gobierno y la Administracion
Puablica Municipal del Estado de Jalisco.

SEXTO. Todos los procedimientos que hubieren iniciado al amparo de las normas anteriormente vigentes, deberan
desahogarse de conformidad a dicha normatividad municipal.
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DEPENDENCIA PRESIDENCIA MUNICIPAL.
SECCION SECRETARIA GENERAL

‘ DEL AYUNTAMIENTO
NUM. DE OFICIO 169/2018.

EXPEDIENTE ~ SG/NOT/ACTAS9

PRESIDENCIA MUNICIPAL
SAYULA JALISCO

EL QUE SUSCRIBE ; CIUDADANO ABOGADO CARLOS FABIAN HERNANDEZ
GONZALEZ EN MI CARACTER DE SECRETARIO GENERAL DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO DE SAYULA, JALISCO:

CERTIFICA

EN CUMPLIMIENTO A LOS ARTICULOS 42 FRACCION V, Y 63 DE LA LEY DEL
GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE JALISCO, ASi
COMO LOS ARTICULOS 121 Y 122 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DEL GOBIERNO Y LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE SAYULA, JALISCO,
QUE EL CIUDADANO INGENIERO JORGE CAMPOS AGUILAR, PRESIDENTE MUNICIPAL,
HACE DEL CONOCIMIENTO DE LA CIUDADANIA EN GENERAL QUE EL PRESENTE
"REGLAMENTO DE ADQUISICIONES, ENAJENACIONES, ARRENDAMIENTOS Y
CONTRATACIONES PARA EL MUNICIPIO DE SAYULA.”, ES TRANSCRIPCION FIEL Y
EXACTA DEL DOCUMENTO ORIGINAL APROBADO Y AUTORIZADO PARA SU PUBLICACION
POR EL HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL CON FECHA 30 TREINTA DE

JULIO DE 2018 DOS MIL DIECIOCHO. Y PARA TODOS LOS EFECT OS LEGALES SE PUBLICA
EN LOS ESTRADOS DE ESTA PRESIDENCIA MUNICIPAL, EN EL TABLERO DE
PUBLICACIONES DE LA DELEGACION MUNICIPAL DE USMAJAC, EN LAS AGENCIAS DE EL
REPARO Y TAMALIAGUA, Y EN LA GACETA MUNICIPAL COMO ORGANO OFICIAL DE
COMUNICACION DE ESTE MUNICIPIO. DOY FE,

SE EXTIENDE LA PRESENTE EN LA CIUDAD DE SAYULA, JALISCO, AL DIA 01
PRIMERO DE AGOSTO DEL ANO 2018 DOS MIL DIECIOCHO.

ATENTAMENTE.
2018, CENTENARIO DE LA CREACION DEL

€. ¢. p. ARCHIVO.

SAYULA, JALISCO ESCOBEDO # 52 ZONA CENTRO C. P. 49300 TELEFONO: 01 (342) 4211371 / 4211372 / 4220283 emal: sec retano.sayula201 5 201 8(@jgmail com
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DEPENDENCIA PRESIDENCIA MUNICIPAL.
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% W DEL AYUNTAMIENT:
’“-:S&ﬁ, © NUM. DE OFICIO 170/2018.
it EXPEDIENTE ~ SG/NOT/ACTAS59
PRESIDENCIA MUNICIPAL

SAYULA JALISCO

DECRETO

Yo, Ciudadano Ingeniero Jorge Campos Aguilar, Presidente Municipal de Sayula,
Jalisco; en funciones constitucionales, en base a lo establecido por el Titulo Segundo
Capitulo IX, Articulo 42 Fracciones IV y V y en cumplimiento a lo marcado por el Titulo
Tercero Capitulo |, Articulo 47 Fraccién V y demas relativos y aplicables de la Ley del
Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, en vigor, a los
habitantes del municipio:

HAGO SABER:

Que el Honorable Ayuntamiento de Sayula, Jalisco, con fundamento en lo
dispuesto por el Articulo 40 Fraccién |l de la Ley antes invocada, ha tenido a bien expedir,
sujeto el mismo a lo establecido por el Articulo 43 del ordenamiento juridico en cita, el
siguiente:

REGLAMENTO DE AUSTERIDAD Y AHORRO PARA EL MUNICIPIO DE SAYULA, JALISCO.

Expedido en el Salén de Sesiones del Palacio Municipal de esta ciudad de Sayula
Jalisco, el dia 30 treinta de julio de 2018 dos mil dieciocho.

Los Ciudadanos Regidores: Ingeniero Jorge Campos Aguilar, Abogado Juan
Gabriel Gémez Carrizales, Licenciada Patricia Garcia Cardenas, Ciudadano Roberto
Flores Ochoa, Ingeniero Juan Alfonso Barajas Arias, Licenciada Adeli Sedano Becerra,
Ciudadana Maria Concepcion Figueroa Zufiga, Abogado Amilcar Rafael Morales
Gonzalez, Licenciada Fabiola Candelario Morales, Licenciado Victor Enrique Gonzalez
Jiménez, Ciudadano Andrés Sanchez Sanchez, y Secretario General del Ayuntamiento
Abogado Carlos Fabian Hernandez Gonzalez.

Para su publicacion y observancia, promulgo el presente Reglamento de
Austeridad y Ahorro para el Municipio de Sayula, Jalisco, el dia 01 primero de agosto de

2018 dos mil dieciocho.
ATENTAMENTE.
“2018, CENTENARIO DE LA CREACION DEL MUNICIPIO DE PUERTO VALLARTA
Y DEL XXX ANIVERSARIO DEL NUEVO HOSPITAL CIVIL DE GUADALAJARA"
CIUDADANO P SID?TE MUNICIPAL.

\ K MUNAR
o AN WENIC
Q\ 728 iy < A

INGENIERO JORG POS AGUILAR.

c.c.p. ARCHIVO.

SAYULA, JALISCO ESCOBEDO # 52 ZONA CENTRO C. P. 49300 TELEFONO: Of (342) 4211371 / 4211372 ] 4220283 email: secretario.sayulaZ0] 5.201 8@gmail.com
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REGLAMENTO DE AUSTERIDAD
Y AHORRO PARA EL MUNICIPIO
DE SAYULA, JALISCO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente reglamento tiene por objeto establecer los criterios de legalidad, honestidad, austeridad,
racionalidad, eficacia, eficiencia, rendicion de cuentas vy transparencia, que deben de realizarse en el ejercicio
de la Administracion Publica del Ayuntamiento del Municipio de Sayula, Jalisco, y se expide con fundamento en los
articulos 115, fraccion Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 111 de la Constitucion Politica
del Estado de Jalisco, 1 al 37 de la Ley de Austeridad y Ahorro del Estado de Jalisco y sus Municipios, 37, fraccion I,
40, fraccion I, 42, 44 y 79 de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Articulo 2.- El Ayuntamiento de Sayula, es el titular del Gobierno y la Administracion del Municipio, y tiene la
facultad de establecer, regular e impulsar la eficacia y eficiencia, de los criterios que garantice el buen desempefio para
ejercer con responsabilidad y austeridad el gasto publico.

Articulo 3.- Los presupuestos de egresos deben ser aprobados por el Ayuntamiento, con base en el Plan Municipal
de Desarrollo, los programas que sefialen los objetivos, metas, asi como a los principios de racionalidad, austeridad,
disciplina presupuestal, motivacion, certeza, equidad y proporcionalidad.

Los organismos publicos descentralizados municipales sujetaran sus presupuestos a lo previsto en la Ley de
Austeridad y Ahorro del Estado de Jalisco y sus Municipios, la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas
y los Municipios y el presente reglamento.

CAPITULO I
DISPOSICIONES DE AUSTERIDAD Y AHORRO

Articulo 4.- El Ayuntamiento del Municipio de Sayula considera ineludible establecer disposiciones de Austeridad y
Ahorro, por lo que se instituye las disposiciones y medidas administrativas dictadas por el maximo Organo de Gobierno
del Municipio, con el objeto de aplicar medidas de austeridad y ahorro del gasto destinado al funcionamiento de la
Administracién Publica Municipal y sus organismos publicos descentralizados, elevando la productividad sin afectar el
cumplimiento de las metas institucionales y sociales.

Articulo 5.- Los ahorros generados estaran destinados exclusivamente para el Capitulo de Inversion Publica, de
conformidad con lo establecido en el articulo 4 de la Ley de Austeridad y Ahorro del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Por ninguna razén podran destinarse los ahorros generados hacia los capitulos correspondientes al gasto operativo
como son servicios personales, materiales y suministros, servicios generales, transferencias, subsidios y subvenciones,
bienes muebles e inmuebles, inversiones financieras y deuda publica, con excepcion de los capitulos anteriores
correspondientes a las areas de seguridad publica, salud, educacién e investigacion cientifica.

Articulo 6.- Son sujetos obligados al cumplimiento del presente reglamento y las medidas de racionalidad,
austeridad y ahorro que se deriven del mismo:

I.- El Ayuntamiento;

I.- El Presidente Municipal,
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lll.- Los Regidores;

IV.- El funcionario publico encargado de la Secretaria del Ayuntamiento;

V.- El Sindico Municipal;

VI.- El Oficial Mayor;

VII.- Los directores de area y jefes de departamento;

VIII.- Los organismos publicos descentralizados del Municipio;

IX.- Los funcionarios y servidores publicos del Municipio y sus organismos publicos descentralizados;

X.- Los concesionarios, contratistas y demas particulares que por cualquier motivo administren, ejerzan,
dispongan o utilicen recursos publicos municipales o que les sean transferidos por el municipio y sean de origen
federal, internacional o estatal; y

XI.- Los demas que establezcan las leyes y reglamentos vigentes.

Articulo 7.- Las funciones ejecutivas de competencia municipal que se deriven de la Ley de Austeridad y Ahorro
del Estado de Jalisco y sus Municipios o del presente reglamento que no estén expresamente atribuidas a alguna
autoridad municipal seran asumidas por la dependencia cuyas facultades se vinculen con dichas funciones y en caso
de duda se estara a lo que disponga el Presidente Municipal.

Los tabuladores a que se refiere la Ley de Austeridad y Ahorro del Estado de Jalisco y sus Municipios se elaboraran
por el funcionario encargado de la Hacienda Publica Municipal y, en su caso, se aprobaran por el Ayuntamiento acorde
con los ordenamientos municipales vigentes.

CAPIiTULO Il
DEL COMITE DE AUSTERIDAD Y AHORRO

Articulo 8.- Se instalara un Comité de Austeridad y Ahorro, integrado por el Secretario General del Ayuntamiento,
quien fungira como Presidente; funcionario encargado de la Hacienda Publica Municipal, quien fungira como Secretario
Técnico del Comité; asi como el Contralor Municipal, el Oficial Mayor Administrativo, el Jefe del Departamento de
Transparencia, y el Regidor Presidente de la Comision Edilicia de Hacienda y Patrimonio, quiénes fungiran como
vocales de este Comité.

Articulo 9.- El Comité de Austeridad y Ahorro, para el desarrollo de sus actividades debera contar con apoyo de los
titulares de los sujetos obligados, y tiene las facultades siguientes:

I.- Elaborar el Programa de Optimizacion de las Estructuras Organicas y Ocupacionales y el Programa de Austeridad
y Ahorro, para su posterior presentacion y aprobacion por el Ayuntamiento;

Il.- Determinar la ejecucion de medidas de austeridad o ahorro tendientes a eficientar el ejercicio de gasto publico
bajo los principios establecidos en Ley de Austeridad y Ahorro del Estado de Jalisco y sus Municipios, y el presente
Reglamento;

[l.- Vigilar que los sujetos obligados implementes las disposiciones y medidas establecidas en la Ley de Austeridad
y Ahorro del Estado de Jalisco y sus Municipios, el presente reglamento y los programas que deriven de éstos;

IV.- Resolver las dudas que se generen en torno a las politicas de austeridad y ahorro y valorar que las erogaciones
se apeguen a criterios de gasto eficiente, en un marco de legalidad, con base en el presupuesto aprobado;
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V. Evaluar e inspeccionar las actividades de los sujetos obligados para instrumentar las medidas del presente
reglamento tendientes a fomentar la austeridad y ahorro, rendicién de cuentas y transparencia del ejercicio presupuestal,
instruyendo a las areas ejecutoras del gasto para que, en el ambito de su competencia las apliquen;

VI.- Asistir y auxiliar a los organismos publicos descentralizados municipales para que adopten la Ley de Austeridad
y Ahorro del Estado de Jalisco y sus Municipios, el presente reglamento y los programas que deriven de éstos; y

VIl.- Las demas establecidas en el presente reglamento.

ARTICULO 10.- En el ejercicio del presupuesto y la administracién de los recursos humanos, técnicos, materiales
y de servicios, los servidores publicos, se abstendran de destinar fondos, bienes o servicios publicos, tales
como: vehiculos, papeleria, inmuebles y otros equipos, en favor de partidos politicos, candidatos a cargos de eleccion
popular o fines distintos a las funciones y servicios que preste la dependencia municipal de que se trate. Los recursos
econdémicos, materiales y humanos soélo podran utilizarse en apoyo al trabajo del Gobierno Municipal y la prestacion de
los servicios publicos municipales.

CAPIiTULO IV
DISPOSICIONES DEL EJERCICIO PRESUPUESTARIO

Articulo 11. El ejercicio del gasto se hara con estricto apego a la Ley y los ordenamientos municipales, asi como a
la transparencia y rendicion de cuentas.

Articulo 12. El ejercicio del gasto se realizara con criterios de gasto eficiente, ajustdndose alos montos autorizados
en el presupuesto de egresos, salvo las adecuaciones presupuestarias aprobadas por el Ayuntamiento.

El criterio de gasto eficiente se refiere a que toda adquisicion tenga racionalidad econémica, que sea necesaria,
que cumpla con un fin predeterminado, que no sea redundante y que su costo monetario sea inferior al beneficio que
aporte a la administracion publica.

CAPIiTULO V
DISPOSICIONES DE SERVICIOS PERSONALES

Articulo 13.- Los salarios de los funcionarios y servidores publicos de los sujetos obligados se podran ajustar a
las recomendaciones emitidas por el Comité Técnico de Transparencia y Valoracion Salarial del Estado de Jalisco y
sus Municipios, y éstos estaran sujetos a la disponibilidad presupuestal del Municipio; para los empleados publicos,
servidores de base y elementos operativos se fijara un valor salarial correspondiente a las atribuciones y obligaciones
de la entidad, la naturaleza, responsabilidad e importancia de la funcién y al riesgo de sufrir dafio fisico; debiendo
garantizar la equidad y proporcionalidad interna en las remuneraciones, atendiendo la disciplina presupuestal, todo lo
anterior sin perjuicio de los dispuesto por el articulo 111 de la Constitucién Politica del Estado de Jalisco.

Articulo 14.- Por ningin motivo se autorizaran bonos o percepciones extraordinarias, como lo sefiala el segundo
parrafo del articulo 111 de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco. No se autorizara la contratacion de seguros de
gastos médicos privados para ningun servidor publico, salvo que por motivo de sus condiciones generales de trabajo
u instrumento obligatorio, hayan convenido con sus trabajadores otorgar dicha prestacion.

Articulo 15.- Cualquier hora extra que se autorice debera estar plenamente justificada por el titular del area que

corresponda. No se pagaran horas extras cuando estas sean motivo de negligencia del trabajador, es decir que, por
su responsabilidad su trabajo no esté en tiempo y forma, y que por tanto tenga que concluirlo en horario extraordinario.
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CAPITULO VI
DISPOSICIONES EN GASTO DE REPRESENTACION

Articulo 16.- Por concepto de viajes, viaticos, gastos de representacidon, alimentos, gastos de transpor-
tacion, casetas de autopista, y hospedaje que sean en destinos estatales, nacionales o internacionales,
se restringe su autorizacion, validandose unicamente aquellos de caracter oficial, y para lo cual el funcionario publico
debera entregar al término de su encomienda y al area correspondiente, un informe pormenorizado en el que se es-
pecifique el objetivo del viaje y sus resultados, asi como la descripcion de los gastos realizados, acompafados de los
comprobantes correspondientes, de acuerdo con la normativa interna aplicable.

Los servidores publicos o elementos operativos podran realizar visitas oficiales con cargo al presupuesto, Unicamente
cuando exista invitacién formal o para cumplir los fines de la institucién a la que pertenecen.

Sélo pueden otorgarse viaticos al personal en servicio activo. En ningun caso pueden otorgarse viaticos a
servidores publicos o elementos operativos que se encuentren disfrutando de su periodo vacacional o que cuenten
con cualquier tipo de licencia.

Articulo 17.- En el otorgamiento de pasajes no se compraran boletos de primera clase.

Articulo 18.- No se pagaran gastos por concepto de alimentos a ningun servidor publico, cuando estos se generen
en horarios de oficina, con excepcion de aquellos servidores publicos que se encuentren en comision justificada fuera

del municipio.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES DE USO Y COMPRA DE VEHICULOS

Articulo 19.- El uso de los vehiculos se reducira al minimo indispensable, Unicamente para tareas oficiales y de
servicio publico.

Articulo 20.- Los vehiculos estaran asignados al servicio de oficinas que por su funcién lo requieran y no para el
uso personal de servidores publicos.

Articulo 21.- El uso de vehiculos oficiales se estara a lo establecido en el Reglamento para Uso de Vehiculos
Oficiales del Municipio de Sayula, Jalisco.

Articulo 22.- La adquisicion de nuevas unidades queda sujeta a la ampliacién o sustitucion de aquellas que ya no
sean Utiles para el servicio, por las siguientes causas:

|.- Acumulan al menos seis afos de uso;

Il.- Que el costo de mantenimiento acumulado en un afio sea igual o mayor al valor de venta o de mercado del
presente; o

lll.- En los casos de robo o pérdida total, se podran realizar nuevas compras una vez que sea reintegrado su valor
por el seguro correspondiente.

Articulo 23.- No podran comprarse o arrendarse vehiculos de lujo.
CAPITULO VIII
DE LA TELEFONIA FIJAY MOVIL

Articulo 24.- Tratandose de gastos por servicios de telefonia, se estableceran las restricciones en el uso de
las lineas instaladas para asuntos oficiales, cuya observancia sera responsabilidad del titular de cada area.
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Articulo 25.- La Oficialia Mayor Administrativa y la Contraloria Municipal implementaran las medidas necesarias
para racionalizar y transparentar el uso del servicio telefénico a disposicion de las areas.

Articulo 26.- El servicio de telefonia celular se limitara exclusivamente a aquellos servidores publicos que para
cumplir con sus funciones, les sea indispensable dicho instrumento, para lo cual se asignaran cuotas de uso, las cuales
se validaran para cada caso por el propio Comité de Austeridad y Ahorro.

Articulo 27.- Queda prohibido disponer de recursos para el reembolso de gastos de telefonia de lineas cuyos
titulares sean funcionarios o servidores publicos del Municipio o sus organismos publicos descentralizados.

CAPITULO IX
DISPOSICIONES DE COMPRAS Y ADQUISICIONES

Articulo 28. Las adquisiciones de bienes deberan efectuarse con base en criterios ya establecidos en el gasto
eficiente, apego a la normatividad vigente, procurando consolidarlas con el objeto de lograr mejores condiciones de
calidad, oportunidad y precio.

Articulo 29.- Las compras directas deberan de ser las estrictamente necesarias, de acuerdo a las normas que se
determinen para ello.

Articulo 30.- La direccion de Adquisiciones podra celebrar contratos multianuales de adquisiciones, arrendamientos
y servicios, siempre y cuando representen mejores términos y condiciones respecto a los de un ejercicio fiscal, en el
entendido que el pago de los compromisos de los afios subsecuentes quedara sujeto a la disponibilidad presupuestaria
que autorice el Ayuntamiento.

Articulo 31.- Las erogaciones por concepto de materiales y suministros deberan reducirse al minimo indispensable
en el caso de papeleria, ttiles de escritorio, fotocopiado, consumibles del equipo de cédmputo y utensilios en general.

Articulo 32.- La direccién de Adquisiciones debera llevar a cabo la revision y analisis del catalogo de bienes, a
efecto de que Unicamente se adquieran y suministren a las areas administrativas los bienes indispensables para su
operacion, de acuerdo a la identificacién de los consumos de cada una. Para ello la Direccion de Adquisiciones debera
realizar un programa anual de compras que permita adquirir suministros en mayores cantidades, de forma oportuna y
a un menor costo, tal como lo establece el Reglamento de Adquisiciones para el Municipio de Sayula, Jalisco.

En el caso de los organismos publicos descentralizados municipales, su érgano de gobierno determinara la
dependencia que debera cumplir con lo establecido en el parrafo anterior.

Articulo 33.- Las adquisiciones de mobiliario y equipo de oficina se ajustaran al minimo indispensable para el apoyo
a las tareas administrativas.

Articulo 34.- La adquisicion de equipo de computo y comunicacién se podra realizar exclusivamente conforme
a los programas de modernizacion que para el efecto sean validados por los 6rganos correspondientes,
promoviendo la utilizacion de uso de licencias libres o abiertas en equipos; en todos los casos, observando los criterios
de compatibilidad, austeridad y racionalidad.

CAPITULO X
DISPOSICIONES USO DE PAPEL, AGUA, SERVICIO ELECTRICO
Y REPRODUCCION DE DOCUMENTOS

Articulo 35.- El servicio de fotocopiado debera prestarse en centros de impresién colectivo, evitando el uso de
copiadoras por oficina, con excepcion de las indispensables para el trabajo de areas que produzcan o resguarden
informacion y documentacién considerada como de uso restringido o confidencial.
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Articulo 36.- El uso del fotocopiado e impresion debera restringirse exclusivamente a asuntos de caracter oficial,
utilizando en lo posible las hojas de papel por ambos lados y hojas recicladas.

Articulo 37.- Evitar fotocopiar publicaciones completas, como libros o el diario oficial, pudiendo optar por la consulta
a través de medios electronicos.

Articulo 38.- Tratandose de oficios, marcar copia Unicamente a las personas cuya participacion en el asunto resulte
indispensable.

Articulo 39.- En caso de circulares u oficios que deban ser remitidos a un gran nimero de funcionarios publicos,
se debera realizar a través del correo electrénico institucional, con el fin de ahorrar tiempo y recursos, utilizando como
medio impreso solo el acuse de recibo.

Articulo 40.- Se utilizara de preferencia un sistema de digitalizacion, a fin de disminuir el uso de papel, para lo cual
el area técnica competente implementara los sistemas apropiados para tal fin.

Articulo 41.- Tratandose de las convocatorias a sesiones de Ayuntamiento, ordinarias o extraordinarias, la
Secretaria General del Ayuntamiento debera notificar todos y cada uno de los documentos anexos al orden del dia
propuesto mediante los correos electronicos autorizados, con excepcion de las iniciativas y dictamenes propuestos
para aprobacion, salvo caso fortuito o de fuerza mayor segun lo determine la Secretaria General del Ayuntamiento.

CAPITULO XI
DEL MANTENIMIENTO INTERNO

Articulo 42.- Se implementaran medidas de ahorro del servicio de energia eléctrica, instalando en la
medida de las capacidades presupuestarias del Municipio luminarias de bajo consumo de energia y vigilando que se
mantengan apagadas las luces y equipos eléctricos que no estén siendo utilizados, sin interrumpir las actividades de
las areas y especialmente durante los dias y horarios no laborables. Ademas el area de alumbrado publico debera
realizar revisiones peridédicas de las instalaciones eléctricas, con el objeto de identificar y solucionar las posibles
fugas de energia.

Articulo 43.- Tratandose del servicio de agua potable de los inmuebles destinados a la prestacion de los servicios
publicos municipales o al desempeio de las funciones atribuidas al Municipio la Direccién de Aguas Potables efectuara
revisiones periédicas a las instalaciones hidrosanitarias, a fin de detectar fugas y proceder a su inmediata reparacion,
asi como instalar llaves especiales en lavamanos y mingitorios para evitar que se mantengan abiertas.

Articulo 44.- Solo se podran efectuar nuevos arrendamientos de bienes muebles e inmuebles para oficinas en los
casos estrictamente indispensables para el trabajo administrativo, siempre y cuando se cuente con la autorizacion
correspondiente y disponibilidad presupuestaria.

Articulo 45.- Se deberan establecer mecanismos de conservacion y mantenimiento de mobiliario y equipo, bienes
informaticos, maquinaria e inmuebles de que se disponen en la administracién municipal, asi como acciones para el
destino final del mobiliario, vehiculos, equipo y material obsoleto o en mal estado, y reciclaje de materiales a fin de
evitar costos innecesarios de administracion y almacenamiento.

CAPITULO XII
DE LAS ASESORIAS Y CAPACITACION

Articulo 46.- Las contrataciones de asesorias, consultorias, estudios e investigaciones deberan reducirse al
minimo indispensable y sujetarse a la disponibilidad presupuestal y a las funciones que le competan al sujeto obligado.

Articulo 47.- En materia de capacitacion al personal, se otorgaran apoyos solamente a aquellos programas
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autorizados por el Comité de Austeridad y Ahorro a solicitud del titular de la dependencia que lo justifique, y sélo podran
acceder a los mismos los funcionarios o servidores publicos que sus actividades se relacionen directamente con el plan
de estudios o programa de capacitacion respectivo.

Preferentemente se impulsara la realizacion de programas integrales de capacitacion que atiendan las necesidades
de formacion del personal.

CAPITULO XIll
DE LOS INFORMES DE AUSTERIDAD Y AHORRO, Y SU PUBLICACION

Articulo 48.- Sera obligacion de la Secretaria General incluir dentro de los Programas Operativos Anuales un
capitulo sobre Austeridad y Ahorro, por dependencia.

Articulo 49.- La Tesoreria Municipal en conjunto con la Contraloria debera realizar un informe anual que contenga
un desglose de los ahorros acumulados debido a la implementacion del presente reglamento, mismo que debera ser
considerado Informacién Publica Fundamental y publicado en los portales electronicos institucionales que correspondan.

CAPITULO XIV
DE LAS SANCIONES

Articulo 50.- Los titulares de las unidades administrativas seran responsables de llevar a cabo, dentro de sus
respectivas areas y atribuciones, las acciones que se requieran para la debida observancia de las disposiciones de
este reglamento.

Articulo 51.- Los servidores publicos que incumplan con las disposiciones previstas en este reglamento se
sancionaran conforme a las disposiciones establecidas en la Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del
Estado de Jalisco, segun corresponda.

El superior jerarquico levantara las actas administrativas correspondientes, para proceder con la debida sancién

administrativa. La responsabilidad administrativa sera independiente de las de orden civil o penal que pudieran derivar
del presente documento.

TRANSITORIOS
ARTICULO PRIMERO.- Se abrogan todas las disposiciones emitidas por el Ayuntamiento Constitucional de Sayula,
Jalisco que se opongan al presente Reglamento.
ARTICULO SEGUNDO.- El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion.

ARTICULO TERCERO.- El Comité debera instalarse dentro de los siguientes veinte dias habiles siguientes a su
entrada en vigor.

ARTICULO CUARTO.- Una vez instalado el Comité de Austeridad y Ahorro, en un plazo no mayor a un mes debera
elaborar y presentar al Ayuntamiento para su aprobacion:

I.- El Programa de Optimizacion de las Estructuras Organicas y Ocupacionales; y
Il.- El Programa de Austeridad y Ahorro.
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ARTICULO QUINTO.- Para los efectos del articulo 44, los contratos de arrendamiento vigentes donde el Municipio
tenga el caracter de arrendatario, deberan cumplirse en los términos en que fueron celebrados, sin embargo, se
procurara eliminarlos con el objeto de cumplir con el presente reglamento.

ARTICULO SEXTO.- Una vez publicado el presente reglamento, remitase un ejemplar a la biblioteca del Honorable
Congreso del Estado.
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DEPENDENCIA PRESIDENCIA MUNICIPAL.

SECCION SECRETARIA GENERAL
, ‘“‘F“': ¢ DEL AYUNTAMIENTO
L S g NUM. DE OFICIO 171/2018.

B EXPEDIENTE NOT/ACTA
PRESIDENCIA MUNICIPAL
SAYULA JALISCO

EL QUE SUSCRIBE CIUDADANO ABOGADO CARLOS FABIAN HERNANDEZ
GONZALEZ EN MI CARACTER DE SECRETARIO GENERAL DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO DE SAYULA, JALISCO:

CERTIFICA

EN CUMPLIMIENTO A LOS ARTICULOS 42 FRACCION V, Y 63 DE LA LEY DEL
GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE JALISCO, ASI
COMO LOS ARTICULOS 121 Y 122 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DEL GOBIERNO Y LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE SAYULA, JALISCO,
QUE EL CIUDADANO INGENIERO JORGE CAMPOS AGUILAR, PRESIDENTE MUNICIPAL,
HACE DEL CONOCIMIENTO DE LA CIUDADANIA EN GENERAL QUE EL PRESENTE
“REGLAMENTO DE AUSTERIDAD Y AHORRO PARA EL MUNICIPIO DE SAYULA,
JALISCO”, ES TRANSCRIPCION FIEL Y EXACTA DEL DOCUMENTO ORIGINAL APROBADO
Y AUTORIZADO PARA SU PUBLICACION POR EL HONORABLE AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL CON FECHA 30 TREINTA DE JULIO DE 2018 DOS MIL DIECIOCHO. Y
PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES SE PUBLICA EN LOS ESTRADOS DE ESTA
PRESIDENCIA MUNICIPAL, EN EL TABLERO DE PUBLICACIONES DE LA DELEGACION
MUNICIPAL DE USMAJAC, EN LAS AGENCIAS DE EL REPARO Y TAMALIAGUA, Y EN LA
GACETA MUNICIPAL COMO ORGANO OFICIAL DE COMUNICACION DE ESTE MUNICIPIO.
DOY FE.

SE EXTIENDE LA PRESENTE EN LA CIUDAD DE SAYULA, JALISCO, AL DIA 01
PRIMERO DE AGOSTO DEL ANO 2018 DOS MIL DIECIOCHO.

ATENTAMENTE.
“2018, CENTENARIO DE LA CREACIOR M PIO DE PUERTO ¥A

TA Y DEL XXX

c. . p. ARCHIVO.

SAYULA, JALISCO ESCOBEDO 7 52 ZONA CENTRO C. P, 49300 TELEFONO: OI (342) 4211371 / 4211372 7 4220283 cmail: secetaioaayula201 5.201 8{@gmanl.com
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL
DE SAYULA, JALISCO.

SECCION: CONTRALORIA MUNICIPAL.

H. AYUNTAMIENTO DE SAYULA, JALISCO.
ADMINISTRACION 2015-2018

ACUERDO POR EL QUE SE TIENE POR APROBADO Y PUBLICADO EL
MANUAL DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA-RECEPCION
PARA EL MUNICIPIO DE SAYULA, JALISCO.

El que suscribe titular del Organo Interno de Control del Municipio de Sayula, Jalisco, con
fundamento en el articulo 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos: los
articulos 73 y 77 de la Constitucién Politica del Estado de Jalisco; los articulos 16, 17, 37 fraccion
I, 40, 41, 42 y 44 de la Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de
Jalisco; el articulo 48 fraccién X y Xl de la Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del
Estado de Jalisco; 7° y demaés aplicables de la Ley de Entrega Recepcion del Estado de Jalisco y
sus Municipios, asi como los articulos 23, y segundo transitorio del Reglamento del procedimiento
administrativo de entrega-recepcion para el gobierno y la administracion publica municipal de
Sayula, Jalisco, expido el presente en atencién a los Considerandos siguientes

PRIMERO. — Que de conformidad con la Ley de Entrega-Recepciodn, la Contraloria Interna,

como Organo de Control Interno, es la instancia municipal encargada de dirigir el procedimiento de
entrega-recepcion de la Administracion Publica Municipal.

SEGUNDO. — Que el Reglamento del procedimiento administrativo de entrega-recepcion
para el gobierno y la administracién publica municipal de Sayula, Jalisco, prevé la creacién de un
Manual de Operacion del procedimiento de entrega-recepcién para el Municipio de Sayula, Jalisco,
que establezca las bases para garantizar que la organizacion en los procesos de entrega recepcion
se haga de forma ordenada y ajustada a la normatividad correspondiente.

TERCERO. - Que el Reglamento del procedimiento administrativo de entrega-recepcion
para el gobierno y la administracién publica municipal de Sayula, Jalisco, ordena la existencia de
una instancia denominada Comisién Transitoria de Entrega-Recepcion la que tiene por objeto
verificar el cumplimiento de las disposiciones del presente Reglamento y su Manual.

CUARTO. - Que con fecha 08 ocho de agosto de la presente anualidad dicha comision fue
conformada y ante ella, el suscrito Contralor Interno, presente y puse a consideracién un Manual
de Operacion del procedimiento de entrega-recepcion para el Municipio de Sayula, Jalisco mismo
que fue aprobado por unanimidad en la segunda sesion ordlnarua de dicho organo coiegnad con
fecha 13 trece de agosto de la presente anualidad. ] .

En consecuencia, se ‘tiene por aprobado el Manual de Operamén del Procedlmlento de
Entrega-recepcion para el Municipio de Sayula, Jalisco. Pubhquese el mismo en la pagina de
Internet oficial del Gobierno Municipal de Sayula, Jalisco'y en la Gaceta Municipal. CUMPLASE. -

ATENTAMENTE
SAYULA, JALISCO A 15 DE AGO
SUFRAGIO EFECTIVO. NO
GOBIERNO C(?N PRI

ABG. oM,gR PONCE C
\

mmuwocm"'wn-n g
SAYULA JALISCO &

SAYULA, JALISCO. ESCOBEDO # 52 ZONA CENTRO C. P. 49300 TEEEPONO: 01 (342)
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MANUAL DE QPERACION DEL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA
RECEPCION PARA EL MUNICIPIO DE SAYULA, JALISCO

I. BASE LEGAL

Se expide con fundamento en el articulo 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; los
articulos 73 y 77 de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco; los articulos 16, 17, 37 fraccion 1l, 40, 41, 42 y 44 de
la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco; el articulo 48 fraccion X'y Xl de la Ley

de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco; 7° y demas aplicables de la Ley de Entrega
Recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Articulo 1. El presente Manual establece las bases para garantizar que la organizacioén en los procesos de entrega
recepcion se haga de forma ordenada y ajustada a la normatividad correspondiente.

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

Administraciéon Publica: La Administracién Publica Centralizada en el Municipio de Sayula, Jalisco.

Antefirma: Rasgo o conjunto de rasgos legibles o no, de forma determinada, que forman parte de la firma, es decir,
una contraccion de ésta, que se utiliza con el fin de agilizar los procesos administrativos, pero que tiene el mismo
efecto.

Ayuntamiento: El Ayuntamiento de Sayula, Jalisco.

Comision: La Comision Transitoria de entrega — recepcion.

Contraloria: Contraloria Interna, que es el Organo Interno de Control.

Organo Interno de Control: Contraloria Interna de los Organismos Publicos Descentralizados (OPDS)

Firma: Rasgo o conjunto de rasgos legibles o no, de forma determinada, que escribe una persona de su propia
mano en un documento para darle autenticidad o para expresar que aprueba su contenido.

Gobierno: Gobierno Municipal de Sayula, Jalisco.

Ley: Ley de Entrega Recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Manual: Manual de Operacion del Procedimiento de Entrega Recepcidn para el Municipio de Sayula, Jalisco.
Municipio: El Municipio de Sayula, Jalisco.

OPD: Organismos Publicos Descentralizados del Municipio de Sayula Jalisco.

Reglamento: Reglamento del Procedimiento Administrativo de Entrega Recepcion para el Gobierno y la
Administracion Publica Municipal de Sayula, Jalisco.

Propésito: El presente manual tiene como propdsito ser una guia rapida y especifica que incluya la operacion y

desarrollo de las actividades del Municipio de Sayula; con relacion a los procesos de entrega recepcion (Constitucional
e Intermedias) y asi servir como un instrumento de apoyo y mejora institucional.
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Il. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 3. La Contraloria proporcionara la orientacion técnica y la capacitacion necesaria para la preparacion e
integracion de la documentacion respectiva.

Los servidores publicos obligados, utilizaran los formatos oficiales del acta de entrega recepcion y sus anexos
aplicables.

Articulo 4. En los procesos de entrega recepcion los participantes deberan plasmar en cada hoja del acta de
entrega recepcion y sus anexos, la firma o antefirma segun corresponda.

Articulo 5. Si al momento de la entrega recepcion no se ha designado titular del cargo que se entrega, debera
recibir, segun sea el caso:

a) Enlos cargos de primer nivel, el encargado de despacho, o persona designada para tal efecto, por el Presidente
Municipal.

b) Enlos cargos de segundo nivel e inferiores, el encargado de despacho que designe el superior jerarquico de la
dependencia a la que se encuentre adscrito el nombramiento que se entrega, o la persona designada por el Presidente
Municipal.

Articulo 6. Los servidores publicos que de conformidad con el Reglamento estén obligados a entregar formalmente,
quienes reciban y los representantes de las Contralorias entrante y saliente , estamparan su firma en todas las hojas del
acta de entrega recepcion y caratulas de los anexos, y su ante firma en cada una de las hojas que integran los anexos
correspondientes a su despacho, es decir, al patrimonio que se encuentra estricta y exclusivamente a su resguardo,
del mismo modo plasmaran su ante firma en las caratulas de cada uno de los anexos que forman parte de los tantos
que resulten de cada una de las Areas o Departamentos que tengan bajo su direccién, en la dependencia a entregar.

Los titulares de las areas o departamentos que deban preparar documentacion relativa a su encargo para la
entrega recepcion de algun superior jerarquico, ya sea intermedia o al término de la administracion, deberan firmar las
caratulas y plasmar la ante firma en todas las hojas anexas correspondientes a su despacho, sera su responsabilidad
la veracidad y correcta integracion de la documentacion.

Los testigos firmaran el acta de entrega recepcion y las caratulas de los anexos, y plasmaran su ante firma en todas
las hojas que integran los anexos.

Todas las hojas que forman parte de los anexos correspondientes a cada una de las areas o departamentos que
integran la dependencia que se entrega, deberan foliarse guardando un orden consecutivo, conformando un solo
documento.

Todas las hojas que forman parte de los anexos correspondientes a cada una de las areas o departamentos que
integran la dependencia que se entrega, deberan contener la leyenda de repercusién legal, segun corresponda.

Todas las personas que intervengan en el acta de entrega recepcién deberan identificarse plenamente con credencial
de elector vigente, pasaporte o cédula profesional, de la cual se anexara una copia al acta de entrega recepcion,
asentando adjuntamente la firma y ante firma correspondiente.

ll. DE LA NOTIFICACION EN LAS ENTREGAS INTERMEDIAS
Articulo 7. El servidor publico obligado que deje el cargo por cualquier motivo, debera notificar por escrito de tal
situacién a la Contraloria a mas tardar el mismo dia en que renuncie o se le notifique su separacién, en el mismo
documento debera sefialar domicilio para recibir notificaciones a efecto de cumplimentar los extremos establecidos en
los articulos 24 y 28 de la Ley.

Cuando el servidor publico que deje el cargo por cualquier motivo, sea omiso en notificar por escrito de tal situacion
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a la Contraloria y el superior jerarquico informe la separacién del cargo, la notificacion establecida en el articulo 24
de la Ley, se realizara en el ultimo domicilio que designé dicho servidor publico o donde se encuentre para tal efecto.

Si al momento de la diligencia el servidor publico obligado no esté presente en el domicilio descrito en el parrafo
anterior, la diligencia se entendera con la persona que se encuentre o en su caso se fijara cédula de notificacion en la
puerta del domicilio levantando la constancia o acta correspondiente.

La notificaciéon antes mencionada, se apegara en todo momento en la Ley del Procedimiento Administrativo del
Estado de Jalisco y sus Municipios.

Articulo 8. En caso de renuncia o separacién del cargo de algun servidor publico obligado a efectuar la entrega
recepcion, el superior jerarquico debera informarlo por escrito el mismo dia en que tenga conocimiento del hecho a la
Contraloria, en el cual debera incluir los siguientes datos:

a) Designacion del servidor publico entrante, en los términos de los articulos 2 y 24 de la Ley.

b) Nombre y domicilio para notificar al servidor publico saliente, en los términos de los articulos 2 y 24 de la Ley.

c¢) Domicilio en donde se llevara a cabo el acto de entrega recepcion.

d) Y en su caso la designacion, por parte del superior jerarquico, del servidor publico que habra de realizar la
entrega recepcion, de conformidad a lo dispuesto por el articulo 13 de la Ley.

El superior jerarquico debera brindar las facilidades necesarias al servidor publico obligado para que realice el
proceso de entrega recepcion.

Articulo 9. En caso de separacion del cargo, licencia por tiempo indefinido o por un tiempo mayor a tres meses,
del Presidente Municipal, Regidores, Sindico, Tesorero o Contralor, sera el Ayuntamiento en Pleno quien notificara a
la Contraloria por conducto del Secretario del Ayuntamiento, observando los requisitos previstos en el articulo que
antecede. En los mismos términos, el relevo del cargo de Secretario del Ayuntamiento, lo notificara el Secretario
Particular de Presidencia a la Contraloria.

Articulo 10. La Contraloria notificara mediante oficio a los servidores publicos obligados (saliente, entrante o
encargado de despacho designado), cuando menos con tres dias habiles de anticipacion, del lugar, fecha y hora en
que tendra verificativo la formalizacién del acto de entrega recepcion.

Si al momento de la diligencia el servidor publico obligado se encuentra ausente en el domicilio designado para
recibir notificaciones, la diligencia se entendera con la persona que se encuentre presente o0 en su caso se fijara cédula
de notificacion en la puerta del domicilio, levantando la constancia o acta correspondiente para los efectos previstos
en el articulo siguiente.

Es responsabilidad del servidor publico saliente, verificar que el proceso de entrega recepcion se lleve a cabo a mas
tardar a los cinco dias habiles contados a partir de la fecha en que renuncie o se le notifique su separacién del cargo.

Articulo 11. Para llevar a cabo el proceso de entrega recepcion en ausencia del servidor publico que entrega,
debera mediar constancia de que se le notificd en tiempo y forma, estar presentes el servidor publico que recibe, el
o los representantes de la Contraloria, segun sea el caso y dos testigos de asistencia, mismos que preferentemente
deberan ser servidores publicos activos, previa integracion y preparacion de los documentos correspondientes.

Los participantes compareceran con su identificacion oficial al acto de entrega recepcion, en el lugar, fecha y hora
sefalada para el efecto. El proceso de entrega recepcion en ausencia del servidor publico saliente, no le exime de su
responsabilidad y/o de hacer las aclaraciones correspondientes.

IV. DE LA INTERVENCION DE LA CONTRALORIA INTERNA

Articulo 12. El representante o los representantes, de la Contraloria, cuando sea entrega recepcion por conclusion
del periodo constitucional, levantara y verificara que se integre debidamente el acta correspondiente con sus
anexos y que los servidores publicos involucrados se cercioren del contenido de la misma, los datos asentados son
responsabilidad del titular o encargado de despacho que entrega.
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Articulo 13. La Contraloria podra intervenir en el ambito de su competencia para verificar y requerir en cualquier
momento, el debido cumplimiento de la normatividad aplicable al acto de entrega recepcion.

V. DEL CAMBIO DE ADMINISTRACION Y
EL SIMULACRO DE ENTREGA-RECEPCION

Articulo 14. El Ayuntamiento saliente como 6rgano de gobierno, es quien hace entrega al entrante de los bienes,
derechos y obligaciones que integran el patrimonio municipal, mediante comisiones creadas para tal efecto.

El Sindico y los Regidores integrantes del Ayuntamiento, entregaran fisicamente los bienes que estuvieran bajo su
resguardo, asi como el personal que estuviera adscrito a ellos, al Sindico y a los Regidores entrantes que fueran a
ocupar sus oficinas correspondientemente.

Los titulares de las dependencias de la administracion publica municipal, seran responsables de la entrega fisica al
nuevo titular, encargado de despacho, o persona designada para tal efecto, por el Presidente Municipal entrante, de
los recursos humanos, materiales y financieros a su cargo, y de todo aquello que por cualquier concepto corresponda
al patrimonio municipal, atendiendo a lo dispuesto en el presente Manual.

Articulo 15. Con motivo del cambio de Administracion Publica, los titulares de los OPD tendran las mismas
obligaciones de hacer su entrega recepcion de conformidad con la Ley, el Reglamento y Manual, en los casos que no
se les mencione especificamente, atenderan en lo conducente las instrucciones y obligaciones establecidas para el
Presidente Municipal saliente.

Articulo 16. Los servidores publicos municipales que estan obligados a efectuar el proceso formal de entrega
recepcion de los cargos que conforman el gobierno y la administracion publica municipal, son: Presidente Municipal,
Regidores, Sindico, Secretario del Ayuntamiento, Comisario de Seguridad Publica, Jefe, Tesorero Municipal, Contralor,
0 sus similares de las dependencias, mismos que seran responsables de coordinar, preparar, autorizar y entregar
a la Comision, o a la Contraloria, los juegos de anexos correspondientes a su despacho y las distintas areas que la
componen, debidamente integrados.

El titular de cada dependencia implementara un programa de trabajo por area de responsabilidad que tenga, con el
proposito de planear las actividades relativas al proceso de entregan recepcion, nombrando un enlace encargado que
servira de enlace con la Contraloria. La integracion de los anexos sera responsabilidad del titular y estara a cargo del
enlace encargado que para éste efecto se nombre.

El enlace encargado de cada dependencia, recabara con oportunidad la informacién que se requiere para preparar
el acta de entrega recepcion, por ejemplo, el nombre completo del servidor publico entrante, de los testigos, mismos
que preferentemente deberan ser servidores publicos activos y del representante o representantes de la Contraloria, e
informara a ésta ultima de cualquier problema que se le presente y que pudiera impedir el éxito del proceso.

Articulo 17. La Contraloria sera la encargada de impartir la asesoria y capacitacion necesaria al enlace designado
por el Presidente Municipal, Regidores, Sindico, Secretario del Ayuntamiento, Comisario General de Seguridad Publica,
Jefe de Gabinete, Tesorero Municipal, respecto de las actividades necesarias para llevar a cabo el proceso de entrega
recepcion en cumplimiento de lo establecido en la Ley, el Reglamento y Manual.

Articulo 18. Para asegurar un mejor y ordenado proceso de entrega recepcion, preferentemente se deberan llevar
a cabo dos simulacros: el tercer viernes del mes de mayo y el tercer viernes del mes de agosto del ultimo afio del
periodo de la administraciéon saliente, o en su caso las fechas que determine la Contraloria, considerando para el
cierre de la integracién de la informacion la fecha que se acuerde, misma que se presentara en formato electrénico o
cualquier otro formato autorizado para tal efecto, segun lo valore la Contraloria.

Articulo 19. El objetivo de los simulacros es llevar a cabo una autoevaluacion a nivel general y por dependencia, a fin
de detectar y corregir oportunamente las deficiencias de forma y fondo en el llenado de las caratulas y los documentos
que integraran los anexos en el proceso de entrega recepcion del gobierno y la administracion publica municipal, a
efecto de llevar a cabo en su momento un proceso de entrega recepcion completo, agil, veraz, transparente y exitoso.
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Articulo 20. Cada dependencia debera presentar la informacion en los anexos que le sean aplicables, integrandolos
en el acta de entrega recepcion.

Los anexos se llenaran de acuerdo con éste manual, los lineamientos y las instrucciones emitidas por la Contraloria.

Articulo 21. La Contraloria debera comisionar a un representante para asistir en cada simulacro de entrega
recepcion de cada dependencia.

Articulo 22. El documento que contenga la entrega recepcion debera elaborarse con uniformidad en la presentacion,
durante la capacitacion que imparta la Contraloria dara a conocer la estructura, tipo de recopiladores, escudos e
imagen para su elaboracion, entre otros.

Articulo 23. La Contraloria entregara los resultados obtenidos de los simulacros a la Comision, misma que hara las
observaciones que a su juicio procedan y las recomendaciones para su correccion.

Articulo 24. El Presidente Municipal electo podra integrar un Comité de Enlace con la administracion saliente, para
efecto de conocer los avances de los trabajos a cargo de la Comisiéon de Entrega Recepcion.

Sera la misma Comisién Transitoria de Entrega Recepcion quien autorice la informacion que se podra entregar al
Comité de Enlace y la forma de hacerlo.

VI. DE LAS OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS SALIENTES

Articulo 25. Cuando el servidor publico que entrega no se presente al acto oficial o se detecte al momento que
la informacion presentada se encuentra incompleta o con irregularidades, el servidor publico entrante podra dejar
constancia en el acta de entrega recepcion, manifestando lo que a su derecho convenga, de igual modo el servidor
publico saliente podra hacer las aclaraciones correspondientes.

En el caso de los OPD'’S, la formalizacion de los informes para la entrega con motivo del relevo del Gobierno y la
Administracién Publica Municipal, se hara con la presencia y participacion de los Organos Internos de Control de cada
OPD, la Contraloria Unicamente participara con asesoria permanente y capacitacion de dicha entrega-recepcion.

En caso de que la informacion de los anexos no haya sido preparada por el responsable, ésta debera ser integrada
por personal dependiente del area que se entrega, sin que exista mayor responsabilidad por parte de éstos que la
integracion de la informacion disponible y el llenado de los formatos oficiales.

Articulo 26. El servidor publico saliente debera hacer entrega al servidor publico entrante de las llaves de oficinas,
escritorios, archiveros y cualquier otra que corresponda; asimismo, hara entrega fisica en caso de que proceda, del
vehiculo asignado para el cargo y de la documentacién relativa al mismo (tarjeta de circulacién, seguro, entre otros),
inventariando las condiciones fisicas, de equipo o aditamentos con los que se entrega (herramienta, llanta de refaccion,
alarma, entre otros).

VII. DE LA VERIFICACION DE LA INFORMACION

Articulo 27. La verificacion y validacion fisica del contenido del acta de entrega recepcién y sus anexos deberan
llevarse a cabo por el servidor publico entrante en un término no mayor a treinta dias habiles contados a partir del acto
de entrega.

Articulo 28. En caso que durante la validacién y verificacion el servidor publico entrante se percate de irregularidades
en los documentos y recursos recibidos, dentro de un término no mayor de tres dias habiles posteriores al cumplimiento
del plazo establecido en el articulo anterior debera hacerlas del conocimiento de la Contraloria, a fin de que sea
requerido el servidor publico saliente y proceda a su aclaracion.
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En su caso, la Contraloria requerira al servidor publico que corresponda a efecto de que en forma personal o
por escrito comparezca, en un plazo no mayor a cinco dias a la recepcion de la notificacién, a manifestar lo que
corresponda. En caso de no comparecer dentro del término requerido, se procedera de conformidad con la Ley de
Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco.

Articulo 29. Independientemente de los términos previstos en la normatividad correspondiente para denunciar
cualquier causa de responsabilidad administrativa, las inconsistencias o irregularidades en la verificacion de los
inventarios de la entrega recepcion detectada por los funcionarios entrantes al cambio de administracion, debera
hacerse del conocimiento de la Contraloria, por conducto del titular o encargado de la dependencia, en un plazo que
no debera exceder de 20 dias naturales contados a partir del dia siguiente al acto de entrega recepcion.

Lo anterior para efecto de integrar el informe para el cotejo de inventario de los bienes del Municipio, con el de la
administracion anterior por los regidores entrantes de conformidad con el articulo 52 del Reglamento.

VIIl. DE LOS ANEXOS

Articulo 30. De cada proceso de entrega recepcion que se realice, el representante o representantes de la
Contraloria levantaran el acta correspondiente que debera ser firmada por el servidor publico saliente, el servidor
publico entrante, dos testigos de asistencia, mismos preferentemente deberian ser servidores publicos activos y el
representante de la Contraloria que asista para supervisar el proceso, haciendo constar la entrega de informacion y
anexos correspondientes.

05 cinco tantos originales, mas tres tantos en formato magnético, electrénico o cualquier otro formato autorizado
para tal efecto; los documentos deberan estar foliados de manera consecutiva, los 05 cinco tantos impresos deberan
rubricarse en todas sus hojas por las personas que intervienen, los documentos electronicos seran firmados por los
participantes en la caratula del disco o dispositivo que los contenga, haciéndose constar por el responsable de su
elaboracién, en su caso la negativa de alguno de los intervinientes para hacerlo, sin que esta circunstancia afecte la
validez del acto.

Los 05 cinco tantos originales seran entregados, uno al Sindico entrante, uno para la Auditoria Superior el Estado
de Jalisco, uno para la contraloria entrante, uno para la contraloria saliente y uno para el servidor publico saliente, y los
tres tantos en formato magnético, electrénico o el formato autorizado para el caso, se distribuiran de la siguiente forma:

I.  Un tanto para el servidor publico entrante;
Il.  Un tanto para el servidor publico saliente; y
lll.  Un tanto para la Secretaria del Ayuntamiento.

Articulo 31. La Contraloria Interna revisara la entrega recepcién que lleven a cabo los titulares de los OPD’S con
motivo del fin de la administracién, quienes presentaran los anexos en los tantos o copias correspondientes, y la
Contraloria asesorara y supervisara a dichos Organismos de forma permanente.

Articulo 32. Las entregas recepcion efectuadas por las distintas areas que integran los OPD’S, con motivo del fin
de administracion, seran realizadas por sus Contralorias Internas, asi mismo las entregas intermedias que se lleven a
cabo (incluido el despacho del titular).

Articulo 33. Toda la informacioén que contengan los formatos, debera estar actualizada a la fecha en que se realice
el acto de entrega recepcion.

Articulo 34. Si alguna dependencia cuenta con informacion impresa, en formato magnético o electronico autorizado
para tal efecto por la Contraloria, que incluya la informacién solicitada en las caratulas de los formatos oficiales, se
podra incluir como parte del anexo, asentando en la caratula correspondiente la leyenda conducente de acuerdo con
los siguientes incisos:

a) “Se anexa la informacion impresa en (nimero de fojas) fojas”.
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b) “Se anexa en (tipo de medio magnético, electrénico o cualquier otro autorizado), la informacion correspondiente
a (numero) paginas”.

En caso de anexar informaciéon en un medio magnético o electrénico, se estampara en éste la antefirma, y se
imprimird la primera y la ultima péagina de la informacién contenida, integrandolos como parte de los anexos.

Articulo 35. La informacién que se anexe se integrara y foliara en forma consecutiva. Cuando se anexe informacion
en algun medio magnético o electrénico, éste se debera integrar sefialando en su portada los folios de los documentos,
haciendo una breve descripcion de su contenido, anexando una impresion de la primera y la ultima hoja.

Articulo 36. Las dependencias sin excepcion, deberan llenar todos los formatos que les sean aplicables y
correspondan a su funcién; en caso que se determine que algun formato no es aplicable o acorde a las actividades que
desempefia, debera quedar asentado en el recuadro de anexos inserto al acta de entrega recepcion.

Exclusivamente se integraran y foliaran consecutivamente los anexos aplicables.

Articulo 37. Todas las caratulas de los anexos deberan mostrar al calce el nombre, firma y puesto del servidor
publico responsable de los mismos.

Articulo 38. Los espacios no utilizados en los anexos deberan ser cancelados trazando una linea diagonal a partir
del siguiente renglén al dltimo en que se encuentre informacion.

IX. INSTRUCCIONES DE LLENADO
DE LOS ANEXOS

Articulo 39. Los OPD’S estaran obligados a llenar e integrar todos y cada uno de los formatos de anexos.

Articulo 40. Los Anexos aplicables a la entrega recepcién son los que se enlistan a continuacion y se deberan llenar
e integrar en observancia a las instrucciones establecidas:

1. A - Relacién de mobiliario de oficina, equipo de oficina, equipo de transporte, equipo de cémputo, equipo de
radiocomunicacién, herramientas, maquinaria, etc.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que cada dependencia describa la cantidad y el tipo de bienes
muebles propiedad del Municipio que se tienen asignados a cada una de las oficinas a su cargo.

El anexo se integrara con el inventario proporcionado y debidamente validado por la Direccién de Patrimonio
Municipal, asentando en la caratula correspondiente la leyenda “Se integra la documentacion soporte que ampara
la presente, la cual comprende en su totalidad (se asienta el nimero) hojas validadas por la Direcciéon de Patrimonio
Municipal”, con independencia de cotejar materialmente su congruencia con los bienes existentes. Incluyendo las
siguientes especificaciones:

- Numero de inventario: Numero asignado por la Direccion de Patrimonio
- Descripcion del bien: Caracteristicas generales del bien.

- Nombre del resguardante: Nombre de a quién esta asignado el bien.

- Observaciones: Aclaraciones importantes si existieran.

1. B - Inventario general de almacén.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que cada dependencia relacione la ubicacion fisica y descripcion del
tipo de almacén e inventario que existe en cada una de las oficinas a su cargo, llenando un formato por cada tipo de
almacén que se tenga (papeleria, no perecederos, uniformes, etc.), incluyendo el nombre y descripcion del articulo, el
numero o clave, numero de piezas, litros, kilos, etcétera.

En cuestidon de papeleria no sera necesario listar las piezas en uso o que se encuentren sueltas, Unicamente cajas
0 paquetes.
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Asimismo, anotar cualquier aclaracién que se considere importante respecto a los conceptos descritos. Incluyendo
las siguientes especificaciones:

- Tipo de almacén: Caracteristicas generales de los bienes que se tienen almacenados.
- Cantidad: Numero de existencias de los bienes.

- Descripcioén del articulo: Caracteristicas particulares de los bienes.

- Importe: Monto unitario de los bienes que se tienen almacenados.

1. C - Relacion de sistemas computacionales.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que cada dependencia detalle los sistemas de operacién y analisis
que tenga a su cargo.

Cada dependencia que tenga sistemas computacionales tiene la responsabilidad de presentar una relacion de
los mismos, elaborando este formato de acuerdo a los registros que tiene la Direccion de Computo, incluyendo las
siguientes especificaciones:

- Nombre de la aplicaciéon: Descripcidn de las herramientas computacionales.

- Objetivo: Descripcion operativa o funcional de las herramientas computacionales con las que se cuenta.
- Caracteristicas técnicas: Descripcion detallada de los sistemas computacionales.

- Observaciones: Aclaraciones importantes si existieran.

Ademas se debera incluir el inventario que otorgue la Direccion de Computo, previa verificacion por parte de la
dependencia.

1. D - Bienes inmuebles propios.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es detallar los bienes inmuebles propiedad del Municipio con su
descripcion, incluyendo los siguientes datos:

- Numero catastral: Se anotara la identificacion de la region, lote y manzana.

- Descripcién del inmueble: El concepto por el cual identifica el predio, plaza o parque.

- Tipo de predio: Indicar si el predio es Urbano o Rustico.

- Domicilio del inmueble: Lugar donde se encuentra ubicado el inmueble, de no existir nimero, indicar nombre de
la calle y colonia.

- Observaciones: Cualquier otro dato de relevancia respecto del predio, como si se encuentra en investigacion,
regularizacion, escrituracion, etc.

1. E - Bienes inmuebles otorgados en arrendamiento.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar la cantidad y descripcién de los bienes inmuebles propiedad
del Municipio que se encuentran arrendados a particulares o Instituciones Publicas, incluyendo los siguientes datos:

- Razon social del arrendador: Anotar el nombre de la persona fisica, moral o la institucién publica que arrienda el
inmueble.

- Destino o uso del inmueble Arrendado: Describir el destino o uso que se le esta dando al inmueble arrendado.

- Tipo de predio: Indicar si el predio es Urbano o Rustico.

- Domicilio del inmueble: Lugar donde se encuentra ubicado el inmueble, de no existir numero, indicar nombre de
la calle y colonia.

- Observaciones: Mencionar si existen otros datos como; algun contrato, si se encuentra vigente o no, asi como
cualquier aclaracion que se crea conveniente hacer.

1. F - Bienes inmuebles otorgados en comodato.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar los bienes inmuebles propiedad del municipio que se
encuentren en comodato incluyendo los siguientes datos:
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- Fecha de suscripcién o contrato.

- Numero de contrato de comodato.

- Descripcion del inmueble: Por el cual identifica el predio, como puede ser: Plaza, parque, escuela, etc.

- Tipo de predio: Indicar si el predio es rustico o urbano.

- Domicilio del inmueble: Lugar donde se encuentra ubicado el inmueble, de no existir nimero, indicar nombre de
la calle y colonia.

Nombre del comodatario: Persona, empresa o institucion con la que se tenga en comodato el inmueble

(Comodatario).

1. G - Bienes inmuebles arrendados por el Municipio.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar los bienes inmuebles arrendados para servicio del Municipio,
en el que deberan incluir los siguientes datos:

- Razén social del arrendatario: Persona, empresa o institucion que esté arrendando el inmueble al Municipio.

- Destino o uso del inmueble arrendado: Funcionalidad que se le esté dando al inmueble.

- Tipo de predio: Indicar si el predio es rustico o urbano.

- Domicilio del inmueble: Lugar donde se encuentra ubicado el inmueble, de no existir nimero, indicar nombre de
la calle y colonia.

- Observaciones: Mencionar si existen otros datos como; algun contrato, si se encuentra vigente o no, asi como
cualquier aclaracion que se crea conveniente hacer.

1. H - Relacion de armamento.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que la Comisaria de Seguridad Publica del Municipio de Sayula,
informe del armamento que esta asignado a la misma en el que se debera incluir por cada arma los siguientes datos:

- Matricula: Nombrar el nimero de serie o matricula, asignado por la Secretaria de la Defensa.

- Descripcién del bien: Describir el tipo de arma que se esté relacionado, ejemplo: arma corta, arma larga, etc.
- Calibre: Indicar el calibre del arma que se relaciona.

- Marca: Establecer la marca comercial del arma.

- Nombre del resguardante: El nombre de la persona que tenga el arma bajo su custodia y resguardo.

- Observaciones: Cualquier aclaracion que se considere importante respecto a los conceptos antes descritos.

En caso de describir arma extraviada anexar copia de la denuncia respectiva.

1. | -Inventario de municiones.

El objetivo en este anexo es que la Comisaria de Seguridad Publica del Municipio de Sayula, informe el nimero de
municiones que esta asignado a cada sector o escuadrén, asi como el que se encuentra comisionado a diversas areas,
se deberd incluir en la relacion los siguientes datos:

- Cantidad: La cantidad de municiones por cada calibre que sé este relacionando.

- Descripcion del articulo: La descripcion del calibre de las municiones.

- Observaciones: Cualquier aclaracion que se considere importante respecto a los conceptos antes descritos, por
ejemplo: Si son cartuchos recargados.

2. A - Organigrama general.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que se presente el Organigrama oficial en el que se detallan los
puestos con los que cuenta.

- Este anexo se integrara con el organigrama que para tal efecto expida la Oficialia Mayor Administrativa debidamente

validado, asentando en la caratula la leyenda “Se integra la documentacién soporte que ampara la presente, la cual
comprende en su totalidad (se asienta el numero) hojas validadas por Oficialia Mayor Administrativa”.
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2. B - Plantilla de personal.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que cada dependencia informe la cantidad de personal que se
integra en cada dependencia, asi como su categoria y monto mensual de percepciones.

El anexo se integrara con la plantilla de personal debidamente validada por la Oficialia Mayor Administrativa, previa
verificacion por la dependencia, se asentara en la caratula la leyenda “Se integra la documentacion soporte que
ampara la presente, la cual comprende en su totalidad (se asienta el nimero) hojas validadas por la Oficialia Mayor
Administrativa “. Incluyendo los siguientes datos:

- Categoria: Del personal (base o confianza),

- Personas: Especificar el subtotal y total global de personas por categoria.

- Sueldo: Especificar el sueldo de cada persona por categoria y su respectivo subtotal y total global.
- Incentivos: Especificar los incentivos por categoria y persona, si es que existieran.

2. C - Sueldos no entregados por dependencia.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que la Oficialia Mayor Administrativa informe los sueldos no
entregados al personal por diversas causas, detallando los siguientes conceptos:

- Dependencia: Area a la que pertenece el trabajador.

- Nombre del empleado.

- Numero del cheque: El folio sefialado e impreso en el documento.
- Importe: Cantidad especificada en el cheque.

- Observaciones: Aclaraciones, si es que existieran.

2. D - Personal con licencia o permiso.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que cada dependencia presente una relacion detallada del personal
a su cargo que tiene autorizada una licencia o permiso anexando el respaldo de los mismos, la cual debera incluir los
siguientes conceptos:

- Nombre del empleado.

- Licencia (*1), Permiso (*2) o Comisién (*3): Indicar el niumero que corresponda al tipo de ausencia.
- Periodo autorizado: De la fecha que inicia a la fecha en que termina.

- Observaciones: Aclaraciones, si es que existieran.

2. E - Personal con vacaciones pendientes de disfrutar.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que cada dependencia presente una relacién detallada enlistando el
personal a su cargo con vacaciones pendientes de disfrutar en el que conste:

- Nombre del empleado.
- Observaciones: Aclaraciones o causas y numero de dias pendientes por disfrutar si es que existieran.

2. F - Personal comisionado “DE” o “A” otras oficinas.

El objetivo y responsabilidad en éste anexo es que se informe del personal comisionado “DE” (cuando proviene de
otra dependencia) o “A” (cuando se comisiona a otra dependencia) otras oficinas anexando la documentacion soporte
(oficio), relacionando los siguientes datos:

- Nombramiento (Puesto en plantilla de personal).
- Nombre del empleado comisionado.

- Tipo de Plaza (Base o confianza).

- Numero de oficio de comisién.

- Fecha en que se realiz6 la comision.

- Nombre de la dependencia “DE” o “A” comision.
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2. G - Personal suspendido sin goce de sueldo.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que la Direccion de Recursos Humanos Informe detalladamente del
personal que se encuentra suspendido sin goce de sueldo enlistando los siguientes conceptos:

- Nombre del empleado.

- Observaciones: Aclaraciones del motivo de la suspension.

2. H - Personal incapacitado.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que las dependencias informen del personal que se encuentra
incapacitado por diversas causas, anexando la documentacion soporte (incapacidad) expedida por la institucion
reconocida y aprobada para tal efecto por la Oficialia Mayor Administrativa, enlistando:

- Nombre del empleado.
- Observaciones: Aclaraciones de la incapacidad, si es que existieran

3. A- Obras en proceso con recursos Municipales.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar las obras que se estan ejecutando con recursos propios
enlistando los siguientes conceptos:

- Descripcion: Indicar en forma breve el tipo de obra, si es contratada anexar contratos, adendums, estimaciones
pagadas, estimaciones pendientes de pago, si es por administracion directa, insumos pendientes de pago.

- Monto: Cantidad o costo total asignado a la obra.

- Avance fisico: Porcentaje de avance.

- Avance financiero: Estado contable al volumen de obra.

- Observaciones: Cualquier circunstancia respecto de la obra, que deba ser conocida.

3. B - Obras en proceso con recursos externos o mixtos.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar las obras que se estan ejecutando con recursos externos o
mixtos enlistando los siguientes conceptos:

- Descripcion: Indicar en forma breve el tipo de obra, si es contratada anexar contratos, adendums, estimaciones
pagadas, estimaciones pendientes de pago, si es por administracion directa, insumos pendientes de pago.

- Monto total asignado: Costo total asignado a la obra.

- Avance fisico: Porcentaje de avance.

- Avance financiero: Estado contable al volumen de obra.

. Observaciones: Cualquier circunstancia respecto de la obra, que deba ser conocida, por ejemplo: El origen del
recurso (federal, estatal) si es obra por colaboracion, etc.

3. C - Obras en estudios y/o proyecto.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar los estudios y proyectos de obras, ya sea que estén en
proceso de implementacion o ejecucion, en los que aun no se ha iniciado la obra propiamente, a fin de garantizar su
continuidad relacionando los siguientes conceptos:

- Nombre: Descripcién con la que se clasifica e identifica la obra.

- Etapa: Parte del proyecto en la que se encuentra la obra y su avance porcentual (concluido o en proceso).
- Ubicacion: Lugar donde se pretende desarrollar la obra.

- Observaciones: Cualquier dato de interés que permita su continuidad e implementacion.

4. A - Contratos y convenios vigentes.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que informe cada dependencia que tenga contratos y convenios
vigentes de cualquier naturaleza, con personas fisicas o morales, enlistando y clasificando los siguientes conceptos:
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- Tipo: Descripcion del documento, llenando con el nimero (1) si es acuerdo, (2) si es convenio, (3) si es contrato,
(4) si se trata de otro tipo de documentos.

- Fecha de suscripcion.

- Vigencia: La fecha de vencimiento consignada en el documento.

- Descripcién: Objetivo del contrato, acuerdo o convenio.

- Nombre de la persona fisica o moral con la que se suscribid.

4. B - Contratos y convenios no vigentes.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que informe cada dependencia que tenga contratos y convenios que
ya no estén vigentes y que se hayan suscrito dentro del periodo que se entrega, enlistando y clasificando los siguientes
conceptos:

- Tipo: Descripcion del documento, llenando con el nimero (1) si es acuerdo, (2) si es convenio, (3) si es contrato,
(4) si se trata de otro tipo de documentos.

- Fecha de suscripcion.

- Vigencia: La fecha de vencimiento consignada en el documento.

- Descripcion: Objetivo del contrato, acuerdo o convenio.

- Nombre de la persona fisica o moral con la que se suscribid.

4. C - Contratos con problemas de finiquito.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que informe cada dependencia de los contratos y convenios con
problemas de finiquito, anexando cualquier documento que permita constatar el estado actual de la negociacion,
enlistando los siguientes conceptos:

- Numero de contrato asignado.

- Descripcion en forma breve del contenido.

- Monto: Importe pactado entre las partes, en caso de tratarse de convenios o contratos que impliquen aspectos
financieros.

- Problemas que impiden el finiquito: Las causas por las que no se ha podido finiquitar.

4. D - Servicios publicos concesionados.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que cada dependencia que tenga a su cargo la prestacion de servicios
publicos que se encuentren concesionados, presente un informe detallado incluyendo los siguientes conceptos:

- Numero de contrato o documento de asignacion.

- Vigencia: La fecha de vencimiento consignada en el documento.

- Nombre del servicio y/o bines concesionados: Descripcion de los bienes que forman parte de la concesion (en
caso de existir).

- Nombre concesionaria: Persona fisica o moral concesionada.

- Observaciones: Cualquier circunstancia de caracter relevante de la concesion, por ejemplo; Procedimiento a
través del cual fue concesionado, etc.

4. E - Obligaciones y compromisos a cargo del Municipio.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que cada dependencia que tenga obligaciones o compromisos a su
cargo a favor de terceros, y que no son reflejados en los estados financieros que generalmente se derivan de contratos
y convenios celebrados, los informen relacionando los siguientes conceptos:

- Tipo: Descripcién del documento, acuerdo, convenio, contrato u otro.

- Fecha en que se suscribio el documento.

- Vigencia: Fecha de término del documento.

- Descripcion: Razon del adeudo.

- Nombre con quien se suscribe: Acreedor o beneficiario (persona fisica o moral).
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4. F - Derechos a favor del Municipio.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que cada dependencia enliste los acuerdos, convenios, contratos y
cualquier documento que derive o genere derechos a favor del Municipio, relacionando los siguientes conceptos:

- Tipo: Descripcidn del documento, acuerdo, convenio, contrato u otro.

- Fecha de suscripcion.

- Importe: El especificado en el documento.

- Vigencia: Periodo de vigencia que se indica en el documento.

- Descripcién de derechos: Concepto por el cual representa un derecho.

- Entidad: Persona fisica o moral que firma en el documento como responsable.

5. A- Obras y programas en ejecucion.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que cada dependencia informe de las obras y programas del gobierno
y la administracion publica en proceso de ejecucion, a fin de garantizar su continuidad y eficacia, relacionando los
siguientes conceptos:

- Numero de contrato o documento de asignacion.

- Nombre del estudio, proyecto o programa: Descripcion del programa asignado en los registros para clasificarlo o
identificarlo.

- Ambito de aplicacién: Indicar los datos que precisen cudl es su area o lugar de aplicacion.

- Observaciones: Cualquier dato importante que permita dar continuidad al programa, cuyo desconocimiento ponga
en riesgo su interrupcion, por ejemplo, si el recurso con el que se esta llevando a cabo es propio o externo.

5. B - Programas en estudio y/o proyecto.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que cada dependencia informe de los estudios o proyectos de
programas del gobierno y la administracién publica en proceso, cuya implementacion no ha sido iniciada, a fin de
garantizar su continuidad y eficacia, relacionando los siguientes conceptos:

- Nombre del estudio, proyecto o programa: Descripcion del programa asignado en los registros para clasificarlo o
identificarlo.

- Avance: Etapa en la que se encuentra (concluido o en proceso).

- Ambito de aplicacién: Indicar los datos que precisen cudl es su area o lugar de aplicacion.

- Observaciones: Cualquier dato de interés que permita su continuidad e implementacion.

6. A - Asuntos en tramite por dependencia.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que cada dependencia informe de los asuntos que se encuentren en
tramite al momento de la entrega, a fin de garantizar su continuidad, relacionando:

- El nombre o designacion del asunto.

- Descripcion de la situacion actual: Detallar el estado o situacion actual que guarda.

- Observaciones: Cualquier otro dato de interés que permita su continuidad, por ejemplo: si esta sujeto a la actuacion
de otra dependencia, o se esta a la espera de algun recurso, etc.

7. A - Archivos en resguardo.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que cada dependencia informe de su archivo general, haciendo una
relacion de los documentos, enlistando:

- Nombre del archivo: Descripcion de la documentacion en resguardo.

- Departamento: Area que lo generd.

- Ubicacion: Lugar fisico donde se encuentra ubicado (archiveros, escritorios, credenzas y demas lugares donde
se concentren).
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7. B - Relacion de leyes, reglamentos y acuerdos de aplicacién vigentes, manuales de organizacion, politicas, libros
y normas de administracion interna.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que cada dependencia relacione e informe de los libros de imprenta
incluidos las Leyes, Reglamentos y Acuerdos de Aplicacion Vigentes, Manuales de Organizacion, Politicas y Normas
de Administracion Interna con los que cuenta para consulta (no se enlistaran copias simples, impresiones de la
computadora o archivos electrénicos). En su caso, se debera relacionar el o los links que reflejen la ubicacion de la
Normatividad aplicable, dentro de la pagina web oficial del Gobierno Municipal de Sayula. Ademas, se enlistaran los
siguientes conceptos:

- Tipo de Documento: Anotar la clasificacion de los articulos, (1) Leyes, (2) Reglamentos, (3) Acuerdos, (4) Manuales,
(5) politicas, (6) Libros, (7) Normas, (8) Otros.

- Numero econdémico: Registro de resguardo asignado por la Direccién de Patrimonio Municipal en caso de tenerlo.

- Titulo: Nombre de la edicion.

- Fecha de elaboracion (en el caso de los manuales).

- Observaciones: Sobre el estado fisico, volumen, etc.

7. C - Relacién de formas valoradas.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que cada dependencia relacione e informe de las distintas formas
valoradas autorizadas por el Congreso del Estado que utiliza y el nimero de éstas que tiene a su resguardo, anexando
una copia cancelada del primero y del ultimo disponible de cada uno, enlistando los siguientes conceptos:

- De que folio a que folio estan impresas.
- Nombre del formato: Descripcién del documento.
- Observaciones: Anotar una breve descripcion del uso de la forma y a donde van remitidas las copias, el color, etc.

7. D - Relacion de formas no valoradas.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que cada dependencia relacione e informe de las distintas formas
no valoradas existentes en el Municipio, que le auxilien en el desempefio de sus funciones, anexando un ejemplar en
original cancelado de cada una de las formas y enlistando los siguientes conceptos:

- De que folio a que folio estan impresas
- Nombre del formato: Descripcién del documento.
- Observaciones: Anotar una breve descripcion del uso de la forma y a donde van remitidas las copias, el color, etc.

7. E - Relacion de sellos oficiales.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que cada dependencia relacione e informe del nimero y tipo de
sellos oficiales a su cargo, enlistando los siguientes conceptos:

- Impresion visible del sello.

- Departamento: Nombre del area que utiliza el sello.

- Uso: El que se le da al sello.

- Observaciones: Estado en el que se encuentra el sello (bueno, malo, en desuso, etc.).

7. F - Relacién de documentacién enviada a la Direccion de Archivo Municipal.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que cada dependencia relacione e informe de los documentos
enviados al Archivo Municipal, se integrara:

- Con las copias fotostaticas de los formatos autorizados por la Direccién de Archivo Municipal debidamente

llenados, en el que conste el acuse de recibo correspondiente, se asentara en la caratula la leyenda “Se integra la
documentacién soporte que ampara la presente, la cual comprende en su totalidad (se asienta el nimero) hojas”.
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7. G - Relacién de fianzas vigentes.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que cada dependencia relacione e informe de las fianzas vigentes
que tenga bajo su resguardo, garantizando cualquier obligacién contraida por parte de terceros con el Municipio,
enlistando los siguientes conceptos:

- Proveedor o Contratista: Nombre de la persona fisica o moral por la que se esta garantizando.
- Numero de la fianza.

- Institucion que la expide: Nombre de la institucion que expide la fianza.

- Vigencia: Fecha de vencimiento de la fianza.

 Monto garantizado.

- Observaciones si es que existieran.

7 .H - Padrén de contratistas.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar los contratistas inscritos en el padrén, enlistandolos en una
relacion que contenga los siguientes datos:

- Numero de registro: El asighado al contratista al momento de su inscripcion.

- Nombre o razon social del contratista (persona fisica o moral).

- Domicilio del contratista.

- Agente: Persona designada por el contratista para atender los requerimientos del municipio.
- Giro: Especialidad del contratista.

- Observaciones: Cumplimiento, sanciones, condiciones de pago, de entrega, etc.

7.1 - Padron de proveedores.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar los proveedores inscritos en el padrén, enlistdndolos en una
relacion que contenga los siguientes datos:

- Numero de registro: El asighado al contratista al momento de su inscripcion.

- Nombre o razon social del contratista (persona fisica o moral).

- Domicilio del proveedor.

- Agente: Persona designada por el contratista para atender los requerimientos del municipio.
- Giro: Especialidad de articulos que vende.

- Observaciones: Cumplimiento, sanciones, condiciones de pago, de entrega, etc.

7. J - Padron fiscal

El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar el padrén de contribuyentes en el Municipio, enlistdndolos
en una relacion que contenga los siguientes datos:

- Nombre o razén social de la persona fisica o moral.

- Domicilio del contribuyente.

- Colonia donde vive el contribuyente.

- Contribucion: Aportacion que paga por la cual forma parte del padron fiscal.
- R.F.C.: El Registro Federal de Contribuyentes.

7. K - Padrén de licencias.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar el numero de licencias otorgadas en el Municipio,
enlistandolas en una relacién que contenga los siguientes datos:

- Nombre o razén social de la persona fisica o moral.
- Domicilio de la ubicacion del negocio.
- Giro: Actividad del negocio.
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- R.F.C.: El Registro Federal de Contribuyentes.
- Numero de cédula otorgada por la Direccion de Padron y Licencias, a través de sus distintas areas.

7. L - Padron de usuarios.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que las dependencias o los OPD’S que tengan un padrén oficial de
usuarios beneficiados con programas o servicios otorgados en el Municipio de Sayula, informen enlistando:

- Los nombres de los beneficiarios, el tipo de apoyo, monto y cualquier otro dato que se considere importante.
8. A - Informacion presupuestal.
El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar sobre el avance presupuestal a la fecha, detallando:

- Presupuesto aprobado.

- Presupuesto modificado.

- Presupuesto comprometido.
- Presupuesto devengado.

- Presupuesto ejercido.

- Presupuesto pagado.

9. A - Estados financieros a la fecha de la entrega.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es:

- Informar detalladamente los estados financieros registrados en libros a la fecha de la entrega.
9. B - Cuentas bancarias, inversiones, depdsitos, titulos u otros.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar los saldos disponibles del Municipio en instituciones del
sistema financiero, relacionando cada una de las cuentas bancarias, depdsitos a plazos, etc., enlistando los siguientes
conceptos:

- Nombre de la Institucion donde se registra saldo a favor del Municipio.

- Numero de cuenta: Cuenta o contrato asignado por la Institucién Bancaria.

- Tipo de Inversion: Cuenta de cheques, inversiones en valores, depositos, titulos o cualquier otro tipo de contrato
con instituciones de crédito, casa de bolsa o cualquier otra institucion.

- Saldo registrado en libros a la fecha de la entrega.

- Fecha de Vencimiento: En los casos de pagareés, depdsitos a plazo, inversiones a plazo o contratos.

9. C - Conciliacién de cuentas de cheques resumida.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar sobre las cuentas de cheques que manejan en instituciones
de crédito anexando la conciliacién detallada y enlistando los siguientes conceptos:

- Numero de cuenta asignado por la institucién bancaria.

- Saldo en bancos: Los asignados en libros o registros contables.

- Cheques expedidos: Datos que se indican para identificacion de los cheques.

- Cargos del banco no registrados.

- Abonos del banco no registrados.

- Cargos en libros no correspondientes.

- Los saldos en libros.

- Firmas registradas: Nombres y firmas autorizadas y registradas en los bancos, especificando si es valida en forma
individual y/o mancomunada.

9. D - Detalle de cuentas de inversion.
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El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar las cuentas de cheques que maneja el Municipio en
instituciones de crédito anexando la conciliacién detallada, enlistando los siguientes conceptos:

- Tipo de Inversion: Nombre dado a la inversion por la institucion bancaria.

- Nombre de la Institucién donde se tiene la cuenta.

- Numero de cuenta asignado por la institucién bancaria.

- Saldo en libros o registros contables.

- Tasa de interés contratada.

- Fecha de vencimiento: Dia, mes y afio de vencimiento de la inversion, si asi corresponde.

- Observaciones si es que existieran.

- Firmas registradas: Nombres y firmas autorizadas y registradas en los bancos, especificando si es valida en forma
individual y/o mancomunada.

9. E - Cheques expedidos sin entregar.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar los cheques pendientes de entregar a diversos beneficiarios
(excepto los cheques de ndmina, mismos que seran relacionados en el anexo correspondiente), enlistando los
siguientes conceptos:

- Nombre de la Institucion donde se tiene la cuenta.

- Numero de cuenta asignado por la institucion bancaria.

- Fecha que aparece en el cheque.

- Nombre del beneficiario a favor de quien se expidié el cheque.
- Numero de folio del cheque impreso por la institucién bancaria.
- Monto o importe especificado en el cheque.

9. F - Cuentas de administracion.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar las cantidades y monto que se tiene en documentos
mercantiles a favor del Municipio, enlistando los siguientes conceptos:

- Numero de documento: Con el que se identifica en los registros contables.

- Nombre del deudor: Persona fisica o moral que firma como responsable.

- Importe o monto especificado en el documento.

- Saldo: Reportar la misma cantidad que se manifiesta en la columna de importe, excepto en los casos que existan
pagos parciales, en cuyo caso se indicara el restante segun registros.

- Vencimiento: Fecha de vencimiento establecida en el documento.

- Concepto: Razoén del adeudo o identificacion mas relevante.

9. G - Relaciéon de fondos revolventes.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar las dependencias y/o servidores publicos a quienes se
asigno un fondo revolvente, enlistando los siguientes conceptos:

- Area: Nombre de la dependencia a la que se le asigné el fondo.

- Nombre del titular del area.

- Responsable: Nombre de la persona que tiene firmado el documento que lo acredita como responsable del fondo.
- Monto: Importe especificado en el documento.

9. H - Estado de deuda publica.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar:

- Deuda publica: Monto actualizado de la deuda publica, las generalidades del origen de sus obligaciones y
compromisos.

- Importe: Saldo al cierre de la administracion.
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9. | - Estado que guardan las participaciones federales y estatales.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar las participaciones recibidas y el saldo de las participaciones
pendientes de recibir al cierre de la administracion, enlistando los siguientes conceptos:

- Fecha del ultimo movimiento.
- Participaciones: Indicar si se trata de una participacion federal o estatal.
- Importe: Monto de la participacion pendiente de recibir.

9. J - Relacién de pagos realizados por anticipado.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar el monto de cada uno de los pagos hechos por anticipado
pendientes de amortizar al cierre de la administracién, enlistando los siguientes conceptos:

- Fecha: En que se realiz6 el pago.

- Beneficiario: Persona fisica o moral que recibi6 el pago

- Numero de cheque: Folio del cheque impreso por la institucion bancaria con el que se cubrio el pago.
- Importe o monto.

- Concepto: Razoén del adeudo.

9. K - Depdsitos en garantia.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar de los depdsitos con que cuenta el municipio para garantizar
obligaciones a cargo de terceros, enlistando los siguientes conceptos:

- Nombre: La persona fisica o moral que realiza el depdsito como responsable del mismo.
- Fecha de suscripcion: Cuando se realiz6 el deposito.

- Tiempo de duracién: Periodo de vigencia del depdsito.

- Descripcién de la obligacién que esta garantizando.

9. L Estado que guarda las obligaciones frente a SEVAC

- Nombre de la persona encargada de reportarla informacion.

- Fecha de ultima actualizacion: Cuando se realizé el ultimo reporte.

- Fecha de la proxima actualizacion: Cuando se realizara el siguiente reporte.
- Descripcién de la obligaciones que se tienen que reportar.

- Areas responsables de ministrar la informacién que se tienen que reportar.

10. - Informacién Adicional.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar de cualquier asunto que no pueda ser relacionado en otro
anexo y que se consideré importante para su seguimiento y debida atencion, se debe incluir:

- Nombre del archivo: Descripcion de la documentacion.
- Descripcidn: Especificar detalles importantes del archivo y adjuntar en su caso los documentos soporte.
- Observaciones: Cualquiera que se genere.

X. DEL ACTA DE ENTREGA RECEPCION

Articulo 41. Para dejar constancia del acto oficial, el representante o los representantes de la Contraloria elaborara
un acta de entrega recepcion, utilizando papel con el membrete oficial, cancelando con guiones todos los espacios
sobrantes en cada renglén; una vez verificado su contenido, debera ser firmada por el servidor publico que entrega, el
que recibe, dos testigos, mismos que preferentemente deberan ser servidores publicos activos y el representante o los
representantes de la Contraloria que supervisen el acto.
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Articulo 42. Cuando por causa injustificada, los servidores publicos obligados ala entrega recepcion no se presenten
al acto, dicho proceso correra a cargo del servidor publico que designe el superior jerarquico sin responsabilidad para
el designado y se asentara en el acta del proceso de entrega recepcion lo anterior, previa integracién y preparacion de
la documentacién correspondiente.

Asi mismo, cuando los servidores publicos obligados se nieguen a firmar el acta de entrega recepcion, asi como
sus anexos, el representante de la Contraloria que interviene en el acto, asentara dicha omision en el acta de entrega
recepcion.

Acto seguido, el proceso de entrega recepcion se seguira por sus etapas hasta su finalizacion.

Los dos supuestos anteriores, no libera de la responsabilidad al servidor publico obligado de conformidad con lo
dispuesto por la Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco; independientemente de
las posibles responsabilidades de tipo penal o civil en que, en su caso, hubiere incurrido con motivo del desempefio
de su cargo, funcién o comision.

Articulo 43. Cuando se trate del proceso de entrega recepcion de la Administracion Publica Municipal, la informacion
contenida en el acta y sus anexos debera ser presentada ademas en el medio magnético, electronico o cualquier otro
que apareciera en el futuro y que se autorice para tal fin, el cual debera presentarse en estuche con el Escudo oficial
del Municipio impreso en la portada, asentando la mencién de contener copia de los documentos correspondiente al
proceso de entrega recepcion, la dependencia a la que corresponde y el periodo de la administracion que se entrega.

Articulo 44. De conformidad con el Reglamento y Manual, el acta de entrega recepcion y anexos correspondientes,
son los unicos medios a través de los cuales se soportara el proceso de entrega recepcion, salvo que la Comision
establezca otra cosa.

Articulo 45. En la celebracién del acto de entrega recepcién se utilizaran los siguientes formatos de acta, segun
corresponda, atendiendo en lo conducente a las instrucciones de llenado que se encuentran entre paréntesis, las
que deberan suplirse por la informacion correspondiente, podra anexarse al acta informacion adicional a criterio del
representante de la Contraloria entrante o saliente:

XI. ACTAS DE ENTREGA-RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL DE SAYULA, JALISCO

Xl.- A ACTA DE INICIO DEL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA RECEPCION

ACTA DE INICIO DEL PROCEDIMIENTO DE
ENTREGA-RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

En la poblacién de Sayula, Jalisco, siendo las 00:00 cero horas del dia primero de octubre del afio __ dos mil
, reunidos en el edificio del Palacio Municipal, con domicilio en la Calle Mariano Escobedo No. 52 cincuenta
y dos, Colonia Centro de esta Localidad, a efecto de llevar a cabo el acto de Entrega-Recepcién el CIUDADANO

Presidente Municipal saliente y el CIUDADANO quien a partir de la fecha ocupa el
cargo de Presidente Municipal entrante de Sayula, Jalisco.

El C. Presidente saliente, entrega formalmente el cargo constitucional que
venia desempenando al CIUDADANO quien a partir de este momento ocupa el cargo de Presidente
Constitucional del Honorable Ayuntamiento Municipal de Sayula, Jalisco.

También se encuentra presente en este acto el C. , quien se identifica
con credencial expedida por el Instituto Federal Electoral con nimero de folio , con domicilio en
namero , Colonia , Codigo Postal 49300, del municipio de Sayula, Jalisco, quien para los efectos del
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presente acto funge como representante de la Contraloria Municipal.

------------------ Acto seguido, el C. , Presidente Municipal saliente, designa como testigo al C.

, que se identifica con credencial expedida por el Instituto Federal Electoral ,

con domicilio en la finca marcada con el nUmero _  de la calle , Cdédigo Postal 49300, Colonia

, del Municipio de Sayula. Asimismo, el CIUDADANO

, Presidente Municipal entrante, designa como testigo al C. y quien se

identifica con documento oficial expedido por el Instituto Nacional Electoral, con folio nimero , mismo

que sefala tener su domicilio en Calle numero en la Colonia , Sayula, Jalisco, Cadigo
Postal 49300.

Acreditad

as las personalidades con que comparecen los participantes en esta diligencia, se procede en los términos de la

Ley de Entrega-Recepcién del Estado de Jalisco y sus Municipios, EL C. , Presidente Municipal saliente,

manifiesta que para los efectos de la Entrega-Recepcion de los recursos humanos, materiales, financieros, asuntos
pendientes, archivos, proyectos, programas de Gobierno y demas documentos asignados para el ejercicio de las
atribuciones legales y competencia del cargo de Presidente Municipal del H. Ayuntamiento designa como responsable
al C. , por su parte el Ciudadano quien a partir de la fecha ocupa el cargo de Presidente
Municipal entrante de Sayula, Jalisco, quien designa para los efectos antes sefialados al C. . De igual
manera, se acuerda que la entrega de la totalidad de las dependencias se realizara a partir de las ocho horas
del dia de hoy. Previa lectura de la presente, no habiendo mas hechos que hacer constar y no
pudiéndose adelantar mas de la presente, se da por concluida a las 00:30 horas con treinta minutos, del dia 01
primero de octubre de dos mil , firmando para constancia el Acta, en todas sus fojas al margen y al
calce, los que en ella intervinieron, imprimiéndose la misma en 05 cinco tantos, distribuyéndose las mismas en el
orden previstas por el Manual de Operacion del Procedimiento de Entrega Recepcion para el Municipio de Sayula,
Jalisco.

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE

TESTIGOS

POR EL PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE POR EL PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE

POR LA CONTRALORIA MUNICIPAL
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ACTA DE ENTREGA RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL DE SAYULA, JALISCO

————— En el municipio de Sayula, Jalisco, siendo las 08:00 ocho horas con del dia 01 primero de octubre del afio

, los que suscriben Ciudadano , Presidente Municipal Entrante, Abogado
Sindico Municipal Entrante, C. , Funcionario Publico Encargado de la Hacienda Publlca
Municipal Entrante, C. , Funcionario Encargado de la Secretaria del Ayuntamiento Entrante, el
C. , Contralor Mummpal Entrante; asi como los CC. , Presidente Municipal
Saliente, LlcenC|ado , Sindico Municipal Saliente, , Funcionaria
Encargada de la Hacienda Publica Municipal Saliente, respectivamente reunidos en el edificio que ocupa la Presidencia
Municipal de Sayula, Jalisco, sito en la finca marcada con el numero 52 cincuenta y dos de la calle Mariano Escobedo,

colonia Centro, asi comolos CC. y , quienes seidentifican respectivamente
con credencial expedido por el Instituto Nacional Electoral, con folio nUmero y con credencial
expedida por el Instituto Federal Electoral con folio nimero , Y han sido designados como testigos del
presente acto. Acreditadas y reconocidas las respectivas personalidades de

los comparecientes se da inicio al proceso de Entrega-Recepcion de la Administracion Publica Municipal, la que se
realiza de conformidad con las respectivas actas circunstanciadas de todas y cada una de las areas respectivas, las
que contienen informacion proporcionada por los servidores publicos salientes, misma que en los términos del articulo
27 de la Ley de Entrega Recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios, se recibe a efecto de realizar la verificacion
y validacion fisica de la misma por parte de todas y cada una de las respectivas dependencias.----------------- —---

La cual se integra con los anexos que se describen:

La informacion Oficial, proporcionada por las Autoridades Municipales salientes de este H. Ayuntamiento, se
manifiesta BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD. Los datos son veridicos y estan sustentados con la documentacién
respectiva, con el apercibimiento de que, en caso de proporcionar informacion con alteraciones u omisiones dolosas,
se haran acreedores a las penas y sanciones previstas en los articulos 151 y 168 del Cddigo Penal para el Estado de
Jalisco, articulos 48 fracciones X y Xl de la Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco
y 30 de la Ley de Entrega Recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios; sin perjuicio de las ulteriores que sobre la
Cuenta Publica lleve efecto la Auditoria Superior del Estado de Jalisco, conforme lo establece la Ley de Fiscalizacion

Superior del Estado de Jalisco. Previa lectura de
la presente, no habiendo mas hechos que hacer constar, se da por concluida a las horas con
minutos, del dia de octubre de dos mil , firmando para constancia el Acta, en todas sus

fojas al margen y al calce, los que en ella intervinieron, imprimiéndose la misma en 05 cinco tantos, distribuyéndose las
mismas en el orden previstas por el Manual de Operacién del Procedimiento de Entrega Recepcion para el Municipio de
Sayula, Jalisco.

AUTORIDADES ENTRANTES
PRESIDENTE MUNICIPAL SINDICO MUNICIPAL

ABOGADO

FUNCIONARIO PUBLICO ENCARGADO DE CONTRALOR MUNICIPAL
LA HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL
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FUNCIONARIO ENCARGADO DE
LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO COMO FEDATARIO

AUTORIDADES SALIENTES

PRESIDENTE MUNICIPAL SINDICO MUNICIPAL

LICENCIADO

FUNCIONARIO PUBLICO ENCARGADO DE
LA HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL

TESTIGOS

POR EL PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE POR EL PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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MUNICIPIO DE SAYULA, JALISCO
ACTA CIRCUNSTANCIADA DE ENTREGA-RECEPCION DEL DEPARTAMENTO DE

2015-2018/2018-2021

En el Municipio de Sayula, Jalisco; siendo las 08:__ (Ocho horas con __minutos) del dia 01 (uno) de Octubre
del 2018, estando debidamente constituidos en las oficinas que ocupa el Ayuntamiento de Sayula, Jalisco; ubicado
en la calle Escobedo No. 52 colonia Centro, de la misma poblacién, se reunieron por una parte el C. (NOMBRE DEL
COMISIONADO PARA LA RECEPCION DEL AREA) y el C. (NOMBRE DEL COMISIONADO PARA LA ENTREGA
DEL AREA), para proceder con el acto de Entrega - Recepcién identificandose el primero como funcionario comisionado
para la recepcion a la Administracién 2018 — 2021 y el segundo como titular saliente de (AREAA ENTREGAR); quienes

se identifican con credencial de elector con clave ==-=-===----- , con domicilio en la finca marcada con el numero --- de la
calle =======n==- , Y numero telefénico ==-======-- Y , con domicilio el segundo de ellos en la finca marcada con
el numero de la calle , Y con numero telefonico , quienes estan legalmente autorizados para

entregar y recibir la Dependencia en comento.

Acto seguido, los servidores publicos designan como testigos de asistencia a: C. --------- , que se identifica con
credencial de elector numero ------ , con domicilio en la finca marcada con el niumero ---- de la calle --------- ,ya--—
---------------- , quien se identifica con credencial ------------, con domicilio en la finca marcada con el nimero ------ de
la calle ------- , € interviniendo en el mismo acto el C. (NOMBRE DEL CONTRALOR ENTRANTE), por parte de la
Contraloria Municipal para actuar en funcion de las atribuciones que para el caso le corresponden, el C. (NOMBRE
DEL CONTRALOR SALIENTE) asi como el C. (NOMBRE DEL SECRETARIO GENERAL ENTRANTE) Secretario
General quien dara fe al presente acto.

Acreditada la personalidad con que comparecen los que intervienen en este acto de Entrega-Recepcion, se
procedio a la entrega fisica de (OFICINA QUE SE ENTREGA), incluyéndose los siguientes anexos:

(INVENTARIO DE BIENES MUEBLES, INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO, DOCUMENTACION OFICIAL,
FORMAS VALORADAS, ETC. ES DECIR TODOS LOS FORMATOS QUE SE HAN VENIDO TRABAJANDO)

Posteriormente el C. (NOMBRE DEL COMISIONADO QUE RECIBE), ha manifestado respecto de lo que recibe:
(“OBSERVACIONES REFERIDAS POR EL ENCARGADO DE RECIBIR EN CASO DE QUE EXISTAN)”.

Los comparecientes se hacen sabedores del periodo establecido en el articulo 27 de la Ley de Entrega Recepcion
del Estado de Jalisco y sus Municipios, para la validacién fisica del contenido de la presente acta y sus anexos, por
lo que el C. (NOMBRE DEL COMISIONADO PARA LA ENTREGA DEL AREA) estara atento a las observaciones y
requerimientos que le sean hechos.

De igual manera los comparecientes manifiestan bajo protesta de decir verdad que en el presente acto no incurren
en la inobservancia de las disposiciones de los articulos 48 fracciones X y Xl de la Ley de Responsabilidades Politicas
y Administrativas del Estado de Jalisco y 30 de la Ley de Entrega Recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Una vez manifestado lo que consta en la presente acta, se procedi6 a recabar las firmas correspondientes, siendo
las horas del dia numero___ yletra  de OCTUBRE del 2018 dieciocho, firmando para constancia de los
hechos.

La firma de la presente acta de Entrega-Recepcion no implica liberacion ni transmision alguna de responsabilidades
que pudieran llegar a determinarse por la autoridad competente con posterioridad.

ATENTAMENTE

FUNCIONARIO COMISIONADO PARA LA TITULAR ENTRANTE
ENTREGA LA ADMINISTRACION 2015 — 2018
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TESTIGOS DE ASISTENCIA

CONTRALOR MUNICIPAL SALIENTE CONTRALOR MUNICIPAL ENTRANTE

FEDATARIO
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RELACION DE ANEXOS
NUM. NOMBRE APLICASI/NO DELFOLIO  ALFOLIO

I.- Actas de entrega recepcion General y particulares de cada uno de los Departamentos.

Il.- Concentrado de la Entrega Recepcion de la OPD denominada Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia.

[ll.- Anexos, segun la siguiente relacion de libros:

1. RECURSOS MATERIALES

1.A Relacion de mobiliario de oficina, equipo de oficina, equipo de transporte, equipo de cémputo, equipo de
radiocomunicacion, herramientas, maquinaria, etc.

1.B Inventario general de almacén
Relacién de sistemas computacionales
Bienes inmuebles propios
Bienes inmuebles otorgados en arrendamiento
Bienes inmuebles otorgados en comodato
Bienes inmuebles arrendados por el Municipio
Relacion de armamento
Inventario de municiones
Inventario de semovientes

[\ N N (I L G G

NN
>

RECURSOS HUMANOS

Organigrama general por dependencia

Plantilla de personal

Sueldos no entregados por dependencia
Personal con licencia o permiso

Personal con vacaciones pendientes de disfrutar
Personal comisionado “De” o “A” otras oficinas
Personal suspendido sin goce de sueldo
Personal incapacitado

NN NN NN
IOTMMUOoOw

3. PROGRAMAS DE INVERSION DE OBRA PUBLICA
3.A Obras en proceso con recursos municipales

3.B Obras en proceso con recursos externos o mixtos
3.0 Obras en estudios y/o proyecto

4. CONTRATOS Y CONVENIOS

4.A Contratos y convenios vigentes

4.B Contratos y convenios no vigentes

4.0 Contratos con problemas de finiquito

4.D Servicios publicos concesionados

4 .E Obligaciones y compromisos a cargo del Municipio
4.F Derechos a favor del Municipio.

5. PROYECTOS
5.A Obras y programas en ejecucion
5.B Programas en estudios y/o proyecto

6. ASUNTOS EN TRAMITE
6.A Asuntos en tramite por dependencias

7. ARCHIVO GENERAL
7.A Archivos en resguardo.
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7.B Relacion de leyes, reglamentos y acuerdos de aplicacion vigentes, manuales de organizacion, politicas, libros
y normas de administracion interna.

7.0 Relacion de formas valoradas

7.D Relacion de formas no valoradas

7.E Relacion de sellos oficiales.

7.F Relacion de documentacion enviada a la Direccion de Archivo Municipal

7.G Relacion de fianzas vigentes (T)

7.H Padron de Contratistas ( OP)

7.1 Padron de Proveedores (T)

7.J Padron Fiscal (T)

7.K Padron de Licencias (PYL)

7.L Padron de usuarios (T, PYL, SP, OPD'’s)

8. PRESUPUESTOS DE INGRESOS Y EGRESOS (T)
8.A Informacion presupuestal

9 RECURSOS FINANCIEROS (T)

9.A Estados financieros a la fecha de la entrega

9.B Cuentas bancarias, inversiones, depdsitos, titulos u otros
9.0 Conciliacion de cuentas de cheques resumida

9.D Detalles de cuentas de inversion

9.E Cheques expedidos sin entregar

9.F Cuentas de administracion

9.G Relacion de fondos revolventes

9.H Estado de deuda publica

9.1 Estado que guardan las participaciones y aportaciones federales y estatales
9.J Relacion de pagos realizados por anticipado

9.K Depdsitos en garantia

9.L Estado que guarda las obligaciones frente a SEVAC
10. Informacién Adicional

11.  indice

Xll. TRANSITORIOS

UNICO.- El presente Manual, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en la Gaceta Municipal y en la
Pagina Oficial del Municipio de Sayula, Jalisco.
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DEPENDENCIA PRESIDENCIA MUNICIPAL.

SECCION SECRETARIA GENERAL
DEL AYUNTAMIENTO

NUM. DE OFICIO 167/2018.

EXPEDIENTE SG/NOT/ACTA59

@& "\"\l‘ﬁ&';r

E R .}Ig £

PRESIDENCIA MUNICIPAL
SAYULA JALISCO

EL QUE SUSCRIBE CIUDADANO ABOGADO CARLOS FABIAN HERNANDEZ GONZALEZ EN
MI CARACTER DE SECRETARIO GENERAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE SAYULA,
JALISCO:

CERTIFICA

EN CUMPLIMIENTO A LOS ARTICULOS 42 FRACCION V, Y 63 DE LA LEY DEL
GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE JALISCO, AST COMO
LOS ARTICULOS 121 Y 122 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DEL GOBIERNO Y LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE SAYULA, JALISCO,
QUE EL CIUDADANO INGENIERO JORGE CAMPOS AGUILAR, PRESIDENTE MUNICIPAL, HACE
DEL CONOCIMIENTO DE LA CIUDADANIA EN GENERAL QUE EL PRESENTE “REGLAMENTO
DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE ENTREGA-RECEPCION PARA EL
GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE SAYULA, JALISCO”, ES
TRANSCRIPCION FIEL Y EXACTA DEL DOCUMENTO ORIGINAL APROBADO Y AUTORIZADO
PARA SU PUBLICACION POR EL HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL CON FECHA
30 TREINTA DE JULIO DE 2018 DOS MIL DIECIOCHO. Y PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES
SE PUBLICA EN LOS ESTRADOS DE ESTA PRESIDENCIA MUNICIPAL, EN EL TABLERO DE
PUBLICACIONES DE LA DELEGACION MUNICIPAL DE USMAJAC, EN LAS AGENCIAS DE EL
REPARO Y TAMALIAGUA, Y EN LA GACETA MUNICIPAL COMO ORGANO OFICIAL DE
COMUNICACION DE ESTE MUNICIPIO. DOY FE.

SE EXTIENDE LA PRESENTE EN LA CIUDAD DE SAYULA, JALISCO, AL DIA 01 PRIMERO
DE AGOSTO DEL ANO 2018 DOS MIL DIECIOCHO.

ATENTAMENTE.

"2018, CENTENARIO DE LA CREACION DEL MUNICIPIO DE PUERTQ.VALLARTA Y DEL Y0XX
ANIVERSARIO DEL N ,-;,, AOARRY
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