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REGLAMENTO INTERIOR DE LA OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA
DEL MUNICIPIO DE ATEMAJAC DE BRIZUELA, JALISCO

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. El presente reglamento tiene por objeto normar la organizacién, funcionamiento y atribuciones de la Oficialia
Mayor Administrativa del Municipio de Atemajac de Brizuela, Jalisco, en estricto apego a los articulos 62 y 63 del Reglamento
del Gobierno y La Administracién Publica Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Atemajac de Brizuela, Jalisco;
garantizando la eficiencia, legalidad, transparencia y disciplina en la administracién pablica municipal.

ARTICULO 2. Las disposiciones contenidas en este reglamento son de orden publico, interés social y observancia obligatoria
para todos los funcionarios, empleados, comisionados y servidores publicos de la administracién publica municipal del H.
Ayuntamiento Constitucional de Atemajac de Brizuela, Jalisco, cuya administracion, control o coordinacién esté a cargo de la
Oficialia Mayor Administrativa, en los términos de los articulos 62 y 63 del Reglamento de Gobierno y Administracién Piblica
Municipal.

ARTICULO 3. Para los efectos de este reglamento, los conceptos que se enumeran tienen el siguiente significado:

Ayuntamiento: Ayuntamiento de Atemajac de Brizuela, Jalisco; @
Presidente: Presidente Municipal de Atemajac de Brizuela, Jalisco;

Dependencia: Area de administracién central;

Oficialia: Oficialia Mayor del Ayuntamiento Atemajac de Brizuela, Jalisco, y

Oficial Mayor: Titular de la Oficialia Mayor Atemajac de Brizuela, Jalisco.

ARTICULO 4. La Oficialia Mayor sera responsable de coordinar, supervisar, evaluar y ejecutar los procesos administrativos |
vinculados con recursos administrativos, humanos, matetiales, patrimoniales, tecnolégicos y de organizacion institucional.

% TITULO SEGUNDO

DE LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO
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ICULO 5. Para el cumplimiento de sus atribuciones y su correcto funcionamiento, la Oficialia Mayor contara con\las
uientes unidades:

o
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I Direccion de Recursos Humanos. J 7~

11 Direccion de Administracién de Bienes y Servicios.

III. ~ Departamento de Organizacion Institucional. A
IV.  Departamento de Informatica y Sistemas. \>
V. Coordinaciéon Administrativa.
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Ast mismo para su correcto funcionamiento, la Oficialia Mayor contara ademas con el personal administrativo necesario y

suficiente, ajustindose al presupuesto del Ayuntamiento.

TITULO TERCERO
DE LLAS ATRIBUCIONES GENERALES DE LA OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

ARTICULO 6. A la Oficialfa Mayor Administrativa le corresponde:
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Coordinar, previo acuerdo con la Presidente o el Presidente Municipal, las labores de los servidotes publicos de base
del Ayuntamiento.

Promover y aplicar sistemas de organizacion administrativa que generen eficiencia y eficacia en el desempenio de las
actividades de los servidores publicos municipales; as{ como:

a) Formular y ejecutar los proyectos, planes y programas anuales de trabajo de la Oficialia Mayor, asi como
autorizar y supervisar los propios de las areas a su cargo y proponer a la Presidente o el Presidente Municipal
acciones continuas para el mejor ejercicio de sus funciones;

b) Acordar con la Presidente o el Presidente Municipal sobre el despacho de los asuntos que le cotresponde a su
Oficialia Mayor;

o) Coordinar, instruir, supervisar, vigilar y evaluar el desempeno de las actividades del personal de la Oficialia
Mayor, asi como de las areas a su cargo; -

d) Disenar, implementar y promover con calidad y eficiencia los mecanismos que sean necesarios para agilizar y
stmplificar los tramites y servicios que se lleven a cabo en la Oficialia Mayor;

e) Impulsar las acciones de la Oficialia Mayor hacia un enfoque estratégico, a fin de contribuir de manera

significativa con los Planes y Programas Municipales;

Definir, dirigir y supervisar la correcta aplicacion de las politicas de la Oficialia Mayor; Coadyuvar a la planeacién
giry sup p p y Y p

y desarrollo de la agenda institucional de administracion y el Gobierno Municipal;

Aplicar sistemas modernos para el control administrativo del personal; asi como:
a) Formular y ejecutar los proyectos, planes y programas anuales de trabajo de la Oficialia Mayor, asi como

autorizar y supervisar los propios de las areas a su cargo y proponer a la Presidenta o el Presidente Municipal
acciones contintas pata el mejor ejercicio de sus funciones;

b) Acordar con la Presidenta o el Presidente Municipal sobre el despacho de los asuntos que le corresponde a su
Oficialia Mayor;
c Coordinar, instruir, supervisar, vigilar y evaluar el desempeno de las actividades del personal de la Oficialia
layor, asi como de las areas a su cargo;
d) Disefiar, implementar y promover con calidad y eficiencia los mecanismos que sean necesarios para agilizar y
stmplificar los tramites y servicios que se lleven a cabo en la Oficialia Mayor;

e) Impulsar las acciones de la Oficialia Mayor hacia un enfoque estratégico, a fin de contribuir de manera-
significativa con los Planes y Programas Municipales; »

f) Definir, dirigir y supervisar la correcta aplicacién de las politicas de la Oficialia Mayor;

g) Coadyuvar a la planeacion y desarrollo de la agenda institucional de administracion y el Gobierno Munici

Procurar que las prestaciones que deben percibir los servidores publicos municipales, sean proporcionadas si
demotas.

Organizar el banco de recursos humanos y mantener actualizada permanentemente la plantilla del personal munici
acorde al presupuesto de egresos aprobado, sometido a consideracién del Ayuntamiento las modificaciones que se
proyecten en cuanto a cualquier pretendido incremento en las plazas de los setvidores publicos.

Formar parte de las comisiones mixtas sehaladas en las condiciones general de trabajo y propotcionatle, en los términos

de las disposiciones aplicables, los instrumentos e infoyac'é;} necesaria para su funcionamie7;o adecuado,
' c
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VII.  Verificar y en su caso gestionar que la tesorerfa cumpla puntualmente con el pago de las cuotas al Instituto Mexicano
del Seguro Social.

VIIL. Vigilar que los nombramientos de los servidores pablicos contengan los requisitos que marca la ley en la materia

IX.  Promover, disenar, ejecutar, controlar y evaluar el servicio civil de carrera municipal de los trabajadores de base, en los

términos del reglamento de la Comisiéon Mixta de Capacitacion y Escalafén, asi como el servicio civil de catrera de los

trabajadores de confianza.

Vigilar que se apliquen las sanciones a los servidores publicos que hayan sido acreedores a ellas.

Concretar y participar con centros de estudios de educacion superior en programas para la presentacion del servicio

social de los pasantes de dichos centros educativos en las distintas areas del Ayuntamiento conforme a las necesidades

del mismo, sometiendo a consideracion del Ayuntamiento en su caso, la celebracién de convenios o contratos que se
requieran suscribir.

XII.  Actuar como vinculo institucional entre el Ayuntamiento y los dirigentes de las organizaciones sindicales de los
trabajadores de base del municipio, para el cumplimiento de sus funciones.

XIII. Administrar y conservar los inmuebles de propiedad municipal

XIV. Asesorar a las distintas dependencias y unidades administrativas del Ayuntamiento en la elaboracién de sus manuales
de organizacion y de procedimientos, autorizando estos tltimos.

XV. Proponer a las dependencias municipales la incorporaciéon de métodos, sistemas y tecnologias para el mejoramiento
de los procesos administrativos y de los manuales. Establecer la normatividad aplicable en la Administracién publica

) ) Municipal en materia de informatica y proporcionar los servicios de asesorfa técnica, asi como de instalacion y

d mantenimiento del equipo de coémputo del Ayuntamiento.

W XVI Llevar el padrén de proveedores de bienes y servicios del Municipio;

XVII Vincularse con las demas dependencias municipales a través de la red de administradores, integrada por el conjunto
de los subdirectores administrativos, a fin de normar su actuacion en el ambito administrativo y facilitarles el
cumplimiento de sus funciones. Dichos subdirectores llevaran una buena comunicacioén con los representantes de los
trabajadores de base de la dependencia respectiva, para el mejor cumplimiento de sus objetivos, y

XVIIL Las demas que le senalen las leyes y reglamentos aplicables en la matetia.

S XIX. Fijar bases generales a las que deben sujetarse las dependencias municipales para la solicitud de insumos, setvicios,

(\ equipos, maquinatia y equipo especializado, siguiendo los lineamientos para el ejercicio del gasto publico establecido
en el ordenamiento municipal en la materia;

XX. Recibir en coordinaciéon con las dependencias municipales solicitantes, los insumos, servicios, equipos, maquinatia y

equipo especializado de los proveedores, adecuatlos y entregarlos a la dependencia correspondiente;

XXI. Participat, coadyuvar e implementar en la modernizacion y simplificacién de los sistemas administrativos;

XXII. Dar a conocer las politicas y procedimientos de la Oficialia Mayor, a las o los servidores pablicos, mediante boletines,

reuniones, memorandums, circulares o contactos personales;

XXITII. Promover la celebracién de convenios de coordinacién con los tres 6rdenes de gobierno, asi como con la
administracion puablica paramunicipal, tendientes a lograr un desarrollo organizacional y administrativo acorde a los
requetrimientos del Municipio;

~ XXIV. Establecer los lineamientos de coordinacién con las areas de enlace administrativo de las dependencias

nicipales;
. Asesorar y apoyar permanentemente a las dependencias municipales, respecto de todo aquel servicio administrativo

que se preste en las areas a su cargo;
XXVI. Colaborar en el diseno, en el ambito de su competencia, de las medidas previstas en las politicas de austeridad

%‘%@

y anticotrupcion;

XXVIL Proporcionar apoyos, servicios y recursos materiales a las dependencias municipales de acuerdo a
disponibilidad presupuestal y a la legislacién en materia de compras gubernamentales;

XXVIIIL. Coordinar con la Tesorerfa Municipal, asi como llevar a cabo los mecanismos y procedimientos para el control

del gasto publico;

XXIX. Establecer los procedimientos administrativos que propicien la eficiencia y el aprovechamiento de los recursos
en las dependencias municipales y verificar su cumplimiento;

\ XXX. Administrar y controlar de manera eficiente los recursos materiales y humanos del Municipio mediante sistemas de
\ compras que permitan proporcionar apoyos, servicios y recursos materiales a las diversas dependencias municipales;

XXXT. Instrumentar los procedimientos de adquisicion para la contratacion consolidada de los bienes y setviciosgque

\

requieran las dependencias municipales;
XX}xH Controlar y racionalizar el consumo de combustibles;
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XXXIIL. Mantener actualizado el inventario de los bienes de propiedad municipal e informar a la Tesorerfa Municipal de
las modificaciones para notificatrlas al Congreso del Estado de Jalisco;

XXXIV. Administrar los bienes muebles e inmuebles propiedad o en resguardo de la Administracion Publica Municipal,
asi como coadyuvar a su recuperacién administrativa cuando proceda, y proponer a la Presidente o el Presidente
Municipal, el Permiso de Aprovechamiento mayor a quince dias;

XXXV. Promover la concesion del uso o la donacion, permuta o venta, en su caso, de bienes inmuebles propiedad
municipal;

XXXVI. Ditigir y coordinar el Sistema de Valuacion de Bienes del Gobierno Municipal;

XXXVIL  Aplicar la normatividad y control sobre la administracion y enajenacion de bienes del patrimonio municipal, asi
como establecer lineamientos para tal efecto y para su adquisicion, uso y destino; conforme al reglamento que para tal
efecto se emita;

XXXVIII.  Substanciar en coordinacion con la Sindicatura el procedimiento de revocacion y caducidad de las concesiones,
arrendamientos, comodatos, permisos y autorizaciones respecto de inmuebles propiedad municipal, proponiendo la
determinacién procedente;

XXXIX. Analizar y, en su caso promover la utilizacién de sistemas de informacion georreferencial para la administracion
de los bienes inmuebles propiedad del Gobierno Municipal, asi como de aquellos bienes inmuebles en los que se tenga

\
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k a_'\ el caracter de poseedor;

O XI. Elaborar el Dictamen valuatotio que tenga como base el avalué practicado por el Colegio de Peritos que corresponda
j\‘f segun sea el caso, para determinar el monto de las contraprestaciones por el uso, goce, o ambas, de bienes muebles e
N, inmuebles propiedad municipal, dindole la intervencién que corresponda a la Tesoreria Municipal;

Y XLI Elaborar dictimenes respecto de la disponibilidad de transmitir la propiedad o uso de los bienes muebles e inmuebles,

5\% propiedad municipal;

N XLIT. Administrar y llevar el control de los bienes arrendados por el Municipio;

\ XLIIT.Administrar y controlar los vehiculos que se asighen a las dependencias municipales, de conformidad con el

g otdenamiento municipal en la materia;

(\ XLIV.Elaborar y mantener actualizado el Registro de Bienes Municipales, conforme a la normatividad de la materia;

XLV. Dat de baja, previo acuerdo del Ayuntamiento, los bienes pertenecientes al patrimonio municipal, que por sus
condiciones no cumplan con los requisitos minimos indispensables para la prestacion del servicio publico, de
conformidad con el dictamen de incosteabilidad elaborado por el colegio de peritos que corresponda, la carta de

pérdidas totales o denuncia;
XLVIL Programat y ejecutar el mantenimiento cotrectivo, y preventivo de los vehiculos propiedad municipal;
XLVIL Programar y prestar los setvicios generales, de limpieza y administrativos a las areas internas de las dependencias
municipales;
XILVIIL Administrar, controlar y asegurar la conservaciéon y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles del
pattimonio municipal y fijar las bases generales para el control administrativo y mantenimiento de los mismos;
XI.IX.Establecer e implantar sistemas de control, que permitan el uso eficiente de los recursos, con los que cuenta la
administracién publica municipal, en coordinacion con el resto de las dependencias municipales que la conforman;
Seleccionat y contratar a través de la Direccién de Recursos Humanos a los servidores publicos municipales, asi com c-\@
fomentar su superacion y profesionalismo;

LI  Elaborat y firmar en conjunto con la Presidente o el Presidente Municipal, con la Sindicatura Municipal, la Secretaria

General del Ayuntamiento, el catilogo de atribuciones que tendra cada una de las Direcciones Generales o

uivalentes, asi como las Direcciones de Area o equivalentes, de conformidad a las atribuciones de sus superiores
uicos establecidos en este reglamento, publicando el mismo en la Gaceta Oficial y notificando a cada una de las
areas y dependencias municipales;
Recibir y realizar los movimientos de personal a propuesta de las o los titulares de las dependencias municipales,
cualquiera que sea su naturaleza, conforme a la normatividad aplicable, atendiendo a los techos presupuestales;
Garantizar que la o el servidor publico perciba la remuneracion y prestaciones que tiene conferidas de acuerdo a la

normatividad, por el cumplimiento de sus obligaciones en el desarrollo de su trabajo;

Efectuar los calculos totales de impuestos, deducciones y beneficios, y canalizar a la Tesorerfa Municipal para que ésta
realice los pagos a las instituciones correspondientes;

Recopilar, registrar y resguardar la documentacién personal y laboral, de las y los servidores publicos contratados, asi
como de aquellos documentos en los que se confieran o establezcan derechos y obligaciones tanto al personalfcomo

iz} idad y cuidado de los mismos;
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al Gobierno Municipal, asegurando la confidenc
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LVI. Propiciar oportunidades de capacitacion al personal de las dependencias municipales, para su eficiente desempeno en
las funciones que tiene encomendadas y su desarrollo personal y laboral;

LVII. Formar patte del sistema de servicio civil de carrera que regule el Ayuntamiento y constituirse como el érgano de
operacién y administracion de dicho sistema, conforme lo dispone la normatividad aplicable;

LVIII.Mantener relaciones armonicas con las y los servidores publicos, asi como con sus representantes sindicales, en un
ambiente laboral digno, respetuoso y positivo;

LIX. Participar con el Comité de Adquisiciones en la determinacién de las bases generales para las adquisiciones de bienes
o setvicios que requieran las dependencias municipales; asi como programar y llevar a cabo dichas adquisiciones y
suministros, conforme a los planes y reglamentos municipales vigentes en la materia;

LX. Llevar a cabo los procedimientos establecidos en la legislacion en materia de compras gubernamentales;

LXI. Asegurar que las adquisiciones de bienes y servicios del Municipio se ajusten a los principios de eficiencia, eficacia,
austeridad, transparencia y honradez contenidos en las disposiciones legales aplicables, garantizando el mejor precio,
calidad, garantia, oportunidad, entrega, instalacion, mantenimiento y demas condiciones inherentes al bien o servicio
que se pretenda adquirir;

LXII. Elaborar y mantener actualizado el Padron de Proveedores, integrando debidamente el expediente correspondiente,
para su resguardo y consulta;

YARTICULO 7. Pata cumplir con sus funciones, La Direccién de Recursos Humanos:

L Ejecutara lo dispuesto en el articulo anterior en materia de personal.
( % II.  Implementara politicas, sistemas y procesos de administracion de personal.
>

Organizara y supervisara programas de capacitacion por medio de actividades como:

TITULO CUARTO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Llevar el control administrativo del personal;

Actualizar y controlar el padréon de empleados, formulando nombramientos, bajas, remociones e
incapacidades del personal;

Tramitar licencias, jubilaciones y pensiones, previa autorizacion expresa del Presidente Municipal o el
Oficial Mayor;

Dictar las medidas necesarias para contrataciones del personal que labora en las dependencias
municipales;

Elaborar y mantener actualizado el organigrama institucional del Ayuntamiento, y

Las demas que le sean atribuidas en el ambito de sus funciones y/o las asignadas a la Direccion de
Recursos Humanos de la Oficialia Mayor, mencionandose las anteriores con caracter enunciativo ma
no limitativo. =

=g

Planear, disefiar, controlar y ejecutar programas de capacitacion en el ambito técnico, operativo,
administrativo, juridico y de desarrollo humano, dirigidos a personal del Ayuntamiento;

Estructurar, mediante la deteccion de necesidades de capacitacion, diversidad de asesorias a corto,
mediano y largo plazo, encaminadas a actualizar e incrementar los conocimientos y el potencial del
servidor publico;

Reclutar, seleccionar y ubicar prestadores de servicio social y practicas profesionales como apoyo a los
recursos humanos de las diversas dependencias municipales, y

Las demas que le sean atribuidas en el ambito de sus funciones y/o las asignadas a la Direccion de
Recutsos Humanos de la Ofici
no limitativo.

ayot, mencionandose las anteriores con caracter enunciativ
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IV.  Controlara la asistencia, faltas, retardos, vacaciones, permisos y licencias del personal; asi como la
identificacion denominada credencial, gafete o cualquier otro mecanismo de control interno de personal;

V. Sustanciara procedimientos administrativos conforme a ley.

VI.  Asesorara al personal sobre derechos y obligaciones laborales.

VIL. Promovera el respeto, la equidad y el desarrollo institucional.

TITULO QUINTO
DERECHOS, OBLIGACIONES Y REGIMEN DISCIPLINARIO

} ARTICULO 8. El personal adscrito a la Oficialia tendra los derechos laborales fundamentales, incluyendo:

Trato digno, respetuoso y equitativo en todas las relaciones laborales;
a)  Tienen derecho a justificar sus retardos y sus faltas conforme a la normativa;

—
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b) A recibir atencién médica y licencias por parte de Servicios Médicos Municipales;

c) A seroidos;

uc/a/ﬂ

d) A disponer de media hora de trabajo para tomar sus alimentos, desde luego sin abandonar el centro

de trabajo;
e) A que se les pague el tiempo extraordinario laborado cuando éste se requiera;
f) A que se les trate con respeto y dignidad,
A 2) Los demas derechos que les otorgan las leyes vigentes relativas a la materia.
Disfrutar de vacaciones conforme a la Ley y sin afectar la prestacion de servicios basicos; %

Licencias y permisos;

a) A solicitar licencias con goce de sueldo a cuenta de vacaciones y sin goce de sueldo por asuntos
articulares. ’ %
IV. Pago de remuneraciones y prestaciones;

V. Capacitacion y desarrollo.

N

ARTICULO 9. Son obligaciones del personal: /7 : \

L. C lir bilidad tualidad y disciplin funci ;
umplir con responsabilidad, puntualidad y disciplina sus jcmnes H@/fmnlﬂ 5.
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ARTICULO 11. Constituyen faltas administrativas:

RTICULO 12. Las faltas seran sancionadas conforme a lo siguiente:

a)  La hora de entrada general sera de 9:00 a 15:00 horas tanto para el personal administrativo como de
campo; a excepcion del personal que requiera horario especial.

b)  Tanto el personal administrativo como de campo podran laborar después de concluido el horario de
trabajo como maximo 3 horas mas, por necesidad de la Oficialia Mayor previo consentimiento, y con
el pago de tiempo extraordinario, como contempla la Ley para los servidores Publicos del Estado de
Jalisco y sus Municipios en el articulo 33 y 34.

Observar normas de respeto, ética y colaboracion en el servicio publico;
Uso adecuado de recutsos publicos y materiales asignados;
Participar en las acciones de profesionalizacion y mejora institucional;

a) A hacer propuestas para mejorar la organizacion en el trabajo.

ARTICULO 10. El titular de Recursos Humanos de la oficialia Mayor sera responsable de supervisar el camplimiento
disciplinario del personal y podra imponer medidas conforme a la Ley para los Servidores Publicos del Estado de
Jalisco y sus Municipios, asi como de las demas leyes relativas en la materia.

Retardos frecuentes e injustificados;

Uso indebido del celular o equipo institucional;
Faltas de respeto o alteracion del orden laboral;
Ausencias sin causa justificada;

Negligencia en el cuamplimiento de funciones;

Uso indebido de materiales, vehiculos o recursos municipales.

Amonestacidén verbal o escrita;
Suspension hasta por treinta dias en el empleo, cargo o comision; (art 25LSPJ)

Cese en el empleo, cargo o comision;

Inhabilitacion para desempefar cualquier cargo, empleo o comision publica hasta por un periodo de sei

=
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Cese con inhabilitacién para desempenar cualquier cargo, empleo o comision publica hasta por un periodo
de seis anos.

Para la imposicion de la suspension, cese o inhabilitacion se debera instaurar el procedimiento administrativo
de responsabilidad laboral. La instauraciéon de dicho procedimiento corresponde al 6rgano de control
disciplinario establecido por las entidades publicas. Son inoperantes, en juicio, las excepciones y defensas de
las entidades publicas cuando alegan el supuesto abandono del trabajo por parte de los servidores ptblicos
y éstas no instrumentaron el procedimiento administrativo de responsabilidad laboral que demuestre el
justificado despido o la sancion del supuesto abandono de trabajo.

En el ambito de sus atribuciones, las entidades publicas deberan establecer en sus normas la instancia o
dependencia que fungira como 6rgano de control disciplinario; quedando obligadas a turnar a la entidad
correspondiente aquellas que no sean de su competencia.

ARTICULO 13. El procedimiento administrativo de responsabilidad laboral se desahogara conforme a lo siguiente:

111

Levantamiento del acta administrativa: el superior jerarquico o el servidor publico que éste designe, mediante
oficio facultativo, procedera a levantar el acta administrativa donde se asentaran las circunstancias de modo,
tiempo y lugar de los hechos presuntamente irregulares y debera firmarse por quien la levanté y dos testigos
de asistencia;

Remision del acta administrativa: quien levanté el acta administrativa debera remitir al 6rgano de control
disciplinario:

a)  El acta administrativa;

b)  Los medios de prueba y demas elementos para acreditar la presunta responsabilidad; y

c)  Eloficio facultativo, en su caso;

Revision de documentacion: el 6rgano de control disciplinario revisara que la documentacion cubra las

siguientes formalidades:

a)  Que el acta administrativa esté firmada por quien la levanto y por dos testigos de asistencia;

b)  Que la fecha de levantamiento y remision del acta junto con los demas anexos, estén dentro del tiempo
establecido en la fraccion I del articulo 106-Bis de esta ley; ¢) Que el oficio facultativo haya sido

laborado antes del levantamiento del acta administrativa; y

c) Que las documentales publicas que sean remitidas como probanza sean remitidas en original o copia
fotostatica certificada por quien tenga fe publica conforme a la ley o reglamento.

El no cumplimiento de alguna de las formalidades descritas sera causa de la conclusién anticipada del
procedimiento sin responsabilidad para el servidor publico senalado.

Acuerdo de avocamiento y sefalamiento de audiencia: recibida y analizada la documentacion, el 6rgano de

control disciplinario elaborara el ac e avocamiento, que contendra lo siguiente:
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a) Los datos de recepcion y la descripcion detallada del contenido de la documentacion recibida;

b)  La mencion del nombre del servidor publico presunto responsable, el nombramiento que ostenta, los
supuestos hechos irregulares cometidos, el nombre y cargo de quien levantd el acta y de quienes
fungieron en ella como testigos de asistencia, y una relacion entre la conducta irregular y las

disposiciones legales vulneradas;

c)  El analisis o estudio realizado, del que se desprendan los razonamientos juridicos respecto de la
procedibilidad de la instruccion disciplinaria,

d)  Eldia, hora y lugar en que tendra verificativo la audiencia de ratificacion de acta y defensa del servidor

publico; y

e) La orden de notificacion al servidor publico presunto responsable y a su sindicato, en su caso; a quien
levanto el acta y a quienes fungieron como testigos de asistencia de la misma; al 4area de recursos
humanos para que remita los antecedentes disciplinarios del servidor publico senalado y archive la

constancia en el expediente personal del presunto responsable;

V. Notificaciéon del acuerdo de avocamiento: el 6rgano de control disciplinario, con apoyo del personal que
tenga asignado, debera notificar a los siguientes:

a) Al servidor publico presunto responsable y a su representacion sindical, en su caso: sera de forma
personal, corriéndoles traslado de copias fotostaticas simples del acta administrativa, de la totalidad de
los documentos que la integran para su conocimiento y de las pruebas que hay en su contra. En caso
de que el acuerdo no pueda ser notificado al servidor publico, el notificador o quien haga sus veces

levantara constancia donde sc asienten las causas o motivos por los cuales no se pudo llevar a cabo la
notificacién, situacion que hara que el 6rgano de control disciplinario difiera la audiencia de defensa,
sefalandose nuevo dia y hora para esos efectos;

b) Al superior jerarquico o el servidor publico que firmé el acta administrativa;

H c)  Alos que fungieron como testigos de asistencia en el acta administrativa; y

d) Al area de recursos humanos de la entidad publica.

Para el caso de la notificacion a los senalados en los incisos b), c) y d) basta con el oficio recibido en el que

\ obre el sello de recepcion de la dependencia respectiva;

VI, Desahogo de audiencia: se emitira constancia del desahogo de la audiencia por parte del 6rgano de control
disciplinario. En la audiencia podran intervenir el servidor publico senalado, su representante sindical o legal
y los firmantes del acta administrativa, conforme a lo siguiente:

/</f{rimeramente, se les dara el uso de la voz a los firmantes del acta administrativa para su ratificacién.
La no ratificacion por parte de alguno de los firmantes, ya sea por ausencia o voluntad, serd causa de
conclusion anticipada del procedimiento administrativo sin responsabilidad pata el servidor publico

sefialado;
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c)  Rendiran su declaracion, de igual forma, los testigos de cargo y de descargo idoneos;

d)  Sele otorgara el detecho al servidor publico incoado en el procedimiento para pot si o por conducto
de su representante sindical o legal, repreguntar a los firmantes del acta administrativa y desvittuar el
acta administrativa con relacioén a la declaracion que rindan;

e) El servidor publico presunto responsable, por si o a través de su representante sindical o legal podra
ofrecer las pruebas que estime convenientes, para su defensa;

f) Previo estudio, se admitiran y desahogaran las pruebas ofrecidas por las partes; y
g)  La audiencia podra suspenderse para el desahogo de las pruebas que por su propia naturaleza lo

requieran o por la ausencia del servidor publico denunciado o de los firmantes del acta administrativa,
stempre y cuando esté motivada por alguna causa justificada. En caso de enfermedad que les impida

compatecer, solo podra justificarse la causa a través del certificado médico que emita el Instituto
Mexicano del Seguro Social en caso de estar inscrito a sus servicios, salvo que se trate de un accidente
o urgencia que amerite inmediata intervencion o atencion.

VII. Resolucion: instruido el procedimiento administrativo, el o6rgano de control disciplinario remitira el
expediente de responsabilidad laboral al titular de la entidad publica, para que resuelva sobre la imposicion
o no de sancion, en la que se tomara, en cuenta:

a) La gravedad de la falta cometida;

b) Las condiciones socioeconémicas del servidor publico;
¢) Elnivel jerarquico, los antecedentes y la antigiedad en el servicio del infractor;

d) Los medios de ejecucién del hecho;

e) La reincidencia en el incumplimiento de sus obligaciones; y
i o
f)  El monto del beneficio, dafo o perjuicio derivado de la falta cometida.
\ La notificacion de la resolucion debera realizarse dentro de los siguientes diez dias habiles al de la
elaboracion de la misma al servidor publico sancionado y al area de recursos humanos, o quien haga sus

veces, de la entidad publica. La resolucion surtira efectos juridicos al dia siguiente de su notificacion. El
area de recursos humanos adjuntara la resolucion al expediente del servidor publico sancionado y realizara,
a la brevedad, los movimientos, tramites o procesos administrativos internos para el cumplimiento de la

misma.
% de control disciplinario anualmente debera elaborar y actualizar el registro de responsabilidades

laborales de la entidad publica, en el que se dispondra el numero de expediente, fecha en que se recibi6 el
acta administrativa y sus anexos, nombre y lugar de adscripcion del servidor publico sancionado, causa
por la cual se le sancion6 y el tipo de sancidén que se le impuso. Es causa de responsabilidad administrativa
la no elaboracion y actualizacion del registro.
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DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 14. Lo no previsto en este reglamento se resolvera conforme al Reglamento de Gobierno y
Administracién Publica Municipal, la Ley para los Servidores Puablicos del Estado de Jalisco y demas disposiciones
aplicables.

ARTICULO 15. El presente reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en la Gaceta Municipal.

TRANSITORIOS
PRIMERO. Se derogan disposiciones que se opongan a este reglamento.

SEGUNDO. La Oficialia Mayor debera gestionar progresivamente el personal y recug§os nezsarios para su ejecucion eficaz.
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