PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION, SELECCION Y DESPIDO
DE SERVIDORES PUBLICOS

SERVIDOR PUBLICO, ES

Toda persona que preste un trabajo subordinado fisico o intelectual, con las
condiciones establecidas como minimas por esta ley, a las Entidades Publicas a que
se refiere el articulo anterior, en virtud del nombramiento que corresponda a alguna
plaza legalmente autorizada. Lo anterior de conformidad con lo dispuesto por el
Articulo 2 de la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

Excepto los casos de asesoria, consultoria y aquellos que presten servicios al
Gobierno, los cuales no se regiran por la presente ley, ni se consideraran como
servidores publicos.

¢ COMO SE CLASIFICA A LOS SERVIDORES PUBLICOS?

De conformidad con lo dispuesto por el Articulo 3 de la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, los servidores publicos se clasifican:

l. Por la naturaleza de su funcion, en:

a) De confianza, que se clasifican en:

1°. Funcionarios publicos, que son los servidores publicos de eleccidon popular, los
magistrados y jueces del Estado, los integrantes de los 6rganos de gobierno o
directivos de los organismos constitucionales auténomos y de las entidades de las
administraciones publicas paraestatal y paramunicipales; los titulares de las
unidades administrativas de todo 6rgano, organismo, dependencia o entidad publica
estatal o municipal, los nombrados por los anteriores y que estén directamente al
mando de los mismos; y aquellos que asi sean considerados de forma expresa por
disposicion legal o reglamentaria municipal.

2°. Empleados publicos, que son los servidores publicos que, sin estar
encuadrados en la fraccién anterior, realicen funciones de direccién, mando,
coordinacién, supervision, inspeccion, vigilancia, fiscalizacion, auditoria, manejo de
fondos o valores, control de adquisiciones, almacenes e lnventanos ase§or
consultoria e investigacion cientifica.
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e base que son todos los no considerados de confianza: y

Il. Por la temporalidad de su nombramiento, en:

a) Con nombramiento definitivo, los que cuentan con la estabilidad en el empleo,
cargo o comision; y

b) Con nombramiento temporal, denominados genéricamente supernumerarios,
los cuales se clasifican en:

1°. Interino, cuando se otorgue para ocupar plaza vacante por licencia del servidor
publico titular que no exceda de seis meses;

2°. Provisional, cuando se otorgue para ocupar plaza vacante por licencia del
servidor pUblico titular que exceda de seis meses;

3°. Por tiempo determinado, cuando se otorgue por un periodo determinado con
fecha cierta de terminacién; y

4°. Por obra determinada, cuando se otorgue para realizar tareas temporales
directamente ligadas a una obra o funcién publica.

Articulo 6.- No podréd otorgarse ningin nombramiento supernumerario que
trascienda el periodo constitucional del titular de la entidad publica, en el que se
otorgd. El nombramiento otorgado en contravencion a lo anterior sera nulo de pleno
derecho.

Los servidores publicos que desempefien nombramientos temporales de caracter .
interino, provisional o por obra determinada, no adquieren derecho a la estabilidad
laboral por dicho nombramiento, sin importar la duracién del mismo.

¢ QUIENES PUEDEN OBTENER BASE?

De conformidad con lo dispuesto por el Articulo 7 de la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, Los servidores publicos, con
nombramiento temporal por tiempo determinado que la naturaleza de sus
funciones sean de base, que estén en servicio por tres afios y medio consecutivos
0 por cinco afos interrumpidos en no mas de dos ocasnones_;por lapgos no

mayores a seis meses, tendran derecho a que se les otor?uenombramjﬁntqo
definitivo. /
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demas de lo previsto en el parrafo anterior, para hacer efectivo el nombramiento
definitivo, se debera acreditar lo siguiente:

|. Que permanezca la actividad para la que fue contratado el servidor publico;
Il. Que exista suficiencia presupuestal; y
lIl. Que la plaza laboral esté vacante.

El derecho obtenido en los términos sefialados en los parrafos anteriores, debera
hacerse efectivo a mas tardar en el siguiente ejercicio fiscal.

Los servidores publicos supernumerarios, una vez contratados de manera
definitiva, podran solicitar les sea computada la antigliedad desde su primer
contrato para efectos del escalafén y del servicio civil de carrera.

La figura de prérroga contemplada en el articulo 39 de la Ley Federal del Trabajo
no es aplicable a los servidores publicos del Estado de Jalisco.

PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION

El Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Zapotlan el
Grande, Jalisco sefiala en su articulo 138 fracciéon XV, lo siguiente:

Articulo 138.-Son atribuciones de la Coordinacién de Recursos Humanos:

XV. Seleccionar y contratar a los servidores publicos municipales necesarios para
cumplir con las funciones de gobierno del Municipio, asi como promover su
capacitacion en los términos de la normatividad aplicable;

Toda persona interesada en prestar sus servicios para el Municipio de Zapotlan el
Grande, Jalisco, debera presentar como minimo la siguiente documentacion ante la
Coordinacion de Recursos Humanos:

Solicitud de empleo o Curriculum vitae (original)
Acta de Nacimiento (original y copia)
Comprobante de Estudios (original y copia)
Credencial de Elector (original y copia)
Comprobante de Domicilio (original y copia)
CURP (original y copia)
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Reglstro Federal de Contribuyentes (original y copial, en caso de encontrarse *#*
inscrito)

Numero de Afiliacién ante IMSS (copia, en caso de contar con éste)

Certificado Médico (original)

Constancia de No Antecedentes Penales (original)

2 Cartas de Recomendacion (original)

4 Fotografias tamafio credencial (original)

Cartilla Militar (para varones)

Correo electronico

>
>
»
»
»
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PROCEDIMIENTO DE TERMINACION DE LA RELACION LABORAL

De conformidad con lo dispuesto por el Articulo 8 de la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, los empleados publicos y los
servidores publicos de base podran ser cesados en los términos del articulo 22,
fraccion V, de esta ley.

Articulo 22.- Ningun servidor publico de base o empleado publico podra ser
cesado sino por causa justificada conforme a los siguientes casos:

|. Por renuncia o abandono del empleo;
Il. Por muerte o jubilacion del servidor publico;

lll. Por conclusion de la obra o vencimiento del término para que fue contratado o
nombrado el servidor;

IV. Por la incapacidad permanente del servidor, fisica o mental, que le impida la
prestacion del servicio, dejando a salvo los derechos laborales que salvaguarden las
instituciones de seguridad social;

V. Por el cese dictado por el titular de la entidad publica en donde preste sus
servicios a traves del procedimiento administrativo de responsabilidad laboral
establecido en el articulo 26 de esta ley, en cualquiera de los siguientes casos:

a) Incurrir el servidor durante sus labores en faltas de probidad y honradez, en actos
de violencia, amagos, injurias, malos tratos, hostigamiento, acoso sexual. o _acoso
laboral en contra de sus jefes, comparieros, subordinados, o con,"ja los valor“v
unos u otros, dentro de las horas de servicio y en los lugares/del desempen‘,
labores, salvo que medie provocacién o que obre en legitima defgns‘fa
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Cometer el servidor contra alguno de sus comparieros cualesquiera de los actos*
enumerados en la fraccidn anterior, si como consecuencia de ello se altera la
disciplina del lugar en que se desempefia el trabajo;

c) Cometer el servidor, contra el Titular de la Entidad Publica, sus jefes o contra los
valores de uno u otro, fuera del servicio y del lugar de desempefio de labores, alguno
de los actos a que se refiere el inciso a), si son de tal manera graves que hagan
imposible el cumplimiento de la relacion de trabajo;

d) Por failtar mas de 3 dias consecutivos a sus labores sin permiso y sin causa
justificada, o cuando dichas faltas de asistencia las tuviere por cuatro ocasiones en
un lapso de 30 dias, aunque estas no fueren consecutivas;

e) Ocasionar el servidor intencionalmente dafios materiales graves en los edificios,
obras, maquinaria, instrumentos, materias primas y demas objetos relacionados con
el trabajo; o causar dichos dafios con negligencia tal, que ella sea la causa del
perjuicio;

f) Por cometer actos inmorales durante el trabajo;

g) Comprometer con su imprudencia, descuido o negligencia la seguridad de la

oficina, del taller o del lugar donde preste sus servicios o de las personas que ahi se
encuentren;

h) Por revelar los asuntos secretos o reservados de que tuviese conocimiento con
motivo de su trabajo;

i) Desobedecer el servidor sin justificacién las érdenes que reciba de sus superiores;

i) Concurrir el servidor a sus labores en estado de embriaguez, o bajo la influencia de
algun narcotico o droga enervante salvo que en este ultimo caso, exista prescripcion
médica. Antes de iniciar su trabajo el servidor debera poner el hecho en
conocimiento de su jefe inmediato y presentar la prescripcion suscrita por el médico;

k) Por falta comprobada al cumplimiento de las condiciones generales de trabajo
vigentes en la Entidad Publica, siempre que ésta sea grave,

) Por prisién que sea el resultado de una sentencia ejecutoyi "da SIempre\ ue le

impida el cumplimiento de la relaciéon de trabajo. Cuand ““iesta sentencﬁ




sueldos cuando haya obrado en defensa de los intereses de la Entidad Publica;

m) Por el incumplimiento de las obligaciones establecidas en los articulos 55 y 56, o
por la violacién de las prohibiciones del articulo 56-Bis de esta ley, de acuerdo con la
valoracion de la gravedad de la falta; y

n) Se deroga
VI. Se deroga

Para efectos de lo dispuesto en el inciso a) de la fraccion V de este articulo, se
entiende por:

a) Hostigamiento, el ejercicio del poder en una relacion de subordinacion real de la
victima frente al agresor en el ambito laboral, que se expresa en conductas
verbales, fisicas 0 ambas;

b) Acoso sexual, una forma de violencia en la que, si bien no existe la
subordinacidn, hay un ejercicio abusivo del poder que conlleva a un estado de
indefension y de riesgo para la victima, independientemente de que se realice en
uno o varios eventos; y

c) Acoso Laboral, es el ataque sistematico reiterado contra la autoestima de una
persona en el trabajo para hacerla sentir excluida, maltratada o subvalorada,
alterando su derecho al trabajo.

Articulo 23.- El servidor publico cesado o despedido injustificadamente, podra
solicitar a su eleccion, ante el Tribunal de Arbitraje y Escalafon, que se le reinstale en
el trabajo que desempefiaba, o que se le indemnice con el importe de tres meses de
salario, a razon del que corresponda a la fecha en que se realice el pago.

Si en el juicio correspondiente no comprueba la Entidad Publica la causa: de

terminacidn o cese, o0 se resuelve que el despido fue injustificado, el serwdoy 5Gb

tendrd derecho, sin importar la accidén intentada, ademas a que se le plguen los

sueldos vencidos, computados desde la fecha del cese hasta por un period
de doce meses.

bsolutoria al servidor debera reintegrarsele a sus labores; debiéndosele liquidar sus*
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plblico los intereses que se generen sobre el importe de quince meses de salario, a*
razon del dos por ciento mensual, capitalizable al momento del pago. Lo dispuesto
en este parrafo no sera aplicable para el pago de otro tipo de indemnizaciones o
prestaciones.

En caso de muerte del servidor publico, dejaran de computarse los salarios vencidos
como parte del conflicto, a partir de la fecha del fallecimiento.

A los abogados, litigantes o representantes que promuevan acciones,
excepciones, incidentes, diligencias, ofrecimiento de pruebas, recursos y, en
general, toda actuacion en forma notoriamente improcedente, con la finalidad de
prolongar, dilatar u obstaculizar la sustanciacion o resolucion de un juicio laboral,
el Tribunal de Arbitraje y Escalafén le impondra una multa de 100 a 1000 veces el
valor de la Unidad de Medida y Actualizacion.

Si la dilacién es producto de omisiones o conductas irregulares de los funcionarios o
servidores publicos, la sancion aplicable sera la suspension hasta por treinta dias sin
pago de salario y, en caso de reincidencia, la destitucién del cargo, en los términos
de las disposiciones aplicables. Ademas, en este ultimo supuesto se dara vista al
Ministerio Publico para que investigue la posible comisién de delitos contra la
administracion de justicia.

Articulo 26.- El procedimiento administrativo de responsabilidad laboral se
desahogara conforme a lo siguiente:

|. 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 levantd y dos
testigos de asistencia;

Il. 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 paé;}'i\éc‘:redit‘éﬁr?‘/'f:)g presunta
responsabilidad; y S ,,{_2\&

c) El oficio facultativo, en su caso;




I Revision de documentacién: el érgano de control disciplinario revisara que la
documentacién cubra las siguientes formalidades:

a) Que el acta administrativa esté firmada por quien la levantd 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 | del articulo 106-Bis de esta ley;

c) Que el oficio facultativo haya sido elaborado antes del levantamiento del acta
administrativa; y

d) 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
conclusion anticipada del procedimiento sin responsabilidad para el servidor publico
sefalado.

IV. Acuerdo de avocamiento y sefialamiento de audiencia: recibida y analizada la
documentacion, el dérgano de control disciplinario elaborarda el acuerdo de
avocamiento, que contendra lo siguiente:

a) Los datos de recepcidon y la descripcion detallada del contenido de la
documentacion recibida;

b) La mencidbn del nombre del servidor publico presunto responsable, el
nombramiento que ostenta, los supuestos hechos irregulares cometidos, el nombre y
cargo de quien levanté el acta y de quienes fungieron en ella como testigos de
asistencia, y una relacién entre la conducta irregular y las disposiciones legales
vulneradas;

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

Vs
d) El dia, hora y lugar en que tendré verificativo la audiencia de ratificacion de &g a~-y
defensa del servidor publico; y N

e) La orden de notificacién al servidor pUbliCO presunto responsable y a su sindibéto,‘ Lo




disciplinarios del servidor publico sefialado y archive la constancia en el expediente
personal del presunto responsable;

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

a) Al servidor publico presunto responsable y a su representaciéon 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
0 quien haga sus veces levantara constancia donde se asienten las causas o
motivos por los cuales no se pudo llevar a cabo la notificacion, situacion que hara
que el érgano de control disciplinario difiera la audiencia de defensa, sefialandose
nuevo dia y hora para esos efectos;

b) Al superior jerarquico o el servidor publico que firmé el acta administrativa;
c) A los 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 notificacién a los sefialados en los incisos b), ¢) y d) basta con el
oficio recibido en el que obre el sello de recepcién de la dependencia respectiva;

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

a) Primeramente se les dara eI uso de la voz a los firmantes del acta administra’gi\'(é .

b) Posteriormente el servidor publico sefialado rendira su declaracion de. manera

verbal o por escrito, por si 0 por conducto del representante sindical o legal que hay
intervenido;

la misma; al area de recursos humanos para que remita los antecedentes *
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Rendiran su declaracion, de igual forma, los testigos de cargo y de descargo™
idoneos;

d) Se le otorgara el derecho al servidor publico incoado en el procedimiento para por
si o por conducto de su representante sindical o legal, repreguntar a los firmantes del
acta administrativa y desvirtuar el acta administrativa con relacion a la declaracion
que rindan;

e) El servidor publico presunto responsable, por si o a traves 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, siempre y cuando esté motivada por alguna
causa justificada. En caso de enfermedad que les impida comparecer, sélo 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.

VIl. Resolucién: instruido el procedimiento administrativo, el érgano de control
disciplinario remitira el expediente de responsabilidad laboral al titular de la entidad
publica, para que resuelva sobre la imposicién o no de sancion, en la que se tomara,
en cuenta:

a) La gravedad de la falta cometida;
b) Las condiciones socioecondmicas del servidor publico;

c) El nivel jerarquico, los antecedentes y la antigiedad en el servicio del infractor;-, -

d) Los medios de ejecucion del hecho;
e) La reincidencia en el incumplimiento de sus obligaciones; y

f) El monto del beneficio, dafio o perjuicio derivado de la falta cometida.

A

La notificacion de la resolucion debera realizarse dentro de los siguientes diez dias "
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‘surtirad efectos juridicos al dia siguiente de su notificacion. El area de recursos
humanos adjuntara la resolucién al expediente del servidor publico sancionado y
realizara, a la brevedad, los movimientos, tramites o procesos administrativos

internos para el cumplimiento de la misma.

El érgano de control disciplinario anualmente debera elaborar y actualizar el registro
de responsabilidades laborales de la entidad pulblica, en el que se dispondra el
numero de expediente, fecha en que se recibié el acta administrativa y sus anexos,
nombre y lugar de adscripcidn del servidor publico sancionado, causa por la cual se
le sanciond y el tipo de sanciéon que se le impuso. Es causa de responsabilidad
administrativa la no elaboracién y actualizacion del registro.




