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“Procedimiento para la Seleccion, Contratacion y Despido de Empleados o
Funcionarios Publicos”

La Direcciéon de Administracion es la Dependencia encargada de programar y ejecutar en
coordinacién con las demas dependencias, el reclutamiento, seleccién, contratacion,
capacitacion y control de los Funcionarios Publicos.

Procedimiento de Seleccion del Personal de Base

La seleccién y contratacion de un empleado de base no existe como tal, toda vez que la
asignacion de una plaza bajo este esquema es relativa a la antigliedad y trayectoria laboral
del interesado, de acuerdo a lo establecido en la Ley para los Servidores Publicos del Estado
de Jalisco y sus Municipios, donde sefiala que se podré realizar la solicitud de un
nombramiento de base, siempre y cuando se haya trabajado de manera ininterrumpida por un
plazo de 3 afios y 6 meses.

Por lo anterior, la asignacion de un nombramiento de base quedara a criterio del Presidente
Municipal y los Regidores mediante acta de cabildo.

De la Terminacion de la Relacion de 'I:rabajo Fundamentada en la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios

Articulo 22. NingUn servidor plblico de base o empleado pUblico podra ser cesado sino por
causa justificada conforme a los siguientes casos:

|. Por renuncia o abandono del empleo;

[I. Por muerte o jubilacion del servidor publico;

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

IV. Por la incapacidad permanente del servidor, fisica 0 mental, que le impida la prestacion del

servicio, dejando a salvo los derechos laborales que salvaguarden las instituciones de seguridad
social;
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V. Por el cese dictado por el titular de la entidad publica en donde preste sus servicios a fravés
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 fratos, hostigamiento, acoso sexual o acoso laboral en contra de sus
jefes, compafieros, subordinados, o contra los valores de unos u otros, dentro de las horas de
servicio y en los lugares del desempefio de labores, salvo que medie provocacion o que obre en
legitima defensa;

b) Cometer el servidor contra alguno de sus compafieros cualquiera 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
relacién de trabajo;

d) Por faltar méas 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 darios con negligencia tal, que ella sea la causa del perjuicio;

f) Por cometer actos inmorales durante el frabajo;

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 fuviese conocimiento con motivo de su
trabajo;

i) Desobedecer el servidor sin justificacion las drdenes que reciba de sus superiores;

j) Concurrir el servidor a sus labores en estado de embriaguez, o bajo la influencia de algin
narcético o droga enervante salvo que, en este Ultimo caso, exista prescripcién médica. Antes de
iniciar su frabajo el servidor deberd poner el hecho en conocimiento de su jefe inmediato y
presentar la prescripcién 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;
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) Por prision que sea el resultado de una sentencia ejecutoriada siempre que le impida el
cumplimiento de la relacion de trabajo. Cuando esta sentencia sea absolutoria al servidor debera
reintegrarsele a sus labores; debiéndosele liquidar sus 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
violacion de las prohibiciones del articulo 56-Bis de esta ley, de acuerdo con la valoracion de la
gravedad de la falta;

n) Se deroga
VI. Se deroga
Para efectos de lo dispuesto en el inciso a) de la fraccién V de este articulo, se entiende por:

a) Hostigamiento, el ejercicio del poder en una relacién 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 subordinacion, 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;

¢) 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.

-

Procedimiento de Seleccion del Personal de Confianza

Derivado de las funciones y responsabilidades inherentes a los cargos del personal de
confianza, incluyendo la toma-de decisiones y el afrontar los resultados de las mismas, la
seleccion y contratacion de un empleado de confianza, queda a criterio e instruccion directa
del Presidente: Municipal, quien tendra a bien otorgar dichos puestos al personal que tenga el
conocimiento y experiencia necesaria para ocupar los puestos clasificados de Confianza.

Procedimiento de Contratacion del Personal de Confianza

Una vez designado el empleado que ocupara el cargo de confianza, se procede a integrar el
expediente personal que contendra los documentos relacionados a su formacién académica,
experiencia laboral e informacion personal general.
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Una vez integrado el expediente, se procede a elaborar el nombramiento correspondiente de
acuerdo al cargo asignado y salario estipulado, mismo que sera firmado por las partes
(Presidente Municipal, Secretario General, Director de Administracion y el Interesado).

De la Terminacién de la Relacion de Trabajo Fundamentada en la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios

Articulo 22. Ningln servidor publico de base o empleado piblico podréa ser cesado sino por
causa justificada conforme a los siguientes casos:

[. Por renuncia o abandono del empleo;
II. Por muerte o jubilacion del servidor publico;

I1l. Por conclusién de la obra o vencimiento del término para que fue contratado o nombrado el
servidor;

IVV. Por la incapacidad permanente del servidor, fisica 0 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 fitular. de la entidad publica en donde preste sus servicios a través
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 fratos, hostigamiento, acoso sexual o acoso laboral en contra de sus
jefes, compafieros, subordinados, o contra los valores de unos u otros, dentro de las horas de
servicio y en los lugares del desempefio de labores, salvo que medie provocacién o que obre en
legitima defensa; ' .

b) Cometer el servidor contra alguno de sus compafieros cualquiera de los actos enumerados en
la fraccion 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;
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d) Por faltar 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 justificacion las érdenes que reciba de sus superiores;

j) Concurrir el servidor a sus labores en estado de embriaguez, o bajo la influencia de algin
narcotico o droga enervante salvo que, en este Ultimo caso, exista prescripcion médica. Antes de
iniciar su frabajo 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 frabajo vigentes en la
Entidad Publica, siempre que ésta sea grave;

) Por prision que sea el resultado de -una sentencia ejecutoriada siempre que le impida el
cumplimiento de la relacién de tralfajo. Cuando esta sentencia sea absolutoria al servidor debera
reintegrarsele a sus labores; debiéndosele liquidar sus 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
violacion de las prohibiciones del articulo 56-Bis de esta ley, de acuerdo con la valoracion de la
gravedad de la falta;

n) Se deroga

VI. Se deroga

Para efectos de lo dispuesto en el inciso A) de la fraccién 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;
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b) Acoso sexual, una forma de violencia en la que, si bien no existe la subordinacion, hay un
gjercicio abusivo del poder que conlleva a un estado de indefensién y de riesgo para la
victima, independientemente de que se realice en uno o varios eventos;

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.

Disposiciones Generalesde la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jaliscoy
sus Municipios

Articulo 3.Para los efectos de esta ley, los servidores publicos se clasifican:
|. Por la naturaleza de su funcion, en:
a) De confianza, que se clasifican en:

1°. Funcionarios publicos, que son los servidores plblicos de eleccion popular, los
magistrados y jueces del Estado, los integrantes de los érganos 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, dependenciao 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.

Para efectos de este numeral, se éntienden por unidad administrativa los dos primeros niveles
organico estructurales de una entidad pblica, con funciones publicas, atribuciones y
facultades reconocidas en ley o reglamento, con un fitular propio, sin importar el nivel
jerarquico que ocupe dentro del organigrama correspondiente.

2°. Empleados publicos, que son los servidores publicos que, sin estar encuadrados en la
fraccion anterior, realicen funciones de direccion, mando, coordinacién, supervision,
inspeccion, vigilancia, fiscalizacion, auditoria, manejo de fondos o valores, control de
adquisiciones, almacenes e inventarios, asesoria, consultoria e investigacion cientifica.

b) De base, que son todos los no considerados de confianza

Il. Por la temporalidad de su nombramiento, en:

a) Con nombramiento definitivo, los que cuentan con la estabilidad en el empleo, cargo o
comision;
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b) Con nombramiento temporal, denominados genéricamente supermnumerarios, 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 terminacion;

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

Atentamente
%2023, Afo del Bicentenario del Nacimiento del
Estado Libre y Soberano de Jalisco”
Jocotepec, Jalisco a 01 de Agosto de 2023

DIRECCION DE
ADMINISTRACION
JOCOTEPEC, JAL.
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