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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONALDE
JOSE SIXTO VERDUZCO, MICHOACAN

REGLAMENTO DE LA SECRETARIA
DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO

ACTA N° 24
ORDINARIA 16

En la poblacion de Pastor Ortiz, Municipio de José Sixto Verduzco, Michoacan de Ocampo;
siendo las 17:03 horas del dia 13 trece de marzo del 2025 dos mil veinticinco, reunidos en
el recinto oficial de sesiones, para llevar a cabo la Sesion de Ayuntamiento Ordinaria No.
16, de conformidad con los articulos 111, 112, 113, 114 y 115 de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo; asi como de los articulos 35, 36,
37,38 y39 de la Ley Organica Municipal, los integrantes del H. Ayuntamiento, conformado
por el Presidente Municipal Dr. Enrique Ramos Vargas; la Lic. Mariela Polina Cuadros,
Sindica Municipal; el C. Jesus Contreras Mata, Regidor; la Lic. Claudia Mariela Rodriguez
Rodriguez, Regidora; el C. J. Jesiis Ramirez Aguilera, Regidor; la C. Ma. Gudelia Soria
Ruiz, Regidora; el MVZ. Francisco Antonio Gonzalez Bermudez, Regidor; la Ing. Indira
Clemente Vargas, Regidora; y el C. Israel Chacon Hernandez, Regidor; bajo el siguiente:

ORDEN DEL DiA

l-...

2.

3-...

4.-...

5.- Analisis, discusion y en su caso aprobacion, del Reglamento Interior de la Secretaria
del Honorable Ayuntamiento de José Sixto Verduzco, Michoacdn.
6.-...

7.-...

8-...

9.-...

10.-. ..
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QUINTO. - Analisis, discusién y en su caso aprobacion, del
Reglamento Interior de la Secretaria del Honorable Ayuntamiento
de José Sixto Verduzco, Michoacan.

El Edil Dr. Enrique Ramos Vargas, pide al Secretario del
Ayuntamiento, Lic. Ricardo Garcia Chéavez, dé a conocer a los
integrantes del Cabildo el Reglamento Interior de la Secretaria del
Honorable Ayuntamiento de José Sixto Verduzco, Michoacan; para
lo cual el Secretario del Ayuntamiento, les proporciona a cada uno
de los presentes un ejemplar del posible Reglamento y realiza una
exposicion detallada del contenido del mismo; en ese contexto
después de haber sido analizado y discutido este punto por los
asistentes a la Sesion; es sometido a su votacion, siendo aprobado
por UNANIMIDAD de votos.

No habiendo otro asunto que tratar, se da por terminada la Sesion
Ordinaria 16, del Consejo Municipal, siendo las 19:08 horas del
dia 13 trece de marzo del afio 2025 dos mil veinticinco, firmando la
presente al margen y al calce los que en ella intervinieron para los
usos y efectos legales a que haya lugar

Dr. Enrique Ramos Vargas, Presidente Municipal; Lic. Mariela
Polina Cuadros, Sindica Municipal; C. Jesus Contreras Mata,
Regidor; Lic. Claudia Mariela Rodriguez Rodriguez, Regidora; C.
J. Jesus Ramirez Aguilera, Regidor; C. Ma. Gudelia Soria Ruiz,
Regidora; M.V.Z. Francisco Antonio Gonzalez Bermudez,
Regidor; Ing. Indira Clemente Vargas, Regidora; C. Israel Chacon
Hernandez, Regidor; Lic. Ricardo Garcia Chavez, Secretario del
H. Ayuntamiento (no firmo). (Firmados).

REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DEL
HONORABLE AYUNTAMIENTO DE JOSE SIXTO
VERDUZCO, MICHOACAN

TITULOI

CAPITULOI
DISPOSICIONES GENERALES DEL OBJETO,
PRINCIPIOS, DISPOSICIONES Y CONCEPTOS

Articulo 1.- El presente Reglamento tiene por objeto regular la
estructura, atribucion, organizacion, funcionamiento y obligaciones
de las unidades administrativas que integran la Secretaria del H.
Ayuntamiento Constitucional de José Sixto Verduzco, Michoacan,
misma que tiene a su cargo el despacho de los asuntos que le
confiere la Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de
Ocampo, el Bando de Gobierno Municipal, sus Reglamentos,
Acuerdos y demas disposiciones aplicables, con la finalidad de
garantizar su exacta observancia.

Articulo 2.- Para el buen funcionamiento de la Secretaria del
Ayuntamiento, se debera regir bajo los principios de legalidad,
igualdad, equidad, justicia, honestidad, transparencia y paz social.

Articulo 3.- Las disposiciones administrativas establecidas en
este Reglamento, son de orden publico y observancia general en el
Municipio de José Sixto Verduzco, y lo constituyen las normas,
competencia, facultades, atribuciones, funciones y obligaciones
de las unidades administrativas que integran la Secretaria del H.
Ayuntamiento de José Sixto Verduzco, Michoacan.

Articulo 4.- Para los efectos de este Reglamento, se entendera
por:

L Ayuntamiento: El H. Ayuntamiento Constitucional del
Municipio de José Sixto Verduzco, del Estado de
Michoacan de Ocampo;

II. Administracion Publica Municipal: Las Dependencias
y Entidades que conforman el Municipio de José Sixto
Verduzco;

111 Estado: El Estado Libre y Soberano del Estado de
Michoacan de Ocampo;

Iv. Ley Organica: La Ley Organica Municipal del Estado de
Michoacan de Ocampo;

V. Municipio: El Municipio de José Sixto Verduzco del
Estado de Michoacan de Ocampo;

VL Secretaria: La Secretaria del H. Ayuntamiento del
Municipio de José Sixto Verduzco, Michoacan;

VII.  Dependencias: Las Dependencias de la Administracion
Publica Municipal de José Sixto Verduzco;

VIII. Direcciones: Las Direcciones o areas a que se refiere el
Bando de Gobierno del Municipio asi como al Manual de
Organizacion de José Sixto Verduzco;

IX. Presidente Municipal: El Presidente Municipal
Constitucional 2024-2027 del H. Ayuntamiento José Sixto
Verduzco, Michoacan de Ocampo;

X. Bando: El Bando de Gobierno Constitucional 2024-2027
del Municipio de José Sixto Verduzco, del Estado de
Michoacan de Ocampo;

XI. Cabildo: El Pleno del H. Ayuntamiento Constitucional
2024-2027 de José Sixto Verduzco del Estado de
Michoacan de Ocampo;

XII.  Constitucion: La Constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de Michoacén de Ocampo;

XIII. Constitucion Politica: La Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; y,

XIV. Periédico Oficial: El Periodico Oficial del Gobierno
Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo.
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CAPITULOII
DE LAS ATRIBUCIONES DE LA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Articulo 5.- La Secretaria es la dependencia de la Administracion
Publica Municipal encargada de auxiliar al Ayuntamiento y al
Presidente, en el ejercicio de la Administracion Publica, asi como
en la conduccion de la politica interior del Municipio e instrumentar
juridicamente las acciones tendientes a garantizar el bien comtin a
lapoblacion de José Sixto Verduzco. Ademas, ejercera las facultades
y las atribuciones que le confieren el presente Reglamento, la Ley
Organica Municipal, el Bando de Gobierno y la legislacion vigente
en el Estado.

Articulo 6.- La Secretaria, conducira sus actividades en forma
sistematica de conformidad con lo previsto en el presente
Reglamento y demas disposiciones legales vigentes para garantizar
a la poblacion con base en las politicas, estrategias, prioridades y
restricciones, el logro de los objetivos, metas, planes y programas
que establezca el Plan de Desarrollo Municipal 2024-2027, el
Ayuntamiento y el Presidente Municipal.

Articulo 7.- Latitularidad de la Secretaria recae en la o el Secretario
del Ayuntamiento, el cual sera designado de conformidad a la
normatividad aplicable, y tendra a su cargo el despacho de los
asuntos que le sean encomendados por el Presidente Municipal y
el Ayuntamiento.

Articulo 8.- Corresponde al Secretario la representacion de la
Secretaria, asi como el tramite y resolucion de los asuntos que le
competen, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 69 de la
Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo y
esta dependera directamente del Presidente Municipal y tendra
las siguientes atribuciones:

L Auxiliar a la Presidenta o Presidente Municipal en la
conduccion de la politica interior del municipio;

1L Ejecutar los programas que le correspondan en el contexto
del Plan Municipal de Desarrollo y de las disposiciones
municipales aplicables;

II1. Vigilar que todos los actos del Ayuntamiento se realicen
con estricto apego a derecho;

Iv. Fomentar la participacion ciudadana en los programas de
beneficio social y en las instancias u organismos
Municipales que corresponda;

V. Organizar, operar y actualizar el Archivo del Ayuntamiento
y el Archivo Historico Municipal;

VL Coordinar las acciones de inspeccion y vigilancia que
realice el gobierno municipal,

VII.  Coordinar la accion de los delegados administrativos y
demas representantes del Ayuntamiento en la division
Politico-territorial del municipio;

VIII.  Expedir certificaciones sobre actos y resoluciones de
competencia municipal;

IX. Coordinar la elaboracion de los informes anuales y/o
administrativos de la Presidenta o Presidente Municipal;

X. Coordinar las funciones de los titulares de las areas
Administrativas de la Secretaria del Ayuntamiento;

XI. Dar a las y los integrantes del Cabildo antecedentes y
anexos de la informacion sobre los temas que se trataran
en las sesiones de Cabildo, de forma previa a la sesion. En
Temas como deuda municipal, contrataciones, dictimenes
de proteccion civil, ecologia, cambios de uso de suelo y
cuenta publica, con antelacion de cuando menos 48 horas
antes siendo sesion ordianaria y, 24 horas extraordinaria;

XII.  Facilitar la informacion que le soliciten las y los integrantes
del Cabildo;

XIII.  Presentar informes semestrales ante el Cabildo para su
revision de manera presencial, presentada por quien hace
La propuesta, para verificar las fuentes de informacion y
sustento; vy,

XIV. Las que determinen esta Ley, el Bando de Gobierno
Municipal, los reglamentos municipales y las demas
disposiciones aplicables.

CAPITULOIII
DE LAS FUNCIONES DEL SECRETARIO
DEL AYUNTAMIENTO

Articulo 9.- De acuerdo a lo establecido en el articulo 72 de la Ley
Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo, ademas
de las atribuciones de la dependencia a su cargo, el Secretario del
Ayuntamiento, sin ser miembro del Cabildo, tendra las siguientes
funciones:

L. Acordar directamente con el Presidente Municipal;

1L Citar oportunamente por escrito o por los medios digitales
previamente autorizados, a sesiones del Ayuntamiento,
previo acuerdo del Presidente Municipal, sera la voz
narrativa de las sesiones y podra acudiur a estas con
derecho a voz, pero sin voto;

1. Formular las Actas de Sesiones presenciales y a distancia
del Ayuntamiento; y asentarlas en los libros
correspondientes;

V. Vigilar el cumplimiento de los acuerdos del Ayuntamiento
e informar oportunamente lo procedente al Presidente
Municipal;

V. Auxiliar en la atencion de la audiencia del Presidente
Municipal, previo acuerdo; y,

VL Las que establezcan esta Ley, los reglamentos municipales
y las demas disposiciones aplicables.

Articulo 10.- Para la mejor distribucion y desarrollo de sus
funciones el Secretario del Ayuntamiento podra auxiliarse en los
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titulares de las Direcciones o Areas de la Administracion Piblica
Municipal.

CAPITULO IV
DE LA ESTRUCTURA DE LA SECRETARIA
DEL AYUNTAMIENTO

Articulo 11.- La oficina de la Secretaria del Ayuntamiento, estara
a cargo del Secretario del Ayuntamiento y contara con el personal
necesario que le permita atender las obligaciones inherentes a su
cargo, asi mismo, ejerceran las funciones propias de su competencia
previstas en este Reglamento o acuerdos expedidos por el
Ayuntamiento.

Articulo 12.- La estructura interna de la Secretaria del
Ayuntamiento se conforma de la siguiente forma:

L. Secretario del Ayuntamiento;
1L Unidad de archivos municipales; y,
1. Apoyo administrativo.

Articulo 13.- La Secretaria a través de su titular para el mejor
desarrollo de los asuntos que le competen y que se sefialan en la
Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo,
Bando y el presente Reglamento, se auxiliara en las areas que
establecen las fracciones I y III del articulo 12 de este Reglamento.

Articulo 14.- Al frente de cada area de la estructura interna de la
Secretaria del Ayuntamiento estara un encargado; en el presente
Reglamento se describe el desempefio de las funciones asignadas a
los responsables de las areas de la estructura interna de la Secretaria
las que contaran con el personal necesario de acuerdo con el
presupuesto de egresos que sea autorizado.

Articulo 15.- La Secretaria del Ayuntamiento relativo a los asuntos
de cabildo tendra el personal autorizado de conformidad al
presupuesto asignado a su area.

Articulo 16.- En cuanto a las atribuciones que otorga la Ley
Organica Municipal del Estado de Michoacan de ocampo tiene las

siguientes:

L. Sacar copias y elaborar las certificaciones para actas y
acuerdos de Ayuntamiento que se requieran;

1L Redaccion de citatorios y convocatorias;

I11. Recabar informacion de anexos sobre los asuntos a tratar
en las sesiones de Cabildo;

v. Transcribir las Sesiones a los formatos de Actas de
Ayuntamiento;
V. Llevar el control del nimero progresivo de las Actas del

Ayuntamiento, tanto Ordinarias como Extraordinarias; y,

VL Recabar firmas en las Actas del Ayuntamiento y sus anexos
de los Regidores, Sindico y Presidente.

Articulo 17.- La Unidad de Archivo Municipal, es el area
responsable de promover y vigilar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de gestion documental y administracion
de archivos, por lo que tendra las atribuciones y facultade
siguientes:

L Promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones
en materia de gestion documental y administracion de
archivos;

II. Aplicar métodos y medidas para la organizacion, proteccion

y conservacion de los documentos de archivo, considerando
el estado que guardan y el espacio para su almacenamiento;
asi como procurar el resguardo digital de dichos
documentos, de conformidad con las demas disposiciones
juridicas aplicables;

III. Promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento
para la gestion documental y administracion de archivos;

Iv. Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los
archivos de tramite de concentracion y en su caso historico,
los instrumentos de control archivistico previstos en la
legislacion y en sus disposiciones reglamentarias, asi como
la normativa que derive de ellos;

V. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia
de organizacion y conservacion de archivos cuando la
especialidad de la unidad administrativa asi lo requiera;

VL Elaborar y someter a consideracion del Secretario del
Ayuntamiento el Plan Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA), haciendo las correcciones o ajustes que durante
su ejecucion la Comision le proponga;

VII.  Ejecutary evaluar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA);

VIII. Coordinar los procesos de valoracion y disposicion
documental que realicen las unidades administrativas;

IX. Verificar que las Unidades Administrativas mantengan los
documentos contenidos en sus archivos en el orden original
en que hayan sido producidos conforme a los procesos de
gestion documental;

X. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y
automatizacion de los procesos archivisticos y a la gestion
de documentos electronicos de las unidades
administrativas;

XI. Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos
a quien lo solicite;

XII.  Elaborar programas de capacitacion en gestion documental
y administracion de archivos;

XIII.  Coordinar con las Unidades Administrativas, las politicas
de acceso y la conservacion de los archivos;
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XIV. Coordinar la operaciéon de los archivos de tramite,
concentracion y, en su caso, historico, de acuerdo con la
normatividad vigente;

XV.  Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o
unidad del sujeto obligado sea sometida a procesos de
fusion, division, extinciéon o cambio de adscripcion; o
cualquier modificacion de conformidad con las
disposiciones legales aplicables;

XVI.  Administrar el Archivo Histérico Municipal, procurando
la conservacion de los documentos de acuerdo con la
legislacion vigente;

XVII.  Promover la participacion ciudadana en el acceso y uso
del Archivo Histérico Municipal, supervisando que existan
minimas restricciones salvo para garantizar la proteccion
de los documentos y archivos;

XVIII. Coordinar las acciones necesarias a efecto de garantizar la
proteccion y resguardo de los archivos en los términos
que establezca la legislacion; y,

XIX. Las que establezcan las demas disposiciones juridicas
aplicables.

Articulo 18.- El apoyo administrativo previo acuerdo con el
Secretario del Ayuntamiento, tendra las siguientes atribuciones y
obligaciones:

L La atencion a la ciudadania;

1I. Recepcion de los documentos de la ciudadania;

111. Elaboracion de oficios de comision;

Iv. Recepcion y elaboracion de convocatorias, citatorios,

constancias varias (Identidad, Residencia, Origen y
Vecindad, Dependencia Econdmica, Ingresos, Buena
Conducta, Modo Honesto de Vivir, entre otras);

V. Archivo de documentacion recibida y entregada por las
Direcciones del Ayuntamiento, la ciudadania en general,
asi como anexos de asuntos de sesion;

VL Control de documentos para archivar;

VII.  Recepcion y respuesta a oficios autorizados por el
Secretario;

VIII.  Llevar registro de audiencia, que le sea encomendada por
el Presidente Municipal al Secretario; y,

IX. Emision y respuesta de oficios a las diferentes
dependencias del Ayuntamiento.

CAPITULOV
COORDINACION DE LA SECRETARIA
DEL AYUNTAMIENTO

Articulo 19.- La coordinacion de los responsables de las areas

dentro de la Estructura de la Secretaria del Ayuntamiento, la llevara
directamente el Secretario del Ayuntamiento y se encargara de lo
siguiente:

L. Atender de manera personal a la ciudadania;

1L Supervisar que en todos los asuntos bajo su estricta
responsabilidad, se cumplan con los ordenamientos legales
aplicables, informar por escrito sobre conductas o
desviaciones que pudieran constituir faltas
administrativas, dando cuenta de manera inmediata por
escrito al Contralor Municipal para obtener de este el
resultado del procedimiento Administrativo que se instaure
en contra de la persona cuya conducta sea tipificada como
un agravio en contra de la Ciudadania, los bienes del
Municipio y compaiieros de trabajo;

1. Proporcionar de manera expedita la asesoria y cooperacion
técnica que le sea requerida por las distintas areas de la
administracion ptblica municipal, en asuntos relacionados
con su competencia;

V. Coordinar las relaciones, programas de trabajo, acciones y
demas actividades de la Secretaria del Ayuntamiento con
las deméas Unidades Administrativas, Direcciones o Areas
de la Administracion Publica Municipal para el debido
cumplimiento del presente Reglamento y demas
disposiciones de esta Secretaria;

V. Dar seguimiento hasta la conclusion total que emane, de
alguna peticion ciudadana o de las areas de la Secretaria del
Ayuntamiento; Y,

VL Las demas que le sean sefialadas por el Presidente
Municipal o el Ayuntamiento.

Articulo 20.- La Politica Interna del Municipio, estara a cargo del
Secretario del Ayuntamiento.

L. Atender de manera personal a la ciudadania;

1L Dar seguimiento a las demandas que existan en el municipio
respecto de las asignaciones y funciones que desempefian;

1. Servir de enlace y apoyo entre el Presidente, los Encargados
del Orden y la ciudadania en general;

V. Promover la participacion ciudadana, para que a través de
una cooperacion directa para qué sean coadyuvantes en
los programas de la administracion pblica municipal; y,

V. Las demas que le sean sefaladas por el Presidente
Municipal o el Ayuntamiento.

Articulo 21.- El Secretario del Ayuntamiento sera el encargado de
lo que corresponde a lo juridico dentro de la Secretaria del
Ayuntamiento y en este ambito se encarga del siguiente:

L. Auxiliar en la recopilacion y publicacion de reglamentos
municipales;
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1L Elaboracion de certificaciones;

1. Auxiliar en la convocatoria y organizacion de las votaciones
para eleccion de las Encargaturas del Orden dependientes
del Municipio, como lo establece el articulo 62 de la Ley
Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo;

V. Atencién y coordinacion con los Encargados del Orden;

V. Revision, redaccion y fundamentacion de oficios varios;

VL Elaboracion de formatos para los servicios que presta la
Secretaria;

VII.  Redaccion de documentos para su publicacion en los
estrados del Ayuntamiento; y,

VIII.  Revisién constante de las publicaciones realizadas al
Periddico Oficial del Estado de Michoacan de Ocampo.

CAPITULO VI
SESIONES, ACTAS Y CERTIFICACIONES

Articulo 22.- El Secretario de Ayuntamiento, realizara todo lo que
corresponde a Sesiones y Actas de Cabildo, asi como las
Certificaciones de competencia Municipal; y dentro de este ambito
realizara lo siguiente:

L. Revision de reglamentos y convenios a tratar en Sesion de
Ayuntamiento;
IL. Previa indicacion del Presidente, convocar oportunamente

a Sesiones de Ayuntamiento (Ordinarias, Extraordinarias
y Solemnes) a los integrantes del mismo;

1. Recopilar la documentacion de las sesiones celebradas
durante el afio, de actas y anexos, y preparar su envio para
el Archivo General del Estado;

V. Vigilar el seguimiento y cumplimiento a los acuerdos que
determine el Ayuntamiento; y,

V. Certificar los documentos propios de la Administracion
Municipal y del Ayuntamiento.

Articulo 23.- A solicitud explicita del Presidente, el Secretario del
Ayuntamiento lo representara dentro y fuera del municipio.

CAPITULO VII
DE LOS NOMBRAMIENTOS Y LICENCIAS

Articulo 24.- Los titulares de la Direcciones o areas administrativas
y personal laboral que depende de esas unidades administrativas,
a excepcion de la Tesoreria Municipal, Director de Seguridad
Publica, Contralor Municipal, titular del Sistema DIF Municipal
y Secretario del Ayuntamiento, seran nombrados y removidos por
el Presidente Municipal de acuerdo a lo que establece el articulo 64
fraccion XVI, de la Ley Organica Municipal del Estado de
Michoacan de Ocampo.

Articulo 25.- Previa solicitud del Presidente Municipal, el
Secretario del Ayuntamiento se encargara de la elaboracion de
nombramientos para los distintos Directores, Encargados de area
de la administracion publica municipal y personal laboral a cargo
de las direcciones y areas, que sean designados por el Presidente o
el Ayuntamiento.

Articulo 26.- El Secretario determinara la procedencia y naturaleza
de las solicitudes de licencia, para lo cual debera considerar las
necesidades del servicio y trabajo de sus respectivas areas.

TITULOII
DE LAS RESPONSABILIDADES DEL
PERSONAL DE LA SECRETARIA

CAPITULO1
DE LAS DISPOSICIONES NORMATIVAS

Articulo 27.- En el cumplimiento de las atribuciones, facultades y
funciones otorgadas a los servidores publicos adscritos a la
Secretaria, les corresponde cumplir con las disposiciones
normativas legales que integran el presente Reglamento, asi como
los ordenamientos Federales, Estatales y Municipales que sean
aplicables en el orden de su competencia.

Articulo 28.- En el tramite y substanciacion de los procedimientos
que se apliquen al personal adscrito, comisionado o cualquiera que
sea el nombre que se designe en la Secretaria para el cumplimiento
de las funciones y atribuciones, se atenderan las disposiciones
normativas municipales aplicables identificadas en este Reglamento,
teniendo aplicacion supletoria las que no se contrapongan y sean
acordes con su naturaleza y materia, en razon de las funciones,
encomiendas, atribuciones y/o comisiones que sean indicadas por
el superior jerarquico.

CAPITULOII
DE LOS PRINCIPIOS Y CUMPLIMIENTO
DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Articulo 29.- Los servidores publicos adscritos a la Secretaria del
Ayuntamiento, deben salvaguardar los principios de legalidad,
honradez, imparcialidad y eficiencia en el desempefio de sus
funciones, cargo o comision, con respeto a los Derechos Humanos;
las disposiciones de caracter general, instrucciones de su superior
inmediato, el presente Reglamento y el marco juridico de las normas
vigentes.

Articulo 30.- El cumplimiento de las funciones y atribuciones que
corresponden al personal adscrito a la Secretaria, se supervisara a
través de los jefes inmediatos superiores y conforme a las
disposiciones legales que le sean aplicables.

Articulo 31.- La falta de cumplimiento de las obligaciones y
actividades administrativas de los servidores ptblicos adscritos,
comisionados o cualquiera que sea la denominacioén y que
desempefien una actividad o funcion en la Secretaria, seran
informadas por el superior jerarquico al Secretario del Ayuntamiento,
a efecto de determinar el grado de responsabilidad, dafio o perjuicio
originado, asi como de la aplicacion de los procedimientos laborales
establecidos en las normas legales que le sean aplicables.
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CAPITULOIII
DE LAS SANCIONES ADMINISTRATIVAS

Articulo 32.- Las sanciones por faltas administrativas se aplicaran
atendiendo a la gravedad de la falta cometida, y conforme a los
procedimientos establecidos, consistiendo en:

L Apercibimiento verbal o por escrito signado por el
Secretario;

1L Amonestacion por escrito signado por el titular de la
Secretaria;

II1. Suspension de labores de 3 a 15 dias sin goce de sueldo;

I\YA Destitucion del empleo;

V. Inhabilitacion para el ejercicio de empleos, cargos o

comisiones en el servicio publico; y,

VL Las fracciones III, IV, V y VI estaran sujetas al
procedimiento laboral que se siga conforme a la gravedad
y disposiciones normativas que sean aplicables al caso
concreto.

Articulo 33.- En el procedimiento que se seguird a los servidores
publicos que cometan faltas administrativas o incumplan en sus
funciones u obligaciones laborales, sin menoscabo de lo establecido

en los ordenamientos que le son aplicables, se recomienda tomar
en cuenta los siguientes elementos:

L. La gravedad de la responsabilidad en que se incurra;

1L El nivel jerarquico y los antecedentes del infractor;

1. Las condiciones socio-econdmicas del servidor ptiblico;
V. Las condiciones y las medidas de ejecucion;

V. La reincidencia en el incumplimiento de sus obligaciones; y,
VL El'monto, beneficio, dafio o perjuicio econdmicos derivados

del incumplimiento de las obligaciones.
TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Reglamento entrara en vigor el dia
siguiente de su publicacion en el Periodico Oficial del Gobierno
Constitucional del Estado de Michoacan.

SEGUNDO.- Con el presente Reglamento se deroga cualesquiera
otras disposiciones legales o reglamentarias anteriores a la presente
que le fueren contradictorias.

TERCERO.- Los casos no comprendidos en el presente
Reglamento, seran resueltos por el Presidente Municipal. (Firmado)
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