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El Plan Municipal de Desanollo 2018-2021, *§tablese tomo uno de sus objetivos, el imp¡emsntar un sistema de
pianeaciÓn Municipal mod*rno que responda con oportunidad a ¡as necÉsidades de los diferentes sectores y
regiones del Municipio, para cumplir cCIn dichCI objetivo se establecieron una serie de acciones, entre las cuales
se destaca la de adecuar la normatividad de la gestión administrativa de las Dependencias y Entidades
Paramunlcipales del Municipio en materia de recursos humanos, a fin de garantizar la transparencia en la
aplicación de los recurscs pribli*cs,

En ese sentido, la Oficialia Mayor actualizó el presente Manual de Recursas Humancs para las Depandencias del
Municipio, en el rnarco d* la narm*tividad que rige la tarea de administrar ef factor hurnano, considerando los
lineamientos y las dispcsiciones que marüá la . Ley de Trabajadores: Ley de los Trahajadores al §ervicio del
§stado de Michoacán de Ocampo y sus Municipios;, Ley De Responsabilidades Administrativas psra ei Estado
üe Michoacán De Ücampo y Reglamento lntcrior de Trabajo del l-lanorable Ayuntamiento Constitucional de
Tumbiscatío, Michoacán cuyos objetivos están encaminadcs a:

* Estandarizar los criterios de aplicación, instrum*ntación y administraciún de personal de las unidades
de trabajo de las diferentes Dependencias dslMunicipia.

r Contribuir a la comprensión expadita de los derechos y obligaciones de los trabajadores de las
Dependencias del Municipi*.

La disposición y contenido d* lrs apertadcs que integran este doruments se mencionan a continuación:

§
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Marco Jurídico:

úir*ctcrío: Menciona el nomhre de los iniegrante* del Ayuntamiento y de los
titulares de las Dependencias delMunicipio.

Señala los procesos de reclutamiento, selección de personal y
contratacion que deberán realizar las áreas de Oficialia Mayor,
r*sponsable de los Recursos Humanos cuya finalidad es concentrar los
candidatos potencialmenie aptos pára desempeñarse en puestos
vacantes o de nueva creacién.

lntegración de Personal:

Describe el proceso ds creación, cancelacién, recaiegorización,
üontrolde Plazas y Movimientos de transferencÍas, actualiza*ién, ¡"ezonificación, congelación y
Fersonal: descongelación de plazas; así como la crsacién de centros de trabajo.

Enuncia los docurnentos que fundÉmÉntan y norman al Recurso
Humano.

Menciona como se debe integrar la plantitla de ocupación de plazas, así
como los procescs de ernisión de némina.

Describe el proceso de incorporación a la Farmacia Municipal y
serviciss médicos en el Municipio.

§e mencicnan los aspeetos que permiten mejorar el ambiente laboral de
trabajo, utilieando el Programa de Motivacién Parsonal.

hlómina:

Seguridad Social: obligaciones y
prestaciones:

Desa¡'rollo de Personal:
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Control de asistencia, permisos, Describe las medidas de contr*lpara asistencia, permisos, vacaeiones yincidencias, vacaciones y descansos obligatorios otorgados por Ley a los servidores públicos de
descansos obligatorios: las üependencias del ruunicipio.

Orden y disciplina: §eñala las razones que por seguridad, orden y disciplina deberán
otorgar las Dependencias y Enüdades paramunicipales del Municipio a
los trabajadores, así misrno, hace mención de las sanc¡ones
congruentes con las Leyes y Reglamentos que rigen al personal que
labora en la Adminlstración Pública Municipal.

Establece el praceso de asignacién de rscursos desfinados a cubrir
gratificaciones especiales, así como las obligacianes fiscales
conespondient*s.

se registra la firma autógrafa del titular de la Tesoreria y oficiala Mayor,
r§spon§abl§s del pago y tramites de los de Recursos Humanos
Dependencias del Municipicr.

Gratificación Extraordinaria:

Finnas de Autorización:

Es importante mencionar que aquellos organismos paramunicipales que administrsn cuerpos operativos podÉn
aplicar este manual como mscanismo orientador, salvc aquellos saso$ en que se cantraponga lo dispuesto en
sus decretos de creaciÓn, ieyes y reglamentos quÉ regulen su funcionamiento, normen ta relación laboral
existente, a§[ corno, lo§ derechos y obliga*iones que-deriven de la misma entre las distintas entidades
paramunicpales y sus trabajadores.
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El presante Manual de Recursos Humanos para las Dependencias del Municipio, tiene su sustento jurídico en lo
dispuesto por:

a) En el ámhito Federal:

. Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.
Pub. o Prom. CI5/0?11917, U.R.A. CI8/0512020

. Ley Federal dolTrabaja.
Pub. o Prom. 01/04/1970, U.R.A. ü2fi7¡2A19

En el ámbito Estatal:

Constitucién Política del Estado Libre y Soberano de Mishoacán de Ocampo.
Pub. o Prom. 14103/1918, U.R.A. 24tü*12ü2A

Ley de Trabajadores: Ley de los Trabaiadores al $ervicio de{ §stado de Michoacán de Ocampo }, sus
Municipios;
Pub. o Prom. 0810811983, U.R.A. 1Bl0Sl?018

Ley De Responsabilidades Administrativas Para El Estado De Mid'¡oa«án De Ocampo
Fub. o Pram.181CI7f2017, U.R.A. 071fr7&A20

Ley Orgánica MunicipalDel Estado De Michoacián De Ocarnpo
Pub. o Prom. 3111212001, U.R.A. 20/01{2020

Reglamento lnterior De Trabajo, Ayuntamiento De Tumbiscatfo, Estado De Michoacán De Ocampo
Pub. o Prom. 14tOSl2A15

Circulares y otras disposiciones ernitides por el Gobierno Municipal.
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C. Juan ManuelMagaña Arreola
Fresidente Municipal del Mlunicipio de Tumbiscatio.

LI§ ANA LAURA CORNEJ§ MAGAÑA
Sindica Municipal

REGIDORES (AS):*

C.I$IDROVALDOVII¡O§ SALINA§, REGIDOR DF LA
FROGRAMACIÓT{ Y DE§AñROLLO.

COMI$IÓN DE PLANEACIÓN,

C. GLCIRIA PALOMINS§ LéFEZ, REGIDORA D§ LA CCIMI§IÓN ilE SALUD, ASI§TÉNCIA §OCIAL Y
DE§ARROLLQ RURAL.
C. ADRÉN GUERRERO §ANCHEZ, REGIDOR DE I-A COMISIÓN DE DESARRSLLO
URBANO Y OBRAS PÚBUCAS.
CI PERLA JULI§§A MAGAÑA TÁFOLLA' REGIDORA DE LA üOMI§IÓN DE EDU§ATIÓTI PÚAUCN. CULTURA Y
TURISMO.
C. MARíA HILDA RUBIü CAMAC}I§, RÉSIDORA DE LA COMISIéN DE ECOLÜGIA.
C. ENRISI'E §ÁNCHEZ TORRE§ R§GISOR DE LA §OM'SIÓN DE FOMENTO INDUSTRIAL, COMERCIO Y
A§UNTO$ MIGRATORIOS.
C" D&LIA MÁRQI.,EZ GALAEUA, ÑEGIDORA DE LA COMI§IÓN DE LA MUJER, JIJVENTUD, DEPORTE Y
ACCESO A LA iNFORMACIÓN PÚBLIÜA.

ADM¡NISTRATIÓN MUNICIPAL:

T. MANUEL MONDRAGÓ}¡ PULIDO, DIRECTOR DH SEGURIDAN PÚBLICA MUNICIPAL
C. RAMIRO MENDOZA NAVARRETE, SETRETAR|O DEL AYUNTAMIENTO
LUC¡LA SILVA §OTO, TE§ORERA MUNICiPAL
C. BALDOMERO CCINTRERAS AGUILAR, CONTRALOR MI.,}NICIPAL

T}IR§CTORE§ §EAREA:

§. MELINA ITZEL OR.EGON: ENLACE DE TRAN§Pp.REI\ICIA.

t. GREGORIO ARIA§ AGUILERA: JñFE DE TENENCIA DE LA LO*ALIDAD D§ LA§ üRUCES.
G. JUAN CARLOS ZAVALA }IERNA},¡§EZ: EN§ARGADü D§L ORDEN DE LA LOTALIDAD DE PI-AYITAS.
C. ARI§TEO RIVERA MEZII: ñNCARGA§O DEL ORD§N DE LA LOCALIDAD DEL SOCORRO.
C. PALMI*A LICEA RIVA§: PRESIDENTA HONORARIA DEL SISTEMA FARA §L NE§ARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMTLTA (DrF).
C. MARíA GUADALUPE TORRÉ§ CUEVA§: DIRECTORA DEL DIF MUNICIPAL.
S. MARíA ANAHí NAVARRETE UREÑA: DIRECTORA DE DE$ARROLLO §OCIAL.
T. MARIA I§ANIA SUÁRTU TUE\fA$: ENCARGADA DE I-A ÜIRECCIÓN §E CULTURA.
Ü. MIRN& MñNDOZA ROJAS, ENCARGADA DE LA DIRECCION DE EDUCACIÓN.
C. ÜRIEL MORFíN §OTO: ENCARGADO DE LA DIRECCÚN DE JUVENTUD Y DEPORTE.
C. AFOLONIO UREÑA MARTíh¡EZ: DIRECTOR DE OBRA§ PÚBLICA§.
C. VÍCTOR MANUEL PEÑA GUERR§RO: OFICI,{L MAYOR
C. JOSÉ ALBERTO LICEA SUÁNTZ: DIRECT§R DE DESARROLLO RURAL.
C. PATRIC¡¡A GUADALUFE PÉREZ RODRíGUEZ, DIRECTORA DE LA INSTANCIA DE LA MUJER
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1.1. Reclutam¡onto y Sslacc¡ón

Las Dependencias del lHunicipio de Tumbiscatis, a través de su área de Oficialía Mayor, operan bolsas
trabajo cuya finalidad es atraer mndidatos potencialmente aptos para dasempefiarse en puestos vacantes o
nusva creación.

Fodrán integrarse a la bolsa.de trabajo aquellos aspirantee que cumplan con los siguientes requisitos:

1. Cuenten con una edad mínima de 16 añcscumplidos.
2. Cubran las especificaciones del puesto como escolaridad, área de especialización y experiencia laboral.
3. Ser de nacionalidad rnexicana.
4. §i son extran.ieros, deberán acreditar que se encuentran autorizados por la §ecretaría de Gobemación

para eldesempeño de actividades remufteradas en el pafs.

Todo aspirante a ingresar a la bolsa do trabajg p*drá hacerlo mientras ésta perrnanezca abierta, para lo cual
deberá cumplirse ei siguiente prsce$o:

1. Proporcionar a los aspirantes a holsa de trabajs, la información necesaria pára su ingrsso, dependiendo
del caso.

2. Realizar una entrevista preliminar, a fin de analizar el perfil del candidato y especificaciones ñecesarias
para su ingreso.

3. Confirmar la aceptación o rechazo delcandidato, con el propésito de continuar con e¡ proceso de
selección.

4. Asignar al candidato la fecha y hora para la evaluación psi*ométrica, efi la cual, deberá entregar los
siguientes documentos:

. üurrículum Vitae.

' Copia de Credencial de Elector.
r Fotografía tamaño infantil.
¡ Constancia de último nivel de estudios.

' Llenar su salicitud de ernpleo. iváase formato No.'l)

5. Se procederá a integrar elexpediente del aspirante, a fin de incluirse en ta balse de trabajo, j/ en su casa,
informar del resultado a la institución po*tulante.

6. Los aspirantes seleccionados para ocupar una plaza vacante o de nusva creación serán aquellos que
hayan calificado más alto camo aptas en el proceso de selección aplicado^

7. Una vez elegida la persüná idónea, elárea que atienda los procesos de soleccién de personal, remitirá el
expediente al área de eontratación para dar inicio altrámite corre$pondiente.

Es importante señalar, qu€ con base en la Recomendación General N' § de fe*ha 19 de julio d* 2004 emitida por
la Comisión Naciona[ de Derechos Humanos, ql¡eda prohibida la aplicación dal examen poligráfico en los
pmce§os de selección, en procedimientos administrativos de responsabilidad, en evaluaeiones periédicas a lcs
servidores pútbticos y en averiguaciones previas, asíccrno en cualquier otro que no prevea expresamente la Ley,
para prot*ger debidam*nte los derechos que tienen los particulares y los eervidores públicos para que se respete
su dignldad humana y su intimidad.
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HONCIRABLE AYUNTAMIENTO CON§TÍTUCIONAL DE TUMBI§CATIO, MICHOACAN

f .2. Contratación

Un aspecto qLrB se deb* cuidar, es verificár que existan vacantes antes de contratar a un empleado en una plaza
presupuesial o mediante u¡'] contrato por tiempo y obra determinada.

Una vez seleccionado *l candidato a *cupar una plaza vacante o de nueva creación, para *fectos de su
contratación, el centro de trabajo que solieita al ean§idato debe enviar oficio de prapu*sta al área de Oficialia
Mayor de la Dependencia indicando su contratación.

Por lo anterior, el personal de nuevo ingreso que haya sido seleccionado mediante el proceso de reclutam¡ento y
selección, deberá presentarse en el área de Cficialia Mayor para conlinuar ssn la contraiación conespondiente,
misma que consiste eR trgs fases:

áI Entrega de docurnentos personales. El servidor púbiico de nuevo ingreso deberá entregar los siguientes
documsntos, con la finalidad de integrar su expcdiente personal.
. Solicitud de empleo.
. üurículum vitae.
. Constancia de No inhabifitación emitida por la Contraloría Municipal {original}.. Fotografía tamaño infantil de frente{una).

" Acta de nacimiento {copia).
' Certificado o constancia del grado máxirno de estudios {copia}.. Clave Única de R*gistro PoblacionalCURF (copía).
. Registro Federal de Contribuyentes, expedido por el §.A.T. {copia}.
" ü*rtificado médico reciente{originat}.

" Comprobante de domicilio (copia).

' Número de Seguridad Social expedido por el IMS$ (copia).
. Credencial de Elector(copia).

b¡ Registro de datos generales. Derivado de los documentos perssnale$, §e genera su número de personal
con la finalidad de que s*a registrado en el Sistema de nómin*s de la Tesorería Municipal. Asimismo, ee
le toma la fotografía, para la elaboración de su Gafete de ldentificación.

Las Dependencias que cuenten con dispositivos electrónicos de huella dactilar para el registro de control de
asistencia, procederán a r+gistrar la huella conespondiente.

Las Dependencias oiorgarán a todo servidsr púbtic* de nuevo ingreso, su clave de I'rlómina con la finalidad
de que su pags se realice medianie transferencia electrónica o efectivo,

e) Inducción a la Dependencia. Finalmente, se le proporciona al sen¡idor público de nuevo ingreso una
induccién respecto de la §ependencia con la finatid*d de que tsnga cúnocimiento de la visión y misión de
la institución, sus funciones y palític*s, sus actividades a desanollar, conoccr la estructura organizacional,
sus dsrechos y obligaciones, así como la ubicación físlca de su centro de trabajo.
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Tabla No. f
Tipor de Nombramiento para los Trabajadores al Servicio del Poder Elecutivo
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Como resultado del proceso de contratación se apedura un éxpediente personal del servidor público, e[ úual se
deberá integrar de la forma siguiente:

' Tarieta de ldentifrcaciún, completanlente requ¡sÍtada o actua{izada, según sea el casCI (véase
formato frlo.2).

. Copia del Aviso de fvlovimiento de Personal (véase formato No.3) o del Contrato {véase formato
No.4).

. Todos los documenios solicitados en la contratación, así como aqu*llos de tipo oficial relacionados
con au üependencia que se considerenrelevantes.

Es importante señalar, que en el caso del persanal contratadü por tiempo fijo u obra determinada, el Contrato
debe ser autsrizado por el titular de ta Unidad Administrativa o su equivalente.

El candidato una vez ssntraiado será considerado como servidcr púbfÍco, formalizando a*í su relación con la
Dependencia, de acuerdo a la tabla siguiente:

I
@
D

o¿

q
Ĵ

g
a¿

Personai Definitivs

Aquál a quien se le haya otorgado nombramiento coñ ese carárter, después
de cubrir con l*s requisito* §sñalados por Rrglamants lntérior De Trabajo,
Ayuntamiento De Tumbiscatío, Estado De h¡lichoacán De Ocampo, y cuya
actividád $ea necesaria en forma permanente para el desanollo de las
actividades ds la Errtidad Pública.

Personal lnterino
Aquél que sustituye ternporalmente a un trabajador de base, ya sea pol
incapacidad médica temporal o porque h*ya salicitado licencia sin goce de
sueldo.

Personal Provisicnal Aquél que ocupa una plaza sin titular, hasta que dicha plaza sea asignada en
forma d*finitiva.

Personal por Tiempa
Füo

El que ss contrate úr'ricarnente por el tiempo establecido en su
nombramiento, para satisfacer necesidades eventuales de la Entidad Pública.

Personal por Tiempo y
Obra Determinada.

§e Íe cantratará para ejecutar una obra específica, desempefrando su trabajo
sólo por eltiempo que dure la realización de la nnisma^

Lo anterior, de acuerdo c,cn lo eskblecido pcr Ia Ley de los Trabajedcr*s al §ervicio del Estado de Michoacán de
Ocampo y sus Municipios.

L*s plazas vacantes deberán ser cubiertas en las áreas que e*tán adscritas, utilizando como fechas apropiadas
para realizar el movirnieñto de alta los días 10 y 16 de cada mes. En el marco de los aspectos relativos a la
confatación de nuevos servidores públicos, es ímportante acotar lo siguiente:

a| Flazas de base

Son aquellas que están comprendidas en la plantilla ds p*rsCIna publicada en el Periúdico Oficial del Estado en
el Presupuesto de egresos del ejercicio conespondiente.
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h) Plazas de Confianza

i:}"::::H::it"=i:qd:¡1ryÉ:#Tx ff:il::,yTl",Blapara e, Estado de Michoacán y,a Ley de ,osconrianza' en er caso oe iis pr".J'"0*-Lrnoos mááios-n *i§,3r-'- j:: H?:frfi::"""Xt.rr¿.::;"U§_*ffif"."T,.,:il:;l-::?ifi-:iL"iá" *" Ji***"n"¡" 
" 

ros r¡ná#[,.*o, ,,'oi.p";;,;;;; ;"e estén vigentes en er

El servidor público de base que sea de confianza y ejerza ra ribertad de__asociacron como derecho o prenogativa
al solicitar adheriree a. un i¡noicato.-en leten*J á;;**,ntlL", proc*derá r*--"cn**,on siempre que ras
funciones que tensa 

it,ls'31"" r' qrá o"iIt* origen , ,; ;;;;ilcic,i áo e*t¿-'Lir,"g"aas como de confianza,
en consecuencia el titulai del"*átrá-J*Gü",: *;á o;rñ;;ffi11,Jqf..,¡..',n¡;#Ht, 

servidores púbricos en+1"üH?-x'i;;x,:;:L:;i;'ff§*XÉ:,ffi?x1íffi 
,?".;###.ffi *.rr*odecadapuesro,p"i*üIJár*r

I lnq ,,o- ^^ñ¡-^a- -'una vez contratado el servidor públíco' 
"1 .1"3:ry Municipar 

?lyi:briqado a proporcionar ros serviciosil-"Jff;1,#á:*:;lii:13: l#ffi; "-*dñ#l:J:11, Ley, en apeso a ra suriciencía presupuesraria

BLEAYU§ITA[¡rErqt'#H§Kgf PUB%X?rYPffiHI§CATIO,*,.*OO'FBISCAi

1.3. Servicio Social, prácticas c Residencias prr

Las Dependencias de ra Administracíón púbrica o*t tt¡rni"ip¡o o" r,servicio social, prácticas o.res¡oencü" proErion"tes. 6,:cue, n^n.u{1}ll1tjo, 
deberán esiabtecer et programa de

[ffi ¡i::.iJil!*s:x'x::*g:l*i,mxs*ffi ??ii:il1,r,xtr'ilJ,;ffIil;
s§l¡ ¡r{ion+^ ^^ -r :---. .,estudiante en elánlbito laboral, ;"d,;;;;;;
I n struucione s Acad é m i ca s o ; b* ;ffi ; ;ü,,ffi §#.ffi,sfiestudiante en erámb*o raoorái mürri_ rI'cnry6á*§.*, 6j ¡

rnodalidades mencionaOas ;; ffi;;;en las diferentes áreas de ia fnstituciOn.

io
lslcú
G
9_é

--J\.
-ft t§-

\\§
G.\«. I_§q/
G.
¿

1
§
N

ñ
\,

§

N
F».

€

, con la finalidad de inducir ai

:L[?'i?:i:rr';t:fi]§*L??:i::',:l5 i,$iliil:-' 
área de oriciaría Mayor rearízará er procedimienro der servicio

socrat, práctica o residencia pior*i¡ánJ lij,liente:

1' Reclutar aspirantes 
1"^:*ylt'o socia!, prácticas * residencia.s profesionares de rás diferentÉsinstituciones académieas, quienes oeüer¿n entregar ta s;guiánte drcumentación:

Kennedy 2. Col" Cenlro. Tumbiscqtío de Ruiz, Mich. C.P. ó0?00 Tel:452-547-8'l-17
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$u cünocimiento las disposiciones

i"lf;:l i t i-r ;i i':,:¿.¡ iii:;t l, i¡ ¡ :.)i, i i I ¡: tt r l:i rt t.,r,,,

' 
&ffirJ}#Tffi [Afflr:]: ilff,T:,x: 11 Trvi:io sociar, prácticas o residencias proresiona res,estudianie. vE id Irrstr{uülon, en donde se especifiqu* *t p"r¡oil'i"*,'*"*,*io y datos der

" 1*"!?-,IT,T.X,i".:1ii§:,.i:, !:::'::"¿,,:*,,:.il:i:,.-..:l,l*lffllH: . residencias profesiona,es
' 1 Fotografía tamaño infantit Oe frente lvisibte).

-:Hffi'- acuerdo al perfil del prestador, et centro de trabajo, con bas+ en ros requerimientos que se

;fffirl:$:f§"l- aceptación del servício soclat, prácricas * residencias profesíonares para ertrámfte

ro

AD
e

lq,
, (-l
lJi
q
a¿q'
J

¿.

5.

,§iJ".,á,"H?ilH§l_:"?,1fi,0T11; t¡iil:l;"ul? *13!"'3: #*lr*:.,:: Íllfe",e ,a carra deAsimisrnn rtahará^Asirnismo,o*n"ün"*uiJ#";:$:-ffi li:SLry",l|?:,f:"",,f¿,ffi 
"Hffi.r*áX 

j.th:
l?3r1?ii1r""l;para 

otorsar validez-ai-*-*I**, prestado oer serviqis sociar¡ prácticas o resioenciares

i::::: :¡:i.,:

'':-i . .a l.:.

3

r§C\\3

§

!..::r:{t:nir¡::i:,}tr*i:-ijr.r.,r:::..ii-n13;.i:i-i--.i,i,:,ar:l::-:-?
'a.a:i:i::i.ij;.4,¡'¡_ilBr,jl:l:i-!il:i:i:.rl.r.:f!:t; . .,iril;i:irrti:ir::lif!i:i:ii.:.1.'t. .'
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_ Formato No. I
Soli*itud de Empteo {Anverso}

\

Io
i rY1
t^
la/
I

I(Lio
l-Jl-
r{

g
o¿t.
=¿

SOLICITUD DE EMPLEO

DATO§ PERSONALES
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AMIENTO CONSTITUCIONAL

'ft*,§

IIRA USO EXGLUStvo
OBSERVACIONES:

DE

RABLEAyuNrAMrE,ufl yry§lBfh"u'#ot?r#Éffi?*rscAro,MrcHoACAr;

:: rrii

í'ii ;i¡,r"l i-: r,1, t.:.1;.t,:. i?:i 
?.t' :. I i i,. r,r, |. -:J:.

BISCATIO

:l lr l.:.i :'r l"i !:

§oLtctTUD DE EMPLEO {REVER§O}

ñ
üq

¡¡cn¡aRrYERM-Á

HONORABLE AYU NTA§IIIENTO CON§TITUCIOEx 
=.;:=;#ffiÁtffixyáhot 

ruMBr§cArro Mrcr-roAcAN

ulr¡uo-Err¡pr-ra
NOMRE DE LA EMPRE§A

ncrrvroeoEsD¡snn
(EN EL PUESTO)

NoMBRE na¡rFrñmeD¡nro
},UE§'TO DE §U J
INMEDIATO
Molvo DE su sEmRA€toN

Kennedy 2, Col. Centro, Tumbiscotío de Ruiz, Ivlich. C.P. ó0900 Tel:452-547-81-17
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AYLINTAMIENTO C ONSTITUCIONAL
DE

APELLIDOS

COL:

AyuNrAMrEr',f #usÁ¡siÍr"uBlofr Hffi ffi*"*,*.uro,MrcHCIu.ur*
fr,fUSc¿UO

- Formato No. 2
TARJETA DE tDENTtf lCACtOf,¡ iAnverso)

TELEFONO:

NACIMIENTO

5.- NACIONALIDAD

DE
4.- REcisrRo rEDEner nE coruÍnGlTEñTE§

7.. CORREO ELECT§ONICO :

DERECHO

v non¿rctioDE ¿b§

r¡.- rupi_roEññI66
15.- ADSCRIPCiON
16.- FFCHA nel pntEEn üovl¡r¡lrr,lro

17.- EDAD:

1§.- es¡ÁiüEa

21.- coupGiroñ- nsrc*

. CATEGORiA:

za.- $EñAS

f8.- SEXO:

?O,.PESO:

26.- CEJA§:

PARTICULARE§:

§
ñ

ñ
\

23.- cor_on-*Dr-Fel-o

H U\-/L(JN I)F ñIAC,

ffi

ll:¡.lOmAn

TUMBI§CATIO MICH. A DE
DEL
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2018 -2021

.r&
:fu;i

rar¡eta,-,lllili?JLl,*.n*oo,

1._eoMplrxtoN 
¡NDICAC|0NE§ ACLARATORTAS

ifriruitqi{'¡dt'#:i{triln,ffi-, i, 
.NA

Clt

RABLEA'UNTAMTE¡vt'#usifdf I'f'BT#,?IHHI?*,ucArio,*,.*oo";,n] rr,ruscxilo
:

p
6
¡

Cl.

a
-¿

C'F§,
ü
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\

§
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2018 - 2021 SF
RABLEAYUNTAMIEN' SE§hféTifl -T§¿KA'rff Piüffi ,§CATIO,IT,ICHOACff 

fu BISCAT

Formato No.2IRstructivo de Llenads ¡ ara Ia Ta¡jeta de ldentifieación
IO

ls
2u
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o
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q,
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\
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CONST'ITIICIONé.L
DE T'UMBI''r¡ &

].UM

r,.a.r r....!¡rr ,r , i: ili !"i l.tl fi rii,r.lr,-itl

NO. DE

G

9

g
a¿a
-t

ATAC¡ON:

J

I
I

I

I

I

j

OFICIAL MAYOñ

RA B L E AYU N TA M I E N t'#S§¡ff f rf, ,€##?rffÉ'f, ffi*, * CATI O, M I C H OA Cff 
fu BIS CArI O

NOMBRE:
PER§ONAL:
R.F.C:
AFILIACION IMS$:
CURP:
PUE§TO:

¡¡o. ¡gFLA¿ai:
CATEGORIA:
TABULADOR:

C.C.P. Teso¡eria Municinal
C.C.P. lnteresado

?yFL?o MEr{suAL rABU!_AR:,,,
ADSCRIPCION:
ESTRUCTURA PROGRAMATICA:
LOCALIDAD:
zoNA ECoNolrdtcA: ,,,.,,

,tl,i;:iltili::¡i

- Formato No.3
Av¡so de lvlovimiento de personat

LUGAR Y FECHA
OFICIALIA MAYOR

DATO§ DEL EMFLEADO

;ta.

C. VICTCR MANUEL PE

Kennedy 2, eol. Gentro, Tunnbisestío de Ruiz, Mich. C.F. 60900 Tel:452-547-8'l-lV



".. ál*
TUri;
,', ,,,. , ";, ,

Á¡
táJ

ffi
"*

q§l§os

§onde dice:

1. Dependencia:
2. Folio:

3. Lugar !, Fecha:
4. Apellido Faterro:
5. Apellido Materno:
6. Nornbre{s}:
7, No. de personal:

B, RFC:

9. Afiliación t.M.S"S.;

fO. CURP:

11. Puesto:
f 2" No. plaza:

f 3. Tipo de Contratación:

14. Categoría:
{5, Carácter:
16. Tabulador:

17. Vigencia:

18. Susldo Mensual Tabular:
19. Horario:

20. Adseripeión:

lr, Estrsctura prograftática:
22. Localidad:

23. Tipo de Trámite:
24. Zoaa Econórnica:
t5. Motivp;
2§. I§ÜI:

?7. Tu¡no Vespertino:
?8. Observac¡onss:

29. Oficialía Mayor:

30. Director GeBera;

IENT'O CONSTITUCIONAI.
DE TUMBT§CATIO,

'!ari

Formato No.3
lnstructivo de Llenado

Aviso de Movimiento de personat

I

O

@

g
o
:

Deberá decir:

Nombre de la Dependencia que real2a e! movimiento.
Número consecutivo anual.
Fecha de elaborac¡ón de la requisición.
Compieto sín abreviatu ras.
Completo s¡n abrev¡aturas.

Clave U

El que

Centro de Trabajo.

Se refiere ai códso presupu*§hl que afectará el movimiento.

n"ot*r 
"i'.S$iiiatffi, o de Licencia o Incapacidad.

Especificar a cua! pertenece el centro de trabaio.
Causa dei movimiento de personal.

*:filtiil:delsistema de Nomtnas otorgada por ra resorería Municipar a ra

Se elrge entre las opciones Sf con lmporte o No.
Se anotarán especificacÍonr
euinguenio). 

es que §e consideren neeesarias (Ant¡süedad,

Firma el iituiar del área de Oficialiía Mayor.

Firrüa del Jefe de la Unidad Adm¡nistrativa o encargado del area.

é

iáitrana3'ador 
en ,üiáu* de trabajo

:nde al número de plaza vacante.

Kennedy 2, eol. eenfuo, Turnbiscatío Ce -81-17



DE TUMBISCATIO. b{TCE{"

oRABLE AyuNrAMtEñTwLBEoIsrfi'Esruñx{ltEqorql};tBlscA¡o, MrcHoAmñ{BISCAf,iO

Forrnato No.4
ffi*dc!* dc **r:trat* B*r Tiemp+ FÉ3* yJa: +brc #cterÉEi*ade

FR=§§*ET'I*IA fu§ UFé I*EFÁL
*Fi*:EI§A ffiáY*ñ
í:*T*TRÁTÜ ¡I'J§IiJi*LJÁL M= TRÁ*ÁJ-J GU= P*H T|ET.éF* 

==TE§T,iIF*AÜG, 
*ELEñRA EL iiÜI.I*HA*LE

A:y'Lil'iTÁ¡ii=iETü üE TUMB¡*qeAT!*, REPRÉ§EI'{TA#* FüR 
=L 

C. {1i
§u CARACTEñ DE i?) Y FT-"iñ *TRA PART* EL *. i3i

A QI.¡IEN ÉN LO SU§EÜIVü SE LH DÉNOMINARA -EL MUNIÜIPIO* Y -EL

TRABAJADOR" RES PECTIVAfu1EN¡TE, BAJO LAS §IGU I ENTE§ CLAU§U LAS :

{4) DECLARACTONE§
I.. DE *E[- MUNICIPIO''
¡,I.- QUE ES UT\¡A DEPENDENCIA DE LA ADMINI§TRACION PÚBLICA MUNICIPAL, DE CONFORM¡DAD
CON EL ARTITULO 59 FRACCION V, DEL
I.¡I. QUE EL Ü

TI,]MBISCATíO.
I.III.. PARA EFECTOS DEL F&E§§NTE
CALLE

INSTRUMENTO. SEÑALA
^r\t ^rtt 

A
C§MO DOMICILICI EL UBICADO

C'P,ri¡r: COLONIA
EN
trt\

D)ESTADO CrVrL

DIRECCCION

CURP

PARA DE§EMPEÑNN ¡.OS SERVICIOS COMOQUE POSEE LOS CONOCIMIENTOS

ESTAR AL CORRIET{TE CON SUS PAGOS Y OBLIGACIONES LEGALES
lll.- B§ "LA§ PARTE§" 'qj?liiSii$ ,';,:,¡,,.,.¡. 

,

QUE ESTAN DE ACUERDO EN CELEBRAR EL,PRÉSENTE CONTRATO POR
SUJETO AL TENOR DE LAS §IGUIENTE§:

{5) CLATJSULA§

TIEMPO DETERMINADO

PRIMERA: POR MEDIO DEL PRESENTE "EL MUNICIPIO" CONTRA-T'A A "EL TRABAJADOR" POR D
DEL _ AL _.--*-- CON EL NUMERO DE CONTRATO _ EST
ADSCRITO EN VIGENTÉ DESDE EL MOMENTO DE SU
FIRMA, GON\I|NIENDO QUE A SU VENCIM¡ENTO SE EXTINGUIRA TODA RELACTON DE TRABAJO EI',ITRE
LAS PARTES SIT.{ RESPON§ABILIDAD PARA "EL MUNICIPIO".
SEGUNPA: ..Et TRABAJAD§R" §H ÜELIGA A PRE§TAR SU§ SERUEIO§ CON PUT{TUALIDAD
EFICIANECA DENTRO DEL MUNICIPIO EN LOS DIFERENTES LUGARES QUE SE LE SEÑALEÍd ASI C
FUERA DE E§TE EN LO§ CA§OS QUE LAS CONDICIONES DE TRABAJO LO REQUIERAN,
TERCERA: ..EL MUNICIFIO" CÜÍ{TRATA A ,EL TRABAJADOR" PARA EJERCER LA CATEGORIA DE

CON UN §UELDO TABULAR MENSUAL DE S (CANTTDAD CON

Kennedy 2, esl. Centro, T¿.¡n¡biscctío de Rr.¡iz, Mich. C.P. 609S0 Tel:452-547-81-1V



DE TUBIBtrSCAT'IO, IS€ECE{"

1., j I r'i i ,li i'1 lr J;:'

For¡nato No.4
ñ^L¡ñr r^Yr I Añ^n^f th^ 

^AL! 
4^ñ^^ A I 

^ 
¡ IñULJI\TJtr, E§ I E |../.\tfLJÑf\I\LJLI U\JI\I Uf\ñLf!.J f{ LÉl Uñ PROGRAMA

PARTIDA
CUARTA: 'EL MUNICIPIO" SE COMPROMETE A RETENER LAS CANTIDADES QUE CORRESPONDAN A
"EL TRABAJADOR' POR CONCEPTO DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA, ASI COMO CUALQUIER ÜTRA
CANTIDAD QUE LA LEY SEÑALE.
QUINTá-: POR CADA CINCO DIAS DE TRABAJO "EL TRABAJADÜR,, DiSTRUTARA DE DOS DIAS DE
DISCANSO, CONV¡N]TNÜC LA§ PARTES ÉN FIJAR üOMÜ DIA§ DE DESCAN§G SABADO Y DOMINGO,
ADEMA§ DE LOS §EÑALADO§ POR EL CALENDARIO OFICIAL COMO DE§CAN§O OBL¡GATORIO, PERO
SI LAS NECE§IDADE§ DEL TRABAJO REQUIEREN SE LABORE ALGUNO DE LOS DIAS SÉÑALADO§
ANTERIORMENITE, SE I-E CUtsRIRA POSTERIORMENTE EN FORMA DE COMUN ACUERDCI Y FOR
TSCRITC PACTEN "EL TRABAJAüOR" Y -EL MUNtCIPIO",

§EI§ MESES TENDRAN
CON LA LEGISLACION EN

§EFTIMA: "EL MUNICIPIO' POR SU PÁ[*§§{I$E CÜMPROIVITT; E OIORGAR LAS PRESTACIONE§ ÜEL
SERVICIO MEDICCI DE LA REGION O DEL II¿UITIICIPIO, EN BASE A LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTA[-,
ASI COMO DE LA FARTE PROPORÜIONAL DE AGÜINALDO OUE CORRESPONDA.
OCTAVA: "EL TRABAJADOR" ACEPTA CffiO CAU§AS DE RE§$]S|ON DE LA RELACION DEL TRABAJO
SIN RE§PON§ABILIDAD PARA .*EL M.&§§ICÍPIO" LAS ENUhfERADAS POR TL ARTICULO 37 DE
REGLAMENTO TNTERTOR DE TRABAJO üEL MUNTCTPTO. ;l;1,
NOVENA: LA JORNADA DE TRAÉAJO AJUSTARA A LO ESTABLECIDO EN LA§ DISPOCIS¡ONES
LEGALES, MÍSMA QUE SERA S8,.7,§t§.fE HORA§ DIAR|AS LABORANDOSE DE LUNES A VTERNE§,
QUEDANDO SUJETC EL INICIO DE LABORES A LO D¡SPUESTO PARA TAL EFECTO POR "EL MUNICIPIO'
DEGIMA: ..EL TR.ABAJADOR" DECLARA 

=STN.N 
ENTERADO DE LAS L|MITACIONES DE ECISTENCIA DEL

CONTRATO QUE SE LE OTORGA, LA CUAL QUEDA SUJETA A LA VIGENCIA DEL MISMO Y ACEPTA LA
DESIGNACION DE ESTOS TERMINOS.
ESTE CONTRATO SE FORMULA POR TRtPt+§f§§;,€1,*,', ,§&§§{§CATTS DE RU|Z, tullCHOAüAN, A LO§ (6)

DEL MES DE _ DE 20 QUEDANDO EL OR|G|NAL Y UNA COptA EN PODER
DE "EL MIJNIC¡PIO', OTRA §E ENTREGA AL TRABAJADOR.

q
rl

N
§

C. VICTOR MANUEL PEÑA GUERRERO
OFICIAL i\4AYOR

POR "EL TRABA.,IADOR"

(NOMBRE Y FIRMA)

TESTIGO TESTIGO

{NÜMBRE Y FIRMA} {NOMBRE Y FIRMA}(7)

Kennedy 2. eol. Centro, Tumbiscctío Ce Ruiz, Mich. e.P. 60?0CI Tel:452-547-81-17
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AIT{IEN?O CONSTITUCIONAL
DE TUMEI

Formato No.4

Deherá decir:

Ncmbre del Fun*ianario.

a) Funcionario que representa al Municipío.
b) Trabajador sontratado.
c) Títular del centro de trabajo, cargo mínimo de

Subdirector.

d) Testígos.

RABLEAyUNTAMTENÍrywffi gq{?#§#,,.,onTHl.i,lfi 
i,*.Aro,MrcHoA

l,rnncxiio
ti

Oonde dice:

{. RepresenÉante del
Gobierno:

2. Titular:

3. Nombre:

4. §eelaraeiones:

§. Cláusutas:

:,',"-"' rr',,., r,, ry§? +iffi:,§,,". y/u obra Betermi na da

CAN

r'i../1:; r"ii.ti il ;i:i r¡i,r tli.

o
@
?

f-1.

a

I r''r-r=
CV

CL.

-¿

6. Fecha:

7. Fir¡nas:

)

§

\

§

3t
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I

I

I
J

I

§É1p0§

Éi
. 1ü]ll. *&{r¿¡

T",ü#n

AMIEhTTO CON§"ITUCIONAL

síguientes formatos:

E Ay u N rA M r E N Íry*{*qffi ?u'§ gkff xl*füfi i, r.Ar r o, M r c H oA
nrsc¿rtO

CAN

!i,¡r:ri i:'r I l.. tlrf: rl't:

8Éa

2.,i. Gontro! de plazas:

con la finalidad de controlar la plantilla laborar-der Municipio de-Tumbiscatic, y de acuerdo a su estructura
jerárquica (véase fior

i.#J#i::*5.:d*iíniuxru#frr*;fi::*#[*=,:;"f#rÉrrt#r#:'trri,,ffi

fñ':,:ñ4,:i1?:iy#ffñ ,;"-JT:?;*: 
:;1,?:r,*, 

de ra Gacera de prazas y su arectacién, actuarizando

Figura No. INiveles Jerárquicos Oel tr,:unicipio cle lr¡mbiseatic
::,¡,,:,,1,... fi¡¡ :t.: ,,n,

**fi*i*iór: d* Fiaza._ Es jL,fo*,i,e.T prÉsupuestária qu* reeFaid 
-- -'!§qrrrqri'

*aupad* p*r más ce Lrn s*rvidcr p**r*r *iJvqayrp.eedejr§*fo**=,.,1*gr§f,**;.:,:-yl* eaie§*rir, quÉ no pi.rede
*aupad* p*r más cie Lrn s*rv¡jciÉ;#'Ji_":rq§

§iY¡ffie$g;ryl|-€§Pieritratoys*t,ri*;,é?,-"*Til,il.n5.

*:1§3!g¡ ;ti-i '*n *c* una de rás Denonr,a,

9e
2

q.
a

§'f

ae
=J-

H,,?,:,^ryj-:^" 
nLa3-1s es ta presenracién detalra" o* iMunicipio, es un ristado il;;ffi#iffiE=X1,X1#:JJ::T;il:L?i:ilx,Ti:,:.:,-&:?:,,?"":E:L-?,:,ff 

[?
srgurentes formatos:

!

\

ffi:t§?,Í,*;:'ff":"-:lXffi;*ilil: er torar de prazas y su catesoría por cenrro de trabajo, suerdo

ff:[T,-J,ffifl:TXffi,ff,.:*:T,,;".5f:,.#,;:lT5:?J"",i::.:'r,.::"i",::ffi unidad presupuesta,por

Resumen de plazas por categoría' Desglosa ras prazas por ce::,ro de.trabajo presentando las

""::1": 
por catestri, v ',?'iáoüllIo"or, ";;;¿;'á"n r,.*n"¡" y ejercidas)

f; ffi:nT.Í:§!T::fr:::l'ii:¿ffi:pu esra r R es umen de r to ta r o* 0,"=, * *;";
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La afectacién a Ia Gaceta de Plazas consiste en moriificar ei número total de plazas o contratos, a través de:

. Creación

. Cancelación-Creación
, Transferencia.
r Modificación de la estructura orgánica de laDependencia.
n Creacién de centros de trabajo.
. Recategorizacién de una plaza.
, Conselación.
, üescongelacién de piazas.

A continuacién *e de*eribe el procedimiento q** pare cad* caso BÉ debe seguir:

.,.].,,' 
*'un itt:,.

Si las necesidades del servicio de una nepgn-{.q1pia justifican la crejaciráh de una plaza, eu tituiar:

" Realizará la solicitud al iitular d* !?. Oficialía Mayor d,X*ibniendo las razones de su petición y
fundamentando la misma a través C_e.ili4,cficiq;it,,,

, ,¡i: '...ill

n La Tesorería Municipal, a través oe ti*,Ot¡ciatía Mayor elaooi# un costeo para determinar el impacto
presupuestal, elcualse envía a la Departamento de Egresos p€rasu autorización

* Posteriormente el Presidente Mun al tramilará por acuerdo del Oficial Mayor, la autorización de
creación de la plaza.

" Finalmente la Tesorería Municipal,*urante el período de afeqtáción a la nómina procederá a crear la
piaza, quedando disponible para que la Dependencia que ta solicitó esté en posibilidades de dar de
alta a Ia persona que ocupa la plaza 6ax¡iq. 

re.§Ig,fcjgl,,,9.,.q¡su 
sistema de Nominas vigente.

,:lrj:r,ia.ri:lrjl 
I 

, 

. r ::::r.r,.::,r,t:.::,:t .: j:: .,r .

Esta afectación a la Gaceta de Plazas procede euando dg origen a una de mayor o menor valor, siempre que
exista la disponibilidad presupuestaty auF¡.ieas§:*i,:i.ií,.,t.' ,..itii11,:,:,r,::?...r,,

--".11,:n,ji}1i.i¡ii.:.,.¡¡.'r:r.¡;l. .,r, ...

A, Transfgrgnc¡A 
tl,',-.,-,:i:,:i.1i:ii. ,,.i::...::,:..::' .ii'ii::;ri,:,,i:,,.. -

Aplica suando por necesidades del servicio, una Dependencia requiera que una plaza vacante o con titular, sea
transferida de un centro de trabajo a otro, dentro de una misma Dependencia.

. Se elaborará un oficia de solicitud a ia Oficialia Mayor haciendo su requerimiento y explicando las
causas que lo originan.

e Si la transferencia implica reubicar una plaza en una Dependencia diferente a donde se encuentra, las
Dependencias implicarias deberán solicitar a iravés de oficio la transferencia.

C)
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4. Modificación de la estructura orgánica de una Dependencia

Siempre que una Dependencia sea objeto de una reestruciuración orgánica mediante instrumento debidamente
pt"lblicado en ia Gaceta Oficialdel Estado o autorizac¡ón por parie de la Honorable Ayuntamienta.

" El titular de Ia Dependencia remitirá a Ia Oficialia Mayor el organigrama respectivo, solicitando a través
de un oficio su aplicación en el sisterna de control de Nominas de la Tesorería Municipal, para así
guardar la debida congruencia entre el presupuesto aprobado y el ejercido.

. Una vez aprobado, la Üficiatia Mayor aplicará y actualizará ia Gaceta de Pla¡as.

§" Cre*ción d* centros de trabajo

De acuerdo a la Ley Orgánica Municipal y-..:B&ndo dc Gobieme, Municipal, en cada Dependencia existe una
estructura de organización administraiiva gue puede requerir en cualquier momento la creación de nuevos
centros de trabajo donde habrán de reubis*rs,*,.:*;irearse plazas pem q!¡ funcionamiento. En tales casos, eltitular
de la unidad administrativa, solicitará a la Oficiatía Mayor la creación del nuevo centro de trabajo, quren a su vez
autonzará por medio de oficio que se proceda a crear el centro de habajo conespondiente. Siempre que obtenga
su clave programática, y exista la disponibilidad presupuestai.

6. Recategorizaeión de una plaza

Es un tránrite por medio del cual una.ptazaii,ii§ promueve a una eategoría más alta, o cambia de tabulador.
tgl.;,,'

ü

. La Oficialía Mayor elahoraÉ el costeo que serv,ifá para determinar el impacto presupuestal y solicitar a
la Tesoreria Municipal la ampliaciólpresup;estal respectiv,§;,Aej.mismo la Oficialía Mayor iramitará ta
autorización por acuerdo del Presidente Municipal.

¡ Una vez aularizado se procede a aplicar la recategorizaeión en el sistema de control d* plazas (que a su
vez está interelacionado con el de nóminas, por lc que automáticamente en la quincena inmediata, el
sueldo será modificado) y se emitirán los avisos demovimi*nto.

7. Congelación

El Sistema de Nomina de la Tesorerla Municipal está habititado para congelar las plazas vacantes.
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E. Bescongelación de plazas

Si la necesidad del servicio que presta una Dependencia del Municipio justifica descongelar una plaza, deberá
seguirse el procedimiento siguiente:

a) El titular de la Dependencia que requiera una plaza que se encuentre congelada, enviará oficio a la
Oficialía Mayor solicitando la descongelación de la plaza justificando en forma pormenorizada su
petición.

b) La Oficialía Mayor emitirá ia autorizacién y postericrmente se procede a descongelar la plaza,
dejánd*la di*ponible a partir de la f*cha que la *utCIrizaciónindique.

2.2. Movimientos de Personal:

El $istema de nóminas de la Tes*rerí&unicipal, está diseñado pgra emitir los avisos de mo¡.¡imiento, al
térrnino de cada quincena, afectando los- distinios tipos de movimientos, debiéndose considerar
preferentemente su inicio los días 1'y 16 del mes y aquellos que iengan término los días 15,28,29,30 o31
según corresponda . .

Altas de persona! '.. :.i..

Los tipos de movimientos de alta se muestran en Ia tabla siguiente:

Nuevo lngreso.
El que se aplica a los-''§erviloies púbticos que son coniraiados por primera
vez en la institución, previo cumplimiento de los requisitas {véase et apartado
lntegracién de personalde este manual).

Reanudación de
Labores.

labore
goce ei

5U3
sin

a

Reingreso.
Se origina cuando un servidqr público, después de dejar de prestar sut
servicios a la insiitución, posteriormente se reincarpora, por la que yuelve ¿

causar alta,

Continuaeión de
Labores.

Se gestiona cuando uña persona cubre un interinato y se le amplía su
relación de trabajo por uno o más períodos, o en su caso, le es ampliado el
tiempo de coniratación.

Can"lbio de Plaza.
Cuando por oiorgamiento de promo
dependencias se deba realizar movimienio de baja y alta de plaza del servido
público oromovido.

Cambío de §ituación.
En caso de que el servidor públíco sea transferido de un ceniro de trabajo
otrü, o bien, cuando sea recategorizado,
tramitar simultáneamente baja y alta.

debiendo

Nombramiento
Definitivo"

Es aquel que se otorgará a los servidores públicos después de cubrir los
requisitos de admisión señalados en el Reglamento interior de trahajo.
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Bajas de Personal
Los tipos de movimientos de baja se describen en la tabla siguiente:

Renuncia

Cuando el servidor público por propia vcluntad decide dar por terminada la
relación de trabajo con la lnstitr.¡ción. Es necesario qu* el ser-vidor público lo
manifieste por escrlto {váase formato §1o.5). Hn este caso se le finiquitará
únicamente ce¡i:=l imporie conessndiente al sue{do del último período
laborado pgll*r lm de pago, así como, Ia parte proporcional de aguinaldo,
prima vaca§i-e.¡1¡d:y demás presiaciones que le c*rre$pondan (véase formato
No.6).

Fallecimiento Prevla pres*¡rtdirión dÉ[ácta de defun*i§n debidamente certif icada.

Rescisión de
relaciones laborales

Aplha cuanda,i*l servidor público conié& alguna falta de las previstas en los
artícul*s 37..iÍ#1 Regiamento lnterior de Tr:abajo del Municipio. §e deberá
seguir et proceOimienio previsto en la norma citada. Aplicándose al sistema
una vez que sea emitida la resolución respectiva (véase formatos No.7 y B).

incapacidad
permanente

Cuando el servidor público padece una enfermedad o ha sufrido un accidente
que lo incapaáita totalmente para proporcionar sus serviclos al Gobiemo del
L,StadO.

Cuando se trate de riesgos o accidentes de trabajo atribuibles
a la Dependencia (de acuerdo ai Reglamento lnterior de Trabajo del
Municipio, el Centiii"iié'§aiúe Municrpat expide un dictamen {véase
formato No. 9) donde avala la incapacidad o invalidez deltrabajador.

lnhabilitación Pcr d icta¡@e.:§ir!l1¡§-g ::Fqr lar,C¿r}{rélsriá' M u n ici pa l, cua ndo se actual i ce
alguno de'r,ll§,§ *iiit§restos previstos en la Ley De Responsabilidade¡
Administrativas Para El Estado De Michoacán De Ocampo.

Término de Funciones
La aplicación es para el personai de canfianza, confon-ne a io dispuesto por la
Ley Orgánica Municipal del Estado de Michoacán, cuando haya concluido sus
funciones en ese puesto y exista un acto de entrega - recepción.

f§
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Efectuar [os movimientos de personal es atribución de las Dependencias, los movimientos a las plazas son una
facultad reservada a la Tesoreria l\lunicipai.
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Licencias

Con relacién a las licencias, se hacen las siguienies especificaciones:

Las licencias deberán solicitarse con 5 días de anticipación, plazo en que Ayuntamiento u oficial mayor deberá
autorizarlas o negarlas por escrito, por lo tanto. ningún servidor público deberá abandcnar sus funciones hasta
que la licencia sea autorizada, así ccmo io establecido en el artículo 12 del Reglamento lntericr de Trabajo del
Municipio, Ley Orgánica Municipal del Estado de Michoacán y Ley de Trabajadores al Servicio del Estado de
Michoacán de Ocampo y sus Municipios.

De acuerdo a Reglamento lnterior de Trabajo del Municipio y Ley Orgánica Mr-rnicipal del Estado de Michoacán.,
se podrá autorizar las siguientes licencias con güce de sueldo:

El certificado
expedicién.

por 90 días a partir de la fecha en

48 hrs. después de su fecha de

con la posibilidad
aflos.

de prorrogarse por

a disfrutar de uRa
mayor de 4 años

3. Al servidor público en su plaza de base, cuando se le otorgue un nombrarniento eñ un puesto de
confianza, por iodo el tiempo que se encuentre desempeñando las funcicnes de este último
nombramiento. Renová¡rcose cad*,eie¡qei9..§.!!?f, ,,,,. 

.,,,,.,,.,,,,,..,.,.,,.,..
,

4. Podrán otorgarse licencias cuanAáéts"rutOor público sea designado para des*mpeñar un puesto de
elección popular. Para otargar esta licencia, el interesado deberá preseRtar la doeumentación que
acredita plenamente la comisién o puesto de elección popular de que se trate. Estas licencias podrán
suspenderse en forma inmediata cuando se compruebe que el empleado ha dejado de desempeñar el
cargo de elección popular. Así mismo vencerá el día 31 de diqiembrs de cada año y para su renovación se
requerirá recabar nuevamente la autorización del titular de la unidad administrativa o su equrivalente.

Las licencias señaladas eft lcs puntos anteriores sélo podnán concederse a los servidores públi*os al servicio de
la Administración Municipal ccn nombramiento definitivo, una vez al año.

Al vencerse la licencia, el servidor públíco debe presentarse a su trabajo y, para tener derecho a otra, debe
laborar un año cuando menos. En ningún caso las licencias podrán fraccionarse, salvo que sean de forma
continua.

Kennedy 2, Col. Centro. Tumbiscotío de Ruiz, Mich. C.P. 60900 Tel:452-547-8'r-17
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En los casos que, pretenda regresar antes da la culminación de Ia licencia, se autorizará siempre y cuando
Municipio no haya ocupado la plaza con el caráeter de inierinato.

Ei procedimiento para solicitar una licencia sin goce de sueldc es el siguiente:

'1. El servidar público deberá soliciiar la licencia por escrito al jefe de la unidad administratíva u hornólogo
con 5 días de anticipación.

2. l-a autorización la emite por escrito eljefe de unidad administrativa u homólogo, siempre y euando no
afecte el funcionamiento formal del área a la que se encuentra adscrito el servidor público de acuerdo a
lo dispuesio por la Regiarnento lnteriar de Trabajo del Municipio, Ley Orgánic* Municipal del
Estado de Michoacán y Ley de Trabajadares al Servicis del Estado de Michsacán de Ocampc y
sus Municipios.

w
¡uo

ó.

Observaciones

El artículo 59 de La Ley De
establece que todo servidor público..,

autorice eualquier tipo de cantr#áeiúq,
encuentre in pedido por disposiúrón,{ggal
ernpleo, óa,§rü o mmisión en el seruie¡b
Esfado siempre que en el cáso de las
¡nscnlas en e/ s¡§ferna nacionai de
estatal"

¡ Administrativas pai§:,ef Estado de Michoacán de Ocampo,
responsa$le de canli.*fación indebida el §e¡vidar Pública que

come la sefecc¡ón, nornbramienta o clesignación, de qur'en se

sanc¡onados de Ía Plataforma digital

I^
Ld

En el caso del personal de base, cuando exista objeción fundada en su lncompetencia y/o irresponsabilidad y el
nrovimiento sea por astenso, el servidor públieo se encuentra obligado a regresar a su puesto anterior dentro de
los cinso días siguientes a que se le comunique dicha objeeión. De ser de nuevo ingreso, quedará separado del
empleo sin responsabilidad para Ía Dependenea.

Kennedy 2, Co§. Cenlrs, Tumbiscqtío de Ru!2, Mich. e.F. 60?00 Te!:452-547-81-17
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Formato Ne. §
áíodela de Garta *e Renur¡eie

Tumbiscatio de Ruiz Mich, a__de * det20_"

Nombre y cargo dei Funcionar¡o

de la Dependenciapúbliea.'.1¡$!. ',r.. ';.'1.¡i'

'l' '':"'

;si :"
Poreste medio me permito comunicarque con estafecha y por no

convenira mis interesesdoy porfinallzada mi nelación detrabajocon (Norybredel
Centro de Trabaio v de,lár,üepffidencia Pública) que inicié el día _ del mes de

del 20_ _.

Asítambién, manifiesto que durante el tiempo en que desempeñé mis servicios,
recib[ las prestaciones a que tuve derecho confcrme a la tey y hago eonstarque
no §e me debe cantidad aiguna provenientede la refaei6n lahoraleon l§qmbre de
la Depenoencia), por lo que presento rni renuncia voluntariamente, srn* nreOio Oe
coacciÓn alguna y en pleno conoCimiento de mís derechos d* trabajador no
teniendo accién alguna pendiente que ejercer en contra de la institución y Ia libero
de toda respansabilidad o acto que pudiera ejercer en su contra.

ATENTAMENTE.

Nambre y frrma del
¡nferesado.
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Formato Na" 6
Recibo de Finiquito

BUENO POR§

Tumbiscatío de Ruiz, n¡¡cnoacJn'., a de de

RECIBí DE CONFORMIDAD

Recibí de la Tesoreria
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BE TUMBISCATICI, &{TCH"

'MUNICIPIO EN MO\IIMIEI*ITO"

Forrnato No.7
Citatorio

§%n?w
TUTTAgISCAf,I

'.*r^&.
Tun'rs¡sr¿r-¡{}
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PRESENTE

*de del año en

:,,,'.,..!,. a mi cargo, para
UN

Trabaio
del Municipio

ATEh¡TAMENTE
*SU 

FR

Seruidar Pública

Facultado -en el Reqlamenta lnternQ.

C. c-p. Superbr Jerárq uico

C.c.p- Funcianaria facultadü para aplicar sane,'ores a lús tnbajadares de la Dependencie.
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Formato No.8
Acta Circunstaneiada

COMPARECE EL §EGUI\DO TESTIGO EL(LA} C. - I35i AUiEN POR SUS GEIJERALES MANIFIESTA
LLA&/iAR§E coMo HAQUEDADO ESCRITO, §ERVID0R pÚeLrco¿oscRtToA f36l----, DEPEN§|ENTE
DE ¿sEL , DE LA UNIDAD ADMIT{TSTRATIVA DE I 36 ) , QUIEN §E
¡DENTIF|CACON LACREDENCTAL DE ELECTOR coN NúMERo DE Folto { sz } BAJo PROTESTADE
DECIR LA VERDAD DECLARA: __--€g} , QU§ ES TODO Lo QUE TIENE QUE DECLARAR Y
LEiDASUDECLARAClÓNLARATlFlCAFlRMANDoALCALCEYALMARGENPARACoNSTANClA-

DESPUÉ§ DE Los rESTlMoNios RENDTD*S, E! {LA}§gl DETERM}NA: TúRNESE LA PRESENTE ACTA A:==J4ol
DE E§TA OFICIALIA MAYOR , PARA LA EMISIÓN *EL DICTAMEN QUE PR*CñDA EI{ TÉRMINO§ DE LO il}SPUE§TO
POR LALEY EN CITA, PARALOS EFECTCS LEGALES PROCEDENTE§AAUE I.IAYALUGAR,

FUNDANDO

Y 36 DEL

{nombre de testisp, con tiwarafía en nearíiae} {*ombreée testi*o, cat¡ tipagrafía en fiÉiqríta§'}

Kennedy 2, Col. CenÉrs. Tumbiscatío de Ruiz, #lich. C.P. 609CI0 Tel:452-547-8'r-17
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Formato §lo" I
Acta eireunstanc¡ada
lnstructivo de Llenado

Objetivo del documento:
Permite acreditar hechos que acontecen en los centros de trabajo con la finalidad de establecer un fundamento
que justifique desde un llamamiento administrativo o amonestación hasta la rescisién de la relación laboral, de
conformidad con la gravedad del asunto asentado en dicha acta.

Aplicación:
a) Hacer constar el incumplirniento de obligaciones por parte de un servidor público.
bi Registrar un acts que altere el orden y la disciplina en el centro de trabajo.

Llenacio:
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Formats Ble.8
Acta eireu¡'¡stanciada
Instructivo de Llenado

Kennedy 2, eol. eentuo, Turnbiscotío de R¡¡!2, ñ/lich. e.P. 60900 Tel:452-547-81-17

Donde dice:

19.

20"

A I,

2?,"

,r,
L¿.

24.

1E

26"

¿t-
,a

25"

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36"

??

38.

39.

40"

41.

42.

Deberá decir:

No. de Oficio-Citatcrio

Fecha del Oficio-Citatori*.

Nonrbre del servidcr público en mención con negritas

Área de adscripcié* d*l seryidor prlblí**, nombre dei titular d*l área con

tipografía en negritas, indicando Centro de trabajo.

s*bre la cual se

En caso de encontrarse en el supuesto de qiie sea un servidor púhlico
...,.:.,ti.

sindicalizado, se $@rá anótar el nombre dé su representante.
':t:.,jt l:'j

lndicar ef.nombro$ la Grganización $indicáI, si exisiiera

No. de Ofieio * Cit*itorio que precedtó para srti.ssistencia.
:'i;t":l))

F echa del,Sfi cioi$,ilatorio

Nombre dedüs &igos de,cargo con negritag.

Nomhre delprim{#iestig0: ,
,ii

Área de ads*ripciód*ej¡rimer testigo ¡nCiCh*Co el Centro de Trabajo

No. de Folio de la Creifenc**t,Ce ebctcrCél primer testigo.

Nanativa de los hechos por parte del pri*Ter testigo.

Nombre del segundo testigo.

Área de adscripcjón-Sel segund-o testigo indl¡g.ndo el Centro de Trabajo

l{o. de Folio de ¡4.e§*i af:deEJeci]eidétsegundo testigo.

Nanativa de los hechos por parte del segundo testlgo.

f{ombre del titular del área que levanta la presente, con tipografía en negritas.

Sóio la Dirección General de Administración o la Unidad Administ¡ativa están

facultadas para aplicar sanciones a lo* servidores públicos.

Nombre de la Unidad Administrativa, en apego al Presupuesto de Egresos del

ejereiclo que se encuentre.

Hora en la que se termina e! acta.

$e consignan las firrnas de los que intervinieron en el acta, tanto de

fun*ionarios, el o ios servidores públicos involucrados en los hechos y los

testigos. §e requerirá par lc menos dos testigos para tevantar ei acta.
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3"{. Plantillas de Ocupación de Plazas:

La planiilla de personal es un documento auxiliar del control interno de la Oficialia Mayor de cada Dependencia,
que le permite detemninar los movimientos quincenales o mensuales que se realicen tanto de per§onas como de
plazas. En esa plantilla se detallan los siguientes datos:

o Centro de trabajo.
n Número de plaza.
. Categoría

" Puesto.
. Nombre delempleado.

" Registro Federal deCaniribuyentes.

" Clave Única de Registro dePoblación.
, Sueldo tabular mensual.

' Número de personal.
. Clave del Sistema de Nominas.

' Clave programática. 
:. Adscripción.

. lmporte turno.

. Carácter con que el empleado ocupa unaplaza.

Una vez procesada la nómina en cada Depend*ncia, el encargado de su distribución deberá vigilar y
responsabilizarse de que ésta sea distribuida con precisión y opor:tunidad, a firr de pagar los salarios de los
servidores públicos' 

.,r.'i,.i .,¡i,,,: ,,'. 
:, 

.,.¡,.,,,....;1i,:,:¡.¡.'.¡,:,

El personal recibe remuneraciones quincehates y por este hecho, se obliga a firmar la nómina, aún cuando el
irnparte sea depositado pa:"a pass por medios electrónicos.

.Asimismo, se cotejará que se encuentren efeciivamente las firmas en el espacio correspondiente a la frase
"Firma de Recibido" ds la nómina. En aquellos casos en que no sea así, deberá anexar los cheques o
notificaciones conespondientes.

eon base en la ncrmatividad de *perae!én de la námlna, las notifica*iones dc depéslio {véase elformato No.10},
y los cheques no cobrados, debidamente canceladas, deberán devolverse a la Tesorería Municipal dentro de los
primeros cinco días hábiles posteriores a la fecha de pago.

" Estado de la piaza.
... ,r ,:itt-,

3.2. Ernisión de Nómina: ',,, $

Las Tesoreria Municipaldeberán cápturar:+n su §i,§iema de ñominas, los movimientss de personal con base en
el calendario de operación quincenal paf*.surproceso en la erni§,i6n'de Nomina quincenal. El calendario se
emitirá por la Of,cialia Mayor de manera semestral en los períodos enero-julio y agosto-diciembre de cada año y
se hará del conocimiento a la Tesoreria Municipal para que.ggneren la nómÍna de la adnninistración Municipal.
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Et p*g* al pers*nal inciuid* ** la r:órilna hásica d* i* adri:inistraci$n M*r:i*!pal se rhará a t¡-avés ds efe*iiva *
cheque ienireg**d* al trabajad*r *i *omprobant* de depú=ita que E+ mue*tra +r': el format* Ne.tG) 5r gs
pr*gr*me# q¿:in*enalm*nts *i* =*uerd* ai eal=ndari* +=iiido p*ra ialcs aie*trs pcr !* Tesoreri* l.,4unielpal.

Ei im*ori* da di*n* Éage será variable y esiará *n Íuneián de i* eateg+rí* y 
=ona 

e**nóri:¡e= +:: la que *l scrvidcr
priblico pr"esta sus servicios, de acuerdo al tabulador autcrizada pcr el Honorable Ayuntamiento.

De acuerdo a la Réglamento lnterior de Trabajo del Municipio, Ley CIrgánica Municipat del Estado de Michoacán
y Ley de Trabajadores al §ervicio del Estado de Miehoacán de Ocampo y sris Municipios, se otorgará, al
personal adnninisiraiivo alservicio de sus Dependencias, los pagos que se rnuestran en la tabla No.4.

Las prestaciones que se den en eicurso delaño serán con carg$ a las partidas:

PARTI§A FECHA DEPAGO

§

:'':, -.. fabla No.4
SUELEOS Y PRE§TACIONES PAfiA LOS TRAE ,L'ÁE!§RE§ AL SSRVICIO DEL MUN¡CIPIO DE TUMBISCATIO,

ñ
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'r¡:lrii '

,,,,.. . .illj
;'ia: i.

Estas prestaciones se cubrirán sieriipre q$ el seni,idsr públíco haya,ia:borado el período que da derecho
mismas. A quien haya laborado un período,SÉ¡or o c&use baja definiffi se le pagará proporcianatmente.

a las

lWCHüACAIiI

CONCEPTO +r.ti,'"PlEE1oe.!p-é.ü,-,EE'FréPo CCBEtrTURA

11101 del Poder Legislativo Plaza base
t 320t iueldos base Ouincenal Plaza base
12201 iueldos base al personal eventual Quincenal üontrato
t3 tu.L )rima vacacianal Semestral Plaza base

13202 §uinaldo c gratificación de fín de año Anual
Plaza base, contrato,
qratif icacién exira*rdinaria

1330L lemuneraciones por horas extraordinarias Anual Piaza base, contrato
13403 Jompensacicnes por seruicios especiales Quincenal Plaza base, contrato

1"550L
\pcyos a la capacitación de los servidores
rúblicos Eventual

Plaza §ase, contrato y
gratificación extrasrdinaria

¡

N
\
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Formato No. l0
Notificación de Depésito

NOMBRE DEL TRABAJADOR

§E DEPO§IIO DE ACI]TERO A S1]S INSTRUCCION-ES Et IMPORTE NETO DE SU PAGO DE NOMINA EN LA CI'E].JTA
NÚMERo: CoRRESPoNDiBNTE A LAQUI§{CF§A:

IMPORTE:

NOTIFICACION »E DEPOSITü

CL
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d
J
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3. Baja*

Cuando se registre alguna baja de personal, en forma inmediata se deberá inforrnar a la
Tesoreria hlunicipal, anexando copia del aviso de baja de persona! conespondiente.

.,
,Al momento de eüntrátáción Oel servidor públicc se:,á$ber¿ llenar el formato "cédula precensal"
{véase fornato lrlo. 11), envlándolo dentro de los s¡{ias siguierrtes a la Tesoreria Municipal,
adjuntando en si,¡ ceso el avÍ§$ de movimiento de pqrsonal, acta de nacimiento y soporte del
número de seguridadsocial en caso de que contenga.

Una vez que la Oficiatia Maypi reciba ia información requeriCa, procederá a su valídación en el
Sistema de Nominas de la Y*soreria f\ñunicipal, para fo cual es indispensable que la cédula
precensal contenga todos los datos que en ella se solicitan.

o
@c
e.
af

I
l-t
l-L
CL

02
A

c) En un lapsc no maysr a tres:Sies hábiles, Oficialia Mayor devolverá la confirmaciún del alta del
servidor público, y ésta a su'i¿él informará a las Dependencias a través de una relaeión, los
nombres de los irabajadores incorporados.

d) Una vez lncorporados, el servidsr público deberá dirigirse a los servicíos rnédicos municipaies,
donde le elaborarán su carnet y le indicarán los requisitos que debe reunir para el aseguramiento
dé sus üependientes económicos icónyuge, padres y/o hijosi

2. Moditicaciones de satario "' r..',,,,'..- 'r'

euando se presente algún carnbio en las percepciones delservidor púbiieo que incrementen o disrninuyan
sus ingresos tstales, de igualforma, se deberá informar inmediatamente a la Tesoreria Municipal para que
se presente el aviso de m*difieación de salario en elSistema de Nominas.

N
§

.{

Oficialia Mayor y
En los casos de

personal de contratc y aquellos que reciban sueldo

l,fnnC¿UO

4.'!. Ohligaciones:

Seguro §ocial

El Gobierno Municipai proporcionara a sus trabajadores atencién medica en las instalaciones del Municipio y
en su üaso otorgara ayuda en medicinas y estudios en base a las dispcnibiiidades presupuestales durante el
ejercicio.

Tienen derecho a recibir esta ayuda, los servidores públicos que presten sus servicios en el Munciipio {lo cual se
cubre a través de la partida 25301 Medicinas y productos fannacéuticos).

Todas las Dependencias, deberán informar cportunamente a la Oficialia Mayor y Tesorena Munieipal, ios
movimientos de personal que se realicen, así como remitir la conespondiente docurnentaeién coms se detalia a
ccntinuación:

1. AItas

a)

Kennedy 2, Col. eenke, Tr¡mbEscetío de RE¡iz, MicF¡. C.P" 60900 Tel:452-547-81-IV
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través, se deberá enyiar sólo la relación, a través de oficio.

4. Riesgos de Trabajo

§
oRABLE AYUNTAMIENTü|I§TBWBIETA§[lffij{WfiEl*ff§DülBlSCArlo, MICH6ACTUMBISCAT

Cuando en el trayecto a su centro de trabajo, en el ejercicio de sus funsiones o en el trayecto a su
domi*ilio, el servidor público sufra algún accidente, deberá acudir de inmediato al centro de
salud má§ cercano, para que reciba atención médica.

La Dependencia informará mediante oficio a la Oficialía Mayor para calificar el "probable riesgo de
trabajo" iváase formaio No.12).

La Oficialia Mayor, llenará dicho formato y lo entregará al servidor público o a ta persona que esté
realizando el trámite para que sea entregado al ,T.e.§sreria Municipal y sea incorporado at

o
@

a
(É.
a
-/
;f
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(q¿
É
J

expediente del trabajado r.
::.:*É:!:áliai;
:!rt:;: ii.::rlt¡:;:

Sera responsabilidad de cada Depenclencia-'propoiCionar en torrná conecta y oportuna la documentación
necesaria para su garaniizár los servicios Oe saluO en bl Mu¡nicipio.

El personal de las Dependencias y OrganisÁos Públicos Descentralizados, deberán realizar estos trám¡tes, en el
área administrativa que les conespSsda. ;

t:tttti:t :
:::,: : 1 :i

,ti!r3iii,+ rl :1-,..:1S:'
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§
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Formata No. 11
Cédula Precensal

CEDULA PRECET,¡SAI-
H CIT{OÑA§LE AYU NTAM I E N TC BE TU SJI BISCATIÜ fu'I ICH*ACAI.¡

UR OFICIALIA NJ|AYOR

a/
@

a)e
*-
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Formato No. tt
lnstructivo de Llenado

Cédula Precensal

3. N¡.}mero de seguridad sociaÍ.§qp. r el núrnero de affi'a*iqn que le hubieran otargado,
.:

;*r;:i*ii§1 *aso de nc',,:rt*§fro, el servidor prlblico deberá
* .5j¡&mitarlo ante la..o-fic-in-a de afiliación y vigencia qu* le*il i: neépon*a" 1',§,

4. Dependencia en que lanora..ffiotar,'fu nombre de iá Dependencia en la que presta
*j§ sus servicics, y la u*§ad responsable {UR.) a 2 dígitos.

Donde dice:

f . Non¡bre cornpleto
servidor públicc.

2" Nri¡Nero de personal

5. Centro de tnabajo

6. Ocupaei6m de! *v¡
públieo l

7. Fecha d* ingr*se al
trabaio

S. §alario diario

9. Sexo

,lCI. Fecha de nacir¡¡iemte.

1f " Lugar de naeirnients

I ?. Doraieilie padieular.

13. Nor,rbre de los padres

Deberá decir:

del En caso de tener dos o rnás ncmbres, deberán
snotárse sin abreviaturas.

Anotar el núrnero de pers*na! qse se le asigr:e, CURP
Ciav* Única d* P*blaei*n y RFC con h*moclav*,

Anotar *l salario diario que de acuercjs a la categoría, le
conesponde al servidor público.

Anotar el sexo del servidsr público.

Anotar el año, mes y día.

Escribir el lugar de nacimiento del seruidor p*blico:
localidad, municipio y estado.

Anoiar ei domicilio aciuai ci*l servidor público.

Anotar el nombre compl*ta de los padres, aún finados"

frlota:

Kennedy 2, Col. eenko,"l'unnbiscotío de Ruiz, Mich. C.P" 6090CI Tel:452-547-81-IV
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Forrnato No. 12
Modelo de Oficio para Infcrmar Prohable Riesgo de Trahajo

USAR PAPÉL MEBñBRETADO DE LA DEPE¡I|§ENCIA

rECHA

CIFICIALIA MAYCIR

PRESENTE.

Jefe Inmediatol.

Sin otro partiüular, redba un cordials€lude.

ATENTAMENTL

SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCIÓN

EI_IIIULAR pE OFTCIALTA MAYOR.

Nata:

El personal de las Dependencias y Organismos Públicos Descentralizados, deberán realizar este trámite, en el área
adnninistrativa que les cor."esponda.
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En orlginal y

el servic¡o sol¡c¡tado, prevra

la solicitud de comprobación de recursos, se deberá verificar que ex¡sia disponibilidad
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Autorizaeión para la Adquisición de Anteojos

H OÍ\! ORABLE AYU NTAM I ENTCI CONSTITUCIONAL DE TU MB ISCATIO, M I CHOACAN

AUTORIZACION DE AYUDA PARA I-A ADQUICISION DE ANTEOJOS

FOLIO NCI.

MBISCAf,I
,.'i ! i'i"i'i, llri; 11.: rli

FECi.tA DE EI§SüRACION

FIRMA DEL SOLICiTANTE

AUTORIZA

oFtctAL MAYCIR (NOMBRE Y

HRMA)

E
@c
!_
.{-

g

r+
-
ü
c*].

EMPLEADO QUE SCILICITA

APELLIDO APELL¡'O $OMBRE {S)

NO. DE PERSONAL

CIFTICA

OPTiCA

AT,,N

DOMICILiCI

LUGAR

Vo.Bo.

JEFE iNMED|ATO iNOMBRE, DEPARTAMENTO y FIRMAi

FIRMA Y FECA DE RECEPCIOT{ DE ANTESJCIS

DE HAST

ilp

K¡-L
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lnstructivo de LIenad<¡
Autorización para Ia Adquisición de Anteojos

Este formato debe¡"á ser llenado por el área de Recursos Humanos de la Dependencia.

Donde dice;

{. Empl*ado que lo

solicita:

2. Folio:

3. Feeira de elaboraci*n:l

4. U.P.:

5. Centro de trabajo:

S. l-ugar: , ,
.::

?" R.F.ü.: r-,.r,

8. l,.lltirna feeha d8,:

solicitud: ,.,,-

9. No. Personal:

10. No. y fecha de receta

de la optica

{t. Firrna del solieitante:

12. Óptica selee clonada

por el ernpleado:

13. Flrrna y fecha de

recepción de anteojos:

Instru*tivo

ñeh*rá decir:

Nornbre oompleto del servidor públicc, sin abreviaturas.

Kennedy 2" Col. eenko, Tum':blscotío de Ruiz, Mich. C.P. 60?00 Tel:452-547-81-lV
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5"t. Motivación:

Para atender los aspectos que pem¡ten mejorar el ambiente de trabajo es conveniente estructiirar un Programa
de Motivación de Personal, el cual será opcional debiendo ser autorizado en su caso, por el tituiar de ia
Dependencia correspondiente.

Dicho prograrna se diseñará obsenvando las medidas de contencién del gasto que al respecto se encuentren
vigentes, considerando la promoción de aquellas a*tividades que incentiven a los servidores públicos a su
superación física, mental y ética a través de ejecr.itar acciones tales como: exposiciones, eventos iiterarios,
eventos deportivos, comunicación con el personalvía tablero de avisos, donde se muestren asuntos de interés,
rememoración de fechas cívicas e invitaciones a aciividades diversas.

Fodrán llevarse a cabo dichos eventcs üomo sün: día de Reyes, de Ia Medre, delPadre, del Niño y la celebración
del sorteo de regalos de fin de añe de Ia Dependencia, de aeuerdo_ a la disponibilidad presupuestal; es importante
llevar un control para la entrega Ae obseq§*e.*i$Se la lnstitución digpEr¿Eiona a sus empleados, se sugiere el uso
de fonnatos que incluyan al menos los dabs señblados en el formato No 14

Con relación a las actividades deportivas, §e-piomgy-á¡á el desar¡ollo físico y la salud mental de los seryidores
públicos a través de tomeos internos e inteñsecretariaies de fútboi, voleiboi, enire oiros, así como torneos de
invitación. '

§élo podrán participar en los *v*nto,q orgaÉlkados, los servidores públieos que presten sus servicios al Gobiemo
Munlcipal, y en su caeo, los familíaréíde S§s que curnplan con los re<¡uisitos para tal fin.

S* sugiere eiahorar uná rtrem*ris .de-,lo$,,¡ii:.yeRtos orgaRizados, así eo-mo anaiizarios eorr ei fin de mejCIrar e
innovar estrategias de motivación que coadyuven al bienestar de los servidores públicos.

:

".:'..§1¡,:...,,¡1.r. :tl:l.i,.,r

t
N

¡t\

\\

Kennedy 2, eol. Centro" Tumbiscstío de Ruiz, ñrtich. C.P. 60900 Tel;452-54V-81-lV



o.Ji
c!
ü
qL,

¿

\



":)

N
\]
\



'út{lDos 4ro.,¡ff'%

'a:¡.:1i

rü$

Kennedy 2, eol. Centro, Tumblseatío de RuEz, Mich. C"P. 60900 Tel:452-54V-81-17



U]\

DE TUMBISCATÍO, MICH.

E AYUNTAMIENTWBI§§FEBqqI4]reNS}ñ¡IE6SE §E§B{'IB ISCATIO,

§ffi
MiCHOAffiJ MBISCAf,

ffi,Mfr
IO

6.1. Control de Asistencia:

Para efectos del control de asistencia todos ios servidores públicos deberán registrar su hora de antrada y salida
a t¡avés de los dispositivos y controies que la Dependencia juzgue convenientes, según el horario asignado a su
centro de trabajo. En este sentido, de acuerdo a lo dispuesla por el articulo 6 del Reglamento lnterior de Trabajo
del Municipio, asi como la ley laboral; la jornada de trabajo podrá ser:

. Diurna. Que es la comprendida entre las seis y las veinte horas; respetando la duración máxima de
siete horas de jornada.

Nocturna. Que es la comprendida entr*

Mixta. Que comprende fracciene
sea inferior a tres horas y':rnedia,

Los titulares de las Dependen*ias,
duración máxima de siete horas
independientemente de las das huras

6.2" F*rmisos y eomisiones:

6.2.'!. Permiso

El servidor público tiene derecho a solicitar los siguientes permisos:

Los permisos y licencias que sean otorgados por causa justificada, previo aviso por escrito y autorización por sus
jefes inrnediatos. En ca§os urgentes se avisara lo rnás pronto posible de la causa de su ausencia.

S.2.2. Pe¡.miso por Fallecimiento de un Famillar

Los servidores públicos tendrárr derecho a permiso con goce de sueldo por fallecimiento de algún familiar, en los
términos siguientes:

Kennedy 2, Col. Centro, Tumbiscctío de Ruiz, Mich. C.F. 60900 Tel:452-547-8'r-1V
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b) l'{ermanos: tres días.
c) Abuelos y Padres delcónyuge: dos días.

Estos periodos podrán pralogarse un día más, cuando ia defunción del farrriliar ocuna fuera de la población y
requiera desplazamientcs que afecten considerablemente la jomada laboral.

6.2.3. Permisc por Dos lloras

El servidor" público tiene derecho a 2 permisos de este tipo al mes, los cuales no p*drán oiorgarse el mismo dÍa.
Se autorizarán a solicitud dei seryidor público a través oficio dirigido a ia Oficialía Mayor, o mediante el fonnato
de solicitud de permisos, con visto buen* deljefe inrnediato, validado por el área de Oficialía Mayor.

Este tipo de permiso deberá tramitarse Fsl.;!o menos con uñ::díá de anticipación, salvo casos urgentes

6.2.4. Permiso para Estudiante*

EI seruidor público tiene derecho a coner s1¡.§árario dos horas antes o después de la hora de salida o entrada
oficial, siempre y cuando pruebe ante ia Oficiáffa Mayor, ser estudiante regular y que solicrte oficialmente éste.

S.2.S. Comisiones Oficiales

Cuando un servidor público sea cor*isi*nAd§ para realizar una a*tividad específica fuera de su eentro de trabajo
se deberá considerar !c siguiente:

a) Feriodos msnores a treinta días: "t1,,,;,.

:§
\\
\

Estas camisiones encornendadas u ¡o* 
"**ido**, 

p.UF]iQos, .poáil **, autorizadas por tos tiiulares de lad
unidades adrninistrativas que conespondan, siempre que no sean otorgadas de manera consecutivas e
informando al área de Oficialía Mayor a fin de evitar ta aplicación de sanciones por incidencias.

paratalelecto,deberárealizarelsisuienta.!f:itiilsjnr;.r.¡:,r:,r,,,.,.,,.,;.:.:,,.ti,.,:,,::,,.

" El litular dei área conespondiente §ntregará ai servrdor púbtico, el oficio de comisión respectivo, con un
día de anticipación, por lo rnenos, en el que se señalarán los días en que se efectuará la comisién y el
motivo,

* Ei servidor público tiene la obligación de remitir eloficio mencionado, alárea de Oficialía Mayor, con un
día de anticipación, por lo menos, para realizar el registro correspondiente. De no remitirlo con la
anticipaeién debida, se harán acreedores a ias sanciones corespondientes por las incidencias que se
generen, sin responsabitidad para laDependencia.

h) Periodos maysres a treinta días:

Est*s comisiones a servidores públicos, deberán ser autorizadas por los tiiulares de las unidades administrativas
que correspondan, siernpr* y cuando se señalen las actividades específieas de la eomisión, para elln se deberá
reaiizar el siguiente trámite:

Kenatedy 2, Co!. Centro, T¡,¡r¡rbiseqtío de Ruiz, ñAich. e.P. 609ü0 Tel:452-547-81-'17
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¡ Eititular del centro de trabajo del servidor púhlico, deberá solicitar al titular de la unídad administrativa
sea auiorizada la comisión del servidor público, sustent*ndo las actividedes a desempeñar.

* El titular de Ia unidad adminisirati'.¡a emiti¡'á el oficio de autarización corespondiente, índicando ei luEar
y periodo en el cual estará *omisionado ei seruidor público.

Nota:

Es importante señalar que deberá existir un ofício de peticién del área a donde estará comisionado

Es responsabilidad del superior jerárquico del ceniro del trabajo al. cual ha sido comisionado, que el servidcr
público se encuentre laboi'ando en é1.

..'

Las comisiones oficiales se otorgarán en los siguientes térmlnos:

" Todo el turno, se otorgarán para *lrd§sempeño de activi@.&s fuera del edificio relacionadas Gon su
centro de trabajo, durante la jorn*da de labores y justifica tOdo el día. +

¡ Entrada y/o salida cficial, se pr*p§rciona para el deserft'§eña de actividades fuera del edificio
relacionadas tcn su centro de trabajb, afectando únicamente el registro de asistencia de entrada o
salida dentro de Ia jornadalaboral.

S.2.6. Perrniso por Lactancla

Las madres, duranie ios prlmeros seis me§ás de lectancia iendrán derecha a una hora de descanso diaria para
alimentar a sus hijos.

Estos seis meses se contarán a partir de la fechÉ:dé,verItfi$erÉó de su incapacidad, para tales +fectos el ár*a de
Oficialía Mayor deberá verificar dicha incapacidad-''::i::rii:": 

:': ':

§.2"7. Perrnisos especiales , 
,,

Se le podrá oiorgar permiso ai trabajadoi# gsce de sr¡eldo irasta¡:p¡{$ días y bajo causas y razones que si lo
amerite o hástá tres días seguidos con gocede sueiOo, también existiencjo causa o razanpara ello y a juicio de
su jefe inmediato. Además de:

a) §i por alguna causa justificada el trabajador tuviera la necesidad de llegar tarde a su trabajo, tc informará al
inmediato superior por vía telefúnica y p*steriormente por escrita; y,

b) Toda falta de asistencia, panniso para llegar tarde o para abandonar anticipadamente el trabajo, que no haya
sido aprobado por escrito, autoriza al Ayuntamiento a no pagar el salario conespondiente, al tiempo que hubiera
faltadc el trabajador a sus labcres, independientemente de las sanciones a que él se hubiera h*cho acreedor.

6.3" lncidencias:

Las incidencias en la asistencia del servidor público son todos aquellos registros gue se encuentran fuera de
están sujetas a sanción de acuerdo apermitido prr Reglanrento lntcrior de Trabaja del Municipio, pCIr lo que

lo
lo

Kennedy 2, Cotr. Cemtro, ?umbtsea?ío de R¡¡iz, f*ich. e.P. 609CI0 Tel:452-54V-8'á-17
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§"3-t. Retardos

Cuando el servidor público registre su hora de entrada después de los 1ü minutos de su horario oficial y, hasta
los 30 minutos después de los mismos, será considerado comc retardo.

For cada tres retardos acumulados por quincena se aplicará una sanción consistente en el descuento de medio
día de sueldo. P*r aci.¡rnular seis retardos por quincena, se apllcará como sancién un descuento de un día de
sueldo.

En ambcs casos, el descuento será reflejado en el reciho de nórnina bajo *l clave designada por el sistema de
nominas visente.

Por cáda tr*s retárdos vespertinüs acurnulados po¡- quincena se aplicará una sancién consistente en el
descuento d* media tarde del pago vigente que se esté otorgande por este concepto {clave designada par.
sistema de nórninas vigente).

Las LJnidades Adrninistrativas o sus equivalentes deberán llevar un control de las íncidencias en las aslstencias
de los servidcres públicos de la Dependencia, para tal efecto se recomienda diseñar un modelo de calendario de
control de asistencia, o er¡ su caso de utilizar sistemas de control de asistencia mediante el r*gistro de huella
digital.

6"4. Vacacior¡es

l-os servidores públicos tienen derscho a vacaciones, de acuerdo a las fechas y períodos señaladcs en el
Calendario Oficialde días de descanso obligatorio para los empleados al servlcio del Municipio, que expide cada

6.3.2. lnasistencias

Se considera inasistencia cuando el servid$lgdltllco, sin justificaciqn:@una, no registra su entrada y/o salida a su
centro de trabajo, o la regístra fuera de los'iángos penfiitidos, por lo que se hace acreedor al descuento de un día de
salario. Este descuento será reflejado en el r@jbo dei.il§Srnina con la§¡daves designadas por el sistÉma de nóminas

L*s rangos pen-nitidas para registrar,asistert$i son: 1,.,

a) Hasta 30 minutos arltes de:ia-hora¡,Sciel de entrada

Para *l personal que por su hcrario'da trd o se le conceda eompensación vespertina, por cada inasistencia al
mes, se le descontará el equivalente a la parte proporcional del pago vigente que se le otorga por este concepto

En todos los demás aspectos referentes atcontr.Al.de,en{rada,y sai¡tia Ce horariü,de compensación vespertina, el
servidor públicc tendrá una tolerancia de 10 mínutos a la hora de entrada. Cuando registre su hora de entrada
después de los 10 minutos y hasta el minuto 40, el registro será cansiderado como ietardo. Después de ese
tien:po, salvo justificación, equivale a sancién disciplinaria y se considera corno inasistencia. Por consiguiente, el
servidor público iiene la opción de permanecer ü ns efl su centro de trabajo, ya que procede un descuenio
equivalente en forma proporcional a una tarde de tal percepción (clave designada por el sistema de nóminas

Kenmedy 2, eol. eemko, Tumbiscaiío de Ruiz, Mich. C.F" é0900 Tel:452-547-81-17
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Formato No. 2S lnstructivo de Llenado $olicitud de Permisos

Donde dice:

t.0ependeneia:

2" Follo:

3. üentro de trabajo:

4. Fecha:

S. Nanrbre:

6" No. de persona!:

8. Descrlpeióndetr permiso:

S. ühservaciones:

'10. Firn¡a empleado:

1{. Firnra de centro de

trahajo:

12. Vo. tso. Subdlreceién de

Oficialia Mayor:

Deberá decir:

l''lcmbr* de la U*idad Administratíva a que pe*enece el
seruídor

La firma del servidor público solicitante.

Firma autógrafa de la jefatura a que pertenece el servidor

púbtico solicitante.

Firma autógrafa del área del Oficial Mayor en los

casos que se amerite.

,etto,,,,l+¡ gn el renglén correspondiente, el inicio y tárminode!

permiso solicitado.

Kennedy 2, eol" Centro, Turnbiseaüío de Ruiz, ñÁich. C.P. 60900 Te!:452-547-81-17
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7.'1. Disposiciones de Orden:

Por razones de seguridad, orden y disciplina, es obligación de las Dependencias otorgarles a los servidores
públicos a su servicio, credencial de identificación (véase figura No. 1).

Figura No. 1

Msdelo de credendial de ldenttficación

i:: !:,:*:r: *r*:*+ile*dsf *s *ryr*#*d* ** Sx-** -ed ¡,irr, d Se:;:r:*¡:

l§ombre del §eryrdor Publico

r*'

§.1

identifica como tal, pues ei acceso a las distlnte§:áreas y Dependencias del Gobienro Municipai sólo se permitirá
a perscnal que justifique plena**nte su comisión forta¡d.1$r gafete.

Asimismo, el servidor público que cause-p,qj$Em i&jiry&.§lf§ ,ei motivo, deberá entregar et Gafete de
ldentiflcación ai área de Oficialía Mayor pár:a su di:strucciéG o qr su caso el área deberá soilcitarlo al empieado.

Éntre las obligacianes de las servidores públicos, se encuentran las siguienies:

. Establecer relaciones eordiales con sus j*fes y compañeros de labores, así coniü, cor: el público que
atiendan, en su caso.

* Evitar pronunciar palabras, o realizar actos, que quebranten el respeto a la dignidad humana y
transgredan los principios de autoridad y disciplina dei centro de trabajo.

" Mosirar disponlbiiidad para hacer frente a los requerirnientos de ia rnodernizeción, particip*ndo
activamente en la irnplernentación de sistemas qi*e asssuren una Administración Pública ordenada y
eficiente.

Kenmedy 2, Col. Centro, TumbÉscqtío de Ruiz, ññich. C.P. 60900 Tet:452-54V-81-17
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n Asistir puntualmente a sus áreas de trabajo para realizar oportunamente sus labores, evitando todo
momento ausentarse del edificio sin el permisoconespondiente.

* Someter, en primer término, ante su jefe inmediato cualquier problema d* trabajo de carácter personal
gue se relacione con sus labores, igualmente guardar absoluta discreción sohre los asuntos de que
tenga con*cirniento par razón de las funciones que desempeñen.

" Cumplir con las comisiones del trabajo que le sean conferidas y entregar, de acuerdo can las
disposlciones en vigor, los fondos, valores, bienes y documentos que estén a su cargo antes de
§epararse delservicio, o bien cuando sean requeridos para etlc.

n Devolver opúrtunamente a la Depandeneia los maieriales o artículos de consumo no usados en ei
seruicio; conseryar en buen eslado y limpios los instrumentos, vehículos, maquinaria, equipos y demás
bienes que se les proporcione para el desempeño de sus labores y devolver los misrnos cuando sean
requeridos para ello o cuando dejen de pr-estar sus seruic¡o§:re!,114 Entidad Pública, sin más deterioro que
erderivado deruso nornraide di*tt-uffi* -, *;

Queda prohibido a los trabajador*s: "'*r..-il ;ii:::, .t,,:..):.

r Ausentarse de sus laboreg en su jor@a sin el permiso cori'espondiente.
,¡:.:.lii

" Fresentarse a laborar- bajo los efect<i-s de sustancias embriagattes ü enervanies o introducirlas al centro
de trabajo para ser consumidas durante la jornada laboral.

. Permanecer en el centro cie trabajo fuera de su jornada laboral sin autorización.

. Desatender las indicaciones que ti#en la finalidad de evitar áfi¡A*nf** de trabajo.

' Sustraer u ocultar documentos o información relativos a sutrabajo.

n Hacerse acompañar durante la jornada Oe lanores de familiares o gente ajena a la Dependencia.

" ñfectuar operaciones de compra-venta de cualquier tipo de artículos, rifas, cajas de ahorro o tandas en el
centro de trabajo' ,'!,i;ri;.r;:ll,ii,l'r:I.",,',' ,:.1;,.,.1.,..:ll1 

.,.t'5.:¡air!:'ii1':,:;;-r.:i.:ili::: . r::l j;:l :r. )r:: 
"::i::!i:l::: ::;. .

n Sustraer de la Dependencia bienes muebles o artículos de irabajo sinautorización.

" Consu¡"nir todo tipo de aiimentos dentro de las áreas deirabajo.

" Realizar acciones ajenas a las funcisnes de trabajo durante la jornada laboral.

e Distraer a compañeros de trabajo con conversaciones y acciones ajenas a las funciones laborales.

N

N
\

. Fumar en las Dependencias públicas, excepio en ias áreas destinadas para ello dentro de las saias de
descanso.

* Desatender su trabajo injustificadamente aún cuando permanezcaen su sitio.

. Abandanar su centro de trabajo sin la auiorizaclón conespondienie.

Kenmedy 2, eol. eentuo, Tumbiscsiío de Ruiz, Mlch. e"P. 609CI0 Tel:452-547-81-17
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' Registrar entrada o salida por otros cornpañeros o, permitir que otro empleado lo haga por é1.

. A.provechar los servicios del personal o del equipo a su cargo para asuntos propios o beneficio partÍcular.

q Portar armás dentro de la Dependencia, excepto ei personal dsl servicio de vigilancia que por la índole de
su trabajo esté autcrizado para ello.

" Ser procuradores o gestores de asuntos privados que tengan relación con la Entidad Púbiica aún fuera
de sus horas de trabajo.

. Efectuar trebajos de índole particular *n la Dependencia y denlro de la jornada de trabajo.

Es irnpoftante señaiar, qus bajo ning*na circunstancia se deberá psner s disp*sición del área de üficiatía

Lss servidores públicos deberán desempeñar sus [abores con la eficiencia, euidado y esmero apropiados,
sujetándose en todo momento a las instrucciones de sus jefes y a las disposiciones de Ia Ley y Reglamentos; de
lc contrario podrán ser sancionados por lasftltas cometldas en el desempeño de sus labores.

Las sanciones a que se harán asreedare§'ilos servidores públicos por faltas cometidas en el desempeñc de sus
servícios, son las siguientes:

h) §uspensión de uno a ccho dias cuarl4g,'lpe qgrvidgres'públicos no cumplan con las abligaciones
señaladas en ei Reglamento inierior de Trabajo del Municipio

Suspensión de dos días a ias se¡vidcres pú§Ilccs que fait*n a sus lahores en forma injustificada, hasta
por tres días en un períodc de 30días.

d)

e) §epara*ión ciefinitiva del servicio, de conformidad *an lo dispuesto por la Ley y reglamentos vigentes,
cuandc incuna en *uafquiera de las cláusulas señaladas, o e* aquelias q,",!c por su naturaleua seaR de
tal manena gravss que hagan imposible la continuación de la relaci*n de trabajo.

Para aplicar las sanciones conespondientes a los servidores púbiicos que hayan incumplido a sus obligaciones,
se deberá seguir el procedimiento señalado en los artículcs 38, 39, 40 y 41 de la Ley Estatal del Seruicio Civil
como se describe a continuación:

El servidor público facultada por el títular de ia Dependencia levantará el acta circunstanciada correspondiente,
situación en la que debe intervenir el afectadg debiendo observarse el s§uiente procedimientro:

Kennedy 2, eol. Ce¡'ltro, Tumbiscotío de Ruiz, Mich. C.P. éO?00 Tel:452-547-8't-lV
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Para los efectos procedentes el servidor público deberá sercitado por escrito (véase forrnato No.7) por lo
menos 24 horas antes al levantamiento dei acta, en el iugar donde preste sus servicios o sn el domicilio
que tenga registrado anie laDependencia.

§i el servidor púbtico se negara a recibir citatorio, se levantará un acta con la presencia de dos testigos
y se anotará esa circunstancia.

En caso de que el servidor público no se encuentre en su centro de trabajo ni en el damicilio antes
señalado, el *itatorio se eniregará a la persona que se encuentre en el domicilio, y de no hallarse, se
dejará con algún vecino, levantándoss el acta ante dos testigos, haciendo constar ese hecho.

Si ei servidor púhiico no compareciera aun cuando haya sido notificado, sa pr*ced*rá al levantamiento
det acta correspondiente, misma que surtirá los efectos legales procedentes.

._rr::., ,:i,l¡

ración del¡¡§§*r-{$hr púbiieo, la de los afectados y la de ios

1:
::::. :rar:l

os elemen&§§,que hagan presumir que son eiertos los
rciqi:i.qfjo autorlzadll:§ará el!c, padrá suspender ios efectos del
resc-í§ión laboral pry*jo dictamen y con estricto apeüo a Ley y

Se asentarán con precisión los
testigos.

6)

N

rN
\d\\
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$e entiende por Gratificación Extraordinaria, las asignaciones dest¡nadas a
derivadas de la responsabilidad de las funciones encomendadas, así
correspondientes.

8.f. Feriodicidad:

Esta asignación se otorgará de manera eventual.

82 Aplicaeión Fresupuestal:

§e aplicará a !a partida 13414 Compensa*i*ne* extraordinarias.

&3 Prestacisnes:

cubrir gratificaciones especiales y
c0m0 las obligaciones fiscales

una én el mes de diciembre y otraar en dos

ñ:

a
É

Aguinaldo de 60 días,
en el mes de enero.

&4 Mecanismo de Gesti6n

b) Extracrdinaria
en la Nér¡rrna

deberá contener los
de Gratificacicnes

$xtraordinaria deberá contener la firma de
' 
admin isirativa corespondiente.

de la Gratificación
como vigilar que se

&á Deducciones

Se deberán contemplar Gratificación

" Pensién alimenticia decretada por la autoridad judicialcompetente.

,u Descuenios de los día* de sueldo correspondientes, por faltas, retardos o sanciones disciplinarias.

. Pag*s a diversas emprssas prestadoras de bienes y servicios, previa auiorización del servidor público

c)

d)

Kennedy 2, CoE. Centre, Tun¡biscctío de Ruiz, fVtich. C.P" 60900 Tel:452-54V-81-17
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. Pagos realizados en excese.

&& Retenciones por Terceros lnstitucionales

* lrnpuesto §obre la Renta (!.S.R.), sin perjuicia de [a acumulación para efectos fiscales a los demás
ingresos gravables del servidor público y al irnpuesto retenido. El LS.R" antes señalado,
presupuestalrnente se deberá aplicar a la partida 13414 Compensaciones extraordinarias.

. Impuesto del 3olo §obre Nóminas, se deberá aplicar con rargo presupuestalmente a la partida
lmpuesto sobre nóminas y similares.

&7. lmprocedencia para su Pago

Kennedy 2, §ol. §enfro, Turnbiscqfío de Ruí2, ¡1ñíeh. C.P" 60?00 Tetr;4§2-547-81-17
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No será pro*edente el pago de Grstifisac.i.6l*,§+traordinaria por¡é{.rrf*sempeño de cargos honoríficos con los

Asimisrno, no procederá el pag* cuándürüi§'reür¡erirnientos de lá¡§,§1nina de Gratificación Extraordinaria sean
entregados a la CIficialía Maycr, fuérs de las f§,$- as e§§blecidas en:!. resente manual.

:
D* la misma manera, no pr**ederá e[ page.áuando los importes de..!os requerimienios no coincidan con los
casi*s cargados en la Nómina de Gmtifica*i#Extra*rdinaria^ Í{l:.

88. So!icitud de Constancias de lngresos
I'§ :i.:i

Los serr*idores públicos del Municipio piSOrán solicitar sus constancias de ingresos conespondientes a la
Gratificacién Extraordinaria a través Ue otici ¡irigid+ ,* ia Tesoreria Municipal

:l _r:: i

8.9 §olicitud de Constancia de Percepciones y Deducciones.,,¡,¡:'

Los servldores públicos del Municipio pcdr:án ;*##á**a q¡:escrito o a través deltitutar de su centro
de trabajo, las constancias de percepciones y deducciones cor espondientes alejercicio que conesponda.

La Oficialía Mayor, la Dependencia o Entidad, es la feeultada para modificar o actualizar los lineamientos para el

.t
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DATOS DEL EMPLEADS
NOMBRE:
PER§ONAL:
R.F.C:
CURP:
PUESTO:

NO. DE

i¡ii$,$§ nE ruovl M *§Fl{§.:
No. DE P[-AZA: l*t,,,.l;h*
CATEGüRIA: : 

'iil'il,;:§- Í
TABULADOR: ;.
GRATIFICACI0N TABULAR: ,j'
ADSCRIPCION: :

E§TRU CTU RA P ROG RAMATIG$ír
LOCALIDAD:

,i:
' ',',. t::;

rX{§. OE GRAI¡F|CACION:
r§-ffiÁcrEn:

§§ENe H:
H OBAR1O EXTRAORDII{ARI O:

itir..:

TIPü,$E TRAMITE:
Mor&:

IMPORTE DE IOF{E§§§, GRATIFICACION
IMPORTE: IIJRNO:

OB§E§IfATIONE§

DE TUMBtrSCATIO, MICÍI.

ii:t:::l.]:r:.:] i

GRATIFICACION EXTRAORDINAR¡A 3E PÉRSONAL

C. VITTOR MANUHL PENA GUERRERü

GF¡C!AI. MAYOR
C.C.P. Téssreria Sf unicipal
C,C,P-tnteresado

p
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DE TIIIVIBTSCATIO, MECH.

C. JUAN MANLJEL MAGAÑA
ARREOLA
FRE§IDENTE MUNICIPAL DEL
MUNICIPIO DE TUMBISCATIO.

REGIDORE§ (AS):_

C. ISIT}ROVALDOVINO§ §ALINA§,
REGIDOR DE I-A
COMI§IÓN DE PLANEACIÓN,

PRCIGRAfulACIÓN Y DE§ARROLLO.

C, GLORIA FALOMINO§ LéPE¿
REG}DORA DE LA COMISIÓN D,E

SALUD, ASi§TENCIA §OC}AL Y .

DESARROLLO RURAL.

C.AD§IÁN GUERRERü
SÁNCHEZ, REGIDOR DE
LA COMISIÓN DE

DE§ARROLLü URBANO Y O§RA§ :

PÚBLICAS.

C. PERLA JUI.I§SA MAGAÑA -...
TAFOLI.A, REGIDORA DE LA
COMISIÓN DE EDUCACIÓN
PÚBLICA. CULTURA Y TURISMO

G. MARíA H¡LPA RUBIO CAMACHO,
REGIDÜRA DE LA COhñI§IÓN DE
ECOLOGIA.

C. ENRIQUE §ÁNCHEZ TORRES
REGIDOR DE LA COMISIÓN DE
FOMENTO INDUSTRIAI-, CCMERCIO
YA§UNTCS MIGRATORICS.

C. DA¡-IA ñáÁRQUEZ GALARZA,
REG}DORA NE LA COMISIÓN DE LA
MUJER, JUVñNTUD, DEPORTE Y
ACCÉ§O A LA INTORÍVIACIÓN
PÚBLICA-

C" VíCTOR MANUEL PEÑA
GUERRERO: OF|ClAL MAYOR

w
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