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El Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021, establece como uno de sus objetivos, el implementar un sistema de
planeacion Municipal moderno que responda con oportunidad a las necesidades de los diferentes sectores y
regiones del Municipio, para cumplir con dicho objetivo se establecieron una serie de acciones, entre las cuales
se destaca la de adecuar la normatividad de la gestion administrativa de las Dependencias y Entidades
Paramunicipales del Municipio en materia de recursos humanos, a fin de garantizar la transparencia en la
aplicacion de los recursos publicos.

En ese sentido, la Oficialia Mayor actualizo el presente Manual de Recursos Humanos para las Dependencias del
Municipio, en el marco de la normatividad que rige la tarea de administrar el factor humano, considerando los
lineamientos y las disposiciones que marca la . Ley de Trabajadores: Ley de los Trabajadores al Servicio del
Estado de Michoacan de Ocampo y sus Municipios;, Ley De Responsabilidades Administrativas para el Estado
De Michoacén De Ocampo y Reglamento Interior de Trabajo del Honorable Ayuntamiento Constitucional de
Tumbiscatio, Michoacan cuyos objetivos estan encaminados a:

« Estandarizar los criterios de aplicacion, instrumentacién y administracion de personal de las unidades
de trabajo de las diferentes Dependencias del Municipio.

» Contribuir a la comprension expedita de los derechos y obligaciones de los trabajadores de las
Dependencias del Municipio.

La disposicion y contenido de los apartados gue integran este documento se mencionan a continuacion:

Marco Juridice: Enuncia los documentos que fundamentan y norman al Recurso
Humano.
Directorio: Menciona el nombre de los integrantes del Ayuntamiento y de los

titulares de las Dependencias del Municipio.

Sefala los procesos de reclutamiento, seleccién de personal y

Integracién de Personal: contratacion que deberén realizar las édreas de Oficialia Mayor,
responsable de los Recursos Humanos cuya finalidad es concentrar los
candidatos potencialmente aptos para desempefarse en puestos
vacantes o de nueva creacion.

Describe el proceso de creacién, cancelacion, recategorizacion,

Control de Plazas y Movimientos de transferencias, actualizacion, rezonificacion, congelacién vy

Personal descongelacion de plazas; asi como la creacién de centros de trabajo.

Menciona como se debe integrar la plantilla de ocupacion de plazas, asi
Némina: como los procesos de emisidn de ndémina.

Describe el proceso de incorporacion a la Farmacia Municipal y
Seguridad Social: obligaciones y servicios meédicos en el Municipio.
prestaciones:

Se mencionan los aspectos gue permiten mejorar el ambiente laboral de
Desarrollo de Personal: trabajo, utilizando el Programa de Motivacion Personal.
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Describe las medidas de control para asistencia, permisos, vacaciones y

descansos obligatorios otorgados por Ley a los servidores publicos de
las Dependencias del Municipio.

Sefala las razones que por seguridad, orden y disciplina deberan
otorgar las Dependencias y Entidades Paramunicipales del Municipio a
los trabajadores, asi mismo, hace mencidn de las sanciones
congruentes con las Leyes y Reglamentos que rigen al personal que
labora en la Administracién Publica Municipal.

Establece el proceso de asignacion de recursos destinados a cubrir
gratificaciones especiales, asi como las obligaciones fiscales
correspondientes.

Se registra la firma autégrafa del titular de la Tesoreria y Oficiala Mayor,

responsables del pago y framites de los de Recursos Humanos
Dependencias del Municipio.

Es importante mencionar que aquelios organismos paramunicipales que administren cuerpos operativos podran
aplicar este manual como mecanismo orientador, salvo aquelios casos en que se contraponga lo dispuesto en
sus decretos de creacién, leyes y reglamentos que regulen su funcionamiento, normen la relacién laboral
existente, asi como, los derechos y obligaciones que deriven de la misma entre las distintas entidades

paramunicpales y sus trabajadores.
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El presente Manual de Recursos Humanos para las Dependencias del Municipio, tiene su sustento juridico en lo
dispuesto por:

a) En el ambito Federal:

e Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Pub. o Prom. 05/02/1217, U.R.A. 08/05/2020

« Ley Federal del Trabajo.
Pub. o Prom. 01/04/1970, U.R.A. 02/07/2019
b} En el ambito Estatal:

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberanc de Michoacan de Ocampo.
Pub. o Prom. 14/03/1918, U.R.A. 24/06/2020

s Ley de Trabajadores: Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacén de Ocampo y sus
Municipios;
Pub. o Prom. 08/08/1983, U.R.A. 18/09/2018

« Ley De Responsabilidades Administrativas Para El Estado De Michoacan De Ocampo
Pub. o Prom. 18/07/2017, U.R.A. G7/07/2020

« Ley Organica Municipal Del Estado De Michoacan De Ocampo
Pub. o Prom. 31/12/2001, U.R.A. 20/01/2020

¢ Reglamento Interior De Trabajo, Ayuntamiento De Tumbiscatio, Estado De Michoacén De Ocampo
Pub. o Prom. 14/05/2015

o Circulares y otras disposiciones emitidas por el Gobierno Municipal.
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1.1. Reclutamiento y Seleccion

Las Dependencias del Municipio de Tumbiscatio, a través de su area de Oficialia Mayor, operan bolsas de
trabajo cuya finalidad es atraer candidatos potencialmente aptos para desempefiarse en puestos vacantes o de
nueva creacion.

Podran integrarse a la bolsa de trabajo aquellos aspirantes que cumplan con los siguientes requisitos:

Cuenten con una edad minima de 16 afioscumplidos.

Cubran las especificaciones del puesto como escolaridad, area de especializacion y experiencia laboral.
Ser de nacionalidad mexicana.

Si son exiranjeros, deberan acreditar que se encuentran autorizados por la Secretaria de Gobernacién
para ei desempefio de actividades remuneradas en el pais.

N

Todo aspirante a ingresar a la bolsa de trabajo podré hacerlo mientras ésta permanezca abierta, para lo cual
debera cumplirse el siguiente proceso:

e

. Proporcionar a los aspirantes a bolsa de trabajo, la informacién necesaria para su ingreso, dependiendo
del caso.

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

3. Confirmar la aceptacion o rechazo del candidato, con el propdsito de continuar con el proceso de
seleccion.

4. Asignar al candidato la fecha y hora para la evaluacion psicométrica, en la cual, debera entregar los
siguientes documentos:
s Curriculum Vitae.
Copia de Credencial de Elector.
Fotografia tamafo infantil.
Constancia de dltimo nivel de estudios.
Lienar su solicitud de empleo. (véase formato No.1)

® & @ @

5. Se procedera a integrar el expediente del aspirante, a fin de incluirse en la bolsa de trabajo, y en su caso,
informar del resultado a la institucion postulante.

6. Los aspirantes seleccionados para ocupar una plaza vacante o de nueva creacién seréan aquellos que
hayan calificado mas alto como aptos en el proceso de seleccion aplicado.

7. Una vez elegida la persona idonea, el area que atienda los procesos de seleccidn de personal, remitiré el
expediente al area de contratacion para dar inicio al trémite correspondiente.

Es importante sefialar, que con base en la Recomendacion General N° 6 de fecha 19 de julio de 2004 emitida por
la Comision Nacional de Derechos Humanos, queda prohibida la aplicacion del examen poligrafico en los
procesos de seleccion, en procedimientos administrativos de responsabilidad, en evaluaciones periédicas a los
servidores publicos y en averiguaciones previas, asi como en cualquier otro que no prevea expresamente la Ley,
para proteger debidamente los derechos que tienen los particulares y los servidores publicos para que se respete
su dignidad humana y su intimidad.

m—




1.2. Contratacion
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Un aspecio que se debe cuidar, es verificar que existan vacantes antes de contratar a un empleado en una plaza
presupuestal o mediante un contrato por tiempo y obra determinada.

Una vez ssleccionado el candidato a ocupar una plaza vacante o de nueva creacion, para efectos de su
contratacién, el centro de trabajo que solicita al candidato debe enviar oficio de propuesta al area de Oficialia
Mayor de la Dependencia indicando su contratacion.

Por lo anterior, el personal de nuevo ingreso que haya sido seleccionado mediante el proceso de reclutamiento vy
seleccion, debera presentarse en el érea de Oficialia Mayor para continuar con la contratacion correspondiente,
misma gue consiste en tres fases:

aj

¢}

Entrega de documentos personales. El servidor publico de nuevo ingreso deberé entregar los siguientes
documentos, con la finalidad de integrar su expediente personal.

* Solicitud de empleo.

» Curriculum vitae.

* Constancia de No inhabilitaciéon emitida por la Contraloria Municipal (original),
» Fotografia tamano infantil de frente(una).

* Acta de nacimiento (copia).

« Certificado o constancia del grade méximo de estudios (copia).

* Clave Unica de Registro Poblacional CURP (copia).

* Registro Federal de Contribuyentes, expedido por el S.A.T. (copia).
« Certificado médico reciente (original).

* Comprobante de domicilio (copia).

» Numero de Seguridad Social expedido por el IMSS (copia).

* Credencial de Elector (copia).

Registro de datos generales. Derivado de los documentos personales, se genera su nimerc de personal
con la finalidad de que sea registrado en el Sistema de ndminas de la Tesoreria Municipal. Asimismo, se
le toma la fotografia, para la elaboracion de su Gafete de Identificacion.

Las Dependencias que cuenten con dispesitivos electrénicos de huelia dactilar para el registro de contro! de
asistencia, procederan a registrar la huella correspondiente.

Las Dependencias otorgaran a todo servidor publico de nuevo ingreso, su clave de Nomina con a finalidad
de gue su pago se realice mediante transferencia electrénica o efectivo.

Induccion a la Dependencia. Finalmente, se le proporciona al servidor plblico de nuevo ingreso una
induccion respecto de la Dependencia con la finalidad de que tenga conocimiento de la visién y misiénde
la institucion, sus funciones y politicas, sus actividades a desarrollar, conocer la estructura organizacional,
sus derechos y obligaciones, asi como la ubicacion fisica de su centro de trabajo.

£y g
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Como resultado del proceso de contratacion se apertura un expediente personal del servidor publico, el cual se
debera integrar de la forma siguiente:

» Tarjeta de ldentificacion, completamente requisitada o actualizada, seglin sea el caso (véase
formato No.2).
¢ Copia del Aviso de Movimientc de Personal (véase formato No.3) o del Contrato (véase formato

No.4). @

*  Todos los documentos solicitados en la contratacion, asi como aquellos de tipo oficial relacionados %

con su Dependencia que se considerenrelevantes. oL

Es importante sefialar, que en el caso del personal contratado por tiempo fijo u obra determinada, el Contrato v

debe ser autorizado por el titular de la Unidad Administrativa o su equivalente. %
El candidato una vez contratade sera considerado como servidor pablico, formalizando asi su relacién con la i X
Dependencia, de acuerdo a la tabla siguiente: §

Tabla No. 1 <

Tipos de Nombramiento para fos Trabajadores al Servicio del Poder Ejecutivo %

Aguél a quien se le haya otorgado nombramiento con ese caracter, después ~

de cubrir con los requisitos sefialados por Reglamento interior De Trabajo, ;'f‘}M
Personal Definitivo Ayuntamiento De Tumbiscatic, Estado De Michoacan De Ocampo, vy cuya L ) ?1?‘\
actividad sea necesaria en forma permanente para el desarroilo de las TR

actividades de la Entidad Publica.

Aquél que sustituye temporalmente a un trabajador de base, ya sea por
Personal Interino incapacidad médica temporal o porque haya solicitado licencia sin goce de
sueldo.

Aquél que ocupa una plaza sin titular, hasta que dicha plaza sea asignada en
forma definitiva.

Personal Provisional

El que se contrate Unicamente por el tiempo  establecido en su

Personal por Tiempo nombramiento, para satisfacer necesidades eventuales de la Entidad Publica.

Fijo

Personal por Tiempo y | Se le contratara para ejecutar una obra especifica, desempefiando su trabajo
Obra Determinada. s6lo por el tiempo que dure la realizacién de la misma.

Lo anterior, de acuerdo con lo establecido por la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan de
Ocampo y sus Municipios.

Las plazas vacantes deberan ser cubiertas en las &reas que estan adscritas, utilizando como fechas apropiadas
para realizar el movimiento de aita los dias 1°y 16 de cada mes. En el marco de los aspectos relativos a la
contratacién de nuevos servidores publicos, es importante acotar lo siguiente:

a} Plazas de base %é
Son aquellas que estan comprendidas en la plantilla de persona publicada en el Periddico Oficial del Estado en
el Presupuesto de egresos del gjercicio correspondiente.
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b} Plazas de Confianza

Son aquelias que estan incluidas en Ley Organica Municipal para el Estado de Michoacan y la Ley de los
Trabajadores g Servicio del Estado de Michoacéan de Ocampo Y sus Municipios catalogadas como de
confianza, en el caso de las plazas de mandos medios Y superiores, las determinaciones que se tomen al
respecto para ejercerlas se haran en observancia a los lineamientos y disposiciones que esten vigentes en g
marco juridico de éste manual.

El servidor ptblico de base que sea de confianza y ejerza |a libertad de asociacion como derecho o prerrogativa
al solicitar adherirse a un Sindicato en defensa de sug intereses, procederad la adhesion siempre que las
funciones que tenga asignadas Y que dieron origen a sy contratacion no estén catalogadas como de confianza,
€n consecuencia el titular del centro de trabajo ests obligado a validar las funciones de Jos servidores publicos en

atencion a la estructura orgénica autorizada de la que se deriva el profesiografico de cada puesto, para lo cual el
Tribunal de Conciliacién y Arbitraje emitira |z toma de nota Comrespondiente.

Una vez contratado el servidor publico, el G £ ie%no Municipal queda;yobligado @ proporcionar los servicios
meédicos y demas prestaciones de seguridad soci previstas en la Ley;gejh apego a la suficiencia presupuestaria
Que para cada ejecicio fiscal se determine. ‘ . :

Toda la documentacion solicitada en el proceso de ingreso, debers reuniri‘svfé, en el momento de inicio de labores,
con la finalidad de gue se esté en condiciones de realizar el Pago de su sueldo, Y en consecuencia se tenga
actualizado su expediente personal. "

Se recomienda actualizar los datos personales de los servidores pablicos,;ﬁién el tiempo que juzgue conveniente
Cada Dependencia. - L

1.3. Servicio Social, Practicas o Residencias ‘Prqus‘icna;[gs‘_,,::f

Las Dependencias de Ia Administracién Publica del Municipio de Tumbiscatio, deberan establecer el programa de
servicio social, practicas o residencias profesionales, el cual deberd consistir en coordinar y controlar de manera
permanente el reclutamiento de estudiantes, pasantes y técnicos que de acuerdo a la normatividad interna de las
Instituciones Académicas deban realizar algunas de las moda%idades,me‘k;ciéﬁadas, con la finalidad de inducir a|

estudiante en el ambito laboral, mediante sy desem en las diferentes reas de I Institucién.

La Unidad Administrativa O equivalente a través del area de Oficialia Mayor realizarg el procedimiento del servicio
social, practica o residencia profesional siguiente:

1. Reclutar aspirantes de servicio social, practicas o residencias profesionales de las diferentes
instituciones acadeémicas, quienes deberan entregar la siguiente documentacién:

TumsiscatiO




. Integrar un expediente del prestador de

. Llevar un control de asistencias de los
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¢ Carta de presentacion del prestador de servici social, practicas o residencias profesionales, -

firmada por el Director de I Institucién, en donde Se especifique el periodo del servicio y datos del
estudiante.

¢ Constancia de estudios del prestador del servicio social, practicas o residencias profesionales
(original) dirigida al titular del area de Oficialja Mayor o su equivalente.

* 1 Fotografia tamafio infantil de frente (visible).

- Ubicar de acuerdo al perfil del prestador, el centro de trabajo, con base en los requerimientos que se

tengan.

. Firmar la Carta de aceptacion del servicio social, practicas o residencias profesionales para el tramite

Que corresponda.

internas que regira su actuacion mientrési n

. Una vez concluido el servicio social, practicas o residencias pgbfesionales Se otorgard la Carta de

liberacién debidamente firmada por el tityjar del area de Oficialia Mayor segin sea el caso.
Asimismo, deberan suscribir los documentos que conforme a los lineamientos académicos sean
requeridos, para otorgar validez al €squema prestado del servicio social, practicas o residenciales
profesionales. -




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
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ONAL DE TUMBISCATIO, MICHOACAN

Formato No. 1
Solicitud de Empleo (Anverso)

|

|

i
|
|
|
r’
I
|

i
{
[

il( SOLICITUD DE EMPLEO
-\[FECHA:
} { DIA MES ARO

I
| — M
_DATOS PERSONALES

|
F—'dTOG RAFW‘WKATBRTE@(C\OWJWAN‘MVM“H """" . [EDAD: ] ?§fﬁm‘:‘7ﬁs§&*“—!
NACIMIENTO) ! !
i

| DOMICILIO:

f POBLACION: CP.- 1
e il ok |
| TELEFONG E NACIMIENTO.

PARTICULAR J

'NACIONALIDAD: ‘]LR‘ EGISTRO  FEDERAL — BE imss.

A e N
| CONTRIBUYENTES:

TIPO | ESTADO CIViL:

SANGUINEO.

NOMBRE DEL PADRE (AUN FINADO j

DOMICILIO DE LOS PADRES:

i ESCOLARIDAD (ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS) -
NOMBRE DE LA ESCUELA | CIUDAD | GENERACION

DE

] |
L

_DISPONIBILIDAD

NO | NO
: CONOCIMIENTOS GENERALES
QUE OTROS IDIOMAS HABLA (NIVEL 50 % 75% 100%) f FUNCIONES DE OFICINA QUE DOMINA:

' MENCIONA LAS MAQUINAS, EQUIPOS ¥ HERRAM

FAMILIARES '

SOFTWA

IENTAS QUE PUEDE

RE QUE CONOCE:

MENCIONE LOS FAMILIARES QUE DEPENDEN DE USTED

NOMBRE PARENTESCO

d " N1o® TUMBIscATI
SHFORABLE AYUNTAMIENTEBRERIR BN MQYIMIENTO

RuBvo |

MARIA HilpDaA




STITUCIONAL
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SOLICITUD DE EMPLEO (REVERSOQ)

HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TUMBISCATIO MICHOACAN
i OFICIALIA MAYOR
| EXPERIENCIA LABORAL DEL ULTIMO EMPLEO

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
| CONCEPTO ULTIMO EMPLEQ |
!
' f NOMRE DE LA EMPRESA ,J
t
|
|
|
|
}
|
|
F
|
|
|
|
I
|
|
f

O

=2

TIEMPO QUE PRESTO SUS | DE A 8

SERVIC]

ERVICIOS - . o

| o

PUESTO INICIAL , =

PUESTO FINAL ! DATOS DE SALUD | /:E
ACTIVIDADES DESARRGLLADAS | |

(EN EL PUESTO) f ’ <

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO | %

L=

PUESTO DE SU JEFE o ’

INMEDIATO 4
| i

MOTIVO DE SU SEPARACION |

SENTERADO DE LAS SANCIONES EN QUE INCURREN QUi
| RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS PARA EL ESTAD

/ A DECLARO QUE SON GIERTGS TOBOS Y SABA TR = S DATOS POR MI MANFIES:

O DE MICHOACAN DE OCAMPG v
| |DEL TIEMPO SEAN MODIFICADOS ENTERARE OPORTUNA
f | CORRESPONDIENTE ACTUALIZAC| e B '
|
I
i

ENTE AL AREA DE OFICIAL

PARA USO EXCLUSIVO DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO
OBSERVACIONES:

!

e e OSSN

NOMBRE Y FIRMA
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&

Formato No. 2
TARJETA DE IDENTIFICACION {(Anverso)

1.- NOMBRE (S) b APELLIDOS:

’mﬁm
a2z DOMICILIO:

| coL: | f

I — TELEFONO: |

/ 2 LUGAR DE NACIMIENTO ]
4- REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES 5- NACIONALIDAD

6.- ESTADO CIVIL: 7.- CORREO ELECTRONICO ¥
8.- ESCOLARIDAD

9-N°IM.SS. CURP.
10.- NOMBRE v :

DOMK?

11: NOMBRE Y FECHA DE NACIMIENTO DE LOS HLJOS:

12.- NOMBRE Y DOMICILIO DE LOS PADRES: . .
13.- EMPLEO ASIGNADO :;ik 12 CATEGORIA:
15.- ADSCRIPCION: . :

16.- FECHA DEL PRIMER MOVIMIENTO:

17 .~ EDAD:

G 18- SEXO: {hﬁ@é}ﬁ“‘“
_—
; ' | IZQUIERDO
19-  ESTATURA ; 20.-PESQ:’;
e |
21- COMPLEXION FISICA 2. COloR pE piEL ]
e W % i
— . |
23- COLOR DE PELO: J
T |
25- COLOR DE  0uog 26.- CEJAS:{‘]
27- TAMANOC DE BOCA 28- SENAS PARTICULARES: .
e

29.- OBSERVACIONES

TUMBISCATIO MICH. A DE DEL




STITUCIONAL
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Formato No. 2
Tarjeta de identificacion (Reverso)

©
’ INDICACIONES ACLARATORIAS é
2
1.~ COMPLEXION 2.-CEJAS (ESCASAS, REGULARES, POBLADAS) ’z
3.- COLOR (BLANCO, MORENO, ETC) N 4.- COLOR DE CJOSs (NEGROS, CAFES, VERDE O AZULES) !
5-COLOR DE PELO (NEGRO, RUBIO, CASTANO) 6.~ FORM!\ DE LA NARIZ (CHATA, REGULAR O AGU!LENA) Q@
7.- FORMA DE LA CARA (REDONDA O ALARGADA) 8- TAMANO DE LA BOCA (CHICA, REGULAR O GRANDE)
‘ 9-FRENTE (ESTRECHA, MEDIANA O GRANDE) 10.- SENAS PARTICULARES (ADEMAS DE LOSs ANTERIORES 3
| DATOS, Los QUE LLAMEN MAS LA ATENCION COMO =
! CICATRICES, LUNARES, ETC ) X
|
f - ' HISTORICO DE MOV!M!ENTQS w; T
I FECHA TIPODE | CATEGO LUGAR DE ]
! | DE: OVIMIE] ADSCRIPCION &
|| AL: o),
(-
|
!.
|
1
i

[}{ZM‘&;’/\

—_—

(|

=7

- :452-547-81-17
Kennedy 2, Col. Centro, Tumbiscatio de Ruiz, MIC-- , » }_



| oor

onde dice:

1.

8.

o

WINTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TUMBISCATIO, M

2018 - 2021

) N MOVIMIENTO”
ORABLE AYUNTAM;ENT@#@W?WS’&AL DE TUMBISCATIO, MICHOACAN

Formato No. 2

Instructivo de Llenado para ia Tarjeta de Identificacion

Nombre(s} y apeliidos:

Domicilio:

Lugar y fecha de nacimiento:
Registro Federal de Contribuyentes
v Nacionalidad:

Nacionalidad:

Estado Civii:

Escolaridad:

Namero de IMss y CURP:
Nombre y domicilio del cényuge:
Nombre y fecha de nacimiento de
ios hijos:

Nombre y domicilio de los padres '
hermanos:

Empleo asignado Y categoria:

- Adscripcién:

Estatura

Peso

Complexién fisica
Color de piel
Color de Pejo
Forma de Cara
Frente

Cejas

Color de sjos
Forma de Nariz
Tamafio de Boca
Sefias Particulares:

Observaciones

Deber4 decir:

Se deben anotar primero los apellidos patemo y materno, ¥ por ditimo e} nombre(s).

Especificando calle, nimero, colonia, cédigo postal, teléfono y ciudad.

e

]

Anotar la ciudad, Municipio y Estads en donde nacig, ¥ la fecha iniciando condia, mes y

afio.

Especificar el pals de procedencia.

Solt asado, divorciado, viudo o Lnion libre,

ndientes.

e nacimiento de sus hijos.

el

onde fue asignado.

sus datos de filiacion siguientes:

Masculino o femenino.

Altura especificada en metros lineales.

Blanco, moren, apifionado.

Negro, rubio, castafio, cano.
Redonda, alargada,

Estrecha, mediana, grande.
Escasas, regulares, pobladas.
Negros, cafés, verdes o azules.
Chata, reguiar, recta, aguilefia.
Chica, mediana, grande.

Ejemplo, cicatrices, lunares, etc.

Especificaciones que se consideren necesarias.

icar calle, ntimero, colonia, cadigo postal y

|

|

Se especifican las lefras y numeros correspondientes, asi como pais de procedencia. ;
|

i

—

HPRIA H1iDa Rugo"

|
—— : Uiz Mich-C-P—60900 Tel:452-547-81-17
Kennedy 2, Col. Centro, Tumbiscatio de Ruiz, I CETER e




H.AYUNTAMIENTO CON STITUCIONAL
DE TUMBISCATIO, MICH.

2018 -2021

y 110
: & OVIMIENTO” TUMBISCA
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Formato No, 3
Aviso de Movimiento de Personaj

DEPENDENCIA FOLIO
LUGAR Y FECHA
OFICIALIA MAYOR

DATOS DEL EMPLEADO
NOMBRE: o 0. DE|
PERSONAL:
R.F.C:

}AF!L%AC!ON IMSS :
|CURP:
PUESTO:

)No. DE PLAZA:
CATEGORIA:

( TABULADOR:
;SUELDO MENSUAL TABULAR:
ADSCRIPCION:

ESTRUCTURA PROGRAMATICA:
LOCALIDAD:

ZONA ECONOMICA-

=

S e S
C. VICTOR MANUEL PENA GUERRERO

OFICIAL MAYOR
C.C.P. Tesoreria Municipal
C.C.P. interesado




Donde dice:

S“PNE”S-":"‘P"N:"

14,
15.
16.
17.

18.
19.
20,
21,
22,
23.
24,
25,
26.

27.
28,

29,

30.

Dependencia:
Folio:

Lugar y Fecha:
Apellide Paterno:
Apeliido Materno:
Nombre(s):

No. de Personal:
RFC:

Afiliacién 1.M.S.S.:

CURP:
Puesto:
No. Plaza:

. Tipo de Contratacion:

Categoria:
Caracter:
Tabulador:
Vigencia:

Sueldo Mensual Tabular:
Horario:

Adscripcién:

Estructura Programatica:
Localidad:

Tipo de Tramite:

Zona Econdmica:
Motivo:

NOI:

Turno Vespertino:
Observaciones:

Oficialia Mayor:

Director General de

o) OVIMIENTO”
UKORABLE AYUNTAM#EN?@%%?@%AL DE TUMBISCATIO, MICHOACAN

_uobra determinada.

NTAMIENTO CONSTITCIONAL
DE TUMBISCATIO, MICH:

2018 -2021

TRediis

Formato No, 3
Instructivo de Llenado

Aviso de Movimiento de Personal

Debera doacir:

Nombre de Iz Dependencia que realiza el movimiento.
Namero consecutivo anual.

Fecha de elaboracion de la requisicion.
Completo sin abreviaturas,

Completo sin abreviaturas.

Completos si

entre las opciones de defini

asignaala categoria.
de inicio y fecha de térmi

Especificar jornada de trabajo.
Centro de Trabaja

Se refiere al cadigo presupuestal que afectara el movimiento.
Lugar de adscripeion. «

: ipo de Licencia o Inca pacidad.
Especificar a cual pertenece el centro de trabajo.
Causa del movimiento de personal.

Anotar la clave del Sistema de Nominas otorgada por Ia Tesoreria Municipal a |a
Oficialia Mayor.

Se elige entre las opciones Si con Importe o No.

Se anotaran especificaciones que se consideren necesarias (Antigliedad,
Quinguenio).

Firma el titular del area de Oficialija Mayor.

Firma del Jefe de I1a Unidad Administrativa o encargado del area.

|
|
|
|
|
|
|

H@

<
Q
-
):J:
;C_t
o
<
3

.

b0/ (oot )

"




s ‘ H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
S DE TUMBISCATIO, MICH.
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Formato No. 4
Modelo de contrato por Tiempo Fijo y/u obra determinada
PRESIDENCIA MUNICIPAL
i‘}z‘f Es’-‘;?;‘a “g“éﬁfg}%

NADO, CELEBRA EL ﬁf}!‘éz;;ﬁ\% =

o

SuU vé%:ﬁgﬁ DE \2 Y POR OTRA PARTE EL C. 5
A QUIEN EN LO SUSECIVO SE LE DENOMINARA “EL MUNICIPIO” Y *
TRABAJADOR’ RESPECTIVAMENTE, BAJO LAS SIGUIENTES CLAUSULAS:
(4) DECLARACIONES

l.- DE “EL MUNICIPIO”

ll- QUE ES UNA DEPENDENCIA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL, DE CONFORMIDAD
CON EL ARTICULO 59 FRACCION V, DEL BANDO DE GOBIERNO MUNICIPAL DE TUMBISCATIO.

LIl. QUE EL C, DE LA OFICILIA MAYOR
DEL MUNICIPIO, PERSONALIDAD QUE ACﬁEDiTA CON COPIA CERTIFICADA DE SU NOMBRAMIENTO,
INTERVIENE EN LA CELEBRACION DEL PRESENTE CONTRATO EN TERMINOS DE LO ESTABLECIDO EN
EL ARTICULO 19 Y 20 DEL REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO DEL AYUNTAMIENTO DE
TUMBISCATIO.

Lill- PARA EFECTOS DEL PRESENTE SNSTRUMENTO SENALA COMO DOMICILIO EL UBICADO EN
CALLE _ COLONIA - CP. EN

ii.- DE “EL TRABAJADOR”

L QUE CUENTA CON LOS SEGU?ENTES DATOS GENERALES o

A) EDAD B) SEXO ___ C)NACIONALIDAD D)ESTADO CIVIL E)
RFC . . B DIRECCCION

CURP

iLil QUE POSEE LOS CONOCIMIENTOS Y APTITUDES PARA DESEMPENAR LOS SERVICIOS COMO

ADEMAS DE

ESTAR AL CORRIENTE CON SUS PAGOS Y OBUGAC ONES LEGALES
lil.- DE “LAS PARTES”

QUE ESTAN DE ACUERDO EN CELEBRAR EL PRESENTE CDNTRATQ POR TIEMPO DETERMINADO
SUJETO AL TENOR DE LAS SIGUIENTES:

(5) CLAUSULAS
PRIMERA: POR MEDIO DEL PRESENTE “EL MUNICIPIO” CONTRATA A “EL TRABAJADOR” POR _ DIAS3
DEL AL CON EL NUMERO DE CONTRATO "ESTARA
ADSCRITO EN VIGENTE DESDE EL MOMENTO DE SU
FIRMA, CONVINIENDO QUE A SU VENCIMIENTO SE EXTINGUIRA TODA RELACION DE TRABAJO ENTRE
LAS PARTES SIN RESPONSABILIDAD PARA “EL MUNICIPIO”. é

SEGUNDA: “EL TRABAJADOR” SE OBLIGA A PRESTAR SUS SERVICIOS CON PUNTUALIDAD
EFICIANECA DENTRO DEL MUNICIPIO EN LOS DIFERENTES LUGARES QUE SE LE SENALEN ASI COM
FUERA DE ESTE EN LOS CASOS QUE LAS CONDICIONES DE TRABAJO LO REQUIERAN.

TERCERA: “EL MUNICIPIO” CONTRATA A "EL TRABAJADOR” PARA EJERCER LA CATEGORIA DE
CON UN SUELDO TABULAR MENSUAL DE § (CANTIDAD CON
LETRA) QUE “EI MUNICIPIO” PAGARA A “El TRABAJADOR” EN FORMA QUINCENAL Y EN EI LUGAR

/)

ORABLE AYUNTAMIEN TOUSENSTOTEE IBREIMIENTINBISCATIO, M GHOACIUMBISCKF 10 =@

A

K dy 2 i. Centro, Tumbiscatio de Ruiz, Mich. .P_ 6960 Tel:452-547-81-17
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCION
DE TUMBISCATIO, MICH.
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NORABLE AYUNTAMgemmmasmm@mmscmo M:CHOACTUMBISCATIO

Formato No. 4 ' NU

DONDE ESTE LABORANDO CON CARGO A LA UR PROGRAMA \% N |
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 OTRA
CANTIDAD QUE LA LEY SENALE.
QUINTA: POR CADA CINCO DIAS DE TRABAJO “EL TRABAJADOR” DISFRUTARA DE DOS DIAS DE
DESCANSO, CONVINIENDO LAS PARTES EN FIJAR COMO DIAS DE DESCANSO SABADO Y DOMINGO,
ADEMAS DE LOS SENALADOS POR EL CALENDARIO OFICIAL COMO DESCANSO OBLIGATORIO, PERO
S! LAS NECESIDADES DEL TRABAJO REQUIEREN SE LABORE ALGUNO DE LOS DIAS SENALADOS
ANTERIORMENTE, SE LE CUBRIRA POSTERIORMENTE EN FORMA DE COMUN ACUERDO Y POR
ESCRITO PACTEN “EL TRABAJADOR” Y “EL MUNICIPIO”.
SEXTA: LOS TRABAJADORES CON ANTIGUEDAD ININTERRUMPIDA DE SEIS MESES TENDRAN
DERECHO A UN PERIODO DE VACAC!ONE DE 15 DIAS, DE CGNFORMiDAD CON LA LEGISLACION EN
LA MATERIA.
SEPTIMA: “EL MUNICIPIO” POR SU PARf SE COMPROMETE;A OTORGAR LAS PRESTACIONES DEL
SERVICIO MEDICO DE LA REGION O DEL:(; NICIPIO, EN BASE A LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL,
ASI COMO DE LA PARTE PROPORCIONAL DE AGUINALDO QUE CORRESPONDA.
OCTAVA: “EL TRABAJADOR” ACEPTA COMO CAUSAS DE RESCISION DE LA RELACION DEL TRABAJO 4
SIN RESPONSABILIDAD PARA “EL MUNICSPIO” LAS ENUMERADAS POR EL ARTICULO 37 DE f(
REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO DEL MUNICIPIO. '
NOVENA: LA JORNADA DE TRABAJO SE AJUSTARA A LO ESTABLEC!DO EN LAS DISPOCISIONES |
LEGALES, MISMA QUE SERA DE 7 SIETE HORAS DIARIAS LABORANDOSE DE LUNES A VIERNES,
QUEDANDO SUJETO EL INICIO DE LABORES A LO DISPUESTO PARA TAL EFECTO POR “EL MUNICIPIO”
DECIMA: “EL TRABAJADOR” DECLARA ESTAR ENTERADO DE LAS LIMITACIONES 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 TRiPLlCADQ EN TUMB!SCAT!G DE RUIZ, MICHOACAN, A LOS (6)

DEL MES DE DEag. ™ QUEDANDO EL ORIGINAL Y UNA COPIA EN PODER
DE “EL MUNICIPIO”, OTRA SE ENTREGA AL TRABAJADOR.

RO @vo

AR HUsA

‘EL MUNICIPIO”

C. VICTOR MANUEL PENA GUERRERO
OFICIAL MAYOR
POR “EL TRABAJADOR”

(NOMBRE Y FIRMA)

TESTIGO TESTIGO

(NOMBRE Y FIRMA) (7) (NOMBRE Y FIRMA)

|1

ZER P i fromrrr

dy 2, Col “ £ U Escqﬁo de Ruiz, Mich. C.P. 6090 Tel:452-547-81-17
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Formato No. 4
Instructivo de Lienado

Contrato Individual de Trabajo por Tiempo Fijo y/u Obra Determinada

—

G SR

Donde dice:

Debera decir:

1. Representante del
Gobierno:

Nombre del Funcionario.

U

2. Titular:

3. Nombre:

4. Declaraciones:

Nombre, cargo del funcionario que represents gl

o

Mumc;p oy Depend ncia.

5. Clausulas: , dc de contraia@en numero de contrato y
asignacion de§ centro de trabajo}

Tercera {Caiegerfa y sue ds:) otorgada al trabajador y

6. Fecha: Fecha de elaboracién del contrato.

7. Firmas: a) Funcionario que representa al Municipio.

b) Trabajador Contratado.

¢) Titular del centro de trabajo, cargo minimo de
Subdirector.

d) Testigos.

Kennedy 2, Col. Centro, Tumbiscatio de Ruiz, Mich.
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2. ConTrOL DE PLAZAS Y

- MovimienTo DE PERSONAL (

(;Wﬂe_f

W AR Hlnf RuBro

% o%oéu/

Kennedy 2, Col. Centro, Tumbiscatio de Ruiz, Mich. C.P. 60900 Tel:452-547-81-17
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RABLE AYUNTAMIEN 1 CHRERIO R Jion L TUMBISCATIO, MICHOAGAN

2.1. Control de Plazas:

lerarquica (véase figura No.1), corresponde al Presidente Municipal otorgar el Visto Bueno al Oficial Mayor,
conforme a sys atribuciones, autorizar Ia Creacion, cancelacion, recategorizacién, transferencias, actualizacién,

rezonificacion, congelacién y descongelacion de plazas, asi como |g creacion de centros de trabajo de fas
Dependencias del Municipio.

VB1D

Por lo que Ia Oficialia Mayor es Ia encargada del control de Ja Gaceta de Plazas Y su afectacién, actualizando
este documento para su consuita en g sistema central.

Figura No. 1
Niveles Jerdrquicos dei Municipio de Tumbiscatio

AYUNTAMIENTO -

T PRESIDENCIA

L\; , UNIDADES
[
i

——

HARIA H oA

RESPONSABLES

SN

. OFICIALIAMAYOR

* Algunas Dependencias no tienen todos los niveles que aquf se presentan.

Definicion de Plaza.- Es Iz posicitn Presupuestaria que respalda un g

uesto y/o categoria, Que no puede ser
OCupada por mas de un servidor publico a fa vez y puede ser base, ¢« Vg

ratificacion extraordinaria.

La Gaceta de Plazas es la presentacién detallada de I3 ﬁiaz‘as“éxisténtes en cada una de las Dependencias del

Municipio, es un listado que enumera las plazas autorizadas y Presupuestadas para sy gjercicio. Esta tiene los
siguientes formatos:

=
a4’ (et [

-

Resumen analitico de plazas. Contiene el total de plazas ¥ Su categoria por centro de trabajo, sueldo
tabular mensual, zona econémica Y nivel.

5

=

Resumen Programatico de plazas. Se presenta agrupando Jas plazas de cada unidad presupuestal por
funcién, programa y subprograma a fin de determinar la afectacion presupuestal.

Resumen de plazas por categoria. Desglosa las plazas por centro de trabajo presentando las
autorizadas por Categoria y su estado {ocupadas o vacantes, con licencia y ejercidas).

Resumen de plazas por unidad Presupuestal. Resumen de| total de plazas por unidad presupuestay
indicando si estan Ocupadas o vacantes

i i :452-547-81-17
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La afectacion a la Gaceta de Plazas consiste en modificar el nimero total de plazas o contratos, a través de:

Creacion

Cancelacion-Creacioén

Transferencia.

Modificacién de la estructura organica de laDependencia.
Creacidén de centros de trabajo.

Recategorizacién de una plaza.

Congelacién.

Descongelacién de plazas.

® @ @ & e @ B B

A continuacion se describe el procedimiento que para cada caso se debe seguir:

1. Creacion

Si las necesidades del servicio de una Dependencia justifican la or ) piéh de una plaza, su titular:

« Realizara la solicitud al titular de alia Mayor e oniendo las razones de su peticién y
fundamentando la misma a través de un oficio. E

o La Tesoreria Municipal, a través de la Oﬂc:ana Mayor elaborara un costeo para determinar el impacto
presupuestal, el cual se envia a la Departamento de Egresos para su autorizacién.

e« Posteriormente el Presidente Mum{;{pa{ tramitara por acuerde dei Oficial Mayor, la autorizacién de
creacién de la plaza. v

+ Finalmente la Tesoreria Municipal durante el periodo de afectacién a la ndmina procederé a crear la
plaza, quedando disponible para que la Dependencia que olicitd esté en posibilidades de dar de
alta a la persona que ocupa la plaza de nueva creacion en ema de Nominas vigente.

2. Cancelacién-Creacitn

Esta afectacion a la Gaceta de Plazas procede cuando da ori gen a una de mayor o menor valor, siempre que
exista la disponibilidad presupuestal y autorizacién «

3. Transferencia

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

e Se elaborara un oficio de solicitud a la Oficialia Mayor haciendo su requerimiento y explicando las
causas que lo originan.

Dependencias implicadas deberan solicitar a través de oficio la transferencia.

¢ Sila transferencia implica reubicar una plaza en una Dependencia diferente a donde se encuentra, las \’

o

i oomtis — A FARWE LA RUB10

Y

Kennedy 2, Col. Cenfro, Tumbiscatio de Ruiz, Mich. Ca. 60900 Te:452-547-81 -17




H. AVYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TUMBISCATIO, MICH,

2018 - 2021 -

4. Modificacion de la estructura organica de una Dependencia

Siempre que una Dependencia sea objeto de una reestructuracion organica mediante instrumento debidamente
publicado en la Gaceta Oficial del Estado o autorizacion por parte de la Honorable Ayuntamiento:

e Eltitular de la Dependencia remitird a la Oficialia Mayor el organigrama respectivo, solicitando a través
de un oficio su aplicacién en el sistema de control de Nominas de la Tesoreria Municipal, para asi
guardar la debida congruencia entre el presupuesto aprobado v el ejercido.

« Una vez aprobado, la Oficialia Mayor aplicara y actualizara la Gaceta de Plazas.
8. Creacidn de centros de trabajo

De acuerdo a la Ley Organica Municipal y Bando de Gobiemo Mumcxpa% en cada Dependencia existe una
estructura de organizacion administrativa qu if‘puede requerir en cualquier momento la creacién de nuevos
centros de trabajo donde habrén de reubicarse o crearse plazas para su funcionamiento. En tales casos, el titular
de la unidad administrativa, solicitara a la Ofi Mayor la creacion del nuevo centro de trabajo, quien a su vez
autorizara por medio de oficio que se proceda crear el centro de trabajo correspondiente. Siempre que obtenga
su clave programatica, y exista la disponibilidad pres -

6. Recategorizacién de unaplaza
Es un tramite por medio del cual una p§aza $€ promueve a una oategona mas alta, o cambia de tabulador.
» Para llevar a cabo esia aplicacion

llegar un oficio firmado por su ftitu
recategorizacion de una o varias pl

ependencia que requreraguxw movimiento de esta naturaleza hara
d administrativa en el que solicitara la

+ Sila recategorizacion es resultado d con el ¢ obiemo del Estado, el convenio suscrito
por los funcionarios que participan en la negociacion, se hara del conocimiento de la Oficialia Mayor.
Por su parte el Estado enviara éste con la reiacu:}n de las plazas beneficiadas.

« La Oficialia Mayor elaborara el costeo que servira para determinar el impacto presupuestal y solicitar a

la Tesoreria Municipal la ampliacion presupuestai respectwa' As i mismo la Oficialia Mayor tramitara la
autorizacion por acuerdo del Presid ‘ V f

¢ Una vez autorizado se procede a aplicar la recategorizacion en el sistema de control de plazas (que a su
vez esté interrelacionado con el de néminas, por lo que automéaticamente en la quincena inmediata, el
suelde sera modificado) y se emitiran los avisos de movimiento.
7. Congelacién

El Sistema de Nomina de la Tesoreria Municipal esté habilitado para congelar las plazas vacantes.

Kennedy 2, Col. Centro, Tumbiscatio de Ruiz, Mich. C.P. 60900 Tel:452-547-81-17
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8. Descongelacion de plazas

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

a) El titular de la Dependencia que requiera una plaza que se encuentre congelada, enviaré oficio a la
Oficialia Mayor solicitando la descongelacion de la plaza justificando en forma pormenorizada su
peticion.

b) La Oficialia Mayor emitira la autorizacion y posteriormente se procede a descongelar la plaza,
dejandola disponible a partir de la fecha gue la autorizaciénindique.

2.2. Movimientos de Personal:

pa esta disenado Jara emitir los avisos de movimiento, al
ti s e movimientos, debiéndose considerar
mes y aquellos qugtengan término los dias 15, 28,29, 30 o0 31

El Sistema de néminas de la Tesoreria
término de cada quincena, afectand
preferentemente su inicio los dias 1° y 1
segun corresponda.

pprlg Hupo RuRw

Altas de personal

Los tipos de movimientos de alta se muestfan en la tabla siguiente:

. ’Tabla No. 2
MOVIMIENTOS DE ALTADE

El que se aplica a los servidores publicos que son contratados por primera
Nuevo Ingreso. vez en la institucién, previo cumplimiento de los requisitos (véase el apartado
Integracion de personal de este manual).

> Se genera cuando el servidor publico se incorpora a sus labores
Reanudacion de inmediatamente después de terminada una licencia con o sin goce de
Labores. sueldo, asi ¢ ncapacidad médica por gravidez o temporal.

Se origina cuando un servidor publico, después de dejar de prestar sus
Reingreso. servicios a la institucion, posteriormente se reincorpora, por o que vuelve a
causar alta.

Se gestiona cuando una persona cubre un interinato y se le amplia su
relacion de trabajo por uno o méas periodos, o en su caso, le es ampliado el
tiempo de contratacién.

Cuando por otorgamiento de promociones de los titulares de las

dependencias se deba realizar movimiento de baja y alta de plaza del servidor
publico promovido.

En caso de que el servidor publico sea transferido de un centro de trabajo a

Continuacién de
Labores.

Cambic de Plaza.

Cambio de Situacion. otro, o bien, cuando sea recategorizado, debiendo
tramitar simulténeamente baja y alta.

Nombramiento Es aquel que se otorgara a los servidores ptiblicos después de cubrir los

Definitivo. requisitos de admision sefialados en el Reglamento interior de trabajo.

Kennedy 2, Col. Centro, Tumbiscatio de Ruiz, Mich. C.P. 60900 Tel:452-547-81-17
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Los tipos de movimientos de baja se describen en la tabla siguiente:

Tabla No. 2
MOVIMIENTOS DE BAJA DE PERSONAL

Cuando el servidor publico por propia voluntad decide dar por terminada la
relacion de trabajo con la Institucidn. Es necesario gue el servidor publico lo
manifieste por escrito (véase formato No.5). En este caso se le finiquitara

relaciones laborales

Rl Bl Unicamente con el importe Correspondiente al sueldo del Ultimo periodo
laborado pend}ente de pago, asi cemo la parte proporcional de aguinaldo,
prima vacacional y demas prestacnc es que le correspondan (véase formato
No.6).

Fallecimiento Previa presentacion del acta de defuncién debidamente certificada.

Aplica cuand servidor publico comets alguna falta de las previstas en los

T articulos 37 del Reglamento Interior de Trabajo del Municipio. Se debera

seguir el pro dimiento previsto en la Q,Qrma citada. Aplicandose al sistema

una vez que sea emitida la resolucion réépeotiva (véase formatos No.7 y 8).
Cuando el idor publico.padece una gijfermedad o ha sufrido un accidente
que lo incapacita *(Qtaimente para proporcionar sus servicios al Gobierno del
Estado. : -

> 0 accidentes de trabajo atribuibles
rdo al  Reglamento interior de Trabajo del
"ud Mumczpa! expide un dictamen (véase

Municipio, el Centré de Sa

Incapacidad formato No. @) donde avala la incapacidad o invalidez del trabajador.
permanente ' :
inhabilitacin Por dictamen itido por la Gcn%ra oria Municipal, cuando se actualice

alguno de los supuestos previstos en la Ley De Responsabilidades
Administrativas Para El Estado De Michoacan De Ocampo.

Término de Funciones

La aplicacion es para el personal de confianza, conforme a lo dispuesto por la
Ley Orgénica Municipal del Estado de Michoacan, cuando haya concluido sus
funciones en ese puesto y exista un acto de entrega — recepcion.

Efectuar los movimientos de personal es atribucion de las Dependencias, lo

facultad reservada a la Tesoreria Municipal.

{1~/
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Licencias

Con relacion a las licencias, se hacen las siguientes especificaciones:

Las licencias deberan solicitarse con 5 dias de anticipacion, plazo en que Ayuntamiento u oficial mayor debera
autorizarlas o negarlas por escrito, por lo tanto, ningln servidor publico debera abandonar sus funciones hasta
que la licencia sea autorizada, asi como lo establecido en el articulo 12 del Reglamento Interior de Trabajo del
Municipio, Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan y Ley de Trabajadores al Servicio del Estado de
Michoacan de Ocampo y sus Municipios.

De acuerdo a Reglamento Interior de Trabajo del Municipio y Ley Organica Municipal del Estado de Michoacéan.,
se podra autorizar las siguientes licencias con goce de sueldo:

1. Licencia con goce de sueldo por incapacidad, la cual se autorizara por el tiempo que sefiale el certificado
de incapacidad correspondiente, expe‘ por el autondad de salud correspondiente.

2. Licencia con goce de sueldo en sas , ﬁ’tcnzara por 90 dias a partir de la fecha en
que se expide la incapacidad prenata%; ’

3. El certificado de incapacidad se debera propokcionar a mas tardar 48 hrs. después de su fecha de
expedicion. -

De acuerdo a las normatividad Municipal y Estatal se podra autorizar las siguientes licencias sin goce de sueido :

1. Para efectuar estudios de superacion profesional hasta por un afio, con la posibilidad de prorrogarse por
el tiempo que duren los estudios, saempre que no excedan de dos afios.

2. Cuando el servidor publico tenga una antigliedad mayor de j2‘;anos, tendra derecho a disfrutar de una
licencia sin goce de sueldo hasta por 90 dias, mayor de 3 afios hasta por 120 dias, mayor de 4 afios
hasta por 150 dias y de 365 dias cuando tenga una antigliedad mayor de 5afios.

3. Al servidor publico en su plaza de base, cuando se le otorgue un nombramiento en un puesto de
confianza, por todo el tiempo gue se encuentre desempefando las funciones de este Ultimo
nombramiento. Renovandose cada ejerciciofiscal.

4. Podrén otorgarse licencias cuando el servidor publico sea designado para desempefiar un puesto de
eleccion popular. Para otorgar esta licencia, el interesado debera presentar la documentacion gue
acredita plenamente la comisién o puesto de eleccién popular de que se trate. Estas licencias podran
suspenderse en forma inmediata cuando se compruebe que el empleado ha dejado de desempefiar el
cargo de eleccién popular. Asi mismo vencera el dia 31 de diciembre de cada afio y para su renovacion se
requerira recabar nuevamente la autorizacion del titular de la unidad administrativa o su equivalente.

Las licencias sefialadas en los puntos anteriores sbio podran concederse a los servidores plblicos al servicio de
la Administracién Municipal con nombramiento definitivo, una vez al afio.

Al vencerse la licencia, el servidor publico debe presentarse a su trabajo y, para tener derechc a otra, debe
faborar un afo cuando menos. En ningln caso las licencias podran fraccionarse, salvo que sean de forma
continua.

7
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En los casos que, pretenda regresar antes de la culminacion de la licencia, se autorizara siempre y cuando el”

Municipio no haya ocupado la plaza con el caracter de interinato.

El procedimiento para solicitar una licencia sin goce de sueldo es el siguiente:
1. El servidor publico debera solicitar la licencia por escrito al jefe de la unidad administrativa u homélogo
con 5 dias de anticipacién.

2. La autorizacion la emite por escrito el jefe de unidad administrativa u homdlogo, siempre v cuando no
afecte el funcionamiento formal del area a la que se encuentra adscrito el servidor plblico de acuerdo a
lo dispuesto por la Reglamento Interior de Trabajo del Municipio, Ley Organica Municipal del
Estado de Michoacan y Ley de Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan de Ocampo y
sus Municipios.

3. Posteriormente, el jefe de la unidad_(adnfiiﬁistraﬁva u homé!bgc;j,s[o!icitaré la captura del movimiento en el
sistema respectivo, ante la Tesoreria Municipal. La Oficilda Mayor podra rechazar o determinar la
improcedencia de la licencia si detecta‘}que ésta se aubnzzo sin cumplir lo dispuesto por Reglamento
Interior de Trabajo del Municipio, L’“y Orgénica Municipal del Estado de Michoacéan y Ley de
Trabajadores al Servicio del Estada de Michoacan de Ocampo y sus Municipios, citadas.

Observaciones

El articulo 59 de La Ley De Responsabz idades Administrativas para el Estado de Michoacén de OCcampo,
establece que todo servidor publico debe “Sera responsable de contratacion indebida el Servidor Piblico gue
autorice cualquier tipo de contratacion, asi como la seleccion, nombramiento o designacién, de quien se
encuentre impedido por disposicion iega! habilitado por resolucién de autornidad competente para ocupar un
empleo, cargo o comision en el servicio pubi;co o inhabilitado para reahzar contrataciones con los Organos del
Estado siempre que en e caso de fas inhabiii fac:cnes al momem‘o de la autorizacion, éstas se encuentren
inscritas en e/ sistema nacional de Semdore ] ‘ "‘;cu!ares sancionados de la Plataforma digital
estatal” '

El articulo 58 de La Ley De Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de Ocampo,
establece “Incurre en actuacion bajo Conflicto de Inferés el Servidor Piblico que intervenga por motivo de su
empleo, cargo o comisién en cualquier forma enla a?enc:eﬁ‘{f’ami‘facxoﬂ o resolucion de asuntos en los qu
tenga interés personal o impedimento legal.” -

En el caso del personal de base, cuando exista objecion fundada en su incompetencia y/o irresponsabilidad v el
movimiento sea por ascenso, el servidor publico se encuentra obligado a regresar a su puesto anterior dentro de
los cinco dias siguientes a que se le comunique dicha objecion. De ser de nuevo ingreso, quedara separado del
empleo sin responsabilidad para la Dependencia.

Lo T |
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Formato No. &
Modelo de Carta de Renuncia

Tumbiscatio de Ruiz Mich, a__de __del20__

Nombrey cargo del Funcionario

de la DependenciaPublica.

PRESENTE.

Poreste medio me permito comunicar que con estafechay porno
conveniramis intereses doy por finalizada mi relacién de trabajo con (Nombre del
Centrode Trabajo y de la Dep dencta Pubhca) que ;mcxe eldia  del mesde

___del20____ ~

Asi también, manifiesto que durante el tiempo en que desempefié mis servicios,
recibi las prestaciones a que tuve derecho conforme a la Ley y hago constarque
no se me debe cantidad alguna proveniente de la relacion laboral con (Nombre de
la Dependencia), por lo que presento mi renuncia voluntariamente, sin medio de
coaccion alguna y en pleno conocimiento de mis derechos de trabajador no
teniendo accidn alguna pendiente que ejercer en contra de la institucion y la libero
de toda responsabilidad o acto que pudiera ejercer en su contra.

ATENTAMENTE.

Nombre y firma del
interesado.
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Formato No. 6
Recibo de Finiquito

BUENO PORS

dia
laboral.

del mes de

Q por el cuai libero a la |
accion o derecho alguno, |

ATENTAMENTE.

Tumbiscatio de Ruiz, Michoacan., a de de

RECIBi DE CONFORMIDAD.

L\
\
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Formato No. 7

-

WIs
TUMBISCATIO

Citatorio
PRESENTE
Sirva el presente para comunicarie qaedebera presenta :k‘e ' 'dra . de del afo en
cursc alas __ horas en la

; a mi cargo, para
levantar un acta circunstanciada co motwo de . 3

el ar culo 36 del leqlamento mz‘enor de Trabajo
del Municipio

Por lo anterior, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 35 y 36 de/ Reglamento
interior de Trabajo del Municipio se le cita para qu esté presente el dia y hora
precisados con anterioridad haciéndose acompafiar por un representante sindical en caso
de pertenecer a uno, ya que si no llegara a estar presente, dicha diligencia se instruira en
Su ausencia y surtira los efectos iegal"

ATENTAMENTE

STIVO. NO REELECCION”

Servidor Publico

Facultado en el Reglamenio Interno.

C.c.p. Superior Jerdrquico

C.c.p. Funcionario facultado para aplicar sanciones a los trabajadores de la Dependencia.

<
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Formato No. 8
Acta Circunstanciada

UNIDAD RESPONSABLE DE
EN LA CABECERAMUNICIPAL DE { 1) TUMBISCATIO DE RUIZ, SIENDO LAS {2 ) HORASDEL (3) DE (3)DE
DOS MIL; (3 ); REUNIDOS ENLAS OFICINAS QUE OCUPA (4) DELAUNIDAD ADMINISTRATIVADE _(4)
,CITAENEL{4) PISODELEDIFICIC MARCADO CON EL NUMERO {(5) ,DELACALLE__ (5},
COLONIA { 5 ), CODIGO POSTAL__ (5} ,DE _(5), ANTE LA PRESENCIA DE ( 8 ), EL
TITULAR DE DICHA ADSCRIPCION O SUPERIOR JERARQUICO DEL (A) CITADOC (A)(7); ENLOS
TERMINOS ESTABLECIDOS POR LOS ARTICULOS 36 DEL REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO
DEL MUNICIPIO, SE PROCEDE ALEVANTAR LA PRESENTE ACTA CIRCUNSTANCIADA EN CONTRA
DEL (DE LA) C. {8 ), PERSONAL DE ( 8 ) CON CATEGORIADE _{10), ADSCRITOA _(11), EN SU
CARACTER DE (12), CON HORARIO DE LABORES DE (73 ) A (13 ) HORAS DE LUNES A VIERNES, SUS
IRREGULARIDADES CONSISTEN EN ( 14 ) CON LAS CUALES SE PUDIERA ACTUALIZAR LA
HIPOTESIS PREVISTA EN EL ARTICULO ___, LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
PARA EL ESTADO DE MiCHOACAN D MPO {Se puede tamar una u otfra dependiendo de ja
infraccion cometidaj

AL RESPECTO DECLARA EL (LA) C. (15}, (16} . DE LA UNIDAD ADM!NS!TRA IVA DE (17) : EN EFECTO (18)
VIOLENTADO CON SU PROCEDER LO DISPUESTO POR EL ART!CULO ’%6 DEL REGLAMENTO INTERIOR DE
TRABAJO DEL MUNICIPIO, NO TENGC MAS QUE AGREGAR.

A CONTINUACION Y CON PREVIA CITA QUE PARA EL EFECTO SE LE HIZO MEDIANTE OFICIC ~CITATORIO N° (19)

DE FECHA (20) DEL PRESENTE, *COMDAREC'E EL (LA)C.(21) , QUIEN POR 8US GENERALES MANIFIESTA

LLAMARSE COMO HA QUEDADO ESCR!TO TRABAJADOR ADSCRITO A (22) . DEPENDIENTE DE
(22) DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE (22}, QUIEN SE IDENTIFICA CON LA CREDENCIAL DE

ELECTOR CON NUMERO DE FOLIO f'f” (23) . BAJO PROTESTA DE DECIR LA VERDAD

DECLARA: (24) ES TODO LO QUE TIENE QUE DECLARAR Y UNA VEZ LEIDA SU DECLARACION LA

RATIFICA FIRMANDO AL CALCE Y AL MARGEN PARA CONSTANCIA.

*En caso de gue no se presente se debe asentar ese hecho. .

- SE HACE CONSTAR LA RECEPCION DE DOC‘UMENTOS QUF OFREZCA COMO PRUEBAS

ENESTEACTOSEDACUENTAQUELA PRESENTE ACTASE LEVANTA ANTE LAPRESENCIADE SU JEFE INMEDIATO
EL (LA} C (25 )  TITULAR DE__ (26) NOTIFICADO MEDIANTE OFICIO - CITATORIO N° (27)
. DEFECHA (28 ) DEL PRESENTE (en caso de que fuera sindicalizado),

DOS COMPANEROS DE LA MISMA FUENTE DE TRABAJO DE NOMBRES CC (29) , TESTIGOS DE
CARGO; AS[ COMO LOS TESTIGOS DE ASISTENCIACC, {80)  ,QUEDAN FEDEESTEACTOY FIRMAN
AL MARGEN Y AL CALCE DEL PRESENTE D’QCUMENTQ s

ACTOSEGUIDO YADVERTIDOS QUE FUERON QUIENES DECLARAN ENLAPRESENTE DILIGENCIADE LAS PENAS EN
QUE INCURREN LAS PERSONAS QUE SE CONDUCEN CON FALSEDAD ANTE AUTORIDAD PUBLICA O
ADMINISTRATIVA, SE PROCEDE ATOMARLES SU DECLARACION POR SEPARADO:

COMPARECE EL PRIMER TESTIGO EL (LA) C. 31) . QUIEN POR SUS GENERALES MANIFIESTA
LLAMARSE COMO HA QUEDADO ESCRITO, SERVIDOR PUBLICO ADSCRITO A _(82) ____, DEPENDIENTE

DE (32} , DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVADE ____ (32) , QUIEN SE IDENTIFICA CON LA CREDENCIAL DE

ELECTOR CON NUMERO DE FOLIO ( 33 ) BAJO PROTESTA DE DECIR LA VERDAD
DECLARA: (34 ) QUE ES TODO LO QUE TIENE QUE DECLARAR Y UNA VEZ LEIDA SU
DECLARACION LA RATIFICA FIRMANDO AL CALCE Y AL MARGEN PARA CONSTANCIA,

enndy 2, Col. Centro, Tumbiscatio de Ruiz, Mich. C.P. 60900 Tel:452-547-81-17
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Formato No. 8
Acta Circunstanciada

COMPARECE EL SEGUNDO TESTIGO EL{LA) C. (35) . QUIEN POR SUS GENERALES MANIFIESTA
LLAMARSE COMO HAQUEDADO ESCRITO, SERVIDOR PUBLICO ADSCRITO A (36) , DEPENDIENTE

DE (36) , DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE (36 ) , QUIEN SE
IDENTIFICACON LACREDENCIAL DE ELECTOR CON NUMERO DE FOLIO (37) BAJO PROTESTADE
DECIR LA VERDAD DECLARA: (38) , QUE ES TODO LO QUE TIENE QUE DECLARAR Y
LEIDA SU DECLARACION LA RATIFICA FIRMANDO AL CALCE Y AL MARGEN PARA CONSTANCIA.

DESPUES DE LOS TESTIMONIOS RENDIDOS, EL (LA) (39) DETERMINA: TURNESE LA PRESENTE ACTA A (40}
DE ESTA OFICIALIA MAYOR , PARA LA EMISION DEL DICTAMEN QUE PROCEDA EN TERMINOS DE LO DISPUESTO
PORLALEY EN CITA, PARALOS EFECTOS LEGALES PROCEDENTES A QUE HAYA LUGAR, ————

- ENELLAI TERVINIERON, FUNDANDO
R LOS ARTICULOS 35 Y 36 DEL

SE ENTREGAEN ESTE ACTO UNA COPIA DE
LA PRESENTE DILIGENCIA EN LAS DIs
REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO DEL

SMA ATODOS LOS
IONES CONTENIDAS

POR LO ANTERIOR SE DAPOR TERMINADA
HORAS DEL DIA DE SU INICIO, LA CUAL PRE
DOCUMENTO LAS PERSCNAS QUE EN ELI

NCIADA, SIENDO LAS (41)
AL MARGEN Y AL CALCE DEL PRESENTE
IERON Y QUE DAN FE DE ESTEACTO.

r del 4rea, con tipografia en negritas)

{(nombre del empleado, con tipografia en

rifas) Represenfaéféé} sindical, con tipografia en negritas
TESTIGOS DE CARGO
{(nombre de testigo. con tipografia en negritas) ' {nombre de testigo, con tipografia en negritas)

\ N
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Formato No. 8
Acta Circunstanciada
instructivo de Lienado

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 amonestacion hasta la rescisidén de la relacién laboral, de

conformidad con la gravedad del asunto asentado en dicha acta.

Aplicacion:

a) Hacer constar el incumplimiento de obligaciones por parte de un servidor publico.
b) Registrar un acto que altere el orden y la disciplina en el centro de trabajo.

SR

ORABLE AYUNTAMiENWﬁE@MQK@@EWTB!SCAT!O MxCHOACTUMBISCAT IO

los siguientes datos:

spacio correspon

ante el acta.

fio con letra. -
1 del servidor publico, cer‘ézif{s de trabajo y ubicacion fisica

. indica’ﬁcio numero, avenida, colonia. cédigo postal y

Nombre del titular déiléfea,:f‘sombreaﬂo con tipografia en negritas.
Descripcion del cargo que ocupa dentro del centro de trabajo.
Nombre del empleado en mencién con negritas.

Tipo de contrataczon base, contrato o grat;fzcacxon extraordinaria.

Area de adscripcion del servidor publico.

Descripcion de la infraccion cometida qgue tenga relacion con lo establecido en

Nombre del titular del area con tipografia en negritas.

Lienado:
En el Acta deberan anotarse
Donde dice: Deberé decir:
1
2.
3. ,
4. Area de afdscﬁp
conletra.
5. Direccién ﬁcémpié:
ciudad, '
6.
7.
8.
9.
10. Categoria segun el tabusador
11.
12. Puesto que desempena.
13. Horario de labores.
14.
los ordenarmientos citados.
15.
186. Puesto det titular del area.
17. Centro de trabaijo
18.

Describir la razdn sobre la cual se levanta la presente acta circunstanciada,
con la fecha en la que se dio el acto.

}@

/S /M UBRR IR [1ilop PoBrLo
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Formato No. 8
Acta Circunstanciada
instructivo de Lienado

Donde dice:

19.
20.
21.
22.

23.
24.

25,

26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
38.
36.
37.
38.
39.

40.

41.
42.

|
i

Debera decir:

No. de Oficio-Citatorio

Fecha del Oficio-Citatorio.

Nombre del servidor publico en mencién con negritas

Area de adscripcién del servidor publico, nombre del titular del drea con
tipografia en negritas, indicando Centro de trabajo.

No. de Folio de su Credencial de Elector.

citado la razon sobre la cual se

Describir por parte

servidor pﬂb!icd

levanta la presen a circunstanciad

En caso de encon supuesto de gue sea un servidor publico
sindicalizado, se ra anét’é‘r el nombre desu representante.
Indicar el nombre k
No. de Oficio - Ci
Fecha del Ofici ﬁ
Nombre dé_d@s testigos de cargo con negritas.

s la Organizacién Sindical, si existiera.
torio que precedié para su asistencia.
atorio =

Nombre del primer testigo. o

Area de adscripcion del primer testigo indiééndo el Centro de Trabajo

No. de Folio de la Credénciai de Elector dél primer testigo.

Narrativa de los hechos por parte del primer testigo.

Nombre del segundo testigo.

Area de adscripcion del segundo testigo indicando el Centro de Trabajo

No. de Folio de la Credencial de Elector del segundo testigo.

Narrativa de los hechos por parte del segundo testigo.

Nombre del titular del drea que levanta la presente, con tipografia en negritas.
Sdlo la Direccion General de Administracion o la Unidad Administrativa estan
facultadas para aplicar sanciones a los servidores publicos.

Nombre de la Unidad Administrativa, en apego al Presupuesto de Egresos del
ejercicio que se encuentre.

Hora en la que se termina el acta.

Se consignan las firmas de los que intervinieron en el acta, tanto de
funcionarios, el o los servidores publicos involucrados en los hechos vy los
testigos. Se requerira por lo menos dos testigos para levantar el acta.

oAb (et [ Wuﬂ@/} H1ipg Rosr 9
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Dictamen de Invalidez
{(Formato enunciativo,
mas no limitativo)
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3.1. Plantillas de Ocupacién de Plazas:

La plantilla de personal es un documento auxiliar del control interne de la Oficialia Mayor de cada Dependencia,
que le permite determinar los movimientos quincenales o mensuales que se realicen tanto de personas como de ‘
plazas. En esa plantilla se detallan los siguientes datos: -

Centro de trabajo.

Numero de plaza.

Categoria

Puesto.

Nombre delempleado.

Registro Federal de Contribuyentes.
Clave Unica de Registro de Poblacién.
Sueldo tabular mensual.
Numero de personal.

Clave del Sistema de Nominas.
Clave programatica.
Adscripcion.

Vigencia.

Importe turno.

Caracter con que el empleado ocupa unaplaza. :
Estado de la plaza. . 1

e ® @& % @ e ©® @& B & ©® € © @ & B

3.2. Emisién de Nomina:

Las Tesoreria Municipal deberan capturar en su Sistema de Nommas los movimientos de personal con base en
el calendario de operacion quincenal para su proceso en la emision de Nomina quincenal. El calendario se
emitird por la Oficialia Mayor de manera semestral en los periodos enero-julio y agosto-diciembre de cada afio y
se hara del conocimiento a la Tesoreria Mumr;ipai para que generen la némina de la administracion Municipal.

Una vez procesada la nomina en cada Dependencia, el encargado de su distribucion debera vigilar y
responsabilizarse de que ésta sea distribuida con premsson y oportumdad a fin de pagar los salarios de los
servidores publicos. = ‘

El personal recibe remuneraciones quincenales y por este hecho, se obliga a firmar la némina, aln cuando el :
importe sea depositado para pago por medios electrénicos. ﬁ

o (ferrrtes ,@% Loea Huos Ropio

Asimismo, se cotejard que se encuentren efectivamente las firmas en el espacio correspondiente a la frase
"Firma de Recibido” de la ndmina. En aquellos casos en que no sea asi, deberd anexar los cheques o
notificaciones correspondientes.

Con base en la normatividad de operacién de la némina, las notificaciones de deposito (véase el formato No.10),
y los cheques no cobrados, debidamente cancelados, deberan devolverse a la Tesoreria Municipal dentro de los
primeros cinco dias habiles posteriores a la fecha de pago.

Kennedy 2, Col. Ceniro, Tumbiscatio de Ruiz, Mich. C.P. 60900 Tel:452-547-81-17 —
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El importe de dicho pago sera variable vy estars en funcidn de la categoria y zona econdmica en la que el servidor
publico presta sus servicios, de acuerdo al tabulador autorizado por el Honorable Avuntamiento.

De acuerdo a la Reglamento Interior de Trabajo del Municipio, Ley Orgéanica Municipal del Estado de Michoacan
y Ley de Trabajadores al Servicio del Estado de Michcacan de Ocampo y sus Municipios, se otorgara, al
personal administrative al servicic de sus Dependencias, ios pagos que se muestran en la tabla No.4.

Las prestaciones que se den en e curso del afio seran con carge a las partidas:

FECHA DEPAGO

15 de Diciembre y 15 de
Julio cuando se terminé de
la administracién Municipal

13202

Aguinaldo o gratificacion de fin de afic

15 de diciembre y los
primeros dias de enero

Estas prestaciones se cubriran siempre que el servidor publico haya laborado el periodo que da derecho a las
mismas. A quien haya laborado un periodo menor o cause baja deﬁniﬁ?a se le pagara proporcionalmente.

' Tabla No.4
SUELDOS Y PRESTACIONES PARA LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL MUNICIPIO DE TUMBISCATIO,
M!CHOACA?‘A‘
CLAVE CONCEPTO  PERIOCIDAD DE PAGO COBERTURA
11101  Dietas del Poder Legislativo Quincenal Plaza base
13201 |Sueldos base Quincenal Plaza base
12201 Sueldos base al personal eventual Quincenal Contrato
13201 [Prima vacacional Semestral Plaza base
. » ; p Plaza base, contrato
0 ) tifi e sy . .
13202  |Aguinaldo o gratificacién de fin de afic Anual gratificacion extraordinaria
13301  |Remuneraciones por horas extraordinarias Anual Plaza base, contrato
13403  [Compensaciones por servicios especiales Quincenal Plaza base, contrato
15501 Apovyos a la capacitacién de los servidores Bl Plaza base, contrato y
publicos vaniua gratificacion extraordinaria

UARH H(wop RUBD
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Formato No. 10
Notificacién de Depdsito

NOMBRE DEL TRABAJADOR:

NOTIFICACION DE DEPOSITO

SE DEPOSITO DE ACUERCO A SUS INSTRUCCIONES EL IMPORTE NETO DE SU PAGO DE NOMINA EN LA CUENTA
NUMERO: CORRESPONDIENTE A LA QUINCENA: .

FECHA:

IMPORTE:

JW Lpea HUDBA ROBtd

= At ([ cemet,

i a
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4.1. Obligaciones:
Seguro Social

El Gobierno Municipal proporcionara a sus trabajadores atencion medica en las instalaciones del Municipio y

en su caso otorgara ayuda en medicinas y estudios en base a las disponibilidades presupuestales durante el

ejercicio.

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

Todas las Dependencias, deberdn informar oportunamente a la Oficialia Mayor y Tesoreria Municipal, |
movimientos de personal que se realicen, asi como remitir la Ccrrespcndlen*@ documentacion como se defa' aa
continuacion: ‘

1. Altas

piblico se debera llenar el formato "cédula precensal”
(véase formato No. 11), envi entro de los 5 dias siguientes a la Tesoreria Municipal,
adjuntando en su caso el aviso de movimiento de personai acta de nacimiento y soporte del
ndmero de seguridadsocial en caso de que contenga.

a) Al momento de contratacién del servidor

b) Una vez que la Oficialia Mayor, reciba la informacion requerida, procedera a su validacién en el
Sistema de Nominas de la Tesoreria Municipal, para lo cual es indispensable que la cédula
precensal contenga todos los datos que en ella se solicitan.

¢ En un lapso no mayor a tres dias habiles, Oficialia Ma’}mr devolverd la confirmacion del alta del
servidor publico, y ésta a su vez informaré a las Dependenc as a traves de una relacion, los
nombres de los trabajadores fncerparadms

dy Una vez incorporados, el servidor publico debera dirigirse a los servicios médicos municipales,
donde le elaboraran su carnet y le indicarén los requisitos que debe reunir para el aseguramiento
de sus Dependientes econdmicos (conyuge, padres y/o hijos).

2. Modificaciones de salario
Cuando se presente algin cambio en las percepciones del servidor pUblico que incrementen o disminuyan
sus ingresos totales, de igual forma, se deber informar inmediatamente a la Tesoreria Municipal para que
se presente el aviso de modificacion de salaric en el Sistema de Nominas.

3. Bajas
Cuando se registre alguna baja de personal, en forma inmediata se debera informar a la Oficialia Mayor y

Tesoreria Municipal, anexando copia del aviso de baja de personal correspondiente. En los casos de
personat de contrato y aquellos que reciban su sueldo

NORABLE AYUNTAMiEW@S&FRBMM@@WB;SCAT;O MICHOAéFHMBISCAT IO
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través, se deberé enviar sélo la relacién, a través de oficio.

4. Riesgos de Trabajo

= Cuando en el trayecto a su centro de trabajo, en el ejercicio de sus funciones o en el trayecto a su —
domicilio, el servidor publico sufra algin accidente, deberd acudir de inmediato al centro de
salud mas cercano, para que reciba atencion médica.

» La Dependencia informara mediante oficio a la Oficialia Mayor para calificar el "probable riesgo de
trabajo” (véase formato No.12).

¢ La Oficialia Mayor, llenara dicho formato y lo entregara al servidor pablico o a la persona que esté
realizando el tramite para que sea entregado al Tesoreria Municipal y sea incorporado al
expediente deltrabajador.

Notas:

Sera responsabilidad de cada Dependen
necesaria para su garantizar 1os servicios d

El personal de las Dependencias y Organist
area administrativa que les corresponda.

Kennedy 2, Col. Centro, Tumbiscatio de Ruiz, Mich. C.P. 40900 Tel:452—57-81 -17
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Formato No. 11
Cédula Precensal

scaTIO

CEDULA PRECENSAL
HONORABLE AYUNTAMIENTGO DE TUMBISCATIO MICHOACAN
UR OFICIALIA MAYOR

DATOS BASICOS DEL TRABAJADOR PARA SU AFILIACION AL SEGURO MUNICIPAL
1.- NOMBRE COMPLETO DE TRABAJADOR:

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (8S)
2.- NUMERO DE PERSONAL: C.U.R.P.

F.C. CON HOMOCLAVE

3.- NUMERO DE SEG. SOCIAL:

4.- DEPENDENCIA EN QUE LABORA:

(9 DIGITOS)
5.- CENTRO DE TRABAJO:

6.- OCUPACION DEL TRABAJADOR (CAT

7.- FECHA DE INGRESO AL TRABAJO:

DIA

MES - ARO
8.- SALARIO DIARIO: : .

9.- SEXO: MASCULINO

10.- FECHA DE NACIMIENTO:

11.- LUGAR DE NACIMIENTO:

MUNICIPIO ESTADO
12.- DOMICILIO PARTICULAR:

CALLE Y NUMERO:

COLONIA: L CODIGO POSTAL:
MUNICIPIC Y ENTIDAD

13.- NOMBRE DE LOS PADRES { AUN FINADOS }
PADRE:
MADRE:

227 ) / |
.77 SVCISCIS OIS 777/ )
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Formato No. 11
Instructivo de Lienado

Cédula Precensal

Donde dice: Debera decir:

1. Nombre completo del  Encaso de tener dos o més nombres, deberan
servidor pablico. anotarse sin abreviaturas.

2. Namero de personal Anotar el numero de personal que se le asigne, CURP
| Clave Unica de Poblacion y RFC con homoclave.

3. Ndamero de seguridad social

4. Dependencia en que labora 1 )
SuUs semc:os yla umdaﬁ responsable (UR yaz2 dxgttos

Anotar el nombre del cen*ro de trabajo, (departamento,
subdireccion, direccidn, etc.).

5. Centro de trabajo

6. Ocupacion del servido

Anotar la categoria quéf:orrespmda al servidor publico.
pablico -

f

7. Fechadeingreso  al Acorde a la fecha sefialada por la requisicion de
trabajo personal (formato No.3), en la cual el servidor publico
ingreso a laborar.

[a—

8. Salario diario Anotar el salario diario que de acuerdo a la categoria, le
corresponde al servidor publico.

w”

9. Sexo Anotar el sexo del servidor publico. %
10. Fecha de nacimiento. Anotar el afio, mes y dia (
11. Lugar de nacimiento Escribir el lugar de nacimiento del servidor publico: \

localidad, municipio y estado.

12. Domicilio particular. Anotar el domicilio actual del servidor publico.
13. Nombre de ios padres Anotar el nombre completo de los padres, ain finados.
Nota %%
Este formato debera ser llenado a maquina o a mano con letra de molde i

7 Kennedy 2, Ci. e'&ro, bscqﬁo de Ruiz, Mich. C.P. 09 Ie:452-547-! -17
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Formato No. 12 —iE
Modelo de Oficio para Informar Probabie Riesgo de Trabajo

0

USAR PAPEL MEMBRETADO DE LA DEPENDENCIA

FECHA

c.
OFICIALIA MAYOR @

PRESENTE.

interio Men {ciudad) quien

horas del

Dicha persona debe cubrir u

yorarso de ftrabajo de, s a las horas,
tomando conocimiento de estos hechas el r{g‘gggj_gg_gmmgglggg), {Puesto del

Jefe Inmediato).
Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE
SUFRAGIO EFECTIVO. NOREELECCION
EL TITULAR DE OFICIALIA MAYOR. |

=7)
b [lemeo.) _HFEZ MARTT MUea RO 8

Yy oz
(W

Nota:

El personal de las Dependencias y Organismos Publicos Descentralizados, deberan realizar este tramite, en el area :
administrativa que les corresponda. %
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4.2. Prestaciones

4.2.1 Ayuda para la Adquisicion de Anteojos

Cuando el servidor publico requiera del uso de anteojos para el desarrollo de sus funciones, la Dependencia
cubrira el importe de hasta $2,000.00 por una sola vez en el afio para la compra de lentes, de acuerdo con la
Reglamentacion que emita a este respecto la Tesoreria Municipal. Su cargo se realiza a la partida 27201Prendas
de proteccidn personal.

Tienen derecho a recibir esta prestacién, los servidores publicos de base o contrato que presten sus servicios al
Municipio.

Procedimiento:

a) Eltitular del centro de trabajo donde debera dirigir una solicitud al area de

Oficialia Mayor, anexando lo siguient

+ Prescripcion médica expedida por ststucxom con validez §egal para el usc de anteojos. En original y
copia, cuando se trate de primera vez (enoriginal).
+ Copia fotostatica del Gitimo recaba de ndémina, para acredit:

~§a vigencia de sus derechos.

b) Indicar en la solicitud, la clave progmmataca que se debera afectar la cual debe contar con la suficiencia
presupuestal necesaria. - ,

¢) Elarea de Oficialia Mayor le entregara al emp eado una autorizacmn de servicio dirigida a la dptica de
la cual se integrara estudios (véase formato No 19) .

d) La optica recibira del servidor publ;co la aum{szacmn y le otorgara el servicio solicitado, previa
identificacion, debiendo firmar de conformidad una vez recibido el servicio.

Cuando las circunstancias obliguen al servidor pubhco a adquirir sus anteojos de manera inmediata sin realizar
los tramites correspondientes, excepcionalm 'odraref‘cbkr el pago de esta prestacion, a solicitud del titular de
su centro de trabajo, previa presentacion de L fe  (CFDI y XML) correspondiente, para lo cual deberé contar
con la suficiencia presupuestal necesaria.

Nota:

Antes de elaborar la solicitud de comprobacién de recursos, se deberd verificar que exista disponibilidad
presupuestal.

RO Bvio
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Autorizacién para la Adqguisicion de Antecjos

HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TUMBISCATIO, MICHOACAN
AUTORIZACION DE AYUDA PARA LA ADQUICISION DE ANTEQJOS

EMPLEADO QUE SOLICITA FOLIO NO. B
APELLIDO APELLIDO | NOMBRE (S) FECHA DE ELABORACION

UR LUGAR

CENTRO DE TRABAJO

RFC

NO. DE PERSONAL

NO.Y FECHA DE RECETA

¥

3

FIRMA DEL SOLICITANTE ) ‘
9

FIRMA 'Y FECA DE RECEPCION DE ANTEQIOS

OPTICA
AT"N o :
DOMICILIO . xn
LUGAR
)
Vo.Bo. AUTORIZA q
\{
OFICIAL MAYOR {NOMBRE Y
JEFE INMEDIATO (NOMBRE, DEPARTAMENTO Y FIRMA) FIRMA)

OBSERVACIONES: SE AUTORIZA UNA AYUDA DE HASTA $2,000.00 PARA LA ADQUICISION DE ANTEQJOS INCLUIDO EL !.V.A—_'g
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Instructivo de Llenado
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Autorizacion para la Adquisicién de Anteojos

Este formato debera ser llenado por el area de Recursos Humanos de la Dependencia.

Donde dice:

1. Empleado que lo
solicita:

2. Folio:

3. Fecha de elaboracion:

4, U.P.:

5. Centro de trabajo:

6. Lugar:

7. RF.C.: ;

8. Ultima fecha de
solicitud:

9. No. Personal:

10. No. y fecha de receta
de la optica

11. Firma del solicitante:

12.Optica  seleccionada
por el empleado:

13.Firma vy fecha de

recepcion de anteojos:

Instructivo

Deberéa decir:

Nombre completo del servidor publico, sinabreviaturas.

ion.

 salud para el uso de anteojos.

Firma del servidor pliblico solicitante.

El servidor pub ico debera anotar de su pufio y letra el nombre

Firma de seleccion de dptica.

Nombre, cargo y firma de las personas facultadas para

elegida por el servidor publico.

autorizar el pago de esta prestacién.

Firma y fecha de conformidad del servidor publico al momento

de recibir los anteojos.

—

-~

27~ \
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5. DESAROLLO DE PERSONAL
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5.1. Motivacién:

Para atender los aspectos que permiten mejorar el ambiente de trabajo es conveniente estructurar un Programa
de Motivacion de Personal, el cual sera opcional debiendo ser autorizado en su caso, por el titular de la
Dependencia correspondiente.

Dicho programa se disefiard observando las medidas de contencidn del gasto que al respecto se encuentren
vigentes, considerando la promocion de aquellas actividades que incentiven a los servidores publicos a su
superacion fisica, mental y ética a través de ejecutar acciones tales como: exposiciones, eventos literarios,
eventos deportivos, comunicacion con el personal via tablero de avisos, donde se muestren asuntos de interés,
rememoracion de fechas civicas e invitaciones a actividades diversas,

Podran llevarse a cabo dichos eventos como son: dia de Reyes, de la Madre, del Padre, del Nifio y la celebracién
del sorteo de regalos de fin de afio de la Dependencia, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal; es importante
llevar un control para la entrega de obsequi e la Institucidn ;é}ropomona a sus empleados, se sugiere el uso
de formatos que incluyan al menos los dat lados en el formato No 14.

Con relacion a las actividades deportivas,
publicos a través de torneos internos e int
invitacion.

S6lo podran participar en los eventos organizados, los servidores pUblicos que presten sus servicios al Gobierno
Municipal, y en su caso, los famiiéares de éstos que cumplan con los requisitos para tal fin.

Se sugiere elaborar una memoria de los eventos organizados, asi Cé)me analizarios con el fin de mejorar e
innovar estrategias de motivacion gue coadyuven a bienestar de los servidores publicos.

PNORABLE AYUNTAMiEWﬁWBMW&M@ENﬂIWB&SCAT;O MICHOAEEEJMBISCAT IO
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Formato No. 14
Registro de Servidores Publicos Premiados
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Formaio No. 14
Instructivo de Lienado
Registro de Servidores Pablicos Premiados

Este formato esta disefiado para registrar en el momento del sorteo, a los servidores publicos

que se hacen acreedores a un premio en los eventos en gue se lievan a cabo los mismos.

OFRTE KA ROBYo

Donde dice: Debera decir:

1. No. de Evento:

2. Fecha:
3. No.: anotara el niimero de personas premiadas.
4, Articulo: e anota el nombre del arﬁfgutc sorteado.

5. Servidor Publico: ' “;ﬁmbr‘e completo y ape}ﬁf}és del premiado

8. Centro de Trabajo: Nombre com’p‘ieto del area de adscripcion a la que

pertenece el empleado premiado.

7. Firma y Fecha de a del semdcrpub 0y fecha que recibe slpremio.

Recibido:

I

o
I

-

8. Nombre y Firma del  Se registrara el nombre y firma del servidor plblico
Responsabile del Evento: designado como responsable del evento.

9. Nombre y firma del  Se registraré el nombre y firma del servidor plblico que

ooty "7 4

Representante de  designe el érgano interno de control de! Municipio.
Auditoria:

A
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5. CONTROL DE ASISTENCIA, PERMISOS

INCIDENCIAS, V .f?CACIONES Y DESCANSO
OBLIGATORI.S
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6.1. Control de Asistencia: 0
o)
Para efectos del control de asistencia todos los servidores publicos deberan registrar su hora de entrada y salida i
a través de los dispositivos y controles que la Dependencia juzgue convenientes, segln el horario asignado a su
centro de trabajo. En este sentido, de acuerdo a lo dispuesto por el articulo 6 del Reglamento Interior de Trabajo t
del Municipio, asi como la ley laboral; la jornada de trabajo podra ser: %
¢ Diurna. Que es la comprendida entre las seis y las veinte horas; respetando la duracion méxima de E
siete horas de jornada.
e
» Nocturna. Que es la comprendida entre las veinte y las seis horas del dia siguiente; y —
e Mixta. Que comprende fracciones d ornadas d%umai}?ﬂo«c;tuma, siempre que el periodo nocturno o
sea inferior a tres horas y media, p s de ser superior se Qm;}zutaré como jornada nocturna. i

Los titulares de las Dependencias sera
duracién méxima de siete horas de jo
independientemente de las dos horas diaria

lada en ios?otorgamtentcs legales correspondientes,

onsables de esta‘b"écer tales horarios, respetando siempre la g
rlos servicios que se presten por concepto de “Turno Vesperting”

y los motivos que se establecen en el Regiamento Interior de Trabajo del Municipio, como a continuacién se

Los trabajadores tendran derecho, entre otros, a disfrutar de los permisos descansos y vacaciones por el tiemp \
detalla

§.2. Permisos y Comisiones:

en el artuiculo 12 del Reglamento Interior de Trabajo del Mumc«psa todos deberan ser tramitados en el area
de su Dependencia, con la anticipaciéon que 'u:era en cada caso, a través del formato solicitud de
permisos (véase formato No. 25) o si la Dependencia cuenta con el Sistema Electronico, se deberan
tramitar en el lugar correspondiente

Los servidores publicos podrén gozar de p mzsos para ausentarse de sus labores de acuerdo a lo estipulado @3

Los permisos y comisiones del servidor pubi:co son, en su maycrla aquellos registros que se encuentran fuera
de lo permitido por Reglamento Interior de Mumcrp;a ;or !e que estan sujetas a sancién de acuerdo a
lo siguiente:

N
§.2.1. Permiso 3

El servidor publico tiene derecho a solicitar los siguientes permisos:

Los permisos y licencias que sean otorgados por causa justificada, previe aviso por escrito y autorizacion por sus
jefes inmediatos. En casos urgentes se avisara lo mas pronto posible de la causa de su ausencia.

6.2.2. Permiso por Fallecimiento de un Familiar v

Los servidores publicos tendran derecho a permiso con goce de sueldo por fallecimiento de algun familiar, en los
términos siguientes:

Ll o z 5 s
o AT, ThHUo U LUNTY UGS LUy Uias!
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by Hermanos: tres dias.
¢) Abuelos y Padres del conyuge: dos dias.

Estos periodos podrén prologarse un dia mas, cuando la defuncién del familiar ocurra fuera de la poblacion v
requiera desplazamientos que afecten considerablemente la jornada laboral.

5\

6.2.3. Permiso por Dos Horas

El servidor publico tiene derecho a 2 permisos de este tipo al mes, los cuales no podran otorgarse el mismo dia.
Se autorizaran a solicitud del servidor publico a través oficio dirigido a la Oficialia Mayor, o mediante el formato
de solicitud de permisos, con visto bueno del jefe inmediato, validado por el area de Oficialia Mayor.

S 770 FARA HImH RURIG

Este tipo de permiso deberd tramitarse po
debidamente justificados.

lo menos con un dia de anticipacion, salvc casos urgentes

§.2.4. Permiso para Estudiantes

El servidor publico tiene derecho a correr s 0 después de la hora de salida o enfrada
oficial, siempre y cuando pruebe ante la Ofic }aa Mayor, ser estudiante regular y que solicite oficiaimente éste.

6.2.5, Comisiones Oficiales

Cuando un servidor publico sea comisionado para realizar una acﬁvsdad especzf ca fuera de su centro de trabajo
se debera considerar o siguiente: , «

a} Periodos menores a freinta dias:

A
g

[Vl

Estas comisiones encomendadas a los serv:dm’es pubhcos pcdran ser autorizadas por los fitulares de !aszg
unidades administrativas que correspondan, siempre gque no sean otorgadas de manera consecutivas e
informando al area de Oficialia Mayor a fin de evitar la aplicacion de sanciones por incidencias.

Para tal efecto, debera realizar el siguiente tra

« Eltitular del area correspondiente g

dia de anticipacién, por lo menos, en el que se sefialaran los dias en que se efectuaré la comision y el
motivo.

s El servidor publico tiene la obligacién de remitir el oficio mencionado, al area de Oficialia Mayor, con un
dia de anticipacién, por o menos, para realizar el registro correspondiente. De no remitirlo con la
anticipacion debida, se haran acreedores a las sanciones correspondientes por las incidencias que se
generen, sin responsabilidad para laDependencia.

b} Periodos mayores a freinta dias:

/7//,07_1

Estas comisiones a servidores publicos, deberan ser autorizadas por los titulares de ias unidades administrativas
que correspondan, siempre y cuando se sefialen las actividades especificas de fa comisién, para elio se debera =
realizar el siguiente tramite:

Kennedy 2, Col. Centro, Tumbiscatio de Ruiz, Mich. C.P. 60900 Tel:452-547-81-17
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« El titular del centro de trabajo del servidor pUblico, debers solicitar al titular de la unidad administrativa
sea autorizada la comision del servidor publico, sustentando las actividades a desemperiar.

= Elfitular de la unidad administrativa emitird el oficio de autorizacién correspondiente, indicando el lugar
y periodo en el cual estara comisionado el servidor publico.

Nota:
Es importante sefialar que debera existir un oficio de peticién del area a donde estara comisionado.

Es responsabilidad del superior jerdrquico del centro del trabajo al cual ha sido comisionado, que el servidor
publico se encuentre laborando en él.

Las comisiones oficiales se otorgaran en f;

= Todo el turno, se otorgaran para el
centro de trabajo, durante la jornada

s Entrada y/o salida oficial, se proporciona para el deseﬁpeﬁo de actividades fuera del edificio
relacionadas con su centro de traba;o afectando uni camente el registro de asistencia de entrada o
salida dentro de la jornada aborai .

§.2.6. Permiso por Lactancia

Las madres, durante los primeros seis mef-;es de Iactancza tendran derechcv a una hora de descanso diaria para
alimentar a sus hijos. .

Estos seis meses se contaran a partir de la fef‘ha de veﬂcnm:en*o de Su incapacidad, para tales efectos sl area de
Oficialia Mayor debera verificar dicha incapacidad. '

6.2.7. Permisos especiales

Se le podra otorgar permiso al trabajador ¢
amerite o hasta tres dias seguidos con go
su jefe inmediato. Ademas de:

sueldo hasta por 15 dias y bajo causas y razones que si lo
ldo, también existiendo causa o razdn para ello vy a juicio de

a) Si por alguna causa justificada el trabajador tuviera la necesidad de llegar tarde a su trabajo, lo informara al
inmediato superior por via telefénica y posteriormente por escrito; v,

b) Toda falta de asistencia, permiso para llegar tarde o para abandonar anticipadamente el trabajo, que no haya

faltado el trabajador a sus labores, independientemente de las sancicnes a que él se hubiera hecho acreedor.

Las incidencias en la asistencia del servidor plblico son todos aquellos registros que se encuentran fuera de lo

8.3. Incidencias Q%
permgtide por Reglamento Interior de Trabajo del Municipio, por lo que estén sujetas a sancién de acuerdo a lo

HUPH OBV o
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6.3.1. Retardos

N0 @vo

Cuando el servidor publico registre su hora de entrada después de los 10 minutos de su horario oficial v, hasta
los 30 minutos después de los mismos, sera considerado como retardo.

Por cada tres retardos acumulados por quincena se aplicara una sancion consistente en el descuento de medio
dia de sueldo. Por acumular seis retardos por quincena, se aplicara como sancién un descuento de un dia de

7 TR HOo e

sueldo
En ambos casos, el descuento serd reflejado en el recibo de ndmina bajo el clave designada por el sistema de ;
nominas vigente.

6.3.2. Inasistencias

Se considera inasistencia cuando el servidor publico, sin justzﬂcacson aguna no registra su entrada y/o salida a su (i’
centro de trabajo, o la reg*stra fuera de los rangos permltsdos por Io que se hace acreedor al descuento de un dia de
salario. Este descuento serd reflejado en el r : mina con las claves designadas por el sistema de néminas
vigente, respectivamente. - .

Los rangos permitidos para registrar asiste

a) Hasta 30 minutos antes de la hora oficial de entrada
by Hasta 30 minutos después de la hora de salida

Para el personal que por su horario de tral ﬁjo se le conceda compensacion vespertina, por cada inasistencia al
mes, se le descontara el equivalente a la pa e proparc;ona% del pago \ﬂgente que se le otorga por este concepto.

En todos los demas aspectos referentes al contro} de entrada y saisda de horario de compensacion vespertina, el
servidor pablico tendra una tolerancia de 10 minutos a la hora de entrada. Cuando registre su hora de entrada
después de los 10 minutos y hasta el minuto 40, el registro seré considerado como retardo. Después de ese
tiempo, salvo justificacion, equivale a sancion disciplinaria y se considera come inasistencia. Por consiguiente, el
servidor publico tiene la opcién de permanecer o no en su centro de trabajo, ya que procede un descuento
equivalente en forma proporcional a una ia tal percepcion (clave designada por el sistema de néminas
vigente). e

Por cada tres retardos vespertinos acumulados por guincena se aplicard una sancion consistente en el
descuento de media tarde del pago vigente que se esté otorgando por este concepto (clave designada por el__
sistema de nominas vigente).

Las Unidades Administrativas o sus equivalentes deberan llevar un control de las incidencias en las asistencias
de los servidores publicos de la Dependencia, para tal efecto se recomienda disefiar un modeio de calendario de
control de asistencia, o en su caso de utilizar sistemas de control de asistencia mediante e} registro de huella
digital.

6.4. Vacaciones

Los servidores pdblicos tienen derecho a vacaciones, de acuerdo a las fechas y periodos sefialados en el

Calendario Oficial de dias de descanso obligatorio para los empleados al servicio del Municipio, que expide cada
afin el Secretario del Ayuntamiento y los consignados.en.gl Reglamento lniercrde 'Trahajn del Municipio-
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Tendran derecho a disfrutar de estos periodos de vacaciones, los servidores publicos que tengan mas de seis
meses de trabajo ininterrumpido al servicio de la misma Dependencia, con fundamento en lo que establece el
Reglamento Interior de Trabajo del Municipio

PN

Las vacaciones serén irrenunciables, con goce de sueldo y no pueden ser acumulables, ni canjeadas por pago
alguno.

ARTA HUIDE ROBVO b

Con el fin de no afectar el servicio, se programarén guardias en periodos de vacaciones, éstas deberan ser
cubiertas con personal gue no tenga derecho a ellas o que adeude dias solicitados a cuenta de las mismas;
cuando no sea posible lo anterior, podra designarse al personal gue tenga derecho de las mismas, en este caso
disfrutaran de sus vacaciones, dentro de los tres meses siguientes.

Cuando algun servidor publico se enferme

urante el disfmté‘idé sus vacaciones, tendra derecho previa
justificacion de fa instancia de salud corresp

te, a que le repongan los dias suspendidos por dicha causa.

Cuando la incapacidad médica impida dis
concederse de manera inmediata a la termin

s continuos de vacaciones, éstas podrén

8.5, Descansos

6.5.1. Dias de Descanso Obligatorio

Los dias de descansc obligaterio con goce de salario integro, son aque los que se encuentran sefialados en el
Calendario Oficial de dias de descanso obligatorio para los empleadcs”a{i servicio del Municipio, que expide cada
afio la Secretaria de Gobiemo del Estado y lo sefialado en el Reglamento Interior de Trabajo del Municipio. En
caso de que algin servidor publico labore jias de descanso, tendfade recho a que se le repongan éstos.

e
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Formato No. 15
Solicitud de Permisos
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Formato No. 25 Instructivo de Lienado Solicitud de Permisos %

Donde dice: Debera decir:
1. Dependencia: Nombre de la Unidad Administrativa a que pertenece el

servidor

2. Folio: ero consecutivo del f mato.

b

. Centro de trabajo:  del cual depende el servidor

4, Fecha: la que se solicita el permiso. Anotar dig, mes y afio.

5. Nombre: - Se anotara el nombre completo del servidor publico

olicitante, debiendo regiéiiar apellido paterno, materno vy

cmbg,{s).
6. No. de personal: | nimero de clave de Qa&é servidor publico.
7. Base o Contrato: | jcz}gg%{é;‘éiér%éspsﬂdiente la situacion laboral.

8. Descripciondel permiso: Anotar en el renglén correspondiente, el inicio y términodel

permiso solicitado.

9. Observaciones: S que se amerite.

10. Firma empleado: La firma del servidor plblico solicitante.

11. Firma de centro de Firma autGgrafa de la jefatura a que pertenece el servidor

trabajo: publico solicitante.

12. Vo. Bo. Subdireccion de  Firma autdgrafa del area del Oficial Mayor en los

Oficialia Mayor: casos que se amerite.
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7.1. Disposiciones de Orden:

Por razones de seguridad, orden y disciplina, es obligacion de las Dependencias oforgarles a los servidores
publicos a su servicio, credencial de identificacidn (véase figura No. 1).

Figura No. 1
Modelo de credendial de ldentificacién

7
L= [AARIA DA RURWD

S =

faki
7 LA

-
oL

Nombre del Servidor Publico

Cargo Asignado

Anverso Reverso

El servidor publico esta obligado a portar en un g‘a‘? viéiblé’ durante la jornada de trabajo el gafete que |
identifica como tal, pues el acceso a las distintas areas y Dependencias del Gobiemo Municipal sélo se permitira
a persconal gue justifiqgue plenamente su comision portando su gafete.

() 24 Q\Z/Wf/’

Asimismo, el servidor publico que cause

a el motrve debera entregar el Gafete de
ldentificacién al érea de Oficialia Mayor p

Entre las obligacicnes de los servidores publicos, se encuentran las siguientes:

» Establecer relaciones cordiales con sus jefes y compafieros de labores, asi como, con el publico que
atiendan, en su caso.

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

¢ Mostrar disponibilidad para hacer frente a los requerimientos de la modernizacion, participando
activamente en la implementacion de sistemas que aseguren una Administracion Publica ordenada y J
eficiente. (\
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+ Asistir puntualmente a sus areas de trabajo para realizar oportunamente sus labores, evitando todo
momento ausentarse del edificio sin el permisocorrespondiente.

« Someter, en primer término, ante su jefe inmediato cualquier problema de trabajo de caracter personal
gue se relacione con sus labores, igualmente guardar absoluta discrecion sobre los asuntos de gue
tenga conocimiento por razon de las funciones que desempefien.

« Cumplir con las comisiones del trabajo que le sean conferidas y entregar, de acuerdo con las
disposiciones en vigor, los fondos, valores, bienes y documentos que estén a su cargo antes de
separarse del servicio, o bien cuando sean requeridos para elio.

» Devolver oporiunamente a la Dependencia los materiales o articulos de consumo no usados en el
servicio; conservar en buen estado y ixmp:os los instrumentos, vehiculos, maquinaria, equipos y demas
bienes que se les proporcione par esempefic de sus &abores y devolver los mismos cuando sean
requeridos para ello o cuando dejer star sus servicios en la Entidad Publica, sin mas deterioro que
el derivado del uso normal de dic : -

Queda prohibido a los trabajadores:
e Ausentarse de sus labores en su jorn da sin ‘ei permiso corréépondiente.

 Presentarse a laborar bajo los efeotos de sustancias embr aagantes o enervantes o introducirlas al centro
de trabajo para ser consumidas durante la jornada laboral.

« Permanecer en el centro de frabajo f;iera de su jornada laboral sin autorizacion.

+ Desatender las indicaciones que tie la finalidad de evitar aécédentes de trabajo.

s Sustraer u ocultar documentos o inforfn 'n reiat;vos a sutfabajo
e Hacerse acompafiar durante la jornada de §abores de fam!i iares o gente ajena a la Dependencia.

+ Efectuar operaciones de compra-venta de cual qu;er hpo de articulos, rifas, cajas de ahorro o tandas en el
centro de trabajo.

« Sustraer de la Dependencia bienes mu ‘0 articulos de trabajo sin autorizacion.
» Consumir todo tipo de alimentos dentro de las areas de trabajo.
e Realizar acciones ajenas a las funciones de trabajo durante la jornadalaboral.

« Distraer a compaferos de trabajo con conversaciones y acciones ajenas a las funciones laborales.

« Fumar en las Dependencias publicas, excepto en las areas destinadas para ello dentro de las salas de
descanso.

» Desatender su trabajo injustificadamente alin cuando permanezcaen su sitio.

» Abandonar su centro de trabajo sin la autorizacion correspondiente.

ORABLE AYUNTAM! EN‘B@W@%M@ENWB!SCAT!O MECHOAC;IUMBISCMIO
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» Registrar entrada o salida por otros compafieros o, permitir que otro empleado lo haga por él. -

Q

¢ Aprovechar los servicios del personal o del equipo a su cargo para asuntos propios o beneficio particular §
e Portar armas dentro de la Dependencia, excepto el personal del servicio de vigilancia que por la indole de

su trabajo esté autorizado para ello. -

ol

» Ser procuradores o gestores de asuntos privados que tengan relacién con la Entidad Publica aun fuera L

de sus horas de trabajo. ;

= Efectuar trabajos de indole particular en la Dependencia y dentro de la jornada de trabajo.

Es importante sefialar, que bajo ninguna circunstancia se debera poner a disposicion del area de Oficialia Mayor,
a los servidores publicos de otros centros de trabajo que incurran en irregularidades, conflictos o bajo rendimiento
laboral. En estos casos se debera pmcede levantar un acta mrcmstancsaca (vease formato No.8) que
fundamente la determinacion iaboral que deba omarse.

uazelTel

7.2. Disposiciones Disciplinarias:

Los servidores publicos deberan desempefiar sus labores con la eficiencia, cuidado y esmero apropiados,
sujetandose en todo momento a las instrucciones de sus jefes y a las disposiciones de la Ley y Reglamentos; de
lo contrario podran ser sancionados por las faltas cometidas en el desempeno de sus labores.

Las sanciones a gue se harén acreedores ies servidores publicos porfahtas cometidas en el desempenio de sus
servicios, son las siguientes: ,

a Amonestacién verbal o escrita.

b) Suspension de uno a ocho dias cuando |

1 ~ pub icos no cumplan con las obligaciones
sefialadas en el Reglamento Interior de Traba

umc;pxo

¢ Suspension de dos dias a los semdcres pubhcos que falten a sus labores en forma injustificada, hasta
por tres dias en un pericdo de 30dias.

d) Suspensién de un dia cuando el co sea sorprendido por primera vez haciendo trabajos
ajenos durante su jornada de labores pudiéndose aplicar una sancién mayor en caso de reincidencia.

e) Separacion definitiva del servicio, de conformidad con lo dispuesto por la Ley y reglamentos vigentes,
cuando incurra en cualquiera de las cldusulas sefialadas, o en aguellas que por su naturaleza sean de
tal manera graves que hagan imposible la continuacion de la relacién de trabajo.

Para aplicar las sanciones correspondientes a los servidores publicos que hayan incumplido a sus obligaciones,
se debera seguir el procedimiento sefialado en los articulos 38, 39, 40 y 41 de la Ley Estatal del Servicio Civil
como se describe a continuacion:

El servidor publico facultado por el titular de la Dependencia levantara el acta circunstanciada correspondiente,
situacion en la gue debe intervenir el afectado, debiendo observarse el siguiente procedimiento:
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1) Para los efectos procedentes el servidor publico debera ser citado por escrito (véase formato No.7) porlo
menos 24 horas antes al levantamiento del acta, en el lugar donde preste sus servicios o en el domicilio
que fenga registrado ante laDependencia.

2) Siel servidor publico se negara a recibir citatorio, se levantara un acta con la presencia de dos testigos
v se anotara esa circunstancia.

3) En caso de que el servidor publico no se encuentre en su centro de trabajo ni en el domicilio antes
sefialado, el citatorio se entregara a la persona que se encuentre en el domicilio, y de no hallarse, se
dejara con algun vecino, levantandose el acta ante dos testigos, haciendo constar ese hecho.

4) Si el servidor publico no compareciera aun cuando haya sido notificado, se procedera al levantamiento
del acta correspondiente, misma que surtira los efectos legales procedentes.

5) Se asentaran con precision los hec
testigos.

©) Cuando en el acta circunstanciada
actos imputados al servidor publico,
nombramiento, 0 en su caso, decret
reglamentos vigentes para el Municipio.

rescision laboral pﬁewo dactamen y con estricto apego a Ley y

: g@ MARIA L KDG ({0(5\01

(remd. S
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Se entiende por Gratificacion Extraordinaria, las asignaciones destinadas a cubrir gratificaciones especiales y
derivadas de la responsabilidad de las funciones encomendadas, asi como las obligaciones fiscales
correspondientes.

81. Periodicidad:

Esta asignacion se otorgaréd de manera eventual.

82 Aplicacién Presupuestai:

Se aplicara a la partida 13414 Compensaciones extraordinarias.

83 Prestaciones:

a) Aguinaldo de B0 dias, el cual se debs

iones, una en el mes de diciembre y otra
en el mes de enero. ‘

84. Mecanismo de Gestién Administrai

a) Las Dependencias, en los primero dias naturales de!“'zjtj{fes correspondiente, deberan presentar
ante la Oficialia Mayor, el formato de Requerimiento de Recursos para el Pago de la Gratificacion
Extraordinaria debidamente re.quisit ‘o con base en el mstructwo de llenado. (véase formato No.26)

b) El Reguerimiento de Recursos para el Pago de la Gratmcacm Extraordinaria debera contener los
movimientos de altas, bajas y‘_modif:cac;ones a efec*uar en la Nomina de Gratificaciones

Extraordinarias, para autorizacion de xa Tesoreria Municipal.

o) ElRequerimiento de Recursos para ei Pago de la Gratificacién Extraordmana debera contener la firma de

solicitud del! titular de la Dependencia y del titular de §a,’um§jad administrativa correspondiente.

d La Oficialia Mayor, debera recibir el Requerimiento de Recursos para el Pago de la Gratificacion
Extraordinaria, analizar y tramitar, en su caso, la autorizacion de los mismos, asi como vigilar que se
cumpla con la normatividad vigente en materia de servicios personales.

85 Deducciones

Se deberan contemplar Gratificacion Extraordinaria como deducciones las siguientes:

e Pension alimenticia decretada por la autoridad judicial competente.
¢« Descuentos de los dias de sueido correspondientes, por faltas, retardos o sanciones disciplinarias.

¢ Pagos a diversas empresas prestadoras de bienes y servicios, previa autorizacion del servider piblico.

Kennedy 2, Col. Centro, Tumbiscatio de Ruiz, Mich. C.P. 60900 Tel:452-547-81-17 7




H O AVIIRNTAMITNTO CONSTITL]

DE TDMBISCATIG MICH.
- 2018 -2021

» Pagos realizados en exceso.

86. Retenciones por Terceros Institucionales
+ Impuesto Sobre la Renta (1.S.R.), sin perjuicic de la acumulacién para efectos fiscales a los demas
ingresos gravables del servidor publico y al impuesto retenido. El 1.S.R. antes sefialado,
presupuestalmente se debera aplicar a la partida 13414 Compensaciones extraordinarias.

= Impuesto del 3% Sobre Ndminas, se deberé aplicar con cargo presupuestalmente a la partida 3980§
Impuesto sobre ndminas y similares.

87. Improcedencia para su Pago

No seré procedente el pago de Gratificaci
Organos de Gobierno en el Municipio.

Asimismo, no procedera el pago cuando lo
entregados a la Oficialia Mayor, fuera de las

De la misma manera, no procedera el pag
costos cargados en la Nomina de Gratificaci

uando %es importes de 0s requerimientos no coincidan con los
xtraordinaria.

88 Solicitud de Constancias de ingresés

Los servidores publicos del Municipio psdfan solicitar sus constanjas de ingresos correspondientes g la

Gratificacion Extraordinaria a través de oﬁczo d;rsgtdc a la Tesoreria Mu‘ c‘pak

89, Solicitud de Constancia de Percepcmﬂes ¥ Deducc:ones
ro E

Los servidores publicos del Municipio podran sci ar dsrectameﬂte por escrito o a través del titular de su cent
de trabajo, las constancias de percepciones y deducciones correspondientes al ejercicio que corresponda.

La Oficialia Mayor, la Dependencia o Entidad, es la facultada para modificar o actualizar los lineamientos para el
pago de Gratificacion Extraordinaria estable an el prese a{Manual de ccnformtdaﬁ con las facu%tades
establecidas en la Ley Organica Municipal =
aplicables.

3

(eesmnd
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GRATIFICACION EXTRAORDINARIA DE PERSONAL IS
a
o
DEPENDENCIA FOLIC CZ
LUGAR Y FECHA
OFICIALIA MAYOR
ol
DATOS DEL EMPLEADO il
NOMBRE: NO. DE =
PERSONAL: wi
RF.C:
CURP: Cj
PUESTO: &
<
No. DE PLAZA: i
CATEGORIA:
TABULADOR: -
GRATIFICACION TABULAR: HO RARIO EXTRAORDINARIO:
ADSCRIPCION:
ESTRUCTURA PROGRAMAT!C -
LOCALIDAD: . TIPO DE TRAMITE:
ZONA ECONOMICA: MOTIVO:
IMPORTE DE PEREEPCiONES DELA GRATIFICACION § |
IMPORTE: 7 FRNO: = |
OBSERVACIONES
£
N\

C. VICTOR MANUEL PENA GUERRERO

OFICIAL MAYOR
C.C.P. Tesoreria Municipal
C.C.P.interesado
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C. JUAN MANUEL MAGANA

ARREOLA

PRESIDENTE MUNICIPAL DEL
MUNICIPIO DE TUMBISCATIO.

REGIDORES (AS): _

C.ISIDROVALDOVINOS SALINAS,
REGIDOR  DE LA
COMISION ~ DE PLANEACION,

PROGRAMACION Y DESARROLLO.

C. GLORIA PALOMINOS LOPEZ,
REGIDORA DE LA COMISION DE
SALUD, ASISTENCIA SOCIAL Y
DESARROLLO RURAL.

C. ADRIAN GUERRERQ
SANCHEZ, REGIDOR  DE
LA COMISION DE
DESARROLLO URBANO Y OBRAS
PUBLICAS.

C. PERLA JULISSA MAGANA
TAFOLLA, REGIDORA DE LA
COMISION DE EDUCACION
PUBLICA. CULTURA Y TURISMO.

C. MARIA HILDA RUBIO CAMACHO, Mp,g | g
REGIDORA DE LA COMISION DE
ECOLOGIA.

C. ENRIQUE SANCHEZ TORRES
REGIDOR DE LA COMISION DE
FOMENTO INDUSTRIAL, COMERCIO
Y ASUNTOS MIGRATORIOS.

C. DALIA MARQUEZ GALARZA,
REGIDORA DE LA COMISION DE LA
MUJER, JUVENTUD, DEPORTE Y
ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA.

C. VICTOR MANUEL PENA
GUERRERO: OFICIAL MAYOR
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Kennedy 2, Col. Ceniro, Tumbiscatio de Ruiz, Mich. C.P. 60900 Tel:452-547-81-17




