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En el lugar que ocupa la Sala de Reuniones del Honorable Ayuntamiento, con sede en el
Palacio Municipal ubicado en calle Allende de la Poblacion de Coeneo de la Libertad, Distrito
Judicial de Zacapu, del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo, se reunieron los
miembros del H. Ayuntamiento, el dia 10 de Agostodel afio 2012. Siendo las 4:00 P.M. en
sesion extraordinaria con el siguiente:

ORDEN DEL DiA

2.

3-...

4.- Autorizacion del Reglamento de Comunicacion Social.

5.- Autorizacion del manual de Procedimientos de la Direccion de Administracion y
Patrimonio Municipal.

6.- Autorizacion del Manual de Politicas de Recursos Humanos.

7-. ..

Punto NUMERO CUATRO. Autorizacion del Reglamento de Comunicacion Social. E1 C. Antonio
GalvezLopez tomo la palabra para solicitar ante el H. Cabildo la Autorizacion del Reglamento
de Comunicacién Social; el cual se analizé y se discutio por todos los presentes; pasandose
a continuacion a votacion y es aprobado por unanimidad.
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Punto NUmERO CINco. Autorizacion del Manual de Procedimientos
de la Direccion de Administracion y Patrimonio Municipal. Tomo
la palabra nuevamente el Contralor Antonio GalvezLopez para
presentar ante el H. Cabildo el Manual de Procedimientos de la
Direccion de Administracion y Patrimonio Municipal.
Pidiendo su Autorizacion en esta sesion Extraordinaria para su
aplicacion en el Municipio; lo cual se discute y se aprueba por
unanimidad por todos los presentes.

Punto Numero Seis. Autorizacién del Manual de Politicas de
Recursos Humanos. El C. Ariel Trujillo Cérdova Presidente
Municipal tomo la palabra para pedir al H. Cabildo la
Autorizaciondel Manual de Politicas de Recursos Humanosque
presenta el contralor Antonio Géalvez Lopez;el cual se analizo se
discutié y se aprobd por unanimidad. En esta sesion de Cabildo.

Punto Numero Siete. Cierre de sesion. No habiendo otro asunto
mas que tratar se da por terminada la sesion extraordinaria siendo
las 5:00 P.M. del dia 10 de agosto del afio 2012. Damos fe.

Atentamente.- Presidente Municipal, C. Ariel Trujillo Cordova.-
Sindico Municipal, Lic. Alfredo Montoya Hernandez.- Regidores,
C. Martin Romero Zavala.- C. Vitalina Hurtado Arteaga.- C.
Roberto Castaiieda Huerta.- C. Rafael Castro Juarez.- C.P. Adriana
Diaz Robles.- C. Rigoberto Tapia Castellon.- Secretario Municipal,
Mtro. Sergio Garcia Alvarez. (Firmados).

REGLAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL

El H. Ayuntamiento de Coeneo, Michoacan, a partir del mes de
Febrero del 2012, dio inicio a un proceso de revision y actualizacion
del marco juridico vigente en el ambito municipal, con el fin de
garantizar certidumbre a los servidores publicos y ciudadanos del
municipio y lograr el funcionamiento armonico y ordenado del
Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal

FUNDAMENTOS JURIDICOS

Derivado de lo anterior y con fundamento en lo dispuesto por el
articulo 115 fraccion II de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; articulo 123 fraccion IV de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo;
articulo 11 y 32 inciso a) fraccion XIII, 145, 146, 147, 148 y 149
de la Ley Orgéanica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo,
una vez discutida la iniciativa presentada, por el ciudadano
Presidente Municipal, el maximo 6rgano de gobierno, aprueba el
Reglamento Organico y de Procedimientos del Ayuntamiento
Constitucional de Coeneo, Michoacan, para quedar como sigue:

CAPITULOI
DE LA INTEGRACION

Articulo 1. El presente Reglamento tiene por objeto establecer las
bases para la organizacion, funcionamiento y procedimientos del
Ayuntamiento de Coeneo, Michoacan, que es un 6rgano colegiado
deliberante y auténomo, electo popularmente de manera directa,
responsable de gobernar y administrar el Municipio y representa
la autoridad superior en el mismo.

Articulo 2. El Ayuntamiento de Coeneo, Michoacan, estd integrado
por el Presidente Municipal, el Sindico y siete regidores electos en
su totalidad por sufragio universal, libre, secreto y directo,
conforme a los principios de votaciéon de mayoria relativa y de
representacion proporcional, en el nimero y términos que
determina la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Michoacan de Ocampo y el Codigo Electoral del Estado de
Michoacan.

CAPITULOII
DE LA OBLIGATORIEDAD DEL REGLAMENTO

Articulo 1. Para los efectos del presente reglamento, la titular de
comunicacion social del Ayuntamiento se hara acreedora a las
sanciones siguientes:

L Las previstas en la Constitucion y en la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado
de Michoacan; vy,

II. Asi como las que determine el presidente municipal.

CAPITULOII
DE LAS CARACTERISTICAS

Caracteristicas de los trabajos que realiza comunicacion social de
acuerdo a lineamiento interno.

1.- BOLETINES DE PRENSA: Los boletines seran escritos por
encargada de comunicacion social, Nunca el archivo debera
moverse de la maquina donde es generado para su correccion. Serra
corregido, primero en papel, por alguno de los subdirectores,
para su posterior envio alos medios impresos yala pagina web
del Ayuntamiento. Asi como ninglin boletin podré ser enviado si
no es con la correccion y autorizacion de los subdirectores, o
Comunicacion Social. Estas normativas se aplicaran a todos los
documentos que se generen en prensa escrita: fichas informativas,
versiones escritas, pies de foto, foto-notas, notas informativas
clasificadas como " Actividades de Gobierno ", (justificar el
texto). Cumpliendo el tiempOo no superior a una hora de la
cobertura del evento.

2.- LA SINTESIS Y RECORTE PERIODICO (denominada
"Avance" en la oficina ) contiene las noticias y columnas mas
sobresalientes referidas al Ayuntamiento, y recoge las voces
ciudadanas que hablan de la gestion del presidente municipal con
la finalidad de agilizar su lectura, solo contiene las categorias
temas Municipales, Seguridad y temas relevantes del dia. Incluye
fragmento de las columnas de opinion en las que se abordan temas
vinculados al Ayuntamiento Version completa.

La version completa (con mayor amplitud en la seleccion de los
detallados, al pie), es enviada por correo electrénico a los
funcionarios de primer nivel (directores y asesores), ya cerca de
las 11.00. esta version contempla las columnas completas, y
adiciona categorias que se detallan a continuacion.

Para los médios escritos, las categorias son:

Titulares del dia: de todos los medios impresos. En el caso del
jPor esto!, con una aclaracién que va entre paréntesis para
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facilitar el sentido de sus cabezas que apelan por lo general, a
unos pocos vocablos, o a veces a un solo.

GOBIERNO MUNICIPAL: Todos los temas relacionados al
ayuntamiento: Presidencia (principalmente), secretarias y
direcciones. Basura, vialidades, actividades de presidencia, son
temas obligados.

SEGURIDAD PUBLICA: Notas relevantes de esta seccion,
priorizando aquellas que den un panorama general de seguridad
publica del Ayuntamiento. Fenémenos delictivos nuevos, denuncias
contra policias, casos de corrupcion, etc. Temas vinculados a la
Procuraduria general de justicia del estado (PGJE).

Actividades del Gobierno del Estado: informacion relativa al
gobierno del estado y el gobernador, sobre todo, vinculada al
gobierno municipal de Coeneo por ejemplo un anuncio, una
declaracion referida a nuestro municipio.

Temas relevantes del dia: porlo general es informacion que esta
en secciones generales, muchas de ellas, de " ocho columnas " que
generan polémica ( temas ecoldgicos, de educacion, salud,
fendmenos nuevos, por ejemplo).

Poder legislativo y Judicial: Noticias mas importantes del congreso
del estado, y sobre todo, en las que se menciona el municipio de
Coeneo o al presidente.

Partidos Politicos: Notas relevantes del ambito municipal y estatal
sobre los principales actores y lideres de opinion. PAN, PRI,
PRD, PVEM, PT, Elecciones debates, cambio de dirigentes.

Deportes; Todas las notas del area municipal. Inauguraciones de
predios deportivos, campeonatos, programas en los que tomo
parte el Ayuntamiento de Coeneo.

Columnas: Se transcriben aquellos parrafos en los que los
columnistas opinan sobre el presidente municipal, o temas
relacionados con alguna dependencia del Ayuntamiento.

DIF: Todas las noticias del area. Puesta en marcha de programas,
donaciones, inauguraciones.

En el casodela "sintesis compacta" elaborada para el Presidente
Municipal debera contar con un respaldo fotocopiado de cada
una de las notas, que le sirvan al Alcalde para tener la posibilidad
de profundizar en la noticia seleccionada.

® [as notas que se repiten en varios medios, solo debera
detallarse en cuales. Ejemplos. EL RELLENO SANITARIO
ESTARA TERMINADO EN UN ANO ; POR ESTO! ( SE
REPITE EN EL PERIODICO )

Quienes estén encargados de esta labor, deben agrupar las notas
(echando mano a criterios politicos y periddicos del director o
subdirectores) en cada uno de los rubros detallados arriba, y
transcribir los titulares y bajadas en la Sintesis.

® [allegadaalaoficinaeslas 9 (nueve) de la mafiana.

® El horario de salida sera a las 15 (quince) horas.

® [ osdias de trabajo seran de lunes a viernes.

® [ os dias sabado y domingo que se realicen actividades por
parte del ayuntamiento y asi sea requerida la titular de la
oficina de comunicacion social se le informara por escrito por
parte del secretario municipal para que cubra el evento, asi
como los eventos que se realicen por las tardes fuera del horario
de trabajo en el ayuntamiento.

Paralelamente a la seleccion y transcripcion de notas y bajadas, un
encargado debe recortar la informacion para después pegarla en
una hoja que serd fotocopiada. (solo se producen dos juegos de
esta sintesis.

3.- La oficina de Comunicacion social se encargara de recibir los fax
que provienen de las diferentes oficinas o dependencias del gobierno
federal y estatal; Asi como de otros municipios, la cual dirigira
(enviara) dichos documentos a las diferentes oficinas para que los
secretarios del ayuntamiento estén enterados y den contestacion a
los documentos peticiones o solicitudes, asi como llevara un control
del fax (documento) con numero y fecha del documento, oficina
(dependencia) que envia, fecha de recepcion, fecha de entrega a la
oficina correspondiente (ayuntamiento) firma del responsable o
su secretaria con sello para registrar que si se entreg6d dicho
documento.

4.- la encargada de estar presente en los eventos organizados por el
ayuntamiento, comunidades o personas en general que involucren
la imagen del ayuntamiento esto para llevar un registro fotografico
y escrito de las actividades del ayuntamiento asi como ponerlas a
disposicion del publico en general a través de la pagina de Facebook
y la pagina oficial del ayuntamiento.

5.- Sera la encargada de subir informacion a la pagina de internet,
para tener actualizada la pagina del ayuntamiento para cumplir
con los requisitos que solicita el ITAIMICH.

6.- La encargada de Comunicacion Social formara parte del comité
de transparencia municipal.

7.- Se encargara de atender a los funcionarios que visiten al
ayuntamiento encargandose de realizar el boletin de prensa y de

darles las facilidades para que su estancia sea placentera.

8.- Sera la encargada de apoyar a la contraloria social en temas de
contraloria social y agenda desde lo local.

9.- Las demas disposiciones que el presidente crea necesarias.

Fecha de elaboracion 8 de Agosto 2012.- Elabor6.- C.P. Antonio
Galvez Lopez, Contralor Municipal.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
DE ADMINISTRACION Y PATRIMONIO MUNICIPAL

1.- INTRODUCCION

El buen gobierno se sustenta en una Administracion Publica mas
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eficiente que utilice sus recursos de manera mas eficaz en el logro
de sus propositos, siendo el ciudadano el factor principal de su
atencion y la solucion de sus problemas.

Es en este contexto que la Direccion de Administracion y
Patrimonio Municipal transita hacia un nuevo modelo de gestion
orientado a la generacion de resultados de valor para la ciudadania.
Este modelo tiene como base las mejores practicas administrativas
emanadas de la permanente revision y actualizacion de los
programas y de los sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacion de proyectos de innovaciony del establecimiento
del sistema de Gestion de Calidad.

El Manual de procedimientos es un documento que contiene la
informacion necesaria para realizar de manera precisa y secuencial
las tareas y actividades operativas asignadas a las unidades
administrativas, asimismo, establece la responsabilidad de estas e
incluye los medios basicos para su instrumentacion y adecuado
desarrollo, con el proposito de estandarizar y unificar los criterios
basicos para el analisis de los procedimientos que presenten las
diversas unidades administrativas de la administracion municipal
y describiendo que se espera obtener con su ejecucion.

El presente Manual administrativo documenta la accion
organizada para dar cumplimiento ala nueva restructuracion de
la Administracion Municipal, de acuerdo al Reglamento Organico
de la Administracion Publica Centralizada del Municipio de
Coeneo.

En consecuencia el Manual de procedimientos de la Direccion de
Administracion y Patrimonio Municipal, se elabor6 con el fin de
que se contara con un documento que explicara lamanera en que
se realizan las actividades, asi como también sirviera como una
herramienta de trabajo y un medio de induccion para el personal
de nuevo ingreso.

2.- MARCO JURIDICO

1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo
Quinto, Articulo 115, Fracciones Il y IV inciso a).

2.- Constitucion Politica del Estado de Michoacan. Articulo 112,
114, 145, 146,y 160, fracciones 11, 111, IV, V, VII, y VIII. Periédico
Oficial de Estado: 12 de enero de 1975.

3.- Ley Organica de Municipal.

4.- Ley de responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado.

5.- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del sector
Publico.

6.- Ley de Patrimonio del Estado de Michoacan.
REGLAMENTOS

10. —Reglamento Orgénico y de procedimientos del ayuntamiento
Constitucional de Coeneo, Michoacan.

11.- Reglamento General de Patrimonio Municipal de Coeneo.

12.- Reglamento de transparencia y Acceso a la informacion Publica.

15 Las demas leyes y Reglamentos que se apliquen de manera
supletoria en todo lo referente al patrimonio Municipal.

3.- POLITICAS Y LINEAMIENTOS GENERALES

POLITICAS DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
PARA LOS MUNICIPIOS.

A.- BASE DE REGISTRO. Los gastos deben ser reconocidos y
registrados en el momento de que se devenguen y los ingresos
cuando se realicen todos los gastos que sean aplicables al mismo,
y los ingresos que se hayan recibido efectivamente.

Los gastos se consideran devengados en el momento que se
formaliza la operacion, independientemente de la forma o
documentacion que ampare este acuerdo.

B.- COSTO HISTORICO. Los bienes se deben registrar a su
costo de adquisicién o a su valor estimado, en caso de que sean
producto de una donacién, expropiacion o adjudicacion...

No obstante lo anterior, silainformacion deja de ser representativa
en virtud de los cambios del poder adquisitivo de la moneda,
podria ser re expresada aplicando los métodos y lineamientos
autorizados... sila informacion contiene cifras re expresadas
esta circunstancia debe hacerse patente con toda claridad.

C.- REGISTRO PATRIMONIAL. Todos los bienes patrimoniales
propiedad de la entidad por adquisicion, donacion o adjudicacion
deben ser registrados contablemente en cuentas de activo y de
patrimonio a su costo de adquisicién o avalud seginsea el caso,
independientemente de su registro al gasto cuando sea por
adquisicion.

POLITICAS DE REGISTROS

A.- ACTIVO F1JO. ADQUISICION DE BIENES, MUEBLES E
INMUEBLES. Los inmuebles, mobiliario y equipo, vehiculos,
maquinaria, armamento, equipos especiales, aeronaves, acervo
bibliografico y artistico, obras de arte, entre otros, se registran a
su costo de adquisicion, construccion o bien, a su valor estimado
razonablemente por el area administrativa correspondiente o al
de avaluo, en caso de que sean productos de una donacion,
expropiacion o adjudicacion, aun cuando no se cuente con la
factura o documento original que ampare la propiedad incluyendo
todos los gastos y costos relacionados con su adquisicion, asi
como el impuesto al valor agregado excepto cuando sea recuperable
de acuerdo a las disposiciones fiscales vigentes. No se consideran
Activo Fijo los bienes intangibles tales como licencias de software,
redes entre otros.

En lo referente a la cuenta 5600 en los términos del manual de
contabilidad obra publica, esta puede ser 5602. Obra publica
capitalizable, y 5601. Obra publica no capitalizable o las
correlativas que establezcan en su catalogo.

En la primera se registran los bienes destinados al uso del municipio.

En la segunda, se destina al registro de los bienes destinados al uso
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publico.
LINEAMIENTOS PARA ALTA DE ACTIVOS FIJOS

1.- Es necesario contar con la factura original o copia que vale el
activo, misma que debera contener la descripcion del bien (Numero
de Serie, Modelo, Color, Marca, Tipo, Tamaio, Capacidad, etc.)
Con el fin de localizar de forma eficiente el bien al momento de la
revision fisica.

2.- La factura debera especificar la forma de adquisicion del bien
que pude ser: recursos del ramo 33 (FISM, FORTAMUN,
SUBSEMUN, etc.) ramo 20, recursos similares.

3.- En caso de que el bien sea adquirido en donacion, este debera
contar con un contrato entre el donante y el H- Ayuntamiento, o
de lo contrario se debera solicitar una carta o el contrato de
donacion correspondiente donde se especifique la descripcion del
activo.

4.- En caso de ser un bien en comodato debera anexar el contrato
correspondiente o en su caso el oficio donde se indique en calidad
de comodato.

LINEAMIENTO PARA BAJA DE BIENES

5.- En el caso de tratarse de equipo de computo y aires
acondicionados tendran que venir acompafiados de un dictamen
técnico que notifique el estado inservible del bien. En el caso de
vehiculos y maquinaria tendran que venir acompafiadas del
dictamen del taller determinando que es incosteable la reparacion
del bien.

6.- El jefe de departamento tomara una copia del oficio de baja de
bienes al encargado de bodega o al personal para la recepcion de
los bienes en proceso de baja. Se enviara un oficio a la Direccion
solicitante donde se les indica fecha y hora para recepcionar los
bienes en la bodega de Patrimonio Municipal, en el caso de
vehiculos se recepcionara en el corralén ubicado en la region. ..

7.- Se cotejara lo descrito en el oficio con los bienes presentados
fisicamente para revisar el nimero de inventario que considera
que lo describa en el oficio "descripcion, inventarios, series", si no
llegara a coincidir no serd aceptada la baja y se notificara a la
direccion correspondiente, si coinciden se reciben de conformidad
ala fecha y lugar acordado.

8.- Una vez revisado los bienes y que todo esté en orden, se
asignara un nimero de bodega que sera consecutivo a los recibidos
con anterioridad. En el caso de vehiculos se levantara un reporte
del estado fisico de como se recibio el bien.

9.- Una vez recepcionados los bienes en bodega o corralon se
realizara la baja del programa de activos fijos del Patrimonio
Municipal indicado el nimero de oficio, ubicacion del bien, bodega,
fecha de baja, forma de adquisicion especificando la forma de
adquisicion del bien que pude ser: recursos del ramo 33 (FISM,
FORTAMUN, SUBSEMUN, etc.), ramo 20, recursos similares
y observaciones si las hubiera.

10.- Finalmente se captura en un archivo en Excel los bienes

recepcionados con su respectivo numero de bodega para un mejor
control y/o en su caso para llevar el registro de los bienes
proximos a enajenar.

LINEAMIENTO PARA REVISIONES FISICAS

11.- La unidad de Patrimonio Municipal hace llegar por medio de
oficio la notificacion de revision fisica a cada area, donde senala
fecha y hora para realizar dicha actividad.

12.- Se presenta un rectificador de la unidad de Patrimonio
Municipal en el area donde se realizara la revision con el listado de
los bienes pertenecientes a dicha area.

13.- El verificador se entrevista con el coordinador Administrativo
o el encargado de inventarios del area a revisar.

14.- Inicia el recorrido en conjunto con la persona asignada del
area para ubicar todosy cada uno de los bienes bajo el resguardo
de esa area.

15.,- Una vez ubicado los bienes se elabora los resguardos y se
notifica al responsable del bien. Para la firma del resguardo
individual.

16.- Enlarevision se verifica que se encuentre el bien fisicamente
en el lugar asignado, numero de inventario, estado fisico, serie,
modelo, marca, color, medidas, capacidad, descripcion del bien y
origen de adquisiciéon ( ramo 33 ) (FISM, FORTAMUN,
SUBSEMUN, etc.), ramo 20, recursos similares).

17.- Terminado el recorrido se verifican los faltantes o sobrantes.
En el caso de los sobrantes se les pedird la documentacion que
soporte la compra para poder dar de alta el bien.

18.- Se procedera alevantar el acta en el cual se da por terminada
la revision, en ella se notifican los bienes faltantes, sobrantes y
cualquier otra anomalia.

19.- En dicha acta se estipula que tiene tres dias de prorroga a
partir de la fecha de la firma del acta para presentar la resolucion,
ubicacion de los bienes pendientes.

20.- Transcurrido el término otorgado se debe recibir la contestacion
del érea revisada donde se indique la ubicacion de los bienes que
hubieren faltado al momento de la revisiéon o acompanar los
documentos de los bienes adquiridos por la direccion que no hayan
sido notificados a la Direccion de Patrimonio Municipal. Una vez
realizado lo anterior se ordena al verificador presentarse
nuevamente al area para verificar los bienes pendientes.

21.- Posteriormente, la Direccion de Patrimonio Municipal envia
el concentrado y resguardos personales de los bienes de cada ares
para la firma tanto del resguardante como del Director
correspondiente.

LINEAMIENTO DE SALIDA DE ALMACEN
22.- El almacén adscrito a la Direccion de recursos Materiales,

notifica las entradas de los activos fijos que existen, con su
respectiva documentacion (facturas).
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23.- La Unidad del Patrimonio Municipal un vez informado que
el bien se encuentra en Almacén, acude a verificar que coincidan
los datos de la forma de adquisicion especificando ramo 33 (FISM,
FORTAMUN, SUBSEMUN, etc.), ramo 20, recursos similares.

24.- La unidad de Patrimonio Municipal se encargara
posteriormente de dar alta el activo fijo en el sistema, e imprime el
resguardo correspondiente con el nombre del Director y/o
Coordinador administrativo de la direccion adquiriente para que
esta proceda a la firma provisional del resguardo, una vez recabadas
las firmas ahi estipuladas, se acude al almacén con la copia del
resguardo firmado para la salida del bien en presencia de un
verificador de Patrimonio Municipal.

25.-Ladireccion de area adquiriente podra posteriormente notificar
por escrito a la unidad de Patrimonio Municipal el nombre del
nuevo resguardante.

26.- La salida de almacén podra concluirse en un plazo no mayor
alas 48 horas, dependiendo de larapidez de recabar las firmas de
los resguardantes.

27.- Es indispensable que la direccion que solicite la compra,
indique en la requisicion de compra el nombre del resguardante
del bien, para facilitar a la Unidad de Patrimonio Municipal la
elaboracion del resguardo, el cual podra ser modificado cuando la
Direccion solicitante asi lo requiera.

28.-. Es requisito obligatorio para la elaboracion del resguardo,
anexar copia de identificacion Oficial del resguardante.

LINEAMIENTO PARA LA ENAJENACION

29.- Los bienes muebles propiedad del Municipio incluyendo los
que hayan sido adquiridos con recursos del ramo 33 (FISM,
FORTAMUN, SUBSEMUN, etc.). ramo 20, recursos similares,
que yano leresulten utiles o cuyo mantenimiento o reciclaje sea
incosteable, podra ser enajenados previa autorizacion del
Honorable Cabildo, a través del procedimiento de rematerespectivo,
que sera reglamentado por el comité de enajenaciones,
arredramientos y contratacion de servicios.

30.- Podran enajenarse los bienes inmuebles que pertenezcan en
pleno dominio al Municipio, siguiendo las reglas previstas por la
ley de los Municipios del Estado de Michoacan, El bando de
policia y buen Gobierno, el reglamento general de Patrimonio
Municipal y de manera supletoria el codigo de procedimientos
civiles del estado de Michoacén, siempre y cuando se cumplan
las siguientes previsiones:

A) En el caso de bienes destinados a un servicio publico
debe demostrarse ampliamente que el bien ha dejado de
ser util para el servicio al que esta destinado y que no se
necesita para ninguna otra funcion de orden publico.

B) En el caso de bienes que no estén dedicados a un servicio
publico debe demostrarse que no puede ser destinado a
un servicio de este tipo, a la reserva territorial y a otro fin
de orden publico.

O) En ambos casos, el precio de la enajenaciéon no sera

inferior al sefialado en el dictamen que al efecto realice el
perito valuador designado.

31.- Una vez organizado el listado de activos fijos que se
encuentran en la bodega del cual son inservibles:

A) Se solicita el avaluo de un perito valuador debidamente
reconocido por el gobierno del Estado en el Periodico
Oficial del Estado de Michoacan.

B) Se solicita a la Secretaria General, se somete a
consideracion del Honorable Cabildo la autorizacion de
la baja definitiva.

C) Cuando sea aprobado por el Cabildo, la Secretaria General
remite oficio a esta Direccion para que proceda a dar
cumplimiento en término de los acuerdos tomados en la
sesion correspondiente.

D) Se solicita la publicacion en el periodico oficial del Estado
de Mechoacan.

32.- Se debe insertar los datos que debe contener el proceso
contemplado en el bando de policia y buen gobierno.

33.- Para de bienes muebles, se procede a realizar una invitacion a
escuelas asociaciones, para la donacion de los bienes, misma que
debera publicarse en los periddicos de mayor circulaciondel Estado,
y los interesados deberan solicitar por escrito se les acepte para
participar en la entrega de los bienes inactivos, debido acompafiar
a susolicitud una identificacion oficial.

34.- Para la entrega de los bienes se levanta acta de entrega, tomando
fotografias para hacer constar la entrega y se describe el tipo de
bien.

35.- En caso de no comparecer las escuelas, asociaciones, se
procede a la segunda invitacion al publico en general para la
donacion de bienes inactivos, la cual de igual forma es publicada
en los periodicos de mayor circulacion en el Estado quienes,
asimismo se solicita por oficio su participacion en la entrega de los
bienes.

36.- Se elabora un acta de donacion por los bienes entregados a
cada persona, debiendo adjuntar las fotografias correspondientes.
37.-Parael caso de que quedasen bienes sin entregar, se procedera
a realizar un acta de destruccion con el Vo. Bo. De Contraloria
Municipal y del Sindico Municipal y se designara el lugar del
deposito como destino final de los bienes debiendo tomar la
fotografias correspondientes.

38.- Teniendo las actas de entrega de bienes en donacion a favor ya
sea de escuelas, asociaciones, hospitales, publico en general, acta
de destruccion y fotografias, se enviaran las copias a la Oficialia
Mayor, Sindicatura Municipal y Contraloria Municipal, para dar
por concluido dicho proceso.

39.- Enel caso de vehiculos, se manda publicar en los periddicos
de mayor circulacion del Estado el Edicto de Remate de los
Vehiculos que fueron aprobados de baja definitiva por H. Cabildo
del Ayuntamiento del Municipio de Coeneo.
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LINEAMIENTO PARA LA TRANSFERENCIA DE BIENES

40.- Un bien puede transferirse de un area a otra, pero debera
llenar el formato de transferencia que Otorga la Unidad de
Patrimonio Municipal, donde se especifica fecha, descripcion del
bien, numero de inventario, motivo de la transferencia drea que
interviene, firmas de recepcion, entrega 'y Vo. Bo. Del Director de
area solicitante y la forma del titular de la Unidad de Patrimonio
Municipal.

41.- Una vez llenado el formato de transferencia, se procedera a
realizar la transferencia en la base de datos del Sistema de
Patrimonio Municipal del cual se da baja primero del bien
especificado los datos del formato y transferencia del cual se cambia
el nombre del resguardarte y area.

42.- Se imprime el nuevo resguardo y se envia mediante oficio al
Direccion solicitante.

TRANSITORIO

ARTICULO PRIMERO.- ¢l presente reglamento entrara en vigor
al dia siguiente de su publicacion en el periddico oficial del Estado
de Michoacan de Ocampo, y para el conocimiento ciudadano
publiquese en los estrados del palacio municipal, en los diarios de
mayor circulacion del municipio, en los lugares que el ayuntamiento
estime pertinente su difusion.

NOTA ENTIENDASE DIRECCION DE ADMINISTRACION
COMO TESORERIA MUNICIPAL.

C.P.ANTONIO GALVEZ LOPEZ
CONTRALOR MUNICIPAL
(Firmado)

MANUAL DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO

El C.P. Antonio Galvez Lopez Contralor Municipal del Municipio
de Coeneo, Michoacan en usode las facultades que le confiere el
Articulo 59, FraccionesIl y XIV de la Ley Organica Municipal del
Estado de Michoacan, Emite el presente Manualde Politicas de
Recursos Humanos, el cual tiene como objetivo general
elestablecimiento de politicas administrativas que sirvan para
uniformar los criteriosreferentes a los movimientos de personal,
prestaciones, sanciones y reportespara la administracion de los
Recursos Humanos*.

Lo anterior tiene como finalidad simplificar los procedimientos,
asi como eficientarel uso de los recursos asignados al Municipio
de Coeneo, Michoacéan.

Las modificaciones que lleguen a ser requeridas para el contenido
del presentedocumento por motivos de simplificacion, facilitacion,
reestructuracion, mejoracontinua u otros, deben ser notificadas
antes de ponerse en operacion a laSecretaria de la Funcion Publica
a través de la Direccion de DesarrolloAdministrativo para su

integracion, revision y autorizacion correspondiente.
ALCANCE

Las politicas, obligaciones y responsabilidades, descritas en el
presente Manual,son aplicables al personal que preste sus servicios
en el Municipio de Coeneo, Michoacan.

INTRODUCCION

Las buenas relaciones con el personal constituyen uno de los
elementosfundamentales para el éxito de cualquier Institucion.
Dichas relacionesproporcionan los mejores resultados cuando estan
basadas en la aceptacion yconvencimiento que cada colaborador
tenga de que las politicas del Ayuntamiento estan fundadas sobre
un espiritu de franqueza, justicia y busqueda de bienestargeneral.

La correcta aplicacion de las politicas depende directamente del
Presidente Municipal que delega la obligacion en el Oficial Mayor
y la Tesorera Municipal, quienes tienen el honor y la responsabilidad
de orientar y dirigir aotras personas. ""El Manual de Politicas de
Recursos Humanos" ha sidoelaborado con el propdsito de auxiliar
al Ayuntamiento a una mejor comprension deestas politicas, y
sirven de marco de referencia para que, ante las diversassituaciones
que se presenten con el personal, se facilite su correcta aplicacion.
El Manual de Politicas de Recursos Humanos, comunica al
DepartamentoAdministrativo (Tesoreria) las principales practicas
que han sido utilizadas y han demostradoque proporcionan los
mejores resultados en las relaciones con los trabajadores.

GLOSARIO
AGUINALDO

Es una percepcion que tienen derecho todos los trabajadores de
conformidad a la Ley Federal de Trabajo (Art. 87) que debera
pagarse antes del dia 20 de Diciembre,equivalente a quince dias de
salario por lo menos. Los trabajadores que no han cumplidoel afio
de servicio tendran derecho a que se les pague el aguinaldo en
proporcion altiempo trabajado.

FORMATO RPA

Formato para el Reporte de la Puntualidad y la Asistencia del
personal, por medio del cualquedan registradas las llegadas tarde,
las inasistencias y salidas del personal. SistemaControl, Asistencia
y Puntualidad.

FORMATO RTE

Formato de Tiempo Extra

MOPER

Formato de Movimiento de Personal usado para el control de los
cambios que se efectiianen las Dependencias tales como altas,
bajas, transferencias, cambios de sueldo y/o depuesto.

HORARIO

El horario de trabajo sera de 9 (nueve) horas entrada con hora de
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salida 15 (quince) horas para el personal administrativo; el personal
de campo (operativo) que no labora dentro de las instalaciones del
ayuntamiento se le hara saber su horario de trabajo asi como los
dias de descanso.

PERMISO

Autorizacion que se da al trabajador de su superior jerarquico o
alguna otra institucion concompetencia para hacerlo con la finalidad
de que el trabajador no se presente a laborar undia o periodo,
pudiendo ser con o sin goce de sueldo.

PRIMA DE ANTIGUEDAD

Los trabajadores de planta tienen derecho a una prima de
antigliedad, que consistira en elimporte de doce dias de salario por
afio trabajado, esto por dos veces el salario minimode la region
geografica como limite.

PRIMA DOMINICAL

Compensacion que percibiran aquellos trabajadores que laboren
en forma ordinaria en diadomingo, tendran derecho a una prima
adicional de un 30% sobre su salario tabulado deun dia de trabajo.

FINIQUITO

Es la indemnizacién a que tienen derecho los trabajadores que
dejan de prestar sus
Servicios al Ayuntamiento.

PRIMA VACACIONAL
Prestacion otorgada al trabajador previa a cada periodo vacacional.
SALARIO

Es la retribucion que debe pagar el patron al trabajador por su
trabajo.

TIEMPO EXTRA

Pago que se hara a los trabajadores que permanezcan laborando
después de su jornadade trabajo normal, se pagara con un cien por
ciento mas de salario que corresponda lashoras de la jornada, solo
podran considerarse 20 horas de tiempo extra a la quincena.

PRINCIPIOS DE LA RELACION
COORDINADOR-SUBORDINADO

En la busqueda permanente de la calidad, de la mejora continua, la
satisfaccionde nuestro personal y la productividad general, el
Ayuntamiento desea establecer una serie deprincipios que han
demostrado en la practica contribuir a una relacion laboral
sana,satisfactoria y duradera.

1. Buscar conjuntamente coordinador — subordinados una relacion
de colaboraciénorientada a la productividad y eficiencia en el

trabajo.

2. Ejercer la autoridad con justicia y equidad en todos los asuntos

que afecten a lostrabajadores.
3. Reconocer y respetar la dignidad de los trabajadores.

4. Promover el adiestramiento, la capacitacion y ayudar a nuestro
personal a mejorar y ampliar sus conocimientos, habilidades y
actitudes sobre el trabajo.

5. Representar al Presidente Municipal de Coeneo de la
Libertadmanteniendo suficientemente informados a los trabajadores
acerca de losbeneficios que conllevan a la realizacion de un trabajo
efectivo.

6. Reconocer el desempefio de los trabajadores en el ejercicio de
susresponsabilidades y compensarlos de acuerdo a su contribucion
al Ayuntamiento.

7. Promover un clima de respeto en el cual el trabajador, exprese
su opinion sobre sutrabajo y participe con sus ideas para lograr
mejores resultados en suCoordinacion y en el propio
Ayuntamiento.

8. Esforzarse por ofrecer a sus colaboradores un empleo permanente
de tal formaque pueda tener el sentido de responsabilidad y lograr
la satisfaccion por logrosobtenidos.

9. Cumplir estrictamente los compromisos legales y contractuales
con el personal conun profundo sentido de responsabilidad, equidad
y justicia.

10. Establecer condiciones que estimulen el maximo desarrollo de
su personalbuscando la calidad integral.

11. Propiciar una identificacion real y permanente entre los objetivos
personales y losdel Ayuntamiento, de tal manera que los éxitos
constituyan una profunda satisfaccionpersonal para todos sus
colaboradores.

12. Crear condiciones de trabajo seguras que contribuyan a proteger
la salud y la vidade sus colaboradores.

POLITICAS DE CONTRATACION Y
MOVIMIENTO DE PERSONAL

CONTRATACION DE PERSONAL
La Contratacion de Personal sera de la forma siguiente:

a) La persona para el puesto de Tesorero, Director de Obras
Publicas, Director de Desarrollo Agropecuario, Director
de Desarrollo Social, Director de Agua Potable, Director
de Impuesto Predial, Secretario Municipal y Oficial Mayor
y Contralor Municipal serda nombrada por el Presidente
Municipal y autorizados por el Ayuntamiento;

b) Los puestos de nueva creacion deberan ser autorizados
por el Cabildo delAyuntamiento, a propuesta del
Presidente Municipal;

c) La reposicion de personal debera ser autorizado por el
Presidente Municipal;
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d)

El personal de nuevo ingreso a puestos existentes debera
ser autorizado por el Presidente Municipal,

Los procedimientos de contratacion seran establecidos por
el Sistema Integral de Oficialia Mayor del Departamento
Administrativo del Ayuntamiento Municipal de Coeneo;

Bajas de personal.

Las bajas de personal pueden ser de cinco tipos:

a)

b)

Por Renuncia Voluntaria.

Cuando el trabajador pide voluntariamente
mediante un escrito dirigido al Presidente
Municipal renunciar a su trabajo. Debe incluir
Nombre y firma de puiio y letra deltrabajador asi
como HUELLA DIGITAL.

El Departamento administrativo del Ayuntamiento,
llevara a cabo el calculo de FINIQUITOque incluira
solo PARTES PROPORCIONALES (Aguinaldo,
Vacaciones y PrimaVacacional).

Por Rescision de Contrato.

El Departamento administrativo del Ayuntamiento
llevaré a cabo el calculo de FINIQUITOque incluira
solo Prima de Antigiiedad, Aguinaldo, Vacaciones

y Prima Vacacional.

La rescision del contrato se puede dar por los
siguientes motivos:

1. Por abandono de empleo.

2. Por conclusién de término de la obra para
la que fueron solicitados (contratados).

3. Por incapacidad fisica o mental del
trabajador.
4. Por resolucion discrecional del Tribunal

de Arbitraje en los siguientes casos:

a. Cuando el trabajador incurriere en
faltas de probidad y honradez o
en actos deviolencia, amargos,
injurias o malos tratamientos
contra sus jefes o
compaiierosdentro o fuera del
lugar de trabajo.

b. Faltar a sus labores, sin causa
justificada por mas de tres dias
durante el periodode 30 dias.

c. Por destruir intencionalmente
edificios, obras, documentos,
maquinaria einstrumentos de
trabajo, materias primas y demas

©)

objetos relacionados con sutrabajo.

d. Por cometer actos inmorales
durante el trabajo.

e. Por revelar los asuntos secretos o
reservados de que tuviere
conocimiento conmotivo del
trabajo.

f. Por comprometer con su
imprudencia, descuido o
negligencia la seguridad del
vehiculo, taller, oficina o
Dependencia donde preste sus
servicios o de las personas que
ahise encuentran.

g Por no obedecer las 6rdenes que
reciban de sus superiores relativas
a su trabajo.

h. Por concurrir al trabajo en estado
de embriaguez o bajo influencia de
algtinnarcotico o droga enervante.

L Por falta comprobada de
cumplimiento al Contrato de
Trabajo o por prisién quesea el
resultado de una sentencia
ejecutoria, en los casos a que se
refiere estafraccion, si el trabajador
diere motivo para la terminacion
de los efectos delnombramiento,
podra ser suspendido de su
trabajo; si fuere asi, el jefe superior
dela oficina podra promover su
remocién a oficina distinta de
aquella en queestuviere prestando
sus aptitudes, hasta que sea
resuelto en definitiva por
elTribunal de Arbitraje.

Conclusion del Contrato Temporal:

1. Termino del Contrato.
2. Por incapacidad fisica o mental.
3. Reestructuracion.

Cuando por alguna otra causa
(reestructuracion, bajo rendimiento, etc.)
se requiera dar por terminado el Contrato
Individual de Trabajo por parte de la
Administracion.

Esto implicard una liquidacion para el
personal.

4. Fallecimiento.
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INCREMENTOS DE SUELDO

a) Las modificaciones sueldo del Presidente
Municipal,Sindico Municipal y Regidores seran
establecidas por elCabildo.

b) Las modificaciones de Puesto y sueldo de mandos
intermedios y operativos seranestablecidos por el
Presidente Municipal del Ayuntamiento y autorizados
por el pleno (cabildo).

AGUINALDO

Elaguinaldo es una gratificacion que se otorga al personal en el mes
deDiciembre, para sufragar los gastos adicionales que tienen con
motivo de las festividadesnavidefias.

El Aguinaldo percibido por el personal sera gravado, es decir,
menos impuestos.

Por tal motivo el Ayuntamiento ha establecido como politica,
pagar durante la primeraquincena de diciembre el aguinaldo
correspondiente de acuerdo a la siguiente tabla:

El departamento administrativo del Ayuntamiento, llevara el control
de la antigiiedad yel numero de dias de aguinaldo a pagar.

VACACIONES

Periodo de descanso legalmente reconocido al personal.
El programa de vacaciones se divide en dos periodos:

PERIODOS DIAS DE DESCANSO
A) Primer Periodo (junio) 10 dias habiles de descanso.
B) Segundo Periodo (Diciembre) 10 dias habiles de descanso.

El personal tendra derecho a disfrutar de sus vacaciones a partir de
los seismeses de antigiiedad, después de un afio de trabajo continuo
lo cual sera dentro del periodo y programa que se establezca.

El derecho de disfrutar las vacaciones termina a los seis meses a
partir de lafecha en que se debi6 disfrutar de ellas, de acuerdo al
calendario general de vacaciones(Art. 81y 516 de la Ley Federal
de Trabajo).

En los casos del personal administrativo en que sea imprescindible
su servicio enel periodo general de vacaciones, se estableceran
guardias para no afectar lasoperaciones. El calendario vacacional
de los empleados podra ser modificado, medianteun acuerdo con
el Presidente Municipal.

Las vacaciones no podran compensarse con una remuneracion (Art.
79 de la LeyFederal de Trabajo y Art. 26 de Ley de Servicio Civil).

El presidente establecera el periodo de vacaciones.
PRIMA VACACIONAL

Es una gratificacion que se otorga al dia de quincena previo al inicio

del periodovacacional correspondiente a cada periodo.

PRIMA VACACIONALCORRESPONDIENTE

A) 25 por ciento.

Los Trabajadores que presten servicios discontinuos y los de
temporada tendranderecho a un periodo anual de vacaciones en
proporcion al nimero de dias trabajados(Art. 77 de la Ley Federal
de Trabajo) y en consecuencia a una prima de 25 por cientosobre
los salarios que les correspondan durante el periodo de vacaciones
(Art. 80 de laLey Federal de Trabajo).

DIAS FESTIVOS

Son dias de descanso obligatorio:

DiA  MES MOTIVO

01 Enero Afo Nuevo.

05 Febrero Dia de la Constitucion Mexicana.
21 Marzo Natalicio de Benito Juarez.

01 Mayo Dia del Trabajo.

16 Septiembre Dia de la Independencia Mexicana.

20 Noviembre Dia de la Revolucion Mexicana.

01 Diciembre de
cada 6 anos

Transmision del Poder
EjecutivoFederal.

25 Diciembre Navidad.

El que determinen las leyes electorales federales y locales en el
caso de eleccionesordinarias para efectuar la jornada electoral.

El Ayuntamiento esta consciente de la necesidad que tiene el
trabajador de participaren las conmemoraciones de algunos dias
para cumplir con determinadas obligacionessociales o civiles.

A continuacion se enlistan los dias de descanso que se conceden:
DiA  MES MOTIVO
Jueves y Viernes Semana Santa
10 Mayo (1/2 dia) Dia de las Madres

01 Agosto (1/2 dia solo secretarias) Dia de las Secretarias

02 Noviembre (1/2 dia) Dia de Muertos

12 Diciembre (1/2 dia) Diadela Virgende
Guadalupe

24 Diciembre (1/2 dia) Vispera de Navidad

31 Diciembre (1/2 dia) Fin de Aflo.
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Con la debida oportunidad, el Secretario Municipal informara a
todo el personal sobre eldescanso de estos dias.

TIEMPO EXTRA

Al personal no sindicalizado que por necesidad urgente de servicio
laboredespués de su horario normal se le pagara Tiempo
Extraordinario.

El pago maximo sera de 20 horas extra a la quincena. Cuando en
alguna area sedeba laborar mas del limite permitido se procurara
establecer turnos tales como diurno yvespertino.

El Reporte de Tiempo Extra debera reportarse mediante el
Formato RTE a laTesoreria Municipal para su consideracion en
la némina. Este Reportedebera justificar la razén por la que se
genero el tiempo extra y la firma de autorizaciondel Presidente
Municipal.

PRIMA DOMINICAL

Como norma el Ayuntamiento tiene establecido el descanso del dia
domingo para el personal en general.

En aquellas areas en las que se haya autorizado trabajar en
domingo, el Ayuntamiento se apegara a las disposiciones legales
establecidas en la Ley Federal de Trabajo y por lo tanto se cubrira
un 30% sobre el salario ordinario por concepto de "Prima
Dominical".

PAGO DE INCAPACIDADES
RIESGOS DE TRABAJO

Los trabajadores del Ayuntamiento que sufran riesgos
profesionales se regiran por las disposiciones de la Ley Federal de
Trabajo y el pago de las incapacidades se sujetara al Art. 491 de la
Ley Federal de Trabajo.

Si el riesgo produce al trabajador una incapacidad temporal, la
indemnizacion consistira en el pago integro del salario que deje de
percibir mientras subsista la imposibilidad de trabajar. Este pago
se hara desde el primer dia de la incapacidad.

Sialos tres meses de iniciada una incapacidad no esta el trabajador
en aptitud de volver al trabajo, ¢l mismo o el patron podra pedir en
vista de los certificados médicos respectivos de los dictamenes
que se rindan o de las pruebas conducentes, se resuelva si debe
seguir sometido al mismo tratamiento médico y gozar de igual
indemnizacion o procede declarar su incapacidad permanente con
la indemnizacion a que tenga derecho.

Estos examenes podran repetirse cada tres meses. El trabajador
percibira susalario hasta que se declare su incapacidad permanente
y se determine la indemnizaciona que tenga derecho.

MATERNIDAD
Las madres trabajadoras tendran derecho durante el embarazo y el

puerperio alpago del sueldo integro durante cuarenta y dos dias
anteriores al parto y cuarenta y dos dias posteriores al mismo.

ENFERMEDADES NO PROFESIONALES

Los trabajadores del Ayuntamiento que sufran enfermedades no
profesionales tendranderecho a que se les concedan incapacidades
para dejar de concurrir a sus labores en los siguientes términos
conforme al Art. 42 fraccion II de la Ley Federal de Trabajo,
Art.77 de la Ley de Servicio Civil:

L. Los Empleados o Funcionarios que tengan menos de un
afio de servicio se le podra conceder licencia por
enfermedad no profesional hasta por 15 dias con goce de
sueldo integro, hasta 15 dias mas con medio sueldo, y
hasta 30 dias mas sin goce de sueldo.

IL. A los que tengan de un afioen adelante de servicio hasta 30
dias con goce de sueldo integro, hasta 30 dias mas con
medio sueldo y hasta 60 dias mas sin sueldo.

Una interrupcion en la prestacion de dichos servicios esta no sea
mayor de seismeses.

PERMISOS

Cuando el trabajador tenga necesidad de faltar a su trabajo por
alguna situacion extraordinaria o especial, solicitara autorizacion a
su Jefe Inmediato quien le concedera en su caso un permiso con o
sin goce de sueldo y la forma de reposicion de estos dias.

> Los permisos con o sin goce de sueldo deberan ser
autorizados por el Presidente Municipal; Los permisos
laborales seran hasta por seis meses y no podran ser
autorizados en mas de dos ocasiones consecutivas para un
trabajador. Estos permisos deberan contar con la firma de
autorizacion del Presidente Municipal.

Permiso Temporal: Cuando el trabajador pida permiso por mas de
tres mesespara ausentarse de sus labores (se respeta la antigiiedad).

PERMISO POR MATRIMONIO

El Ayuntamiento autoriza el permiso con goce de sueldo a aquel
trabajador que porprimera vez contraiga matrimonio de la forma siguiente:

ANTIGUEDAD DIAS

Trabajadores con mas de seis meses y hasta un afio de antigiiedad.
3 dias de permiso

Trabajadores con mas de un afio de antigiiedad. 6 dias de
permisoEste beneficio se otorga por una sola vez.

PERMISO POR NACIMIENTO DE H1JOS

El Ayuntamiento autoriza un permiso de 3 dias con goce de sueldo
al trabajador en el dia en que dé a luz la esposa del mismo (cada vez
que se presente este evento), debiendo acreditarlo con el certificado
de nacido vivo o el acta de nacimiento.

PRIMADE ANTIGUEDAD

De acuerdo a la legislacion laboral (Art. 162 de la Ley Federal del
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Trabajo) lostrabajadores de planta tienen derecho a una prima de
antigiiedad.

1. La prima de antigiiedad consistira en el importe de doce dias de
salario por cadaafio de servicio.

2. El tope salarial maximo para el pago de este concepto sera de
dos veces elsalario minimo de la zona econémica.

3. La prima de antigiiedad se pagara a los trabajadores que se
separenvoluntariamente de su empleo siempre que hayan cumplido
por lo menos 15afios de servicio.

4. La prima de antigiiedad se pagara a los trabajadores que sean
reajustados odespedidos del Ayuntamiento, en razén a su
antigiiedad.

5. En caso de muerte del trabajador, el Ayuntamiento cubrird la
prima de antigliedadcorrespondiente (computandose desde el
primer aflo de servicio) a los beneficiarios del mismo, de acuerdo
con el Art. 501 de la Ley Federal de Trabajo.

El departamento administrativo del Ayuntamiento sera el
responsable de administraresta practica al momento de elaborar el
finiquito del trabajador.

REGISTRO DE CONTROL DE ENTRADAS
Y SALIDAS DEL PERSONAL

Es obligacion de todo el personal del Ayuntamiento a excepcion
del Presidente Municipal, Sindico Municipal y Regidores, registrar
sus entradas en su Centro de Trabajo a la hora, en el lugar y la
forma sefialada para ello.

Lo anterior no exime a estos ultimos integrantes de cumplir y
respetar lo mas apegado posible con el horario general establecido.

El Oficial Mayor tendra la obligacion de llevar un control de
asistencia del personal a su cargo, en dicho control se asentara el
dia, hora de entrada, hora de salida y la firma autdgrafa del
trabajador, asi mismo debera reportar mediante el Reporte de
Puntualidad y Asistencia, las inasistencias del personal, al finalizar
cada semana o quincena.

El trabajador debe registrarse personalmente a través de la Lista de
Asistencia, en ningiin momento un trabajador podra checar
asistencia por otro, siendo sancionada esta falta con suspension
de 3 dias para ambos.

Quedan exentos de esta obligacion unica y exclusivamente las
personas que a juicio del Presidente Municipal y que por causa de
su funcion, les es dificil cumplir con tal obligacion.

RETARDOS

El Ayuntamiento ha establecido los siguientes criterios para la
aplicacion de Multas Administrativas por concepto de retardos

del personal

RANGO DE TOLERANCIA PORCENTAJE

1 a 5 minutos Rango de tolerancia RO
6 a 15 minutos Llamada de atencion R1
16 a 35 minutos 10% R2
36 a 45 minutos 20% R3
46 a 60 minutos30% R4

Después de 60 minutos se considera falta

En caso de omision de entrada se le descontara un 30% a menos de
justificarsepor medio de oficio.

LIQUIDACION POR TERMINACION

El Ayuntamiento, a través de este documento, presentara un plan
de Liquidacion para aquellos funcionarios que por cambio de
Administraciéon sean dados de baja del puesto que vienen
desempeiiando.

OBJETIVO

Resarcir en alguna forma el equivalente al despido de los funcionarios
que por motivo del cambio de Administraciéon no fueren
contemplados para continuar trabajando en la siguiente
Administracion.

UNIVERSO

Corresponde ésta bonificacion a los Integrantes de la Comision de
Entrega-Recepcion.

MECANICA

Durante la segunda quincena del mes de julio 2015, el Presidente
Municipal saliente, conjuntamente con su personal integraran
dicha comision e informara al Departamento Administrativo del
Ayuntamiento.

MONTO
El monto a cubrir sera de hasta dos meses de salario.
PRESTACIONES

El Municipio otorgara anualmente en Seguro de Gastos Médicos
mayores al Presidente Municipal, en virtud de la alta
responsabilidad que representa su cargo en el Municipio de Coeneo,
Michoacan.

El Seguro de Gastos Médicos mayores abarca a los dependientes
economicosdirectos del Presidente Municipal.

C.P.ANTONIO GALVEZ LOPEZ
CONTRALOR MUNICIPAL
(Firmado)



