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CONTENIDO

H.AYUNTAMIENT O CONSTITUCIONAL DE
AGUILILLA, MICHOACAN

NoRrMAS ADMINISTRA TIVAS PARA EL PEriopo 2018
AcTA 84DpE CaABILDO
SesSION ORDINARIA

En la poblacion déguililla, cabecera municipal dguililla, del Estado de Michoacé
de Ocampo, siendo las 11:00 horas del dia miercoles 11 de octubre del af
reunidos en el interior del Salon de Cabildo del Palacio Municipal los CC. Israel M

Mendoza, Presidente Municipal Constitucionalicia Ramos Gonzalez, Sindic
Municipal; Regidores: Maria de Jesus Montes Mendoza, Comision de Educacion F
Cultura yTurismo; JuarArmando Prado Moreno, Comision de Desarrollo Urban

EmanuelTorres GuizarComisién de Fomento Industrial, Comercio yAdeeso a la
Informacién Publica; Ma. Dolores Belinda Salas Oseguera, Comision de 3alstencia
Social; Ulisesvalenciavazquez, Comision de Ecologia y Desarrollo Rural; y Mal
Elena Lerios Rosales, Comision de Planeacion, Programacion, Desaksiimips

eSrineo Gutiérrez Carranza, Secretario del mismo a efecto de tratar asuntos de
administrativo bajo el siguiente:

ORDEN DEL Dia

1.-..
2.- ...
3.- Revision analisis y en su caso autorizacion de las Ndkdramistrativas.
4.- ..
5.-..
6.- ...

3.- Seautoriza por mayoriala publicacion y aplicacién de las Normdadministrativas
para el periodo 2018.

Obras Publicas; MariceMalenciavalencia, Comision de la Mujeluventud y Deporte;

Migratorios; integrantes del Honoralfdguntamiento Constitucional, asi como el |€

2017,
doza

blica,

ha

racter
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Cierre de sesiénNo habiendo mas asuntos que tratar se cierra la sesion.

C. Israel Mendoza Mendoza, Presidente MunicipalAliia Ramos Gonzéalez, Sindico Municipal; C. Maria de Jesus Montes
Mendoza, Regidora de la Comisién de Educacion Publica, Cullwnagmo; C. JuaArmando Prado Moreno, Regidor de la Comision

de Desarrollo Urbano y Obras Publicas; C. Marivelenciavalencia, Regidora de la Comision de la Mujerventud y Deporte;C. Ma.

Dolores Belinda Salas Oseguera, Regidora de la Comision de Sasistgncia Social; C. UlisegalenciaVazquez, Regidor de la
Comision de Ecologia y Desarrollo Rural; C. Martha Elena Lerios Rosales, Regidora de Comisién de Planeacion, Programacion,
Desarrollo yAsuntos MigratoriosAtentamente, C. D. Irineo Gutiérrez Carranza, Secretaridydeitamiento. (Firmados).

C. EmanueTorres GuizarRegidor de la Comision de Fomento Industrial, ComercioAcdeso a la Informacion. (No Firmo).

NORMAS ADMINISTRA TIVAS PARA EL MUNICIPIO DE AGUILILLA, MICH.,
ADMINISTRACION 2015 - 2018

PRESENTES

El que suscribe C. Israel Mendoza Mendoza, Presidente Municipal Aglitamiento Constitucional dgguililla, Michoacan; Con

fundamento en los articulo 115 de la constitucion politica de los estados Unidos Mexicanos, el 123 fracciones | y IV de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo los articulak, IL&2frdcciones |, 32 incigy) fraccion Xll, inciso B)

fraccion Il, inciso C) fraccioN|ll, 39 fraccione¥/Ill y X, 49 fracciones 1V, X, XV y XVII, 51 fraccionVI, 56 fraccionVlll, 59 fracciones

I, X, X1V, XV, 96, 123 fraccion Il y 11, 130, 132, 133, 143, 145, 146, 147, 148, fraccion |, y articulo 149, de lgyheic®Municipal

del Estado de Michoacan de Ocampo, y demas disposiciones relativas aplicables me permito presentar y someter a consideracion de
ustedes las siguientes normas administrativas.

CONTENIDO

Las presentes normas técnicas seran de observancia general para los servidores publicos, proveedores, organismos descentralizados del H.
Ayuntamiento gganizaciones y publico en general.

1. EGRESOS.

La Tesoreria es la Unica dependencia autorizada para recibir y efectuar pagos, los documentos que pague deben de estar debidamente
requisitadas, de acuerdo a las disposiciones legales y a las presentes normas administrativas.

2.VALES DE COMPRA.

1. Cuando los directores requieran la compra de insumo, le solicitara a la Oficialia Mayor le extienda un vale de compra, con el cual
adquirira los bienes o servicios requeridos en el negocio que el vale indique, donde lo entregara para la elaboracion de la factura o nota
de venta para su posterior cobré\glintamiento.

2. Unicamente la Direccién de Oficialia Mayor tendra un block de vales de control interno, para la expedicién de los mismos en los
casos que sea con gara obras de acuerdo a@FA., y dichos vales seran autorizados por el Director de Obra Publica.

3. La Jefatura de Compras seré la dependenciagatdzde realizar las compras y adquisiciones para tgamdamiento, misma
que entregard y registrara en el almacén para su debido control.

4. El jefe de compras sera nombrado en sesidydetamiento a propuesta d sus integrantes.

5. Cuando los subsidios sean en especie, estos se otorgaran con un vale, que se entregara de acuerdo a las normas sefialadas en el punto
numero 9 subsidios.
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3. REQUISITOS FARA EFECTUAR PAGOS.
PROCEDIMIENTOS

1. Presentacion de factura original a la Direccion que originé el gasto para cotejar con el vale, asignarla a la obra correspondiente,
capturarla, firmarla y sellarla, la cual debera acompafiar con oficio comprometido del responsable de UR; enseguida pasara a la
Contraloria para su cotejo y captura, firmarla, sellarla y verificar que sea asignada a la partida especifica ya sea de gasto corriente
o0 gasto de inversion, enseguida pasardesareria donde se presentara la facturay se anexara una copia de la credencial de elector
de quien recibe el pago y firmara un recibo por el importe.

4. PAGOSA PROVEEDORES.
1. Se ajustara a lo que sefiala el punto ant&fiademas cumplira los siguientes requisitos.

2. El tramite de pago a proveedores debera ser promovido directamente por el proveedor o en su defecto por el titular de la unidad
responsable donde se origino el gasto.

3. En el caso de proveedores foraneos el pago de sus facturas seria a través de trasferencia electrénica bancaria a la cuenta fiscal d
mismo, o en su defecto con cheque a nombre del proveedor firmando la péliza de cheque y recibo firmado por la persona que recibe
el cheque y el titular de la UR donde se genero6 el gasto.

4. Las personas que participan en el manejo de documentos, seran responsables solidarios de la salvaguarda de los mismos.

5. El H. Ayuntamiento deberé conformar un Comité de Obra PuBliyisiciones, Enajenacionésrendamientos y Contratacion
de Servicios de Bienes Muebles e Inmuebles, el Comité respectivo vigilara que se apeguen a las normas establecidas. El cual deber:
ser ratificado o modificado.

6. No deberé ser proveedores Aglintamiento, ninguno de los trabajadores que estén laborando actualmente en el mismo.
7. Los ex empleados d&yuntamiento, no deberén ser proveedores del mismo por el término de 3 meses posteriores a su baja.
5. GASTOS Y COMPRAS DE BIENES MUEBLES.

PROCEDIMIENTO

1. Se requiere aprobacion Aguntamiento, cuando la erogaciéon sea de un monto mayor a los $50,000.00 (Cincuenta mil pesos 00/
100 m.n). Deber& ser autorizado por el Comité de Obra Pidigaisiciones, Enajenacionésrendamientos y Contratacion
de Servicios de Bienes Muebles e Inmuebles, como lo marca los articulos 59 fraccién VII, 137, 138, 139 y 140 de la Ley Organica
Municipal.

2. El solicitante de la adquisicion deberéd contar con la orden de compra autorizada y/o requisicion por el Presidente, previa
presentacion de tres cotizaciones. Se presentara con la factura original, cotizaciones y orden de compra a Gasnadoféa y
igual que en el punto nimero 2.

3. La UR deTesoreria Municipal deberé de entregar a Sindicatura Municipal: factura original de la adquisicion, pdliza de devengado
y analitico mensual en el que se registra la compra, para dar de alta en el inventario de bienes muebles, en el conocimiento que par:
considerarse un bien patrimonial debera rebasar un monto de 35 UMA y en su caso elaborar la baja del bien que se sustituye.

6. OBRAS PUBLICAS.

1. Son requisitos minimos indispensables: Expediente Técnico Unitario, estar incluida en el anexo programatico de obras y armonizado,
o bien estar autorizadas poAglntamiento dentro de las modificaciones al POA, autorizacién de inicio de obrayartaimiento
con base y monto presupuestado, debiendo turnar oficio de inicio de obra a la UR de Obras Publicas con copias a las UR:
Contraloria;Tesoreria y Oficialia Maypel oficio debera especificar: Nombre de la obra, monto autorizado, fondo del cual se
ejecutara el gasto y numero de actAylsmtamiento en el que se aprobo el inicio de olgrdar un cumplimiento a lo que marca
la Ley de Obra Publica del Estado y sus reglamentos vigentes en el Estado.

7. VIATICOS.

1. Se entiende por viaticos, los gastos de gasolina, hotel, alimentos y otros efectuados en comisiones o trabajos desempefiados fuer:
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2.

del municipio por personal del Byuntamiento incluido el Presidente Municipal. No aplica en lujos personales, prendas, articulos
de vicio e innecesarios.

Cuando los trabajadores de obra necesiten salir de la cabecera municipal a realizar trabajos, el director de obras publicas con la
oficial mayor podra tramitar con los beneficiarios de obra el hospedaje y la alimentacion y/o aplicaran bajo su propio criterio el
pago de los mismos.

El pago de viaticos se hara una vez ejecutada, comprobada y justificada la comision.
PROCEDIMIENTO

Presentar oficio de comisién firmado por el Presidente Municipal y formato de comprobante de gastos de viaje, el reporte de
actividades, comprobantes de gastos generados debidamente requisitadas, por dicha comisién acorde al lugar a donde se traslade
y las actividades que deba cumplir y justificar presentado firmas de recibido, entregado u algiin otro mecanismo comprobatorio. En

el caso de salidas fuera del Municipio del Presidente Municipal, este debera obtener un oficio de comision del Secretario del H.
Ayuntamiento o en su defecto por el Sindico Municipal. El Presidente debe cumplir con los mismos requisitos estipulados en este
parrafo.

Para una comision dentro del municipio la asignacion de viaticos sera a criterio de la Oficial Mayor

8. MANEJO DEL FONDO FIJO DE CAJAS.

El Tesorero Municipal, debera contar con un fondo hasta por un méaximo de $20,0eth@dr(M pesos 00/100 m.n) de recursos en
efectivo, para esto debera elaborar un cheque para si mismo y firmara la péliza correspbdeiratereembolsara dicho recurso en la

ultima quincena del ejercicio fiscal. Debiendo depositar el saldo del fondo, antes de elaborar la péliza de cheque siguiente. No se podra
acceder a un nuevo fondo mientras no se tenga comprobado el gasta anterior

9. SUBSIDIOSY OTRAS AYUDAS SOCIALES.

1.

Los subsidios y otras ayudas sociales fundamentados en el Clasificador por Objeto del Gasto del Estado de Michoacén, emitido por
el Consejo Estatal demonizacion Contable vigente (COEAC); son aquellos apoyos econdmicos o en espedigupniamriento
ejerce en favor de individuos, organizaciones, comités, etc. para su pago se requiere que contengan la siguiente documentacion

REQUISITOS

GASTOS RELACIONADOS COMCTIVIDADES CULTURALES, DEPORIVAS Y
DE AYUDA EXTRAORDINARIA

a) Solicitud de apoyo por escrito;

b) Convenio o contrato (en caso de que aplique);

C) Copia de una identificacion oficial;

d) Informe de aplicacion de los recursos;

e) Copia del acta ddyuntamiento donde conste la autorizacion de asignacion que gaesuperior a los $10,000.00

M/N (Diez mil pesos 00/100 M/N);

f) Orden de pago u orden de vale;
0) Factura electronica, (cuando se apoye con trasporte presentar los boletos de viaje); y
h) Lista que contenga la relacion de beneficiarios la cual debera incluir los datos generales de los mismos y el nombre y la firma

de quien recibe.
GASTOS RELACIONADOS COMYUDAS SOCIALESA PERSONAS
i) Solicitud de apoyo por escrito;

) Convenio o contrato (en caso de que aplique);
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k)

)

m)

)
u)

v)

X)
y)
2)

aa)

bb)
CcC)
dd)

ee)

99)
hh)

i)

)

Copia de una identificacion oficial;
Estudio socio econémico;
Informe de aplicacién de los recurso;

Copia del acta deyuntamiento donde conste la autorizacion de subsidio que geesuperior a los $10,000.00 MDi¢z
mil pesos 00/100 M/N);

Orden de pago u orden de valg; y

Factura electrénica, (cuando se apoye con trasporte presentar los boletos de viaje).
GASTOS RELACIONADOS CON BECAS

Solicitud de apoyo por escrito;

Convenio o contrato (en caso de que aplique);

Copia de una identificacion oficial (en caso de que aplique);

Constancia de calificaciones con resultado superior a 8.5;

Acta de nacimiento;

Copia de la CURP;

Comprobante de domicilio;

Constancia de estudios;

Estudio socio econémico;

Informe de aplicacion de los recursos; y

Copia del acta d&yuntamiento donde conste la autorizacion de subsidio que ge@superior a los $10,000.00 M/Di¢z
mil pesos 00/100 M/N).

GASTOS RELACIONADOS CON PREMIOS Y RECOMPENSAS
Solicitud de apoyo por escrito;
Copia de la convocatoria al publico del evento a premiar;
Convenio o contrato (en caso de que aplique;
Copia de una identificacion oficial de quien recibe el premio (en el caso de que aplique a mayores de edad);
Copia de la CURP;
Informe de aplicacion de los recursos; y

El pago se hara atreves de un comprometido especificando el concepto de gasto. Copia defiatendento donde
conste la autorizacion de la ayuda social que se otorgue superior a los $10,000.00 M/N (Diez mil pesos 00/100 M/N).

PARA AYUDAS SOCIALESA PERSONASA INSTITUCIONES DE ENSENANZA
Y ORGANIZACIONES

Solicitud de apoyo por escrito;

Convenio o contrato (en caso de que aplique);
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kk) Copia de una identificacion oficial;

) Copia de CURP;

mm) Estudio socio econémico;

nn)  Informe de aplicacion de los recursos;

00)  Copia del acta dsyuntamiento donde conste la autorizacion de subsidio que gaesuperior a los $10,000.00 M/Di¢z
mil pesos 00/100 NN);

pp) Orden de pago u orden de valg; y

qq) Factura electronica, (cuando se apoye con trasporte presentar los boletos de viaje).
PARA AYUDAS SOCIALESA ORGANIZACIONES SIN FINES DE LUCRO

rr) Solicitud de apoyo por escrito;

ss)  Copia de una identificacion oficial del responsable de la organizacion;

tt) Comprobante de domicilio del responsable de la organizacion;

uu)  Copia de CURP;

V) Copia del acta constitutiva;

ww) Copia del acta dayuntamiento donde conste la autorizacion de subsidio que ge®tsuperior a los $10,000.00 M/N
(Diez mil pesos 00/100 M/N); y

XX) Factura electronica, (cuando se apoye con trasporte presentar los boletos de viaje).

2. Cuando el subsidio sea en especie requerira de una orden de vale. Sera responsabilidad de la Oficialia Mayor recabar la solicitud
autorizada y la copia de la credencial de elector y demas documentacion de acuerdo a lo que se ha sefialado en la lista de requisitos
anteriores, anexando los documentos recabados a la factura y vale.

3. Cargar a las partidas con sub-cuentas que especifiquen claramente de qué tipo de subsidio se trata, por ejemplo: Educacion y
cultura, deporte, mejoramiento de vivienda, salud, entre otros, de acuerdo a lo que sefiala la orden de pago o el vale de compra.

4. Para el pago de subsidios sera necesario que lo registre y lo autorice la Contraloria su liquidacion se efetasaraea.la
10. MANTENIMIENTO DE VEHICULOS.

OBJETIVO: El mantenimiento de vehiculos, estara a cargo de la Direccién de Obras Publicas, Servicios Municipales y Urbanistica, los
objetivos de la presente norma son: buscar evitar servicios innecesarios, asi como el reemplazo repetitivo de partes que recientemente
fueron reparadas o reemplazadas; mantener un sistema de informacién que permita las entidades involucradas conocer la fecha programada
de revision de la unidad, asi como el grado de avance durante el proceso de reparacion, realizar labores de servicios preventivos y
correctivos necesarios, racionalizar el gasto por concepto de mantenimiento correctivo de vehiculos, maquinaria y equipo, responsabilizar

a los operadores o usuarios de las unidades oficiales respecto al cuidado de estas, llevar reportes semanales y a la vez mensuales de las fallas
menores antes de que sean de gravedad.

PROCEDIMIENTO

1. Cuando el gasto de una reparacién de alguna pieza o varias averiadas, por vehiculo, sea menor de $10,000.00 (Diez mil pesos 00/
100 m.n), seran autorizados por la Oficial Mayor, cuando sea mayor de esta cantidad se requerira ademas del visto bueno del
Presidentelesorero o Contralpindistintamente, también la autorizacion de la Oficialia Mayor (requisicion de compra). Cuando
se requiera de un gasto mayor de $25,000.00 (veinticinco mil pesos 00/100m.n) en reparaciones se requerira la aprobacion del
Ayuntamiento.

2. Cuando se requieran los servicios de un taller particular, la factura debe de especificar refacciones, maquinado y mano de obra
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utilizada indicando el valor en forma detallada, asi como ir acompafiada la factura del vale u orden de servicio donde se autoriza
dicho servicio, reparacion o cambio de partes, la factura debe de coincidir con lo especificado en el vale y autorizacion, previa

revision de la Contraloria, las facturas deberan tener las firmas de autorizacion y cumplir con los requisitos fiscales que proceda la
elaboracion del pago. Para que effdsoreria Municipal pueda cubrir el importe.

En caso de descomposturas fuera del Municipio y en ejercicio de una funcion bastara con dar aviso por teléfono al Presidente
Municipal, Oficialia Mayor o Contralor, por lo que no sera necesario el vale, para ordenar la reparacion solo presentar la factura
y las piezas averiadas al Director de Obras Publicas.

Los operadores de maquinaria, equipo y vehiculos oficiales, debera revisar diariamente los siguientes puntos de la unidad: niveles
de aceite del motor, transmision, radiador, liquido de frenos, llantas, etc., asi mismo debera realizar un reporte diario de las posibles
fallas mecanicas de la unidad vehicugDirector que tenga asignado el vehiciil.como llevar una bitacora por vehiculo.

Sobre el uso de vehiculos y maquinaria, por ningiin motivo, los trabajadores podran hacer uso de los mismos bajo la influencia de
bebidas embriagantes o enervantes; en caso de ser sorprendidos en dicha condicién automaticamente causara baja.

11. SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE A LOSVEHICULOS PROPIEDAD DEL H.AYUNTAMIENT OY SUBSIDIOS.

OBJETIVO

El objetivo de la presente norma es controlar y optimizar el procedimiento para el pago correcto y oportuno del servicio antes mencionado,
asi como verificar que todos los egresos por estos conceptos sean registrados correcta y oportunamente tanto en el registro contable con
en el control presupuestal, verificando que todos los egresos sean acordes al gasto real y evitar desvios de recursos.

N

PROCEDIMIENTO

La Oficialia Mayor es la Direccién autorizada para expedir vales de suministro de combustible para el mejor control de consumo,
los cuales deberan de contener como minimo los siguientes requisitos: marca del vehiculo, color, modelo y la cantidad en litros para
surtir, folio del vale, indicar el tipo de combustible, asi como la persona que lo recibe, quien debera firmarlo al reverso y también
se indicara la Direccion, trabajo u comisién que desempefia.
a) La Oficialia Mayor administrara los vales y debera de llevar:

l. Una bitacora de control de vales de gasolina;

Il.. Debera tener los vales suficientes para el periodo de una semana;

111. Cantidad de vales mensuales; y

IV. Los vales deberan tener folio consecutivo.
b) Datos que debera llenar el solicitante:

. Fecha de entrega de vales;

1. NuUmero de vale;

111. Litros;

IV. Importe de la compra efectivo;

V. Datos generales del vehiculo (marca, modelo, placas);

VI Especificar la comisién, nombre y firma de quien recibe; y
VII. No se debera tener una existencia vales de reserva.

Para su pago se requeriré presentar facturas por separado, de por cada unidad responsable (UR) y aplicar dicho pago al fondc
correspondiente, fondo propio, fondo Ill, IV y asi como cuando se indique se facture con cargo a una obra (O. C.), una vez
verificados los vales y su facturacion en la Contraloria se procedera a turnar las fAesoeerta Municipal, para que se efectien

los pagos.
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C) Escala de pagos:
. Apatzingan, Policiad/ale de gasolina de $500.00 a 700.00;
1. Uruapan o Moreliavale de gasolina de $1000.00 a $2,000.00; y

I11. Empleados y Personal de confiariZale de gasolina de $500.00 a $2,000.00. dependiendo del lugar a trasladarse
mediante comprobacion fiscal.

3. En lugares no previstos seran analizados ptesglrero Municipal utilizando el criterio sobre todo de austeridad, se les dara la
cantidad que se juzgue necesaria segun vehiculo autorizado; cuando los gastos rebasen las cantidades antes autorizadas deberan de
someterse a aprobacién del Presidente Municipal, previa autorizacion y captura de la Contraloria.

4. Se otogaran del subsidio autorizado al Presidente apoyo pageele de Ministerio Publico 30 Its. como maximo quincenalmente,
para el Comandante de la Policia Estatal Preventiva la cantidad de 30 Its. como maximo semanalmente, para INEA se asignaran 30
Its. de manera quincenal de igual forma como maximo.

5. Se otorgara a cada uno de los Regidores para el desempefio de su comision 50 Its. mensuales de combustible.

6. Alos responsables de UR, oficialia mayor determinara la cantidad de litros que se asignara de acuerdo a la actividad que se vaya a
desemperiar y la distancia del traslado, siendo el cargo por este concepto a cada una de las UR, segun corresponda en el presupuesto
de egresos autorizado.

12. PRESTACION DE SERVICIOS MEDICOS A EMPLEADOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIP AL.

OBJETIVOS
Crear un instrumento normativo y de apoyo/A&dainistracion Publica Municipal en general y en particdbBervicio Médico del H.
Ayuntamiento; para la planeaciénganizacion, ejecucion, y control, en lo referente algataiiento de atencién médica los empleados y

beneficiarios, que cumplan los requisitos que se precisan en estaAdoninéstrativa.

Definir los procesos para que los otorgantes del servicio y los beneficiarios del mismo, conozcan cada paso o actividad que deben realizar
para garantizar su correcta aplicacion y suprimir tramites innecesarios.

MECANICA
13.AFILIACION.

1. Tendran derecho a recibir atencion médica los suscritos en un padron actualizado ante la oficialia mayor (la cual deberé enviar esta
informacién al servicio médico autorizado y contraloria) los dependientes de las autoridades, los trabajadores de confianza,
empleados de base, temporales y entidades paramunicipales, debidamente acreditados ante el servicio rAgditearmié ko
y Unicamente los beneficiarios aqui descritos se podran suscribir como dependientes de los trabajadores los que a continuacion se
mencionan:

NOTA: teniendo Unicamente derecho a vales de medicamentos los empleados de confianza y base que aparezcan en el padrdn actualizado
que proporcione Oficialia May.or

a) ESPOSA (O).- Siempre y cuando dependa econdémicamente del afiliado;

b) CONCUBINA.- Siempre y cuando ellos se encuentren libres de matrimonio y tengan cuando menos tres afios continuos
de vivir juntos (se exceptda en los casos en que ya existan hijos en comun en la concubina (0) y la (el) afiliado (a) esta casada
(0);

) HIJOS.- Menores de 16 afios, solteros, que vivan en el mismo domicilio, que no trabajen y dependan econémicamente del

asegurado; de 16 a 24 afios de edad que permanezcan solteros, que no trabajen, que vivan en el mismo domicilio, que
comprueben estar estudiando en planteles avalados por la Secretaria de Educacion Publica (Secundaria, Preparatoria,
Escuelas Técnicas o Universidad), para lo cual debera presentarse a la Oficialia Mayor documentos que lo acrediten como
estudiante;

d) PADRES DELASEGURADO.- Mayores de 60 afios siempre y cuando dependan econémicamente y vivan en el domicilio
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de este, no trabajen y no tengan derechos por si mismos o por otros a servicios de salud en otra institucion; los requisitos
anteriores tendran que ser verificados con el estudio socioeconémico de visita domiciliaria de por lo menos 3 regidores que
no sean del mismo partido y queAglintamiento nombre para cada caso; y

e) LOS HIJOSADOPTIVOS.- Siempre y cuando el adoptante sea el asegurado y sea comprobable con los documentos
correspondientes.

2. El DIF Municipal, ademas de recibir atencion médica podra de comin acuerdégontamiento programar atencién médica,
para algunos nucleos de poblacion de extrema pobreza de acuerdo a los alcances que el techo financiero permita.

Documentacién comprobatoria del trabajador que debera ser anexada al formato de afiliacion sera la siguiente:

f) Acta de nacimiento de: la trabajadora (or), el (Ia) esposo (a) e hijos, asi como el acta de matrimonio;
s)] En caso de unidn libre, acta de nacimiento de los hijos o documentos que puedan demostrar el tiempo de relacion entre
pareja; y
h) Fotografias recientes del trabajador esposa e hijos (2 de cada uno, tamafio infantil).
3. Cuando un trabajador se haya dado de baja por cualquier circunstancia se modificara el padrén en documento original y copia dentro

de los cinco dias habiles posteriores a la baja.

4. Tratandose de trabajadores que fallezcan, se otorgaré atencion médica a sus beneficiarios durante los 30 dias posteriores a s
defuncion.
5. La atencion médica se prestara a los empleados como lo marca el articulo 43 de las Condiciones Generales del Trabajo, donde a Iz

letra dice; mientras queAyuntamiento gestiona el registro ante la Institucién de Seguro Social correspondiente se obliga a cubrir
gastos médicos, medicinas, cirugias para los afiliados y sus derechohabientes.

6. Al quedar aprobada la siguiente norma, no cuando salgan fuera del Municipio a recibir atencion médica se tiene derecho al pago de
gastos médicos, pasajes o vales de combustible, Unicamente cuando se cuente con un pase médico del titular del Servicio Médico
del H.Ayuntamiento.

7. La inobservancia en los requisitos sefialados para la inscripcion de afiliados en la deteccion de la declaracién de la falsedad de datos
proporcionados, constituiran una causa no impugnable para la baja inmediata del beneficiario del que se trate y sus beneficiarios.

PROCEDIMIENTOS

1. El Ayuntamiento tendra un médico dentro de las instalacion@guigamiento, asi como convenio con el Centro de Salud para que
en los dias que no se encuentre el médico se pueda acudir a él a recibir atencion médica, para lo cual previamente recibira un pas
de autorizacion por consulta de cualquiera de los siguientes Direccleseseria Municipal, Obras Publicas o Presidencia
Municipal y en su defecto de no encontrarse cualquiera de los anteriores, lo podré hacer el director de la unidad responsable a la
que pertenece.

2. Para el control de medicamentos y justificar su aplicacion el médico responsable deberé elaborar un expediente clinico por cada
beneficiario inscrito en el padrén.

3. Una vez teniendo la receta médica, se obtendran, los medicamentos en la de la farmacia o dispensario que debera instalarse dentr
delAyuntamiento o en su defecto cuando no se cuente con este, de la farmacia asignada de acuerdo al rol que se lleve. Se llevara ul
control de vales de medicamentos que elabora el titular del servicio médico. El cual debera ser entregado a contraloria para su
revision y control.

4. Cuando el derecho habiente requiera de un especialista el pase médico debera autorizarlo el méditandehto, de igual
forma cuando se trate de estudios de laboratorio, radiografias, ultrasonidos, etc.

5. En los casos de urgencia médica que un derechohabiente de Servicios Médicos Municipales, se vea en la necesidad de atenderse e
un lugar distinto autorizado por la propia dependencia, pero dentro del Municipio podréa solicitar se le reintegre el costo de los
servicios recibidos hasta en un 50 a 80% dependiendo de la gravedad del caso, siempre y cuando presente la informacion médica
estudios de laboratorio y gabinete, en su caso que justifique el servicio brindado y presente ademas las facturas o recibos del
prestador a nombre del MunicipioAlguililla, Michoacan.
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6. En caso de que no sea urgencia y se atienda en un lugar distinto al autorizado no tendra derecho a ningin pago.
14. AGO DE FACTURAS.
1. Las facturas presentadas para su pago de cualquier derechohabiente deberan ser firmadas por el titular de la unidad responsable.

2. También deberan ser revisadas por la Contraloria Municipal, para que puedan ser cubierf@EsparelMunicipal, ambos
vigilaran que si no se cumple con cualquier requisito de la norma se le devolveran al interesado para su correccion.

3. Todo medicamento a pagar via factura debe de ir acompafiado por receta prescrita o avalado por el médico que labore dentro del
Ayuntamiento, oficio comprometido y copia de IFE del trabajador

15. INGRESOS.

1. Los Impuestos, Derechos, Contribuciones Especiales, Productos, Participaciones en Ingresos Federales y Estatales,
Aprovechamientos, Fondos Aportaciones Federaleslyansferencias por Convenio e Ingresos Extraordinarios se cobraran de
acuerdo a la Ley de Ingresos del Municipid\deililla, Michoacan vigente para el Ejercicio Fiscal 2017.

2. La Tesoreria sera la Unica responsable de coéstos fondos y extenderd un recibo digital de Ingreso al Interesado y sera por
triplicado correspondiendo el original al interesado, la primera copia peesdeeria y la segunda para la Contraloria.

3. LaTesoreria elabora diariamente un corte de caja de ingresos, del cual invariablemente turnaré una copia, a mas tardar al dia siguiente
ala Contraloria.

16. OBRAS PUBLICAS, SER/ICIOS MUNICIP ALES URBANISTICOS.

1. Todos los servicios que brinda elAyuntamiento en sus diferentes dependencias y que se requiere se realice un pago, éste debera
realizarse Unicamente enllasoreria Municipal quién debera emitir un recibo por la aportacion.

2. Las aportaciones por obras o mejoras, asi como arrendamiento de maquinaria, nimeros oficiales, licencias de construccion, sub-
divisiones, el ingreso se deberan hacer &adareria quién entregara una copia del recibo digital emitido a la Contraloria.

3. El Subdirector de Obras seré el responsable de supervisar las areas donde se esta construyendo, asi como donde se obstruya con
viajes de material o escombros en la vialidad, solicitara al propietario la licencia de construccién, sino la ha tramitado, le dara un
plazo de acuerdo con lo que marcan las leyes en la materia para que la obtenga, de lo contrario procedera con apego a lo dispuesto
por la legislacion.

17. VEHICULOS PROPIEDAD DEL H.AYUNTAMIENT O, MANEJO Y GUARDA.

1. Se expide la presente norma con el objetivo hacer uso eficiente de los vehiculos del patrimonio municipal y evitar posibles
accidentes, descomposturas, gasto de combustible, asi como para llevar un control adecuado de los vehiculos maquinaria y equipo,
en los dias y horarios inhabiles y evitar el deterioro de la imagenAgliktamiento por el uso de vehiculos oficiales para asuntos
particulares.

2. Se aplica a todos quienes tengan a sgocalgin vehiculo propiedad dgluntamiento.

PROCEDIMIENTO

1. Se ordena que dentro de la cabecera municipal el lugar para guardar los vehiculos en horarios y dias inhabiles sera el corralon
propiedad de este FAyuntamiento.

2. El titular de cada Direccion debera autorizar el lugar fuera de la cabecera municipal donde seran guardados los vehiculos, maquinaria
y equipo en horarios y dias inhabiles, informando del sitio asignado a la Sindicatura, Presidente Municipal y Contralor Municipal.

3. Los Directores seran los responsables del cumplimiento de los presentes lineamientos en lo que concierne a la asignacion, uso,
control, mantenimiento de la maquinaria, equipo y vehiculos propiedad Alghktamiento.

4. El Director junto con el usuario del vehiculo y equipo que se le asigne seran los responsables del buen uso y mantenimiento, para
estos se llevara una bitacora actualizada del estado que guarde cada vehiculo.
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18. VEHICULOS ASIGNADOS A DIRECTORES QUE FRECUENTEMENTE SEAN UTILIZADOS EN HORAS Y DIAS
INHABILES.

1.

Cuando los vehiculos por naturaleza del servicio sean necesarios utilizarlos cotidianamente en horas y dias inhabiles, podran
permanecer en el domicilio particular del funcionario solicitando autorizacion al Sindico, pero esto no significa que sea de manera
permanente.

En los casos no previstos en la presente se debera solicitar la autorizacion del Presidente Municipal informando al Sindico de lo
autorizado.

19. BAJADE BIENES MUEBLES DEL PATRIMONIO MUNICIP AL.

10.

Se realizara conforme lo marca la Ley Organica Municipal en los articulos 126, 130y 132.

El objetivo es mantener actualizado el inventario de bienes muebles y regula la baja de los bienes del activo fijo propiedad del H.
Ayuntamiento y con ello evitar pérdidas de tiempo y costos originados por reparaciones o reacondicionamiento de los bienes
muebles que por su condicién deben darse de baja mediante su destruccién, donacion o enajenacion; deslindando responsabilidade:
evitando perdidas del patrimonio por descuido, falta de mantenimiento adecuado o robo.

PROCEDIMIENTO
El titular de la Direccion envia un oficio al Sindico solicitando la baja de los bienes muebles, con la cual el Sindico procede a la
verificacién de los mismos anexando al formato de baja una fotografia del bien; una vez que se cu¥igedumezio del Sindico

se procede a someter a la autorizaciégehtamiento.

La baja de los bienes muebles del activo fijo, sera tramitada en los siguientes casos:

a) Robo;
b) Extravio,
C) Dafos;

d) Obsoleto; y
e) Donativos

El expediente debera contener el formato de baja lleno y los siguientes anexos copia del resguardo, nombre y caracteristicas
descriptivas, fotografia.

Una vez recabada la autorizaciorAgentamiento lo cual con fundamento en la Legdhica Municipal, designaré la forma en la
que se daran de baja los bienes, ya sea por destruccion, donacion o venta, en el caso de no contar con este dato, no se podra propor
la baja de dicho mueble al Ayuntamiento.

El acta de baja de bienes muebles debera contener las siguientes firmas: el titular de la Direccion, y el Sindico Municipal.

Cuando se trate de solicitudes de baja por robo, debera levantarse ante el Ministerio Publico la denuncia y el acta respectiva se
anexara al expediente.

Cuando el motivo de la baja del bien inmueble sea por dafios intencionales o imprudenciales se adjuntara copia del convenio de pago
del empleado responsable o documentacion que ampare su pago 0 reposicion.

Cuando ajuicio del Presidente Municipal, considere que no es responsabilidad del empleado debera de elaborar un escrito dirigido
al Sindico donde se haga constar sus consideraciones que justifiquen que el empleado no es responsable.

Cuando el destino de los bienes dados de baja Apuelamiento se considere o remate debera de coordinarse con la Sindicatura
para llevar a cabo esta actividad sera necesario el avaltio correspondiente del bien por un perito valuador

Cuando el destino de los bienes sea la donacion de estos el titular de la Direccién debera de conservar documentacién comprobatoric
del destino de los bienes.
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11.

12.

13.

14.

Cuando el destino de los bienes haya sido la destruccion de los mismos la Sindicatura debera de levantar acta de los hechos, asi como
fotografia con el fin de que se encuentren debidamente documentados el destino de los bienes.

Los bienes propuestos para dar de baja deberan de concentrarse en un solo lugar para facilitar la revision del Sindico.
El Director debera verificar y sugerir, los bienes que pueden ser dados en donacién, destruccion, etc.

La depuracion de los activos debera de hacerse por lo menos cada 6 meses e indicar la procedencia de los bienes y a que nivel de
gobierno pertenecen (federal, estatal, municipal).

NOTA.- Cualquier caso extraordinario sera autorizado pdywhtamiento con apego a la legislacion vigente.

FOLIO___

H. CONGRESO DEL ESTADO
AUDITORIA SUPERIOR DE MICHOACAN
CEDULA DE MOVIMIENTOS DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES MUNICIPALES.
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20. QUEJAS, DENUNCIAS Y SUGERENCIAS.

1.

La Contraloria Municipal, sera la Direcciéon donde se reciban quejas, denuncias y sugerencias de la ciudadania, ademas sera quier
les de seguimiento turnando un informe al Sindico Municipal.

Cuando un ciudadano desee presentar una queja contra un servidor publiédydetainiento, debera hacerlo en la Contraloria
Municipal.

Requisitos para presentar una queja en la Contraloria:

a) Presentarse el ciudadano afectado con el Contralor Municipal;

b) Llenar el formato proporcionando sus datos generales (nombre, edad, domicilio, estado civil, teléfono, ocupacion);

C) Copia de la identificacion con fotografia (credencial de elector); y

d) Declaracion del ciudadano inconforme o afectado ante la oficina de Contraloria, donde se atenderan las demandas ciudadanas.

Por presentacion de un escrito dirigido al Contralor Municipal.

Aprovechando los medios electrénicos se puede presentar la queja, desde la pagina de interdstud&drkiento:
www.aguililla.gob.mx siempre y cuando vaya prevista de los datos generales del quejoso y estos puedan ser constatados como
veridicos. La informacién del quejoso debera considerarse como protegida una vez recibida por el contralor Municipal quien tomara
consideracion del regidor deceso a la Informacion Publica del MunicipioAtguililla para su catalogacion.

A través de los buzones instalados en el edificio:

e) En caso de que el ciudadano presente su queja a través de los buzones de queja, denuncias y sugerencias, este podra llen
el formato que existe para ello el cual se proporcionara en la Contraloria o bien en su propia papeleria;

f) El buzon se debe de instalar en un lugar visible, donde diario se estaran recogiendo las quejas recibidas;

0) En el caso de que las quejas, denuncias o sugerencias no procedan se le informaran los motivos. Si la queja procede se le dar
el procedimiento correspondiente; y

h) Las quejas ofensivas y sin sustento seran eliminadas sin prestar atencion por lo que los ciudadanos deben conducirse con
responsabilidad y respeto.

21. ANEJO DE PERSONAL.

1.

N

w

Ea

Lo referente a la relacion laboral del personal de confianza, base, sindicalizado y temporales, sera atendido por la Qficial Mayor
Los directores y subdirectores asignaran las funciones y tareas especificas que el persogal dehierdesempenfiar

En todos los casos se respetaré la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan de Ocampo y sus Municipios, las
Condiciones Generales delbajo por ambas partes; los trabajadores y Aybhtamiento segun corresponda.

Horario del personal administrativo sera de: 9: 00 am a 3:00 pm, teniendo en la entrada un tiempo de tolerancia de 15 minutos los
cuales no deberan darse de manera reiterativa. Con la finalidad de dar una buena atencion a la ciudadania queda prohibido la salid:
atomar alimentos en horario laboral, con excepcion de ocasiones especiales (que por la necesidad del trabajo se requiera estar en |z
instalaciones a muy temprana hora) y/o los casos que el personal administrativo que entra a las 7:00 am, se tomara un tiempo de
30 minutos maximo para realizar dicha actividad y regresar a sus actividades.

22. SANCIONES POR ALTASADMINSITRA TIVAS.

=

Se autoriza por unanimidad la inclusion en las Nomwhsinistrativas y apartado donde se establece las sanciones por faltas
Administrativas a los Servidores PUbicos dehiuntamiento los cuales consisten en:

a) Amonestacion por medio de acta administrativa cuando proceda;
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b) Suspension;,y

c) Destitucion del empleo.

23. SANCIONES RARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DE ELECCION POPULAR Y EL SECRETARIO DEL H.
AYUNTAMIENT O.

1.

2)

3)

4)

5)

6)

En virtud de que los miembros dgluntamiento tienen como funcidn asistir a las reunionesydeitamiento establecidas en el
articulo 52 fracciones I, V'y VI y que por ser consideradas de caracter publico en el articulo 26, incluyendo la interna considerada
de caracter privado en el inciso IV por su importancia se determinan las siguientes sanciones:

a) Por llegar tarde sin justificacion, un pago de cinco UMA. Con una tolerancia de 15 minutos;

b) Por no asistir (sin justificacion), un pago de diez UMA;

C) Por abandonar la sesion sin causa justificada, un pago de cuatro UMA;

d) Por el uso del teléfono celular, un pago de dos UMA por cada evento. Para evitar esto los equipos deberan mantenerse en

modo de vibrador y sin contestar excepto las llamadas urgentes por lo que ara responder o hacer llamadas debera pedirse
permisos a los asistentes y se hara fuera de la sala cabildo para no interrumpir la sesién exceptuada cuando esta sea de

importancia general;

e) En las sesiones solemnes queda terminantemente prohibido su uso, no habra forma de justificarlas con una multa de diez
UMA; ,

f) Por violentar el derecho de los ciudadanos de asistir a las reuniones ordinarias, extraordinarias y solemnes un pago de una

guincena a quien incurriese en este acto y es obligacion de cada uno de los regidores de presentar una deA@hija ante la
mediante oficio con una descripcion de lo sucedido con firma de los afectados.

Cuando apliquen las justificaciones se haran ante Cabildo en la primera oportunidad y este las autorizaré de ser acordado por la
mayoria de sus asistentes.

Los retrasos, inasistencias y abandonos de sesion deberan ser asentadas en acta y el uso de teléfono reportada por escrito a la
Oficialia Mayor la cual tiene la obligacion de reportafesorero Municipal bajo pena de cubrir la multa si no lo hiciera.

El cobro de las sanciones se hara via directa con el afectad@¢zmrero Municipal quien deberd integrarlas a la Hacienda Publica
y aplicarlas al gasto corriente y si este no lo hiciera se hara acreedor al cobro de las mismas.

Las presentes NormAsiministrativas podran ser modificadas solamente pgyreitamiento por iniciativa propia, los servidores
publicos y 1aASM; siempre y cuando se justifique la modificacion.

Las presentes NormAsiministrativas entraran en vigor al siguiente dia de su aprobacion, entregandoles una copia a las UR que
conforman eAyuntamiento.

Una vez aprobadas las Norm&dministrativas se firman en las instalaciones de la sakaydatamiento de esta PRESIDENCIA
Municipal deAguililla, Michoacan, el dia miércoled He octubre 2017. (Firmados).




