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1. INTRODUCCION.

Congruente con las reformas realizadas por el Poder Legislativo Federal y
publicadas en el mes de noviembre de dos mil doce a la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, el Ayuntamiento de General Canuto A. Neri,
Guerrero; considera pertinente implementar su Manual de Remuneracion de los

Servidores Publicos del Municipio de General Canuto A. Neri, Guerrero.

Este documento normativo de indole administrativo, contiene las bases para

establecer las remuneraciones de todos los servidores publicos.

Pera ello, es necesario contar con la informacion integral de las percepciones y
regular el otorgamiento de las remuneraciones que se pagan a los servidores
publicos de confianza y eventuales que prestan sus servicios en concordancia con
lo previsto en los articulos 178 fracciones VIl inciso a), Xy XIV y 191 fracciones V
y VII de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero, 4,5y 6
de la Ley Numero 18 de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado
de Guerrero.

2. ANTECEDENTES HISTORICOS.

Por decreto publicado el 24 de agosto del afio 2009, se reformo el articulo 127 de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos para establecer en su
nueva redaccion que todos los servidores publicos deberan recibir una
remuneracion adecuada e irrenunciable, por el desempefio de su funcién, empleo,
cargo o comisién, que serd determinado anual y equitativamente en los

presupuestos de egresos de la entidad correspondiente.

En el &dmbito local, el Congreso del Estado, aprobd reformas y adiciones a
disposiciones de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero,
para establecer a nivel Constitucional, las bases que deben regir en materia de
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salarios que correspondan a los Servidores Publicos del Estado y de los

Municipios.

A ello corresponde la expedicion de la Ley de Remuneraciones de los Servidores
Publicos del Estado de Guerrero.

En términos del articulo 170 y 171 numeral 1 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Guerrero, el Ayuntamiento de General Canuto A. Neri,
Guerrero; es una entidad que tiene personalidad juridica y patrimonio propios
ejerceran el gobierno municipal y no habra autoridad intermedia alguna entre éste
y los Poderes del Estado se encuentra sujeto a la Ley Numero 18 de
Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado de Guerrero.

3. MARCO JURIDICO.

Constitucion.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.

ANERN

Leyes

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Numero 18 de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado de

Guerrero.

Ley Numero 912 de Seguridad Social de los Servidores Publicos del Estado de

Guerrero.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de Guerrero Namero 248.

Ley Numero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero.

Ley Numero 454 de Presupuesto y Disciplina Fiscal del Estado de Guerrero.

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

Ley Numero 207 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de

Guerrero.

v' Ley de Ingresos del Municipio de General Canuto A. Neri, del ejercicio fiscal en
curso.

A EEENENENENEN

ASRNENENEN
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Reglamentos

v' Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
v" Reglamento Interno para los Trabajadores del Ayuntamiento de General Canuto A.
Neri, Guerrero.

Cédigos
v' Cbdigo de Conducta de los Servidores Publicos del Ayuntamiento de General Canuto
A. Neri, Guerrero.

v Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Ayuntamiento de General Canuto A.
Neri, Guerrero.

Manuales

v' Manual de Administracion de Riesgos del Ayuntamiento de General Canuto A. Neri,
Guerrero.

v' Manual de Contabilidad Gubernamental del Ayuntamiento de General Canuto A. Neri,
Guerrero.

v" Manual de Procedimientos del Ayuntamiento de General Canuto A. Neri, Guerrero.

v' Manual de Organizaciéon y Funciones del Ayuntamiento de General Canuto A. Neri,
Guerrero, Administracion 2021-2024.

OTROS ORDENAMIENTOS
Presupuesto de Egresos del Municipio de General Canuto A. Neri, Guerrero, del

ejercicio fiscal en curso.

4. AMBITO DE APLICACION.

Las disposiciones contenidas en el presente Manual son aplicables al Municipio de

General Canuto A. Neri, Guerrero.
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5. SUJETOS DEL MANUAL.

Los servidores publicos del Municipio de General Canuto A. Neri, Guerrero.
Quedan excluidos del presente Manual los profesionales que presten sus servicios
mediante las modalidades de contratacidn por servicios profesionales.

6. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL MANUAL.

Todos los puestos marcados en la Estructura Organica del Municipio de General

Canuto A. Neri, Guerrero.

7. MISION.

Emprender acciones, proyectos y programas de gobierno factibles, que se
transformen en mejores servicios publicos, mas apoyos sociales y obras de
infraestructura para el desarrollo municipal sustentable, haciendo propias las
causas de los ciudadanos.

8. VISION.

Ser un Municipio lider en el desarrollo socioeconémico y politico, haciendo
participativa a los sectores que integran la sociedad y privilegiando el bien comun,
con pleno respeto de las leyes.
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MANUAL DE REMUNERACIONES PARA LOS SERVIDORES
PUBLICOS DEL MUNICIPIO DE GENERAL CANUTO A. NERI,
GUERRERO.

Objeto

Articulo 1. El presente manual tiene por objeto establecer las disposiciones
generales para regular el otorgamiento de la Remuneraciones de los Servidores
Publicos del personal que labora ya se de confianza, base o eventuales del

Ayuntamiento de General Canuto A. Neri, Guerrero.

Alcance de Aplicacion

Articulo 2. El presente otorgamiento es de observancia obligatoria para todos los

servidores publicos del Ayuntamiento de General Canuto A. Neri, Guerrero.

Articulo 3. Seran responsables de la aplicacion del presente manual, la Tesoreria
Municipal, de acuerdo a las facultades y atribuciones que le confiere la Ley

Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

Marco Tedrico y Definiciones
Articulo 4. Para efecto de este ordenamiento, se entendera por:

Ley: Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado y sus
Municipios.

Ley Federal: Ley Federal del Trabajo de aplicacion supletoria.
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Ley de ISSSPEG: Ley Numero 912 de Seguridad Social de los Servidores

Publicos del Estado de Guerrero.

Manual: Manual de Remuneraciones para los Servidores PuUblicos del
Ayuntamiento de General Canuto A. Neri, Gro.

Ayuntamiento: Ayuntamiento de General Canuto A. Neri, Guerrero.

Contraloria: Organo de Control Interno del Ayuntamiento de General Canuto A.

Neri, Guerrero.

Plantilla: Es el documento técnico que contiene la clasificacion y denominaciéon de

los puestos y categorias del Ayuntamiento de General Canuto A. Neri, Guerrero.

Categoria: El valor que se le da a un puesto de la estructura organica de acuerdo
con el perfil, habilidades, capacidad de solucion de problema y la responsabilidad

requerida para desarrollar las funciones legales que corresponden.

Cargo o Comision: La Unidad que describe las funciones, implica deberes

especificos, delimita jerarquia y autoridad.

Sueldo: Es el que incluye el total de los conceptos que recibe el personal de base,
confianza, eventuales, transito y seguridad publica en efectivo, por sueldos,
compensaciones, compensacion por desempefio, bonos de actuacion, estimulos
al personal operativo y todas aquellas percepciones que conforme a la Ley
Federal del Trabajo, Ley del ISSSPEG, Ley Niumero 18 de Remuneraciones de los
Servidores Publicos del Estado de Guerrero y Ley del Trabajo de los Servidores
Publicos del Estado de Guerrero Numero 248.

Sueldo personal de confianza: Es el sueldo base pagado al personal con

caracter permanente (confianza).
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Aguinaldo: La gratificacion de fin de afio otorgada al personal conforme a la Ley
del ISSSPEG, Ley Numero 18 de Remuneraciones de los Servidores Publicos del
Estado de Guerrero y Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de

Guerrero NUumero 248.

Prima Vacacional: La prestacion economica calculada con base a los periodos

vacacionales, de la Ley.

Estimulo del dia del servidor Puablico: Prestacion econémica que se otorga a los
trabajadores en general del Ayuntamiento de General Canuto A. Neri, Guerrero;

por concepto del dia del servidor publico.

Estimulos al personal operativo: Prestacion econémica que se otorga a los
trabajadores en general del Ayuntamiento de General Canuto A. Neri, Guerrero;
por concepto estimulos a la eficiencia y calidad, estimulos al desempefio, premios

y recompensas a empleados, entre otros.

Otras Prestaciones: Percepciones complementarias al salario que se otorgan a

los servidores publicos del Ayuntamiento de General Canuto A. Neri, Guerrero.

Compensaciones: Percepciones ordinarias que se otorgan a los servidores

publicos.

Compensaciones Extraordinarias: Percepciones ordinarias que se otorgan a los

servidores publicos de acuerdo al desempefio de sus funciones.

Bono del dia de la Madre: Son las remuneraciones que se les pagan a las
Madres trabajadoras de base y convenio del Ayuntamiento de General Canuto A.

Neri, Guerrero, con motivo del dia de las madres.

Dieta: Retribucion que se realiza en diversos periodos de pagos, (Quincenal,

Mensual, Bimestral, Trimestral, Cuatrimestral, Semestral y/o anual} a los
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regidores, delegados, subdelegados, jefe de sector y jefe de seccion del

Ayuntamiento de General Canuto A. Neri, Guerrero.

Servidor publico: Toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision de

cualquier naturaleza en la administracion publica.

Liquidacion: Es el pago de las remuneraciones econémicas a que tienen derecho
los servidores publicos del Ayuntamiento de General Canuto A. Neri, Guerrero,
cuando esta Entidad Publica, decida dar por terminada la relacién laboral al
término de su relacion laboral, por alguno de los motivos sefalados en este
manual, y que estara integrado por la indemnizacion constitucional consistente en
tres meses de salario, mas el pago de los alcances proporcionales de Aguinaldo,
Vacaciones y Prima Vacacional, debiendo considerarse de igual manera, el pago
de la Prima de Antigiiedad conforme al limite maximo de salario a que refiere el

articulo 488 de la Ley Federal del Trabajo.

Finiquito: Es el pago de las remuneraciones econémicas a que tienen derecho los
servidores publicos del Ayuntamiento de General Canuto A. Neri, Guerrero,
cuando es el trabajador quien decide dar por terminada la relacién laboral en
forma voluntaria, es decir, renuncia al trabajo, y que estara integrado por el pago
de los alcances proporcionales de Aguinaldo, Vacaciones y Prima Vacacional, y
en forma extraordinaria el Presidente Municipal podra otorgar una gratificacion o
bonificacién, por el desempefio, misma que estara sujeta a la suficiencia
presupuesta y financiera del Ayuntamiento, la cual no podra exceder de 45 dias de
salario base; lo anterior en virtud que es el trabajador quien manifiesta no querer

seguir prestando sus servicios para la entidad publica.

Personal Estructural (organigrama): De acuerdo al tipo de nombramiento,

Mandos superiores (Secretario general, Contralor municipal, Directores de area,
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Comisario y Asesores) y Mandos medias (Subdirectores, coordinadores y jefes de

departamentos).

Laudo firme: Es la resoluciéon definitiva que dicta el Honorable Tribunal de
Conciliacion y Arbitraje del Estado de Guerrero, con la cual se pone a un juicio
laboral y que ya no admite

recurso alguno, ya sea porque proviene del cumplimiento de una Ejecutoria de
Amparo dictada por un Tribunal Colegiado de Circuito, o por haber precluido el
término para la promocion del mismo sin que se haya hecho; resolucién que

establece las absoluciones y condenas a que fue sujeta la Entidad Publica.

Resolucion Interlocutoria de Liquidacién: Es la resolucion por la cual el
Honorable Tribunal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Guerrero, emite los
alcances liquidos de las condenas establecidas en el Laudo Firme, determinando

los montos econdmicos que deben pagarse por cada prestacion al trabajador.

Disposiciones Generales:

Articulo 5. Ningun servidor publico, podra tener una remuneracion igual o mayor
gue su superior jerarquico salvo que el excedente sea consecuencia del
desempefio de varios empleos publicos, que su remuneracion sea producto de las
condiciones generales del trabajo derivado de un trabajo técnico calificado o por

especializacion en su funcion.

No estaran sometidos a las disposiciones del presente Manual las erogaciones o
pagos realizados a personas, con motivo de contrato de prestacién de servicios

profesionales especializados independientes o contratados de naturaleza analoga.

Sistema de Remuneracion:
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Articulo 6. Todos los servidores publicos del Ayuntamiento de General Canuto A.
Neri, Guerrero, recibiran una remuneracion adecuada por el desempefio de su
funcién, cargo o comisién que debera ser proporcional a sus responsabilidades y
gue sera determinada anual y equitativamente, de acuerdo con el tabulador de

remuneraciones incluido en el presupuesto de egresos correspondientes.

Articulo 7. Se considera remuneracion todas las percepciones ordinarias y
extraordinarias, en numerario 0 en especie, que reciban los servidores publicos en
los términos de este manual, asi como de la legislacién laboral aplicable, con
excepcion de los apoyos y los gastos sujetos a comprobacion que sean propios

del desarrollo de su trabajo y los gastos de viaje en actividades oficiales.

Lineamientos de Operacion:
Articulo 8. Reglas para el pago de sueldos y salarios (remuneraciones):

I. Las remuneraciones de los servidores publicos se podran integran por las
percepciones siguientes:

e Salario

e Dieta

¢ Compensaciones y gratificaciones
e Aportaciones a la seguridad social
e Prima vacacional

e Aguinaldo

Il. Los cambios de categoria que se realicen durante el ejercicio fiscal a cada una
de las unidades administrativas que impliquen la creacidon o modificacion de

puestos seran sujetos a los tabuladores autorizados.

[ll. La remuneracion debera cubrirse invariablemente a partir de que el servidor

publico tome posesion del puesto para el que fue contratado.
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IV. En ningun caso el servidor publico podra recibir una doble remuneracién por el

desemperio de dos puestos o realizacion de varias funciones.

V. El sueldo o salario se asigna en la némina, conforme a los tabuladores

autorizados dependiendo del puesto.

VI. En ningun caso el salario que pague el Municipio podréa ser inferior al minimo

legal.

VII. Los dias en que el trabajador incurra en faltas de inasistencia injustificada, no
seran objeto de retribucion. En caso de que el trabajador se ausente mas de tres

dias en un lapso de 30 dias la suspension sera definitiva.

VIII. El salario se pagara los dias quince y ultimo de cada mes, en caso que el dia
de pago no sea laborable, el salario se cubrird el dia habil anterior al mismo.

IX. En los dias de descanso obligatorio y en los periodos de vacaciones, los

trabajadores recibiran su salario integro.

X. Los trabajadores que tengan derecho a disfrutar de un periodo vacacional,
percibirdn una prima adicional de un 25% que le corresponda durante dicho

periodo.

Xl. Solo podran hacerse retenciones, descuentos o deducciones al salario de los

trabajadores, en los siguientes casos:
a) Por deudas contraidas con el Municipio;

b) Por cuotas sindicales o de aportaciones de fondos de ahorros ante el
ISSSPEG;

lll. Por descuentos ordenados por el ISSSPEG con motivos de las obligaciones

contraidas por los trabajadores con este Instituto;
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c) Por descuentos ordenados por autoridad judicial competente para cubrir

pensiones alimenticias que fueren exigidos al trabajador;
d) Descuentos de crédito FONACOT, seguros de vida entre otros, y

e) Por las retenciones que las leyes federales establezcan en materia de
impuestos de salarios y en general por la prestacion de un servicio subordinado,
derivado de la relacion laboral de municipio.

XIl. El horario que debe cubrir el servidor publico se sujetara al puesto y funciones
gue desempefie dentro del Municipio.

XIll. El registro o control de asistencia de los trabajadores se sujetard a las
siguientes reglas:
a) Los trabajadores disfrutaran de un lapso de quince minutos para el registro de
su entrada;
b) Si el registro se efectla entre las once y treinta minutos después de la hora de
entrada, se considerard como retardo. La suma de tres retardos sera
considerado como una (1) inasistencia a sus labores,
c) Si el registro se efectia después de los treinta minutos de la hora de entrada

se considerara falta de asistencia del trabajador.

XIV. Se considera como falta injustificada de asistencia al trabajo, ademas de las
previstas en el parrafo anterior del presente manual, las siguientes:
a) Cuando el trabajador abandone sus labores antes de la hora de salida
reglamentada sin autorizacion por escrito de su Director o su Jefe inmediato y
regresa Unicamente a registrar salida; y
b) Cuando injustificadamente no registre su salida o ésta se hace antes de la

hora correspondiente sin autorizacion del Director de area o jefe inmediato.
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XV. El pago de aguinaldo para los servidores publicos, sera equivalente a
cuarenta dias de salario integrado, sin deduccién alguna, por cada afio completo
de labores, y se realizara conforme a las siguientes bases:
a) El aguinaldo se debera cubrir por el municipio en forma proporcional de
acuerdo al tiempo y a los puestos en los que efectivamente haya laborado el
servidor publico durante el afio:
1. El pago de aguinaldo, se cubrird en un cien por ciento a mas tardar el 20 de
diciembre del afio en curso;
2. Para el célculo de aguinaldo, no se deben considerar las faltas y permisos sin
goce de sueldo como dias laborados.
b) Si por resolucién judicial debidamente notificada al Municipio, se ordenan
descuentos a las percepciones de los servidores publicos a que se hace
referencia en los presente lineamientos, que se vienen cubriendo a favor de
acreedores alimentarios, el aguinaldo correspondiente se distribuir4 entre el
beneficiario y los acreedores alimentarios o mercantiles, de acuerdo al

porcentaje o cantidad fija ordenada por la autoridad judicial.

c) En el caso del personal que trabaja como cadete en la Direccién de
Seguridad Publica, el aguinaldo sera igual a 15 dias de salario antes de

impuestos.

XVI. Los trabajadores que cumplan mas de un afio consecutivo de servicio,
disfrutardn de dos periodos anuales de vacaciones, de diez dias laborales cada

uno, en las fechas que se sefialen al efecto.

XVII. Los trabajadores que tengan derecho a disfrutar de un periodo vacacional,
percibiran una prima adicional de un 25% sobre el sueldo o salario que le

corresponda durante dicho periodo, de conformidad a la Ley Federal del Trabajo.

XVIIl. En ningun caso el salario que pague el Municipio podra ser inferior al

minimo legal, procediendo en caso de modificacién de éstos.
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XIX. Las disposiciones para determinar las percepciones extraordinarias que, en

Su caso, se otorguen, las cuales deberan preverse en una seccion especifica,

Articulo 9. Son Percepciones Extraordinarias:

I. Los estimulos, reconocimientos, recompensas, incentivos y pagos equivalentes
a los servidores publicos del municipio, que se otorgan de manera excepcional,
para la realizacion de trabajos extraordinarios como son Aniversario del Municipio,
Ferias, Dia de Muertos, dias de descanso obligatorios marcados en la Ley Federal
del Trabajo, estos seran cubiertos mediante compensaciones y gratificaciones los
cuales no podran ser fijos, ni permanentes, para tener derecho a esta debera

acontecer un supuesto y contar con la autorizacion del Director del area;

Il. Los trabajadores del Municipio podran disfrutar de dos clases de licencias: Sin
goce de sueldo; y

[ll. Con goce de sueldo, sujetandose a lo establecido en el Cédigo Municipal.

Articulo 10. Son Percepciones Extraordinarias Permanentes: las
compensaciones, gratificaciones adicionales a su sueldo por trabajos permanentes
que realizan los servidores publicos del municipio, en horarios adicionales a los

estipulados en la Ley Federal del Trabajo.

Articulo 11. Son Liquidaciones por Fin de Administracion.

Todo servidor publico que sea retirado de su cargo por fin de Administracion en
categoria y puesto de Cdédigo, tendra derecho a una compensacién adicional a su
sueldo, la cual no podra exceder de 90 dias de salario mas los impuestos que

genere dicho monto.

Dicha compensacion se regira de acuerdo a los siguientes lineamientos:
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I. Venir desempefiandose en el puesto de Codigo con una antigiiedad minima de
seis meses, en el caso de tener menos de esta antigiedad, el monto que se le

autorizaria serda la proporcion a los dias laborados en el puesto.

II. En dicha compensacion también se podran incluir algunos otros puestos como

son Presidente Municipal, Regidores y Sindico.

[ll. No se podra otorgar esta compensacion a los puestos de confianza que hayan
sido ocupados por personas que pidieron permiso a su base (en caso de que haya
personal de base), para poderse desempefiar en un puesto a nivel Directivo; en
estos supuestos el empleado se incorporara a su puesto de base sin perder su
antigiiedad y derechos que haya generado durante su vida laboral.

IV. En el supuesto de que el empleado de base (en caso de que se tenga personal
de base) que pidi6 permiso para poderse desempefiar en puesto de confianza,
decida ya no regresar a su base, si puede acceder a la compensacion aqui

mencionada.

Dichas liquidaciones estaran sujetas a la suficiencia presupuestal del Municipio.

Articulo 12. La relacion laboral entre el Municipio y un trabajador contratado por

tiempo determinado e indeterminado termina por las siguientes causas:
I.- Cuando la materia objeto del nombramiento o el plazo especificado en el mismo
haya cumplido.

Il.- Cuando de forma anticipada, se desee terminar la relacion laboral por mutuo

consentimiento de las partes.

[ll.- Cuando de forma anticipada, se cese al servidor publico por incumplimiento de

las obligaciones propias de su cargo.

IV.- Por muerte del trabajador.

En los supuestos de las fracciones anteriores la Tesoreria Municipal realizara las

diligencias necesarias para que se haga el pago del finiquito correspondiente al
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trabajador, en los casos de terminacion de la relacion laboral por muto

consentimiento de las partes

En el supuesto de que el empleado haya abandonado el trabajo y/o su baja sea
por despido justificado se realizara el célculo del finiquito respectivo y este sera
pagado hasta en tanto se determine la situaciéon laboral del empleado y/o este lo

requiera.

En el caso de muerte del trabajador el finiquito se entregara Unicamente a la

persona que se estipule en la Declaracion de Beneficiarios respectiva.

Solo en los casos de despido por incumplimiento de las obligaciones propias de su
cargo, se podra otorgar una compensacion de hasta 90 dias de salario por mutuo
acuerdo de las partes; con el objetivo de evitar demandas futuras para el

municipio.

El finiquito a que se refiere el presente articulo se integrara conforme a las Leyes
aplicables, asi como el Reglamento Interno para los Trabajadores del
Ayuntamiento de General Canuto A. Neri, Guerrero y el presente Manual de
Remuneraciones para los Servidores Publicos del Ayuntamiento de General

Canuto A. Neri, Guerrero.

Articulo 13. Los Tabuladores son las remuneraciones de los servidores publicos
se integran por la suma de las percepciones como son: salario, compensaciones y

dieta.

Articulo 14. Las contribuciones que se causen por concepto de las
remuneraciones a cargo seran retenidas a cada uno de los servidores publicos y

enterados a las autoridades fiscales respectivas de conformidad con la legislacion.
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Estas no podrdn ser pagadas por el Municipio en calidad de prestacion,
percepcion extraordinaria u otro concepto; estas seran cubiertas directamente por

el servidor publico, y retenidas por el Municipio.

Articulo 15. Las reglas para la comprobacion de las erogaciones por concepto de
remuneraciones y de asignaciones para el desempefio de la funcién, son las

siguientes:

I. Que se cumpla con las disposiciones marcadas en el Reglamento Interno para

los Trabajadores del Ayuntamiento de General Canuto A. Neri, Guerrero.

II. Que el servidor publico asignado al puesto, cumpla con las funciones marcadas

en la Descripcion general de puestos.

[ll. Que la remuneracion quincenal del servidor publico, se asigne conforme al

tabulador de sueldos vigente.

IV. Que desempefie las actividades conforme a la evaluacion del desempefio

individual.

Articulo 16. Los lineamientos para que las unidades administrativas determinen
los servidores publicos que, en virtud de su puesto, intervendran en la
autorizacion, otorgamiento o pago de las remuneraciones, las asignaciones para el
desempefio de la funcion y las demas erogaciones que no forman parte de la

remuneracion.

El otorgamiento de pagos de remuneraciones se sujetara a los formatos de
incidencia, previamente autorizados por el Presidente Municipal y, Tesorero
Municipal; con la revision respectiva de que cumpla con lo solicitado para los

mismos, y llenar los formularios establecidos para cada incidencia.

Plaza Juarez N® §/n - Col, Centro - C.P. 40480 - Acapetlahuaya, Gro, - Tel, 736 366 2822 - canutoa.neri2124@gmall.com




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE
GENERAL CANUTO A. NERI, GUERRERO
2021 - 2024
“CONTIGO TU MUNICIPIO AVANZA”

MANUAL DE REMUNERACIONES PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS

FORMATOS

@ 0’.
M

Contigo td municipio avanza

1. Formato de ALTA, se utiliza para los nuevos ingresos de personal.

MUNIQPIO DE

FORMATO DE INCIDENCIA DE ALTA

N DE EMPLEADO

1.-Datos Generales
NOMBRE DEL EM2LEADO

DIRECCION DEPARTAMENTO
PUESTO CATESORIA
N. AFILIACION INSS RFC CURP

2.-Ndmina
Base

Confianza : E\nmualz Seguricad Publica :] Permionado |

3 «Fecha de proceso

mames|__ [ T ]

Fecha de -ttll I ] ‘

2. Formato de BAJA, se utiliza para la terminacion de relacién de un
trabajador.

MUNICIPIO DE

s

FORMATO DE INCIDENCIA DE BAJA

l -Datosx Generales

NOMBRE DEL EMPLEADO

N DE EMPLEADO

DIRECCION

DEPARTAMENTO

PUBSTO ACTUAL

CATEGORIA ACTUAL

2 -Nomina
e [
~Facha de proceso
jafperiado al:

4.- Remplazado par
ncapacidad pormaternidad

]

Fueldo del remplazado

Canfianza l:]

Evenlual:l Seguridad Publian Pensionado |
Ultimo dia laborada
Fcchu[
D Eaja (permizosingoce dtsutlda): Nuava crnlcmn:]

Nombre del remplazado N" de Empleado

S-Causade Baja

Renuncia valuntaria D

anexarrenuncia

— [ Jmotive

Daspida justificado Termino de contrato

anexaracta Anexarcantrato
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3. Formato de incidencia de Cambio de Adscripcion / Categoria / NOmina;
se utiliza cuando hay alguna actualizacion de puesto, cambio de
departamento o modificacién de sueldo.

MUNICIPIO DE

FORMATO DE INCIDENCIA DE CAMBIO DE ADSCRIPCION/CATEGORIA/NOMINA

1-Daros Generalas

NOMBRE DEL EMPLEADO

N DE EMPLEADO

DIRECC ION

DEPARTAMENTO

PUESTO ACTUAL

CATESORIA ACTUAL

2 -Mavimiantos

Cambio de c-ugunnz Cambio de nnmlnn:tambln de ads crlpcum{: Facha de Prncun:::
F-Ndmina
Base Canflanza D EvontullE Seguridad Publica [:] Pansionado I

% -Cambio de adscripcidn y/o puesto
Vacante Parmuta

Nuava creacion : Cambia puuiu:] Nva Diu:cldn[

S-Cambio de cat rim

SBueldo actual t} Sualda pruuunln[ ] Cutegoriv propusste |
Fuesto Propuesto

6.--Cambia de nomina

Deevemusiavmss [ ] e 0[] & [ PN — E— —

4. Formato de Solicitud de Permiso Econdmico; se utiliza para cuando el
personal tiene alguna necesidad de faltar y puede pedir un dia o hasta 3

dias.
SOLICITUD DE PERMISO DE DIAS ECONOMICOS
DIA_MES ANO
NOMBRE: No. DE EMPLEADOA
DIRECCION: DEPARTAMENTO:
PUESTO QUE OCUPA:
1ER 200. SEMESTRE DEL ANO 201
No. DE DIAS QUE SOLICITA:
DEL: AL DEL201
DEBIENDO REANUDAR SUS LABORES EL DIA: DE DEL 201
Nota impor ©: Los "Diss de Permiso € " no podran disfrutsrse unidos o junto s diss de o b lones o festivos,
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5. Formato de Solicitud de Goce de Dias de Vacaciones; el personal debera
solicitar por medio de este formato para sus dias de vacaciones para su
autorizacion.

SOLICITUD DE GOCE DEDIAS DE VACACONES
DIA M5 ANO
NOYBRE: | No DEEMPLEIDO |
DRECCION; DEPARTAMENTC:
PLESTO QUE OCUPA: IIEOMII INGIESO TRABAJADOR:
CO¥ DERECHO A DSFRUTARSE
DA ): Lt W Due DL A
PERIODO A DISFRUTAR:
1" 0. SRIFSRFDR ANO2M
NS HARN FS & AIF UFNF NFRECHA! D Na N NAS SNHICTARNS: NS HARK FS DENNENTES NF DISFRIIT AR
O 3 DELan L :]ut bLooaL
DEBIENDO REANUDERSUS LABORES EL DIA: DE DEL 201
SOLICITA V0. B0, AUTORIZA
NOMONE V FINMA DEL CNPLEADO JCICOE DENANTAMENTS DINCCTONDE ANCA
CONEKMACION DE GOGE Ut LIAS B VACACIONE
Sa Frascisco de kos Romo, Ags,, A DDE DEL 201[]
AN DIRECTOR Y0 JEFE DE DEPARTAMENTO:
Pt ITIECIU U1 ESHIE UUNMITTIY @ USIEGES YU d QUi CULEESPUnU (e T¢ DI eacion v Firsancas y AUMnist suidn, el vater gueauy ve (esa)
diss de vacaciones duwante el periodo canprendido entre el de del d ) del
FIRMA DECONFORMIDAD
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La Tesoreria Municipal sera la encargada de interpretar, modificar o complementar

el contenido del presente Manual.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Todo precepto, obligacion, derecho etc., que no se encuentre
estipulado en este Manual, se determina conforme al Reglamento Interno para los

Trabajadores del Ayuntamiento de General Canuto A. Neri, Guerrero.

SEGUNDO. El presente Manual deja sin efectos toda disposicién normativa de
caracter interna del Ayuntamiento de General Canuto A. Neri, Guerrero, que se

oponga a su contenido.

TERCERO.- El presente Manual no podra ser aplicado de manera retroactiva en
perjuicio de los derechos laborales previamente adquiridos de los sujetos del

mismo.

CUARTO. El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente habil de su
autorizacion y publicaciéon en la Gaceta Municipal del Municipio de General Canuto

A. Neri, Guerrero.

FIRMA DE EDILES

.,._f.'\l;',’: &
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