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1. INTRODUCCION.

Congruente con las reformas realizadas por el Poder Leglslativo Federal y
publicadas en el mes de noviembre de dos mil doce a la Ley General de
Contabilidad Gubemamental, el Ayuntamiento de General Canuto A. Neri,
Guerrero; considera pertinents implementar su Manual de Remuneracién de los
Servidores Publicos del Municipio de General Canuto A. Neri, Guerrero.

Este documento nommativo de Indole administrativo, contiene las bases para
establecer las remuneraciones de todos los servidores publicos.

Pera ello, es necesario. contar con la informacién integral de las percepciones y
regular el otorgamiento de las remunsraclones que se pagan a los servidores
piblicos de conflanza y eventuales que prestan sus serviclos en concordancia con
io previsto en los articulos 178 fracciones VIl inciso a), X y XIV y 191 fracciones V
y VI de la Constitucién Poiltica del Estado Libre y Soberano de Guerrero, 4, 5y 6
de la Ley Nimero 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 reformé el artlculo 127 de
la Constitucion Polftica de los Estados Unidos Mexicanos para establecer en su
nueva redaccion que todos los servidores publicos deberén recibir una
remuneracion adecuada e irmenunciable, por el desempefio de su funcién, empieo,
cargo o comisién, que sera determinado anual y equitativamente en los
presupuestos de egresos de la entidad correspondiente.

En el éambito local, el Congreso del Estado, aprobé reformas y adiciones a
disposiciones de la Constitucion Polltica del Estado Libre y Soberano de Guerrero,
para establecer a nivel Constitucional, las bases que dehen regir en materia de
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salarios que correspondan a los Servidores Publicos del Estado y de los
Municiplos.

A ello comesponde la expedicion de la Ley de Remuneraciones de ios Servidores
Publicos del Estado de Guerrero.

En términos del articulo 170.y 171 numeral 1 de la Constituclén Polftica 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 goblerno municipal y no habré autoridad intermedia alguna entre éste
y los Poderes del Estado se encuentra sujeto a la Ley Ndmero 18 de
Remuneraciones de los Servidores Ptblicos del Estado de Guerrero.

3. MARCO JURIDICO.

Constltuclién.

v Constlitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
v Constitucién Polftica del Estado Libre y Soberanc de Guerrero, .

Leyes

v Ley General de Contabilidad Gubemamental.

v’ Ley del Impuestc sobre la Renta.

v" Ley Federal del! Trabajo.

v Ley Federal de Presupuesto y Responsabllidad Hacendaria

v Ley NUmero 18 de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado de
Guerrero.

v Ley Nimero 912 de Seguridad Social de los Servidores Publicos del Estado de
Guerrero.

v' Ley del Trabajo de los Servidores Piiblicos del Estado de Guerrerc Nimero 248.

v Ley Niimeroc 465 de Responsabllidades Administrativas para el Estado de Guerrero,

v Ley Nimero 454 de Presupuesto y Disciplina Fiscal del Estado de Guerrero.

v Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

¥ Ley Numero 207 de Transparencla y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de
Guerrero,
¥ Ley de Ingresos del Municipic de General Canuto A. Nerl, del elercicio fiscal en

Curso.
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Reglamentos

v Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
¥ Reglamento Intemo para los Trabajadores del Ayuntamlentc de General Canuto A.
Nerl, Guemero.

Cédigos

v Cédigo de Conducta de los Servidores Plblicos del Ayuntamiento de General Canuto
A. Neri, Guerrero. _

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

«

Manual de Administracién de Riesgos del Ayuntamlento de General Canuto A. Neri,
Guerrero,

Manual de Contabllidad Gubemamental del Ayuntamiento de General Canuto A. Neri,
Guerrero.

Manual de Procedimlentos del Ayuntamiento de General Canuto A. Nerl, Guerrero.
Manual de Organizacién y Funciones del Ayuntamiento de General Canuto A. Neri,
Guerrero, Adminlistraclén 2021-2024,

R S

OTROS ORDENAMIENTOS
Presupuesto de Egresos del Municipio de General Canuto A. Nerl, Guerrero, del
ejercicio fiscal en curso.

4, AMBITO DE APLICACION.

Las disposiciones contenidas en el presente Manual son aplicables al Municiplo de
General Canuto A. Neri, Guerrero.

Tl
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6. SUJETOS DEL MANUAL.

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

6. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL MANUAL.

Todos los puestos marcados en la Estructura Orgénica del Municipio de General
Canuto A. Neri, Guerrero.

7. MISION,

Emprender acciones, proyectos y programas de gobiemo factlbles, que se
transformen en mejores servicios plblicos, méds apoyos sociafes y obras de
infraestructura para el desarrollo municipal sustentable, haclendo propias las
causas de los ciudadanos.

8. VISION.

Ser un Municiplo lider en el desarrollo sociceconémico y polltico, 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
Pulblicos del personal que labora ya se de conflanza, base o eventuales del
Ayuntamiento de General Canuto A. Neri, Guerrero.

Alcance de Aplicacién

Artfcuio 2. El presente otorgamiento es de observancia obligatoria para todos los
servidores pubilcos del Ayuntamiento de General Canuto A. Neri, Guerrero.

Articulo 3. Serén responsables de la aplicacién del presente manual, la Tesorerla
Municipal, de acuerdo a las facultades y atribuclones que le confiere la Ley
Orgénica del Municipio Libre del Estado de Guerrero. -

Marco Teérico y Definiclones
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 aplicacién 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 Pilblicos del
Ayuntamiento de General Canuto A. Neri, Gro.

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

Contraloria: Organo de Control Intemo del Ayuntamiento de General Canuto A.
Neri, Guerrero.

Plantllla: Es el documento técnico que contiene la clasificacién y denominacién de
los puestos y categorias del Ayuntamiento de General Canuto A. Neri, Guerrsro.

Categoria: El valor que se le da a un puesto de la estructura orgénica de acuerdo
con el perfll, habilidades, capacidad de solucién de problema y la responsabllidad
requerida para desarrollar las funciones legales que corresponden.

Cargo o Comislén: La Unidad que describe las funciones, implica deberes
especfficos, delimita jerarqula y autoridad. -

Sueldo: Es el que incluye el total de los conceptos que reéit,i.e gl '_'pe'rsonal de base,
confianza, eventuales, transito y seguridad publica en ‘efectiVo; por sueldos,
compensaciones, compensacion por desempefio, bonos de actuacién, estimulos
al personal operativo y todas aquellas percepciones que conforme a la Ley
Federal del Trabajo, Ley del ISSSPEG, L.ey N{imero 18 de Remuneraciones de los
Servidores Publicos del Estado de Guerrero y Ley del Trabajo de los Servidores
Plblicos del Estado de Guerrero Nimero 248,

Sueldo personal de conflanza: Es el sueldo base pagado al personal con
caracter permanente (confianza).
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Agulnaldo: La gratificaclén 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 NGmero 248.

Prima Vacacional: La prestacion econémica calculada con base a los periodos
vacacionales, de la Ley.

Estimulo del dia del servidor Pablico: Prestacién econémica que se otorga a los
trabajadores en general del Ayuntamiento de General Canuto A. Neri, Guerreljo;
por concepto del dfia del servidor publico.

Estimulos al personal operativo: Prestacién econdmica que se otorga a los
trabajadores en general del Ayuntamiento de General Canuto A. Neri, Guerrero;
por concepto estimulos a la eficiencla 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 oforgan a los servidores
publicos.

Compensaclones Extraordinarias: Percepciones ordinarias que se otorgan a los
servidores p(iblicos 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 seccién del
Ayuntamiento de General Canute A. Neri, Guerrero.

Servidor piblico: Toda persona que desempefie un empleo, cargo o comisién de
cualquler naturaleza en la administracién publica.

Liquldaclén: 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 relacion laboral al
término de su relacién laboral, por alguno de los motivos sefialados en ests
manual, y que estard Integrado por la indemnizacién constitucional consistente en
tres meses de salarlo, més el pago de los alcances proporcionales de Aguinaldo,
Vacaclones y Prima Vacacional, deblendo considerarse de igual manera, el pago
de la Prima de Antigtiedad conforme al Iimite méximo de salario a que refiere el
articulo 488 de la Ley Federal del Trabajo.

Finlqulto: Es el pago de las remunseraciones econémicas a que tienen derecho los
servidores piblicos del Ayuntamiento de General Canuto A. Ner, Guerrero,
cuando es el trabajador quien decide dar-por terminada Ié,i‘elacidn laboral en
forma voluntarla, es decir, renuncia al trabajo, y que esta'i"ifi_ integrado por el pago
de los ailcances proporcionales de Aguinaldo, Vacadénés'y' Prima Vacacional, y
en forma extraordinaria el Presidente Municlpal podré otorgar una gratificacién o
bonificacién, por el desempefio, misma que estaré sUjeta a la suficlencla
presupuesta y financiera del Ayuntamiento, la cual no podréa exceder de 45 dfas de
salario base; lo anterior en virtud que es el trabajador quien manifiesta no querer
seguir prestando sus serviclos para la entidad publica.

Personal Estructural (organigrama): De acuerdo al tipo de nombramiento,
Mandos superiores (Secretario general, Contralor municipal, Directores de 4rea,
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Comisario y Asesores) y Mandos medias (Subdirectores, coordinadores y jefes de
departamentos).

Laudo flrme: Es la resolucién definitiva que dicta el Honorable Tribunal de
Conciliacién 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 Circulto, o por haber precluido el
término para la promocién del mismo sin que se haya hecho; resolucién que
establece las absoluciones y condenas a que fue sujeta |la Entidad Publica.

Resolucién Interlocutorla de Liquldacién: Es la resolucién por la cual el
Honorable Tribunal de Conciliacidn y Arbitraje del Estado de Guerrero, emite los
alcances liquidos de las condenas establecldas en el Laudo Firme, determinando
los montos econémicos que deben pagarse por cada prestacién al trabajador.

Disposiclones Generales:

Articulo 5. Ningln servidor publico, podré tener una remuneracién igual o mayor
que su superior jerarquico salvo que el excedenta sea consecuencia del
desempefio de varics empleos plblicos, que su remunaracldn sea producto de las
condiciones generales del trabajo derivado de. un trabajo técnioo callf cado o por
especlalizacién en su funcién.

No estaréin sometidos a las disposiclones del presente Manual las erogaciones 6
pagos realizados a personas, con motivo de contrato de prestacién de serviclos
profesionales especializados independientes o contratados de naturaleza anéloga.

Sistema de Remuneracién:

Tel
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Articulo 6. Todos los servidores publicos del Ayuntamlento de General Canuto A.
Nerl, Guerrero, recibiran una remuneracién adecuada por el desempefio de su
funcidn, cargo o comisién que deberé ser proporcional a sus responsabilidades y
que seré determinada anual y equitativamente, de acuerdo con el tabulador de
remuneraciones incluido en el presupuesto de egresos correspondientes.

Articulo 7. Se considera remuneracién todas las percepciones ordinarias y
extraordinarias, en numerario o en especie, que reciban los servidores ptiblicos en
los términos de este manual, asl como de la legislacién laboral aplicable, con
excepclon de los apoyos y los gastos sujetos a comprobacién que sean proplos
del desarrollo de su trabajo y los gastos de viaje en actividades oficiales.

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

|. Las remuneraciones de los servidores publicos se podran integran por las

percepciones siguientes:

Salarlo

Dieta

Compensaciones y gratificaciones -
Aportaciones a la seguridad soclal )
Prima vacacional

Aguinaldo

Il. Los cambios de categorfa que se realicen durante el ejercicio fiscal a cada una
de las unidades administrativas que impliquen la creacién o modificacién de
puestos serén sujetos a los tabuladores autorizados.

lli. La remuneracién deberé cubrirse invariablemente a partir de que el servidor
publico tome posesién del puesto para el que fue contratado.

“ana
Contigo 1 municipio avanza
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IV. En ningln caso el servidor pablico podré reclbir una doble remuneracién por el
desempeiio de dos puestos o realizacién de varias funciones.

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

VI. En ningtn caso el salarlo que pague el Munilcipio podra ser inferlor al minimo
legal.

VIl. Los dfas en que el trabajador incurra en faltas de inasistencia injustificada, no
serén objeto de retribucidn. En caso de que el trabajador se ausente més de tres
dias en un lapso de 30 dlas [a suspension sera definitiva.

Vill. El salarlo se pagaré los dlas quince y (ltimo de cada mes, en caso que el dla
de pago no sea laborable, el salario se cubrira el dfa habll anterior al mismo.

IX. En los dlas de descanso obligatorio y en los perfodos de vacaclones, los
trabajadores recibirén su salario (ntegro.

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

periodo. B ]

XI. Sélo podrén hacerse retenciones, descuenice-o. deducdicries al salario de los
trabajadores, en los siguientes casos:
a) Por deudas contraldas con el Municipio;
b} Por cuotas sindicales o de aportaciones de fondos de ahorros ante el
ISSSPEG;

lil. Por descuentos ordenados por el ISSSPEG con motivos de las obligaciones
contraldas por los trabajadores con este Instituto;
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c) Por descuentos ordenados por autoridad judicial competente para cubrir
penslones alimenticias que fueren exigidos al trabajador;

d) Descuentos de crédito FONACOT, seguros de vida entre otros, y

@) 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 relacién laboral de municipio.

XH. El horario que debe cubrir el servidor piblico se sujetara al puesto y funciones
que desempeiie dentro del Municiplo.

Xlll. El registro o control de asistencia de los trabajadores se sujetard a las’
slguientes reglas:
a) Los frabajadores disfrutarén de un lapso de quince minutos para el reglstro de
su entrada;
b) Si el registro se efectiia entre las once y treinta minutos después de la hora de
entrada, se considerard& como retardo. La suma de tres retardos seré
considerado como una (1) inasistencla a sus labores,
c) Si el registro se efectlia después de los treinta minutos de la hora de entrada
88 considerard falta de asistencla del trabajador.

XIV. Se considera como falta injustificada de asistencia al trabajo, ademaés de las
previstas en el parrafo anterior del pmsent;"iﬁéﬁual; las siguientes:
a) Cuando el trabajador abandone sus'labores ntsé de la hora de salida
regiamentada sin autorizaclén por escrito de su Director o su Jefe Inmediato y
regresa Gnicamente a registrar salida; y
b) Cuando injustificadamente no registre su salida o ésta se hace antes de la
hora correspondiente sin autorizacidn del Director de érea o jefe inmediato.
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XV. El pago de aguinaldo para los servidores piblicos, serd equivalente a
cuarenta dias de salario integrado, sin deduccion alguna, por cada afio completo
de labores, y se realizara conforme a las siguientes bases:
a) El aguinaldo se deberé cubrir por el municipio en forma proporcional de
acuerdo al tiempo y a los puestos en los que efectivamente haya laborado el
servidor ptblico durante el afio:
1. El pago de aguinaldo, se cubrird en un clen por clento a més 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 sueido como dlas laborados.
b) Si por resoluclén judicial debidamente notiflcada al Municiplo, se ordenan
descuentos & las percepclones de los servidores publicos a que se hace
referencia en los presente lineamientos, que se vienen cubriendo a favor de
acreedores alimentarios, el aguinaldo comespondiente se distribuird entre el
beneficiario y los acreedores alimentarios o mercantiles, de acuerdo al

porcentaje o cantldad fija ordenada por la autoridad judicial.

¢) En el caso del personal que trabaja como cadete en la Direccién de
Seguridad Publica, el aguinaldo serd igual a 15 dlas de salario antes de
impuestos. :

s ‘..}.-... -

XVi. Los trabajadores que cumplan més de un afio cbn_sééutiiio': de servicio,
disfrutardn de dos perfodos anuales de vacaciones, de diez dias laborales cada
uno, en las fechas que se sefialen al efecto.

XVIl. Los trabajadores que tengan derecho a disfrutar de un periodo vacacional,
percibirdn una prima adicional de un 25% sobre el sueldo o salaric que le
corresponda durante dicho periodo, de conformidad a la Ley Federal del Trabajo.

XVIIl. En ningtin caso el salario que pague el Municipio podré ser inferior al
minimo legal, procediendo en caso de modificacién de éstos.

et ¢



TES Tl H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONALDE o @ &
& g ) GENERAL CANUTO A. NERI, GUERRERO 5= [l 20y

- 2021 - 2024 el )
;- all CONTIG cliomigotﬁml_:ni:ipioaw

XIX. Las disposiciones para determinar las percepciones extraordinarias que, en
Su caso, se otorguen, las cuales deberan preverse en una seccién especffica;

Articulo 9. Son Percepciones Extraordinarias:

I. Los estimulos, reconocimientds, recompensas, incentivos y pagos equivalentes
a los servidores publicos del municipio, que se otorgan de manera excepcional,
para la realizacién de trabajos extraordinarios como son Aniversario del Municipio,
Ferlas, Dia de Muertos, dfas de descanso obligatorlos marcados en |a Ley Federal
del Trabajo, estos serén cubiertos mediante compensaciones y gratlﬁcéciones los
cuales no podrén ser fijos, nl permanentes, para tener derecho a esta deberd
acontecer un supuesto y contar con la autorizacién del Director del 4rea;

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

Ill. Con goce de sueido, sujeténdose a lo establecido en el Cédigo Municipal.

Articulo 10. Son Percepclones Extraordinarias, Permanentes: Ias
compensaclones, gratificaciones adicionales a su sueldo por trabajos permanentes
que realizan los servidores piiblicos del municiplo, en horarios adicionales a los
estipulados en la Ley Federal del Trabajo.

Wy

Articulo 11. Son Liquidaciones por Fin de Adzﬁ'inist'récién.

Todo servidor publice que sea retirado de su cargo por fin de Adminlstracién en
categoria y puesto de Cédigo, tendra derecho a una compensacién adicional a su
sueldo, la cual no podra exceder de 80 dias de salaric més los Impuestos que
genere dicho monto.

Dicha compensaclén se regira de acuerdo a los sigulentes lineamientos:

Tedl
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l. Venir desempefiéndose en el puesto de Cddigo con una antigiiedad minima de
seis meses, en el caso de tener menos de esta antigliedad, el monto que se le
autorizarfa seré la proporcién a los dias laborados en el puesto.

Il. En dicha compensacién también se podran incluir algunos otros puestos como
son Presidente Municipal, Regidores y Sindico.

ill. No se podré otorgar esta compensacl6n a los puestos de confianza que hayan
sido ocupados por personas que pidleron permiso a su base (en caso de que haya
personal de base), para poderse desempefiar en un puestio 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 él empleado de base (en caso de que se ténga personal
de base) que pidié permiso para poderse desempefiar en puesto de confianza,
decida ya no regresar a su base, si puede acceder a la compensacién aqul
mencionada.

Dichas liquidaciones estaran sujetas a la suficlencia presupuestal del Municipio.

Articulo 12. La relacién laboral entre sl Municipio y un trabaja_;_ior contratado por
tiempo determinado e indeterminado termina por las sigulentas causas:

I.- Cuando la materia objeto del nombramiento o el;p!ka?ib'espééiﬁc:édo @n el mismo
haya cumplido. s

Il.- Cuando de forma anticipada, se desee terminar la relacién Iébérél por mutuo
consentimiento de las partes.

lll.- Cuando de forma anticipada, se cese al servidor ptiblico por incumplimiento de
las obligaciones propias de su cargo.

IV.- Por muerte del trabajador.

En los supuestos de las fracciones anterlores la Tesorerfa Municipal realizaré las
diligencias necesarlas para que se haga el pago del finiquito correspondiente al
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trabajador, en los casos de terminacién de la relacién 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 situacién 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 Declaracién de Beneficiarios respectiva.

Solo en los casos de despido por incumplimiento de las obligaciones propias de su
cargo, se podra otorgar una compensacién 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 Integraré 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 Ayuntamlento de General
Canuto A. Nerl, Guerrero. S R—
Articulo 13. Los Tabuladores son las remuneraclones de Ios servldores publicos
se integran por la suma de las percepciones como son: salarlo, compensaciones y
dieta.

Articulo 14. Las contribuciones que se causen por concepto de las

remuneraciones a cargo serén retenidas a cada uno de los servidores piiblicos y
enterados a las autoridades fiscales respectivas de conformidad con la legisiacién.

Moz, ludrer M Sin Oot Centie CP A0ARD  Acapotivhuaya, Gro.  Tel. 236 366 2822 comaton nen? 1240enmal com
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Estas no podran ser pagadas por el Municipio en calidad de prestacién,
percepcion extraordinaria u otro concepto; estas serén cubiertas directamente por
el servidor publico, y retenidas por el Municipio.

Articulo 15. Las reglas para la comprobacién de las erogaciones por concepto de
remuneraciones y de asignaciones para el desempefio de la funcion, son las’
siguientes:

I. Que se cumpla con las disposiciones marcadas en el Reglamento Interno para
los Trabajadores de! Ayuntamiento de General Canuto A. Nerl, Guerrero.

Il. Que el servidor publico asignado al puesto, cumpla con las funciones marcadas
en la Descripcién general de puestos.

iil. Que la remuneracion quincenal del servidor publico, se asigne conforme al
tabulador de sueidos vigente.

IV. Que desempefie las actividades conforme a la evaluacién del desempefio
individual,

Articulo 16. Los lineamientos para que las unidades administrativas determinen
los servidores publicos que, en virtud de su: puasto intewendrén en la
autorizacién, otorgamiento o pago de las remunaraciones, Ias aslgnaclones para el
desempefio de la funcién y las demés erogaciones que no forman parte de la
remuneracion.

El otorgamiento de pagos de remuneraciones se sujetara a los formatos de
incidencla, previamente autorizados por el Presidente Municipal y, Tesorero
Municipal; con la revislon respectiva de que cumpla con lo solicitado para los
mismos, Yy llenar los formularios establecidos para cada incidencia.
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FORMATOS

1. Formato de ALTA, se utlliza para los nuevos Ingresos de personal.

MUNICIPID DE

FORMATO DE INCIDENCIA DE ALTA.
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2. Formato de BAJA, se utiliza para la terminaclén de relacién de un

trabajador.

MOMTIPD BE

FORMATO DE INCIDENCIA DE BAJA
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3. Formato de incidencia de Camblo de Adscripcién / Categoria / Némina;
se utlliza cuando hay alguna actualizacién de puesto, cambio de
departamento o modificacién de sueldo.

PLINLGIPIO DR

| FORMATO DE INCIDENCIA DE CAMBIO DE ADSCRIPCION/CATEGORIA/NOMINA

4, Formato de Solicitud de Permiso Econémico; se utiliza para cuando el
personal tiene alguna necesidad de faitar y puede pedir un dia o hasta 3

dias.
o |
EOLICITUD DE PERMIEO DE PIAS ECONOMIGOR

NHOMARF: 2 S Mo DF EBAPL GADOMN ¢

DIREOCHN: DEPARTAMENT(;

PULKTO QL OTINYA:
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Ne. DE DIAS QUL BOLICIFAL
| ey Al [T
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5. Formato de Solicltud de Goce de Dias de Vacaciones; el personal debera
solicitar por medio de este formato para sus dias de vacaclones para su

autorizacién.
SOLICITUD DT GOCE DEDIAY D VACATONES
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La Tesoreria Municipal ser4 ia encargada de interpretar, modificar o complementar
el contenido del presente Manual.

TRANSITORIOS

PRIMERQ. Todo precepto, obligacién, derecho efc., que no se encuentre
estipulado en este Manual, se determina conforme al Raglamento Interno para los
Trabajadores del Ayuntamiento de General Canuto A. Neri, Guerrero.

SEGUNDO. EIl presente Manual deja sin efectos toda disposiclén normativa de
carécter interna del Ayuntamiento de General Canuto A. Nerl, Guerrero, que se
oponga a su contanido.

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. E! presente Manual entrard en vigor al dfa siguiente habil de su
autorizacién y publicacién en la Gaceta Municipal del Munlcipl_o, de General Canuto
A. Neri, Guerrero.

FIRMA DE EDILES
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ACTA DE SESION ORDINARIA DE CABILDO.

EN LA LOCALIDAD DE ACAPETLAHUAYA, MUNICIPIO DE GENERAL CANUTO
A. NERI DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE GUERRERO, SIENDO LAS
NUEVE HORAS, DEL DIA CUATRO DE NOVIEMBRE DEL ANO DOS MIL
VEINTICUATRO, SE REUNIERON EN EL LOCAL QUE OCUPA LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL LOS CIUDADANOS INTEGRANTES DEL
HONORABLE CABILDO PARA DISCUTIR EL SIGUIENTE ORDEN DEL DiA:

1) LISTA DE PRESENTES

2) INSTALACION LEGAL DE LA SESION _

3) PROPUESTA, ANALISIS Y EN SU CASO APROBACION DE LA
ACTUALIZACION DE LA SIGUIENTE NORMATIVIDAD DEL MUNICIPIO DE
GENERAL CANUTO A. NER!, GUERRERO: REGLAMENTO INTERNO PARA
LOS TRABAJADORES DEL AYUNTAMIENTO, MANUAL DE ORGANIZACION,
MANUAL DE PROGEDIMIENTOS, DE PUESTQS Y FUNCIONES, CODIGO DE
ETICA PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS, CODIGO DE CONDUCTA DE
LOS SERVIDORES PUBLICOS, MANUAL DEL CONTROL INTERNO,
REGLAMENTO DE CONTROL INTERNO, MANUAL DE CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL, DEL BANDO DE POLICIA Y GOBIERNO Y MANUAL DE
REMUNERACIONES PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE GENERAL CANUTO A. NERI,
GUERRERO, CORRESPONDIENTE A LA ADMINISTRACION 2024-2027.

4) ASUNTOS GENERALES.

AL ABORDAR EL PUNTO NUMERO UNO, EL C. ANDRES RAMOS MARTINEZ,
SECRETARIO GENERAL MUNICIPAL, PROCEDE A PASAR LISTA DE
PRESENTES, COMPROBANDOSE LA ASISTENCIA DE LA MAYORIA DE
ELLOS, POR LO QUE EXISTE QUORUM LEGAL Y LOS ACUERDOS AQul
TOMADOS SERAN VALIDOS.

ACTO SEGUIDO EL C. ELEUTERIO ARANDA SALGADO, PRESIDENTE
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE GENERAL CANUTO A. NERI, GUERRERO,
DECLARA INSTALADA LEGALMENTE LA ASAMBLEA; AL ABORDAR EL
PUNTO NUMERO TRES, EL CIUDADANO ELEUTERIO ARANDA SALGADO,
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE GENERAL CANUTO A. NERI,
GUERRERC, PONE A CONSIDERACION DEL CUERPO EDILICIO LA
PROPUESTA, ANALISIS Y EN SU CASO APROBACION DE LA
ACTUALIZACION DE LA SIGUIENTE NORMATIVIDAD DEL MUNICIPIO DE
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\ GENERAL CANUTO A. NERI, GUERRERO: REGLAMENTO INTERNO PARA

LOS TRABAJADORES DEL AYUNTAMIENTO, MANUAL DE ORGANIZACION,
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, DE PUESTOS Y FUNCIONES, CODIGO DE
\ ETICA PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS, CODIGO DE CONDUCTA DE
LOS SERVIDORES PUBLICOS, MANUAL DEL CONTROL INTERNO,
REGLAMENTO DE CONTROL INTERNO, MANUAL DE CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL, DEL BANDO DE POLICIA Y GOBIERNO Y MANUAL DE
B REMUNERACIONES PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
\i* W AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE GENERAL CANUTO A. NERI,
. GUERRERO, CORRESPONDIENTE A LA ADMINISTRACION 2024-2027,
ESCUCHADOS LOS ANTERIORES - CONCERTOS * Y DISCUTIDOS
AMPLIAMENTE POR LOS MIEMBROS DEL 'CABILDO, EL CIUDADANO
ELEUTERIO ARANDA SALGADO, SOMETE A VOTACION LA APROBACION DE
DICHA NORMATIVIDAD INTERNA, DANDOSE ESTA POR MAYORIA POR EL
HONORABLE CABILDO,

AL ABORDAR EL PUNTO NUMERO CUATRO, NO SE PRESENTA SOLICITUD
ALGUNA PARA EL USO DE LA PALABRA, CONSECUENTEMENTE EL
CIUDADANO PRESIDENTE MUNICIPAL DA POR TERMINADA ESTA SESION.

DEL DIA CUATRO DE NOVIEMBRE DEL PRESENTE ANO, FIRMANDO LOS
QUE EN ELLA INTERVINIERON.

FIRMA DE EDILES
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MANUAL DE
REMUNERACIONES PARA LOS

SERVIDORES PUBLICOS

DEL AYUNTAMIENTO DE
GENERAL CANUTO A. NERI,
GUERRERUO.

Acapetiahuaya, Guerrero, Noviembre de 2024.

1. INTRODUCCION.

CALLE PLAZA JUAREZ, SIN NUMERO, COL. GENTRO, ACAPETLAHUAYA, C.P. 40480. -TEL. 738 386 2622 ~ presidenciageneri2427@outiook.com
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Congruente con las reformas reallzadas por el Poder Leglsiativo Federal y publicadas en el mes de
noviembre de dos mil doce a la Ley General de Contabllidad Gubernamental, el Ayuntamlento de
General Canuto A. Nerl, Guerrero; considera pertinente implementar su Manual de Remuneraclén
de los Servidores Piiblicos del Municipio de General Canuto A. Neri, Guerrero.

Este documento normativo de Indole administrativo, contlene las bases para establecer las
remuneraclones de todos los servidores publicos.

Pera ello, es necesario contar con la Informacién Integral de las percepclones y regular el
otorgamiento de las remuneraciones que se pagan a los servidores plblicos de confianza y
eventuales gue prestan sus servicios en concordancia con lo previsto en los articulos 178
fracciones VIl Inciso a), X y XIV y 191 fracclones V y VII de la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de Guerrero, 4, 5 y 6 de la Ley Nimero 18 de Remuneraciones de los Servidores Pdblicos
del Estado de Guerrero.,

2, ANTECEDENTES HISTORICOS.

Por decreto publicado el 24 de agosto del afio 2009, se reformé el articulo 127 de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos para establecer en su nueva redaccién que todos fos
servidores pdblicos deberdn recibir una remuneracién adecuada e Irrenunciable, por el
desempefio de su funcién, empleo, cargo o comisiébn, que serd determinado anual y
equlitativamente en los presupuestos de egresos de la entidad correspondiente.

En el ambito local, el Congreso del Estado, aprobé reformas y adiclones a disposiclones de la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero, para establecer a nivel
Canstitucional, las bases que deben regir en materia de salarlos que correspondan a los Servidores
Plblicos del Estado y de los Munlclplas.

A ello corresponde |z expedicidn de la Ley de Remuneraclones de los Servidores Publicos del
Estado de Guerrero,

En términos del artfculo 170 y 171 numeral 1 de la Constitucién Polftica del Estado Libre y
Soberano de Guerrero, el Ayuntamiento de General Canuto A. Nerl, Guerrero; es una entidad que
tiene personalidad juridica y patrimonlo proplos ejercerdn el goblerno municipal y no habri
autoridad Intermedla alguna entre éste y los Poderes del Estado se encuentra sujeto a la Ley
NuUmero 18 de Remuneraclones de los Servidores Pibllcos del Estado de Guerrero.

3. MARCO JURIDICO.
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Constitueldn,

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

Leyes

¥ Ley General de Contabilidad Gubemamental.

v Ley del Impuesto sobre la Renta.

v Ley Federal del Trabajo.

¥ ey Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

v 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.
v Lay del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de Guerrero Niimero 248.
¥" Ley Niimero 465 de Responsabllidades Administrativas para el Estado de Guerrero.
¥" Ley Niimero 454 de Presupuesto y Disciplina Fiscal del Estado de Guerrero.
¥' Ley Orgénlca del Municiplo Libre del Estado de Guerrero.
v Ley Nimero 207 de Transparencla y Acceso a la Informacién Publica del Estado de

Guerrero. _
v Ley de Ingresos del Municipio de Gsneral Canuto A. Nerl, del ejercicio fiscal en

CUrso.

Reglamentos

v Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta. i
v Reglamento Interno para los Trabajadores del Ayuntam:ento de General Canuto A.
Neri, Guerrero.

Cédigos :

v' Cddigo de Conducta de los Servidores Plblicos del Ayuntarniento de General Canuto

A. Nerl, Guerrero.
v Cébdigo de Etica de los Servidores Publicos del Ayuntamlanto de General Canuto A.
Neri, Guerrero.

Manueal de Administracién de Rlesgos del Ayuntamiento de General Canuto A. Ner,
Guerrero.

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

Manual de Procedimientos del Ayuntamiento de General Canuto A. Neri, Guerrero.
Manual de Organizacién y Funclones del Ayuntamiento de General Canuto A. Nerl,
Guerrero, Administracién 2024-2027,

N N
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OTROS ORDENAMIENTOS
Presupuesto de Egresos del Municipio de General Canuto A. Nerl, Guerrero, del ejerciclo fiscal en
curso.
4. AMBITO DE APLICACION.

Las disposiciones contenidas en el presente Manual son aplicables al Municipio de General Canuto
A, Nerl, Guerrera.

5. SUJETOS DEL MANUAL.

Los servidores piblicos del Municiplo de General Canuto A. Ner!, Guerrero. Quedan excluidos del
presente Manual los profesionales que presten sus serviclos medlante fas modalidades de
contrataclén por serviclos profesionales.

6. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL MANUAL.

Todos los puestos marcados en la Estructura Orgénica del Municipio de General Canuto A. Neri,

Guerrero.

7. MISION.

Emprender acclones, proyectos y programas de goblerno factibles, que se transformen en mejores
servicios pdblicos, méds apoyos soclales y obras de Infraestructura para el desarrollo municipal
sustentable, haciendo propias ias causas de los ciudadanos.
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8. VISION.

Ser un Municlplo lider en el desarrollo socioeconémico y polftico, haclendo participativa a los
sectores que Integran la socledad y privilegiando el bien comin, con pleno respeto de ias leyes.

.MANUAL DE REMUNERACIONES PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
MUNICIPIO DE GENERAL CANUTO A. NERI, GUERRERO.

Objeto

Articulo 1. El presente manual tlene por objeto establecer las disposiclones generales para regular
el otorgamiento de la Remuneraclones de los Servidores Piblicos del personal que labora ya se de
conflanza, base o eventuales del Ayuntamiento de General Canuto A. Nerl, Guerrero,

Alcance de Aplicacién

Articulo 2, E! presente otorgamiento es de observancia obligatoria para todos los servidores
publicos del Ayuntamiento de General Canuto A. Neri, Guerrero.

Artfculo 3. Serdn responsables de la aplicacién del presente ma'rii-xal, la _'fesurerfa Municipal, de
acuerdo a las facultades y atribuciones que le confiere la Ley Orgénica del Municiplo Libre del
Estado de Guerrero.

Marco Tebrico y Definiclones

Articulo 4. Para efecto de este—ordenamlento, se entenders por:
Ley: Ley de Remuneraciones de los Servidores Publlcos del Estado y sus Municipios,

Ley Federal: Ley Federal del Trabajo de aplicacién supletoria.
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Ley de ISSSPEG: Ley Nimero 912 de Seguridad Soclal de los Sérvidures Pdblicos del Estado de
Guerrero.

Manual: Manual de Remuneraclones para los Servidores Publicos del Ayuntamiento de General
Canuto A, Nerl, Gro.

Ayuntamiento: Ayuntamiento de Genera! Canuto A. Neri, Guerrero.

Contralorfa: Organo de Control Interno del Ayuntamiento de General Canuto A. Nerl,‘ Guerrero.

Plantilla: Es el documento técnico que contlene la clasificaclén y denominacién de los puestos y
categorias del Ayuntamiento de General Canuto A. Nerl, Guerrerc.,

Categorfa: El valor que se le da a un puesto de‘la estructura orgdnica de acuerdo con el perfil,
habllldades, capacldad de soluclén de problema y la responsabllidad requerida para desarrollar las
funciones legales que corresponden,

Cargo o Comisién: La Unidad que describe las funciones, implica deberes especificos, delimita
Jerarqufa y autoridad.

Suelde: Es el que incluye el total de los conceptos que recibe el personal de base, confianza,
eventuales, trénsito y segurldad ptblica en efectivo, por sueldos, cbmpgi__asaclones, compensaclén
por desempefio, bonos de -actuacién, estimulos al personal operativg y todas aquellas
percepciones que conforme 8 la Ley Federal del Trabajo, Ley del ISSSPEG, Ley Ndmero 18 de
Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado de Guerrerq ¥ I.ey del Trabajo de los
Servidores Publicos del Estado de Guerrero Nimero 248. '

Sueldo personal de confiamza: Es el sueldo base pagad'o al personal con caricter permanente
(confianza).

Agulnaldo: La gratificacidn de fin de afio ctorgada al personal conforme ala Ley del ISSSPEG, Ley
Nimero 18 de Remuneraciones de los Servidores Piblicos del Estado de Guerrero y Ley del
Trabajo de |os Servidores Pliblicos del Estado de Guerrero Nimero 248,
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Prima Vacaclonal: L2 prestaclén econdémica calcutada con base a los perlodos vacacionales, de la
Ley.

Estimulo del dfa del servidor Pdblico: Prestacién econémica que se otorga a los trabajadores en
general del Ayuntamiento de General Canuto A. Neri, Guerrero; por concepto del dia del servidor
plblico.

Es'tlrnulos al personal operativo: Prestacién econémica que se otorga a los trabajadores en
general del Ayuntamiento de General Canuto A. Nerl, Guerrerg; por concepto estimulos a la
eficiencia y calidad, estimulos al desempefio, premlos y recompensas a empleados, entre otros.

Otras Prestaclones: Percepclones complementarlas al salarlo que se otorgan a los servidores
pliblicos del Ayuntamiento de.General Canute A. Nerl, Guerrero.

Compensaclones: Percepclones ordinarias que se otorgan a los servidores ptiblicos.

Compensaciones Extraordinarlas: Percepciones ordinarias que se otorgan a los servidores
pablicos de acuerdo al desempefio de sus funciones.

Bono del dfa de ia 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 dfa de las
madres. '

Dleta: Retribucidn que se reallza en diversos perlodos de pagos, (Quincenal, Mensual, Bimestrai,
Trimestral, Cuatrimestral, Semestral y/o anual} a los regidores, delegados, subdelegados, jefe de
sector y |efe de seccién dei Ayuntamiento de General Canyto A. Neri, Guerrero.

Servidor piblico: Toda persona que deserﬁpeﬁe dn empleo, cargo o comislén de cualquier
naturaleza en la administracién piblfica.

Liguidaclén: s el pago de las remuneraciones econémicas a que tlenen derecho los servidores
plblicos del Ayuntamiento de General Canuto A. Nerl, Guerrero, cuando esta Entldad Plblica,
declda dar por terminada la refacién laboral al término de su relacién laboral, por alguno de fos
motivos sefalados en este manual, y que estard integrado por la Indemnizacién constitucional
consistente en tres meses de salario, méds el pago de los alcances proporcionales de Aguinaldo,
Vacaclones y Prima Vacaclonal, deblendo considerarse de igual manera, el pago de la Prima de
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Antigilledad conforme al Iimite maximo de salario a que reflere ef artfculo 488 de la Ley Federal del
Trabajo.

Finlquito: Es el pago de las remuneraclones econdmicas a que tlenen derecho los servidores
publicos del Ayuntamlento de General Canuto A. Nerl, Guerrero, cuando es el trabalador qulen
declde dar por terminada la relacién laboral en forma voluntarla, es decir, renuncia al trabajo, v
que estard Integrado por el pago de los alcances proporclonates de Aguinaldo, Vacaclones y Prima
Vacacional, y en forma extraordinaria el Presidente Municipal podré. otorgar una gratificacién o
boniflcacién, por el desempefio, misma que estaré sujeta a la suficlencla presupuesta y financiera
del Ayuntamiento, la cual no podré exceder de 45 dfas de salario base; lo anterlor en virtud que &s
el trabajador quien manifiesta no querer segulr prestando sus servicios para la entidad pdblica.

Personal Estruc_tural (organigrama): De acuerdo al tipo de nombramiento, Mandos superiores
{Secretarlo general, Contralor municipal, Directores de &rea, Comisario y Asesores) y Mandos
medias (Subdirectores, coordinadores y Jefes de departamentos).

Laudo firme: Es la resoluclén definltiva que dicta el Honorable Tribunal de Conciliaclén y Arbitraje
del Estado de Guerrero, con la cual se pone a un juiclo 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 preciuido el término para la promocién del
mismo sin que se haya hecho; resolucién que establece las absoluciones y condenas a que fue
sujeta la Entidad Publica.

Resoluclén Interlocutorla de Liguldaclén: Es la réseluclén por la cual el Honorable Tribunal de
Concillacién y Arbitraje del Estado de Guerrero, emite los alcances Ilqulgios de las condenas
establecidas en el Laudo Firme, determinando los montos econdmicos que deben pagarse por
cada prestacldn ai trabajador. ' i

Disposiciones Generales;

Artlculo 5. Ningin servidor piblico, podré tener una remuneraclén Igual o mayor que su superlor
Jerérguico salvo que el excedente sea consecuencia del desempefio de varios empleos pibllcos,
que su remuneracidn sea producto de las condiclones generaies de! trabajo derlvado de un trabajo
técnico callficade o por especializaclén en su funcién.
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No estardn sometidos a las disposiciones del presente Manual las erogaciones o pagos realizados a
personas, con motlvo de contrato de prestacién de servicies profesionales especializados
independientes o contratados de naturaleza andloga.

Sistema de Remuneracién:

Artfculo 6. Todos los servidores publicos del Ayuntamiento de General Canuto A. Nerl, Guerrero,
recibirdn una remuneracién adecuada por el desempefio de su funcién, cargo o comisién gue
deberd ser proporclonal a sus responsabliidades y que seré determinada anual y equitativamente,
de acuerdo con el tabulador de remuneraciones Incluido en e! presupuesto de egresos
correspondientes. '

Articulo 7. Se considera remuneracién todas las percepciones ordinarias y extraordinarias, en
numerarlo o en especie, que reclban los servidores publicos en los términos de este r'nahual, asl
como de la legislaclén laboral aplicable, con excepcién de los apoyos y los gastos sujetos a
comprobacién que sean propios del desarroilo de su trabajo y jos gastos de viaje en actividades
oficiales.

Lineamlentos de Operaclén:
Artlculo 8. Reglas para el pago de suetdos y salarios (remuneraciones):

. Las remuneraciones de los servidores piblicos se podrin in;egran-por"' las percepclones
sigulentes: '

Salario

Dieta

Compensaclones y gratificaclones
Aportaciones a la seguridad social
Prima vacaclonal

Aguinaldo

Il. Los cambios de categorla que se realicen durante el eJercicio flscal a cada una de las unidades
administrativas que impliquen la creaclén o modificacién de puestos serdn sujetos a los
tabuladores autorizados,
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lil. La remuneracién deberé cubrirse invariablemente a partlr de que el servidor pdblico tome
posesion del puesto para el gue fue contratado.

IV. En ningdn caso el servidor piblico podrd recibir una doble remuneracién por el desempefio de
dos puestos o realizaclén de varlas funclones.

V. El sueldo o salarlo se asigna en la némina, conforme a los tabuladores autorizados dependlendo
del puesto.

VI. En ningtin caso el satario que pague el Municipio podra ser inferlor al minimo legal.

VIi. Los dfas en que el trabajador Incurra en faltas de inasistencia injustificada, no serdn objeto de
retribucién. En caso de que el trabajador se ausente més de tres dias en un lapso de 30 dfas la
suspensién sera definitiva.

VIll. El salario se pagard [os dfas quince y Ultimo de cada mes, en caso que el dfa de pago no sea
laborable, el salarlo se cubrirs el dia hibil anterior al mismo.

IX. En los dfes de descanso obllgatorio vy en los perlodos de vacaclones, las trabajadores reclbiran
su salarlo integro.

X. Los trabajadores que tengan derecho a disfrutar de un perlodo ﬁc'a&!énal, perclblrén una prima
adicional de un 25% que le corresponda durante dichc periodo.

Xl. S6lo podrén hacerse retenclones, descuentos o deducclones al salarlo de Ios trabajadores, en
los sigulentes casos: I

a) Par deudas contraldas con el Munlciplo; T
b) Por cuotas sindicales o de aportaciones de fondos de ahorros ante el ISSSPEG;

lll. Por descuentos ordenados por el ISSSPEG con motlvos de las obligaclones contrafdas por los
trabajadores con este Instituto;

¢} Por descuentos ordenados por autoridad Judiclal competente para cubrir penslones
alimenticlas que fueren exigidos al trabajador;

d) Descuentos de crédito FONACOT, seguros de vida entre otros, y

&) Por las retenclones que las leyes federales establezcan en materla de Impuestos de salarios y
en general por la prestacién de un serviclo subardinado, derivado de la relacién laboral de
munlciplo.
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XIl. El horarlo que debe cubrIr el servidaor piiblico se sujetara al puesto y funclones que desempefie
dentro del Municlpio.

Xiit. €l reglstro o control de asistencla de los trabajadores se sujetara a las sigulentes reglas:
a) Los trabajadaores disfrutarén de un lapso de quince minutos para el registro de su entrada;

b) Si el registro se efectia entre las once y treinta minutos después de la hora de entrada, se
conslderard como retardo. La suma de tres retardos seré considerado como una (1) inasistencia a
sus labores,

c) Siel reglsfro se efectla después de los treinta minutos de la hora de entrada se considerard
falta de asistencia del trabajador.

XiV. Se considera como falta Injustificada de asistencia al trabajo, ademds de las previstas en ef
pérrafo anterior de! presente manual, las sigulentes:

a) Cuando el trabajador abandone sus labores antes de la hora de salida reglamentada sin
autorizaclén por escrite de su Director o su Jefe inmediato y regresa (nicamente a registrar
salida; y

b} Cuando Injustificadamente no registre su salida o ésta se hace antes de la hora
correspondlente sin autorizacién del Director de érea o [efe [nmedlato.

XV. El pago de aguinaldo para los servidores plblicos, serd equivalénte a cuarenta dfas de salario
Integrado, sin deduccién alguna, por cada afio completo de labores, y se realizara conforme a las
sigulentes bases:

a} El agulnaldo se deber4 cubrir por el municipio an forma prqurclo.nal de acuerdo al tiempo
y a los puestos en los gue efectivamente haya laborado el servlt_:lof b}ibllq:o durante el afio:

1. El pago de aguinaldo, se cubrird en un cien por ciento‘'a mas tardar el 20 de
diclembre del afio en curso; ,

2, Para el céiculo de aguinaldo, no se deben considerar las faltas y permisos sin
goce de sueldo como dias laborados.

b} Sl por resoluclén Judiclal debidamente notificada al Municlpio, se ortenan descuentos a las
percepclones de los servidores piblicos a que se hace referencla en los presente
lineamientos, que se vienen cubriendo a favor de acreedores alimentarios, el agulnaldo
correspondiente se distribulrd entre el beneficlarlo y los acreedores alimentarios o
mercantlies, de acuerdo al porcentaje ¢ centidad flja erdenada por la autoridad judicial.
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¢) En el caso del personzl que trabaja como cadete en la Direccién de Seguridad Publica, ef
agulnaldo serd Igual a 15 dias de salarlo antes de Impuestos.

XVi. Los trabajadores que cumplan mds de un afio consecutivo de servicio, disfrutardn de dos
perfodos anuales de vacaclones, de dlez dias laborales cada uno, en las fechas que se sefialen al
efecto.

XVII. Los trabajadores que tengan derecho a disfrutar de un periodo vacacional, percibirdn una
prima adicional de un 25% sobre el sueldo o salarlo que le corresponda durante dicho periodo, de
conformidad a |a Ley Federal del Trabajo.

XVHI. En ninglin casc el salarlo que pague el Municipio podrd ser inferior al minimo legal,
procedlendo en caso de modificacién de éstos.

XIX. Las disposiciones para determinar las percepclones extraordinarias que, en su caso, se
otorguen, las cuales deberdn preverse en una secclén especfifica;

Artfculo 9. Son Percepclones Extraordinarias:

l. Los estimulos, reconocimientos, recompensas, incentivos y pagos equivalentes a los servidores
piblicos del municipio, que se otorgan de manera excepclonal, para la realizacién de trabajos
extraordinarios como son Aniversario del Municiplo, Ferlas, Dia de Muertos, dias de descanso
obligatorios marcados en la Ley Federal del Trabajo, estos serdn cubiertos mediante
compensaciones y gratlficaciones los cuales no podrdn ser fllos, ni permanentes, para tener
derecho a esta debera acontecer un supuesto y contar con la autorizacién del Director del 4rea;

Il. Los trabajadores del Munlclplo podrén disfrutar de dos clases de licencias: Sin goce de sueldo; y
ill. Con goce de sueldo, sujetdndose a lo establecldo en el Cédigo Muntcipal.

Articulo 10. Son Percepciones Extraordinarias Permanentes: las compensaciones, gratificaclones
adiclonales a su sueldo por trabajos permanentes que reallzan los servidores piblicos del
murciplo, en horarlos adiclonales a los estipulados en la Ley Federal dei Trabajo.

Articulo 11. Son Liguidaciones por Fin de Administracién.

Todo servidor piblico que sea retirado de su cargo por fin de Administracién en categorfa y puesto
de Cédigo, tendréd derecho a una compensaclén adicional 2 su sueldo, |z cual no pedré exceder de
90 dfas de salario mds los Impuestos que genere dicho monto.
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Dicha compensacidn se regird de acuerdo a los siguientes lineamientos:

l. Venir desempefidndose en el puesto de Cédigo con una antigliedad minima de sels meses, en el
caso de tener menos de esta antigiiedad, el monto que se le autorizarfa serd la proporcién a los
dlas laborados en el puesta.

Il. En dicha compensacién también se podrén Incluir algunos otros puestos como son Presidente
Municlpal, Regldores y Sfndlco.

lIl. No se podra otorgar esta compensacién a los puestos de conflanza que hayan sido ocupados
por personas que pidleron permiso a su base (en caso de que haya personal de base), para
poderse desempefiar en un puesto a nivel Directivo; en estos supuestgs el empleado se
Incorporara a su puesto de base sin perder su antigliedad y derechos que haya generado durante
su vida laboral.

IV. En el supuesto de gue el empleado de base {en caso de que se tenga perscnal de base) que
pidié permiso para poderse desempefiar en puesto de conflanza, decida ya no regresar a su base,
si puede acceder a la compensacién aqul menclonada.

Dichas liquidaciones estardn sujetas a la suficiencla presupuestal del Municipio.

Articulo 12. La relacién laboral entre el Municipio y un trabajador contratado por tiempo
determinado e indeterminado termina por las sigulentes causas:

l.- Cuando la materla objeto del nombramiento o el plazo especificado en el mismo haya cumplido.
ll.- Cuando de forma anticipada, se desee terminar |2 relacidn labora! por mutuo consentimiento
de las partes.

lit.- Cuando de forma anticlpada, se cese al servidor piublico por Incumplimlento de las
obligaclones propias de su cargo.

IV.- Por muerte del trabajador.

En ios supuestos de las fracclones anteriores la Tesorerfa'Mynlclpl rea'lizar.’i-.tas diligenclas
necesarias para que se haga el pago del finlquito correspondiente al ‘trabajador, en los casas de
terminacidn de la relacién iaboral por muto consentimiento gle las partes

En el supuesto de que el empleado haya abandonado el trabajo y/o su baja sea por despldo
justificado se realizara el cdlculo del finiquito respectivo y este serd pagado hasta en tanto se
determine la sttuacién 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 Declaraclén de Beneficlarios respectiva.
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Solo en los casos de despldo por Incumplimiento de las obligaciones proplas de su cargo, se podrs
otorgar una compensacién de hasta 90 dfas de salario por mutuo acuerdo de las partes; con el
objetivo de evitar demandas futuras para el municiplo.

El finlquito a que se refiere el presente artlculo se Integrard conforme a las Leyes aplicables, asf
como e} Reglamento Interno para los Trabajadores del Ayuntamiento de General Canuto A. Nerl,
Guerrero y el presente Manual de Remuneraciones para ios Servidores Piblicos del Ayuntamlento
de General Canuto A. Nerl, Guerrero.

Articulo 13. Los Tabuladores son las remuneraclones de los servidores pubticos se integran por la
suma de las percepciones como son: salarlo, compensaciones y dieta.

Articulo 14. Las contribuciones que se causen por concepto de las remuneraciones a cargo serdn
retenidas a cada unc de los servidores publicos y enterados a las autoridades flscales respectivas
de conformidad con la leglslacién.

Estas no podrén ser pagadas por el Municipio en calidad de prestacién, percepcidn extraordinaria
u otro concepto; estas serdn cublertas directamente por el servidor piblico, y retenidas por el
Municipio.

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

l. Que se cumpla con las disposiclones marcadas en el Reglamento Internio para los Trabajadores
del Ayuntamlento de General Canuto A. Neri, Guerrerc. .

II. Que el servidor puiblico asignado al puesto, cumpla con las funclones marcadas en la Descripclén
general de puestos.

ll. Que {a remuneracién quincenal del servidor piblico, se asigne conferme al tabulador de
sueldos vigente,

IV, Que desempefie las actlvidades conforme a la evaluaclén del desempefio Individual.

Articulo 16. Los lineamlentos para que las unidades administrativas determinen los servidores
pablicos que, en virtud de su puesto, Intervendrén en la autorizaclén, otorgamlento o pago de las
remuneraciones, las asignaciones para el desempefo de la funcidn y las demés erogaciones que
no forman parte de la remuneracién.

El otorgamiento de pagos de remuneraciones se sujetara a los formatos de Incldencla,
previamente autorizados por el Presidente Municlpal y, Tesorero Munilcipal; con la revislén

CALLE PLAZA JUAREZ, SIN NUMERO, COL. CENTRO, ACAPETLAHUAYA, C.P. 404B0. -TEL. 738 366 2822 - presidenciageneni2427@outiook.com



H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

GENERAL CANUTO A. NERI, GUERRERO i’y
2024 - 2027 LT
2034 - 2027

respectiva de que cumpla con lo solicitado para los mismos, y llenar los formularios establecldos
para cadza incldencia,

FORMATOS

1. Formato de ALTA, se utlliza para fos nuavos ingresos de personal.

- —
LIRS Le TR T )
.

FORMATO DE INCIDENCIA DE ALTA

1. Dmm Gensroles
W, DEEMPLEA DS

NERARES DA EMTLEADE
nesc DERARTANIEMIC
PLBTR - CATESORA

N Mum::m_m L crme

Persiansdn [

2. Formato de BAJA, se utlliza para la terminacién de relacién de un
trabajador.
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MANUAL DE REMUNERACIONES PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS

MUNIQPMO DE

FORMATO DE INCIDENCIA DE BAIA

WP, D BMPLEADD)

1.=Dutos Oenoreley
NDMBRE DEL BMPLEADD

TIREERITN DESAKT AMENTD

PURBSTD ACTUAL CATRODRIA ACTLIAL

2.«Himjna .

Baze Confisnes [:] tvanuot| | Bapundad Publics L...J Perronade |
.- Pacha 4 RO i

By Hado w#i: Unime dfe lebarads

. Fecha| |

9. Remplozads por
Incappndnd por matermdad

Nyeva crasaran | ]

N* da Renplacdo

Bajs (permiynpingees ¢envaidsi[ ]

('}

Ida doi rempd i1y Nomora del remploseds

£ +Caun i do Baja

Asnuncts valumaria E:]

ARGrarranunsin

Terming de controtn [ JWiuriiw
WERRr SRNTrELD

D plda lsrificadn m
AR B8

3. Formato de Incidencla de Camblo de Adscripcién / Categoria / Némina;
so utiliza cuando hay alguna actualizaclén de puesto, cambio de
departamento o modificacién de sueido.

MU CIPIO DE

FORMATO DE INCIDENCIA DE CAMBIO DE ADSCRIPCION /CATEGORIA/NOMINA

i.-0etay Genarajes

SNOMAPRE DEL EMALEADD . GE BMPLEADD
OIRIECHON OEPARTAMENTD
PEETID ACTUAL, CATRIDRIA ACTUAL

2. Movimlentos

Cambio decaragarn____] Cambia da CJewmbia senereipeion]____7) techa duPracesn[
P-Néming o
Sama Canflanza m muulg Soguridud Fubiice D Pemiansdo |
- da 893 eriposn-a |1 —
\fu-nmnﬁ 'qmm:: ™ Huarve creacion ; Ic.-nh-n ounwE:] five. Qirecoidr |
£.: Cambio do categurin
Ituoldl actom [ ] Sualde prapuesta | ] Catsgurinprapueate | =
Puesta Propuesto
#.--Combla de aomine
Inu tobasa | ]  aw m n i ] Facha| I I }
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4, Formato de Solicitud de Permiso Econémli:o; so utlllza para cuando el

personal tlene alguna necesidad de faltar y puede pedir un dia o hasta 3
dias.

DERENDO REANUDAR SIFS LABORES EL DIA: __bE DEL 201

| Hards brporise | os e de Foomiee Econosalon™ ne podt in disty e e Lresdos o jiroe 8 diss de desssiso, gececlones o festivos

5. Formato de Solicitud de Goce. de Dias de Vacaclones; el personal deberi
solicitar por medio de este formato para sus dias de vacaclones para su
autorizaclén.
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. SERVI L)
SOLICTIUD OE GOCE DEDIAS DE VACACONES
o M3 A
NOYBRE: ko DEEMALEIDY Il
oREoCe e
PESTOQUE OCTRE TEOULDEBFES) TRABAJADOR
CMDERECHD A DSFRUTARSE
w [ [ eam a[ o0 W
PENOD A DISHRTAR
"o M SRIESRFOR M0
acssrsporwwnmon | wenkovorne || swaromsnsooune] |
Wi ma_ al bW
DEHENGD REAMIMASIISLAGORES EL Wik %! 201 |
SO V0.0, ROTORZS
NOUMBNE ¥ (WiBA BOL ENALEADS JOFEOC OCPANTANDID DINDCTONIE SNCA ”
AL BLALIGEN
S Frastiscnde s oo, A, li Je m[)
AN, DFECTORYX0.SFE OE DEPARSAMNIO:
POIFRTID T DRSS LURMIPTRE 4 GRS ) 4 2270 A ERRUNICN L0 DA 4 et e an 00, o ke pucocr v Wid)
i e acacines Aranle dpriok comprenlo eieel___te —___d__ i
FRBLA DX CONORMIMD I

La Tesorerfa Municipal serd |la encargada de interpretar, modificar o complementar et contenido
del presente Manual.

TRANSITORIOS
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PRIMERO. Todo precepto, obiigacidn, derecho etc., que no se encuentre estlpulado en este
Manual, se determina conforme al Reglamento Interno para los Trabajadores del Ayuntamlento de
General Canuto A. Nerl, Guerrero.

SEGUNDO. El presente Manuzl deja sin efectos toda disposicidn normativa de caricter interna del
Ayuntamiento de General Canuto A. Neri, Guerrero, que se oponga a su contenido.

TERCERO.- El presente Manual nho podré ser aplicado de manera retroactiva en perjuicio de los
derechos laborales prevlamente adquliridos de los sujetos del mismo.

CUARTO. El presente Manual entrard en vigor al dfa sigulente habil de su autorizacién y
pubiicacién en la Gaceta Municipal del Municiplo de General Canuto A. Neri, Guerrero,

FIRMA DE EDILES

N Al —— T
ﬁ?{ ' AG:P:_' i

J
2024-€0RLEUTERIO ARANDA SALGADO C. VALENTINA ALV
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL SINDICA PROCURAD

MORALES
UNICIPAL

i REGIDORES

H AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
UCIONAL MUNICHRIO DE
GRAL. TAHUTO A NERt
AEGICURIA DE DESARROLLD
URBANC QGHAS PUSLICAS Y
DE ATENCION ¥ PARTICIPACION
BOCIAL DE MIGRANTES

ACAPETLAH-L'TW & mov 0\\ €5

C. URIEL MORALES SALGADO
REGIDOR DE DESARROLLO URBANO Y OBRAS
PUBLICAS Y ATENCION Y PARTICIPACION SOCIAL DE
MIGRANTES

ColARDUNATECLOAGUILAR
REGIDORA DE B8RJCMEBN Y JUVENTUD Y DE
CULTURA RECREACION Y ESPECTACULOS
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DE FOMENTO AL EMPLEO

REGIDURIA DE COMERCIO
ABASTO POPULAR ¥ DE Y
MENTO AL EMPLED
ACAPETLAHUAYA, GRO
2024-2027

los  2ra
ACAPETLAMUAY, . BLAS PENA CAMBRAY

2024. BBGILIRDE DESARROLLO RURALY DE MEDIO
AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

1. AYUNTAMIENTO 14U

.N LGIONAL WAL 10 D&
wem CANUTO A HERI

H. AYUNTAMIENTO MUNIGCIPAL CONSTITUCIONAL

DOR DE COMERCIO Y ABASTO POPULARY M. aff

GENERAL CANUTO A. NERI, GUERRERO ESOL
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CONSTITUCIONAL M
GRAL

REGIDVRIA DE SAL BLICA
¥ ASISTENCIA %

ACAPETLAHUAYA, GRO.
2024-2027

CONDUNTAMIEITO MUNICIPAL

MUNICY
GRAL. CANUTO A, NEHP:O e

- REGIDURIA DE EQUIDAD

i
C. MARIA MAGDALENA MOLINA GIL
REGIDORA DE EQUIDAD DE GENERQ, Y DE
DERECHOS DE LAS NINAS, NIROS Y ADOLESCENTES

ACARETLAHUAY;

)
2028-%ADRES RAMOS MARTINEZ
SECRETARIO GENERAL MUNICIPAL

CALLE PLAZA JUAREZ, SIN NUMERO, COL. CENTRO, ACAPETLAHUAYA, C.P. 40480. -TEL. 736 386 2822 - presidenciagenan24z7@outiook.com



