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1. INTRODUCCION

El Recurso Humano en el Sector Publico, es uno de los principales motores para la
consecucion de los objetivos enmarcados en el Plan Municipal de Desarrollo.

Las relaciones laborales, por ende, requieren de controles adecuados al tamafio y
complejidad del Municipio.

En este orden de ideas, la Normatividad que regula las relaciones laborales en el Estado
de Nuevo Ledn ha sido instrumentada en ordenamientos de caracter general y por lo mismo
es recomendables que sea aplicada a través de Manuales especificos por el Municipio a fin
de que esta se acople sus funciones, tamafio y satisfaccion de necesidades de su

Estructura Organica.

Dentro del Marco Normativo Estatal se encuentra la Ley de Remuneraciones de los
Servidores Publicos, orientada a acotar sus compromisos de pago del orden laboral asi
como al control de las mismas, sin embargo, esta Ley no es aplicable al Nivel de Gobierno
Municipal por lo que se hace necesaria la Instrumentacién de un Manual que aterrice las
disposiciones debe ser adaptada en ordenamientos administrativos que satisfagan las

Necesidades de Control de los Municipios en forma individualizada.

Esta Manual, tiene como finalidad regular las remuneraciones de los servidores publicos
que presten servicios en el Municipio de Doctor Gonzalez, procurando que reciban una
remuneracion adecuada e irrenunciable por el desempefio de su funcién, empleo, cargo o

comision,
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2. MARCO JURIDICO

A. CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS;

B. CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE NUEVO LEON;
C. LEY DEL SERVICIO CIVIL DEL ESTADO DE NUEVO LEON;

D. LEY FEDERAL DE TRABAJO (SUPLETORIA);

E. LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS;

F. LEYDE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO Y MUNICIPIOS

DE NUEVO LEON;

G. LEYDE REMUNERACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE NUEVO LEON

(SUPLETORIA);
H. LEY DE GOBIERNO MUNICIPAL DEL ESTADO DE NUEVO LEON;

I.  ESTRUCTURA ORGANICA DEL MUNICIPIO DE DOCTOR GONZALEZ, NUEVO LEON.
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3. OBJETIVO DEL MANUAL

Objetivo General

Contar con un instrumento administrativo que permita de forma Integral, la Administracion
eficaz y eficiente de los Recursos Humanos del Municipio, sus remuneraciones y el 6ptimo
desarrollo de las relaciones laborales, a través del establecimiento de las mejores
condiciones para el desarrollo de capacidades que impulsen el conocimiento y la innovacion

tecnoldgica, y por ende, el logro de los objetivos institucionales.

Objetivos Especificos

¢ Promover mediante el uso de las mejores practicas en la Administraciéon Publica de
los Recursos Humanos y sus Remuneraciones, las condiciones que permitan la
contratacion del personal necesario para el desempefio eficiente de las funciones
en el Municipio de Doctor Gonzalez;

e Transparentar las remuneraciones que reciben los servidores publicos del Municipio
de Doctor Gonzalez por el ejercicio de su cargo, promoviendo la credibilidad y la
confiabilidad en torno a este rubro; y

¢ Coadyuvar al mejoramiento de la economia del Municipio, al determinar las
remuneraciones econdmicas integrales para los servidores publicos conjugando la
situacién de oferta y demanda real en el entorno laboral y las capacidades
econdmicas del Estado.

/o ;’,0




Ademén 021 2024

Manual de Administracion de Remuneraciones de ios Servidores
Publicos del Municipio de Doctor Gonzélez, Nuevo Ledn.

GLOSARIO

4. POLITICAS Y LINEAMIENTOS GENERALES

.  Paralos efectos de este Manual se entendera por:

a) Remuneracion: la suma del sueldo, las prestaciones en efectivo, en crédito, en
especie y en servicios, fijas o variables; y en general de toda percepcion a que
tenga derecho en forma individual el servidor publico en virtud de su funcién,
empleo, cargo o comision, excluidos los bienes y recursos necesarios para el
cumplimiento de la funcidon publica que tenga encomendada. En este concepto
se encuentran incluidos los siguientes:

b)

c)
d)

a.

Sueldo: el pago mensual fijo que reciben los servidaores publicos sobre el
cual se cubren las cuotas y aportaciones de seguridad social;

Percepcion: toda retribucion en efectivo, fija o variable, adicional al sueldo y
a las prestaciones en efectivo;

Prestacion en efectivo: toda cantidad distinta del sueldo que el servidor
publico reciba en moneda circulante, prevista en el nombramiento, en el
contrato o en una disposicion legal, como el aguinaldo y la prima vacacional;

Prestacion en especie: todo beneficio que el servidor publico reciba en
bienes distintos de la moneda circulante; y

Prestacion en servicios: todo beneficio que el servidor publico reciba
mediante la actividad personal de terceros que dependan o se encuentren
vinculados al 6rgano de autoridad en que labore;

Honorarios: la retribucion que paguen los 6rganos de autoridad a cualquier
persona en virtud de la prestacion de un servicio personal independiente;

Municipio: el Municipio de Doctor Gonzalez, Nuevo Ledn;

Manual: el Manual de Administracion de Remuneraciones de los Servidores
Publicos del Municipio de Doctor Gonzalez, Nuevo Leon;

Tabulador: instrumento técnico en que se fijan y ordenan, por nivel, categoria,
grupo o puesto, las remuneraciones para los servidores publicos;
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f) Nivel: la escala de remuneraciones, excluidas las percepciones variables,
relativa a los puestos ordenados en una misma categoria;

g) Categorfa: la importancia de acuerdo con el grado de responsabilidades y
atribuciones, la capacidad de solucion de problemas y funciones legales que le
corresponden;

h) Grupo: el conjunto de puestos con la misma jerarquia o categorias similares;

i) Puesto: La unidad impersonal que describe funciones, implica deberes
especificos, delimita jerarquias y autoridad;

j) Plaza: La posicion presupuestaria que respalda un puesto, que no puede ser
ocupada por mas de un servidor pablico a la vez y que tiene una adscripcién
determinada;

REMUNERACIONES DEL PERSONAL

Este Manual contempla las remuneraciones del personal y de las personas que, con
caracter eventual o para la prestacién de servicios especificos o especializados
sean contratadas para tal objeto, sin que exista una relacién de subordinacion, y se
vincule contractualmente con cualquier érgano de autoridad, siempre que sus
derechos y obligaciones se encuentren regulados en el respectivo contrato.

Las remuneraciones de los servidores publicos se regiran por los siguientes
principios:

a) lgualdad: la remuneracién de los servidores publicos se determinara sin
discriminacién por motivos de género, edad, etnia, discapacidad, condicion
social, condiciones de salud, religion, opinién politica o cualquier otro que atente
contra la dignidad humana;

b) Equidad: la remuneracion de cada funcion pablica debera ser proporcional a la
responsabilidad que derive del cargo y al presupuesto designado que se incluya
en el tabulador autorizado por la instancia competente;

c) Objetividad: la determinacién de las remuneraciones de los cargos de los
servidores publicos debe estar fundada en politicas y criterios objetivos.

d) Ademds, les seran aplicables los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia,
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IV.  El Municipio definirda las Remuneraciones del Presidente Municipal y de los
miembros del R. Ayuntamiento de acuerdo a lo estipulado en la Ley de Gobierno
Municipal del Estado de Nuevo Ledn,

V. Ningin servidor publico del Municipio por el ejercicio de sus funciones puede recibir
mas remuneracion que la que esté fijada en el respectivo presupuesto.

VI.  El presupuesto de egresos del Municipio no contemplara compensaciones, bonos o
incentivos econdmicos, durante el encargo o por conclusién de mandato o gestion
de los servidores publicos que presten sus servicios ni podran ser modificados para
cubrirlas, salvo que medie acuerdo emitido por el Presidente Municipal, de acuerdo
a sus atribuciones conferidas en la Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo
Leon.

VIl.  Todo servidor publico del Municipio debera ser remunerado en los términos
previstos en el tabulador oficial de remuneraciones de los servidores plblicos para
su nivel, categoria, grupo o puesto.

VIll.  Ningun servidor publico del Municipio tendra una remuneracion igual 0 mayor a su
superior jerarquico.

IX. No se otorgardn remuneraciones de cualquier naturaleza, por la asistencia o
representacion en érganos de gobierno, juntas directivas, consejos, comités,
comités técnicos u otros analogos.

X.  Los servidores publicos del Municipio tendran derecho a percibir por su trabajo, el
sueldo y demas prestaciones en efectivo y en especie que se establezcan en este
Manual, el contrato o el nombramiento respectivos, en forma regular y completa.

Xl.  Laremuneracion de los servidores publicos, dentro de los limites presupuestales y
con base en la responsabilidad de sus respectivas funciones, empleos, cargos o
comisiones, debera ser suficiente para procurarles un nivel de vida digno y estimular
y reconocer su desemperio laboral sobre la base de su nivel de responsabilidades
y de sus atribuciones.

Xli. Para efectos del computo de la remuneracion de los servidores publicos, se
distinguird una porcién monetaria integrada por el sueldo, las prestaciones en
efectivo, en crédito y las demas percepciones en moneda circulante; y en su caso,
una porcién no monetaria integrada por las prestaciones en especie y servicios.

XHl.  La porcidon monetaria de la remuneracion de los servidores publicos debera pagarse
en moneda de curso legal, cheques o medios electronicos de pago.

XIV. La remuneracion de los servidores publicos del Municipio sélo podra referirse a la
prestacion de servicios que se inscriben en el ambito de su competencia y en la
estructura de organizacion de este.
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XV.

El Municipio podréa contratar sobre la base de honorarios, a profesionales técnicos
0 expertos en determinadas materias cuando deban realizarse por necesidades
eventuales, sobre materias especializadas o representen una carga provisional
extraordinaria y no sean las habituales del Municipio y/o que, por razones técnicas
0 necesidades del servicio no puedan ser suministradas por personas vinculadas al
mismo.

Ningun servidor plblico del Municipio podra recibir mas de una remuneracion salvo
por el desempenfo de los cargos de docentes y de beneficencia en los términos de
la legislacién aplicable, o por el ejercicio libre de cualquier profesién, industria
comercio u oficio, conciliable con el desempefio de la funcién propia del servidor
publico, siempre que con ello no se perturbe el fiel y oportuno cumplimiento de los
deberes inherentes a la funcion publica, sin perjuicio de las prohibiciones o
limitaciones establecidas por cualquier otro ordenamiento legal aplicable.

REMUNERACIONES ADICIONALES Y ESPECIALES

XVIL.

XVIIL.

XIX.

XXI.

XXII.

El pago de Aguinaldo o Gratificacién de Fin de Afio, para los servidores publicos
registrados en la ndmina del Municipio, se cubrird en 1 exhibicién en el mes de
diciembre del ejercicio fiscal que corresponda.

Se pagara el equivalente a 60 dias de aguinaldo a los servidores pablicos con un
afio o mas de antigliedad.

Se pagara en 1 exhibicion el importe que resulte del calculo de la parte proporcional
sobre 60 dias de aguinaldo a los servidores publicos registrados en la némina con
menos de un afio de antigliedad, durante el mismo periodo de pago de la fraccion
XVIL.

El pago de Aguinaldo o Gratificacién de Fin de Afio, esta sujeto al Impuesto Sobre
la Renta y en su caso a la Pension Alimenticia, en los términos de la resolucién
judicial correspondiente.

Cuando al trabajador se le haya cambiado de categoria o puesto sin interrupcion de
servicios, el Aguinaldo o Gratificacién de Fin de Afio se pagara de acuerdo con la
plaza (categoria o puesto), que tenga asignada en el momento del pago.

El pago de Aguinaldo o Gratificacidon de Fin de Afio se cubrira con cargo a la partida
presupuestal 13202 "Aguinaldo”, de acuerdo con el Clasificador por Objeto de Gasto

[
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XXIlIl.  Se pagara el equivalente a 25% de 15 dias de salario por concepto de Prima
Vacacional a los servidores publicos registrados en la némina. Esta prestacion se
realizara 2 veces al afio, una en el mes de Marzo y otra en el mes de Septiembre
del ejercicio fiscal que corresponda. Se pagara el importe que resulte del calculo de
la parte proporcional sobre 25% de 15 dias de salario por concepto de Prima
Vacacional a los servidores publicos registrados en la ndmina con menos de seis
meses de antigliedad a la fecha del pago de la prestacion.

XXIV. La Prima Vacacional se cubrira con cargo a la partida presupuestal 13201 de
acuerdo al Clasificador por Objeto de Gasto del Municipio, en cumplimiento a las
disposiciones especificas de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, y al
Manual de Contabilidad Gubernamental del Municipio de Doctor Gonzalez.

XXV. La Prima Vacacional sera sujeta de las deducciones por los conceptos Impuesto
Sobre la Renta y Pension Alimenticia.

XXVI.  Mensualmente se entregara a cada empleado del Municipio, una cantidad
equivalente al 8% del sueldo Bruto por concepto de Vales de Despensa, pagadero
en forma quincenal a través de tarjeta electronica o equivalente.

XXVIl. Los casos no previstos o de interpretacion en materia de remuneraciones
adicionales y especiales se someteran a criterio y resolucién de la direccion general
y se ejerceran de acuerdo con la disponibilidad presupuestal y al presupuesto

autorizado.
TRANSPARENCIA
XXVIIL.  En el Proyecto de Presupuesto Anual de Egresos que elabore el Municipio debera
incluirse:

a) Un tabulador de remuneraciones para los servidores publicos de base que
determine los montos brutos de la porcién monetaria y no monetaria de la
remuneracion de dichos servidores publicos por nivel, categoria, grupo o puesto.

b) La partida destinada al pago de honorarios asimilados a sueldos en caso de que
existiera; y

c) El nimero de plazas presupuestales, por nivel categoria, grupo o puesto.
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XXX Dentrodel mes siguiente a a aprobacion del presupuestocorrespondients;, 1a

Tesoreria del Municipio debera expedir o actualizar el Manual.

XXX. El Catélogo General de Puestos del Municipio debera elaborarse anualmente
tomando en consideracion los tabuladores de remuneraciones de servidores
publicos y el Manual.

XXXI.  El Manual debera ser publicado en el Sitio Oficial de Internet del Municipio.

LACTANCIA MATERNA
XXXIl.  La lactancia materna es un derecho fundamental, universal, imprescriptible e

inalienable de las nifias, nifios y mujeres. Constituye un proceso en el cual, el
Municipio tienen la obligacion de proveer su proteccion, apoyo y promocién, a efecto
de garantizar la alimentacion adecuada, el crecimiento y el desarrollo integral de los
lactantes y su salud y la de sus propias madres, Por tanto, es obligacion del
Municipio de Doctor Gonzalez procurar el cumplimiento de los siguientes derechos
de las madres frabajadoras en su periodo de lactancia:

a) Libertad para decidir entre contar con dos reposos extraordinarios por dia, de
media hora cada uno, o bien, un descanso extraordinario por dia, de una hora
para amamantar a sus hijos o para realizar la extraccion manual de leche.

Para gozar de los reposos y/o descansos extraordinarios, posterior a la licencia
por maternidad, la trabajadora debe acreditar la practica de la lactancia materna
efectiva, mediante certificado expedido por médico Ginecélogo o Pediatra y
copia del acta de nacimiento del menor, que presentara a su centro de trabajo
cada mes;

b) Permitir ejercer la lactancia plenamente en cualquier lugar, incluido su centro de
trabajo ya sea publico o privado, en las mejores condiciones;

c) Facilitar en la medida de lo posible, el acceso o traslado a los bancos de leche,
en caso de que la madre lo requiera; y

d) Fomentar la educacion e informacion oportuna, veraz y comprensible sobre los
beneficios de la lactancia materna, las técnicas adecuadas para el
amamantamiento y las posibles dificultades con sus respectivos medios de
solucién.
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5. ESTRUCTURA DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO
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6. TABULADOR VIGENTE PARA EL EJERCICIO FISCAL DE 2024

Tabulador
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7. CRITERIOS PARA DEFINIR LOS NIVELES DE REMUNERACION

Los criterios que se tomaron en consideracion para definir los niveles de remuneracion son:

o La Clasificacion hecha por el Consejo Ciudadano de Remuneraciones del Estado
de Nuevo Leon.

e Los sueldos reales que recibian los trabajadores, antes de la entrada en vigor de
este Manual.

e El Presupuesto de Egresos aprobado para el Ejercicio 2022
e Los Principios de igualdad, equidad y objetividad.

e La clasificacion por categorias permite ubicar al puesto por su grado de
responsabilidad y por su especializacién, constituyendo un aspecto importante
para tomarse en cuenta para determinar las percepciones.

e El orden de las categorlfas no determina necesariamente el nivel de
remuneracion, dado que para la fijacién libre de las remuneraciones se debera
considerar el grado de responsabilidad del puesto, su especializacion, y la
valoracién del contenido del trabajo correspondiente al puesto, determinada por
su impacto en cada uno de los servicios que presta y en el funcionamiento de la
estructura administrativa del mismo.

8. CALENDARIO Y FORMA DE PAGO DE REMUNERACIONES

e NOMINA QUINCENAL DE ACUERDO CON EL NUMERO DE PLAZAS Y REMUNERACIONES
AUTORIZADAS EN EL TABULADOR DE REMUNERACIONES PARA EL EJERCICIO 2022.
LOs PAGOS DE LA NOMINA QUINCENAL SE REALIZARAN EL DIA HABIL ANTERIOR A LOS
DIAS 15 Y ULTIMO DE CADA MES.

e AGUINALDO EQUIVALENTE A 60 DIAS DE SUELDO O PARTE PROPORCIONAL PAGADERO
EN EL MES DE DICIEMBRE DEL EJERCICIO QUE CORRESPONDA.

e PRIMA VACACIONAL EQUIVALENTE AL 25% DE 15 DIAS DE SALARIO O PARTE
PROPORCIONAL PAGADERO EN LOS MESES DE MARZO Y SEPTIEMBRE.

®
®
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9. CRITERIOS DE AUTORIZACION DE PROMOCION SALARIAL

Los Servidores Publicos, podran ocupar un cargo distinto dentro del Municipio cuando se
haya cumplido con los requisitos y procedimientos establecidos para tal fin, a dicho acceso,
se le llamara movilidad, la cual podra ser de dos tipos:

1. Vertical o de especialidad en cuyas posiciones ascendentes las funciones son
mas complejas y de mayor responsabilidad; y

2. Horizontal o lateral, hacia puestos donde se cumplan condiciones de
equivalencia o afinidad entre los cargos que se comparan a través de sus
respectivos perfiles.

Los movimientos de los Servidores Publicos, a otros puestos homologables a los que estén
adscritos deberan ser autorizados por el Presidente Municipal a través de la firma del nuevo
contrato.

10. POLITICAS PARA LA ASIGNACION DE BONOS, COMPENSACIONES, ESTIMULOS Y
PREMIOS

e En caso de que se Proyecte la creacion de Bonos, Compensaciones, Estimulos
o Premios al personal, la Tesoreria debera integrar un Proyecto debidamente
Fundado y Motivado y turnarlo para Vo. Bo. del Presidente Municipal para que
éste a su vez emita el Acuerdo correspondiente.

A
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11. INDICADORES PARA EL. DESARROLLO DE LAS FUNCIONES DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS DEL MUNICIPIO.

e En virtud de que Actualmente se estan construyendo los Indicadores de
Resultados del Municipio y en Virtud de que es prioritario establecer congruencia
entre los Criterios de Integracién y Construccion derivados de la Metodologia
aplicada a los mismos, el establecimiento de los Indicadores para el Desarrollo
de las Funciones de los Servidores Publicos del Municipio, se postergara hasta
que la operacién de los nuevos Indicadores de Resultados permitan establecer
criterios consistentes de cumplimiento hacia el interior del Municipio. En el
momento que esto ocurra, la Tesoreria Municipal, instrumentara una propuesta,
misma que sera turnada al R. Ayuntamiento para su Autorizacion una vez que se
den las condiciones que permitan establecer los indicadores.

Asi lo acuerdan y firman:

Doctor Gonzalez Nuevo Ledn, a 20 de Febrero de 2024.

Topacs /Sl 2
Lic. Mayra Abr ontemayor C. Ignacio Gonzalez Barrientos
Presidente Municipal Titular del Organo Interno de Control




