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DISPOSICIONES REGLAMENTARIAS

El Consejo Directivo del Instituto de Planeacién y Desarrollo Municipal de San Nicolas de los
Garza. En uso de las facultades que le confiere el Articulo 13, Fraccién XIV y Articulo 23
Fraccién VI, del Reglamento del Instituto, el cual a la letra dice, debera estar actualizado y
homologado al municipio; establece el presente Manual de Politicas de Recursos Humanos,

Dicho Manual de Politicas tiene como objetivo principal, sefialar al personal administrativo,
las funciones propias de su puesto, los tiempos de ejecucion de las diversas funciones
administrativas, las politicas bajo las cuales se sustenta la operaciéon de las diversas
actividades que se realizan en el Instituto en relacién de Recursos Humanos

OBJETIVO

El presente Manual tiene como objetivo general el establecimiento de politicas
administrativas que sirvan para estandarizar los criterios referentes a la Administracion del
Personal administrativo que labora en el Instituto.

ALCANCE

Las politicas, obligaciones y responsabilidades, descritas en el presente Manual, sera de
aplicacion para todo el personal administrativo que labora en el Instituto, y que entra en
vigor a partir de la autorizacion del Consejo Directivo.
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DEFINICIONES
AGUINALDO

Es una percepcién que tiene derecho todo el personal administrativo, de conformidad a la ley
Federal de Trabajo (Art.87) que debera pagarse antes del 20 de Diciembre, equivalente a
quince dias de salario por lo menos. .El personal administrativo que no han cumplido el afio
de servicio tendran derecho a que se les pague el aguinaldo en proporcion al tiempo
trabajado.

CARNET DE IDENTIDAD

Es la identificacion oficial expedida por el Departamento Administrativo, que acredita al
personal administrativo como personal administrativo del Instituto dentro y fuera del
municipio, mismo que debera portar visiblemente en todo momento de su jornada de
trabajo.

MOPER

Formato de Movimiento de Personal usado para el control de los cambios que se efectlian
en el Instituto, tales como altas, bajas, transferencias, cambios de sueldo y/o de puesto.

PERMISO

Autorizacion que se da al personal administrativo de su superior jerarquico o alguna otra
institucion con competencia para hacerlo, con la finalidad de que el personal administrativo
no se presente a laborar un dia o periodo, pudiendo ser con o sin goce de sueldo.

PRIMA DE ANTIGUEDAD

El personal administrativo de planta tienen derecho a una prima de antigliedad, que
consistira en el importe de doce dias por afo trabajado, esto por dos veces el salario minimo
de la regidén geografica como limite.

CONCUBINA

Unién de un hombre y una mujer libres de matrimonio que durante mas de 5 afios hacen

vida marital sin estar unidos en matrimonio entre si, siempre que no tengan impedimentos

legales (0 menos de 5 afios pero con uno o mas hijos en comun sin compromisos legales)

este tramite solo podra realizarse por una sola vez durante su estancia laboral en el Instituto.
=y
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(Codigo Civil del Estado de Nuevo Ledn 291 bis y 291 bis 1) dicha unién debera ser
demostrada legalmente por la Autoridad competente

PRIMA DOMINICAL

Compensacién que percibiran aquel personal administrativo que laboren en forma ordinaria
en dia domingo, tendran derecho a una prima adicional de un 30% sobre el salario tabulado
de un dia de trabajo

PRIMA VACACIONAL

Prestacion otorgada al personal administrativo previa a cada periodo vacacional

PREMIO POR ANTIGUEDAD

Compensacién otorgada al personal administrativo que ha cumplido 5, 10, 15, 20, 25 y 30
afos de servicio

SALARIO
Es la retribucion que debe pagar el patron al personal administrativo por su trabajo

JORNADA DE TRABAJO

Es el tiempo durante el cual el personal administrativo esta a disposicién de su jefe para
prestar su trabajo

JUBILACION

Retiro otorgado al personal administrativo por haber cumplido determinado nimero de afios
de servicio, esto de acuerdo a lo establecido en la normatividad del trabajo.

PERSONAL ADMINISTRATIVO

Todo aquel trabajador que realiza funciones funciones administrativas
DIAS HABILES
Son aquellos dias que se cuentan como laborables. (Véase seccion “Jornada de trabajo”).
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DIAS NATURALES
Son todos los dias que comprende la semana, de Lunes a Domingo

MARCO LEGAL
El presente Manual se sustenta en el Marco Juridico de

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

La Ley Federal de Trabajo

Ley del Servicio Civil del Estado de Nuevo Ledn

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Nuevo Leén

Reglamento del Instituto De Planeacién y Desarrollo Municipal de San Nicolas de

los Garza

e ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nuevo
Ledn

e Cddigo Civil del Estado de Nuevo Ledn 291 Bis y 291 Bis 1

DISPOSICIONES GENERALES

El presente Manual establece las condiciones de trabajo del personal que labora en el
Instituto, cuya observancia es obligatoria

Es responsabilidad de la Direccién General difundir y mantener actualizado el presente
Manual, para esto, se realizara por lo menos una revision anual al contenido el mismo. Por
otro lado, el presente documento estara al alcance de todos los empleados que laboren en el
Instituto.

ESTRUCTURA ORGANICA

La Asamblea General, aprobara y modificara en su caso, el organigrama general
del Instituto a propuesta de la Direccion General, atendiendo a los principios de
economia, profesionalismo, eficiencia, eficacia, calidad y productividad (Art 13 Fracc VIII del
Reglamento del Instituto)

El manual de organizacion estara disponible para su consulta en la pagina de transparencia

del Instituto.
N
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Los cambios de puesto y los que impliquen un cambio tanto de nivel de valuacién superior a
nivel Inferior, como de nivel inferior a superior, con llevaran, de ser necesario, el reajuste en
la remuneracion.

DE LOS EXPEDIENTE DEL PERSONAL

Es responsabilidad de la Direccién Administrativa del Instituto contar con expedientes de
cada trabajador en donde se integrara como minimo la siguiente documentacion:

» Contrato laboral para el personal de nuevo ingreso (3 meses)
Solicitud de Empleo

Fotografias (1)

Original de Carta de No Antecedentes Penales

Copia de Acta de Nacimiento

Copia de Acta de Matrimonio (si aplica)

Copia de acta de Nacimiento de Esposa o Concubina (si aplica)
Copia de Acta de sentencia de Concubinato (si aplica)

Copia de Acta de Nacimiento de los hijos menores de 18 afios (si aplica)
Certificado de estudios

Cedula Profesional (si aplica)

Titulo (si aplica)

Copia de CURP o inscripcién en el RFC

Constancia laboral (Ultimo Empleo)

Carta de no inhabilitacion (aplica al personal que ingreso a partir del 2011)
Carta de Recomendacion Personal

Copia del Registro Federal de Electores (IFE)

Comprobante de Domicilio

Copia de la Licencia de Manejo (si aplica)

Curriculum Vitae

Formato de listado de bienes bajo su resguardo

La Direccion Administrativa, debera actualizar los expedientes cada vez que el trabajador
tenga un titulo académico, asi como cada vez que modifique su situacién civil, juridica y
laboral.

Es responsabilidad de la Direccién Administrativa, asignar un espacio fisico adecuado para
el resguardo de los expedientes, asegurando que cumpla con las caracteristicas de
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Confiabilidad, Accesibilidad, Control, Orden y Proteccién en base a lo que establece el
reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Instituto.
Los empleados tendran acceso a su propio registro, justificando el motivo de la consulta.

CONTRATACION Y MOVIMIENTOS DE PERSONAL

La Contratacion de Personal para cubrir los objetivos sera de la forma siguiente

La persona para el puesto de Director General sera nombrada por el Presidente Municipal
(Art 21 del Reglamento del Instituto)

Los puestos de nueva creacion deberan ser autorizados por el Consejo Directivo del
Instituto, a propuesta del Director General.
(Art 13 Fracc. VIl del Reglamento del Instituto)

El personal de nuevo ingreso a puestos existentes debera ser autorizado por el Director
General.
(Art 23 Fracc. VI del Reglamento del Instituto)

El' inicio de labores de toda persona de nuevo ingreso sera los dias 1 y 16 de cada mes, en
caso de ser dia inhabil se correra el inicio de labores al siguiente dia habil.

Todo el personal administrativo que preste sus servicios en el Instituto, debera firmar
previamente su Contrato temporal por tiempo determinado (3 meses) para después pasar
Nomina Ordinaria, siendo este documento el que lo reconocera como personal administrativo
del Instituto.

PERSONAL DE APOYO

El Instituto, podra contar con personal de apoyo a las diferentes actividades del mismo, con
estudiantes o pasantes de los diversos entes educativos del estado, debiendo cumplir con
los siguientes requisitos:

a).- Carta del ente educativo al Instituto, donde se mencione el deseo de prestar su apoyo de
las practicas profesionales.

b).- Carta de Aceptacion de parte del Instituto, donde mencione si autoriza o no la aceptacién
del estudiante o pasante; asi como, la leyenda si se le brindard o no de acuerdo a la
disponibilidad de horario, un apoyo econémico a criterio del Director General, que seria
hasta por un maximo de 40 cuotas de salario minimo por mes.
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c).- Cumplir con el horario asignado y el registro de asistencia correspondiente.
d).- Carta de Liberacién al término de su periodo.

INCREMENTOS DE SUELDO

a) Las modificaciones de Puesto y sueldo del Director General seran establecidas por el
Consejo Directivo. (Articulo 13, Fraccion 1X)

b) Las modificaciones de Puesto y sueldo de mandos intermedios y operativos seran
establecidos por el Director General del Instituto. (Articulo 23, Fraccién VI)

BAJAS DE PERSONAL

Las bajas de personal pueden ser de cinco tipos:

Por Renuncia Voluntaria

Cuando el personal administrativo pide voluntariamente mediante un escrito dirigido a su
Jefe Inmediato y al Director General renunciar a su trabajo. Incluir Nombre y firma de pufio y
letra del personal administrativo asi como HUELLA DIGITAL.

El Departamento administrativo, llevara a cabo el célculo de FINIQUITO que incluira solo
PARTES PROPORCIONALES (Aguinaldo, Vacaciones y Prima Vacacional). Asi mismo el
Instituto podra otorgar una gratificacion de acuerdo al desempefio del personal
administrativo.

Por Rescisiéon de Contrato

El Departamento administrativo del Instituto llevara a cabo el calculo de FINIQUITO
que incluira solo Prima de Antigliedad, Aguinaldo, Vacaciones y Prima Vacacional.

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

+ Por abandono del empleo.

« Por conclusion de término de la obra para la que fueron solicitados (contratados).
%+ Por incapacidad fisica o mental del personal administrativo.

< Por resolucion discrecional del Tribunal de Arbitraje en los siguientes casos:

\)
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% Cuando el personal administrativo incurriere en faltas de probidad y honradez o en
actos de violencia, amagos, injurias o malos tratamientos contra sus jefes o
companfieros dentro o fuera del lugar de trabajo.

*+ Faltar a sus labores, sin causa justificada por mas de tres dias durante el periodo de
30 dias.

*» Por destruir intencionalmente edificios, obras, documentos, maquinaria e

instrumentos de trabajo, materias primas y demas objetos relacionados con su

trabajo.

Por cometer actos inmorales durante el trabajo.

Por revelar los asuntos secretos o reservados de que tuviere conocimiento con

motivo del trabajo.

<+ Por comprometer con su imprudencia, descuido o negligencia la seguridad del taller,
oficina o Dependencia donde preste sus servicios o de las personas que ahi se
encuentran.

<+ Por no obedecer las ordenes que reciban de sus superiores relativas a su trabajo.

<+ Por concurrir al trabajo en estado de embriaguez o bajo influencia de algun narcético
o droga enervante.

< Por falta comprobada de cumplimiento al Contrato de Trabajo o por prisién que sea el

resultado de una sentencia ejecutoria, en los casos a que se refiere esta fraccion, si

el personal administrativo diere motivo para la terminacién de los efectos del
nombramiento, podra ser suspendido de su trabajo; si fuere asi, el jefe superior de la
oficina podra promover su remocién a oficina distinta de aquella en que estuviere
prestando sus aptitudes, hasta que sea resuelto en definitiva por el Tribunal de
Arbitraje.

*
0.0

*
0.0

La Direccion Administrativa llevara cabo el calculo de FINIQUITO que incluird (Prima de
Antigliedad, partes proporcionales de Aguinaldo, Vacaciones y Prima Vacacional), como

también los rebajes correspondientes que llegase a tener al momento de la Baja (Prestamos,
Equipo de Seguridad, Uniforme, etc.).

Conclusién del Contrato Temporal

++ Termino del Contrato.

>

%+ Por incapacidad fisica o mental

La Direccion Administrativa llevara cabo el calculo de FINIQUITO que incluird (Prima de
Antigliedad, partes proporcionales de Aguinaldo, Vacaciones y Prima Vacacional), como
también los rebajes correspondientes que llegase a tener al momento de la Baja
(Prestamos, Equipo de Seguridad, Uniforme, etc.).

)
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Reestructuracion

Cuando por alguna otra causa (reestructuracion, bajo rendimiento, etc.) se requiera dar por
terminado el Contrato Individual de Trabajo por parte del Instituto. Esto implicara una
liquidacion para el personal. Correspondiente a (Prima de Antigiiedad, partes proporcionales
de Aguinaldo, Vacaciones y Prima Vacacional), como también los rebajes correspondientes
que llegase a tener al momento de la Baja (Préstamo, Equipo de Seguridad, Uniforme, etc.).
Quedando a criterio del Instituto otorgar una compensacion de acuerdo al desempefio de las
labores del personal administrativo.

Fallecimiento

(Ver apoyo por Defuncién)

REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE FINIQUITO

Es indispensable que el personal administrativo al finalizar la relacién laboral entregue el
carnet de identidad, equipo, materiales uniformes, y todo aquello que este bajo su resguardo
para iniciar el tramite de su finiquito.

La evidencia de la entrega debera venir anexa al MOPER de baja.

Todo faltante del material asignado al personal, sera rebajado a precio de reposicién, de la
Cantidad a pagar en su finiquito.

AGUINALDO

El aguinaldo es una gratificacion que se otorga al personal en el mes de Diciembre, para
sufragar los gastos adicionales que tienen con motivo de las festividades navidefias.

El Aguinaldo percibido por el personal serd gravado, es decir, con el impuesto
correspondiente.

Por tal motivo el Instituto ha establecido como politica, pagar durante la primera quincena de
Diciembre el aguinaldo correspondiente de acuerdo a la siguiente tabla:

INCISO ANTIGUEDAD No DE DIAS
A Un Afo 15 Dias
{
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B Dos Afios 30 Dias
C Tres Afos 45 Dias
D Tres Afos, siete meses en adelante 56 Dias
E Director 60 Dias

El Departamento Administrativo, llevara el control de la antigliedad y el nimero de dias de
aguinaldo a pagar.

El Director General, podra, si asi lo estima necesario, autorizar un anticipo de Aguinaldo

durante el transcurso del afio, al personal que lo requiera por escrito, y sera de acuerdo a la
parte proporcional que corresponda al momento de la solicitud.

VACACIONES

Periodo de descanso legalmente reconocido al personal.

El programa de vacaciones se divide en dos periodos:

El personal tendra derecho a disfrutar de sus vacaciones a partir de los seis meses de
antigiedad, lo cual sera dentro del periodo y programa que se establezca.

El derecho de disfrutar las vacaciones termina a los seis meses salvo por motivos de
operatividad con Autorizaciéon del Director General a partir de la fecha en que se debio
disfrutar de ellas, de acuerdo al calendario general de vacaciones.

En caso de que algun personal administrativo no tome vacaciones en el periodo
correspondiente el Director Administrativo informara del personal que tendra pendientes
dichos dias a disfrutar.

Cuando el personal administrativo cuente con incapacidad durante el periodo vacacional y
no pueda tomar sus vacaciones, podra tomarla en los posteriores al periodo vacacional.

En los casos del personal administrativo en que sea imprescindible su servicio en el periodo
general de vacaciones, se estableceran guardias para no afectar las operaciones.
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Los Titulares de las areas deberan enviar un oficio a la Direccién de Administracion con la
relacion del personal que se quedara laborando y la programacién de fechas en que se
cubriran las vacaciones del semestre para aquél que deba ser rolado.

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

PRIMA VACACIONAL

Es una gratificacién que se otorga al dia de quincena previo al inicio del periodo vacacional
correspondiente a cada periodo.

INCISO ANTIGUEDAD No. DE DIAS
A Un Afo 2.5 Dias
B Dos Afios 5 Dias
& Tres Afios 7.5 Dias
D Tres Afos, siete meses en adelante 10 Dias
E Director 15 Dias

La Prima Vacacional sera entregada en forma proporcional, de acuerdo al nimero de dias
laborados durante el afio.

El Personal Administrativo que preste servicios discontinuos y los de temporada, tendran
derecho a un periodo anual de vacaciones en proporcién al niumero de dias trabajados (Art.
77 de la Ley Federal del Trabajo) y en consecuencia a una prima de 25 por ciento sobre los
salarios que les correspondan durante el periodo de vacaciones (Art. 80 de la Ley Federal
del Trabajo).

La Direccion de Administracion llevara el control de la antigiiedad y el nimero de dias de la
prima vacacional a pagar.

El Director General, podra, si asi lo estima necesario, autorizar un anticipo de Prima
Vacacional, durante eI transcurso del afio, al personal que lo requiera por escrito, y sera de
acuerdo a la parte proporcional que corresponda al momento de la solicitud.

DESCANSO OBLIGATORIO

Son dias de descanso obligatorio:

\
\
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DIA MES MOTIVO
01 Enero Afo Nuevo
El Primer Lunes de Febrero Dia de la Constitucion Mexicana
El tercer lunes de Marzo Natalicio de Benito Juarez
01 Mayo Dia de Trabajo
16 Septiembre Dia de la Independencia Mexicana
El Tercer lunes de Noviembre Dia de la Revolucion Mexicana
Transmision del Poder Ejecutivo
01 Diciembre de cada 6 afios federal
25 Diciembre Navidad

El que determine las leyes federales y locales electorales, en el caso de elecciones
ordinarias para efectuar la jornada laboral

DIAS DE DESCANSO POR PRESTACION

Los dias enunciados en la siguiente tabla podran ser otorgados por parte del Instituto a su
personal administrativo

DIA MES MOTIVO
Jueves y Viernes de Semana
Mayor Semana Santa
10 Mayo Dia de las Madres (1/2 dia)
Dia de las Secretarias (1/2 dia) solo
01 Agosto personal femenino
Dia de los Muertos (1/2 dia solo
02 Noviembre personal administrativo)

Dia de la virgen de Guadalupe (1/2
12 Diciembre dia solo personal administrativo)

Vispera de Navidad (en caso de estar
de guardia 1/2 dia solo personal
24 Diciembre Administrativo)

Fin de afio (en caso de estar de
guardia 1/2 dia solo personal
31 Diciembre Administrativo)

Q)
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Para efectos de vacaciones los dias mencionados en el recuadro anterior seran
considerados como dias habiles.

JORNADA DE TRABAJO

El personal administrativos que cubran jornadas de trabajo con horario continuo de ocho
horas, tendran derecho a disfrutar diariamente de treinta minutos de descanso para consumir
alimentos.

El horario de trabajo sera

Tipo de personal Dias laborables Horarios

Personal Lunes a Viernes 8:00 a.m. a4:00 p.m.

Administrativo 8:30a.m.a4:30p.m. o
9:00 a.m. a 5:00 p.m.

PRIMA DOMINICAL

El dia domingo sera descanso obligatorio, el personal que por autorizacién u operatividad
labore ese dia, el Instituto se apegara a las disposiciones legales establecidas en la Ley
Federal de Trabajo y por lo tanto se cubrird un 30 % sobre el salario ordinario por concepto

de “Prima Dominical”. Para considerar dicho pago se debera cubrir por lo menos 5 horas del
dia.

PREMIO POR ANTIGUEDAD

El Instituto ha instituido la entrega de Quinquenios, en cada mes correspondiente a la fecha
de su ingreso, a fin de compensar al personal administrativo al cumplir 5, 10, 15, 20, 25y 30
afos de servicio

Se entregard una compensacion de la siguiente forma:

ANTIGUEDAD QUINQUENIOS
Cinco afios $2,104.00
Diez afios $3,155.00
\ N
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Quince afios $4,207.00
Veinte afios $7,363.00
Veinticinco afios $9,466.00
Treinta afnos $33,600.00

La Direcciéon General, podra actualizar cada afo el importe de estos reconocimientos.

SERVICIOS MEDICOS

Este beneficio sera otorgado a través de los lineamientos de la Direcciéon de Servicios
Médicos de San Nicolas de los Garza, en caso de accidente, enfermedad profesional
(personal administrativo), enfermedades generales y maternidad.

Sera otorgado al personal administrativo asi como a sus beneficiarios directos siendo
esposa, concubina e hijos menores de 18 afos. Para hijos mayores de 18 afios deberan
presentar comprobante de estudios y el servicio sera hasta los 25 afios, asi mismo se
renovara el servicio medico cada inicio de periodo escolar, este beneficio se proporcionara
al personal del Instituto por conducto de un convenio de subrogaciéon celebrado con el
Municipio.

Para dar de alta a un beneficiario, este debera acudir a la Direccion Administrativa para
realizar su registro y toma de fotografia con la siguiente papeleria:

___________________ BENEFICIARIO  PAPELERIASOLICITADA
; Copla del Acta de Matrimonio y
; Esposa Nacimiento
: Hijos menores de 18 arios Copia del Acta de NaC|m|ento

Hijos mayores de 18 y menores de 25 afios que  Original y Copia del Comprobante de
esten estudiando en instituciones incorporadas a  Estudios ( donde incluya el periodo
la SEP escolar)

INSTITUTO DE PLANEACI {)N Y DESARROLLO MUNICIPAL DE SAN
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Copia de Sentencia de Concubinato
' Carta original del Delegado Municipal o
g Juez Auxiliar certificada por la
Concubina. (véase Glosario) Secretaria de Ayuntamiento del
Municipio donde reside que incluya los
~afos de vivir juntos y copia del acta de
“nacimiento

El personal administrativo cubrird una cuota equivalente al 3% de su salario mensual,
descontado por nédmina.

Si el personal administrativo es dado de baja por cualquier causal (a excepciéon de
fallecimiento), podra seguir contando con este servicio incluyendo a sus derechohabientes
durante 2 meses a partir de la fecha de baja.

En el caso de hijas del personal administrativos que cuenten con Servicio Medico y resulte
positivo embarazo automaticamente pierden los derechos como beneficiarias.

Los beneficiarios padres del personal administrativo soltero activo no tendran derecho a la
atencion medica en padecimientos crénico-degenerativos, consulta médica de
especialidades de segundo (medicina interna, cirugia, ginecologia, etc.) y tercer nivel
(cuidados intensivos, cardiologia, oncolégica, etc.) de atencidn médica, estudios de
laboratorio y de imagenologia de especialidades, tratamiento quirtrgico, asi como la
hospitalizacion

PAGO DE INCAPACIDADES
RIESGOS DE TRABAJO

El personal administrativo al servicio del Instituto que sufran riesgos profesionales se regira
por las disposiciones de la Ley Federal de Trabajo y el pago de las incapacidades se
sujetard al Art. 491 de la Ley Federal de Trabajo.

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

Si a los tres meses de iniciada una incapacidad no est4 el personal administrativo en aptitud
de volver al trabajo, él mismo o el patrén podra pedir en vista de los certificados médicos
respectivos de los dictamenes que se rindan o de las pruebas conducentes, se resuelva si
debe seguir sometido al mismo tratamiento médico y gozar de igual indemnizacién o procede
declarar su incapacidad permanente con la indemnizacion a que tenga derecho.

INSTITUTO DE PLANEACION Y DESARROLLO MUNICIPAL DE SAN y
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P SanNicols (:

Estos examenes podran repetirse cada tres meses. El personal administrativo percibira su
salario hasta que se declare su incapacidad permanente y se determine la indemnizacion a
que tenga derecho.

En caso de accidente de transito en el que el personal administrativo resulte como afectado
y el o algun familiar exoneren a la contraparte responsable del accidente, el costo que se
genere de su rehabilitacion correra por su cuenta y riesgo.

MATERNIDAD

Las madres, personal administrativo tendran derecho durante el embarazo y el puerperio al
pago del sueldo integro durante cuarenta y dos dias anteriores al parto y cuarenta y dos dias
posteriores al mismo.

Dicho periodo debera ser tomado de acuerdo a lo establecido en la Ley Federal del Trabajo
y por ninglin motivo podra ser acumulable ni antes ni posterior a la fecha del parto.

ENFERMEDADES NO PROFESIONALES

El personal administrativo al servicio del Instituto que sufran enfermedades no profesionales
tendra derecho a que se les concedan incapacidades para dejar de concurrir a sus labores
en los siguientes términos conforme al Art. 42 fraccion Il de la Ley Federal de Trabajo, Art.77
de la Ley de Servicio Civil del Estado de Nuevo Leén:

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

A los que tengan de uno a cinco afios de servicio hasta 30 dias con goce de sueldo integro,
hasta 30 dias mas con medio sueldo y hasta 60 dias mas sin sueldo.

A los que tengan de cinco a diez afios de servicio hasta 45 dias con goce de sueldo integro,
hasta 45 dias mas con goce de medio sueldo y hasta 90 dias mas sin sueldo.

A los que tengan de diez afios en adelante hasta 60 dias con goce de sueldo integro, hasta
60 dias mas con medio sueldo, y hasta 120 dias mas sin sueldo. Los computos deberan
hacerse por servicios continuados, o cuando, de existir una interrupcién en la prestacion de
dichos servicios esta no sea mayor de seis meses.

\
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Podran de gozar de la franquicia sefialada de manera continua o discontinua una sola vez
cada afio contado a partir del momento en que tomaron su puesto.

PERMISOS
Permisos Laborales

Cuando el personal administrativo tenga la necesidad de ausentarse de su trabajo por
alguna situacion extraordinaria, debera solicitar la autorizacion del Director General, hasta 3
dias con goce de sueldo. Posterior a este periodo el permiso se otorgara sin goce o con
goce de sueldo previa autorizacion del Director General.

En caso que el permiso exceda 21 dias habiles deberd contar con la autorizacion del
Director General.

En casos muy especiales se podran otorgar hasta seis meses de permiso sin goce de sueldo
con firma de autorizacion del Director General

Para solicitar un permiso laboral debera llenar el formato vigente y enviarlo a la Direccion de
Administracion para procesar su solicitud minimo 3 dias habiles antes del inicio del permiso

Permisos por prestacion

........ C AUS A | B iAs | . PRESTACION " N

'Fallecimiento de cényuge, hijos (as) padre o ‘3 dias _

~madre del personal administrativo _naturales con goce de sueldo.
Fallecimiento de suegros, hermanos, abuelos 1 e

del personal admmlstratlvo

6 dlas hab|les “con goce de sueldo

Por nacimiento de huos (parto natural o 5 dias
cesarea) naturales

“con goce de sueldo
contados a partir de la
_ fecha de parto

Para solicitar un permiso por prestacion debera llenar el formato vigente y enviarlo a la
Direccion de Administracién para procesar su solicitud de acuerdo al procedimiento vigente.

0\
AN

. N . ‘_l_r'
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APOYO POR DEFUNCION
DEFUNCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

En caso de que fallezca el personal administrativo, El Instituto cubrira a los beneficiarios del
finado debidamente acreditado con 5 meses de salario por concepto de gastos de defuncién,
ademas se proporcionara servicio médico a su esposa e hijos menores de 18 afios, por un
periodo de doce meses siguientes a la defuncién. Se debera de presentar las Actas
originales de Nacimiento de los hijos, padres, esposa (0) o cualquier persona que se crea
con derecho asi como Acta de Matrimonio (en caso de estar casado), dicha papeleria se
entrega en el Tribunal de Arbitraje, para la designacién de el o los beneficiarios, por lo que
se publica el edicto por un periodo de 30 dias, pasado dicho periodo se elaborara la orden
de pago para el beneficiario designado

PRIMA DE ANTIGUEDAD

De acuerdo a la legislacion laboral (Art. 162 de la Ley Federal del Trabajo) el personal
administrativo de planta tiene derecho a una prima de antigiiedad.

e La prima de antigliedad consistira en el importe de doce dias de salario por cada afio
de servicio.

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

e La prima de antigiedad se pagard al personal administrativos que se separen
voluntariamente de su empleo siempre que hayan cumplido por lo menos 15 afios de
servicio.

e La prima de antigedad se pagara al personal administrativo que sean reajustados o
despedidos del Instituto, en razén a su antigiiedad.

e En caso de muerte del personal administrativo, el Instituto cubrira la prima de
antigliedad correspondiente (computandose desde el primer afio de servicio) a los
beneficiarios del mismo, de acuerdo con el Art. 501 de la Ley Federal de Trabajo.

El departamento administrativo del Instituto, sera el responsable de administrar esta practica
al momento de elaborar el del personal administrativo.
N
N
Ab.

)
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GRATIFICACION

Pago eventual y/o esporadico, que se otorga independiente al salario por la realizacion y/o
participacion en alguna actividad, labor, evento o cargo extraordinario al periodo normal de
trabajo

Dicha gratificaciéon debera ser autorizada Unicamente por el Director General, la cual remitira
esta peticion a la Direccion Administrativa, siendo el objetivo de este concepto un estimulo
para el logro de una mayor productividad y eficiencia en sus actividades.

BONO DE DESEMPENO

Aquel personal administrativo que por la naturaleza de las actividades y funciones que
desempefian en la prestacién de sus servicios, sean consideradas estas, de amplia
responsabilidad y de buen desemperfio se podra otorgar dicho pago, previamente autorizado
unicamente por el Director General la cual remitira esta peticion a la Direccién Administrativa
siendo esto, un estimulo para el logro de una mayor productividad y eficiencia.

DOTACION DE UNIFORMES Y EQUIPO

UNIFORMES PARA SECRETARIAS, PERSONAL INTERMEDIO, PERSONAL DE
INTENDENCIA Y DE IMAGEN INSTITUCIONAL

El Instituto dotara de uniformes completos al personal Secretarial, Intermedio y de
Intendencia, asi como a la figura de Imagen Institucional, siendo la asignacién de estas
prendas en especifico, al personal femenino que labora en comunidad y al demas que
autorice el Director General, la entrega se realizara dos veces al afio en verano e invierno.
La dotacion de uniformes se sujetara a la suficiencia presupuestaria.

El porte del uniforme completo, es obligatorio y de no hacerlo seran acreedores a Multas
Administrativas.
(Ver sanciones por no uso de uniforme).

PAGO DE DEDUCIBLES

Aquel personal administrativo que por naturaleza de su trabajo tenga a su cargo vehiculos

INSTITUTO DE PLANEACION Y DESARROLLO MUNICIPAL DE SAN 'l
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oficiales para el desarrollo de sus labores y sean protagonistas de un accidente vial, en el
cual resulten responsables se les descontara el pago del deducible, dicho descuento sera
via nomina. En el entendido de negarse a firmar la autorizacion de la deduccion, se utilizara
como soporte de la copia del resguardo correspondiente y el parte de accidente donde se le
considera responsable del mismo.

El plazo maximo para descontar serd de 1 afio, el descuento serd determinado por la
Direccion Administrativa en coordinacién con la Direccién General.

REGISTRO DE CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DEL
PERSONAL

Para comprobar el cumplimiento al horario de trabajo el personal que labora en el Instituto,
es estrictamente obligatorio registrar entradas y salidas de forma personal directamente a su
area asignada antes de salir a campo o realizar cualquier tipo de diligencias por lo que no
sera aceptada justificacion del personal por este motivo, solo por excepcién y bajo
autorizacién escrita del Director General podra justificar dicha incidencia, cada vez que se
presente esta situacion.

El personal administrativo debe registrarse personalmente, a través del lector de huellas
digitales, de la tarjeta de control de entradas y salidas, el Carnet de Identidad o la Lista de
Asistencia, en ningun caso el personal administrativo podra checar asistencia por otro,
siendo sancionada esta falta con suspensiéon de 3 dias sin goce de sueldo para ambos
casos.

RETARDOS

El personal tendra derecho a 15 minutos de tolerancia en su registro de entrada, después de
los cuales se considera retardo. El Instituto ha establecido los siguientes criterios para la
aplicacion de Sanciones Administrativas por concepto de retardos:

RANGO DE TOLERANCIA PORCENTAJE
1 a 10 minutos Rango de tolerancia
RO 11 a 15 minutos * 3 RO equivalen a 1 R1
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R1 16 a 30 minutos 10 %
R2 31 a 45 minutos 30%

Después de 45 minutos u omision

R3 de entrada o salida

Se considera falta

Se considerara turno incompleto si el personal administrativo registra su salida antes de
concluir su jornada laboral y la sancién consistirda en un 30% de descuento de un dia de
salario.

RECIBOS DE NOMINA

Las percepciones y deducciones se mostraran a detalle en un recibo, que ademas del
nombre y numero del personal administrativo, referiran el periodo a que corresponden y el
concepto que podra ser por:

Salario (quincenal), Prima Vacacional y Aguinaldo. Todo el personal administrativo debera
de recoger personalmente este documento que consta de dos partes, una de ellas para el
personal administrativo y la otra que servira de acuse de recibo, el personal administrativo
debera de firmar y entregar inmediatamente, si no lo hace en ese momento tendra un
periodo no mayor a cinco dias habiles para hacerlo llegar a la Direccion Administrativa, el
incumplimiento generara una sancion administrativa para el Personal administrativo
incumplido y se aplicara de la siguiente manera:

& i INCUMPL;MIENTO FARTTR A & i ot SANC|ON ..........................
1 Recnbo no firmado 50% de descuento de un dia de salario
2Recbonofimado  Undadesalaro

3 Regibo nofitmado Se procedera ala no- dispersion de su

L _ ‘némina

En casos de incapacidad del personal administrativo, se entregara a un tercero mediante
carta poder que debera solicitar a la Direccién administrativa y debera venir firmada por el
personal administrativo, ademas de traer copia de la credencial de elector del interesado y
de quien recibe el poder y la firma de dos testigos que avalen la libre decisién de otorgar el

poder.
W\
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En caso de extravio de los recibos de nomina, la copia tendra un costo de $30.00 pesos
cada una, misma que descontara via nomina y se entregara uUnica y exclusivamente al
personal administrativo que lo solicite.

CARNET DE IDENTIDAD

Todo el personal administrativo del Instituto, debera portar el Carnet de Identidad en un lugar
visible para poder ingresar a laborar y durante su jornada laboral, correspondiente a la
administracién actual y al area en donde presta sus servicios.

Es responsabilidad del empleado hacer buen uso de la identificacién que lo acredita como
personal administrativo del Instituto, en caso de detectar el uso indebido del mismo el
empleado se hara acreedor a una sancion.

El Personal administrativo que no cumpla con esta disposicion se hara acreedor a una
sancién equivalente al 35% de un dia de su salario.

Siendo el Coordinador o el Director Administrativo, el responsable que se cumpla esta
disposicion apoyado por el personal en su caso de Seguridad Interna de la Contraloria
Municipal, debiendo levantar un reporte por escrito firmado por el personal responsable.

En caso de extravio del Carnet de identidad este tendra un costo de $80.00 pesos mismos
que descontara via nomina y se entregara Unica y exclusivamente al personal administrativo.

JUBILACION

Aquellos trabajadores que tengan 30 afios laborando de forma interrumpida, se les podra dar
la jubilacién con el 100% de sueldo vigente al momento del tiempo cumplido.

ASIGNACION DE TELEFONIA MOVIL A PERSONAL DEL INSTITUTO

El Instituto, podra proporcionar el servicio de telefonia mévil al empleado del mismo (Director
General y Directores), o al personal que considere de acuerdo a la operacion del Instituto.
Esto, como parte de herramienta de trabajo, debiendo firmar el resguardo correspondiente,
en el cual se responsabiliza a cuidar y resguardar el equipo asignado, ademas de utilizar
correctamente el servicio, y usar solo el limite de servicio autorizado y en caso contrario
responsabilizarse de los gastos y costos que pudieran originarse.
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