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MAESTRA MARIA ANGELICA GRANADOS TRESPALACIOS, Presidente Municipal de Chihuahua, en ejercicio de las facultades que
me conceden los articulos 2 fraccion IV, 3 segundo parrafo, 28 fraccion I, 29 fraccién IV y 50 del Cédigo Municipal para el Estado de
Chihuahuay el articulo 29 fraccion XXIV del Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua, he tenido a bien emitir el siguiente:

ACUERDO 326/2021

ARTICULO PRIMERO: Publiquese en la Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento de Chihuahua, el oficio, mediante el cual:

Unico: Se publican los Lineamientos Internos para el cumplimiento de las Atribuciones que el articulo 36 del Reglamento de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Municipio de Chihuahua otorga a su Consejo de Transparencia y Rendicion de
Cuentas que consta en oficio N° CTGA/DTPGA/001/2021, remitido por el Coordinador de Transparencia y Gobierno Abierto al Secretario
del H. Ayuntamiento.

SEGUNDO: Este Acuerdo entrard en vigor al dia siguiente de su publicacién en la Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento de Chihuahua
y/o en el Periddico Oficial del Estado.

DADO ¢n la Ciudad de Chihuahua, Chih., a los 10 dias del mes de febrero del afio dos mil veintiuno.

G 2

PRESIDENTE MUNICIPAL DE CHIHUAHUA
MAESTRA MARIA ANGELICA GRANADOS TRESPALACIOS

EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
LIC.CESAR GUSTAVO JAUREGUI MORENO

GACETA MUNICIPAL &% H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua
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MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DE LAS REMUNERACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL SISTEMA PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE CHIHUAHUA.

CONSIDERANDOS:

PRIMERO. Que el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familiadel Municipio de Chihuahua es un organismo publico descentralizado
de laAdministracion Pablica Municipal, con personalidad juridica y patrimonio propio, creado mediante Decreto No. 261/84, publicado
en el Periddico Oficial No. 9 del miércoles 30 de Enero de 1985, que actualmente se rige por el Reglamento que fija las condiciones
generales de trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los trabajadores a su servicio; asi como por la Ley Federal del Trabajo.

SEGUNDO. Que el articulo 165 bis de la Constitucion Politica del Estado de Chihuahua establece que todos los servidores publicos
del Estado, de los Municipios, de sus entidades y dependencias, asi como de sus administraciones paraestatales y paramunicipales,
fideicomisos publicos, instituciones y organismos auténomos, y cualquier otro ente publico, recibirdn una remuneracion adecuada e
irrenunciable por el desarrollo de su funcidn, empleo, cargo o comision, que debera ser proporcional a sus responsabilidades.

TERCERO. Que en términos del articulo 79 de la Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico
del Estado de Chihuahua, se expedird un Manual de Administracion de Remuneraciones, en el cual se establecerdn: las unidades
responsables de la administracion de las remuneraciones; el tabulador vigente para el ejercicio presupuestal respectivo; la estructura
de organizacion; los criterios para definir, en los tabuladores fijos y variables, los niveles de remuneracién; las practicas y fechas de
pago de las remuneraciones; las politicas para la asignacion de percepciones variables, como los bonos, compensaciones, estimulos y
premios, inicamente para el personal de base y los indicadores a ser considerados para el desarrollo de las funciones de los servidores
publicos.

CUARTO. Que, en virtud de lo anterior, el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Chihuahua expide el
siguiente:

MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DE LAS PRESTACIONES Y REMUNERACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE CHIHUAHUA.

El presente manual que se integra por trece apartados que se describen a continuacion:
|. Objetivo. Describe el propésito del Manual.

II. Marco Normativo. Las principales disposiciones juridicas que sustentan el manual.
IIl. Ambito de Aplicacion. Determina el alcance de aplicacién del manual.

IV. Sujetos del Manual. Los Servidores Pdblicos del DIF Municipal.

V. Unidades Responsables de la Aplicacion del Manual. Los responsables de las dreas encargadas de la aplicacion y observancia de las
disposiciones contenidas en el manual.

VI. Definicion de Conceptos. Los términos utilizados en el contenido del manual, clasificdindolos por materia.
VII. Sistema de Prestaciones y Percepciones, Practicas y Fechas de Pago. Los conceptos que conforman el total de ingresos monetarios,
prestaciones y beneficios que reciben los servidores publicos, de acuerdo con sus correspondientes niveles jerdrquicos, su célculo,

criterios y fechas de pago.

VIII. Politicas de Autorizacién de Promociones Salariales. Las politicas y mecanismos de promocién salarial.



GACETA MUNICIPAL &% H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua 13

IX. Criterios para definir en los Tabuladores Variables Niveles de Remuneracion. Los criterios que se consideraron para efecto de asignar
las remuneraciones a los servidores publicos del DIF municipal.

X.Tabulador de Sueldos. El tabulador de sueldos del afio en curso, de acuerdo a la Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad
Gubernamental y Gasto Piblico del Estado de Chihuahua.

XI. Lineamientos de Operacidn. La normatividad para la aplicacién del tabulador.
XII. Interpretacion. La instancia competente para modificar, interpretar y complementar lo dispuesto en el manual.
I. OBJETIVO.
Establecer las normas y lineamientos que se deben observar para la asignacién de las percepciones, prestaciones y demas beneficios
que se cubren a los servidores publicos adscritos al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Chihuahua,
conforme a su nivel jerdrquico.
Il. MARCO NORMATIVO.
Las principales disposiciones juridicas que sustentan el presente Manual son:
1. Articulos 115, 116 fracciones I1I, 123 y 127 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Constitucion Politica del Estado de Chihuahua.
3. Ley Federal del Trabajo.
4. Cédigo Municipal para el Estado de Chihuahua.
5. Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico del Estado de Chihuahua.
6. Reglamento para el Funcionamiento de los Organismos Descentralizados del Municipio de Chihuahua.
7. Condiciones Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahuay los Trabajadores a su servicio.

11l AMBITO DE APLICACION.

Las disposiciones contenidas en el presente manual son aplicables al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Chihuahua.

IV. SUJETOS DEL MANUAL.

El contenido del presente documento serd aplicable a los servidores publicos del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
municipio de Chihuahua. Queda excluido el personal con carcter eventual o para la prestacion de servicios especificos o especializados,
y no se encuentren descritos en el “Tabulador”, y sean contratadas para tal objeto, sin que exista una relacién de subordinacién y se
vincule contractualmente con cualquier érgano de autoridad, siempre que sus derechos y obligaciones se encuentren regulados en el
respectivo contrato.
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V. UNIDADES RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL MANUAL.

Las Unidades responsables de vigilar la aplicacién y observancia de las disposiciones contenidas en el Manual son: la Coordinacién
Administrativa y el Departamento de Personal del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Chihuahua.

V1. DEFINICION DE CONCEPTOS.

Para los efectos del presente manual, se entenderd por:

Catdlogo de Puestos del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del municipio de Chihuahua: El instrumento técnico que
contiene la descripcién clara y consistente de los puestos que integran su estructura de organizacion, describiendo al puesto, su
objetivo, funciones, fundamento legal, responsabilidades y los requisitos para su ocupacion.

Coordinaciones: Las que forman parte del DIF municipal para su adecuado funcionamiento, siendo la General, Administrativa y Social.

Nivel salarial: Escala de sueldos relativa a cada uno de los puestos contenidos en el Tabulador General de Sueldos y Prestaciones.

Categoria: Agrupacién de puestos que establecen diferencia por el nivel y complejidad de los cargos existentes en la organizacion, de
acuerdo con la descripcién que se hace en el Catdlogo de Puestos.

Puesto: Unidad de trabajo especifica e impersonal. Constituida por un conjunto de funciones que deben realizarse y aptitudes que se
requieren para su ocupacion, implica deberes especificos, delimita jerarquias y autoridad.

Rango: Ubicacion del nombramiento en el puesto correspondiente, considerando diversos factores que inciden en el monto de sus
percepciones.

VII. SISTEMA DE PRESTACIONES Y PERCEPCIONES, PRACTICAS Y FECHAS DE PAGO.

Deberdn entenderse por percepciones el conjunto de conceptos que conforman el total de ingresos monetarios, prestaciones y
beneficios que reciben los servidores pablicos por el trabajo prestado en el DIF municipal.

Las remuneraciones se integran por las percepciones ordinarias y extraordinarias o variables, agrupadas en los siguientes conceptos:
a). Prestaciones y Percepciones ordinarias:
1. El salario tabular integrado por: el sueldo, previsién social, ayuda de despensa.
2.Quinquenio, prima vacacional, aguinaldo, y las demds prestaciones establecidas en la Ley.
3. El esquema de prestaciones regulares especificas previstas para cada puesto.
b). Prestaciones y Percepciones extraordinarias o variables:
1. Estimulos, reconocimientos, recompensas, incentivos y pagos equivalentes a los mismos, que se otorgan de manera excepcional a los
servidores publicos, condicionados al cumplimiento de compromisos de resultados sujetos a evaluacién, en los términos de las disposiciones

aplicables.

2.0Otras percepciones de caracter excepcional autorizadas por el DIF municipal. Por su naturaleza, las percepciones extraordinarias o variables
no constituyen un ingreso fijo, regular ni permanente, por lo que no forma parte de la percepcién ordinaria del servidor publico.
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Practicas de pago: Los pagos se efectuarén en el lugar que los trabajadores presten sus servicios; se haran en moneda de curso legal,
por medio de cheques nominativos o transferencia bancaria y precisamente durante la jornada de trabajo. Se pagaré directamente
al trabajador y sélo en los casos en que esté imposibilitado para efectuar el cobro, el pago podré hacerse a la persona que designe
mediante carta poder que suscriba ante dos testigos.

Fecha de pago: El plazo para el pago de sueldo no podrd ser mayor de quince dias. En caso de que el dia de pago no sea laborable, el
sueldo se cubrird el dia habil inmediato anterior.

PRESTACIONES Y PERCEPCIONES ORDINARIAS, PRACTICAS Y FECHAS DE PAGO.

1.Sueldo. La remuneracién que debe pagarse a todo trabajador por los servicios prestados, de acuerdo al tabulador autorizado por un
periodo determinado.

e Periodicidad. Quincenal.

* Fecha de pago. Amads tardar los dias 15y 30 de cada mes.

e Marco Normativo. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion Politica del Estado de Chihuahua, Ley
Federal delTrabajo, Cdigo Municipal para el Estado de Chihuahua, Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y
Gasto Pablico del Estado de Chihuahua, Reglamento para el Funcionamiento de los Organismos Descentralizados del Municipio
de Chihuahuay Condiciones Generales de Trabajo entre Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su servicio.

2. Prevision Social. Pago que se otorga al personal del DIF municipal que tiene como propésito proporcionar ayuda econdmica a los
trabajadores para su desarrollo humano.

e Periodicidad. Quincenal.
e Fecha de pago. A mds tardar los dias 15y 30 de cada mes.
e Célculo. Correspondiente al 26 % del sueldo base.

3. Ayuda de despensa. Pago que se otorga al personal del DIF municipal como apoyo en la economia familiar.

e Periodicidad. Quincenal.
e Fecha de pago. A mds tardar los dias 15y 30 de cada mes.
® Cdlculo. Fijo/$650.00 quincenal.

4. Compensacién. Cantidad de dinero que se otorga para compensar el sueldo a aquellos puestos y por la cantidad de conformidad con
las politicas de remuneracion establecidas.

e Periodicidad. Mensual
e Fecha de pago. A mds tardar los dias 20 de cada mes.

5. Quinquenio. Sobresueldo que se otorga a los trabajadores por cada cinco afios de servicios efectivos prestados y hasta los treinta.

e Periodicidad. Quincenal.

e Fecha de pago. A mds tardar los dias 15y 30 de cada mes.

e Célculo. Se calculaen un 10.5% del monto resultante del salario base mds la Prevision Social en el momento en que se cumpla
un primer quinquenio y/o los subsecuentes. La cantidad asignada no tendrd modificacion alguna ni atin en el caso en que se
aumente el salario asignado a la plaza que ocupe.

6. Vacaciones. Los trabajadores disfrutaran de 20 dias habiles de vacaciones por afio, distribuidos en dos periodos de 10 dias, después
de haber cumplido como minimo 6 meses de servicios ininterrumpidos podra gozar de su primer periodo vacacional. Por cada 5 afios
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de servicio se incrementard un dia de vacaciones por afio, hasta llegar como maximo a 25 dfas.

e las incapacidades no se toman en cuenta para efectos de vacaciones, en todo caso éstas se programaran de acuerdo a las
necesidades del servicio.

* En ningln caso las faltas injustificadas del Trabajador podrén tomarse a cuenta del periodo vacacional.

e Lasvacaciones son irrenunciables, y deberan disfrutarse en la fecha establecida en los programas segun sea el caso. En caso de
que por razones extraordinarias el Trabajador no pudiera disfrutar de su periodo anual de vacaciones, éstas se acumularan para
el siguiente periodo.

7. Prima Vacacional. Importe que se otorga a los trabajadores del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Chihuahua que tengan 6 meses cumplidos de servicio a la fecha de inicio del periodo vacacional correspondiente.

e Periodicidad. El pago se efecttia dos veces al afio.
e Fecha de pago. En la primera quincena de junio y primera quincena de diciembre.
e Célculo. Corresponde a un 30 % de 10 dias de sueldo.

8. Aguinaldo. Prestacidn otorgada a los trabajadores en una solo exhibicién, como reconocimiento a la labor desempefiada durante el
afio de calendario.

e Periodicidad. Anual.

e Fecha de pago. Amds tardarel dia 15 de diciembre.

e Célculo. Se pagan 40 dias de sueldo y compensacién en proporcién al tiempo laborado. Calculado en condiciones de equidad
entre los puestos.

9. Bono de Nivelacion Salarial: Complemento del sueldo que se otorga para fines de nivelacion salarial. Los ingresos que percibe el
personal del DIF Municipal, esté por encima de la Media Nacional, los aumentos de sueldo estén relacionados con el incremento de la
inflacién, para proteger al trabajador en su capacidad monetaria y no se vea afectado por el alza de precios.

e Periodicidad. Anual.
e Fecha de pago. Sujeto a aprobacion del incremento.

PRESTACIONES Y PERCEPCIONES EXTRAORDINARIAS, PRACTICAS Y FECHAS DE PAGO.

a). Prima de Antigiedad. Los trabajadores de base tendran derecho a un a prima de antigiiedad, de conformidad y tomando en cuenta
los pardmetros que marca la Ley Federal del Trabajo.

b). Ayuda para gastos funerarios: Ayuda econémica a los trabajadores para gastos funerarios, en caso del cényuge y/o familiares en
primer grado en linea recta (padres, hijos, hermanos), siempre y cuando el trabajador presente acta de defuncién y comprobante de

pago.

e Conyuge: $4,500.00 (Cuatro mil quinientos pesos 00/100 M.N)
e Padres e hijos: $4,500.00 (Cuatro mil quinientos pesos 00/100 M.N)
e Hermanos: $4,500.00 (Cuatro mil quinientos pesos 00/100 M.N)

¢). Centro de cuidado infantil para empleados del DIF Municipal: A través del modelo “Centro de bienestar infantil” y de los convenios
que el DIF Municipal tiene con dichas instituciones. Complementando el modelo a través de personal DIF Municipal.

d). Fondo de ahorro anual: Para empleados, previa solicitud por escrito el trabajador podré adherirse al mismo, se harén retenciones
voluntarias hasta por el 10% de las percepciones brutas mensuales del trabajador. EI DIF Municipal aportard el 30% del monto ahorrado
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por trabajador.

e). Permisos y Pases de salida: Permiso para asistir a los festejos del dia del padre y dia de la madre, entrega de boletas y juntas
extraordinarias, estas Gltimas bajo la comprobacion de la convocatoria escolar.

f). Banco de horas: A través del esquema de intercambio de tiempo donde la Institucion solicite de manera extraordinaria atender
alguna responsabilidad inherente a su trabajo y fuera del estdndar contratado el empleado podré acumular dichas horas para uso a
conveniencia de manera acumulada por mes.

g). Alberca: Una becay media por empleado para ély su familia en la cuota de algtin programa de la alberca del DIF municipal. Ademas
de tanda libre los sabados para el empleado y su familia de 9:30 a 13:30 hrs. previo registro y acatando al reglamento de la alberca.

h).Yoga: Acceso a la clase de yoga otorgada en las instalaciones del salon de usos mdltiples del DIF Municipal en horarios establecidos.
i). Ayuda médica extraordinaria: Para empleados y/o familiar directo en caso de no contar con servicio médico o este no cubra el
medicamento, aparatos ortopédicos y/o especiales. Tendrd que ser solicitada al drea de Personal del DIF Municipal, y validada por el

area de asistencia social para su atencion conforme a los protocolos establecidos.

j). Atencion nutricional: Asesoria personalizada por parte de nutridlogos del departamento de alimentacion fundado en la estrategia
Activate.

k). Grutas de Nombre de Dios: Pases gratis para las Grutas de Nombre de Dios para el empleado y su familia.

). Ayudas utiles escolares: Para trabajadores con hijos de nivel kinder a bachillerato, una vez al afio por trabajadory hasta por $1,500.00
via reembolso y presentando factura del material a nombre del DIF Municipal.

m). Ayuda lentes graduados: Para empleados una sola vez por afio, hasta por $2,000.00 via reembolso, presentando factura a nombre
del DIF Municipal con el nombre del beneficiario.

n). Retenciones al trabajador pagadas por el patrén: Con la finalidad de cumplir con el SATy para no caer en discrepancia fiscal, se
retendrd el impuesto correspondiente de la compensacion.

Los procedimientos y formatos de todas y cada una de las prestaciones antes mencionadas se veran directamente con el departamento
de Personal del DIF Municipal.

VIII. POLITICAS DE AUTORIZACION DE PROMOCIONES SALARIALES.

Los servidores publicos podrdn obtener ascensos de puesto, que impliquen mayor responsabilidad, jerarquia y nivel salarial, cuando
exista una plazavacante, el puesto se encuentre en la estructura organica o plantilla de personal autorizada, y lo permita la disponibilidad
presupuestaria.

IX. CRITERIOS PARA DEFINIR EN LOS TABULADORES DIFERENTES NIVELES DE REMUNERACION.

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

a) La clasificacion hecha por la Comision Nacional de Salarios Minimos.

b) Los sueldos reales que estdn percibiendo los trabajadores.
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¢)Principios. Para la determinacién de los niveles salariales y la asignacién de las percepciones se tomaron en consideracion los
principios de igualdad, equidad y objetividad.

d) Clasificacion de los puestos por niveles. Del andlisis de las atribuciones y responsabilidades por puestos, de las exigencias
profesionales y técnicas, asi como del perfil para acceder a los mismos, se advierten diferencias entre los cargos existentes en el
DIF Municipal que conducen a la clasificacién por niveles de remuneracion.

Dado que para la fijacion libre de remuneraciones se debera considerar el grado de responsabilidad del puesto, su especializacion,
y la valoracion del contenido del trabajo correspondiente al puesto, determinada por su impacto en cada uno de los servicios que
prestamos como Institucién, y en el funcionamiento de la estructura del mismo DIF Municipal; en consecuencia, segtin su nivel de
remuneracion los puestos se clasifican de la siguiente manera:

X.TABULADOR DE SUELDOS.

El tabulador de sueldos del afio en curso, de acuerdo a la Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Piblico
del Estado de Chihuahua, es el siguiente:

PUESTO SUELDO TABULAR MENSUAL COMPENSACION TABULAR MENSUAL
Director General $30,450.00 - $33,600.00 $50,925.00 - $78,750.00
Coordinador General $23,625.00 - $29,400.00 $49,875.00 - $68,250.00

Subdirector/Subcoordinador de drea

$23,100.00 - $27,825.00

$27,300.00 - $42,000.00

Jefe de Departamento

$16,695.00 - $22,148.70

$10,500.00 - $18,900.00

Lider de Proyecto A $13,650.00 - $22,050.00 $7,875.00-$14,175.00
Lider de Proyecto B $13,650.00 - $22,050.00 $8,400.00 - $15,750.00
Jefe de Oficina A $16,695.00 - 18.425.71 $0.00 - $12,600.00

Jefe de Oficina B $17,010.00 - $18,900.00 $9.450.00 - $16,800.00
Coordinador de Planeacién y Proyectos $17,010.00 - $22,575.00 $18,900.00 - $33,600.00
especiales

Coordinador de Guarderias

$17,010.00 - $22,575.00

$18,900.00 - $24,150.00

Personal Especializado A

$5,617.50- $16,852.50

$0.00- $4,725.00

Personal Especializado B

$6,300.00 - $17,745.00

$3,150.00 - $8,400.00

Personal Especializado C

$8,400.00 - $18,375.00

$8,505.00 - $12,600.00

Auxiliar Especializado

$3,465.00 - $12,920.25

$0.00 - $6,825.00

Auxiliar de Mantenimiento $6,195.42 - $7,770.00 NA

Terapeuta en UBR $13,219.50 - $14,700.00 $0.00 - $4,725.00
Asistente en UBR $4,200.00 - $8,505.00 NA

Técnico Especializado $8,455.47 - $8,696.74 $0.00- $3,150.00
Chofer $9,975.00- $11,970.00 $0.00- $2,100.00
Almacenista $10,468.50 $2,100.00 - $5,250.00
Auxiliar de Almacén $6,179.25 - $8,988.00 $1,050.00 - $3,675.00
Guia Grutas $212.29 - $262.50 DIARIOS NA

Intendencia $3,465.42 - $9,450.00 NA

Este tabulador sera modificado cada afio segun a la aprobacién del Consejo.
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XI. LINEAMIENTOS DE OPERACION.

La aplicacién del tabulador de sueldos para los servidores ptblicos del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio

de Chihuahua se efectuara de acuerdo con el nivel salarial determinado para cada uno de los puestos de las estructuras jurisdiccional
y administrativa.

El tabulador de sueldos podrd ser modificado o adicionado durante el ejercicio fiscal de su vigencia por la creacién o desaparicién de
plazas de acuerdo con el presupuesto y ampliaciones presupuestales autorizados.

XI1. INTERPRETACION.

El Departamento de Personal del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Chihuahua serd facultado para
interpretar, modificar o complementar el contenido del presente manual.
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MANUAL DE REGISTRO DE ASITENCIA E INCIDENCIAS DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
MUNICIPIO DE CHIHUAHUA

CONSIDERANDOS:

PRIMERO. El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Chihuahua es un Organismo Pdblico Descentralizado
de laAdministracion Pablica Municipal, con personalidad juridica y patrimonio propio, creado mediante Decreto No. 261/84, publicado
en el Periddico Oficial del Estado No. 9 del miércoles 30 de Enero de 1985, que actualmente se rige por el Reglamento que fija las
condiciones generales de trabajo entre el municipio de Chihuahua y los trabajadores a su servicio; asi como por la Ley Federal del
Trabajo.

SEGUNDO. Que con el propésito de establecer las disposiciones de orden administrativo aplicables al registro y control de incidencias
del personal que registra su asistencia, asi como precisar y aplicar, cuando asi proceda, las justificaciones o en su caso los descuentos
que correspondan se emite el siguiente:

MANUAL DE REGISTRO DE ASISTENCIA E INCIDENCIAS DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
MUNICIPIO DE CHIHUAHUA

ALCANCE
Incluye a todo personal dado de alta (excepto puestos de jefe de oficina y niveles superiores) como empleado en el DIF municipal,
incluyendo personal eventual.

OBJETIVO

Delimitarlas obligaciones del personal en el registro de asistencias, solicitudes de vacaciones y permisos; asi como las responsabilidades
del departamento de personal referente al proceso de asistencia y control de faltas. Establecer actividades para la elaboracién del
reporte de incidencias, asi como un sistema de control de puntualidad y asistencia del personal del DIF municipal. Todo esto con el fin
de la elaboracion de ndminas y para el cumplimiento de los fines de la Dependencia.

I. OBLIGACIONES Y FACULTADES DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL.
Son obligaciones y facultades del Departamento de Personal:
a) Disefar los formatos para el control de Puntualidad, Asistencia e incidencias.
b) Asignar el nimero de empleado al trabajador de nuevo ingreso.
c)Dar de alta al trabajador de nuevo ingreso en el reloj checador.
d) Llevar el control de los documentos y archivos que deriven del sistema de control de puntualidad, asistencia e incidencias.

Il. PROCEDIMIENTO.

El proceso para el control de asistencias se resume en 5 actividades:

1. Alta del personal.

El departamento de Personal asigna el nimero de empleado al trabajador de recién ingreso y lo da de alta en el reloj checador con su
huella dactilar o en su defecto su nimero de empleado, explicandole como usar el aparato en mencion.

2. Registro de entradas y salidas.

Los trabajadores tienen la obligacién de presentarse e iniciar puntualmente a laborar en su lugar o drea de trabajo asignada, de acuerdo
con el horario de trabajo establecido para cada caso particular de conformidad con su contrato, debiendo acudir al drea asignada al reloj
checador al momento de iniciar y concluir su jornada laboral, con el fin de registrar su entrada y salida.

Se considerara como retardo el registro de entrada del trabajador 15 minutos después de su hora de inicio sefialada en el contrato.
Para el trabajador que acumule tres retardos por mes, se le descontara un dia de sueldo.

Permanencia: por la ausencia injustificada del trabajador en su puesto de trabajo hasta por dos horas, se descontard la mitad de un dia
de sueldo, la ausencia injustificada por més de dos horas, se considerara como dia no laborado.

Se puede excluir al trabajador de checar sus entradas y salidas solo en los siguientes casos:
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1. Por el tipo de funcidn que desempeiia
2. Por la naturaleza de su cargo.
3. Solicitud de vacaciones, permisos con goce y permisos sin goce de sueldo.

El trabajador puede solicitar sus vacaciones cuando asi le convenga, si es que él mismo ya tuviera derecho a ellas. Pero tendrd que dar
aviso a su jefe inmediato y al departamento de personal por lo menos dos semanas antes.

Cualquier trabajador en caso de requerirlo puede solicitar un permiso con goce de sueldo para los siguientes escenarios:

e Matrimonio del trabajador: 7 dias habiles
* Hospitalizacion y/o fallecimiento de hermanos dentro de la ciudad: 3 dias habiles. Y fuera de la ciudad: 4 dias habiles.
e Por hospitalizacién y/o fallecimiento del conyuge, padres, hijos dentro de la ciudad 5 dias habiles. Fuera de la ciudad: 6 dias

hébiles.

e Paternidad: 5 dias hébiles

e Por destruccion parcial o total del hogar por caso fortuito: 6 dias habiles.

Igual que el caso anterior el trabajador puede solicitar un permiso sin goce de sueldo, en casos especiales, el cual debera ser autorizado

por el jefe inmediato y con visto bueno del Coordinador General.

Los trabajadores tendrdn derecho a un dia permiso con goce de sueldo al mes para atender asuntos personales, dicho permiso no sera
acumulable, y deberd dar aviso a su jefe inmediato con tres dias de anticipacién.

4. Incapacidades.

Cuando un trabajador se encuentre incapacitado para trabajar de manera temporal, debido a que sufra un padecimiento derivado de
un accidente o enfermedad, o bien durante los periodos anteriores y posteriores al parto en el caso de trabajadoras deberé presentar
la papeleta de incapacidad expedida por el IMPE al drea de Personal de la Dependencia, y al mismo tiempo avisar a su jefe inmediato,
con el fin de justificar su ausencia en el trabajo durante los dias que requiera su recuperacion.

Las incapacidades se pagaran de la siguiente manera:

RAMO ANTIGUEDAD PORCENTAJE DE PAGO LIMITE DE PAGO
Riesgo de Trabajo Desde el primer dia de servicio 100% de su sueldo, al inicio de Desde un dia hasta el término de
laincapacidad 52 semanas, segtin lo
determinen los servicios
médicos del IMPE, o se
dictamine invalidez por el IMPE
Enfermedad General Desde 30 dias y hasta un afiode | 100% de su sueldo, al inicio de Después de cumplir 30 dias
servicio su incapacidad hasta 15 dias. desde el inicio de su
50% de su sueldo por otros 15 incapacidad. El pago del 35% de
dias més. su sueldo serd por las siguientes
35% de su sueldo. 52 semanas, o hasta recibir
dictamen del IMPE.
Enfermedad General Desde un afio y hasta 5 afios de | 100% de su sueldo, al inicio de Después de cumplir 60 dias
servicio su incapacidad hasta 30 dias. desde el inicio de su
50% de su sueldo, por otros 30 incapacidad. El pago del 35% de
dias mds. su sueldo serd por las siguientes
35% de su sueldo. 52 semanas, o hasta recibir
dictamen del IMPE.
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Enfermedad General Desde un afio y hasta 5 afios de | 100% de su sueldo, al inicio de Después de cumplir 60 dias
servicio su incapacidad hasta 30 dias. desde el inicio de su
50% de su sueldo, por otros 30 incapacidad. El pago del 35% de
dias mds. su sueldo serd por las siguientes
35% de su sueldo. 52 semanas, o hasta recibir
dictamen del IMPE.

Enfermedad General Desde 5 afios y hasta 10 afios de | 100% de su sueldo, al inicio de Después de cumplir 90 dias

servicio su incapacidad, hasta por 45 desde el inicio de su incapacidad
dias. el pago correspondiente al 35%
50% de su sueldo, al iniciodesu | de su sueldo serd por las
incapacidad, por otros 45 dias siguientes 52 semanas, o hasta
mds. recibir dictamen del IMPE.
35% de su sueldo.

Enfermedad General Desde 10 afios en adelante 100% de su sueldo, al inicio de Después de cumplir 120 dias
su incapacidad hasta 60 dias. desde el inicio de su
50% de su sueldo, por otros 60 incapacidad. El pago del 35% de
dias miés. su sueldo serd por las siguientes
35% de su sueldo. 52 semanas, o hasta recibir

dictamen del IMPE.

Maternidad Desde 3 meses 100% de su sueldo por 90 dias. 90 dias totales para antes y
70% por incapacidades por después del parto. Y hasta 21
enlace. dias para incapacidades por

enlace.

5. Revision de Asistencias e Incidencias.
El departamento de Personal descarga la informacién del checador 2 dias antes de la quincena para estar en oportunidad de revisar los

dias trabajados de los empleados, asi como cotejar la informacién con las incidencias de la quincena.

Tipos de incidencia:
Vacaciones

o O © ©o o

Incapacidades

Permisos con goce de sueldo
Permisos sin goce de sueldo
Checadas omitidas

Para los cuales deberd llenarse un formato en especifico, el cual serd firmado por su jefe inmediato en primera instancia.
En base a la informacidn anterior el departamento de Personal procederd a realizar el calculo de la némina y efectuard los descuentos

a que haya lugar.
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ANEXOS

o SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
FJ\:,’ DEL MP10. DE CHIHUAHUA
MUNICIPAL DEPARTAMENTO DE PERSONAL
FORMATO DE VACACIONES
FECHA DE ENTREGA DE FORMATO:
[EXY (13 ARO
NOMBRE DEL SERVIDOR/TRABAJADOR: . -
APELLDCS NOMBNE
UNIDAD: CARGO:
SOLICITO VACACIONES
DESDE EL MASTAEL TOTAL:
- vES ARO 7Y [T 20 GUAL OE WWCACIORES ]
SOLICITADO POR: AUTORIZADO POR:
FIRAA DEL TRABAMOOR FIRMA JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL
AUTORIZADO POR. NOTAS
ERMADELEFEDEECTO
[ e 1 AUTORIZADO POR:
ull,ll:lh’!‘l.’h: CALENDARIO COORDIADOR GENERA
7 8 9 10 11 12 13 2020-2021
14 15 16 17 18 19 20
21 22 2) 24 25 26 27
28 29 30 31
| tnero ] | Febrero ] | Marzo | | Abril |
v Ma Mi Ju Y Sa Do v Ma Mi Ju Yi Se Do A Ma Mi Ju Vi Sa Do Au Ma Mi Ju Vi Sa Do
1 2 3 1 2 3 4 5 6 7 1 2 3 4 5 6 7 1 2 3 4
4 5 6 7 8 9 10 8 9 10 11 12 13 14 8 9 10 11 12 13 14 S 6 7 8 9 10 11
11 12 13 14 15 16 17 15 16 17 18 19 20 21 15 16 17 18 19 20 21 12 13 14 15 16 17 18
18 19 20 21 22 23 24 22 23 24 25 26 27 28 22 23 24 25 26 27 28 19 20 21 22 23 24 25
25 26 27 28 29 30 N 29 30 n 26 27 28 29 M
L Mayo ] | Junio ] | Julio ] | Agosto J
v Ma Mi Ju Yi Sa Do W Ma Mi Ju Vi Sa Do v Ma Mi Ju Vi Sa Do v Ma Mi Ju Vi Sa Po
1 2 1 2 3 4 S5 6 1 2 3 4 1
3 4 5 6 7 8 9 7 8 9 10 11 12 13 S 6 7 8 % 101 2 3 4 5 6 7 8
10 11 12 13 14 15 16 14 15 16 17 18 19 20 12 13 14 15 16 17 18 9 10 11 12 13 14 15
17 18 19 20 21 22 23 21 22 23 24 25 26 27 19 20 21 22 23 24 25 16 17 18 19 20 21 22
24 25 26 27 28 29 0 28 29 X 26 27 28 29 30 31 23 24 25 26 27 28 29
n 30 N
| Septiembre | | Octubre | | Noviembre | | Diclembre |
Ly Ma Mi Ju VI Sa Do Ly Ma M Ju Vi Sa Do Ly Ma Mi Ju Vi Sa Do Ly Ma M Ju Vi Sa Do
1 2 3 4 5 1 2 3 1 2 3 4 5 6 7 1 2 3 4 5
6 7 8 9 10 11 12 4 S 6 7 8 9% 10 8 9 10 11 12 13 14 6 7 8 9 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19 11 12 13 14 15 16 17 15 16 17 18 19 20 21 13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26 18 19 20 21 22 23 24 22 23 24 25 26 27 28 20 21 22 23 24 25 26
27 28 9 0 25 26 27 28 29 30 2 29 0 27 28 29 30 3

NOTA: Favor de llenar este formato con Tinta Negra

Anexo 1: Formato de vacaciones
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3 <) SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

CHIHUAHUA ‘ o) | BAR DEL MUNICIPIO DE CHIHUAHUA
T DEPARTAMENTO DE PERSONAL

1. Informacién sobre el permiso

Nombre empleado:

<)

Puesto: Departamento:
Fecha de la Solicitud: Teléfono:
Nombre del

Jefe Directo:

Tipo de permiso solicitado:

[] Licencia [] Pemiso [] Compensatorio [] Otros
Dias de permiso: Desde: hasta:
Fechade
Regresoa
Nimero de Dias labores:

Motivo del permiso laboral:

Las solicitudes de permiso laboral se deben presentar 5 dias antes del primer dia en que se estara ausente, a excepcién del permiso por enfermedad.

Firma del empleado

DEJAR EN BLANCO / ESPACIO DE USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL

[] No Remunerado [ ] Trabajo Fuera de Planta
[] Remunerado [] Calamidad
[] Compensatorio

Firma de Autorizacion del Jefe Directo:

Firma de Autorizacién del Departamento de Personal:

Firma de Autorizacion de la Coordinacion General:

MANUAL DE REGISTRO DE ASISTENCIA E INCIDENCIAS DEL DIF MUNICIPAL 9

Anexo 2: Solicitud de permiso con o sin goce
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILA
DEL MPIO. DE CHIHUAHUA

DEPARTAMENTO DE PERSONAL
FORMATO DE INCIDENCIAS

VALE PARA EL CONTROL DE REGISTROS POR:

OMISION DE ENTRADA

OMISION DE SALIDA

RETARDO

DIA MES ANO

NOMBRE

No. EMPLEADO

HORARIO

DEPARTAMENTO

NOMBREY FIRMA DE JEFEINMEDIATO
QUE AUTORIZA

MOTIVO

Anexo 3: Formato de checadas omitidas
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MAESTRA MARIA ANGELICA GRANADOS TRESPALACIOS, Presidente Municipal de Chihuahua, en ejercicio de las facultades que
me conceden los articulos 2 fraccion IV, 3 segundo parrafo, 28 fraccion I, 29 fraccién IV y 50 del Cédigo Municipal para el Estado de
Chihuahuay el articulo 29 fraccion XXIV del Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua, he tenido a bien emitir el siguiente:

ACUERDO 328/2021

ARTICULO PRIMERO: Publiquese en la Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento de Chihuahua, el acuerdo tomado por el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Municipio de Chihuahua, mediante el cual:

Unico: Se publica la Licitacion Publica Presencial de Oficialia Mayor 0.M.01/2021, relativa a la Contratacién del servicio de limpieza
para las diferentes dependencias del Municipio de Chihuahua, solicitado por la subdireccion de recursos materiales y servicios,
dependiente de Oficialia Mayor.

SEGUNDO: Este Acuerdo entrard en vigor al dia siguiente de su publicacién en la Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento de Chihuahua
y/o en el Periddico Oficial del Estado.

DADO en la Ciudad de Chihuahua, Chih., a los 10 dias del mes de febrero del afio dos mil veintiuno.

G 2

PRESIDENTE MUNICIPAL DE CHIHUAHUA
MAESTRA MARIA ANGELICA GRANADOS TRESPALACIOS

EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
LIC.CESAR GUSTAVO JAUREGUI MORENO
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Responsable de la publicacién: Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua

Av. Independencia No. 209 Colonia Centro, C.P. 31000 Chihuahua, Chih., México.
Conmutador 072 Tel. (614) 200 4800
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