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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 Familia del Municipio de Chihuahua es un organismo
publico descentralizado de la Administracion Publica Municipal, con personalidad juridica y patrimonio propio,
creado mediante Decreto No. 261/84, publicado en el Periédico Oficial No. 9 del miércoles 30 de Enero de 1985,
gue actualmente se rige por el Reglamento que fija las condiciones generales de trabajo entre el Municipio de

Chihuahuay los trabajadores a su servicio; asi como por la Ley Federal del Trabajo.

SEGUNDO. Que el articulo 165 bis de la Constitucidn 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 remuneracién adecuada e irrenunciable por el desarrollo de su

funcién, empleo, cargo o comisién, 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 expedira un Manual de Administracién de Remuneraciones, en el cual
se estableceran: las unidades responsables de la administracién 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 remuneracion; las practicas y fechas de pago de las remuneraciones; las politicas
para la asignacion de percepciones variables, como los bonos, compensaciones, estimulos y premios, Unicamente
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:
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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:

I. Objetivo. Describe el propdsito del Manual.

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

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

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

VI. Definicidon de Conceptos. Los términos utilizados en el contenido del manual, clasificAndolos 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 cdlculo, criterios y fechas de pago.

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

IX. Criterios para definir en los Tabuladores Variables Niveles de Remuneracién. 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 Publico del Estado de Chihuahua.

XI. Lineamientos de Operacion. La normatividad para la aplicacidn del tabulador.

XIl. Interpretacion. La instancia competente para modificar, interpretar y complementar lo dispuesto en el
manual.

1. OBJETIVO.

Establecer las normas y lineamientos que se deben observar para la asignacidn 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 jerarquico.
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II. MARCO NORMATIVO.

Las principales disposiciones juridicas que sustentan el presente Manual son:
1. Articulos 115, 116 fracciones lll, 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. Leyde 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 Chihuahua y los Trabajadores a su servicio.

I1I. 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 caracter 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 relacidon de subordinacidn 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 aplicacidén y observancia de las disposiciones contenidas en el Manual son:
la Coordinacion Administrativa y el Departamento de Personal del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia

del Municipio de Chihuahua.

VI. DEFINICION DE CONCEPTOS.

Para los efectos del presente manual, se entenderd por:

Catalogo de Puestos del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del municipio de Chihuahua: El
instrumento técnico que contiene la descripcidn clara y consistente de los puestos que integran su estructura de
organizacién, 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 organizacién, 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.
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VIL 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 publicos 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. Elsalario tabularintegrado por: el sueldo, prevision social, ayuda de despensa.
2. Quinquenio, prima vacacional, aguinaldo, y las demds prestaciones establecidas en la Ley.

3. Elesquema 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 evaluacidn, en los términos de las disposiciones aplicables.

2. Otras 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 percepcion ordinaria del servidor publico.

Prdcticas de pago: Los pagos se efectuaran 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 pagara directamente al trabajador y sélo en los casos en que esté imposibilitado para
efectuar el cobro, el pago podra 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 cubrira el dia habil inmediato anterior.
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PRESTACIONES Y PERCEPCIONES ORDINARIAS, PRACTICAS Y FECHAS DE PAGO.

1. Sueldo. La remuneracidon que debe pagarse a todo trabajador por los servicios prestados, de acuerdo

al tabulador autorizado por un periodo determinado.

e Periodicidad. Quincenal.

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

¢ Marco Normativo. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucidon Politica del
Estado de Chihuahua, Ley Federal del Trabajo, Cédigo Municipal para el Estado de Chihuahua, Ley de
Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico 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. Previsidon Social. Pago que se otorga al personal del DIF municipal que tiene como propdsito

proporcionar ayuda econdmica a los trabajadores para su desarrollo humano.

e Periodicidad. Quincenal.
e Fechade pago. A mas tardar los dias 15 y 30 de cada mes.
e Calculo. 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 Fechade pago. A mas tardar los dias 15y 30 de cada mes.
e Caélculo. Fijo/$742.00 quincenal.

4. Compensacion. Cantidad de dinero que se otorga para compensar el sueldo a aquellos puestos y por la

cantidad de conformidad con las politicas de remuneracién establecidas.

e Periodicidad. Mensual
e Fechade pago. A mas tardar los dias 20 de cada mes.
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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 Fechade pago. A mas tardar los dias 15y 30 de cada mes.

e Cdlculo. Se calcula en un 10.5% del monto resultante del salario base mas la Prevision Social en el
momento en que se cumpla un primer quinquenio y/o los subsecuentes. La cantidad asignada no tendra
modificacidon alguna ni aun 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 afo, distribuidos en dos
periodos de 10 dias, después de haber cumplido como minimo 6 meses de servicios ininterrumpidos
podrd gozar de su primer periodo vacacional. Por cada 5 afios de servicio se incrementara un dia de

vacaciones por afo, hasta llegar como mdaximo a 25 dias.

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.

e En ningun caso las faltas injustificadas del Trabajador podran tomarse a cuenta del periodo vacacional.

e Lasvacacionesson irrenunciables, y deberdn 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 efectua dos veces al afio.

e Fechade pago. En la primera quincena de junio y primera quincena de diciembre.

e Calculo. Corresponde a un 30 % de 10 dias de sueldo, los dias extras de vacaciones por quinquenio se
agregaran al calculo en el segundo periodo de pago de dicha prima.

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 Fechade pago. A mas tardar el dia 15 de diciembre.
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e Calculo. Se pagan 40 dias de sueldo y compensacién en proporcién al tiempo laborado. Calculado en
condiciones de equidad entre los puestos.

9. Bono de Nivelaciéon Salarial: Complemento del sueldo que se otorga para fines de nivelacién salarial.
Los ingresos que percibe el personal del DIF Municipal, estd por encima de la Media Nacional, los
aumentos de sueldo estdn relacionados con el incremento de la inflacion, 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 Antigiliedad. Los trabajadores de base tendran derecho a una prima de antigiiedad, de conformidad

y tomando en cuenta los pardmetros que marca la Ley Federal del Trabajo.

b). Ayuda para gastos funerarios: Ayuda econdmica 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.

¢ 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)
¢ Hermanos: $4,500.00 (Cuatro mil quinientos pesos 00/100 M.N)

c). 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 podra adherirse al mismo,
se hardn retenciones voluntarias hasta por el 10% de las percepciones brutas mensuales del trabajador. El DIF

Municipal aportara el 50% del monto ahorrado por trabajador.
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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 ultimas bajo la comprobacién de la convocatoria escolar.

f). Banco de horas: A través del esquema de intercambio de tiempo donde la Institucidn solicite de manera
extraordinaria atender alguna responsabilidad inherente a su trabajo y fuera del estandar contratado el empleado

podra acumular dichas horas para uso a conveniencia de manera acumulada por mes.

g). Alberca: Una beca y media por empleado para él y su familia en la cuota de alglin 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 salén de usos multiples 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. Tendra que ser solicitada al drea de Personal
del DIF Municipal, y validada por el drea de asistencia social para su atencidn conforme a los protocolos

establecidos.

j)- Atencion nutricional: Asesoria personalizada por parte de nutridlogos del departamento de alimentacién

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.

1). Ayudas utiles escolares, libros y uniformes: Para trabajadores con hijos de nivel kinder a bachillerato, una vez
al afio por trabajador y 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.
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n). Retenciones al trabajador pagadas por el patréon: Con la finalidad de cumplir con el SAT y para no caer en
discrepancia fiscal, se retendra al empleado el impuesto correspondiente de la compensacion y se regresara al
mismo como concepto independiente a la misma. (Se reintegra al empleado el importe retenido por impuesto de
su compensacién como parte de sus prestaciones).

Los procedimientos y formatos de todas y cada una de las prestaciones antes mencionadas se verdn

directamente con el departamento de Personal del DIF Municipal.

VIIL POLITICAS DE AUTORIZACION DE PROMOCIONES SALARIALES.

Los servidores publicos podran obtener ascensos de puesto, que impliquen mayor responsabilidad, jerarquia y
nivel salarial, cuando exista una plaza vacante, 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 consideracién para definir los niveles de remuneracién son:

a) Laclasificacion hecha por la Comision Nacional de Salarios Minimos.
b) Los sueldos reales que estan percibiendo los trabajadores.

c) Principios. Para la determinacidn de los niveles salariales y la asignacion de las percepciones se tomaron
en consideracion los principios de igualdad, equidad y objetividad.

d) Clasificacidn de los puestos por niveles. Del analisis 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 clasificacion por niveles de
remuneracion.

Dado que para la fijacion libre de remuneraciones se debera considerar el grado de responsabilidad del puesto,

su especializacidn, y la valoracién del contenido del trabajo correspondiente al puesto, determinada por su
impacto en cada uno de los servicios que prestamos como Institucion, y en el funcionamiento de la estructura del
mismo DIF Municipal; en consecuencia, segun su nivel de remuneracidn los puestos se clasifican de la siguiente

manera:
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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 Publico del Estado de Chihuahua, es el siguiente:

SUELDO TABULAR | COMPENSACION
PUESTO MENSUAL MENSUAL
$31,415.00 - $60,925.00 -
DIRECTOR GENERAL $34,505.00 $85,000.00
] $25,220.00 - $29,300.00 -
SUBDIRECCION OPERATIVA $29,010.00 $50,000.00
$19,690.00 - $17,000.00 -
COORDINACION DE AREA $25,370.00 $35,000.00
$18,225.00 - $15,000.00 -
JEFE DE DEPARTAMENTO $23,484.00 $28,000.00
$17,700.00 - $9,000.00 -
SECRETARIA TECNICA $22,145.00 $20,000.00
$17,700.00 - $9,000.00 -
LIDER DE PROYECTO $22,145.00 $20,000.00
$15,950.00 - $8,000.00 -
JEFE DE OFICINA $20,640.00 $19,000.00
$10,300.00 - $8,500.00 -
PERSONAL ESPECIALIZADO C $20,550.00 $15,000.00
$8,240.00 - $4,500.00 -
PERSONAL ESPECIALIZADO B $19,570.00 $14,000.00
$6,700.00 -
PERSONAL ESPECILIAZADO A $17.510.00 $0.00 - $7,000.00
$6,500.00 -
AUXILIAR ESPECIALIZADO $14,110.00 $0.00 - $6,000

Este tabulador serad modificado cada aio segun a la aprobacién del Consejo.
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XL LINEAMIENTOS DE OPERACION.

La aplicacion del tabulador de sueldos para los servidores publicos 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 podra ser modificado o adicionado durante el ejercicio fiscal de su vigencia por la creacidon

o desaparicion de plazas de acuerdo con el presupuesto y ampliaciones presupuestales autorizados.

XII.  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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