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III. INTRODUCCION

El Manual de Recursos Humanos del Instituto de la Juventud Regia, tiene como propdsito dar a
conocer los derechos y obligaciones del personal, ademas permite identificar con claridad las reglas

de comportamiento y actuacién de las personas trabajadoras del Instituto.

El presente manual es un instrumento de consulta para las personas servidoras publicas del area;
de induccién y capacitacion para personas empleadas de nuevo ingreso y de consulta para las
autoridades de los distintos 6rdenes de gobierno y con la finalidad de fomentar un entorno de

respeto, igualdad y equidad, el presente Manual esta redactado con perspectiva de género.

IV. OBJETIVO

El objetivo principal de este manual, es ser una herramienta de control interno, que ayude guiar
la relacion entre el Instituto y sus personas trabajadoras, estableciendo desde las politicas de

contratacion, hasta las normativas de conducta en el lugar de trabajo y canales de comunicacién.

V. MARCO JURIDICO

A. TRATADOS INTERNACIONALES
e N/A

B. NIVEL FEDERAL
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley Federal del Trabajo.
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

C. NIVEL ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leon.

Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Ledn.

Ley del Servicio Civil del Estado de Nuevo Ledn.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Leon.

Ley De Transparencia Y Acceso A La Informaciéon Del Estado De Nuevo Ledn.

D. NIVEL MUNICIPAL
e Reglamento de la Administraciéon Publica Municipal de Monterrey.
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e Reglamento Interior de Trabajo del Municipio de Monterrey.

e Reglamento Organico del Instituto de la Juventud Regia.

e Manual de Organizacidn del Instituto de la Juventud Regia.

e Manual Operativo de Procedimientos del Instituto de la Juventud Regia.

e Cédigo de Etica de las y los Servidores Ptiblicos del Municipio de Monterrey.

*Formaran parte del Marco Normativo todas las Leyes Federales, Estatales, asi como los Reglamentos y Disposiciones
Juridicas o Administrativas aplicables a la estructura, atribucionesy funciones de la Administracion Piiblica Municipal
de Monterrey.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. OBJETIVO. - El presente manual tiene como objetivo establecer con lenguaje claro y preciso
las reglas de nuestro comportamiento y actuacién como servidores y servidoras publicas, asi como
establecer nuestros derechos y obligaciones, esto guiado a través de los valores éticos que se mencionan
en los articulos séptimo y octavo del Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos del Municipio de

Monterrey, para fomentar un desempefo honesto y eficiente.

Articulo 2. FUNDAMENTO. - El presente manual regira las relaciones laborales entre el Instituto de la
Juventud Regia y sus trabajadores. Con fundamento en la Ley del Servicio Civil del Estado de Nuevo Le6n,
la Ley Federal del Trabajo, la Ley De Responsabilidades Administrativas Del Estado De Nuevo Leon, de

manera supletoria.

Articulo 3. PRINCIPIOS QUE GUIAN LA ACTUACION DE LAS SERVIDORAS Y LOS SERVIDORES
PUBLICOS. - Se observaran en el desempefio de su empleo, los principios de disciplina, legalidad,
objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas,

transparencia, eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico.

Para que la aplicacién de estos principios sea mas efectiva, se observaran las siguientes indicaciones:

[.  Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comision para obtener o pretender

obtener algun beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de terceros, ni buscar o
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aceptar compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de cualquier persona
u organizacion;

II. Satisfacer el interés superior de las necesidades colectivas por encima de intereses
particulares, personales o ajenos al interés general y bienestar de la poblacion;

[II. Dar a las personas en general el mismo trato, por lo que no concederan privilegios o
preferencias a organizaciones o personas, ni permitirdn que influencias, intereses o
prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar decisiones o ejercer sus funciones
de manera objetiva;

IV.  Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados, procurando en
todo momento un mejor desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segun sus responsabilidades;

V.  Administrar los recursos publicos que estén bajo su responsabilidad, sujetandose a los
principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los
objetivos a los que estén destinados;

VL.  Promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos establecidos en la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y en la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Nuevo Ledn;

VII.  Corresponder a la confianza que la sociedad les ha conferido; tendran una vocacion
absoluta de servicio a la sociedad, y preservaran el interés superior de las necesidades

colectivas por encima de intereses particulares, personales o ajenos al interés general;

VI. ORGANIZACION DEL INSTITUTO

Articulo 4. - Las personas trabajadoras deberdn celebrar un contrato en el que se establezca que la

persona prestara sus servicios de manera indefinida o por tiempo determinado dentro del Instituto.

Articulo 5. - El Instituto cuenta con una estructura organizacional para el mejor desempefio de labores.

La cual se dividira de la siguiente manera:

a) Una persona a cargo de la Direccién General;
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b) Tres coordinadorasy/o coordinadores encargados del area de planeacidn, administracion
y area de operacion.

c) Quince jefaturas, las cuales son: Jefatura De Administracion, Jefatura De Comunicacion
Social, Jefatura De Transparencia, Jefatura De Planeacién Con Perspectiva De Género,
Jefatura De Seguimiento Y Atencion Ciudadana, Jefatura De Acompafiamiento Académico
Jefatura De Emprendimiento Y Oportunidades, Jefatura De Gobernanza Juvenil, Jefatura
De Diversidad En Las Juventudes, Jefatura De Juventudes Sanas, Jefatura De Juventudes
Artisticas, Jefatura De Deporte Para La Prevencidn, Jefatura De Color En Las Calles, Jefatura
Juridica, Jefatura De Relaciones Publicas.

d) Promotoras y promotores, staff y practicantes que sean necesarios para llevar a cabo las
actividades correspondientes al Instituto.

Las actividades y tareas correspondientes de cada puesto se describen dentro del Reglamento
Organico del Instituto de la Juventud Regia de la Ciudad de Monterrey, Manual de Organizacién y Manual
Operativo de Procedimientos del Instituto de la Juventud Regia.

El Instituto contratara a personal por motivos de bajas o creaciéon de un nuevo puesto. La persona a
cargo de la Direcciéon General es la encargada de autorizar los puestos para comenzar con la
convocatoria, y es quien delimitara el perfil de la vacante con apoyo de las personas que tienen a cargo
una coordinacion de area. La creacion de nuevos puestos se autorizara de conformidad al presupuesto
acordado por la Junta de Gobierno.

Articulo 6. - La Junta de Gobierno es el 6rgano encargado de fijar el salario de la persona titular de la

Direccién General del Instituto.

VIII. DERECHOS DE LAS Y LOS TRABAJADORES DEL INSTITUTO

Articulo 7. - Con relacion al pago de salarios, estos seran pagados como se estipule en el contrato que
celebren el Instituto y el trabajador; se hara en tiempo y forma en el que se haya acordado dentro del
contrato de trabajo.

En caso de tener algin inconveniente en el retardo del pago de su salario, se tendra que acudir con la

persona a cargo del puesto de Jefatura de Administracion y en su defecto, la persona a cargo de la
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Coordinacion Administrativa, con la finalidad de darle solucién al problema y que el retraso en el pago
no exceda los 2-dos dias.

Articulo 8. - En cuanto a los horarios, seran los establecidos en el contrato individual de trabajo. Cuando
estos no vengan sefialados, seran de 9:00 de la mafiana a 6:00 de la tarde. En caso de presentarse alguna
situacién que impida que el trabajador pueda cumplir con el horario pactado, se podra llegar a un
acuerdo para modificar los horarios de entrada y salida del dia o dias correspondientes. Lo anterior a
través de la persona directa a cargo y en segunda instancia proceder con el area administrativa.
Articulo 9. - Si la persona trabajadora necesitase de dias de vacaciones o licencia se tendra que solicitar
un permiso en el cual se expondra los motivos, los dias que no se asistira y una breve explicacion del
motivo. Este documento sera resguardado en el archivo de la Coordinacién de Administraciéon y
Finanzas.

Articulo 10.- Se tendra en consideracion para horarios y permisos quienes tengan a su cargo personas
dependientes a su cuidado. Se revisara cada caso en particular con la persona directa a cargo, la persona
coordinadora del area administrativa y la persona a cargo de la Direccién General del Instituto.
Articulo 11.- Los permisos o licencias se llevaran a cabo conforme a lo establecido en el Capitulo Noveno
“Permisos y Licencias” del Reglamento Interior de Trabajo del Municipio de Monterrey.

Articulo 12.- La solicitud se hara por escrito al menos diez dias habiles antes de la fecha que se requiera
se inicie el periodo de licencia. Sera dirigida a la persona a cargo de la Direccidon General del Instituto
quien revisara la peticion en concreto y dara su respuesta de procedencia o improcedencia, segin sea el
caso. Toda respuesta sera entregada por escrito al empleado.

Articulo 13.- Una vez se haya concluido el termino, el solicitante regresara a su cargo y se tendra que
reanudar labores al dia siguiente de su vencimiento. Esto con autorizacion de la persona a cargo de la
Direccion General del Instituto.

Articulo 14.- La licencia para la persona a cargo de la Direccién General se solicitara conforme a las
disposiciones vigentes del Municipio de Monterrey. Sera la Junta de Gobierno la encargada de la
procedencia de la solicitud y quien designara a una persona encargada de despacho para cubrir sus

funciones.
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Articulo 15.- Es derecho de las mujeres trabajadoras del Instituto que se les autorice licencia de
maternidad ya sea por embarazo o por adopcién. Los meses que se tengan la licencia seran con goce de
sueldo y conservaran todos sus derechos laborales.
Articulo 16. - Para las trabajadoras que estén en etapa de embarazo se les otorgara un mes antes de su
fecha aproximada de parto y dos meses posteriores al nacimiento de su bebé.
En el supuesto de un parto prematuro o como mejor le convenga a la empleada se podra tomar los tres
meses de manera consecutiva.
Articulo 16 Bis. - Para las madres que adopten un menor de hasta seis meses se contemplara las mismas
disposiciones que el articulo anterior una vez que se les hayan concluido los tramites de adopcién con
el otorgamiento de la patria potestad.
Articulo 16 Bis I.- Cuando se trate de un menor mayor de seis meses tendran derecho a un término de
licencia de 45 dias naturales a partir de que se hayan concluido los tramites de adopcién con el
otorgamiento de la patria potestad.
Articulo 17.- Se tendra derecho de solicitar licencia de paternidad por cualquier trabajador del Instituto
ya sea por nacimiento o adopciéon de una hija o hijo. El tiempo de esta licencia constara de 15 dias con
goce de sueldo, corriendo el término a partir del dia de nacimiento o adopcion.
Articulo 17 Bis. - El padre trabajador podra solicitar la ampliacion de la licencia hasta por 15 dias en
los siguientes casos:

a) Por enfermedades graves que pongan en riesgo la vida del recién nacido y/o de la

madre;

b) Por fallecimiento de la madre.
Articulo 18.- Las madres trabajadoras, tendran derecho a dos descansos extraordinarios de media hora
cada uno dentro de su periodo de lactancia. Estos descansos podran también combinarse y usarse para
que se otorgue una hora al inicio o final de la jornada laboral. El tiempo de este periodo sera de seis
meses contados a partir de que se termine la licencia de maternidad.
Articulo 19.- Todo el personal del Instituto tendra derecho a contar con una hora de comida y/o
descanso dentro del horario laboral. La cual podra ser dentro o fuera del Instituto, segin convenga a la

persona.
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Articulo 20.- Una vez se haya cumplido los seis meses de laborar dentro del Instituto, los empleados
tendran derecho a disfrutar de vacaciones. Estas se dividiran por dos periodos de la siguiente manera:
e Primer semestre: 10 dias habiles.
e Segundo semestre: 10 dias habiles.

Estos dias se otorgan con goce de sueldo y se tendran que solicitar minimo con dos semanas de
anticipacion con la persona dirigente a cargo para notificar al area de administracion.
En caso de que el personal sea imprescindible en el periodo general de vacaciones se tendran que
establecer guardias para no perjudicar el funcionamiento del Instituto.
Articulo 21.- Las personas empleadas cuentan con las siguientes prestaciones:

a) Aguinaldo

b) Prima vacacional

c) Clinica Municipal
Articulo 22.- Las prestaciones se basaran conforme a lo estipulado en el presente manual, y de manera
supletoria conforme a la Ley del Servicio Civil del estado o en la Ley Federal del Trabajo
Articulo 22 Bis. - Las personas empleadas tienen derecho al pago de su prima vacacional, el cual se vera
reflejado una quincena antes de que inicie el periodo vacacional que corresponda a cada periodo.
El primer afio de la o el trabajador(a) se gozara de 5 dias de su salario. Para quienes tengan dos o mas
afnos sera de 10 dias de su salario. Para el caso especifico de la persona a cargo de la Direccidon General
y las personas que tengan a su cargo una coordinacion desde el primer afio la prima vacacional sera de
10 dias de su salario.
Articulo 22 Bis I.- El aguinaldo sera percibido por todas las personas trabajadoras de planta; y
correspondera a cuarenta y cinco dias de salario. Este sera pagado a mas tardar la primera quincena de

diciembre.

IX. OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

Articulo 23.- Las personas trabajadoras del Instituto deben actuar con ética, perspectiva de género y

respeto en el cumplimiento de sus actividades y fuera del Instituto. El incumplir con esto, es motivo de
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sanciones con base en la normatividad aplicable en materia de responsabilidad administrativa, y en

suplencia con la Ley del Servicio Civil del Estado de Nuevo Leon.

Articulo 24.- El personal debe comportarse de acuerdo con los valores y objetivos fundamentales del
Instituto, los cuales vienen establecidos en el Reglamento Organico del Instituto de la Juventud Regia de
la Ciudad de Monterrey dentro y fuera del horario laboral, asi como también en sus redes sociales.

Evitando cualquier tipo de comentario o publicacién ofensiva o discriminatoria.

El personal debe de comportarse de acuerdo con los valores éticos que se mencionan en el articulo
séptimo y octavo del Cédigo de Etica de las y los Servidores Ptiblicos del Municipio de Monterrey, del
mismo modo, su actuar se debe enfocar a los objetivos fundamentales del Instituto establecidos en el
Reglamento Organico del Instituto de la Juventud Regia de la Ciudad de Monterrey dentro del horario

laboral, asi como también en sus redes sociales.

Articulo 25.- Es obligacion de cada persona empleada cumplir con las responsabilidades, tareas y
actividades diarias con relacion a su puesto de trabajo. Mismas que seran encargadas por la persona
directa de quien estd a cargo y también quedaran establecidas desde el inicio del contrato individual de

trabajo, las cuales no son limitativas.

Articulo 26.- Las personas trabajadoras deben de respetar su horario laboral establecido en el articulo
9 de este manual, con un margen de tolerancia de 30 min, después de las 9:30 am sera considerado como
retardo, y al acumular 3 retardos tendra como consecuencia el descuento del sueldo correspondiente a

un dia laboral.

Es responsabilidad de cada persona trabajadora marcar su hora de llegada y su hora de salida de manera

personal en el reloj checador y a falta de él, en el registro que indique el Instituto.

Se puntualiza que para que se tenga por cumplido el requerimiento de evidencia de actividades fuera
del Instituto, en caso de no marcar entrada, es necesario que sea realizado antes de las 10:30 a.m. El
incumplimiento de este requerimiento tendra como consecuencia el descuento del sueldo

correspondiente al dia laboral.
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Articulo 27.- Tratdndose de actividades fuera del horario laboral que el Instituto de la Juventud requiera,
es obligatorio que las y los trabajadores(as) asistan. Se les dara aviso hasta con un dia de anticipacion y
seran solicitadas por la persona a cargo de la Direccion General con apoyo de las personas coordinadores

del drea que se necesite su apoyo.

Articulo 28.- Para que las faltas puedan ser justificadas con goce de sueldo es obligacién de la persona
trabajadora presentar un comprobante médico valido o realice la solicitud para su caso en concreto. Se

consideraran faltas justificadas y con goce de sueldo las siguientes:

a) Por enfermedad;
b) Licencias;
c) Vacaciones;
d) Causas de fuerza mayor que seran consideradas por la persona a cargo de la Direccién General
del Instituto.
Sila persona empleada no tuviese una justificacién valida, seran rebajados los dias de salario el cual no

acudié al cumplimiento de sus actividades.

X. PROCESO DE RECLUTAMIENTO

Articulo 29.- Se iniciard el proceso de busqueda de la persona que pueda cubrir el puesto con la
publicacion de la vacante por medios digitales en paginas de bolsa de trabajo o por medio de redes

sociales.

Articulo 30.- Los requisitos de la vacante seran con base en perspectiva de género y libres de cualquier
tipo de discriminacién hacia ninguna minoria ni grupo vulnerable; usando lenguaje inclusivo y sin

distincién de sexo.

Articulo 31.- Una vez publicada la vacante, se iniciara el primer filtro. Este consistira en la recepcion de
las solicitudes o Curriculum vitae para el puesto. La Direcciéon General es quien sera responsable de

revisar cada uno de los documentos e ir eligiendo los perfiles mas idoneos para el puesto.
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Articulo 32.- La segunda etapa consistira en agendar una entrevista con las y los seleccionados de la
primera etapa. Entrevista en la que estara presente la persona coordinadora del drea que se requiera el

puesto, la persona coordinadora administrativa y la persona a cargo de la Direccién General.

Articulo 33.- Una vez que se hay concluido la etapa de entrevistas, se pondra a consideracién todos los
perfiles que se seleccionaron y se tomara una decision con base en las aptitudes, actitud y disciplinas

que vaya acorde con lo que se busca para cubrir el puesto.

Articulo 34.- La persona candidata seleccionada se citard a las instalaciones del Instituto para

entregarle su propuesta econémica y se le solicitara la papeleria necesaria para la firma del contrato.

El contrato tendra que ser firmado por la persona seleccionada para la vacante y la persona a cargo de

la Direccién General.

XI. PERMANENCIAS Y BAJAS

Articulo 35.- Es indispensable que todas las personas empleadas del Instituto deben actuar de manera
respetuosa durante de sus horas de trabajo. Teniendo en cuenta la perspectiva de género y la no
discriminacién hacia ninguna persona y/o grupo vulnerable o minoria.
Articulo 36.- La terminacidn de la relacion laboral puede ser de las siguientes maneras:

a) Renuncia voluntaria.

b) Despido justificado.

c) Rescisiéon de contrato.

d) Fallecimiento.
Articulo 37.- Son causas de despido justificado, sin responsabilidad del patrén:

a) Tres inasistencias sin justificar por parte del trabajador.

b) Por falsificacion de algin documento oficial al momento de entrar a trabajar al

instituto.
c) Conductas que no vayan de acuerdo con la ética de la Institucidn.
d) Reporte por acoso u hostigamiento hacia las y/o los compafieros.

e) Laacumulacién de tres actas administrativas.
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f) Tres quejas de ciudadanos por discursos de odio, comentarios o acciones
discriminatorias y/o violentas por cuestion de género o hacia un grupo vulnerable.
g) Elincumplimiento de lo establecido en el presente Manual; y
h) Las mencionadas en el articulo 47 de la Ley Federal del Trabajo vigente.
Articulo 38.- Las personas trabajadoras se regiran con base a en las disposiciones de la Ley del Servicio

Civil y de manera supletoria con la Ley Federal del Trabajo vigente.

XII. TABULADORES PARA SALARIO

Articulo 39.- El sueldo de las personas empleadas dentro del Instituto sera regulado dependiendo del
puesto en el que se esté desempefiando y conforme a lo establecido en el presupuesto de egresos del
Instituto. El tabulador de salario se puede consultar en la Plataforma Nacional de Transparencia en la
fraccion IX-B. Lo anterior cumpliendo con lo establecido en los Lineamientos Técnicos Generales para la
publicacién, homologacién y estandarizacién de la informacion de las obligaciones establecidas en el
Titulo Quinto y en la fracciéon IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la

Plataforma Nacional de Transparencia.

XIII. TRANSITORIOS

Articulo 1.- El presente manual entrara en vigor el dia siguiente a la aprobacion por la Junta de Gobierno.

XIV. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA MOTIVO
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