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CONSIDERACIONES

Con fundamento en el articulo 25, fracciones XLVIl y XLVIIl de la Ley Orgdnica de la
Administracién Publica para el Estado de Hidalgo, y el articulo 14 fraccidén XLVII del
Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Administracion, el Titular de la
Secretaria, en el dmbito de sus respectivas atribuciones y en un esquema de coordinaciéon
con el Titular de la Subsecretaria de Administraciéon vy la Titular de la Direccidén General de
Administracién, Desarrollo de Personal y Profesionalizaciéon del Poder Ejecutivo, tienen a
bien expedir los siguientes:

Lineamientos Generales para la Administracion, Desarrollo de Personal y
Profesionalizacién de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Hidalgo

DISPOSICIONES GENERALES

1.- Se emiten los presentes Lineamientos Generales, para coordinar, desarrollar, dirigir y
controlar la Administracion, Desarrollo y Profesionalizacién de los Servidores PUblicos al
Servicio del Poder Ejecutivo del Estado de Hidalgo.

2.- La asignacién de las remuneraciones a los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo, se
apegard a la disponibilidad de los recursos econdmicos aprobados en el Presupuesto de
Egresos para cada ano, y a lo establecido en el Manual de Percepciones de los Servidores
PUblicos de las Dependencias y Entidades de la Administraciéon PuUblica Estatal del
Gobierno del Estado de Hidalgo.

3. Los Titulares de la Administracion Publica Central y Entidades del Sector Paraestatal,
como de la Procuraduria General de Justicia del Estado, en el dmbito de sus respectivas
atribuciones, redlizardn las acciones que estimen necesarias para tramitar las
contrataciones, nombramientos, remociones, renuncias, licencias y jubilaciones de los
Servidores Publicos de la Dependencia a su cargo, conforme a lo establecido en los
presentes Lineamientos Generales.

4.- La Secretaria de Finanzas y Administracion, de conformidad a las atribuciones que le
oforga a la Direcciédn General de Administracion, Desarrollo de Personal vy
Profesionalizaciéon, podrd emitir disposiciones que regulen, en forma complementaria los
presentes Lineamientos Generales, sobre la Administracion, Desarrollo y Profesionalizacion
de los Servidores PUblicos al Servicio del Poder Ejecutivo del Estado de Hidalgo.



AMBITO DE APLICACION

5.- El presente ordenamiento es de observancia general y obligatoria para los Servidores
Publicos de las Dependencias y Entidades Paraestatales del Poder Ejecutivo, asi como de
la Procuraduria General de Justicia del Estado.

6.- La Secretaria de Seguridad Publica y la Procuraduria General de Justicia del Estado de
Hidalgo, se sujetardn a las presentes disposiciones, sin que contravengan a lo establecido
dentro de sus leyes especificas.

TERMINOS

7.-- Los términos para efectos de los presentes Lineamientos Generales, serdn los
siguientes:

CISCMRDE: La Comision Interna de Seguimiento y Cumplimiento de las Medidas de
Racionalidad, Disciplina y Eficiencia del Gasto Publico.

Dependencias.- Las Secretarias y Entidades Paraestatales de la Administracion Publica
Central, asi como de la Procuraduria General de Justicia del Estado.

Direcciéon General: La Direccidon General de Administracion, Desarrollo de Personal vy
Profesionalizacién.

Ley del ISR.- La Ley del Impuesto Sobre la Renta, su Reglamento y Circulares.

Ley del ISSSTE: La Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado, sus Reglamentos y Circulares.

Ley de Jubilaciones.- La Ley de Préstamos, Compensaciones por Retiro y Jubilaciones del
Gobierno del Estado de Hidalgo.

Ley del Ministerio PUblico.- La Ley Orgdnica del Ministerio PUblico del Estado de Hidalgo.
Ley Orgdnica.- La Ley Orgdnica de la Administracién PUblica para el Estado de Hidalgo.

Ley de Responsabilidades.- La Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos para el
Estado de Hidalgo.

Ley de Seguridad PUblica.- La Ley de Seguridad PUblica para el Estado de Hidalgo.

Ley de los Trabajadores.- La Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y
Municipales, asi como de los Organismos Descentralizados, del Estado de Hidalgo.



Lineamientos Generales:- Los Lineamientos Generales para la Administracién, Desarrollo
de Personal y Profesionalizacion de los Servidores PUblicos del Poder Ejecutivo del Estado
de Hidalgo.

Manual: El Manual de Percepciones de los Servidores PUblicos de la Administracién PUblica
Estatal del Gobierno del Estado de Hidalgo.

Prestadores por Honorarios.- Los Prestadores de Servicios Profesionales o Prestadores de
Servicio por Honorario Asimilados a Sueldos.

SAT.- El Sistema de Administracién Tributaria.
Secretaria.- La Secretaria de Finanzas y Administracion

SIAUU - El Sistema Unico de Acceso a Usuarios.

Titulares de las Dependencias.-Los Secretarios de las Dependencias o Entidades de la
Administracién PUblica Estatal o su similar.

Titulares Administrativos: Los Directores Generales de Administracién de las Dependencias
o Entidades de la Administracién PUblica Estatal o su similar.

Titulares del Area: Los Directores Generales de las dreas adscritas a cada Dependencia.

Enlaces Administrativos: Los Servidores PUblicos funcionarios que ejerzan las funciones para
el control de los Recursos Humanos en cada Direccion General.

DEFINICIONES
8.- Las definiciones para efectos del presente ordenamiento, son los siguientes:

Adscripcién: Corresponde al drea en la que cada Servidor PUblico ha sido asignado, para
desarrollar una actividad y/o servicio.

Ambito ocupacional del puesto:- Es el entorno laboral en el que se desarrolla el Servidor
PUblico conforme a sus funciones y responsabilidades.

Se establecen dos tipos de puestos:

De Seguridad PuUblica, que son los que garantizan la integridad fisica y moral de los
ciudadanos en materia de Seguridad PUblica; en Procuracién de Justicia la cual debe de
regir con Imparcialidad y Transparencia, respetando el estado de Derecho de los
ciudadanos;

Puestos administrativos; los cuales desempenan funciones administrativas, de atencion
ciudadana o de gestidn propia en el ejercicio de derechos y obligaciones de los
Servidores PUblicos al Servicio del Poder Ejecutivo del Estado, cuidando el manejo de los
recursos PUblicos Financieros del erario pUblico.



Categoria del puesto: Es la clasificacion de los puestos del Poder Ejecutivo, conforme a su
responsabilidad y actividad profesional o técnica:

Nivel Salarial Categoria Identificacion

14-15 Confianza funcionario Mando Superior

12-13 Confianza funcionario Mando Directivo
11 Confianza funcionario Mando Medio Directivo

9-10 Confianza funcionario | pgndo de Supervision y Operacién Profesional
8 Confianza Profesional Administrativa-Operativo

6-7 Base y/o confianza Técnico Operativo

1-5 Base y/o confianza Operativo

Cddigo del Puesto: Es la nomenclatura que permite identificar si un puesto es de base o
de confianza, la categoria a la que pertenece y el nivel salarial asignado.

Compensacidon.- Es la remuneracién complementaria al sueldo base mensual que se
otorga al Servidor PUblico por su desempeno ético y profesional. Esta remuneracién no
forma parte de la base de cdlculo para determinar las cuotas y aportaciones de
seguridad social.

Denominacion del puesto: Es el nombre que se le da para identificar a cada puesto.

Estructura Orgdnica.- Es el conjunto de puestos de una Dependencia u Organismo
PUblico, en funcidn de su responsabilidad y autoridad.

Expediente Unico de Personal.- Es la integracion de los documentos personales, laborales y
administrativos del Servidor PUblico, en funcién de su relaciéon laboral, cuyo expediente es
resguardado por la Direccién General.

Grupo de puestos: Es la agrupacion de puestos conforme al nivel de responsabilidad vy
actividad profesional, técnica u operativa, independientemente de su denominacion.

Jubilacién.- Es el acto con el cual el Servidor PUblico, en razén de su edad o tiempo de
servicio; adquiere el derecho de recibir una pensién en forma vitalicia conforme a la Ley
respectiva.

Nivel: Es la escala de percepciones ordinarias que corresponden conforme a un puesto
del tabulador de sueldos, identificada con niUmeros y/o letras.



Pensién.- Es el monto econdmico mensual que obtiene el personal, una vez que es
dictaminada la jubilaciéon y/o pensidn conforme a la Ley de Jubilaciones o Ley del ISSSTE.

Pensién alimenticia.- Es la obligacién de dar alimentos derivado del matrimonio, del
concubinato, del parentesco por consanguinidad, adopcion, y por disposicion de la Ley a
fravés de la resolucion emitida por un Juez de lo Familiar, en la que se decreta el
porcentaje de descuento a un Servidor PUblico demandado.

Plaza: Es la unidad de trabagjo que ocupa un Servidor PuUblico con una adscripcion
determinada, un nivel salarial asignado y presupuestado, y que no puede ser ocupada
por mds de un Servidor PUblico al mismo tiempo.

Quinquenio.- Es la prima mensual que se da a los Servidores PUblicos de base, en relacién
a su sueldo base y su antigiedad acumulada como sindicalizado.

Requisitos de Ingreso.- Son las disposiciones establecidas en los Lineamientos Generales,
que deberd cumplir la o el candidato para ocupar una plaza; en tanto no se cumpla, no
podrd realizarse el trdmite de alta.

Régimen de contratacién.- Es la denominacién que se le da al tipo de contratacion del
personal, en relacién a sus funciones y responsabilidades. Para los Servidores PUblicos, su
régimen de contratacion es de cardcter laboral y podrd ser de base y confianza. Para el
personal que presta sus servicios por honorarios podrd ser por honorarios asimilados a
sueldos o por prestacion de servicios profesionales, y es de cardcter civil.

Sueldo base: Es la remuneracion mensual otorgada a los Servidores PUblicos por los
servicios prestados al Poder Ejecutivo, y es la base de cdlculo aplicable para las cuotas y
aportaciones por concepto de seguridad social.

Servidor Publico: Son los trabajadores de base y confianza al servicio del Poder Ejecutivo
del Estado de Hidalgo, que prestan un servicio subordinado de acuerdo a la Ley de los
Trabajadores, Ley de Responsabilidades, Manuales de Organizacioén, Estructura Orgdnica
autorizada, y demds normatividad laboral vigente.

Tabulador de sueldos: Es el insfrumento que permite representar los valores monetarios
mensuales con los que se identifican los importes del sueldo. La integracién del tabulador
de sueldos considera las remuneraciones en funcion del grupo vy nivel salarial de las plazas.

UNIDAD CENTRAL DE CORRESPONDENCIA

9.- Todo trdmite y servicio que se requiera de la Direccidén General, serd gestionado por
oficio dirigido a su Titular y cumplir con lo correspondiente a los presentes Lineamientos
Generales.

10.- Se dispone la Unidad Central de Correspondencia para la recepcidon de oficios de
solicitud sobre trdmites, servicios y oficios en general competentes de la Direccién
General, en un horario de 8:30 a las 14:30 horas.



11.- Los oficios que sean ingresados después de la hora establecida, se recepcionard y
registrard con la fecha del dia hdbil siguiente.

12.- Para el caso de movimientos de personal se dirigird la solicitud al Titular de la
Secretaria de Finanzas y Administracidon con atencion al Titular de esta Direccidén General.

13.- El solicitante tendrd que presentar hoja de acuse de su oficio o solicitud, el cual serd
sellado con el dia y la hora correspondiente a la fecha de entrega.

SISTEMA INTEGRAL DE NOMINA Y ADMINISTRACION DE PERSONAL

14.- El Sistema Integral de Némina y Administracién de Personal, controla y opera la
contratacién y rescision de cardcter laboral de los servicios personales subordinados; la
contratacién de la prestacion y rescisidon de servicios por honorarios asimilados a sueldos o
profesionales; la asignaciéon de remuneraciones, deducciones, suspensiones, asi como la
emisién de la nédmina.

CONTROL DE PLAZAS

15.- La Direccion General, aplica movimientos de personal y la asignacion de las
prestaciones correspondientes, con base al Presupuesto de Egresos anual, que contempla
el Capitulo 1000 Servicios Personales, autorizado por el Congreso del Estado, en donde se
contemplan los recursos econdmicos necesarios para la aplicacién de las remuneraciones
de las plazas que integran las estructuras orgdnicas para la operatividad del Poder
Ejecutivo.

16.- En todo momento, la Direccién General, considerard y aplicard las disposiciones
administrativas de racionalidad, disciplina y eficiencia del gasto publico que emita la
CISCMRDE en relacion al capitulo 1000 Servicios Personales.

17.- Los Titulares Administrativos, podrdn solicitar la plantila de sus Servidores PUblicos,
previo oficio de solicitud, anexando a disco compacto gravable, y se entregard dentro de
los cinco dias hdbiles posteriores a la fecha de recepcidn.

CONTRATACION DE PERSONAL

18.-Los Titulares de las Dependencias contratardn personal conforme al perfil del puesto
en relacion a las plazas previstas y autorizadas en el Presupuesto de Egresos de cada ano
y que se encuentren vacantes.

19.-Cuando se generen plazas vacantes de mandos medios y superiores, los Titulares de
las Dependencias, considerardn preferentemente a los Servidores PUblicos activos, con el
fin de priorizar el escalafén.

20.-Los Titulares Administrativos verificardn ante la Direccidon General, la disponibilidad de
la plaza vacante que se pretenda ocupar, antes de contraer un compromiso contractual.

21.-Los Titulares de las Dependencias solicitardn la autorizacién de movimientos de alta
correspondiente, para la designacién de personal a ocupar plazas.



22.- Los Titulares Administrativos solicitardn por oficio a la Direccion de Desarrollo de
Personal, fecha y folio para la aplicacion de examen de evaluacién psicométrica y de
conocimientos generales del candidato a ocupar alguna plaza vacante del nivel de
puesto del 01 al 09.

23.- Los Titulares Administrativos, serdn los Unicos facultados para firmar las solicitudes de
exdmenes de ingreso.

24.- Los candidatos a ocupar un puesto, se presentardn en fecha y hora establecida por
la Direccion de Desarrollo de Personal, con la siguiente documentacion:

Original de identificacién oficial con fotografia (Credencial del INE, Pasaporte o Cédula
Profesional), misma que se cotejard en el momento, y

Copia reciente del Ultimo grado de estudios.

25.- La Direccidon General, enfregard al Titular Administrativo solicitante, el resultado de los
exdmenes de admision dentro del término de 5 dias hdbiles después del dia siguiente a su
aplicacién; en caso de no aprobar el examen, el aspirante al puesto no tendrd derecho a
ocuparlo, asi como a solicitar la revisidn del mismo.

26.- El examen de evaluacién psicométrica y de conocimientos generales tendrd vigencia
de seis meses.

27.- Cuando algun Servidor PuUblico ascienda al siguiente nivel de puesto inmediato
superior al que ocupa vy sea del nivel del 01 al 09, y el Ultimo examen presentado no
exceda los seis meses de vigencia, se readlizard sin la aplicacion del examen de
evaluacién psicométrica y de conocimientos generales; en caso contrario se realizard la
aplicacion del examen correspondiente.

SELECCION DE PERSONAL

28.- El candidato deberd aprobar el examen psicométrico y de conocimientos generales,
para continuar con el trdmite de contratacién laboral.

29.- El candidato a ocupar plaza del nivel de puesto del 01 al 8 "A", deberd contar con
estudios escolares minimos de bachillerato o su equivalencia.

30.- El candidato a ocupar plaza del nivel de puesto del 8 “B” en adelante, deberd contar
con estudios escolares minimos de licenciatura o su equivalencia.

31.- En caso de que el candidato no cuente con los estudios escolares minimos
requeridos, celebrard un convenio compromiso con la Direccion General para
complementarlos, y deberd presentar constancia de estudios en un término de seis meses.

32.- La Direccion General, remitird los convenios compromiso que se generen a la
Direccidon de Desarrollo de Personal, para que el Servidor PuUblico se inscriba al Sistema de
Preparatoria Abierta o proporcionarle informacién de los convenios educativos con los
qgue cuenta el Poder Ejecutivo, con el fin de cumplimentar la escolaridad requerida para
el puesto.



MOVIMIENTOS DE PERSONAL

33.- Los Enlaces Administrativos tramitardn los movimientos, incidencias, descuentos, y
prestaciones del personal adscrito a su drea ante la Direccidon General de Administracion
de su Dependencia, y serd el Titular Administrativo quien gestione los movimientos ante
esta Direccidén General, en los términos que se establecen en los presente Lineamientos
Generales.

34.- Los Titulares Administrativos tramitardn por oficio las solicitudes de alta, cambios de
adscripcién, ascensos, renuncias, bajas de personal y licencias en formato establecido,
acompanados con los anexos correspondientes, en los dias que considera el calendario
de recepcién de movimientos que esta Direccidon General emite para tal efecto.

35.- Las altas y ascensos de personal serdn gestionadas con fecha de contrataciéon del dia
primero del mes inmediato posterior a la fecha de ingreso de la solicitud, considerando
que la operaciéon del sistema integral de ndmina es con un mes de anticipacion.

36.- Los Titulares de las Dependencias, adquirirdn el compromiso laboral con el candidato
a ocupar una plaza, una vez que este previaomente autorizada su contratacion y que el
candidato presente y apruebe el examen de ingreso.

37.- Ninguna persona comenzard a prestar sus servicios hasta en tanto no sea autorizada
su contratacion y recepcionado su movimiento de personal por esta Direccidon General.
Bajo ninguna circunstancia la Direccién General, tramitard pagos retroactivos de sueldo.

38.- Las solicitudes de baja de personal de base y confianza, que manden las dreas
administrativas del Poder Ejecutivo del Estado, se tframitardn ante esta Direccion General,
dentro de los tres dias posteriores a la fecha de la recepcion, a efecto de que esta
Direccidon General, tome las previsiones necesarias para no generar pagos indebidos vy
realice trémites que en su caso proceda.

39.- El Titular Administrativo que envié la baja a la Direccién General con mds de tres dias
hdbiles posteriores a la recepcidén de la misma, quedard bagjo la observancia de la
Contraloria Interna de la Dependencia.

40.- El Titular Administrativo deberd hacer del conocimiento al Director General y Enlace
Administrativo los movimientos de alta, baja, cambio y/o ascenso de personal adscrito a
su dreaq.

41.- INGRESO DE PERSONAL

A) SERVIDORES PUBLICOS DE BASE Y CONFIANZA

Contar con la plaza vacante del puesto a ocupar;

Contar con la autorizacién de contratacién correspondiente;

Cubrir con el perfil del puesto;

Resultado viable del examen psicométrico, de conocimientos generales y prdctico;

Constancia de retencién de impuesto en el ano de calendario de que se trate (original y
copia para su cotejo);



Oficio de declaracién del candidato donde mencione que no presta ni ha prestado
servicios personales subordinados por el periodo comprendido del 1° de enero del
ejercicio anterior, hasta la fecha de contratacién, bajo la protesta de decir verdad;

Oficio de conocimiento en caso de que el candidato preste sus servicios (relacion laboral)
a otfro patrén y que éste le aplique el subsidio para el empleo, para que el Poder Ejecutivo
no considere la aplicacién de esta obligacion conforme a la Ley del ISR.

Copia de credencial de elector

Copia del Registro Federal de Conftribuyentes con Homoclave expedido por el SAT;
Copia de la CURP;

Copia de acta de nacimiento con fecha de expedicidn de no mds de 6 meses;

Original de la constancia de no inhabilitacién expedida por la Secretaria de Contraloria y
Transparencia Gubernamental;

Original del comprobante médico expedido por la Secretaria de Salud;

Copia de comprobante de domicilio (teléfono, agua o luz), con fecha de emisién no
mayor a dos meses;

Comprobante de estudios. Para los Servidores PUblicos de los niveles de puesto del 01 al 08
“A" el comprobante se presentard en original y copia, para su cotejo; para los Servidores
PUblicos de los niveles de puesto 08 "B"” en adelante, se presentard certificado ante
Notario PUblico;

Formato de asignacidon de beneficiarios del Seguro de Vida Institucional para los
Servidores PUblicos administrativos; para los Servidores Publicos con categoria de cuerpos
de seguridad publica, formato de pdliza correspondiente a la aseguradora contratada en
el momento del alta.

Formato para la designacidon de beneficiario(s), para el pago de la parte proporcional de
aguinaldo en caso de fallecimiento del Servidor PUblico al Servicio del Poder Ejecutivo del
Estado de Hidalgo.

Aviso de inscripcién al ISSSTE del Servidor PUblico, con fotografia a color tamano infantil;
Dos fotografias tamano infantil a color para expediente Unico de personal;
Formato de registro de datos generales de personal;

Solicitud de apertura de cuenta bancaria y asignacion de nimero de tarjeta BANAMEX; o
en caso de que el candidato cuente con cuenta bancaria “perfiles”, el nUmero de
tarjeta; en atencién al Manual de Percepciones.

Nombre de familiar, nUmero telefénico y comprobante de domicilio, mismo que serd el
contacto para aviso en caso de emergencia;

Curriculum vitae con la documentacion soporte para todos los niveles y Curriculum versién
publica para los niveles del 9 en adelante;



B) PERSONAL CONTRATADO COMO PRESTADOR POR HONORARIOS.
42.- El personal que se contrate bajo el régimen de honorarios asimilados, Unicamente

estardn dispuestos a lo establecido en el contrato civil de prestacidn de servicios.

43.- El pago por los servicios prestados del personal que se contrate bajo el régimen de
honorarios asimilados, serd pagadero en dos partes iguales, de manera quincenal,
calculando, reteniendo y enterando el Impuesto Sobre la Renta correspondiente.

Requisitos:

Contar con el recurso econdmico para su contratacion;

Contar con la autorizacién de contratacién correspondiente;

Cubrir con el perfil;

Resultado viable del examen psicométrico, de conocimientos generales y prdctico;

Constancia de retencién de impuesto en el afo de calendario de que se frate (original y
copia para su cotejo);

Oficio de declaracion del prestador donde mencione que no presta ni ha prestado
servicios personales subordinados por el periodo comprendido del 1° de enero del
ejercicio anterior, hasta la fecha de contratacién, bajo la protesta de decir verdad;

Oficio de conocimiento en caso de que el candidato preste sus servicios a algun patréon y
que éste le aplique el subsidio para el empleo.

Copia de credencial de elector;

Copia del Registro Federal de Contribuyentes con Homoclave expedido por el SAT;
Copia de la CURP;

Copia de acta de nacimiento con fecha de expedicidon de no mds de 6 meses;
Original del comprobante médico expedido por la Secretaria de Salud;

Copia de comprobante de domicilio (teléfono, agua o luz), con fecha de emisidn no
mayor a dos meses;

Comprobante de estudios. Para personal de honorarios de los niveles del 01 al 08 “A" el
comprobante deberd presentarse en original y copia, para su cotejo, para los niveles 08
“B" en adelante, deberd presentarse certificado ante Notario PUblico;

Dos fotografia tamano infantil a color para expediente Unico de personal;
Formato de registro de datos generales de personal;

Solicitud de apertura de cuenta bancaria y asignacién de niumero de tarjeta; o en caso
de que el candidato cuente con cuenta bancaria “perfiles”, el nUmero de tarjeta;

Nombre de familiar, nUmero telefénico y comprobante de domicilio para aviso en caso
de emergencia;



Curriculum vitae con la documentacion soporte;

44.- ASCENSO DEL SERVIDOR PUBLICO
Contar con la plaza vacante del puesto a ocupar;
Contar con la autorizacién de ascenso correspondiente;

Actualizar la documentacion descrita en el apartado de alta de personal, que obra en su
expediente Unico de personal en caso de que no se haya actualizado en los Ultimos 6
meses de antigledad; o complementar segin sea el caso;

En caso de que sea ascenso por mds de un nivel de puesto y dentro del rango del 01 al
09; resultado viable del examen psicométrico, de conocimientos generales y prdctico.

45.- BAJA ADMINISTRATIVA DEL SERVIDOR PUBLICO
A) POR RENUNCIA

El Servidor PUblico presentard por escrito su renuncia laboral; cuyo documento serd
presentado en original, debidamente firmado y con su correspondiente huella digital,
ante su Titular del Area.

Los Titulares Administrativos tramitardn las bajas de los Servidores PuUblicos al Servicio del
Poder Ejecutivo del Estado, enviando la documentacidn siguiente en un término de tres
dias hdbiles a la recepcién de la renuncia:

Escrito de liberacién de resguardo individual interno del mobiliario y equipo asignados al
Servidor PUblico, para el cumplimiento de sus funciones, emitido y firmado por el Titular
Administrativo.

Carta de no adeudo con el Poder Ejecutivo expedido por la Dependencia; en caso de
que quienes tenga algun adeudo con el Poder Ejecutivo, se tendrd que pagar en Caja
General.

Formato de baja al ISSSTE;

B) POR ACTA ADMINISTRATIVA

El Titular Administrativo tramitard ante la Direccién General, los movimientos de baja por
acta por cualquiera de las causales que marca la Ley de Responsabilidades, Ley de los
Servidores PuUblicos, Condiciones Generales de Trabajo para el caso de los Servidores
Publicos de base, reglamentos internos, y demds normatividad vigente, conforme el
procedimiento correspondiente para su dictaminacién y resolucién, observando el
apartfado de Responsabilidades y Sanciones Administrativas de los presentes
Lineamientos, adjuntando lo siguiente:

Para el caso del personal de base, el Titular Administrativo de la Dependencia, dard vista
de conocimiento a su Sindicato, con copia del movimiento de baja.

Requisitos para frdmite:



Solicitud del movimiento de baja mencionando la causal correspondiente,
Original del acta administrativa conforme al manual de actas administrativas,

Cuando corresponda, resolucidn de la autoridad competente, (Contraloria Interna,
Autoridad Judicial, o Tribunal Estatal de Arbitraje); vy

Formato de baja al ISSSTE.

C) POR DEFUNCION
Solicitud del movimiento de baja por defuncién,
Copia certificada de acta de defuncion,

Carta de no adeudo con el Poder Ejecutivo expedido por la Dependencia; en caso de
gue quienes tenga algun adeudo con el Poder Ejecutivo, se tendrd que pagar en Caja
General

Formato de baja al ISSSTE.

D) POR JUBILACION ISSSTE O GOBIERNO

1) Quienes tramiten su jubilacion correspondiente en el ISSSTE, deberdn realizar su solicitud
ante la Delegacién Estatal y serd el propio Instituto que solicite la baja de los Servidores
PUblicos (régimen total) ante esta Direccién General.

2) Quienes tramiten su jubilacién correspondiente al Sistema de Pensiones y Jubilaciones
del Gobierno del Estado (régimen parcial), presentardn solicitud dirigida a la Direccién
General con Visto Bueno del Titular del Area y Titular Administrativo.

La Direccion General, procederd a realizar la baja del Servidor Publico, cuando sea
dictaminada su jubilacion por la Direccién de Prestaciones Laborales, cuando este
cumpla con los requisitos establecidos en la Ley de Jubilaciones.

46.- BAJA DE SERVIDORES PUBLICOS DE SEGURIDAD PUBLICA

A) BAJAS DE LOS CUERPOS DE SEGURIDAD PUBLICA

El Titular Administrativo gestionard la solicitud de baja con los documentos que emita la
Comisién de Honor y Justicia, asi como con los documentos generales establecidos en los
presentes lineamientos.

Las causas de la conclusidn del servicio de los Servidores PUblicos de Seguridad Publica
por la terminacién de su nombramiento o la cesacion de sus efectos legales serdn:

1) Separacién, por incumplimiento a cualquiera de los requisitos de permanencia.

2) Remocidén o cese, por incurrir en responsabilidad en el desempeno de sus funciones o
incumplimiento de sus deberes, de conformidad con lo establecido en la Ley de
Seguridad PUblica y demds ordenamientos juridicos de la materia relativos al régimen
disciplinario,



3) Baja, por:

a) Renuncia;

b) Muerte;

c) Incapacidad permanente, sea parcial o total; y

d) Jubilacién (ISSSTE o Gobierno, segun corresponda).

B) TERMINACION DEL SERVICIO DE CARRERA DE PROCURACION DE JUSTICIA QUE

COMPRENDE LO RELATIVO A LOS AGENTES DE MINISTERIO PUBLICO, LOS PERITOS,
FACILITADORES Y AGENTES DE LA POLICIiA INVESTIGADORA

El Titular Administrativo gestionard la solicitud de baja con los documentos que emita la
Contraloria Interna para tal efecto, asi como los documentos generales establecidos en
los presentes lineamientos.

Las causas por la terminacion del servicio de carrera de procuracion de justicia son:
[. Ordinaria, que comprende:

a) Larenuncia;

b) La incapacidad permanente para el desempeno de sus funciones;

c) La jubilacion (ISSSTE o Gobierno, segin corresponda); y

d) La muerte del miembro del servicio de carrera de procuracioén de justicia.

Il.- Extraordinaria, que comprende:

a) La separacién del servicio por el incumplimiento de los requisitos de ingreso y
permanencia en la Procuraduria; y

b) La remocidn por incurrir en causas de responsabilidad que establecen las Leyes
correspondientes.

Las sanciones y conclusion del servicio relativo a los agentes de ministerio puUblico, los
peritos, facilitadores y agentes de la policia investigadora, serd con base a la ley del
ministerio publico y serd la contraloria interna de la procuraduria general de justicia del
estado de hidalgo, la competente para conocer y resolver.

47.- BAJA DE PRESTADORES POR HONORARIOS.

El Titular Administrativo realizard el acuerdo administrativo para la baja del personal de
honorarios, senalando de manera precisa el motivo, enviando solicitud de baja dentro de
los dos dias hdbiles posteriores a la fecha de la elaboracion del acuerdo, a efecto de que
se apliquen las previsiones necesarias para no generar pagos indebidos, adjuntando para
ello:

Solicitud de baja por cualquiera de las causales correspondientes,



Constancia de no adeudo expedido por la Dependencia al que se encontfraba
prestando sus servicios; en caso de que quienes tenga algiun adeudo con el Poder
Ejecutivo, se tendrd que pagar en Caja General.

Acuerdo Administrativo correspondiente por las siguientes causas:
Término de Contrato: Cuando se concluya el periodo explicito en el contrato civil.

Rescision de Contrato: Cuando algin prestador de Servicios Profesionales u Honorarios
Asimilados a Sueldo incumpla las obligaciones del contrato se rescindirdn sus servicios, sin
responsabilidad para el Poder Ejecutivo.

48.- CAMBIOS DE ADSCRIPCION DEL SERVIDOR PUBLICO DE BASE

Se podrdn realizar los cambios de adscripcion de los Servidores PUblicos de acuerdo a lo
siguiente deberd contarse con la autorizacidn previa y expresa con 15 dias de
anticipacién del Titular del Area actual de adscripcién y de los Titulares Administrativos de
las Dependencias involucradas:

A) CAMBIO DE ADSCRIPCION POR PERMUTA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE BASE.-
Cuando dos Servidores Publicos de base, soliciten cambio de adscripcidén por permuta,
deberdn gestionar primeramente la autorizacién de su Titular del Area y del Titular
Administrativo de cada Dependencia.

El Sindicato solicitard el cambio por permuta ante la Direccidn General con la
autorizacidn expresa por ambas Dependencias.

B) CAMBIO DE ADSCRIPCION POR ASCENSO ESCALAFONARIO DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE BASE

Los Servidores PUblicos de base participardn en los procesos escalafonarios para ascender
a ofro nivel de puesto del 01 al 07, conforme a lo que establece el Reglamento de la
Comisidon Mixta de Escalafén.

49.- CAMBIO DE ACTIVIDAD TEMPORAL, PREVIO DICTAMEN EMITIDO POR EL ISSSTE.- Se
podrdn redlizar los cambios de actividad laboral de los Servidores Publicos, previo
dictamen emitido por el ISSSTE por incapacidad parcial que le impida el ejercicio de las
actividades que venia desempefnando antes de ocurrir el riesgo de tfrabajo.

REGISTRO PATRIMONIAL DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

50.- Los Servidores Publicos presentardn su declaracién anual de situaciéon patrimonial
conforme a la Ley de Responsabilidades, ante la Secretariac de Contraloria y
Transparencia Gubernamental.

La declaracién de situacién patrimonial se presentard en los siguientes plazos:
|.- Dentro de los sesenta dias hdbiles siguientes a la toma de posesién;
Il.- Dentro de los treinta dias hdbiles siguientes a la conclusion de encargo; y

lll.- Durante el mes de mayo de cada ano.



Si el Servidor PUblico no hubiese presentado su declaracidén correspondiente, sin causa
justificada, conforme a lo antes citado, quedard sin efectos el nombramiento previa
declaracién de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia Gubernamental.

DECLARACION ANUAL DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA

51.- Los Servidores Publicos y Prestadores por Honorarios que sus ingresos anuales alcancen
el monto minimo establecido en la Ley del ISR para realizar su declaraciéon anual,
presentardn en el mes de albril, su declaracidon de impuestos correspondientes.

52- La Secretaria de Finanzas y Administracion entregard al personal del nivel 9 en
adelante, la constancia de sueldos, conceptos asimilados, créditos al salario y subsidio
para el empleo, a través de la Direccidon General de Presupuesto y Contabilidad.

53.- Los Servidores PUblicos o Prestadores por Honorarios del nivel del 1 al 8 que requieran
de su constancia de sueldos, conceptos asimilados, créditos al salario y subsidio para el
empleo, solicitardn por oficio a su Titular Administrativo de su Dependencia en la que se
encuentren adscritos, la emision de ésta, en los términos que marque la Direccion General
de Presupuesto y Contabilidad.

EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL

54.- A partir de que el personal de base y confianza sea contratado, se aperturard un
expediente Unico de personal, el cual integrard sus datos personales e informacién
laboral, segin sea el caso, mismo que queda bajo custodia de la Direccidén General a
tfravés de la Subdireccidon de Archivo, dando cumplimiento en todo momento, las
disposiciones legales de confidencialidad y transparencia que para este efecto se emitan.

55.- Es obligatorio que los Servidores PuUblicos actualicen sus documentos cuando
cambien de nivel o adscripcidon, en caso de no actualizar, no procederd el movimiento
hasta que se haya cumplido en su totalidad.

56- Los Enlaces Administrativos en coordinacion con los Titulares Administrativos de las
Dependencias enviardn original o copia segun corresponda, de las incidencias y
extranamientos laborales.

CONSTANCIAS LABORALES

57.- La Direccion General expedird las constancias laborales a los Servidores PUblicos de
base y confianza, previa solicitud del interesado, en un término de tres dias hdbiles a partir
de la fecha de ingreso. Se deberd considerar los siguientes requisitos particulares de
acuerdo a la constancia que se requiera.

Oficio de solicitud de constancia laboral en original y copia firmada por el Servidor
PUblico, donde deberd contener:

a) Nombre completo del Servidor PUblico;
b) Registro Federal de Conftribuyentes con Homoclave;
c) Dependencia Actual;

d) Puesto Actual;



e) Indicar fipo de constancia conforme a lo siguiente:

Constancia de Antigiedad Laboral.- Consta la antigledad laboral acumulada del
Servidor PUblico dentro de las Dependencias del Poder Ejecutivo, siempre y cuando no
haya sido liquidada o haya retirado su fondo de jubilacion.

Constancia de Sueldo.- Consta el sueldo base del Servidor PUblico.
Constancia de Horario de Laborales.- Consta el horario laboral del Servidor PUblico.

Constancia de Cotizaciones al FOVISSSTE.- Consta las cotizaciones efectivamente
pagadas al FOVISSSTE, a favor del Servidor PUblico. Se adicionard copia del Ultimo recibo
de ndmina.

Constancia de Retenciones a favor del ISSSTE.- Se extiende al personal que causa baja del
Poder Ejecutivo y que a la fecha de bagja, presenta adeudo econdmico con el Instituto
por adquirir préstamo personal. Constan las retenciones efectivamente aplicadas para
amortizar los préstamos econdmicos otorgados por el ISSSTE.

Constancia de Descuentos por Prestamos Econdémicos ISSSTE.- Es aquella que se emite
para comprobar las amortizaciones realizadas por los Servidores Publicos sobre su
préstamo personal. Se adicionard copia del Ultimo recibo de ndmina.

Constancia de Identidad de Datos.- Consta la identidad del Servidor PUblico cuando
tenga duplicidad de cuentas del SAR. Se adicionard copia del Ultimo recibo de némina y
documento expedido por PENSIONISSSTE que contiene diferentes cuentas del SAR.

Constancia de Servicios.- Consta el tiempo de servicio cotizable del Servidor PUblico ante
el ISSSTE.

Hoja Unica de Servicios.- Se emite para acreditar la antigiedad, cotizacién y sueldo base
del personal que haya laborado en alguna Dependencia del Poder Ejecutivo y que haya
estado dfiliado al ISSSTE bajo el régimen obligatorio.

58.- Para la entrega de la constancia, el trdmite es personal y el interesado presentard
una identificacién oficial vigente, para su cotejo. Cuando el trabajador llegase a fallecer
podrd tramitar la Hoja Unica de Servicios los familiares de primer grado previa
comprobacién.

RECONOCIMIENTO DE LA ANTIGUEDAD

59.-Servidores PuUblicos de régimen parcial.- Para los efectos de reconocimiento de
antigledad en los términos de la Ley de Jubilaciones, se tomard en cuenta los diferentes
periodos trabajados por el Servidor PUblico, aun cuando no fueren consecutivos, siempre y
cuando hayan laborado en cualquiera de las Dependencias que conforman los Tres
Poderes del Gobierno del Estado; asi como de los Organismos Descentralizados: Museo el
Rehilete, Comisién Estatal del Agua y Alcantarillado, Comision de Derechos Humanos del
Estado de Hidalgo, Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia, y Comisién
Estatal de Vivienda, y que no se hubiese pagado el reconocimiento de anfigiedad ante
el ISSSTE.

60.- Servidores Publicos régimen total.- Para los efectos de reconocimiento de antigledad
en los términos de la Ley del ISSSTE, se tomardn en cuenta los periodos trabajados



coftizables ante el ISSSTE, aun cuando no fueren consecutivos, siempre y cuando hayan
laborado en cualquiera de las Dependencias del Poder Ejecutivo y se hubiese pagado el
reconocimiento de antigbedad ante el ISSSTE.

61.- No se considera, para efectos de reconocimiento de antigiedad laboral, los
siguientes casos:

Periodo por licencias sin goce de sueldo;

Periodo con cardcter de honorarios supernumerarios, asimilados a sueldos y servicios
profesionales del ano de 1990 a la fecha;

Periodo en el que se cubrid interinato;
Liguidacién del Servidor PUblico, y

Devolucién al personal, sobre el fondo de pensiones y jubilaciones a partir del 1° de enero
del ano de 1999.

PAGO SALARIAL

62.- Las remuneraciones se asignardn y pagardn conforme a las plazas declaradas en el
presupuesto de egresos autorizado y conforme a lo estipulado en el Manual de
Percepciones.

EMISION DE NOMINA

63.- La Direccién General, trabaja la ndmina sobre las remuneraciones de los Servidores
PUblicos con un mes de anticipacion a la fecha de pago.

64.- Los movimientos de personal, tanto altas como bajas, se tramitardn dentro de los dias
establecidos en el calendario de recepcidon de movimientos. En ningun caso se realizard
retroactividad salarial en la aplicacién de dichos movimientos.

DESCUENTOS Y DEDUCCIONES

65.- La Direccidon General podrd redlizar descuentos y deducciones al salario de los
Servidores PUblicos en los términos que establece el Manual de Percepciones y serd
conforme al siguiente orden de aplicacién:

I. Descuentos por orden judicial para el pago de alimentos.- Se aplicard los descuentos
ordenados por autoridad judicial competente, para cubrir alimentos que fueren exigidos
al Servidor PuUblico o al prestador por honorarios, y los entregard a quien determine la
Autoridad Judicial.

La beneficiaria o beneficiario se presentard a la Direccidn General, para que se le informe
la fecha en que iniciard el pago de la pensidn alimenticia, asi como para la emision de su
credencial para el cobro, con previa identificacién oficial.

Cuando el Servidor Publico o el Prestador por Honorarios causen baja, la Direccion
General enviard oficio de notfificacion sobre el movimiento a la autoridad
correspondiente.



Il Impuesto sobre la Renta.- La Direccidon General retendrd y enterard el ISR en los términos
que marca la Ley del ISR y su reglamentacion.

lll. Cuotas para el pago de seguridad social.- La Direccion General aplicard la retencion
de las cuotas obligacién del servidor publico y los enterard al Instituto en los términos que
marca la Ley del ISSSTE y su reglamentacion.

IV. Descuentos para el cumplimiento de cuotas sindicales.- La Direccién General retendrd
al Servidor PUblico de base y enterard al Sindicato, las cuotas sindicales previstas en las
Condiciones Generales de Trabajo;

V. Descuentos por faltas y retardos.- Los Servidores PUblicos que no acudan a laborar sin
causa justificada o sin permiso, se les descontard la cantidad correspondiente en dia o
dias faltados en sueldo y compensacidon, atendiendo a la vez lo correspondiente a las
sanciones administrativas; los Servidores PUblicos que acumulen tres retardos en un mes se
les sancionard con un dia de descuento sobre sueldo y compensacion

VI. Exceso de licencias médicas.- La Direccién General aplicard las deducciones de
sueldo base por el exceso de licencias médicas en los términos que marca la Ley del
ISSSTE.

VIl. Descuentos para cubrir préstamos provenientes del FOVISSSTE.- La Direccién General
aplicard los descuentos a los Servidores Publicos quienes hayan adquirido créditos
FOVISSSTE destinados a la adquisicidn, construccidn, reparaciéon, ampliacion o mejoras de
casas habitacién o al pago de pasivos; enterando dichas cantidades al FOVISSSTE;

VIl. Descuentos por deudas contraidas con el Poder Ejecutivo.- La Direccion General
podrd descontar al Servidor Publico los pagos hechos con exceso, errores o pérdidas
debidamente comprobadas, asi como para amortizar los programas institucionales que
implemente y que el Servidor PUblico voluntariamente haga uso de ellos, tales como pago
de tenencia vehicular. La cantidad exigible en ningln caso podrd ser mayor del importe
de los salarios de un mes y el descuento serd al que convengan el Servidor PUblico vy el
Poder Ejecutivo, sin que pueda ser mayor del freinta por ciento del excedente del salario
minimo;

VIIl. Descuentos para el pago de obligaciones adquiridas por el Servidor Publico.- Se
aplicard los descuentos ordenados por la contratacion de servicios, créditos y/o seguros
qgue haya el Servidor Publico adquirido liboremente con empresas, aseguradoras y
prestadoras de servicio que cuenten con convenio vigente de colaboraciéon con el Poder
Ejecutivo para el pago de las mismas por ndmina.

La Direccién General, solo procederd a aplicar los descuentos y deducciones de aquellos
Servidores PuUblicos que cuenten con la solvencia econdmica establecida en los
convenios de colaboracién, en caso contrario, serd el Servidor PUblico el que verifique su
situacién con la empresa, aseguradora o institucion financiera.

El Poder Ejecutivo no se considerard como aval u obligado solidario de las compromisos
que adquiera el Servidor PUblico de manera voluntaria, solo serd responsable de ejercer el
mandato de pago, retener los descuentos y enterarlos a la casa comercial; ya que la
responsabilidad y compromiso es exclusivamente del Servidor PUblico.



RETENCIONES DE DISPERSION BANCARIA

66.- Cuando un movimiento de baja se encuentre en trdmite de firma y se aproxime la
fecha de pago, el Titular Administrativo solicitard la retencidn de la dispersién bancaria de
pago, mediante oficio hasta con cinco dias hdbiles antes del dia de pago, adjuntando
para ello copia de la renuncia de personal o los documentos correspondiente segin sea
el caso, asi como el formato de baja del ISSSTE.

67.- En caso de no cumplir con los requisitos para la retenciéon de dispersién bancaria, no
procederd su aplicacion.
CUENTA VIRTUAL SIAUU

68.- La Direccidén General asignard una cuenta digital en la plataforma del SIAUU al
Servidor PUblico, prestador por honorarios, jubilado y pensionado, donde los primeros ocho
digitos de su R.F.C. fungird como nUmero de cuenta y contrasefia. Una vez que el personal
perciba su primer pago deberd verificar la creacién de esta cuenta y cambiar de manera
inmediata la contrasena.

69.- En caso de extravio de la contrasena, el Servidor Publico, prestador por honorarios,
jubilado y pensionado podrd recuperarla a través de la plataforma o en su caso, podrd
solicitarla por escrito, proporcionado sus datos generales, R.F.C. con homoclave y correo
electrénico.

RECIBO DE PAGO

70.- El Poder Ejecutivo emitird a los Servidores PUblicos de base y confianza un recibo
quincenal de ndmina con el sello de certificacion fiscal digital, en su cuenta virtual en dos
archivos; el primero en formato digital PDF y el segundo en formato digital XML.

71.- El Poder Ejecutivo emitird al personal jubilado y pensionado un recibo mensual de
pago de pensidn, en su cuenta virtual en dos archivos; el primero en formato digital PDF y
el segundo en formato digital XML.

72.- Los Servidores PUblicos, jubilados y pensionados descargardn personalmente su recibo
de pago cada quincena pagadera, para su revisidn y conformidad.

SISTEMA DE PERMANENCIA Y SUPERVISION LABORAL

JORNADA DE TRABAJO

73.- La jornada de trabajo para los Servidores PUblicos serd de la siguiente forma:

a) Personal Administrativo

Servidores PUblicos de base: Una jornada de trabajo diurno minimo de siete horas vy
mdximo de ocho horas; la nocturna de siete, y siete horas y media la mixta.

Servidores PUblicos de confianza: Una jornada de trabaojo diurna de ocho horas; la
nocturna de siete, y siete horas y media la mixta.

b) Personal operativo de seguridad pUblica



La jornada de ftrabajo serd establecida conforme a las politicas administrativas y
operativas de la Secretaria de Seguridad Publica y de la Procuraduria General de Justicia
y serdn comunicadas a esta Direccién General.

74.- El horario laboral general serd de las 8:30 horas a las 16:30 horas.

75.- En caso que se requiera establecer horarios especiales diferentes al horario laboral
general, los Titulares del drea tendrdn que considerar las horas establecidas para cumplir
con la jornada de frabajo.

76.- Los horarios especiales de trabajo, serdn fijadas por el Titular Administrativo, los
Titulares de las Areas de las Dependencias y el Servidor PUblico que cubrird dicho horario,
conforme a sus necesidades en funcidn de sus programas y proyectos y deberdn atender
las horas establecidas de cada jornada laboral.

77.- El Servidor Publico, que cumpla con las ocho horas y sea una jornada de trabajo
continua, tendrd un descanso de media hora para tomar sus alimentos, dentro de su
horario laboral, el cual deberd disfrutar sin que afecte o retrase el trabajo y sin que salga
de su centro de trabagjo.

78.- Para los Servidores PUblicos que cuenten con una jornada menor de las ocho horas
diarias, se excluye el derecho de dicho descanso.

79.- Los Servidores Publicos que desempenen alguna comision oficial laboral, deberdn
observar el horario de trabajo para su ejecucidn de la misma.

80.- Quedan exentos de esta jornada y horario laboral, las Dependencias que cuenten
con jornadas de 24 x 24; y/o jornada de 12 x 24 y/o jornada de 24 x 48, jornada de
sébados, domingos y dias festivos.

DIAS DE DESCANSO

81.- Los Servidores PUblicos disfrutardn, por cada cinco dias de trabajo a la semana, dos
dias de descanso que serd sdbado y domingo, con goce de salario integro.

82.- Son dias de descanso obligatorio:

[. El 1° de enero;

Il. El primer lunes de febrero en conmemoracién del 5 de febrero;

lll. El tercer lunes de marzo en conmemoracion del 21 de marzo;

V. El 1° de mayo;

V. El 16 de septiembre;

VI. El tercer lunes de noviembre en conmemoracién del 20 de noviembre;

VII. El 1° de diciembre de cada seis anos, cuando corresponda a la tfransmisién del Poder
Ejecutivo Federal;

VIII. El 25 de diciembre, y

IX. El que determinen las leyes federales y locales electorales, en el caso de elecciones

ordinarias, para efectuar la jornada electoral.
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REGISTRO DE ASISTENCIA

83.-Los Servidores PuUblicos del nivel del 1 al 8 C, registrardn su asistencia al inicio y al
concluir sus labores mediante el sistema implantado por la Direccion General, para tal fin,
en cada centro de frabagjo.

84.- Una vez que la alta de los Servidores PUblicos con nivel de puesto del 01 al 08 C, este
autorizada y se encuentre en proceso de ndmina con fecha de ingreso definida, los
Titulares Administrativos de las dependencias gestionardn ante la Direccidon General, su
alta en el sistema de registro de asistencia, con el fin de que el primer dia de laborales
registren su asistencia.

85.- Para los Servidores PUblicos con nivel de puesto 09 al 11, los Enlaces Administrativos de
las Areas de cada dependencia, implementardn listas oficiales para registrar y controlar su
asistencia y permanencia laboral, o en su caso y a consideracion del Titular de la
Dependencia, solicitar su inscripcion en el sistema de registro institucional, previa
coordinacién con el Titular Administrativo.

86- Solo podrd eximirse de esta responsabilidad a los Servidores Publicos, que por la
naturaleza de las funciones del puesto, requiera constante desplazamiento a las oficinas
fordneas de la Administracién PUblica Estatal hasta en un 20% del personal, por lo que los
Titulares Administrativos informardn por oficio a la Direccidon General, respecto de aquellos
gue se encuentren en estas circunstancias, mediante una relacién y con la debida
justificacién para cada caso.

87.- Para los Servidores Publicos del nivel de puesto del 01 al 08 C, que registren su
asistencia en tarjetas, los Titulares Administrativos deberdn remitirlas a la Direccion General,
en un lapso no mayor a tres dias al término de la quincena, para proceder a redlizar el
andlisis correspondiente.

88.- En caso de extravio de las tarjetas de asistencia, se levantard acta circunstanciada o
razén de hechos debiendo firmar, el Jefe Inmediato del Servidor PUblico involucrado, el
propio Servidor Publico y el Titular Administrativo, y remitir dicha acta, acompanada de un
oficio a la Direccion General, dentro del término de 24 horas a la fecha del incidente,
para que sea procedente la justificacion de los dias trabajados, asi como, la reposicidén de
la tarjeta de asistencia, de lo contrario se tomard como faltas injustificadas.

KARDEX DE INCIDENCIAS

89.- Los Titulares Administrativos a través de sus Enlaces Administrativos, implementardn el
llenado de Kardex de incidencia por cada Servidor PUblico, donde se registrardn las
sucesos de control de asistencia, vacaciones, licencias médicas, dias econdmicos, y
demds sucesos, el cual al término del ejercicio fiscal se remitird original de dicho formato a
la Direccién General, con sus respectivos respaldos, para ser integrados en el expediente
Unico de personal, en el franscurso del mes de enero del siguiente aio; o en caso de que
cause baja el trabajador, serd remitido al momento de la baja con sus respaldos
respectivos.



PERMANENCIA LABORAL

90.- Los Servidores PUblicos permanecerdn en sus centros de trabajo, una vez registrada su
hora de enfrada, cumpliendo con las responsabilidades y obligaciones de su puesto,
durante la jornada de trabagjo.

91.- El Servidor PUblico que después de registrar su asistencia, se retfire del centro de
frabajo sin autorizacion por escrito de su Jefe Inmediato y no regrese durante la jornada
de trabagjo, incurrird en abandono de empleo, el Titular del drea comunicard al Titular
Administrativo para proceder a levantar acta administrativa conforme al manual de actas
administrativas.

CONTROL Y ACCESO A LOS CENTROS DE TRABAJO

92.- El Titular Administrativo controlard los accesos a su centro de trabajo de su
Dependencia, con el fin de vigilar la permanencia laboral de los Servidores PUblicos.

93.- Los Servidores PUblicos que por la naturaleza de sus funciones, tengan que realizar
actividades oficiales fuera de los centros de trabajo dentro de la jornada laboral, deberdn
contar con su oficio de comision oficial, el cual servird para justificar su ausencia en su
centro de trabajo, y deberdn requisitar y entregar para los trdmites de justificacion de
salida conforme a lo establecido en los presentes Lineamientos.

94.- Queda prohibido a los vendedores el acceso a los centros de trabajo, con el fin de
realizar actos de comercio.

95.- El Titular Administrativo en coordinacién con la Comision Mixta de Seguridad y Salud
en el trabajo implementardn medidas de orden administrativo y de prevencién para la
seguridad de los Servidores PUblicos y ciudadania en general, con un fin de interés
colectivo.

96.- Los Servidor Publicos y personal por honorarios evitardn portar accesorios u objetos
personales innecesarios para el desempeno de sus funciones, tales como secadoras de
cabello, tenazas, planchas para el cabello, grabadoras, ftelevisores, armas prohibidas
entre otros objetos o articulos para fines comerciales.

97.- Se establece la revision permanente de bolsas de las Servidoras PUblicas, personal por
honorarios y de la ciudadania en general, para evitar que porten objetos innecesarios.

98.- El Servidor PUblico que intfroduzca equipo de coémputo personal, tramitard oficio de
autorizacién de acceso y salida de su centro de trabajo, ante el Titular Administrativo de
su Dependencia.

ACCESO A PALACIO DE GOBIERNO

99.- La Direccién General, a través de la Direccion de Recepcidn y Atencién Ciudadana,
dispone el sistema de acceso a Palacio de Gobierno, dividido en dos: acceso Francisco |.
Madero para el acceso y salida de los Servidores Publicos; y acceso principal de Plaza
Judrez para la ciudadania en general.

100.- Los Titulares Administrativos solicitardn por oficio a la Direccién General, la inscripcion
digital en el sistema de acceso, de los Servidores PUblicos que se encuentran laborando



fisicamente en Palacio de Gobierno. Los Servidores PUblicos acudirdn al mdédulo de
atencién ciudadana para readlizar el proceso de alta al sistema digital con una
identificacién institucional y su Ultimo recibo de némina.

101.- Los Servidores Publicos del nivel 12 en adelante podrdn ingresar a Palacio de
Gobierno por el Acceso Sétano, previa inscripcion al sistema digital.

102.- Los Servidores PuUblicos que se encuentren laborando fisicamente fuera de Palacio
de Gobierno, ingresardn por cualquiera de los accesos de Plaza Judrez o Francisco .
Madero, presentando su credencial de identificacién institucional vigente.

103.- Los Servidores Publicos fordneos que no porten su credencial de identificacién
institucional vigente, se sujetardn a los requerimientos para el registro de visitantes a
Palacio de Gobierno.

104.- La ciudadania en general, registrard en el mddulo de registro de visitantes, su
enfrada, para tener acceso a Palacio de Gobierno, debiendo presentar lo siguiente:

Identificacion oficial con fotografia (Credencial del INE, Pasaporte o Cédula Profesional);

En caso de no contar con Identificacién oficial con fotografia, presentardn impresion de
su formato de CURP;

Proporcionar el nombre del trédmite o servicio a realizar;
Proporcionar en caso de conocerlo, el nombre del Servidor PUblico que lo atenderd.

105- La Direccidén de Recepcion y Atencidon Ciudadana, proporcionard informacién vy
orientacion sobre el frdmite a realizar; entregando un gafete de identificacion y tarjeta de
control de acceso como visitante. Concluida su visita, el visitante entregard gafete y
tarjeta de control de acceso, en el médulo de registro donde a su vez, se le entregardn su
identificacién oficial.

106.- La Direccion de Recepcién y Atencion Ciudadana a través del mdédulo de atencion
ciudadana, ubicado en la sede principal del Poder Ejecutivo, proporcionard los siguientes
servicios:

Orientacién e informacién verbal y telefénica a la ciudadania en general.
Visitas guiadas en Palacio de Gobierno del Poder Ejecutivo, previa solicitud.

107.- La Direccidon de Recepcién y Atencién Ciudadana dispone el resguardo de
pertenencias personales que al término de la jornada laboral o de la visita, se entregardn
al propietario.

108.- En la sede principal, Palacio de Gobierno, se instalan cinco detectores de metal
para el acceso a Palacio de Gobierno; tres detectores de metal se instalan en el acceso
de Francisco I. Madero y dos detectores de metal se establecerdn en el acceso principal
Plaza Judrez.

PASES DE ENTRADA Y/O SALIDA

109- Los Servidores PUblicos que requieran entrar después de la hora oficial o salir de su
centro de trabajo dentro de la jornada laboral, para atender asuntos de cardcter urgente



personal, podrdn solicitar un pase de entrada y/o salida autorizado por su Jefe Inmediato,
una vez en cada quincena, para ausentarse hasta por dos horas, debiendo registrar la
hora de entrada y salida o viceversa.

110.- En ningUn momento se considera que el uso de los pases de entrada y/o salida por
parte del Servidor PUblico sea obligatorio, acumulable, o consecutivo, toda vez que el
objetivo de dichos pases es de apoyar al Servidor PUblico en caso de urgencia o
emergencia.

111- Los Enlaces Administrativos en coordinaciéon con los Titulares Administrativos de las
Dependencias enviardn a la Direccién General, el oficio con los pases de entrada y/o
salida autorizados de los Servidores Publicos que lo hayan solicitado, para la justificaciéon
de horas de enfrada y salida a su centro de trabajo, con el fin de que no sea considerado
como abandono de empleo.

112.- El pase de entrada y/o salida, no es aplicable para justificar retardos en la hora de
enfrada, como tampoco para justificar las omisiones en el registro de control de
asistencia.

FALTAS Y RETARDOS

113.- Los Servidores PUblicos, tendrdn como tolerancia, los primeros 15 minutos posteriores
a la hora de entrada.

114.- Se considerard como retardo el registro de asistencia realizado entre los minutos 16 y
30 posteriores a la hora de enfrada.

115.- Se computard y se sancionard como falta laboral cuando el Servidor PUblico registre
su asistencia posterior al minuto 31 a su hora de entrada.

116.-. El Servidor PUblico, que no asista a laborar a su centro de trabagjo, sin previa
justificaciéon oficial, se tomard como falta injustificada, procediéndose a aplicar el
descuento correspondiente por el dia o los dias no laborados sobre sueldo base vy
compensacion.

117.- El Servidor PUblico que acumule tres retardos en el mes, que no registren su asistencia
al inicio o término de la jornada, o que su registro de salida lo efectué antes de la hora de
salida estipulada de frabajo, se tomard como falta injustificada, procediéndose a aplicar
la sancidn correspondiente a un dia de descuento sobre sueldo base y compensacion.

JUSTIFICACIONES

118.- Los Enlaces Administrativos en coordinacion con los Titulares Administrativos de las
Dependencias tramitardn las justificaciones sobre las inasistencias de los Servidores
PUblicos, dentro de los fres dias hdbiles después del hecho, mediante oficio. No se
aceptardn justificaciones con posterioridad y serd falta injustificada para los Servidores
PUblicos.

119.- Los Titulares Administrativos, deberdn enviar relacion de incidencias a la Direccidn
General, sobre faltas y retardos de manera quincenal, dentro de los 5 dias hdbiles
posteriores al dia 15 o 30, con los respaldos en forma digital.

24



120.- No se autorizard a los Servidores Publicos, el canje de sus faltas o retardos por dias
econdmicos o vacaciones, para su justificacién.

121.- Las justificaciones de inasistencia del Servidor PUblico serd conforme a lo siguiente:
A) lJustificacion por incapacidades médicas, cuidados maternos, cuidados médicos
hospitalarios y fallecimiento de familiar.- Se procederd a justificar su inasistencia de los

Servidores PUblicos cuando presenten sus constancias correspondientes, presentando lo
siguiente:

Oficio de solicitud; y

Constancia de asistencia médica expedida y sellada por el ISSSTE, con la que justificard la
atencién recibida y el tiempo ocupado, en caso de que la visita médica no amerite
licencia por incapacidad médica; o

Original de la licencia o constancia médica de cuidados maternos expedida vy sellada por
el ISSSTE; sellada y firmada por el Director;

Para el caso de los cuidados médicos hospitalarios, presentar constancia de
hospitalizacién ya sea por el ISSSTE o por alguna clinica del Sector Salud; o

Copia de certificado de defuncidén del familiar.

B) Justificacion por inasistencias por comision oficial laboral.- Se procederd a justificar su
inasistencia de los Servidores PUblicos que realicen una comision oficial laboral fuera de su
centro de trabajo y se presentard lo siguiente:

Oficio de solicitud;

Copia del oficio de comisién con el sello de la Dependencia o instancia donde realizd su
comisién laboral.

Para el caso particular de los actuarios y notificadores que realicen diligencias dentro de
los juicios que se lleven a cabo dentro de las Dependencias, de cardcter fiscal, laboral y
judicial, bastard con el oficio de comision con la autorizacién del Titular de la
Dependencia para su justificacién.

SUPERVISION LABORAL

122.- La Direccién General, efectuard la supervision de los Servidores PUblicos de las
Dependencias del Poder Ejecutivo en los siguientes rubros:

a) Asistencia y permanencia laboral

b) Licencias médicas

c) Oficios de comision oficial laboral

d) Horarios laborales



RESPONSABILIDAD Y SANCIONES ADMINISTRATIVAS

123.- Los Servidores PuUblicos deberdn observar y aplicar los principios, valores y demdas
disposiciones previstas en el Cédigo de Etica que emite la Secretaria de Contraloria y
Transparencia Gubernamental.

124.- Los Servidores PUblicos deberdn observar y atender las obligaciones declaradas en
la Ley de Responsabilidades, Ley de los Trabajadores, Condiciones Generales de Trabajo y
demds normatividad vigente aplicable.

125.- Serdn causales de la terminacion del nombramiento:

Por faltas injustificadas, cuando el Servidor Publico falta a sus labores por mds de tres dias
consecutivos sin causa justificada en el periodo de un mes.

Por abandono de empleo, cuando un Servidor Publico en forma injustificada e
inexplicable abandone sus labores y su lugar de frabajo, desatendiendo sus funciones que
le correspondan segun su puesto, perjudicando las responsabilidades y servicios del drea.

Por pérdida de confianza, las cuales implican que el Servidor PUblico dejé de realizar
funciones que le corresponden seguin su puesto, asi como incurrir a las responsabilidades
derivadas del incumplimiento de las obligaciones establecidas en el Articulo 47 Ley de
Responsabilidades de los Servidores PUblicos para el Estado de Hidalgo.

Asi como todas las que senala las Condiciones Generales de Trabagjo, la Ley de los
Trabajadores, Ley de Responsabilidades y demds aplicables.

126.- Los Servidores Publicos que incurran en alguna de las causales anteriormente
mencionadas, se procederd a elaborar y levantar acta administrativa mediante diligencia
conforme al manual de actas administrativas.

127.- Los Servidores Publicos que incurran en responsabilidad por incumplimiento de las
obligaciones establecidas en la Ley de Responsabilidades, serdn sancionados por la
Secretaria de Contraloria y Transparencia Gubernamental y/o Contraloria Interna de la
Dependencia segin sed el caso.

128.- Ningun Servidor PUblico podrd ponerse a disposicidn por indisciplina a la Direccién
General. En caso de que el Servidor PuUblico incurra en alguna responsabilidad
administrativa por incumplimiento de sus obligaciones establecidas en la Ley de
Responsabilidades, Ley de los Trabajadores y demds normatividad aplicable, el Titular
Administrativo, deberd aplicar lo establecido en el manual para el levantamiento de
actas administrativas, asi como lo establecido en los presentes Lineamientos y en la
normatividad laboral vigente.

129.- El Titular Administrativo avisard a esta Direccidon General, en un término de tres dias
hdbiles a partir del aviso de la autoridad correspondiente, sobre aquellos procesos
judiciales en los que se encuentre inmerso su Dependencia.

COMISION TEMPORAL DE TRABAJO

130.- Si por necesidades de la Dependencia, requiera la participacién de algin Servidor
PUblico especializado adscrito a ofra Dependencia, el Titular Administrativo solicitante
enviard peticién de comisién temporal de trabajo del Servidor Publico ante el Titular de la



Subsecretaria de Administracién, previo trdmite de visto de bueno que redlice ante el
Titular Administrativo del que se encuentre adscrito o viceversa.

131.- La Direccién General, una vez autorizada la comision temporal de trabajo por el
Titular de la Subsecretaria de Administraciéon, expedird oficio de comisidn a nombre del
Servidor PUblico, y oficio a los Titulares Administrativos de las Dependencias involucradas.

132- La Direccion General serd la Unica drea que controlard las comisiones temporales, en
ningun caso, las Dependencias podrdn readlizar comisiones de personal a ofra
Dependencia, sin previa autorizacion de la Subsecretaria de Administracion.

COMISION OFICIAL LABORAL

133.- Cuando por las funciones inherentes al puesto, el Servidor Publico requiera
desarrollar sus funciones en ofro lugar fuera de su centro de trabajo, el Titular
Administrativo, deberd extender oficio de comision oficial.

134.- Los Titulares Administrativos, deberdn extender oficio de comision que considere dig,
hora, objetivo de la comision, y posterior se recabard sello impreso del lugar al que se
hubiese trasladado el Servidor Publico.

PRESTACIONES ECONOMICAS Y SOCIALES
GRATIFICACION ANUAL

135.- Los Servidores Publicos recibirdn una gratificacion anual, la cual serd pagada en un
cincuenta por ciento del sueldo base y cien por ciento de compensacion en la primera
quincena del mes de diciembre y el cincuenta por ciento restantes sobre sueldo base, el
Ultimo dia hdbil del mes de diciembre, conforme a lo siguiente:

Servidor PUblico de base: 69 dias de sueldo base y compensacion.

Servidor PUblico de confianza: 65 dias de sueldo base y compensacion.

Servidor PUblico de confianza con dmbito de puesto de seguridad publica: 65 dias de
sueldo base, compensacion y bono de actuacion por eficiencia.

Personal jubilado y pensionado: 69 dias sobre monto de pensidn.

PARTE PROPORCIONAL DE GRATIFICACION ANUAL

136.- El personal que haya laborado en el Poder Ejecutivo, solicitard su pago de parte de
proporcional de aguinaldo, inmediatamente a la fecha de baja. Esta prestacién prescribe
transcurrido un ano a partir de la fecha de baja.

137.- La solicitud de pago de parte proporcional de aguinaldo se gestionard de manera
simultdnea a su baja.

138.- El personal entregard en la Direccién General solicitud de pago escrita en original y
copia de parte proporcional de aguinaldo, firmada por el interesado y con el Visto Bueno
del Titular Administrativo de la Dependencia en la que se enconfraba adscrito,
adjuntando copia del documento de renuncia previomente sellado por la Dependencia,



constancia de no adeudo, copia de credencial de elector, y el nUmero de teléfono
particular.

139.- El pago se redlizard conforme a lo que establece el Manual de Percepciones. 9

140.- Cuando algun Servidor PUblico fallezca, los beneficiarios deberdn tramitar la parte
proporcional de aguinaldo presentado los siguientes requisitos:

Solicitud de pago escrita dirigida a la Direccién General con Visto Bueno del Titular
Administrativo en donde se encontraba adscrito;

Formato de asignacién de beneficiarios;
Carta de no adeudo; y

Copia(s) de ldentificacion oficial con fotografia de beneficiario(s).

En caso de no contar con el formato de beneficiarios, deberdn acreditar ser el (los) Unico
(s) con mejor derecho a cobrar la parte correspondiente.

VACACIONES

141.- Los Servidores PUblicos disfrutardn de dos periodos anuales de vacaciones, conforme
a lo siguiente:

Servidores PUblicos de base: dos periodos de 15 dias cada uno y deberdn contar con mds
de seis meses consecutivos de servicio para su goce.

Servidores PUblicos de confianza: dos periodos de 10 dias cada uno y deberdn contar con
mds de un aino consecutivo de servicio para su goce;

142.- Los Servidores PUblicos que no cumpla con el tiempo establecido para el goce de
las vacaciones y se presente el segundo periodo vacacional, este cubrird los dias de
guardia que el Titular del drea determine segun las necesidades de frabajo.

143.- El primer periodo serd de forma escalonada a partir del mes de febrero hasta el mes
de octubre; y el segundo en la parte final del ano, conforme o disponga el Titular del
Poder Ejecutivo.

144.- En el primer caso, el Servidor PUblico del nivel del 01 al 12, solicitard por escrito,
autorizacion de su Jefe Inmediato y de su Titular del drea, sobre la propuesta de dias de
vacaciones con 5 dias hdbiles al disfrute de éstas.

145.- El Titular Administrativo de cada Dependencia, informard por oficio a la Direccion
General, las fechas en que cada Servidor PUblico gozard de sus vacaciones, previa
informacion de los Enlaces Administrativos, con dos dias hdbiles de anticipacion al disfrute
de éstas, con la autorizacion de su Jefe Inmediato y del Titular del drea.

146.- En el caso de que al Servidor PUblico de base se le autorice licencia sin goce de
sueldo de acuerdo a las Condiciones Generales de Trabajo, tendrd nuevamente derecho
a disfrutar de vacaciones y dias econdmicos cuando cumpla mds de é meses de labores
ininterrumpidas a su reingreso.



147.- Cuando un Servidor PUblico no pudiera hacer uso de las vacaciones en los periodos
solicitados por necesidades del servicio, disfrutard de ellas, los diez dias hdbiles siguientes a
la fecha en que haya desaparecido la causa que impidiera el disfrute de su descanso,
pero en ningun caso los Servidores PUblicos que laboren en periodos de vacaciones
tendrdn derecho a doble pago de sueldo.

148.- Cuando por necesidades del servicio, se requiera que un Servidor PUblico, cubra
guardia en el segundo periodo vacacional, éste no serd retribuido de manera
econdmica, sino mediante la reposicion del tiempo.

149.- El Titular del drea en coordinacién con su Enlace Administrativo, deberdn asegurar el
disfrute de las vacaciones por parte de los Servidores Publicos en los periodos
establecidos, ya que los dias no disfrutados no son acumulables para el siguiente ejercicio.

150.- Por ningUn motivo se tramitardn pagos por concepto de horas extras, en dado caso,
el Servidor PUblico cumplird con sus funciones sin dejar asuntos pendientes de su
Dependencia dentro de su jornada laboral y serd potestativo del Servidor Publico
permanecer mds tiempo en los centros de frabajo.

PRIMA VACACIONAL

151.- Los Servidores PuUblicos recibirdn una prima vacacional para el disfrute de sus
vacaciones de la semana mayor y las vacaciones de fin de ano conforme a lo
establecido en el Manual de Percepciones divida en dos periodos:

l. El primer pago se redlizard en la quincena pagadera proxima anterior al jueves y viernes
santo de la semana mayor.

Il. El segundo pago se realizard en el mes de diciembre, antes del disfrute de vacaciones
de fin de ano.

DiIAS ECONOMICOS

152.- El Servidor PUblico de base, conforme a sus Condiciones Generales de Trabajo,
podrd disfrutar de nueve dias anuales para faltar a sus labores.

153.- Para el disfrute de estos dias, el Servidor Publico de base, solicitard con 5 dias de
anticipacién, la autorizacién correspondiente de su Jefe Inmediato y Titular del Area.

154.- El Sindicato enviard oficio de disfrute de dias econdmicos a la Direccidon General con
una anticipacién de dos dias al goce de éstos, con la autorizacion correspondiente. Su
extemporaneidad se computard como falta laboral del Servidor PUblico de base.

155.- Los dias econdmicos no se podrdn utilizar como ampliacién vacacional, antes o
después de un dia festivo, ni seguidos de un fin de semana, salvo en los casos
excepcionales debidamente justificados y autorizados por el Jefe Inmediato.

156.- Quien no haga uso de esta prestacion, serd recompensado con tres dias adicionales
de vacaciones a fin del afo, asi como un bono econdmico en los términos que establece
el Manual de Percepciones.
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LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO (TRABAJADORES DE BASE)

157.- Los Servidores Publicos de base podrdn solicitar licencia sin goce de sueldo para
atender asuntos personales, en funcién de su antigledad como sindicalizado y serd por
escrito dirigido al Secretario del Sindicato, previa autorizacién del Titular del Area y Titular
Administrativo de la Dependencia donde se encuentre adscrito el frabajador.

158.- Los Titulares del Area vy Titulares Administrativos deberdn autorizar con 15 dias de
anticipacion al goce de ésta, con el fin de tomar las medidas necesarias por la ausencia
del frabajador, y poder reorganizar sus funciones y servicios.

159.- El Sindicato enviard oficio de solicitud de baja por licencia sin goce de sueldo a esta
Direccion General, una vez recepcionada la solicitud con la autorizacién
correspondiente.

160.-Los recursos de la plaza que se desocupa, quedardn congelados por el tiempo que
se haya autorizado la Licencia sin goce de sueldo, con el fin de coadyuvar en las medidas
de austeridad, racionalidad y eficiencia del gasto publico.

VALES DE DESPENSA

161.- El Poder Ejecutivo otorgard un apoyo econdmico mensual a los Servidores PUblicos
de base y confianza de los niveles de puesto del 01 al 08, jubilados y pensionados por
concepto de canasta bdsica en vales de despensa, de acuerdo a los términos que
establece el Manual de Percepciones.

162.- Los Servidores PUblicos de base y confianza deberdn contar con un mes laborado en
la plaza de los niveles de puesto del 01 al 08, para ser acreedor al monto mensual.

163.- Los vales de despensa cuentan con un periodo de vigencia para su uso, por lo que
es obligacion del Servidor PUblico verificar y utilizarlos antes de la fecha de vencimiento.
Posterior a dicha fecha vy si el Servidor PUblico no hizo uso de los vales, quedardn sin efecto
alguno, sin responsabilidad para el Poder Ejecutivo.

AYUDA PARA EL DESARROLLO FAMILIAR

164.- El Poder Ejecutivo, otorgard una ayuda econdmica mensual a los Servidores PUblicos
de los niveles de puesto del 01 al 08, previa solicitud, para impulsar su desarrollo educativo
profesional continuo o el de sus hijos, presentando lo siguiente:

Oficio de solicitud de ayuda para el desarrollo familiar;

A) Si el Servidor PUblico es el que se encuentra estudiando:

Copia de Constancia de estudios reciente; y

Ultimo recibo de némina.

B) Si el hijo (a) del Servidor PUblico es quien se encuentra estudiando:
Original de constancia de estudios reciente;

Ultimo recibo de ndmina; y



Acta de Nacimiento.

165.- Esta prestacion es Unica por Servidor PUblico, independientemente del nUmero de
hijos que tenga, por lo que no serd acreedor a mds de un beneficio pagadero en los
términos del Manual de Percepciones.

166.- El Servidor Publico que no cumpla con los requisitos establecidos, no se le otorgard
esta prestacion.

167.- Asi mismo, el Pode Ejecutivo entregard un apoyo anual, a todos los Servidores
PUblicos del nivel de puesto del 01 al 08 en los términos del Manual de Percepciones.

ESTIMULOS DE ANTIGUEDAD

168.- El Poder Ejecutivo, entregard un estimulo econdmico de antigiedad a los Servidores
PUblicos de base en activo asi como a aqguellos que hayan solicitado licencia sindical
para ocupar una plaza de confianza del nivel 08-A o 08-B en activo, en los términos del
Manual de Percepciones.

169.- La Direccidén General remitird a los Titulares Administrativos de las Dependencias,
oficio y listado con los nombres de los Servidores PUblicos beneficiados con el estimulo de
antigledad; y estos a su vez lo hardn del conocimiento de los Enlaces Administrativos y
Servidores Publicos adscritos a su Dependencia, mediante publicacion que serd fijada en
las oficinas respectivas bajo su estricta responsabilidad.

170.- Los Titulares Administrativos, dentro de los tres dias hdbiles siguientes a la fecha de
recepcion del oficio vy listado, deberdn manifestar alguna inconformidad de los Servidores
PUblicos sobre la lista, ante la Direccién General si la hubiera, de lo contrario se presume
de conformidad.

PREMIO DE PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA

171.- El Poder Ejecutivo entregard un reconocimiento econdmico trimestral por la
puntualidad y asistencia demostrada, a los Servidores PUblicos de los niveles 01 al 8 C que
cumplan con el total de los siguientes requisitos:

[. Registrar antes o puntualmente su asistencia sin hacer uso de los minutos de folerancia,
Il. No presentar omisiones de registro,

lll. No hacer uso de dias econdmicos,

IV. No canjear vacaciones extempordneas para justificar inasistencias,

V. Que las licencias médicas no excedan de cinco dias durante el trimestre, y

VI. Que los pases de entrada y/o salida no excedan de dos al frimestre.

Asi mismo, se otorgard un reconocimiento econdmico anual por la misma cantidad
trimestral, siempre y cuando el Servidor PUblico del nivel 1 al 8 C, cuente con los cuatro
estimulos frimestrales del aflo correspondiente.

172.- Los premios de puntualidad y asistencia, serdn pagaderos en los términos del Manual
de Percepciones.

173.- Sélo serdn acreedores al presente premio, los Servidores Publicos del nivel 1 al 8 C,
que registren su asistencia en el registro digital y no asi, en listas de asistencia.



CUIDADOS MATERNOS

174- Los Servidores PUblicos tendrdn derecho de 8 dias anuales para cuidar a sus hijos por
enfermedad aguda, y serd este derecho por cada uno de sus hijos menores de 13 anos.

175.- El Servidor PUblico presentard a su Jefe Inmediato constancia expedida por el ISSSTE
donde certifica el estado de enfermedad aguda del hijo(a) y los dias que se requiere de
cuidado, presentando obligatoriamente al dia hdbil siguiente de la emision, la constancia
correspondiente.

176.- El Enlace Administrativo en coordinacion con el Titular Administrativo, comunicard
por escrito a la Direccién General, de aquellos Servidores PUblicos que soliciten cuidados
maternos, en los tres dias siguientes a la fecha de recepcién de la misma, anexando a la
presente constancia original.

CUIDADOS MEDICOS HOSPITALARIOS

177.- Los Servidores Publicos tendrdn derecho de 6 dias anuales para cuidar a sus
familiares en linea recta descendente, ascendente y cényuge, por las cusas que pongan
en riesgo su salud y requieran de cuidados personales en hospitalizacién.

178.- El Servidor PUblico presentard a su Jefe Inmediato constancia expedida por el ISSSTE,
clinica del sector salud o privado, firmada por el Director de la Institucion, donde certifica
el estado de enfermedad aguda vy la hospitalizaciéon necesaria de su familiar y los dias que
se requiere de cuidado, presentando obligatoriamente al dia hdbil siguiente de la emisién,
la constancia correspondiente.

179.- El Enlace Administrativo en coordinacién con el Titular Administrativo, comunicard
por escrito a la Direccién General, de aquellos Servidores PUblicos que soliciten cuidados
médicos hospitalarios, en los tres dias siguientes a la fecha de recepcion de la misma,
anexando a la presente constancia original.

DiAS POR FALLECIMIENTO DE FAMILIAR

180.- Los Servidores PUblicos tendrdn derecho a 3 dias hdbiles, cuando fallezca algin
familiar de primer grado.

181.- El Servidor PUblico presentard a su Jefe Inmediato, al cuarto dia hdbil después del
suceso, copia de constancia de defuncidn del familiar para su justificaciéon
correspondiente.

182.- El Enlace Administrativo en coordinacion con el Titular Administrativo, comunicard
por escrito a la Direccidon General, de aquellos Servidores PUblicos que soliciten dias por
fallecimiento de familiar, en los tres dias siguientes a la fecha de recepcién de la misma,
anexando a la presente copia de constancia o acta de defuncién.

ASISTENCIA MEDICA POR EL ISSSTE

183.- El Servidor PUblico, tendrd derecho a recibir atencidon médica preventiva, atencion
médica curativa, rehabilitacion fisica y mental, asi como las Servidoras PUblicas a recibir
atencién médica de maternidad.

184.- La atencidén médica serd extensivo a los familiares derechohabientes que el ISSSTE
determina y serd en los términos de la Ley del ISSSTE y su reglamentacion:



I. Cényuge, o concubino que haya vivido durante los cinco anos anteriores a la
enfermedad o con quien tuviese uno o mds hijos(as), siempre que ambos permanezcan
libres de matrimonio;

Il. Los hijos menores de dieciocho afos de ambos o de sélo uno de los cdnyuges, siempre
gue dependan econdmicamente de alguno de ellos;

lll. Los hijos solteros mayores de dieciocho anos, hasta la edad de veinticinco, previa
comprobacidon de que estdn realizando estudios de nivel medio superior o superior, de
cualguier rama del conocimiento en planteles oficiales o reconocidos, y que no tengan
un frabagjo;

IV. Los hijos mayores de dieciocho anos incapacitados fisica o psiquicamente, que no
puedan trabajar para obtener su subsistencia, lo que se comprobard mediante
certificado médico expedido por el Instituto y por los medios legales procedentes; y

V. Los ascendientes que dependan econdmicamente del Trabajador.

185.- El Servidor PUblico que presente alguna enfermedad que le impida concurrir al
trabajo, ya sea profesional, no profesional, por riesgo de trabajo, o la Servidora PUblica
gue este en periodo de gestacion, deberd acudir a la unidad médica del ISSSTE, para su
valoracion.

LICENCIAS MEDICAS
a) Licencia médica por enfermedad

En caso de que el ISSSTE con base a su reglamento de servicio médico, extienda licencia
médica que certifique el estado de incapacidad por enfermedad o riesgo de trabajo
durante un tiempo determinado, el Servidor PUblico o un familiar acreditado, notificard y
presentard obligatoriamente al dia hdbil siguiente de la emisién, la licencia médica a su
Jefe Inmediato, quien serd el responsable de notificar y entregar al Enlace Administrativo.

El Enlace Administrativo en coordinacién con el Titular Administrativo, comunicard por
escrito a la Direccidon General, de aquellos Servidores PUblicos que se les haya expedido
licencia médica, en los tres dias siguientes a la fecha de recepcion de la misma,
anexando al presente original de la licencia.

Los Titulares Administrativos podrdn verificar la validez y procedencia de las licencias
médicas y constancias de asistencia médica emitidas por el ISSSTE a favor de los
Servidores Publicos, en los términos del Articulo 130 del Reglamento de Servicios Médicos
del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Servidores PUblicos del Estado.

No se aceptardn licencias médicas o constancias de asistencia médica de otras
instituciones médicas pUblicas o privadas.

b) Licencia médica por maternidad emitida por el ISSSTE

Cuando el ISSSTE con base a su reglamento de servicio médico, extienda licencia médica
que certifique el estado de maternidad, la Servidora PUblica o un familiar acreditado,
notificard y presentard obligatoriamente al dia hdbil siguiente de la emisién, la licencia



médica a su Jefe Inmediato, quien serd el responsable de notificar y entregar al Enlace
Administrativo.

El Enlace Administrativo en coordinacién con el Titular Administrativo, comunicard por
escrito a la Direccidon General, de aquellas Servidoras PUblicas que se les haya expedido
licencia médica por maternidad, en los tres dias siguientes a la fecha de recepciéon de la
misma, anexando al presente original de la licencia.

No se aceptardn licencias médicas por maternidad de otras instituciones médicas
publicas o privadas.

DiAS DE PATERNIDAD

186.- En los casos de paternidad, los hombres Servidores PUblicos tendrdn derecho de
cinco dias laborables con goce de sueldo, por el nacimiento de sus hijos, asi como
también en el caso de adopcidn de un infante.

187.- El Servidor PUblico presentard a su Jefe Inmediato, quien serd el responsable de
notificar y entregar al Enlace Administrativo, dentro de los dos dias hdbiles siguientes del
suceso, copia del certificado de nacimiento o adopcion.

188.- El Enlace Administrativo en coordinacién con el Titular Administrativo, solicitard por
escrito a la Direccidn General, la consideracidn de los dias por paternidad de los
Servidores Publicos que lo soliciten, en los tres dias siguientes a la fecha de recepcién del
certificado original.

HORA DE LACTANCIA

189.- Las Servidoras Publicas que se encuentren en periodo de lactancia, tendrdn
derecho hasta por el término de seis meses, a partir de la terminacion de su licencia por
maternidad, a decidir entre contar con dos reposos extraordinarios por dia, de media
hora cada uno, o bien, un descanso extraordinario por dia, de una hora para amamantar
a sus hijos o para realizar la extraccién manual de leche. El descanso sefalado podrd ser
tomado al inicio o al término de la jornada de trabagjo, a peticidon de la interesada.

190.- La Servidora PUblica solicitard la autorizacién de su hora de lactancia por oficio a su
Titular del Area, con visto bueno de su Jefe Inmediato. El Enlace Administrativo en
coordinacién con el Titular Administrativo, deberd enviar oficio de conocimiento a la
Direccion General, con el fin de considerar sus periodos dentro de la jornada de trabajo.

191.- Los Titulares de las Dependencias podrdn disponer en los centro de trabajo, un drea
adecuada e higiénica para la extraccion de leche, con el fin de fomentar la lactancia
materna y amamantamiento.

PERIODO DE EMBARAZO

192.- Durante el periodo de embarazo, las Servidoras PUblicas no realizardn trabajos que
exijan esfuerzos fisicos considerables y signifiquen un peligro para su salud en relacién con
la gestacion.



PAGO DE TENENCIA VEHICULAR Y DERECHOS VEHICULARES

193.-Los Servidores PUblicos podrdn realizar el pago del impuesto de tenencia vehicular y
derechos vehiculares de su propiedad o de sus familiares en primera grado con
descuento via ndmina, en 12 quincenas, previa verificacion y validacion por la Direccion
General de Recaudacion, cumpliendo con los siguientes requisitos aunados a los
establecidos para el pago de dicha tenencia:

[. Podrdn tramitar su pago de tenencia vehicular siempre y cuando no tengan vigente
descuentos por el mismo concepto, en todo caso deberd esperar a su liquidacion.

Il. Presentar su Ultimo recibo de ndmina de la segunda quincena inmediata de mes, este
servird para verificar que tenga disponibilidad econdmica para efectuar el descuento asi
como para verificar que no tenga descuento vigente.

lll. Presentar original y copia para su cotejo de Identificacién oficial y de la identificacion
institucional.

IV. Para el caso de tenencia vehicular de algun familiar, deberd presentar acta del
registro familiar, segun corresponda.

V. Firmar pagare y recibo correspondiente.

CREDITOS, SEGUROS Y SERVICIOS VOLUNTARIOS

194.- Los Servidores PUblicos podrdn solicitar créditos, seguros y servicios voluntarios con
aquellas Instituciones Financieras, Aseguradoras y Empresas con las que haya celebrado
convenio el Poder Ejecutivo y que a su vez se encuentre vigente.

195.- El Servidor PUblico tramitard el crédito, seguro y/o servicio de manera personal con la
casa comercial, contando con la suficiencia econdmica establecida en el convenio de
colaboracioén para evitar el sobreendeudamiento.

196.- Es obligacién del Servidor PUblico presentar ademds de los requisitos propios de la
casa comercial, el Ultimo recibo de nédmina, con el fin de que se analice su historial
crediticio y la solvencia econdmica necesaria establecida dentro de los convenios de
colaboracion.

PAGO DE MARCHA

197.- El Poder Ejecutivo entregard un apoyo econdmico como pago de marcha,
equivalente a nueves meses de sueldo base a sus deudos por motivo de los gastos
funerarios, en caso de que la o el Servidor PUblico o personal jubilado llegase a fallecer.

Requisitos:

Oficio de solicitud por los deudos dirigida al Titular de la Direccién General.
Copia de credencial de elector de la persona que realizd los gastos funerarios;
Factura de gastos funerarios a nombre de quien tramitard el pago,

Copia del acta de defuncion;
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Copia de identificacién Institucional del Servidor PUblico o identificacién institucional de
Jubilado si fuese el caso; y

Ultimo recibo de némina;

SEGURO DE VIDA (SERVIDOR PUBLICO ADMINISTRATIVO Y PERSONAL JUBILADO)
BENEFICIARIOS DEL SEGURO DE VIDA

198.- El Seguro de Vida es una prestacion para los Servidores PUblicos en activo vy jubilados
del Gobierno del Estado de Hidalgo y Organismos PUblicos Descentralizados, y se otorga a
los beneficiarios que ellos mismos designan liboremente en el formato correspondiente. Las
disposiciones generales de aplicacién se establecen en el Acuerdo de creacion del
Comité Interinstitucional Regulador para el Pago de Seguro de Vida, asi como el
Reglamento Interior del mismo.

SUMA ASEGURADA

199.- La suma asegurada que otorga el Poder Ejecutivo corresponde a 95 meses de
salario base para Servidores PUblicos y Jubilados.

ASIGNACION DE BENEFICIARIOS

200.- El Servidor Publico o jubilado, asignard a sus beneficiarios en el formato de
designacion de beneficiarios del pago de seguro de vida, anotando el porcentaje
correspondiente de la suma asegurada, estampando para tal efecto su firma y huella, asi
como la firma del Titular Administrativo y el sello de la Dependencia.

201.- En caso de que el Servidor PUblico o Jubilado designare como beneficiario a
menores de edad, foda vez que carecen de capacidad legal para el cobro de la suma
asegurada, tendrd derecho a su cobro quien ejerza la patria potestad o lo represente
legalmente (de preferencia no designar a menores de edad).

202.- El Servidor PUblico o Jubilado hard la designacion de beneficiarios, poniendo
especial cuidado en anotar el nombre o los nombres completos, asi como el porcentaje
de beneficio; en caso de anotar al cényuge o alguna ofra persona, deberd inscribirlo con
el nombre que aparezca registrado en su acta de nacimiento.

203.- En caso en el que el Servidor PUblico o Jubilado, Unicamente haya plasmado su
huella dactilar y no su firma, no surte efectos esta designacion y se tomard en cuenta el
anterior formato que haya suscrito; con la salvedad de que si el Servidor Publico o
Jubilado estd imposibilitado para leer y/o escribir, se hard la anotacidon correspondiente y
la firma y nombre de dos testigos.

204.- EL Titular Administrativo de cada Dependencia deberd remitir a la Direccidon General,
el formato de designacion, en la solicitud de movimiento de alta, para que se ingrese al
expediente Unico de personal del Servidor PUblico o Jubilado.

CAMBIO DE BENEFICIARIOS

205.- Es optativo del Servidor Publico o Jubilado cambiar en cualquier momento a sus
beneficiarios, surtiendo los efectos a que haya lugar, la Ultima designacion suscrita por el



asegurado. Asi mismo y para que surta efectos la sustitucion de beneficiario (s), el Servidor
PuUblico o jubilado deberd tomar en cuenta las consideraciones citadas en el presente
apartado.

206.- El Titular Administrativo de cada Dependencia deberd remitir a la Direccidn General,
el formato de designacion, el mismo dia en que fue llenado para el cambio, con el fin de
que se ingrese al expediente Unico de personal del Servidor PUblico o Jubilado.

207.- En caso de que el Formato de Designacion no se reciba oportunamente, el Poder
Ejecutivo pagard el importe del beneficio que corresponda, al o a los Ulfimo(s)
beneficiarios de que se haya tenido conocimiento, sin responsabilidad alguna para éste.

VIGENCIA DEL SEGURO DE VIDA

208.- La vigencia del formato para designaciéon, entrard en vigor el mismo dia en que el
Servidor PUblico comienza a laborar y surte efectos al deceso del Servidor PUblico.

DE LA SUSPENSION DE LOS BENEFICIOS DEL SEGURO

209.- La prestacion del seguro de vida deja de surtir sus efectos, durante el tiempo en el
que el Servidor PUblico solicite licencia sin goce de sueldo, y se activard el mismo dia en el
que se reincorpore a sus labores.

210.- Cuando no haya beneficiarios designados, el importe del seguro de vida formard
parte del haber hereditario del Servidor PUblico o Jubilado y por lo tanto, se pagard a
quienes fueren declarados legitimos herederos.

211.- La misma regla del numeral anterior se observard en caso de que el beneficiario vy el
Servidor PUblico o Jubilado mueran simulténeamente, o bien cuando el beneficiario
muera antes que el Servidor PUblico o Jubilado y no existan otros beneficiarios.

212.- Cuando haya varios beneficiarios estipulados en el formato de designacion, y que
haya fallecido uno de ellos al momento del trdmite del pago, se distribuird por partes
iguales, la proporcionalidad, entre los supervivientes, siempre y cuando no se haya
estipulado ofra cosa.

213.- Concluye el goce de este beneficio, cuando el Servidor PUblico cause baja y se dé
por terminada la relacién laboral con el Gobierno del Estado de Hidalgo.

214.- Los tramites para el pago del beneficio se realizardn ante la Direccidn General por el
interesado o en su caso mediante Poder Notarial.

SEGURO DE VIDA PARA CUERPOS DE SEGURIDAD

215.- Los Servidores PuUblicos que desempenen un puesto como cuerpos de seguridad, vy
que por la actividad encomendada tienen mayor vulnerabilidad a accidentes, contardn
con un seguro de vida contratado por el Poder Ejecutivo con una aseguradora oficial, por
un monto equivalente a 140 meses de sueldo base por muerte natural o por incapacidad
total y permanente por riesgo de trabajo y exencién vitalicia de pago de primas y doble
indemnizacion en caso de muerte accidental a causa del frabagjo.



216.- Los trdmites de pago de seguro de vida de los cuerpos de seguridad se realizardn
ante la Direccién General.

217.- En todos los casos, la Compania Aseguradora entregard el o los cheques suscrito (s)
a nombre del o de los beneficiarios a la Direccién General, quien se encargard de
entfregar los mismos.

ROPA DE TRABAJO

218.- A los Servidores PUblicos de base, que se le designe el uso de ropa de trabajo de
acuerdo a sus funciones, deberdn portarla obligatoriamente durante su jornada de
frabajo.

219.- Los Titulares Administrativos reportardn a la Comisidon Mixta de Seguridad y Salud de
su centro de trabajo, al Servidor Publico que no utilice la ropa, calzado y equipo que se
considere de uso obligatorio.

DE LAS PRESTACIONES POR CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO

220.- Las Condiciones Generales de Trabajo deberdn considerar en todo caso, el tradmite y
requisitos para la solicitud y asignacién de prestaciones derivadas de las mismas.

SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL

221.- Los Servidores PUblicos de base y confianza que ingresan a alguna Dependencia del
Poder Ejecutivo, serdn afiliados a la seguridad social que otorga el ISSSTE.

AFILIACION DEL SERVIDOR PUBLICO AL ISSSTE

222.- Para el alta, baja o modificacidon de sueldo del personal, los Titulares Administrativos
de cada Dependencia con la solicitud de movimiento de personal, enviardn el formato
previamente llenado a mdqguina, del aviso correspondiente al ISSSTE.

223.- Una vez que el ISSSTE autoriza y envia el aviso correspondiente; la Direccion General,
remite formato original al Titular Administrativo de la Dependencia del Servidor Publico,
para que por su conducto se le entregue al inferesado.

224.- Cuando el Servidor PUblico reciba su aviso de incorporacion, realizard de manera
personal e inmediata, la inscripcidén de los familiares derechohabientes en las oficinas del
ISSSTE.

225.- El Titular Administrativo notificard de inmediato las bajas definitivas de sus Servidores
PUblicos a la Direccion General, a fin de evitar pago de cuotas y aportaciones que no
correspondan.

CORRECCION DE DATOS ANTE EL ISSSTE

224.- Para la correccidén en R.F.C., CURP y nombre ante el ISSSTE, el Servidor PuUblico
presentard a la Direccion General original y copia de:

Acta de nacimiento reciente;



CURP asociado (en caso de duplicidad);
Ultimo recibo de némina;
Identificacién oficial; y

Estado de cuenta PENSIONISSSTE o Afore, con CURP, R.F.C. y nombre correcto

AVISO DE RETENCIONES POR PRESTAMOS PERSONALES DEL ISSSTE

227.- Los Servidores Publicos de nuevo ingreso o reingreso a la nédmina del Poder Ejecutivo,
noftificardn, a través de la constancia de retenciones, si en algin trabajo anterior
obtuvieron préstamos personales con el ISSSTE, a fin de que se notifique al Instituto, y se
continlen aplicando los descuentos.

228.- En caso de que los Servidores PuUblicos tengan adeudo con el ISSSTE y no presenten
la constancia, serd Unica responsabilidad del adeudo e intereses que se generen, del
propio Servidor PUblico mds no asi del Poder Ejecutivo.

CREDITOS HIPOTECARIOS FOVISSSTE

229.- El Servidor PUblico con mds de 18 meses de cotizacién al ISSSTE, tendrd derecho a
participar en los sorteos para obtener créditos hipotecarios FOVISSSTE.

La Direccién General, dard a conocer las fechas y requisitos que deberdn proporcionar los
Servidores PuUblicos, para la inscripcién al sorteo una vez que el ISSSTE expida la
convocatoria correspondiente.

PRESTAMOS PERSONALES ISSSTE

230.- Los Servidores PUblicos con mds de é6 meses de cotizacién al ISSSTE, podrdn obtener
préstamos personales:

a) Ordinarios;
b) Especiales
231.- Los préstamos ordinarios y especiales se tframitardn en la Direccién de Prestaciones

Laborales, de acuerdo al orden en que fue registrada su solicitud y a la disponibilidad de
préstamos autorizados por el ISSSTE.

El Servidor PUblico acudird a realizar el trdmite de manera personal con los siguientes
requisitos:

Original y dos copias legibles de:

Ultimo recibo de némina

CURP

Credencial de Elector vigente

Ultimo comprobante de domicilio reciente;

Identificacién Institucional vigente



CONSULTA DE APORTACIONES AL ISSSTE

232.- El Servidor PuUblico podrd consultar el estado de cuenta que guardan las
aportaciones a su favor de SAR-FOVISSSTE ante el PENSIONISSSTE o Afore a la que esté
inscrito, asi como también tramitar la unificacidn, traspaso de cuentas, designar
beneficiarios o corregir CURP.

PROGRAMA DE IDENTIFICACION INSTITUCIONAL

233.- El Poder Ejecutivo emitird una identificacion institucional a sus Servidores PUblicos,
con el fin de que se identifiquen durante la prestacidon de sus servicios.

234.- Los Servidores PUblicos, portardn la credencial obligatoriamente, durante la jornada
de trabagjo, visible en la parte superior del cuerpo como minimo a la altura de los codos.

235.- Serd responsabilidad del Servidor PuUblico el buen uso y conservacién de la
identificacién institucional.

236.- La supervision de la portacion de la credencial, estard a cargo tanto de la Direccién
General, de acuerdo al programa de supervisién laboral, asi como de los Titulares
Administrativos de cada Dependencia, en forma permanente.

237.- El Servidor PUblico que no porte la credencial y sea observado, serd causa para que
el Titular Administrativo o esta Direccidon General notifique a la Contraloria Interna de la
Dependencia para que aplique las sanciones correspondientes, conforme a su
procedimiento establecido.

CARACTERISTICAS DE LA IDENTIFICACION INSTITUCIONAL

238.- La identificacion estd disenada de colores diversos para diferenciar la categoria de
puestos de los Servidores PUblicos.

239.- El responsable de la credencializaciéon verificard la base de datos, el recibo de
némina, puesto, adscripcién y tipo de nombramiento (base o confianza) para definir el
color de credencial que corresponde:

a) Color rojo: para niveles del 9 al 15 (puestos de confianza-funcionario con funciones de
mando de supervisidn, medio directivo, directivo y superior).

b) Color Naranja: Para niveles del 1 al 8 (puestos de confianza con funciones de
administrativas, técnicas y operativas).

c) Color Azul: Para niveles del 1 al 7 (puestos de base con funciones de administrativas,
técnicas y operativas).

d) Color Verde: Para niveles del 1 al 8 (base y confianza, que por sus actividades requieran
salir constantemente de su centro de trabajo).

240.- En ningun momento o caso particular, el responsable de credencializacién podrd
eludir la responsabilidad de los requisitos a quien solicite el servicio, de lo contrario estard
sujeto a las medidas disciplinarias.



EXPEDICION DE IDENTIFICACION INSTITUCIONAL DEL PERSONAL DE NUEVO INGRESO

241.- El Servidor PUblico acudird a la Direccion General al drea de credencializacidén con
los siguientes requisitos:

Recibo de némina
Identificacién oficial (credencial de elector, pasaporte y/o licencia de conducir)
Formato Padrén Institucional de Servidores Publicos, (FOPL7-04 (01)), previamente llenado.

242.- En atenciéon a la equidad de género, la denominacion del puesto serd plenamente
identificado.

243.- El Servidor PUblico al causar baja, sin excepcidon, entregard de manera obligatoria la
credencial al Titular Administrativo de su Dependencia, quien la remitird de manera
adjunta al oficio de solicitud de baja, a la Direccién Generall.

CAMBIO DE IDENTIFICACION AL SERVIDOR PUBLICO POR CAMBIO DE PUESTO Y/O
ADSCRIPCION

244.- El Servidor PUblico que cambie de puesto o adscripcion, tramitard en la Direccidn
General la actualizaciéon de su identificacién con lo siguiente:

Recibo de ndmina

Identificacién Institucional anterior, (en caso de no tener la credencial anterior, tendrd
que liguidar el costo como si fuese extravio y presentar acta circustanciada de su
Dependencia)

Formato Padrén Institucional de Servidores Publicos (FOPL7-04 (01)), previamente llenado.

245.- El Servidor PUblico que solicite cambio de credencial por encontrarse en mal estado,
tendrd que pagar el costo de reposicion.

REPOSICION POR EXTRAVIO O ROBO DE LA CREDENCIAL

246.- El Servidor PUblico que extravie la credencial, tramitard un duplicado ante la
Direccidon General conforme a lo siguiente:

Acta circunstanciada y/o averiguacidén previa, segiun sea el caso, debidamente
requisitada por el responsable y el Titular Administrativo del drea de adscripcion y dos
testigos, y

Pago en ventanilla de Banco por la cantidad de $75.00 (setenta y cinco pesos 00/100.
M.N.) a favor de la Secretaria de Finanzas y Administracién, depositado en la cuenta
numero 5.1.0.1.0.1.0 de la Institucidn de Banca MUltiple Banamex S.A., previo llenado del
formato Unico de pago F7, que es entregado por el responsable de credencializacién.



PROGRAMA DE SALUD INSTITUCIONAL
SERVICIO MEDICO

247.- La Direccidon General a través de la Direccidon de Desarrollo de Personal, establece y
coordina, consultorios médicos, para dar atencién, profesional, personalizada vy
confidencial, con el fin de proteger, promover, prevenir y restaurar la salud de los
Servidores PuUblicos, en los principales centros de trabajo: Palacio de Gobierno, Ex Centro
Minero, Centro Civico y en las oficinas de la Secretaria de Desarrollo Social.

248.- El servicio de los consultorios médicos, estd dirigido a dar atencién de primer
contacto para los Servidores PUblicos, y en caso de una urgencia o emergencia a las
personas que realicen un trédmite o servicio.

249.- No se dard atencidn médica a familiares del Servidor PUblico, excepto y cuando
éstos se encuentren de visita y se presente una urgencia o emergencia dentro de los
centros de frabaijo.

250.- Se abstendrd de dar incapacidades médicas. El Unico facultado para ello es el
ISSSTE, por lo que el Servidor PUblico deberd considerarlo para tal efecto.

251.- No se otorgardn certificados médicos para cualquier fin, ya que la Ley General de
Salud en su capitulo lll, articulo 388, advierte que sdlo las Instituciones autorizadas vy
certificadas por este Organismo podrdn otorgar dicho documento.

252.- Se abstendrd de prescribir medicamentos controlados o psicotrdpicos.

253.- Se elaborardn programas preventivos en base a los factores de riesgo identificados
(hipertensiéon arterial, diabetes mellitus, dislipidemias, etc.), asi como de riesgo laboral.

254.- El drea de Servicio Médico, implementard pldticas informativas, psicoldgicas vy
nutricionales para concientizar al Servidor PUblico de cada caso en particular. Los
programas médico preventivos tienen la necesidad de apoyarse con personal externo
(ponentes, brigadas de salud de otras Dependencias, laboratorios farmacéuticos, etc.)
para el buen desempeno y logro de los objetivos de los mismos.

La publicidad de dichas medidas preventivas, se realizardn mediante los Enlaces de
Capacitacién de cada Dependencia, de forma electrénica, carteles publicitarios,
invitaciones, etc.

255.- Cada Servidor PUblico contard con un expediente clinico con su valoracién médica.

256.- Los Titulares de las Areas de las Dependencias deberdn propiciar y autorizar la
asistencia a cursos, ponencias o conferencias de actualizacion médica continua.

257.- En colaboracién con los laboratorios farmacéuticos, el drea de Servicio Médico
ofrecerd, cuando se tenga la disponibilidad, a los Servidores Publicos estudios de
Espirometrias, Densitometrias, Deteccidén de Lipidos, Insuficiencia Venosa, Insuficiencia
Arterial, efc.

258.- No es obligacién del drea de Servicio Médico, llevar control prenatal de las mujeres
en estado de gravidez.



SOLICITUD DE LOS SERVICIOS MEDICOS

259.- Los Servidores PUblicos, acudirdn al consultorio mds cercano vy se identificardn con su
credencial institucional, registrdndose en lista de espera y de acuerdo al nUmero
progresivo, se les atenderd las urgencias o emergencias médicas.

El Servidor PUblico deberd proporcionar la siguiente informacion:
Nombre completo;

NUmero de extension telefénica de su centro de trabaijo;
Dependencia o adscripcion;

Edad;y

Servicio que requiere, (tfoma de presidn arterial, inyeccion, consulta o dotacién de
medicamento, curaciones, control de peso y atencidn psicoldgica) dado que hay
pacientes en control con la Nutridloga.

260.- El Servidor PUblico tendrd la obligacién de dirigirse al personal del Servicio Médico de
manera respetuosa para solicitar cualquier tipo de atencion.

261.- El Servicio Médico sélo proporcionard medicamentos que se encuentren indicados
en el cuadro bdsico (resfriado comun, cefalea, padecimientos gastrointestinales,
osteomusculares, etc.), por lo que no se dard tratamientos completos. Para el caso de
gue un Servidor PUblico requiera de un tratamiento completo deberd acudir a la clinica
del ISSSTE.

262.- El cuadro bdsico de medicamentos, no considera suplementos extras (toallas
sanitarias, cepillos de dientes, pasta dental, entre otros).

263.- En caso de aplicacién de inyeccidn (intframuscular, subcutdneaq, intravenosa o sub-
dérmica), se solicitard al Servidor PUblico de forma obligatoria y sin excepcién, la receta
médica correspondiente y vigente expedida por un médico certificado.

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
RIESGOS Y ACCIDENTES DE TRABAJO

264.- Accidente de trabajo, se considera como toda lesidn orgdnica o perturbacion
funcional, inmediata o posterior, o la muerte, producida repentinamente en ejercicio o
con motivo del frabajo, cualguiera que sea el lugar y el tiempo en que se preste.

265.- Las enfermedades y riesgos de trabajo, producto de la actividad laboral de los
Servidores PuUblicos, serdn dictaminadas por el ISSSTE conforme a su Ley del ISSSTE vy
reglamentos aplicables.

AVISO DEL ACCIDENTE POR POSIBLE RIESGO DE TRABAJO

266.- Cuando un Servidor Publico sufra un accidente de trabajo dard aviso inmediato,
salvo caso fortuito o fuerza mayor podrdn dar aviso sus familiares; al Jefe Inmediato de la
ocurrencia de los probables riesgos del trabajo y de las causas justificadas que le impidan
concurrir al trabajo; para que a su vez dé aviso al Titular del Area, Enlace Administrativo y



Titular Administrativo y se proceda a levantar de inmediato el acta administrativa por
accidente de trabajo y dar aviso por escrito al ISSSTE, en un término no mayor a tres dias,
enviando copia a la Direccion General para integrarla al expediente Unico de personal.

CALIFICACION DE RIESGO DE TRABAJO

267.- El Servidor PUblico acudird inmediatamente a la unidad médica del ISSSTE, para su
revision y reconocimiento de riesgo de trabajo, en donde se le extenderdn los formatos
correspondientes.

268.- La calificacion del riesgo de trabajo, se deberd solicitar por parte del Servidor
PUblico o sus familiares a la Delegacion Estatal del ISSSTE, dentro de los treinta dias hdbiles
siguientes a que haya ocurrido, presentando lo siguiente:

Solicitud de calificacion del probable riesgo del trabajo, formato RT-01 expedido por el
ISSSTE;

Certificado médico inicial formato RT-02 expedido por el ISSSTE;

Acta administrativa levantada en la Dependencia, relacionada con el riesgo del frabajo,
Y

Segun el caso, se deberd adjuntar acta ministerial, copia de credencial de elector y
demds documentos sefalados en los requisitos para el tfrdmite de calificacién de riesgos
del trabagjo formato RT-03 (a, b o c) expedido por el ISSSTE, segun la naturaleza del
probable riesgo:

a) Formato RT-03 a, para probable riesgo en el centro de trabagjo;

b) Formato RT-03 b, para probable riesgo en trayecto, domicilio-centro de frabagjo o
viceversa, domicilio-estancia infantil-centro de frabajo o viceversa, y

c) Formato RT-03 ¢, para probable riesgo en comisién de trabajo,
d) Y todos aquellos requisitos o documentos que requiera el ISSSTE.

269.- El Servidor PUblico, que no inicie su trdmite para la calificacion del probable riesgo
del tfrabajo en el término establecido de la Ley del ISSSTE y en su reglamento respectivo, se
le dard por precluido su derecho a favor del Instituto.

INCAPACIDAD POR ACCIDENTE O POR ENFERMEDAD DE TRABAJO

270.- El documento vdlido para el pago de salario a los Servidores Publicos accidentados,
serd la licencia médica expedida por el ISSSTE y surtird sus efectos por el tiempo
determinado en el mismo, por el médico facultado para ello.

271.- Las valorizaciones, indemnizaciones o incapacidades para los Servidores PUblicos
que sufran un accidente de trabajo serdn Unicamente las que expida el ISSSTE.



SISTEMA DE JUBILACIONES Y PENSIONES DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE HIDALGO
DE LAS JUBILACIONES Y PENSIONES (REGIMEN PARCIAL)

272.- Las Jubilaciones y Pensiones con cargo y responsabilidad por el Gobierno del Estado,
estardn dispuestas conforme a la Ley de Préstamos, Compensaciones por Retiro vy
Jubilaciones y podrdn ser por:

a) Jubilacién necesaria, al cumplir los sesenta afos de edad y quince o mds de servicios.

b) Jubilacién voluntaria.- cuando hayan alcanzado freinta anos de servicios sin limite de
edad.

c) Inhabilitacién, cuando se hayan perdido las facultades fisicas o intelectuales necesarias
para el desempeno normal del servicio.

La inhabilitacién podrd ser:
I. A Causa o consecuencia del servicio, cualquiera que sea el tiempo del mismo; y

ll.Por causas ajenas al frabajo, cuando los sujetos de la Ley de Jubilaciones hayan
alcanzado quince o mds anos de servicio.

d) Los familiares o los dependientes econdmicos del empleado publico, adquieren el
derecho a la pensidn en los siguientes casos:

I. Al fallecer éste, si tenia quince o mds anos de servicio, si su fallecimiento acaecié a
causa o consecuencia del servicio; y Servidor PUblico

ll. Al fallecer el empleado pUblico pensionado

Los trdmites se realizan de manera personal ante la Direccidén General, cumpliendo para
ello con los requisitos de la Ley de Jubilaciones.

SOLICITUD DE JUBILACION

273.- El Servidor PUblico solicitard por escrito su jubilacién, la cual deberd acompanar con
la siguiente documentacion:

Original del acta de nacimiento reciente;
Copia de la CURP;
Copia del Ultimo recibo de ndmina;

Documentacidén que acredite la antigledad como Servidor Publico del Gobierno de
Estado;

Dos copias de identificacion oficial (INE, Pasaporte o Cédula Profesional)

Copia de comprobante de domicilio: recibos de agua, luz o teléfono, no mayor a dos
meses de expedicion;

Tres fotografias a color tamano infantil de frente;



Copia simple de acta de nacimiento de sus beneficiarios, que quedardn inscritos en el
seguro de vida (que no sean menores de edad); y

Copia de tarjeta de débito, en caso de no contar con ella, aperturar su cuenta en
cualquier sucursal de Banamex (Perfil Ejecutivo).
SOLICITUD DE PENSION POR VIUDEZ, ORFANDAD O DEPENDENCIA ECONOMICA

274.- El Dependiente econdmico solicitard por escrito su pensidn, la cual deberd
acompanar con la siguiente documentacion:

Original del acta de nacimiento reciente;
Copia de la CURP;

Original del acta de matrimonio de fecha posterior al fallecimiento del (de la) Servidor
Publico (a).

Original del acta de defuncion

Copia del Ultimo recibo de ndmina;

Dos copias de identificacion oficial (INE, Pasaporte o Cédula Profesional)
Tres fotografias a color tamano infantil de frente;

Copia de comprobante de domicilio: recibos de agua, luz o teléfono, no mayor a dos
meses de expedicion;

Copia de tarjeta de débito, en caso de no contar con ella, aperturar su cuenta en
cualquier sucursal de Banamex (Perfil Ejecutivo).

DICTAMINACION DE LA JUBILACION

275.- Cumplidos los requisitos, se resolverd mediante dictamen y acuerdo correspondiente
dentro de los 45 dias naturales siguientes. La Direccion General noftificard por escrito, el
acuerdo respectivo en los términos del articulo 63 de la Ley de Jubilaciones; al Titular
Administrativo correspondiente, al Servidor PUblico solicitante, y al Sindicato en el caso de
que éste fuese agremiado.

FONDO DE PENSIONES Y JUBILACIONES

276.- El Servidor Publico que sin tener derecho a pensidn por jubilacién necesaria,
voluntaria o por inhabilitacién en términos de la Ley de Jubilaciones, se separe
definitivamente del servicio, podrd solicitar por escrito, la entrega del monto con el que
hubiere contribuido particularmente, acompanada de la siguiente documentacién,
(siempre y cuando no se hubiese pagado reconocimiento de antigledad ante el ISSSTE):

Copia del Ultimo recibo de ndmina en donde se refleje el descuento al Fondo de
Pensiones y Jubilaciones (Concepto 41);y

Dos copias de identificacion oficial.



277.- El término para ejercer esta prestacién es por un ano, a partir del dia siguiente de la
baja laboral.

REINTEGRO DEL FONDO DE PENSIONES

278.- Si el Servidor PUblico separado del servicio reingresare, y quisiere que el tiempo
durante el que trabaqjé con anterioridad se le compute para los efectos de jubilacion,
reintegrard en forma inmediata el monto recibido por concepto de fondo de jubilacién,
mdas los intereses que fije la Secretaria de Finanzas y Administracion del Poder Ejecutivo.

SUPERVIVENCIA DE JUBILADOS Y PENSIONADOS

279.- La Direccién General verificard la supervivencia del jubilado y/o pensionado dos
veces al ano, mediante la inscripcidon del formato de renovacién de vigencia de
derechos.

280.- En caso de que el jubilado o pensionado no efectué la renovaciéon de vigencia de
derechos, le serd retenido provisionalmente la entrega de vales de despensa, para que
acuda a requisitar este trdmite; una vez cumplido con éste, se efectuard el pago
correspondiente.

281.- La Direccion General realizard visita domiciliaria a aquellos jubilados o pensionados
que por algun impedimento no puedan asistir a renovar su vigencia de derechos, asi
mismo, podrdn expedir carta poder simple, para la entrega de vales de despensa.

282.- Los Jubilados o Pensionados que por motivos de residencia se encuentren fuera de
la ciudad sede del Poder Ejecutivo, pero dentro del Estado de Hidalgo, podrdn solicitar
por escrito, la transferencia de entrega de vales de despensa al Centro de Atencion al
Contribuyente mds cercano a su domicilio. A la solicitud presentada por el interesado
deberd acompanar constancia de domicilio y teléfono para ser localizado.

283.- El jubilado o pensionado, que por motivo de residencia, se encuentra fuera del
Estado o del Pais, deberd framitar ante las autoridades competentes de su localidad, la
constancia de radicacion y remitila conjuntamente con los datos domiciliarios vy
referencias de quien recibe la hospitalidad, a la Direccidén General.

DESARROLLO HUMANO Y PROFESIONAL

CAPACITACION, CURSOS, SEMINARIOS, TALLERES

284- La capacitacién tiene por objeto actualizar y perfeccionar los conocimientos,
destrezas y habilidades con el fin de profesionalizar al Servidor PUblico de base y confianza
en su quehacer laboral por lo que es obligacién general para todos los Servidores PUblicos
del Poder Ejecutivo.

285.- Para participar en los eventos de capacitacién, el Servidor PUblico de base vy
confianza tendrd preferencia sobre el prestador por honorarios.
DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

286.- Los Titulares Administrativos en coordinacién con los Enlaces Administrativos y Enlaces
de Capacitacién, enviardn oportunamente los requerimientos que arroje la deteccion de



necesidades de capacitacién de los Servidores PUblicos, dentro del mes de agosto, para
que sean contempladas en el programa anual de capacitaciéon del siguiente ejercicio.

ORGANIZACION DE CURSOS DE CAPACITACION

287.- Para la redlizacion de eventos de capacitacion, conferencias, seminarios y cursos, se
recurrird preferentemente a instructores internos, instalaciones propias, asi como equipo
existente para tratar de optimizar los recursos econdmicos y cumplir con las medidas de
austeridad, racionalidad y eficiencia del gasto puUblico; en caso de contrataciéon de
instructores, instalaciones y equipos, la Direccién General, serd la Unica facultada para
realizar los frdmites que considere necesarios.

288.- Cuando alguna Dependencia organice un curso de capacitacidén especializada,
someterdn a la consideracion de la Direccién General, los temarios, instructores, e
instalaciones asi como los costos de ello, con el fin de que sean validados por el Poder
Ejecutivo, de no ser asi, quedaran sin dicha validacién.

OBLIGACIONES Y ACREDITACION DE LA CAPACITACION

289.- Los Titulares de las Dependencias y Titulares de las Areas, tienen la obligacién de
apoyar en todo momento, las acciones de capacitacidn que promueva la Direccidn
General, y fomentar la participacion de los Servidores PuUblicos, en los cursos, talleres,
seminarios, conferencias u otras acciones de capacitacién que al respecto se desarrollen,
asi como procurar que la capacitacién sea impartida en todos los niveles y a todo el
personal.

290.- Los Servidores PUblicos que reciban capacitacion o desarrollo de habilidades, estdn
obligados a:

Asistir puntualmente a la capacitaciéon convocada;
Presentar los exdmenes y prdcticas que le sean requeridas;
Tener al menos el 80% de asistencia al curso o seminario; y
Acreditar el curso.

291.- Los reconocimientos y constancias, serén otorgados a los Servidores PuUblicos, que
cumpla como minimo con el 80% de las asistencias y apruebe las evaluaciones que el
instructor aplique.

292.- La constancia serd registrada en la Subdireccion de Desarrollo Organizacional el
cual tendrd el sello de capacitacion, la fecha, duracién y nombre del curso, firmada por
el Titular de esta Direccion General, o en su caso de quien el Titular de la Secretaria de
Finanzas y Administracion designe.

CONVENIOS DE DESCUENTO PARA EL DESARROLLO EDUCATIVO

293.- El Poder Ejecutivo, establece convenios de descuento con instituciones educativas,
laboratorios y empresas de servicios, con el fin de apoyar su economia y promover el
desarrollo continuo educativo de sus Servidores PUblicos, como de sus hijos, conyuge y/o
dependientes econdmicos.



294.- La Direccién General, es la Unica instancia facultada para expedir los oficios de
solicitud de descuento ante las Instituciones correspondientes y su entrega serd de 48
horas después a la recepcidn del escrito.

295.- El Servidor PUblico podrd solicitar en cualguier momento, el beneficio de descuento,
mediante oficio de solicitud dirigido al Titular de la Direccidén General, mencionando la
instituciéon Educativa en la cual realizard sus estudios anexando lo siguiente:

Copia de su recibo de ndmina; y
Copia de la credencial de identificacién institucional

296.- Serd el propio Servidor PUblico, quien trdmite el descuento ante la institucion
educativa con el oficio que extienda esta Direccién General.

297.- Los convenios consideran Instituciones Educativas de los siguientes niveles:
Educacion bdsica (maternal, preescolar, primaria y secundaria);

Educacion media superior (bachillerato);

Educacion superior (licenciaturas, especialidades, diplomados);

Posgrado (maestrias, doctorados); y

Educacion continua (idiomas y computacion).

SISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA

298.- La Direccidn General cuenta con la sede 067 del Sistema de Preparatoria Abierta de
la Secretaria de Educacién Publica, la cual da servicio a los Servidores PUblicos de las
Dependencias del Poder Ejecutivo, a sus hijos y cényuge; facilitdndoles las instalaciones
para la presentacion de exdmenes, asesorias, préstamos de libros y los trdmites ante la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

299.- Los Servidores PuUblicos que soliciten equivalencia de estudios o aplicacién de
exdmenes denfro de la sede del Sistema de Preparatoria Abierta, realizardn
personalmente los pagos necesarios y correspondientes al pago de derecho a examen vy
equivalencia, a la cuenta e Institucidn Bancaria que disponga la Subsecretaria de
Educacién Media Superior y Superior.

300.- La autorizacion del Servidor PuUblico para asistir a los cursos o asesorias de
preparatoria abierta, quedard sujeta a la decisién del Titular del drea de adscripcion, en
razén de que la asistencia a los mismos, es dentro del horario de labores.

CURSO DE VERANO INSTITUCIONAL

301.- El Poder Ejecutivo programard vy realizard, a través de la Secretaria de Finanzas y
Administracion, un curso de verano dirigido a los hijos de los Servidores PUblicos del Poder
Ejecutivo.

302.- La Direccidon General emitird la convocatoria mediante el Sistema del SIAUU, donde
los Servidores PUblicos de base y confianza deberdn inscribir a sus hijos en tiempo y forma.



303.- En ningun caso, se podrd inscribir a los hijos de los Servidores PUblicos si no cumplen
con todos los requisitos establecidos.

304.-Los Servidores PUblicos deberdn atender en todo momento el reglamento interno del
Curso de Verano.

SISTEMA DE PROFESIONALIZACION
PROFESIONALIZACION DEL SERVIDOR PUBLICO

305.- La Profesionalizacién de los Servidores Publicos tiene como finalidad establecer el
desempeno eficiente del personal, impulsar un programa integral de desarrollo humano
qgue conlleve al fortalecimiento de conocimientos, apftitud, actitud y ejercicio de los
valores éticos.

306.- Todos los Servidores PUblicos del Poder Ejecutivo son susceptibles de profesionalizarse
en las funciones que fienen asignadas, fortaleciendo las competencias necesarias para su
desarrollo, por lo que es obligatorio participar en los programas de profesionalizacion.

COMITE DE PROFESIONALIZACION

307.- El Comité de Profesionalizacién y Desarrollo Humano es el érgano encargado de
realizar las funciones operativas del Sistema.

308.- En las sesiones del Comité de Profesionalizacion y Desarrollo Humano cada uno de
los Titulares Administrativos de las Dependencias, dardn a conocer las necesidades de
Profesionalizacién de su drea.

309.- El Comité de Profesionalizacion y Desarrollo Humano hard llegar las necesidades a la
Direccién de Profesionalizacidn para que identifique y defina las competencias
requeridas.

COMPETENCIAS GENERALES

310.- La Direccidon de Profesionalizacién Integra las competencias generales y técnicas y
la metodologia a aplicar en la Profesionalizacién y Desarrollo Humano de los Servidores
PUblicos y se las proporciona a la Direccidon de Desarrollo de Personal, para su desarrollo y
ejecucion.

METODOLOGIA PARA LA EVALUACION.

311.- La Direccién de Profesionalizacién define y aplica la metodologia para la realizaciéon
de la evaluacién al desempeno de los Servidores PUblicos de las Dependencias del Poder
Ejecutivo.

312.- Mide los resultados de la evaluacién al desempeno y propone acciones para
mejorar el desempeno de los Servidores Publicos.

313.- Propone candidatos al Servidor PUblico de Excelencia, de acuerdo a los pardmetros
establecidos por el Comité de Profesionalizacion y Desarrollo Humano.



INTERPRETACION

314.- La Direccion General, interpretard para efectos administrativos los presentes
Lineamientos Generales, y resolverd los casos no previstos en los mismos.

VIGILANCIA Y CUMPLIMIENTO

315.- Los Servidores Publicos y los Titulares de las Unidades Administrativas, deberdn
observar y aplicar en todo momento lo dispuesto en los presentes Lineamientos Generales,
guedando sujetos a lo que establece la Ley de Responsabilidades.

Asimismo quedaran sin efecto todas las disposiciones expedidas con anterioridad y que
contravengan a las establecidas en los presentes Lineamientos Generales.

VIGENCIA Y VALIDACION

316.- Los presentes Lineamientos Generales entrardn en vigor al dia siguiente de su
publicacién en el Peridédico Oficial del Estado de Hidalgo.

Dado en el Palacio del Poder Ejecutivo de la ciudad de Pachuca de Soto, Hidalgo a los
treinta y un dias del mes de mayo del ano dos mil dieciséis.

LIC. AUNARD AGUSTIN DE LA ROCHA WAITE

SECRETARIO DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

C.P. OSCAR LABRA BRANA

SUBSECRETARIO DE ADMINISTRACION

LIC. MARCELA NAPOLES RAMIREZ

DIRECTORA GENERAL DE ADMINISTRACION, DESARROLLO DE PERSONAL Y
PROFESIONALIZACION



