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ACUERDO POR EL QUE SE EXPIDE EL MANUAL DE REMUNERACIONES DE LOS DIPUTADOS,
PERSONAL DE ESTRUCTURA Y PERSONAL CONTRATADO BAJO EL REGIMEN DE ASIMILADOS A
SALARIOS DEL CONGRESO DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE HIDALGO PARA EL EJERCICIO
FISCAL 2021.

Los que suscriben Diputadas y Diputados Asael Hernandez Cer6n, Marcelino Carbajal Oliver, Rafael Garnica
Alonso, Maria Luisa Pérez Perusquia, Viridiana Jajaira Aceves Calva, Miguel Angel Pefia Flores,
integrantes de la Junta de Gobierno del Congreso del Estado Libre y Soberano de Hidalgo, de la Sexagésima
Cuarta Legislatura, en uso de la facultad que nos confiere la fraccion Il del articulo 100 de la Ley Organica del
Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de Hidalgo; y

CONSIDERANDO

PRIMERO.- Que en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 60 del Decreto Num. 568 que contiene el
Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo para el ejercicio 2021, publicado en el Alcance Siete del Periédico
Oficial del Estado de Hidalgo el 31 de diciembre de 2020, el Congreso del Estado Libre y Soberano de Hidalgo
publica el Manual de Remuneraciones de los Diputados, personal de estructura y personal contratado bajo el
régimen de Asimilados a Salarios del Congreso del Estado Libre y Soberano de Hidalgo para el Ejercicio Fiscal
2021.

SEGUNDO.- Que el Manual que se presenta tiene como base fundamental la eficiencia, eficacia, economia,
transparencia y honradez en cumplimiento a lo establecido en los articulos 134 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y 108 de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo. Que, en ese sentido, se tiene
por finalidad aplicar el uso eficiente de los recursos destinados al Capitulo 1000 Servicios Personales,
transparentando las remuneraciones de los servidores publicos que se sujetaran a lo establecido en el Tabulador
de Sueldos Autorizado, que contiene la integracién de los recursos aprobados.

TERCERO.- Este Manual contiene un apartado exclusivo en donde se detalla el manejo del pago que se otorga
al personal contratado bajo el régimen denominado de Asimilados a Salarios.

CUARTO.- Que adicionalmente se publica en este Manual, como Anexo 1 la Integracion de los Recursos
Aprobados para el presente ejercicio fiscal; en el Anexo 2, se publica la Estructura Ocupacional de este Congreso
del Estado; en el Anexo 3, se detalla la Estructura Ocupacional por concepto de pago y aportaciones de
Seguridad Social para el Ejercicio 2021.

Por lo anteriormente expuesto, hemos tenido a bien expedir el siguiente:

MANUAL DE REMUNERACIONES DE LOS DIPUTADOS, PERSONAL DE ESTRUCTURA Y PERSONAL
CONTRATADO BAJO EL REGIMEN DE ASIMILADOS A SALARIO DEL CONGRESO DEL ESTADO LIBRE
Y SOBERANO DE HIDALGO PARA EL EJERCICIO FISCAL 2021.

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Se emite el presente manual para coordinar y dirigir la asignacion y pago de las remuneraciones de
los Diputados, personal de estructura y personal contratado bajo el régimen de Asimilados a Salarios del
Congreso del Estado Libre y Soberano de Hidalgo. La obligacién de su observancia, correspondera a los
Titulares.
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Articulo 2.- Las disposiciones que emita la Secretaria de Finanzas Publicas de Gobierno del Estado de Hidalgo,
regularan en forma complementaria el otorgamiento de las remuneraciones del personal de estructura de Base
y Confianza y del personal contratado por Asimilados a Salarios adscritos al Congreso del Estado Libre y
Soberano de Hidalgo.

Articulo 3.- Los términos y definiciones para efectos del presente manual, seran los siguientes:

I. Adscripcién.- Corresponde al area en la que cada personal de estructura ha sido asignado, para desarrollar
una actividad y/o servicio.

Il. Base.- Servidores publicos pertenecientes al Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio del Poder Legislativo
del Estado de Hidalgo.

lll. Categoria. - Para la aplicacion del presente manual y la aplicacion del nivel salarial para los Diputados y
personal de estructura del Congreso, se establecen categorias que corresponden a una identificacién
determinada:

Nivel Salarial Categoria Identificacion

14 Confianza Funcionario Mando Superior

13 Confianza Funcionario CC. Diputados

12 Confianza Funcionario Mando Directivo

11 Confianza Funcionario Mando Medio Directivo
9-10 Confianza Funcionario Mando de Supervision y Operacion

Profesional

8 Confianza Profesional Administrativo-Operativo
6-7 Base y/o Confianza Técnico Especializado u Operativo
3-5 Confianza Operativo

IV. Comité Dictaminador.- Comité especial del Congreso del Estado Libre y Soberano de Hidalgo, encargado
de dictaminar el otorgamiento, ratificacion, incremento o retiro de los Estimulos al Desempefio.

V. Condiciones Generales de Trabajo.- Las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo del Estado
de Hidalgo, vigentes.

VI. Confianza.- Servidores publicos que ocupa un cargo de confianza dentro del Congreso.

VII. Compensacion Tabular.- Es la remuneracion complementaria al sueldo base mensual que se otorga al
personal de estructura por su desempefio ético y profesional. Esta remuneraciéon no forma parte de la base de
calculo para determinar las cuotas y aportaciones de seguridad social.

VIIl. Congreso.- Congreso del Estado Libre y Soberano de Hidalgo.

XIX. Dieta.- Retribucidon mensual que se cubre a los Diputados.

X. Estimulo al Desempefio.- Percepcion extraordinaria que se otorga como incentivo mensual a favor del

personal de estructura de base y confianza, por destacar en sus actividades y en cumplimiento de las funciones
que tienen asignadas. Estas remuneraciones no forman parte de la base del calculo para determinar las
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prestaciones basicas, en virtud de que dicho estimulo estara sujeto a los lineamientos, normativa laboral, y
presupuestal que para tal fin aplique.

XI. FOVISSSTE.- Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.

XIl. ISSSTE.- Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
XIII. ISN.- Impuesto sobre Noémina.

XIV. ISR.- Impuesto sobre la Renta.
XV. INFONACOT.- Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.

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

XVII. Ley de Jubilaciones.- Ley de Préstamos, Compensaciones por Retiro y Jubilaciones para el Estado de
Hidalgo.

XVIII. Ley Organica.- Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de Hidalgo.

XIX. Lineamientos Generales.- Lineamientos Generales para la Administracion y Desarrollo de los Servidores
Publicos del Congreso del Estado Libre y Soberano de Hidalgo.

XX. Manual.- Manual de Remuneraciones de los Diputados, Personal de Estructura y Personal contratado bajo
el Régimen de Asimilados a Salarios del Congreso del Estado Libre y Soberano de Hidalgo para el Ejercicio
Fiscal 2021.

XXI. Nivel.- Numeros y/o letras que corresponden a un grupo de puestos determinados, contenidos en el
tabulador de sueldos, y a los que se les aplican percepciones ordinarias establecidas.

XXII. Plantilla de Personal.- Documento que contiene la relacion del personal que labora en el Congreso del
Estado Libre y Soberano de Hidalgo.

XXIIl. Plaza.- Unidad de trabajo que no puede ser ocupada por mas de un servidor publico a la vez, respaldada
presupuestalmente. Contiene un nivel, sueldo y adscripcién determinada.

XXIV. Personal de Estructura.- Diputados y personal de base o confianza que laboran en el Congreso.

XXV. Personal de Asimilados a Salarios.- Personal que presta sus servicios al Congreso del Estado Libre y
Soberano de Hidalgo bajo el régimen de Asimilados a Salarios.

XXVI. Prestaciones.- Los beneficios que reciben el personal de estructura de base y confianza, en razén del
nivel autorizado al que pertenezcan, en los términos de este Manual.

XVII. Presupuesto de Egresos.- El Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo para el ejercicio
fiscal 2021.

XXVIII. Puesto.- Es la unidad que establece el nombre del cargo y funciones que desarrolla cada servidos publico
del Congreso del Estado Libre y Soberano de Hidalgo.
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XXIX. Régimen de Contratacion.- Es la denominacion que se le da al tipo de contratacion del personal, en
relacion a sus funciones y responsabilidades. Para el personal de estructura, su régimen de contratacién es de
caracter laboral y podra ser de base o confianza, y para el personal que presta sus servicios bajo el régimen de
Asimilados a Salarios, se referira al personal contratado bajo este esquema.

XXX. SAR.- Sistema del Ahorro para el Retiro.

XXXI. Sindicato Unico.- El Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio del Poder Legislativo del Estado de
Hidalgo (SUTSPLEH).

XXXII. Sueldo Base Mensual.- Es el sueldo base tabular, que es la remuneracion mensual otorgada a los
servidores publicos por los servicios prestados al Congreso, y es la base del calculo aplicable para computar las
prestaciones basicas, asi como las cuotas y aportaciones por concepto del seguridad social.

XXXIV. Tabulador de Sueldos.- Es el instrumento que permite representar los valores monetarios con los que
se identifican los importes del sueldo base mensual y la compensacion tabular; relacionando ademas el tipo de
noémina, la categoria, el nivel y el puesto genérico del personal de estructura.

XXXV. Titulares.- Los Directores de los Organos Técnicos y Administrativos del Congreso.

XXXVI. Unidades Presupuestales.- Las Unidades Presupuestales que integran el Poder Legislativo,
consideradas por la Secretaria de Finanzas Publicas de Gobierno del Estado en el Presupuesto de Egresos del
Estado de Hidalgo, para el ejercicio fiscal 2021.

Articulo 4.- El Congreso, a través de la Direccién General de Servicios Administrativos, en el ambito de sus
atribuciones, sera la encargada de llevar el control y la aplicacion del sistema de remuneraciones de sus
servidores publicos, y resolvera los casos no previstos en este Manual.

Articulo 5.- El Congreso pagara a su personal de estructura los sueldos devengados y al personal contratado
bajo el régimen de asimilados a salarios los pagos correspondientes por los servicios prestados, en moneda
nacional, a través de la ndmina electrénica con el Banco que haya convenido para tal fin, depositandoles, en la
cuenta bancaria lo correspondiente, en forma quincenal.

Articulo 6.- Ningun servidor publico del Congreso podra recibir una remuneracién mayor por el desempefo de su
funcion, a la establecida para el Gobernador del Estado de Hidalgo en el presupuesto de egresos del afio que
corresponda.

Articulo 7.- Ningun servidor publico podra recibir una remuneracién igual o mayor que su superior jerarquico, con
respecto al denominado sueldo base mensual y compensacién tabular.

Articulo 8.- Las adecuaciones que se realicen a las estructuras organicas, que en su caso apliquen, deberan de
realizarse mediante movimientos compensados y no deberan incrementar el presupuesto de los servicios
personales.

Articulo 9.- En ningun caso, se podran autorizar remuneraciones a ningun servidor publico por el mismo concepto,
independientemente de su denominacién, que implique un doble beneficio.

Articulo 10.- En ningun caso, se podran autorizar remuneraciones a ningun servidor publico que no estén
debidamente sustentadas y autorizadas en el presupuesto de egresos correspondiente.
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SISTEMA DE REMUNERACIONES

Articulo 11.- El sistema de remuneraciones es el conjunto de las retribuciones que en efectivo o especie se
paguen al personal de estructura (base y confianza).

Articulo 12.- Las jubilaciones o pensiones, los préstamos o créditos no forman parte de las remuneraciones del
personal de estructura, toda vez que el monto que se otorga como pension o jubilacidn, se concede al personal
conforme a los requisitos establecidos en la Ley de Jubilaciones o en la Ley del ISSSTE, segun corresponda.
Articulo 13.- Se consideran remuneraciones, a las percepciones y prestaciones que se agrupan en los siguientes
conceptos:

I. Percepciones Ordinarias y Extraordinarias del personal de estructura para los Servidores Publicos:

I.1. Percepciones Ordinarias:

[.1.1. Sueldo Base Mensual
[.1.2. Compensacién Tabular
1.1.3. Dieta: Diputadas (os)

|.2. Prestaciones por mandato de Ley:

[.2.1. Gratificacion Anual o Gratificacion de Fin de Afio

[.2.2. Prima Vacacional

[.2.3. Vales de Despensa (para los niveles 3 al 8C de confianza y 7 de base, que se haran mediante depdsitos
mensuales en monederos electronicos

1.2.4. Utiles Escolares (para los niveles 3 al 8C de confianza y 7 de base).

[.2.5. Pago de Marcha (para el personal de estructura de base o confianza).

I.2.6. Seguro de Vida Institucional (pagado para el personal de base o confianza por el Poder Ejecutivo)

|.3. Prestaciones contempladas en las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo del Estado
de Hidalgo, las que estén vigentes en el afio fiscal correspondiente, paralos servidores publicos de base
del nivel 7.

Il. Percepciones Extraordinarias:

1.L1: Estimulo al Desempefio.

I.1. PERCEPCIONES ORDINARIAS

Articulo 14.- El Congreso asignara a los Diputados y a sus servidores publicos una retribucion econémica llamada
Sueldo Base Mensual, conforme a su plaza, nivel y puesto, en atencion a lo establecido en el Presupuesto de
Egresos respectivo. Este es el importe que constituye la base de célculo aplicable para computar las prestaciones
basicas en favor de los servidores publicos, asi como las cuotas y aportaciones por concepto de Seguridad
Social, conforme a la Ley del ISSSTE.

Articulo 15.- El Congreso entregara una compensacion complementaria al sueldo base mensual de los Diputados
y de sus servidores publicos de base y confianza, llamada Compensacion Tabular, que se otorga en funcién
del nivel salarial autorizado en el Tabulador de Sueldos del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de
Hidalgo, y no forma parte de la base de calculo para determinar las cuotas y aportaciones de seguridad social.
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Articulo 16.- El Congreso entregara una retribucion mensual que se cubre a los Diputados denominada Dieta,
que estara contemplada en el presupuesto de egresos respectivo.

I.2. PRESTACIONES POR MANDATO DE LEY

Articulo 17.- Los Diputados y personal de estructura del Congreso tendran derecho a recibir una Gratificacién
Anual o Gratificacion de Fin de Afio, respecto al tiempo laborado durante el ejercicio fiscal respectivo. Esta
gratificacion se debera cubrir en un 100 % a mas tardar el 20 de diciembre de cada afio.

La gratificacion de fin de afio sera calculada sobre el sueldo base mensual y la compensacion tabular: para los
trabajadores de base sera de 70 dias anuales, para los servidores publicos de confianza del Nivel 3 al Nivel 8C
sera de 65 dias anuales, y para los mandos medios y superiores de Nivel 9 al 14 sera de 60 dias.

El personal de estructura que no hayan cumplido el afio completo de servicios en el ejercicio fiscal
correspondiente, independientemente de que se encuentren laborando o no a la fecha de la aplicacion de la
gratificaciéon anual, tendran derecho a que se les pague la parte proporcional de la misma, conforme al tiempo
que hubiesen trabajado, previa solicitud por escrito del interesado dirigida a la Direccion General de Servicios
Administrativos.

Cuando el personal de estructura cambie de plaza, o nivel, dentro del Congreso, sin que exista interrupcion
laboral, la gratificaciéon anual se le cubrira tomando como referencia el sueldo base mensual y la compensacion
tabular que recibié de acuerdo a las plazas y niveles en que haya laborado.

En caso de que por resolucién judicial se descuenten pensiones alimenticias al personal de estructura, la
gratificacion anual o su parte proporcional se aplicara conforme a lo ordenado por la Autoridad Judicial.

Articulo 18.- El personal de estructura del Congreso tendran derecho a recibir una Prima Vacacional. Se aplicara
en dos partes, la primera parte en la primera quincena del mes de abril de cada ano y la segunda parte en la
primera quincena del mes de diciembre. Haciendo mencién que esta aplicacién surtira efecto con base en lo
normado en las Condiciones Generales de Trabajo para el caso del personal de Base y en base a la normativa
aplicable al respecto para los trabajadores de confianza. Otorgandosele al personal de base el equivalente al 30
por ciento del sueldo base mensual en la primera aplicacion y 30 por ciento en la segunda aplicacién y para el
personal de confianza se aplicara el 25 por ciento sobre el sueldo base mensual en la primera aplicacion y 25
por ciento en la segunda aplicacion.

Articulo 19.- El Congreso aplicara un apoyo econdmico mensual al personal de estructura de base (del Nivel 7)
y confianza (del Nivel 3 al 8C), por concepto de Canasta Basica (vales de despensa). El pago se hara mediante
depdsitos mensuales en monederos electronicos conforme a lo siguiente:
Servidores Publicos de Base: por la cantidad de $2,100.00 mensuales.

Servidores Publicos de Confianza: por la cantidad de $1,200.00 mensuales.

Articulo 20.- El Congreso entregara mensualmente un apoyo para Utiles escolares, al personal de estructura,
con el fin de fomentar la educacién escolar de ellos y/o de sus hijos el cual se aplicara de la siguiente manera:

Personal de Estructura de Base: Una cantidad de $334.00 mensuales, como ayuda de Utiles escolares, y una
cantidad Unica anual en efectivo al inicio del Ciclo Escolar por la cantidad de $2,000.00, que se entregara en el
mes de julio de cada afio.
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Personal de Estructura de Confianza: Aplicados a los niveles salariales del 3 al 8C, otorgandoles una cantidad
mensual de $160.00.

El apoyo por este concepto, se otorgara independientemente del numero de hijos que estén estudiando, y no
podran tener doble beneficio por este concepto.

Articulo 21.- El Congreso entregara un apoyo econémico denominado Pago de Marcha, en caso de que algun
personal de estructura llegase a fallecer por cualquier causa. Para el personal de estructura de base, se pagara
el equivalente a seis meses del Salario integro, y para el personal de estructura de confianza se otorgaran tres
meses de salario integro, entregandolo a los deudos por motivo de gastos funerarios. En todos los casos, debera
ser solicitado por medio de un oficio dirigido a la Direccion General de Servicios Administrativos, siendo
acompanado por la Constancia de Beneficiarios expedida por el H. Tribunal Laboral del Estado de Hidalgo o la
Institucién que corresponda.

Articulo 22.- El Seguro de Vida Institucional, es un beneficio que tiene por objeto cubrir los siniestros de
fallecimiento del personal de estructura en activo, jubilados, o pensionados, cualquiera que sea la causa; y lo
obtienen los beneficiarios registrados por el trabajador para tal fin. La suma asegurada es equivalente a 95
meses de sueldo base mensual para el personal de estructura que estén en activo al momento de su fallecimiento
y de 100 meses en aquellos casos en que ocurra fallecimiento de manera colectiva, y en todos los casos, sera
cubierto por el Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Hidalgo, conforme a las disposiciones emitidas por el
Comité Interinstitucional Regulador para el Pago de Seguro de Vida.

[.3. PRESTACIONES POR CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO

Articulo 23.- Son las prestaciones econémicas y sociales que estan contempladas en las Condiciones Generales
de Trabajo, vigentes, para el personal de estructura de base, este otorgamiento se realiza atendiendo a las
normas, lineamientos, montos y periodicidad aprobada al respecto, considerando afios de servicio y casos
especiales para su otorgamiento, que contemplan las mismas Condiciones.

Las Condiciones Generales de Trabajo se renovaran y publicaran cada dos afos.
II. PERCEPCIONES EXTRAORDINARIAS.
I.1. ESTIMULO AL DESEMPENO

Articulo 24 .- Es el incentivo mensual que se puede otorgar a favor del personal de estructura de base y confianza
del Congreso, por destacar en sus actividades y en el cumplimiento de las funciones que tienen asignadas, y que
son autorizadas por el Comité Dictaminador del Congreso del Estado Libre y Soberano de Hidalgo. Estas
remuneraciones no forman parte de la base de calculo para determinar las prestaciones basicas, en virtud de
que dicho estimulo no es fijo y se modificara conforme a las funciones de cada puesto y estara sujeto a los
lineamientos, normativa laboral y presupuestal que para tal fin aplique, asi como los criterios que determine el
Comité Dictaminador para su otorgamiento, ratificacién, incremento o retiro.

El Comité Dictaminador se integrara por un Presidente, cargo que estara representado por el Director General
de Servicios Administrativos; un Secretario Técnico, cargo que ostentara el Director de la Unidad de Recursos
Humanos; una Vocal, la cual recaera en la titular de la Direccién de la Unidad de Contabilidad y Presupuesto; un
Organo Interno de Control, que serd ocupado por la titular de la Contraloria Interna, y por los Directores
Generales y/o de Area de los Organos Técnicos y Administrativos del Congreso del Estado Libre y Soberano de
Hidalgo.
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En cuanto al Estimulo al Desempefio para los Trabajadores de Base, se estara a lo que se contempla en el
articulo 91 fraccion Il de las Condiciones Generales de Trabajo vigentes.

TABULADOR DE SUELDOS
Articulo 25.- El Tabulador de Sueldos comprende el tipo de estructura, categoria, nivel, puesto genérico y
percepciones mensuales del personal de estructura del Congreso, desglosado para el ejercicio fiscal 2021 de la
siguiente forma:

TIPO DE . PERCEPCION MENSUAL
NOMINA CATEGORIA
SUELDO COMPENSACION
BASE 7 TECHICD 5,587.00 1,717.00 7,304.00
d ESPECIALIZADD L (i e
3 AUXILIAR 4,625.00 944 00 5,569.00
TECNICOD e : aEE
7 TECNICO 5,587.00 95600 £,543.00
d ESPECIALIZADD L : (i
JEFE DE OFICINA
COMNFIANZA 1Y i 5,543.00 2,008.00 7.651.00
JEFE DE OFICINA
2B 8 5,543.00 3,914.00 9,557.00
JEFE DE OFICINA
8C c 5,643.00 £,828.00 12,471.00
IEFE DE
9a, DEPARTAMENTD 5, 693.00 9,425.00 15,124.00
A
ESTRUCTURA JEFE DE
ag DEFARTAMENTD 5, 692.00 11,477.00 17,176.00
B
SUBDIRECTOR DE o
104 AREAA 5,757.00 13,544.00 19,301.00
SUBDIRECTOR DE
108 : 5,757.00 16,824.00 22,581.00
FUNCICHARIOS AREAB
DIRECTOR DE -
11 ARER 5,214.00 23,043.00 28,857.00
12 L 5,872.00 36,073.00 41,945 00
GEMERAL Cakin G L
13 DIFUTADCS(AS) 12,192.00 5,993.00 30,038.00 48,229.00
PRESIDEMTE DE
14 L& JUNTA DE 13,411.00 £,693.00 32,370.00 52,474.00
GOBIERND

DESCUENTOS, DEDUCCIONES Y RETENCIONES

Articulo 26.- Solo podran hacerse descuentos, deducciones y retenciones al personal de estructura del Congreso
del Estado de acuerdo a las siguientes aplicaciones:

I. Por pensiones alimenticias, decretadas por autoridad competente;

Il. Por obligaciones fiscales (Ley del ISR y Ley del ISN);

lll. Por cuotas para el pago de seguridad social;

IV. Por cuotas sindicales previstas en las Condiciones Generales de Trabajo y/o por acuerdo autorizado;

V. Por sanciones por faltas y retardos, y dias en que no se presente a laboral el servidor publico sin justificacion
autorizada.

VI. Por acuerdo a la Ley y Reglamento que norman las Licencias Médicas;

VII. Por abonos para cubrir préstamos personales otorgados del ISSSTE, FOVISSSTE, e INFONACOT;

VIII. Por deudas contraidas con el Poder Ejecutivo y/o el Poder Legislativo;
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IX. Por pagos hechos en exceso al servidor publico por errores;
X. Por pagos para cubrir créditos contratados de manera voluntaria por el personal de estructura con entidades
financieras, siempre y cuando el Congreso tenga suscrito Convenio con esa entidad financiera.

SEGURIDAD SOCIAL
Articulo 27.- El Congreso proporcionara seguridad social al personal de estructura, mediante un convenio de
incorporacion voluntaria al régimen obligatorio del ISSSTE, en los términos de la propia Ley del ISSSTE. El
Congreso y su personal de estructura realizaran el pago de cuotas y aportaciones obligatorias segun
corresponda.

A.- Cuotas del personal de estructura base y confianza: 10.625% sobre el sueldo base mensual.
B.- Aportaciones del Congreso del Estado: 13.145% sobre el sueldo base mensual.

De igual manera el Congreso cubrira las aportaciones para el Sistema de Ahorro para el Retiro (SAR) del 2 %
sobre el sueldo base mensual, y del FOVISSSTE del 5 % sobre el sueldo base mensual correspondiente.

PERSONAL CONTRATADO BAJO EL REGIMEN DE ASIMILADOS A SALARIOS.
Articulo 28.- Se entendera por personal de Asimilados a Salarios, al personal contratado bajo este régimen.

Articulo 29.- Para la contratacion de este personal, se tomara en cuenta la suficiencia de recursos
presupuestales que contemple la partida y el capitulo asignados en el oficio de autorizacién en cada afo fiscal.
El Congreso aplicara el numero de plazas que le sean necesarias con los montos de pago de acuerdo a su
disponibilidad presupuestaria, sin rebasar los montos autorizados en el presupuesto asignado.

Articulo 30.- En cada caso se utilizara el instrumento legal denominado Contrato, el cual debera ser suscrito por
las autoridades correspondientes del Congreso y el prestador de servicios, en donde se indicara en forma
detallada por medio de clausulas, los puntos importantes a tener en consideracion para su contratacion. En todos
los casos, se estara a lo establecido en los Lineamientos que emita el Congreso al respecto. Este personal sera
contratado para que realice los servicios especificos de caracter extraordinario y temporales por los que han sido
contratados.

Articulo 31.- En el caso de este personal, se entregara el pago que se establezca en el Contrato, depositandose
en forma quincenal la parte correspondiente.

Articulo 32.- Se aplicaran las retenciones que norman la Ley del impuesto sobre la Renta y los descuentos que
ordenen las autoridades judiciales cuando se trate de pensiones alimenticias.

Articulo 33.- Se entregara una gratificacion por término de contrato, en caso de que algun prestador de servicios
tenga la renovacion de contratos durante todo el afio calendario; misma que se entregara al finalizar el contrato
del cuarto trimestre, pagandosele 30 dias del monto que recibia por contrato. El personal que cumpla con la
terminacién de uno o hasta tres contratos durante el afio, o en su caso cuando aplique la terminacién anticipada
del contrato, se le pagara la parte proporcional correspondiente a la gratificacién antes mencionada.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Publiquese el presente Manual en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo y en medios electronicos
de consulta publica en términos de lo previsto en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para
el Estado de Hidalgo.
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SEGUNDO.- El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Periddico Oficial del

Estado de Hidalgo.

TERCERO.- El presente Manual sustituye al Manual que anteriormente se encontraba en vigencia.
Dado en las instalaciones del Congreso del Estado Libre y Soberano de Hidalgo, en la ciudad de Pachuca de
Soto, Hidalgo, a los cuatro dias del mes de agosto del afio dos mil veintiuno.

POR LA JUNTA DE GOBIERNO

DIP. ASAEL HERNANDEZ CERON
PRESIDENTE
RUBRICA

DIP. RAFAEL GARNICA ALONSO
VOCAL
RUBRICA

DIP. VIRIDIANA JAJAIRA ACEVES CALVA
VOCAL
RUBRICA

DIP. MARCELINO CARBAJAL OLIVER
SECRETARIO
RUBRICA

DIP. MARIA LUISA PEREZ PERUSQUIA
VOCAL
RUBRICA

DIP. MIGUEL ANGEL PENA FLORES
VOCAL
RUBRICA
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ANEXO 1

COMNGRESO DEL ESTADO LIBRE ¥ SOBERANO DE HIDALGO
ESTRUCTURA OCUPACIONAL
EJERCICIO 2021

MNIVEL CATEGORIA PUESTO MNO. PLAZAS
14 FUNCICMNARIO PRESIDENTE DE LA JUNTA DE GOBIERMO 1
13 FUMNCICMARIO DIPUTADOS(AS) 29
12 FUMNCICMARIO DIRECTOR GEMERAL 7
11 FUMNCICMARIO DIRECTOR DE AREA 15

10B FUNCIOMNARIO SUBDIRECTOR DE AREA 4
1A FUNCIOMNARIO SUBDIRECTOR DE AREA 21

SB FUNCIOMNARIO JEFE DE DEPARTAMENTO 9
Y FUNCIOMNARIO JEFE DE DEPARTAMENTO 38
8C COMFIANZA JEFE DE OFICINA C 15
8B COMFIANZA JEFE DE OFICINA B 22
BA COMFIANZA JEFE DE OFICINA A 4

7 COMFIANZA TECNICO ESPECIALIZADO 3

3 COMFIAMNZA AUXILIAR TECNICO 1
7 BASE TECMICO ESPECIALIZADO 89
TOTAL 258
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ANEXO 2

CONGRESO DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE HIDALGO
INTEGRACION DE LOS RECURSOS APROBADOS
EJERCICIO 2021

PARTIDA DESCRIPCION PRESUPUESTO AUTORIZADO
111001 DIETAS 4,403,748.00
113001 SUELDOS 17,648,976.00
132001 PRIMA VACACIONAL 541,722.00
132002 GRATIFICACION ANUAL 9,312,360.00
121001 HONORARIOS 25,431,561.00
131001 PRIMA QUINCENAL 1,239,684.00
134001 COMPENSACIONES 32,015,712.00
141001 APORTACIONES DEL ISSSTE 1,759,608.00
141004 APORTACIONES AL SEGURO DE CESANTIA EN 550,352.00

EDAD AVANZADA Y VEIEZ
142001 APORTACIONES AL FOVISSSTE 882,396.00
143001 APORTACIONES AL SAR 352,980.00

PRESTACIONES ESTABLECIDAS POR CONDICIONES
154001 2,570,400.00
GEMERALES DE TRABAID

134003 ASIGNACION ADICIONAL AL SUELDO 320,400.00
154004 AYUDA PARA UTILES ESCOLARES 693,112.00
134005 AYUDA PARA TRANSPORTE 384,430.00
171001 ESTIMULOS 6,738,168.00
159002 OTRAS PRESTACIOMNES 4,550,604.00
161001 PREVI%IONES DE CARACTER LABORAL, 120,000.00

ECOMOMICA Y DE SEGURIDAD SOCIAL

TOTAL 5 109,826,263.00
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LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ADMINISTRACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
CONGRESO DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE HIDALGO.

FECHA DE EMISION: JULIO DE 2019
FECHA DE ACTUALIZACION: AGOSTO DE 2021
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DEL INGRESO O CAMBIO A UNA PLAZA COMO TRABAJADOR DE BASE
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GRATIFICACION POR TERMINO DE CONTRATO PARA EL PERSONAL CONTRATADO BAJO EL REGIMEN
DE ASIMILADOS A SALARIOS

VALES DE DESPENSA

BECAS

PREMIO DE PUNTUALIDAD

ESTIMULO ANUAL DE ANTIGUEDAD PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DE BASE

ASISTENCIA MEDICA POR EL ISSSTE

HORA DE LACTANCIA

SEGURO DE VIDA

PAGO DE MARCHA

DE LAS PRESTACIONES POR CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO

AVISO DE RETENCIONES POR PRESTAMOS PERSONALES DEL ISSSTE

PRESTAMOS ECONOMICOS PERSONALES DEL ISSSTE Y CREDITOS HIPOTECARIOS
FOVISSSTE

CONSULTA DE APORTACIONES AL ISSSTE

CREDENCIAL INSTITUCIONAL

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, RIESGOS Y ACCIDENTES DE TRABAJO

SISTEMA DE JUBILACIONES Y PENSIONES DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE HIDALGO

FONDO DE PENSIONES Y JUBILACIONES

REINTEGRO DEL FONDO DE PENSIONES

ESTIMULO AL DESEMPERNO
VIGENCIA Y VALIDACION

INTRODUCCION

Los presentes Lineamientos generales se emiten contemplando las actualizaciones derivadas de las
modificaciones que ha sufrido la Normatividad que rige el manejo de los recursos humanos y financieros de este
Congreso del Estado Libre y Soberano de Hidalgo.

Al igual que los Lineamientos anteriores, buscan ser el instrumento rector y de consulta de los titulares de los
Organos Técnicos y Administrativos, asi como del personal de Base, Confianza y Asimilados a Salarios que
labora en este Congreso, propiciando el buen funcionamiento de la estructura organizacional.

Para agilizar la consulta de los temas que se requieren revisar, se ha adicionado con un contenido para pronta
referencia.

Estos Lineamientos también persiguen implementar y mantener un sistema de orden y control en nuestro
Congreso, buscando al aplicarlos, la mejora continua de las condiciones laborales y el logro de objetivos.

CONSIDERACIONES

Con fundamento en lo que establecen los articulos 97, 98, 99, 100 fraccion Il y IX, articulo 101 fraccién X; de la
Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Hidalgo, la cual otorga a la Junta de Gobierno la facultad de
dirigir y supervisar la organizacién y funcionamiento administrativo del Congreso; y asimismo, en atencion a la
operacion de los recursos humanos y financieros los cuales estan contemplados en los articulos 185 fraccion 1V,
195, 196 fracciones I, Il, VII, XI, XllI, XV de la misma Ley, y de los articulos 87 fraccion IV primer parrafo, 104
fraccion I, 103 inciso ¢, 106 fracciones |, I, 1, 1V, V, VI, VII, VIl y IX, del Reglamento de la Ley Organica del
Poder Legislativo, asi como lo estipulado en las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo del
Estado de Hidalgo vigentes; la Junta de Gobierno de la XLIV Legislatura tiene a bien expedir los siguientes:

ULLEE T LRGNy TR L R I
2021 6 34

agqo 23 alc



PERIODICO OFICIAL 23 de Agosto de 2021

Pagina 18 de 38 DEL ESTADO DE HIDALGO Alcance Seis

LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ADMINISTRACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
CONGRESO DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE HIDALGO.

DISPOSICIONES GENERALES
1.- Se emiten los presentes Lineamientos Generales, para coordinar, dirigir y controlar la Administracion de los
Servidores Publicos al Servicio del Congreso del Estado Libre y Soberano de Hidalgo.

2.- La asignacion de las remuneraciones a los Servidores Publicos del Congreso del Estado Libre y Soberano de
Hidalgo, se apegara a la disponibilidad de los recursos econémicos contemplados en el Capitulo 1000 Servicios
Personales del Presupuesto de Egresos autorizado, y a lo establecido en el Manual de Remuneraciones de los
Diputados y Servidores Publicos del Congreso del Estado Libre y Soberano de Hidalgo para el Ejercicio Fiscal
correspondiente, asimismo, a lo estipulado en las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo de
Estado Libre y Soberano de Hidalgo, vigentes y a las disposiciones legales aplicables al respecto.

3.- La Direccion General de Servicios Administrativos a través de la Unidad de Recursos Humanos, en el ambito
de sus atribuciones, realizara las acciones para tramitar las contrataciones, nombramientos, remociones,
renuncias, licencias vy jubilaciones de los Servidores Publicos del Congreso, que se autoricen, conforme a la
normativa existente aplicable y a lo dispuesto en los presentes Lineamientos Generales.

4.- La Presidencia de la Junta de Gobierno, de conformidad a las atribuciones que le competen especificamente
en el articulo 101, fraccién X, de la Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de Hidalgo,
a través de la Direcciéon General de Servicios Administrativos, podra emitir disposiciones que regulen, en forma
complementaria los presentes Lineamientos Generales para la Administracién de los Servidores Publicos del
Congreso del Estado Libre y Soberano de Hidalgo.

AMBITO DE APLICACION
5.- El presente ordenamiento es de observancia general y obligatoria para todos los Servidores Publicos de base
y confianza del Congreso del Estado libre y Soberano de Hidalgo.

GLOSARIO DE TERMINOS

6.- Los términos y definiciones para efectos de los presentes Lineamientos, seran los siguientes:

Adscripcion. - Corresponde al area en la que cada Servidor Publico ha sido asignado para desarrollar una
actividad y/o prestacion de un servicio.

Areas Funcionales. - Todas las que integran el Congreso.

Catélogo de Puestos. - El Catalogo de Puestos del Congreso del Estado Libre y Soberano de Hidalgo.

Categoria del Puesto. - Es la clasificacion de los puestos del Congreso del Estado, conforme a sus respectivas
responsabilidades y actividades que desarrollan.

Nivel Salarial Categoria Identificacion
14 Confianza funcionario Presidente de la Junta de Gobierno: Mando Superior
13 Confianza funcionario CC. Diputadas y Diputados
12 Confianza funcionario Director General: Mando Directivo
11 Confianza funcionario Director de Area: Mando Medio Directivo
10A Confianza funcionario Mando de Supervision y Operacion Profesional
10B Confianza funcionario Mando de Supervision y Operacion Profesional
9A Confianza funcionario Mando Operacion Profesional
9B Confianza funcionario Mando Operacion Profesional
8C Confianza Profesional Administrativo-Operativo
8B Confianza Profesional Administrativo-Operativo
8A Confianza Profesional Administrativo-Operativo
7 Base y/o confianza Técnico Especializado u Operativo
3 Confianza Operativo
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Cdbdigo del Puesto. - Es la nomenclatura que permite identificar si un puesto es de base o de confianza, el nivel
y la categoria del puesto a la que pertenece.

Compensacion Tabular. - Es la remuneracién complementaria al sueldo base mensual que se otorga al Servidor
Publico por su desempefio ético y profesional. Esta remuneracién no forma parte de la base de calculo para
determinar las cuotas y aportaciones de seguridad social.

Comité Dictaminador.- Comité especial del Congreso del Estado Libre y Soberano de Hidalgo, encargado de

dictaminar el otorgamiento, ratificacion, incremento o retiro de los Estimulos al Desempefio.
Condiciones Generales de Trabajo.- Las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo del Estado

de Hidalgo, vigentes; que son aplicables a los Servidores Publicos de base.

Congreso. - Al Congreso del Estado Libre y Soberano de Hidalgo.

Denominacion del puesto. - Nombre proporcionado para identificar cada puesto, que indican las funciones y
actividades desarrolladas en cada caso.

Direccidon General. - La Direccion General de Servicios Administrativos del Congreso del Estado Libre y
Soberano de Hidalgo.

Estimulo al Desempefio.- Percepcion extraordinaria que se otorga como incentivo mensual a favor del personal
de estructura de base y confianza, por destacar en sus actividades y en cumplimiento de las funciones que tienen
asignadas. Estas remuneraciones no forman parte de la base del calculo para determinar las prestaciones
basicas, en virtud de que dicho estimulo estara sujeto a los lineamientos, normativa laboral, y presupuestal que
para tal fin aplique.

Estructura Orgénica. - Es la relacion que contiene el conjunto de puestos agrupados por areas funcionales, que
conforman el Congreso y sus Organos Técnicos y Administrativos: Junta de Gobierno, Auditoria Superior del
Estado (solo lo que concierne al personal de base), Secretaria de Servicios Legislativos, Coordinacion de
Asesoria, Direccién General de Servicios Administrativos, Instituto de Estudios Legislativos, Instituto para el
Desarrollo y Fortalecimiento Municipal, Direccion de Comunicacién Social, Unidad Institucional de Género,
Contraloria Interna, Unidad de Transparencia y Sindicato.

Expediente Personal. - Es la integracion de los documentos personales, laborales y administrativos de cada
Servidor Publico, que conforma la Estructura Organica del Congreso en funcion de su relacion laboral, que es
resguardado por la Unidad de Recursos Humanos.

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 Organica. - La Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano 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 presentes Lineamientos Generales para la Administracion de los Servidores
Publicos del Congreso del Estado Libre y Soberano de Hidalgo.

Manual de Remuneraciones. - El Manual de Remuneraciones de los Diputados, personal de Estructura y
personal contratado bajo el régimen de Asimilados a Salarios del Congreso del Estado Libre y Soberano de
Hidalgo para el ejercicio fiscal correspondiente.

Nivel. - Es la escala identificada con nimeros y letras que indica las percepciones ordinarias que le corresponden
a cada Servidor Publico conforme al tabulador de sueldos.

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

Pension alimenticia. - Son los descuentos que se aplican a los servidores publicos por disposicion de un
mandato de Ley, a través de la resolucion emitida por un Juez de lo Familiar, en la que se decreta el porcentaje
de descuento respectivo.

Plaza: Es la unidad de trabajo que no puede ser ocupada por mas de un Servidor Publico a la vez, respaldada
presupuestalmente. Contiene un nivel, sueldo y adscripcion determinada.
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Personal contratado bajo el régimen de Asimilados a Salarios.- Personal que presta sus servicios al
Congreso del Estado Libre y Soberano de Hidalgo bajo el régimen de Asimilados a Salarios.
Reglamento. - El Reglamento de la Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Hidalgo.

Régimen de contratacion. - Es la denominacion que se le da al tipo de contratacién, que aplica a cada persona,
en relacion a sus funciones y responsabilidades. Para los Servidores Publicos, su régimen de contratacion es de
caracter laboral y podra ser de base o confianza. Para el personal que presta sus servicios bajo el régimen de
asimilados a salarios, sera de caracter puramente civil.

SAT. - El Sistema de Administracion Tributaria.

Secretaria de Finanzas. - La Secretaria de Finanzas Publicas de Gobierno del Estado de Hidalgo.

Servidor Publico. - Son las personas que desempefian un empleo, cargo o comision, que estan al servicio del
Congreso del Estado, pudiendo ser trabajadores de base o de confianza.

Sindicato Unico. - El Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio del Poder Legislativo del Estado de Hidalgo.

Sueldo Base Mensual.- Es el sueldo base tabular, que es la remuneracion mensual otorgada a los servidores
publicos por los servicios prestados al Congreso, y es la base del calculo aplicable para computar las
prestaciones basicas, asi como las cuotas y aportaciones por concepto del seguridad social.

Tabulador de Sueldos.- Es el instrumento que permite representar los valores monetarios con los que se

identifican los importes del sueldo base mensual y la compensacién tabular; relacionando ademas el tipo de
noémina, la categoria, el nivel y el puesto genérico del personal de estructura.

Titulares.- Los Directores de los Organos Técnicos y Administrativos del Congreso.
Titular Administrativo.- El Director General de los Servicios Administrativos del Congreso.

TRAMITES BASICOS

Oficialia de partes.

7.- La Direccion General de Servicios Administrativos del Congreso dispone de la denominada oficina de oficialia
de partes para la recepcion de oficios en general y de oficios de solicitud sobre diversos tramites y servicios que
son de competencia del Congreso del Estado Libre y Soberano de Hidalgo. Esta oficina tiene un horario de
servicio de lunes a viernes de las 8:30 a las 16:30 horas.

8.- Los oficios que sean ingresados después de la hora establecida, se registrara con la fecha del dia habil
siguiente.

9.- El solicitante tendra que presentar copia de su oficio o solicitud, el cual sera el acuse, que se sellara con el
dia y la hora correspondiente a su recepcion, segun lo especificado en los numerales anteriores de estos
Lineamientos Generales.

10.- Todo tramite y servicio que se requiera de la Direccion General de Servicios Administrativos del Congreso,
sera gestionado por oficio dirigido al Titular Administrativo, debiendo cumplir con lo que se establece en los
presentes Lineamientos Generales.

CONTROL DE PLAZAS

11.- La Direccion General, en coordinacion con el Titular de la Unidad de Recursos Humanos, seran los
encargados de aplicar los movimientos de personal y la asignacién de las prestaciones que les corresponden,
con base al Presupuesto de Egresos anual autorizado, que contempla el Capitulo 1000 Servicios Personales.
12.- La Direccion General, en coordinacion con el Titular de la Unidad de Recursos Humanos aplicara en todo
momento, los principios de legalidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia y
control del gasto publico en relacion al capitulo 1000 Servicios Personales.

13.- La Unidad de Recursos Humanos, previa solicitud, entregara quincenalmente al Sindicato Unico copia de
las plantillas de los trabajadores de base del Poder Legislativo, asi como de los reportes de altas y bajas,
licencias, permisos y demas movimientos de este personal, que afecten plazas de base en el mencionado
Congreso.
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CONTRATACION DE PERSONAL
14.- La Direccion General en el ambito de su competencia, llevara a cabo los tramites inherentes a la contratacion
del personal para ocupar las plazas que se encuentren vacantes, plazas que deben estar previstas y autorizadas
en el Presupuesto de Egresos correspondiente, conforme a lo dispuesto en los presentes Lineamientos
Generales y Manual de Remuneraciones de este Congreso.
15.- Cuando se generen plazas vacantes de cualquier tipo (base o confianza), que estén contempladas en el
presupuesto correspondiente al Capitulo 1000 Servicios Personales del Ejercicio Fiscal autorizado de cada afio,
o que por Ley y/o ampliacion o necesidades del servicio deban ser creadas, se consideraran si esto fuera posible,
preferentemente a los Servidores Publicos que se encuentran en activo, de Base, Confianza o Asimilados a
Salarios que cuenten con la experiencia, practica y habilidad necesaria en el campo que se requiera, con el fin
de priorizar el escalafén, verificando que no se dupliquen funciones.
En el caso preciso de las plazas de base se convendra con el Sindicato Unico la ocupacién correspondiente.

SELECCION DE PERSONAL
16.- El candidato a ingresar al Congreso del estado estara a lo que dispone la normativa aplicable al respecto,
para continuar con el tramite de contratacion respectivo o ascenso laboral correspondiente.

INGRESO DE PERSONAL

17.- El ingreso de Personal al Congreso podra ser como: Servidores Publicos de base y confianza, y como
personal contratado bajo el régimen de asimilados a salarios.

a) Servidores Publicos de base y confianza.- Para ingresar al Congreso como Servidor Publico de base o
confianza deberan existir las siguientes condiciones:

I. En los casos de los servidores publicos de confianza, se debera contar con la plaza vacante del puesto que se
va a ocupar;

II. Enlos casos de los trabajadores de Base, contar debidamente con la autorizacion que oficialmente se requiera,
para la ocupacioén de la plaza vacante o de nueva creacion, para su ocupacion respectiva. En tales casos, ademas
debera contemplarse lo que estos Lineamientos mencionan en el apartado “Del Ingreso o Cambio a una Plaza
como Trabajador de Base”.

lll. Los interesados deben presentar la documentacién requerida para ingreso, misma que sera entregada en la
Unidad de Recursos Humanos; en el entendido de que no se podra aplicar el alta respectiva, en tanto no
entreguen completa su documentacion, la cual consistira en:

a.- Copia del acta de nacimiento;

b.- Copia de la Cartilla del Servicio Militar Nacional;

c.- Copia de la Identificacion Personal con fotografia ( Credencial de elector o cédula profesional o pasaporte);
d.- Copia de la C.U.R.P.

e.- Copia del Registro Federal de Contribuyente con Homoclave expedido por el SAT;

f.- Copia del comprobante de domicilio reciente (teléfono fijo, agua o luz);

g.- Original de la Constancia de No Inhabilitaciéon, emitida por la Secretaria de la Contraloria y Transparencia
Gubernamental;

h.- Copia del ultimo comprobante de estudios;

i.- Dos fotografias tamafio infantil a color;

j.- Original firmado del Curriculum Vitae;

y complementar los datos solicitados en los formatos de:

. Designacién de Beneficiario (s) en el Seguro de Vida Institucional;

. Formato de apertura de Tarjeta de Débito, para el depdsito del sueldo quincenal;

. Atento recordatorio para la presentacion de su Declaracion de Situacién Patrimonial Inicial y de Conflicto
de Intereses;

. Formato para el Registro de la Antigliedad Laboral dentro de Gobierno del Estado, anexando la

documentacion comprobatoria al respecto.
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. Formato para la designacion de beneficiario(s), para recibir el pago de marcha que corresponda vy el
finiquito que aplique, en caso de fallecimiento del servidor publico de base o confianza.
k.- Oficio de conocimiento en caso de que el interesado preste sus servicios (relacién laboral) a otro patrén y que
éste le aplique el subsidio para el empleo, para que el Congreso no considere la aplicacién de esta obligacion
conforme a la Ley del ISR, cuando este aplique.
b) Personal contratado bajo el régimen de asimilados a salarios. - Para la contratacién de este personal aplicara
lo siguiente:
l. El personal que se contrate para que preste sus servicios bajo este régimen estara a lo establecido en
el contrato que se firme al respecto, el cual sera elaborado en la Unidad de Recursos Humanos. La periodicidad
del mismo dependera de la instruccion que el Titular Administrativo instruya al respecto.
Il. El pago por los servicios prestados del personal que se contrate bajo este régimen, sera pagadero en
dos partes iguales, de manera quincenal, calculando, reteniendo y enterando el Impuesto Sobre la Renta
correspondiente.
Il Los Requisitos para el ingreso de este personal, seran los siguientes:

a) Contar con el recurso presupuestal y con la solicitud y autorizacion correspondiente para su contratacion;

b) Presentar en la Unidad de Recursos Humanos, la siguiente documentacion:

—_

Acta de Nacimiento (o documentos migratorios en caso de ser extranjero);
Constancia del Registro Federal de Contribuyentes con Homoclave;

Constancia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP);

Identificacion Personal (Credencial de Elector o pasaporte o Cédula Profesional);
Comprobante de Domicilio,

Curriculum Vitae,

Ultimo Comprobante de Estudios;

Dos fotografias tamafo infantil a color, y

© ©®© N oo a &~ w D

Constancia de No Inhabilitacion expedida por la Secretaria de la Contraloria de Gobierno del Estado.

Complementar los datos solicitados en los siguientes Formatos los cuales seran proporcionados por la
Unidad de Recursos Humanos:

)
~

e Ficha Curricular.

o Ficha de Identificacion Personal.

e Acuse del formato de Atento Recordatorio para presentar la Declaracion de Situacién Patrimonial Inicial
y Final, asi como de la Declaracion de Conflicto de Intereses.

e Asimismo, firmara el Atento Recordatorio de la Documentacién Requerida para Ingreso.

MOVIMIENTOS DE PERSONAL

18.- La Unidad de Recursos Humanos sera la encargada de aplicar los movimientos de alta, modificacion del
sueldo, cambios de area, cambios de adscripcidon, ascensos, bajas del personal, licencias establecidas en la
normatividad correspondiente (para los casos de los CC. Diputados y trabajadores de base), incidencias,
descuentos, y prestaciones del personal adscrito a cada area del Congreso, debiendo ser instruidas
invariablemente por el Titular Administrativo, quien firmara o validara los documentos al respecto sin menoscabo
de la autorizacion que deba recaer y que competa al Presidente de la Junta de Gobierno, cuya atribucién esta
plenamente fundamentada en el Articulo 101 fraccién Xlll de la Ley Organica.
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19.- Por lo que respecta a las licencias, incidencias y descuentos de los CC. Diputados, se estara a lo que
establece los articulos, 27, 28 y 63 fraccion XX de la Ley Organica, recayendo esa instruccion en la Presidencia
de la Directiva del Congreso en turno.

20.- El Titular de Area, en cada caso, sera el encargado de gestionar ante el Titular Administrativo, los tramites
inherentes a sus Servidores Publicos, debiendo tramitar por oficio todas las solicitudes y autorizaciones que
requiera, adjuntando los anexos que sean necesarios para cada caso:

l. Las altas y ascensos del personal seran gestionadas con fecha de contratacion del dia primero o dieciséis
de cada mes, previa solicitud por escrito del Titular del Organo Técnico y Administrativo correspondiente,
considerando que la operacion del sistema integral de némina se realiza con dias de antelacion;

Il. El Titular del Organo Técnico y Administrativo correspondiente debera enviar de manera inmediata las
solicitudes de bajas del personal que se encuentre a su cargo, anexando la renuncia correspondiente, para no
generar pagos indebidos. La no observancia de este punto, dara lugar al envio de un aviso a la Contraloria
Interna del Congreso, para lo que aplique al respecto;

M. Las Licencias del personal de base seran enviadas de manera inmediata, para no generar pagos
indebidos. Debiendo ser gestionadas por el Sindicato Unico, quien lo solicitara por escrito, debiendo el trabajador
solicitarlo a través del Sindicato Unico, debiendo el trabajador contar con la autorizacion del Titular Administrativo,
previa opinién de su Titular de Area. La peticion sera enviada al Presidente de la Junta de Gobierno para su
autorizacion respectiva, tal y como lo establece el articulo 101 fraccién Xlll de la Ley Organica y demas que
correspondan. La tramitacion administrativa correspondiente correra a cargo del Titular Administrativo.

21.- Ninguna persona comenzara a prestar sus servicios hasta en tanto no sea autorizada su contratacion.

22.- Por lo que respecta al personal contratado bajo el régimen de asimilados a salarios que desarrollen sus
actividades con los CC. Diputados, para su ingreso deberan enviar un oficio al Presidente de la Junta con atencion
al Director General de Servicios Administrativos solicitando el ingreso respectivo el cual se aplicara en las fechas
de los dias primero y dieciséis de cada mes, considerando que la operacién del Sistema Integral de los pagos
respectivos se realiza con dias de antelacion; salvo en los cambios de la Legislatura, en cuyo caso el ingreso de
este personal aplicara a partir del cinco de septiembre del afio correspondiente. Debiendo cumplir con los
requisitos documentales y llenado de formatos y firma de contrato correspondientes, para que se esté en
posibilidad de que proceda su pago.

Las bajas de este personal, deberan ser comunicadas por medio de un oficio firmado por el Titular
correspondiente; dirigiendo este documento al Presidente de la Junta de Gobierno con copia al Director General
de Servicios Administrativos, en forma inmediata cuando esto aplique, para no generar pagos indebidos.

CAMBIOS DE ADSCRIPCION
23.- Se podran realizar cambios de area o adscripcion de los Servidores Publicos de confianza de acuerdo a lo

siguiente:

a) Por reorganizacion o necesidades del servicio;

b) Por desaparicion del area o unidad de servicio;

c) Por enfermedad o por estar en peligro la salud o vida del servidor publico, previo dictamen expedido por
el ISSSTE, y

d) En los demas casos previstos en las disposiciones aplicables al respecto.

24.- En el caso de los trabajadores de base, se sujetaran a lo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo del Poder Legislativo del Estado de Hidalgo, vigentes.

CAMBIO DE ACTIVIDAD PREVIO DICTAMEN EMITIDO POR EL ISSSTE.
Se podran realizar cambios de actividad laboral de los Servidores Publicos de base y confianza, previo dictamen
emitido por el ISSSTE, por incapacidad que le impida al trabajador realizar el ejercicio de las actividades que
venia desempefiando.
Elinteresado debera presentar al Titular Administrativo, el dictamen en original acompafado de su oficio petitorio;
el cual autorizara el cambio de actividad, enviando un oficio de comunicacién al Titular del Organo Técnico y
Administrativo de que se trate.

ULLEE T LRGNy TR L R I
2021 6 34

agqo 23 alc



PERIODICO OFICIAL 23 de Agosto de 2021

Pagina 24 de 38 DEL ESTADO DE HIDALGO Alcance Seis

En caso de los trabajadores de base el interesado debera realizar el tramite ante el Sindicato Unico, quien enviara
al Titular Administrativo el dictamen en original acompanado del oficio petitorio del trabajador.

DEL INGRESO O CAMBIO A UNA PLAZA COMO TRABAJADOR DE BASE
25.- La ocupacion de una plaza de Base procedera por:
e Defuncion de un trabajador de Base;
e Pension otorgada por el ISSSTE (cuando el trabajador de Base, deje de laborar);
e Ocupacion Temporal de una plaza de Base, por solicitud de Licencia Sindical sin Goce de Sueldo, y
e Por contar con una plaza de nueva creacion.

26.- En todos los casos se debera contar con la plaza y presupuesto debidamente autorizado por la Secretaria
de Finanzas Publicas de Gobierno del Estado para que quede debidamente registrada y contemplada por esa
Secretaria.

La propuesta para la ocupacion de las mismas, la podra hacer el Sindicato Unico o el Presidente de la Junta de
Gobierno, o ambas partes, el cual quedara debidamente registrado en el acuerdo que se firme al respecto.

BAJA DEL SERVIDOR PUBLICO DE BASE O CONFIANZA

27 .- La baja de los servidores publico de base o confianza, es atribucion del Presidente de la Junta de Gobierno
y/o del Director General de los Servicios Administrativos, siempre y cuando esté debidamente fundamentado en
las normativas correspondientes.

28.- La baja administrativa de los Servidores Publicos de base y confianza podra aplicarse en los siguientes
casos:

a) Por renuncia

El Servidor Publico presentara por escrito su renuncia laboral, dirigida al Presidente de la Junta de Gobierno;
cuyo documento sera tramitado en original, a través de su Titular de Area.

La tramitacion de las bajas de los Servidores Publicos que estuvieron a su servicio, se hara a la brevedad posible,
enviando al titular Administrativo la siguiente documentacion:

1. Oficio por medio del cual se remita la renuncia;

2. Original de la renuncia laboral, que le presenté el Servidor Publico adscrito a su area.

3. El Titular Administrativo turnara la documentacion antes mencionada a la Unidad de Recursos Humanos para
que realice el movimiento correspondiente tanto en la ndmina como en el ISSSTE. El Titular Administrativo de
igual manera hara la comunicacion a la Unidad de Contabilidad y Presupuesto para que por medio de oficio se
comunique a la Contraloria Interna del Congreso para que ésta intervenga en el acta de entrega a recepcion de
recursos y resguardos individuales internos del mobiliario y equipo que tuvo asignado el servidor publico que
renuncia; asimismo dicha Unidad elaborara la Carta Constancia de no adeudo con el Congreso para que se
proceda al finiquito correspondiente.

b) Por Acta Administrativa

Para los trabajadores de base o confianza, se estard a lo siguiente:

El Titular del Organo Técnico y Administrativo, tramitaré por oficio ante el Titular Administrativo, los movimientos
de baja por Acta Administrativa, Circunstanciada, o de Hechos, por cualquiera de las causales que marca la Ley
de General de Responsabilidades Administrativas, las Condiciones Generales de Trabajo y demas normatividad
vigente aplicable al respecto, en donde se acrediten las faltas administrativas, omisiones, conductas irregulares
de los Servidores Publicos, debiendo ser éstas suficientes y relevantes, aplicandose el procedimiento que
corresponda para su dictaminacion y resolucion, ademas de observar, en caso de aplicar lo que se refiere en el
apartado de Responsabilidades y Sanciones Administrativas de los presentes Lineamientos Generales.
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El Titular Administrativo dara instrucciones a la Unidad de Recursos Humanos, para que haga la comunicacion
por escrito de Citatorio al trabajador y a las partes involucradas, para que se presenten, dando fecha y hora para
que se reunan, para el levantamiento del acta administrativa respectiva, comunicando la causa especifica que
recaiga al respecto. En dicho acto debera hacer presencia el Titular del area correspondiente, el trabajador
involucrado, los testigos de cargo y de descargo (si es que los hubiera), la representaciéon del Sindicato
(tratandose de un trabajador de base), la representacion de la Contraloria Interna en caso necesario, el
representante del area de la Unidad de Recursos Humanos y los testigos de asistencia. Después del desahogo
respectivo, se levantara original del Acta Administrativa correspondiente, con las copias que sean necesarias,
debiendo firmarla todos los que en ella intervinieron al margen y al calce. En caso de que alguno de ellos se
rehusara a firmar, se asentara en la misma acta lo que legalmente es aplicable.

Al concluir la misma se entregara la original al Titular Administrativo, para que sea analizada y en caso necesario,
se determine si habra sanciones correspondientes.

En el caso de que aplique la baja del trabajador, se turnara el Acta correspondiente a la Coordinacién de Asesoria
de este Congreso, para que realice ante el Tribunal Estatal de Arbitraje, todo lo inherente para el desahogo legal
que aplique.

c) Por Defuncién

El Titular del Organo Técnico y Administrativo correspondiente, solicitara por escrito al Titular Administrativo, que
aplique el movimiento de baja por defuncién, adjuntando:

l. Copia certificada del acta de defuncién.

En caso de los trabajadores de base, hara la comunicacién respectiva el Sindicato Unico, adjuntando copia
certificada del acta de defuncion.

En ambos casos, se seguira el procedimiento para la aplicacion del finiquito correspondiente que incluye el Pago
de Marcha, previa consulta a la Unidad de Contabilidad y Presupuesto para que expida la Carta de No Adeudo
con el Congreso.

d) Por Jubilacién: por medio del ISSSTE o de Gobierno del Estado.

l. Quienes tramiten su jubilacion correspondiente en el ISSSTE, deberan realizar su solicitud ante esa
Delegacion Estatal, y sera el propio instituto quien solicite la baja de los Servidores Publicos (régimen total) ante
la Direccién General del Congreso.

La Direccion General, procedera a realizar la baja del Servidor Publico, cuando sea dictaminada su jubilacion
como procedente.

Il. Quienes tramiten su jubilacion correspondiente al Sistema de Pensiones y Jubilaciones del Gobierno del
Estado, presentaran solicitud dirigida al Titular de la Direccion General de Desarrollo de Personal y
Profesionalizacion de Gobierno del Estado. En caso de los Servidores Publicos de base, el trabajador presentara
su solicitud, la cual puede ser enviada directamente por el interesado o por medio del Sindicato Unico.

Il La Direccion General de Desarrollo de Personal y Profesionalizacién de Gobierno del Estado, procedera
a solicitar la baja del Servidor Publico a la Direccion General del Congreso, cuando haya dictaminado como
procedente la jubilacion solicitada, aplicando esto, cuando el Servidor Publico cumpla con los requisitos
establecidos en la Ley de Jubilaciones.

IV. Cuando a los trabajadores de base o confianza, el ISSSTE haya notificado la procedencia de Estado de
Invalidez, se procedera a aplicar la baja a partir de la fecha que sea indicada por ese instituto.

BAJA DE PRESTADORES CONTRATADOS BAJO EL REGIMEN DE ASIMILADOS A SALARIOS.

29.- La baja de los prestadores contratados bajo el régimen de asimilados a salarios en este Congreso, procedera
de acuerdo a los siguiente:
a) Término de contrato: Cuando se concluya el periodo explicito en el contrato firmado.
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b) Rescisién de Contrato: Cuando algun prestador incumpla con las obligaciones del contrato correspondiente,
se rescindiran sus servicios, sin responsabilidad para el Congreso del Estado.

En este caso, el Titular que esté a cargo de él, realizara un oficio o acta, sefialando la baja del prestador que
esté bajo su mando; enviando dicho documento en forma inmediata a la Direccién General, a efecto de que se
apliquen las previsiones necesarias para no generar pagos indebidos. Bastando con ello para que el Titular
Administrativo proceda a la baja correspondiente.

En este segundo caso, podra darse por terminado anticipadamente el contrato sin responsabilidad alguna y sin
necesidad de que medie resolucion judicial, bastando simple Notificaciéon de Término de Contrato por Anticipado
que se haga al prestador de servicios.

El prestador de servicios, la cual podra entregarsele en forma personal o en el domicilio que proporcioné y sefialo
para efectos de oir y recibir toda clase de notificaciones y comunicados derivados del presente contrato. De igual
manera aplicara el Término de Contrato por Anticipado cuando el prestador de servicios no se presente a firmar
el Contrato después de haber sido requerido para ello, ya que la no firma del mismo implica la no existencia de
dicho contrato.

Asimismo, el prestador de servicios podra dar por concluido de manera anticipada el presente contrato, previo
aviso que por escrito realice a “EL CONGRESOQO”, sefalando los motivos que le impiden cumplir con las
obligaciones pactadas, quedando obligado a satisfacer los dafios y perjuicios que se causen, cuando no diere
este aviso con oportunidad.

En ambos casos, “‘EL CONGRESO” solo cubrira los honorarios que correspondan por los servicios efectivamente
prestados que haya recibido a su entera satisfaccion hasta la fecha en que aplicé la comunicacién de la
notificacion del término por anticipado del presente contrato, que hayan hecho cualquiera de las dos partes.
Debiendo cumplir previamente el prestador de servicios para que esto aplique, con lo que estipula la clausula
octava del contrato de referencia.

REGISTRO PATRIMONIAL DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.
30.- Todos los trabajadores de base y confianza, deberan presentar su Declaraciéon de Situacion Patrimonial y
de Conflicto de Intereses al ingreso en este Congreso del Estado, dentro de los 60 dias naturales siguientes a la
toma de posesion.
También deben presentar su Declaracion Anual durante el mes de mayo de cada afo, mientras dure su encargo.
Y en caso de conclusién de su encargo deberan presentar su Declaraciéon Final de Situacion Patrimonial dentro
de los 60 dias siguientes.
Si el servidor publico no hubiese presentado su declaracién correspondiente, sin causa justificada, se estara a lo
que establece la normativa aplicable al respecto, previa intervencién de la Contraloria Interna del Congreso.
31.- De igual forma para el personal contratado bajo el régimen de asimilados a salarios lo mencionado en el
numeral anterior aplica.

DECLARACION ANUAL DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA
32.- Los Servidores Publicos de base y confianza y el personal contratado bajo el régimen de asimilados a
salarios que se encuentren en los supuestos que establece la Ley del ISR, para realizar su declaracién anual
correspondiente, presentaran en el mes de abril, su declaracién de impuestos ante el SAT.

El personal que se encuentre dentro de estos supuestos, tendra la posibilidad de acceder por medio de la pagina
web del SAT, para obtener la constancia de retenciones correspondiente. En caso de requerir alguna otra
documentacién al respecto, esta debera ser solicitada por escrito, dirigiendo el oficio petitorio con la exactitud
que se requiere, al Titular Administrativo del Congreso, quien la canalizara al area responsable para su desahogo
respectivo.

EXPEDIENTE PERSONAL
33.- A partir de que el personal de base, confianza y personal contratado bajo el régimen de asimilados a salarios
ingrese a este Congreso del Estado, se aperturara el expediente personal respectivo, que estara integrado por
documentos personales, laborales y administrativos, mismo que quedara bajo el resguardo y la custodia del

ULLEE T LRGNy TR L R I
2021 6 34

agqo 23 alc



23 de Agosto de 2021 PERIODICO OFICIAL

Alcance Seis DEL ESTADO DE HIDALGO Pagina 27 de 38

departamento de archivo de la Unidad de Recursos Humanos del Congreso, dando cumplimiento en todo
momento, a las disposiciones legales de confidencialidad y transparencia que para este efecto existen.

34.- Es obligatorio que los Servidores Publicos de base y confianza, actualicen periédicamente los documentos
que se consideren necesarios, para contar con informacion actualizada y veraz al respecto. Para tal efecto, se
dispone que, en cada cambio de Legislatura y/o cuando los Servidores Publicos lo consideren necesario, deberan
presentar en la Unidad de Recursos Humanos, la documentacion en fotocopia de lo que aplique.

CONSTANCIAS LABORALES
35.- La Direccion de la Unidad de Recursos Humanos expedira las constancias laborales a los Servidores
Publicos de base y confianza, previa solicitud del interesado por escrito, que ingresen a la Direccion General,
quien las autorizara, enviando la solicitud correspondiente al Titular de la Unidad de Recursos Humanos, para
que el personal adscrito a dicha area, en un término de tres dias habiles a partir de la fecha de recepcion de la
peticion, expida la constancia respectiva; siempre y cuando esta proceda.
Los tipos de Constancia que se emitiran son los siguientes:
a). Constancia de Antigiiedad Laboral y/o de Servicios. — Se emitira haciendo constar la antigliedad laboral que
tuvo o tiene el Servidor Publico dentro del Congreso del Estado, para los efectos legales procedentes.
c). Constancia de Horario de Laborales. — Esta se expedira al personal que lo solicite, especificando el horario
laboral correspondiente y la toma de vacaciones respectiva.
d). Constancia de Cotizaciones al FOVISSSTE. - Se hace constar a partir de la fecha en que el Servidor Publico
cotiza efectivamente al ISSSTE con el régimen total o todas las prestaciones, incluyendo la cotizacion al
FOVISSSTE, con la finalidad de que le sea otorgado un crédito para vivienda.
e). Constancia de Descuentos aplicados por Prestamos Econémicos del ISSSTE. - Es aquella que se extiende
al personal que causa baja en el Poder Legislativo, y que a la fecha de baja presenta adeudo ante ese instituto,
por adquirir un préstamo personal, consta de las retenciones que efectivamente fueron aplicadas al Servidor
Publico y fueron declaradas al ISSSTE.
f). Constancias para Obtener Visas en Embajadas. - Estas se expiden poniendo los datos laborales de los
Servidores Publicos, en las que se hace constar, la fecha de ingreso al Congreso, el nivel, puesto, adscripcion y
remuneracion mensual que percibe el interesado.
g). Hoja Unica de Servicios. - Se expide sélo al personal que ya causé baja en el Poder Legislativo, y que estuvo
afiliado al ISSSTE bajo el régimen obligatorio, es decir, cotizando para todas las prestaciones; y sirve para
acreditar la antigiedad laboral que tuvo en el Congreso, y las diversas modificaciones que aplicaron en su sueldo
base mensual de cotizacién. Cuando el trabajador llegase a fallecer podréa tramitar la Hoja Unica de Servicios los
familiares de primer grado, presentando el certificado de defuncion respectivo y los documentos que acrediten
Su parentesco.
i). Diversas Constancias. - Estas se emitiran previa autorizacion del Titular Administrativo, y deberd el trabajador
en su escrito petitorio, detallar a quien va dirigida, en qué términos la necesita y cuél va a ser el uso que le va a
dar.
Para la entrega de la constancia, el tramite es personal y el interesado se debera presentar a recogerla, en los
horarios laborales, en las oficinas de la Unidad de Recursos Humanos. En caso de que el trabajador no pudiera
recoger personalmente la constancia solicitada, la persona que se presente a recogerla debera presentar una
Carta Poder.

RECONOCIMIENTO DE LA ANTIGUEDAD

El reconocimiento de antigliedad laboral solo aplicara para los trabajadores de base y confianza.

36.- Servidores Publicos de Régimen Parcial. - Para los efectos de reconocimiento de antigiiedad en los términos
de la Ley de Jubilaciones, se tomara en cuenta los diferentes periodos trabajados por el Servidor Publico, aun
cuando no fueren consecutivos, siempre y cuando hayan laborado en cualquiera de las areas que conforman el
Congreso del Estado y que no se hubiese pagado el reconocimiento de antigiiedad ante el ISSSTE.

37.- Servidores Publicos de Régimen Total. - Para los efectos de reconocimiento de antigliedad en los términos
de la Ley del ISSSTE, se tomaran en cuenta los periodos trabajados cotizables ante el ISSSTE, aun cuando no
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fueren consecutivos, siempre y cuando hayan laborado en cualquiera de las areas del Congreso del Estado y se
hubiese pagado el reconocimiento de antigliedad ante el ISSSTE.
38.- No se considera, para efectos de reconocimiento de antigliedad laboral, los siguientes casos:

e Periodo por Licencias sin goce de sueldo.

e Periodo con caracter de asimilados a salarios del afio de 1990 a la fecha;

e Periodo en el que cubrié interinato;

e Liquidacion del Servidor Publico y

e Devolucion al personal, sobre el fondo de pensiones y jubilaciones a partir de del 1° de enero del afo de

1999.

PAGO SALARIAL
39.- Las remuneraciones se asignaran y pagaran conforme a las plazas declaradas en el presupuesto de egresos
autorizado y conforme a lo estipulado en el Manual de Remuneraciones.
40.- Por ningun motivo se tramitaran pagos por concepto de horas extras, en dado caso, el Servidor Publico
cumplira con sus funciones dentro de su jornada laboral, sin dejar asuntos pendientes en sus areas de
adscripcion, y sera potestativo del Servidor Publico permanecer mas tiempo en los centros de trabajo.

EMISION DE NOMINA
41 .- La Direccion General, instruye trabajar la ndmina sobre las remuneraciones de los Servidores Publicos con
dias de anticipacion a la fecha de pago.
42.- Los movimientos de personal que apliquen, se tramitaran dentro de los dias establecidos en el calendario
de recepcién de movimientos.

DESCUENTOS Y DEDUCCIONES
43.- La Direccién General podra realizar descuentos, deducciones y retenciones al personal de estructura y al
personal contratado bajo el régimen de asimilados a salarios, en caso de que aplique, de acuerdo a las
especificaciones siguientes:
I. Por pensiones alimenticias, decretadas por autoridad competente: Se aplicara los descuentos ordenados por
la autoridad judicial competente, para cubrir alimentos que fueren exigidos al Servidor Publico o al prestador
contratado bajo el régimen de asimilados a salarios y los entregara a quien determine la autoridad judicial.
Cuando los Servidores Publicos o el personal contratado bajo el régimen contratado por asimilados a salarios
causen baja, la Direccién General enviara oficio de notificacion a la autoridad correspondiente, sobre el
movimiento aplicado.

II. Por obligaciones fiscales (Ley del ISR y Ley del ISN): La Direccién General retendra y enterara el ISR en los
términos que marca la Ley del ISR y su reglamentacion.

lll. Por cuotas para el pago de seguridad social: La Direccion General aplicara la retencion de las cuotas
obligacién del Servidor Publico y los enterara al instituto en los términos que marca la Ley del ISSSTE y su
reglamentacion. De igual manera cuando corresponda, enterara al instituto las aportaciones correspondientes al
Congreso.

IV. Por cuotas sindicales previstas en las Condiciones Generales de Trabajo y/o por acuerdo autorizado: La
Direccién General retendra al Servidor Publico de base y enterara al Sindicato, las cuotas sindicales previstas en
las Condiciones Generales y/o por acuerdo previamente autorizado.

V. Por descuentos por faltas y retardos, y dias en que no se presente a laboral el Servidor Publico sin justificacion

autorizada: Los Servidores Publicos que no acudan a laborar sin causa justificada o sin permiso, se les
descontara la cantidad correspondiente en dia o dias faltados sobre el sueldo base mensual, atendiendo a la vez
lo correspondiente a las sanciones administrativas; asimismo, los Servidores Publicos que acumulen tres
retardos en un mes calendario se les descontara un dia de descuento sobre el sueldo base mensual.

VI. Por acuerdo a la Ley y Reglamento que norman las Licencias Médicas: La Direccion General aplicara los
descuentos sobre el sueldo base mensual al Servidor Publico, por el exceso de Licencias médicas en los términos
que marca la Ley del ISSSTE.
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VII. Por abonos para cubrir préstamos personales otorgados del ISSSTE, FOVISSSTE, e INFONACOT: La
Direccion General aplicara los descuentos a los Servidores Publicos que hayan adquirido créditos FOVISSSTE,
prestamos personales econémicos otorgados por el ISSSTE o INFONACOT.

VIII. Por deudas contraidas con el Poder Ejecutivo y/o el Poder Legislativo; la Direccion General descontara los

préstamos que otorgue al trabajador el Poder Ejecutivo y/o el Poder Legislativa previa instruccion por escrito de
estos mismos.

IX. Por pagos hechos en exceso al servidor publico por errores: La Direccion General podra descontar al Servidor
Publico los pagos hechos con exceso, errores o pérdidas debidamente comprobadas.

X. Por pagos para cubrir créditos contratados de manera voluntaria por el personal de estructura con entidades
financieras, siempre y cuando el Congreso tenga suscrito Convenio con esa entidad financiera: Se aplicaran los
descuentos solicitados por las entidades financieras que tengan convenio vigente firmado con el Congreso del
Estado, aplicando dicho descuento via ndmina.

El Congreso no se considerara como aval u obligado solidario de los compromisos que adquiera el Servidor
Publico de manera voluntaria, solo sera 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.

COMPROBANTES DE PAGO
44 - El Congreso del Estado emitira a los Servidores Publicos de base, confianza y al personal contratado bajo
el régimen de asimilados a salarios un recibo quincenal de némina con el sello de certificacion fiscal digital,
enviandoselo a su correo electronico personal en dos archivos: el primero en formato digital PDF y el segundo
en formato digital XML.
45.- El personal mencionado en el punto anterior descargara personalmente su recibo de pago cada quincena,
para su revision y conformidad.

JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo para los servidores publicos de base y confianza sera la siguiente:
Servidores Publicos de base.
Ingreso a las 8:30 hrs., y salida a las 15:30 hrs.
Servidores Publicos de confianza.
Ingreso a las 8:30 hrs., y salida a las 16:30 hrs.
Solo en casos de excepcidn, a peticion por escrito del Titular del Organo Técnico y Administrativo
correspondiente, el Titular Administrativo autorizara horarios diferentes debido a las necesidades de servicio,
siempre y cuando esté de acuerdo el trabajador y cumpla con las horas establecidas.
46.- Los Servidores Publicos de base y confianza registrardn su asistencia al inicio y al concluir sus labores
mediante el sistema implantado por la Direccion General, para tal fin.
Quedan exentos, aquellos trabajadores que realicen sus actividades en la modalidad de trabajo a distancia, los
cuales deberan entregar un informe con sus actividades encomendadas.
47 .- El Servidor Publico dentro de su jornada de trabajo, tendra un descanso de media hora para tomar sus
alimentos, dentro de su horario laboral, el cual se programara con el visto bueno del Titular del Organo Técnico
y Administrativo correspondiente, sin que afecte o retrase el trabajo y sin que salga de su centro laboral.
48.- Los Servidores Publicos que desempefien por encargo de su Titular de Area alguna comisién oficial laboral
fuera de su centro de trabajo, deberan observar el horario de trabajo para la ejecucion de la misma.
49.- Quedan exentos de esta jornada y horario laboral, los Servidores Publicos que cuenten con jornadas de 24
X 24 (personal de la Unidad de Seguridad Interna del Congreso).
50. Quedan exentos del registro de asistencia de los horarios laborales anteriormente descritos, los Directores
Generales, Directores de Area y el personal que exente el Titular Administrativo a peticién de los Titulares de los
Organos Técnicos y Administrativos correspondientes siempre y cuando cumplan con las horas de trabajo
establecidas. Justificandose estos casos debido a las actividades realizadas en horarios extendidos de trabajo;
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debiendo registrar su entrada y salida en las hojas de control que para tal efecto existan en cada area de servicio,
mismas que deberan ser remitidas a la Direccién de la Unidad de Recursos Humanos para su control respectivo.
Para el personal contratado bajo el régimen de asimilados a salarios, se debera consignar Unicamente la
realizacion o prestacion de servicios no subordinados, por lo que no podra exigirse al prestador de servicios lo
siguiente:

- Que registre su asistencia;

-Que se sujete a un horario;

-Que realice los trabajos objeto del contrato en un area determinada de sus instalaciones;

-Que atienda ordenes giradas por escrito;

-Que se ostente como personal del Congreso del Estado Libre y Soberano de Hidalgo, y

-Que para la prestacion de los servicios se sujete a la direccion o subordinacion jerarquica de un servidor publico.
Los servicios que se contraten bajo el régimen de asimilados a salarios, no deberan corresponder a las funciones
de direccion, inspeccién, supervision, vigilancia, adquisiciones vy fiscalizacion. Las personas contratadas bajo
este régimen no podran presidir ni representar al Congreso del Estado Libre y Soberano de Hidalgo en ningun
caso, ni suscribir y recibir comunicados oficiales como titulares o encargados de areas.

ACCESO Y CONTROL A ESTE CONGRESO DEL ESTADO
51.- El Titular Administrativo dara instrucciones, para que exista control en los accesos a este Congreso del
Estado con el con el fin de que en caso necesario de apliquen las medidas sanitarias de control correspondiente.
52.- Para salvaguardar la integridad fisica de todos los que laboran en el Congreso, asi como de la ciudadania
en general, se establece la revision permanente de mochilas, bolsas, portafolios, etc., de todos los Servidores
Publicos, personal contratado bajo el régimen de asimilados a salarios y de la ciudadania en general, para evitar
que porten objetos innecesarios, mismos que seran retenidos bajo la responsabilidad de la caseta de vigilancia
por seguridad, en el tiempo en que la persona permanezca en las instalaciones del Congreso.
53.- El acceso de personas a este centro de trabajo con el fin de realizar actos de comercio, sera permitido de
manera controlada a solicitud por escrito de los interesados, realizandose estos en el area especifica para tal fin.
A los servidores publicos que labora en el Congreso, no se les permitira realizar actos de comercio.
54 .- La ciudadania en general, registrara su entrada y salida, en el Mddulo de Registro de Visitantes, que para
ese fin esta instalado en la puerta principal de este Congreso, debiendo presentar Identificacion oficial con
fotografia (Credencial de elector, Pasaporte o Cédula Profesional)

SISTEMA DE PERMANENCIA Y SUPERVISION LABORAL.
55.- Los servidores publicos de base y confianza después de su ingreso en su horario habitual de labores,
deberan permanecer en las areas en la que estan asignados, sélo en caso justificables podran acudir a otras
areas de servicio de este Congreso del Estado, previa autorizacion del Titular del Organo Técnico y Administrativo
para tratar asuntos inherentes a su trabajo.
Queda estrictamente prohibido para los trabajadores abandonar su area de servicio para tratar asuntos ajenos a
sus funciones y actividades laborales.
Cuando el Servidor Publico de base y confianza abandone las instalaciones de este Congreso sin permiso del
Titular del Organo Técnico y Administrativos correspondiente o sin causa justificada, se tomara su salida como
abandono de trabajo, procediéndose conforme lo establece la normativa que aplica al respecto.
56.- La Direccién de la Unidad de Recursos Humanos y la Contraloria Interna podran en cualquier momento con
la finalidad de verificar la permanencia y supervision laboral, acudir a cualquier area para constatar que se
encuentran laborando dichos trabajadores. Por lo que cuando se les indique cumplir una comisién fuera de estas
instalaciones, deberan presentar su oficio respectivo firmado por el Titular del Organo Técnico y Administrativo
en la Direccion General, acompanado por el formato correspondiente.
57. Solo en casos de excepciéon cuando después de haber ingresado el Servidor Publico de base y confianza a
este Congreso en su horario habitual, requiera salir de estas oficinas para atender asuntos personales, previa
autorizacién del Titular del Organo Técnico y Administrativo correspondiente, requisitara el formato denominado
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Pase de Salida, el cual debera entregar al personal de la Unidad de Seguridad Interna del Congreso en la caseta
de vigilancia invariablemente.

58.- Los Servidores Publicos de base y confianza tendran derecho a aplicar dos pases de salida de forma
mensual.

COMISIONES, VACACIONES, DIAS ECONOMICOS, JUSTIFICACIONES LABORALES Y LICENCIAS.
59.- Los Titulares de los Organos Técnicos y Administrativos enviaran por oficio el Formato de Justificacién de
Incidencias que sera necesario para justificar la inasistencia de los trabajadores de base y confianza, con motivo
de comisiones, vacaciones, dias econdmicos y diversas justificaciones laborales.

60.- Cuando aplique una comisién para el personal de base o confianza, debera remitirse al Titular
Administrativo, el oficio respectivo acomparfiado del Formato de Justificacidon de Incidencias.

61.- Las vacaciones del personal de confianza aplicaran después de tener un afio como minimo de estar
laborando en el Congreso del Estado. Gozaran de dos periodos vacacionales al afio, el primero de 10 dias y el
segundo en la parte final del afio cuando las autoridades del Congreso lo sefialen al efecto.

Las vacaciones del personal de base aplicaran después de tener 6 meses consecutivos de servicio como
personal de base, y seran tomadas tal y como lo contemplan las Condiciones Generales de Trabajo del Poder
Legislativo del Estado de Hidalgo, vigentes.

62.- 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, tendra nuevamente derecho a disfrutar de vacaciones y dias econdmicos en
forma inmediata a su regreso, cuando apliquen los periodos correspondientes.

63.- Cuando un Servidor Publico de base o confianza no pudieran hacer uso de las vacaciones en los periodos
solicitados y calendarizados con antelacion, por necesidades del servicio, disfrutaran de ellas, los diez dias
habiles 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 tendran derecho a doble pago
de sueldo, ni procedera el pago de vacaciones no tomadas.

64.- Los Servidores Publicos de base y confianza recibirdn una Prima Vacacional para el disfrute de sus
vacaciones en los dos periodos de aplicacidn: la primera en la primera quincena del mes de abril de cada afio y
la segunda en el mes de diciembre respectivamente. Los montos que se otorguen a los Servidores Publicos de
base y confianza estaran contemplados debidamente en el Manual de Remuneraciones.

65.- Las Justificaciones por entrada después de su horario respectivo o salida antes de su horario laboral,
deberan ser justificadas mediante el Formato de Justificacion de Incidencias, especificandose que sdlo tendran
derecho a aplicar dos al mes.

66.- No se autorizara a los Servidores Publicos de base, el intercambio de sus faltas o retardos por dias
econdémicos o vacaciones, para su justificacion.

67.- Las justificaciones de inasistencia de los Servidores Publicos de base o confianza seran conforme a lo
siguiente:

a) Justificacion por incapacidades médicas,

b) Cuidados maternos o paternos,

c) Dias de paternidad: En los casos de paternidad de los Servidores Publicos de base, tendran derecho de tomar
diez dias laborables consecutivos, con goce de sueldo, contados a partir del nacimiento de su hijo, conforme a
lo dispuesto en el articulo 17 Quater y Quinquies de la Ley de los Trabajadores.

En el caso de los trabajadores de confianza procederan Unicamente cinco dias laborables consecutivos.

d) Licencia por adopcion: La Licencia por adopcidn procede cuando se adopte individualmente o en pareja y
sera de diez dias laborables. Para tal efecto, la servidora o el servidor publico de base, deberan informar al area
de su adscripcion y presentar ante la Direccién de Administracion la documentacién que acredite la adopcion.
En el caso de los trabajadores de confianza procederan unicamente cinco dias laborables consecutivos.

En ambos casos el Servidor Publico presentara a su Titular de Area, dentro de los dos dias siguientes al suceso,
copia certificada del acta de nacimiento o adopcién respectiva, para su justificacién; y a la Direccion General
remitira por oficio la copia certificada correspondiente, para su justificacion laboral.
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e) Por contraer nupcias, se otorgaran hasta por cinco dias laborables. La solicitud debera presentarse, cuando
menos diez dias habiles, antes del evento.
f) Por fallecimiento de familiar: para los Servidores Publicos de base se aplicara lo previsto en las Condiciones
Generales de Trabajo del poder Legislativo vigentes.
Para los servidores publicos de confianza tendran derecho a tomar tres dias habiles después del suceso, por
fallecimiento de algun familiar.
Debiendo comprobar en ambos casos, dentro de un plazo razonable con la documentacion comprobatoria
correspondiente.
En los casos antes mencionados el Servidor Publico de base o confianza debera solicitarlo por medio de un oficio
dirigido al Titular del Organo Técnico y Administrativo acompafiando a su solicitud de las constancias que se
requieran en cada caso; el Titular de dicha area remitira esta documentacién a la Direcciéon General para su
autorizacion correspondiente.
68.- Los Servidores Publicos de base podran solicitar las Licencias que estan contempladas en las Condiciones
Generales de Trabajo del Poder Legislativo del Estado de Hidalgo, vigentes.
69.- Los recursos de la plaza de base que se desocupa temporalmente, quedaran debidamente provisionados y
deberan ser contemplados en los presupuestos del Capitulo 1000 Servicios Personales, posteriores, para que el
Congreso del Estado pueda tener la disponibilidad correspondiente, cuando regresan a ocupar su plaza de base,
al término de la licencia solicitada.

DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO
70.- Los Servidores Publicos de base y confianza disfrutaran por cada cinco dias de trabajo a la semana, de dos
dias de descanso que seran el sabado y el domingo, con goce de salario integro.
71.- Son dias de descanso obligatorio para el personal de base, los contemplados en las Condiciones Generales
de Trabajo del Poder Legislativo del Estado de Hidalgo, vigentes.
72.- Seran dias de descanso obligatorio para el personal de confianza, los que Autorice el Presidente de la Junta
de Gobierno y el Titular administrativo.

RESPONSABILIDAD Y SANCIONES ADMINISTRATIVAS

73.- Los Servidores Publicos deberan observar y aplicar los principios, valores y demas disposiciones previstas
en el Cadigo de Etica, Codigo de Conducta y Reglas de Integridad de los Servidores Publicos del Congreso del
Estado Libre y Soberano de Hidalgo.

74.- Los Servidores Publicos deberan observar y atender las obligaciones declaradas en la Ley de los
Trabajadores, en las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo del Estado de Hidalgo, los que se
sefalan en la Ley de General de Responsabilidades Administrativas y demas normatividad vigente aplicable.
75.- Independientemente de las causales ya mencionadas en numerales anteriores de estos Lineamientos,
aplicara también la terminacion del nombramiento y/o de la relacion laboral por pérdida de confianza, la cual
implica que el Servidor Publico incurrié en responsabilidades derivadas del incumplimiento de las obligaciones
establecidas en la normativa vigente aplicable en esta materia.

76.- A los Servidores Publicos de base y confianza que incurran en alguna de las causales enmarcadas en la
normativa que aplica al respecto, se procedera a elaborar y levantar el acta administrativa correspondiente, para
su desahogo legal que aplique.

PRESTACIONES ECONOMICAS Y SOCIALES.
Gratificacion Anual
77.- Los Servidores Publicos recibiran una gratificacién anual, la cual sera pagada en un cien por ciento del
sueldo base mensual y de la compensacion tabular, a mas tardar el dia 20 de diciembre de cada afo, conforme
a lo siguiente:
a). Servidor Publico de base: 70 dias de sueldo base mensual y compensacion tabular.
b). Servidor Publico de confianza de nivel 3 al 8C: 65 dias de sueldo base mensual y compensacion tabular.
c). Servidor Publico de confianza de nivel 9 al 14: 60 dias de sueldo base mensual y compensacion tabular.
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Parte proporcional de gratificacion anual

78.- El personal que haya laborado en el Congreso, y haya causado baja antes de recibir su Gratificacién Anual,
debera solicitarla por escrito, dirigiendo el oficio al Titular Administrativo, para que le sea entregada la parte
proporcional que le corresponda. Esta prestacion prescribe transcurrido un afio a partir de la fecha de baja.

79.- El pago de la gratificacién anual o parte de la misma, se aplicara en cuanto se cuente con la disponibilidad
presupuestal correspondiente, comunicandoselo en forma inmediata al interesado.

80.- Cuando algun Servidor Publico fallezca sin haber recibido su gratificacién anual o la parte de la gratificacion
anual que le haya correspondido, ésta sera entregada a la persona o personas que haya registrado como
beneficiarios para lo conducente en el Formato que le haya sido proporcionado a su ingreso por el Congreso del
Estado.

81.- En caso de que no se haya requisitado el Formato en comento, o en los casos no previstos en este apartado,
se solventaran con la intervencion de la autoridad competente para determinar a quien se entregara los beneficios
correspondientes.

Gratificacion por término de contrato para el personal contratado bajo el régimen de asimilados a
salarios.

82.- El personal contratado bajo el régimen de asimilados a salarios recibira una gratificacion por término de
contrato; en caso de que algun prestador de servicios tenga la renovacién de contratos durante todo el afo
calendario; misma que se entregara al finalizar el contrato del cuarto trimestre, pagandosele 30 dias del monto
que recibia por contrato. El personal que cumpla con la terminacion de uno o hasta tres contratos durante el afio,
0 en su caso cuando aplique la terminacion anticipada del contrato, se le pagara la parte proporcional
correspondiente a la gratificacion antes mencionada.

Vales de despensa

83.- El Congreso del Estado otorgara un apoyo econémico mensual a los Servidores Publicos de base y confianza
de los niveles de puesto del 3 al 8C, por concepto de canasta basica en vales de despensa. Los montos
correspondientes estaran contemplados en el Manual de Remuneraciones para cada caso.

Becas

84-. El Congreso del Estado, otorgara una ayuda econémica mensual a los Servidores Publicos de base, para
impulsar su desarrollo educativo continuo o el de sus hijos; el cual estara debidamente sustentado en las
Condiciones generales de Trabajo del Poder Legislativo del Estado de Hidalgo.

Para las comprobaciones correspondientes se estaran a lo que contemplan las mismas Condiciones Generales
de Trabajo del poder Legislativo del Estado de Hidalgo.

Premio de Puntualidad

85.- El Congreso del Estado entregara un reconocimiento econémico trimestral y Anual a los Servidores Publicos
de base, que se hagan acreedores a ello, por la puntualidad demostrada, por medio del sistema de control de
asistencia existente. Para hacer acreedor a ello, deberan invariablemente registras su asistencia en el sistema
de control establecido por el Congreso del Estado, debiendo cumplir lo establecido al respecto en la normatividad
aplicable.

Para poder recibir el Premio trimestral y/o anual, los trabajadores de base no deben de haber tomado ningun dia
econdémico durante el afo calendario correspondiente.

Estimulo anual de antigliedad para los servidores publicos de base

86.- El Congreso entregara un estimulo econdmico de antigliedad a los Servidores Publicos de Base en activo,
en forma anual, tal y como se consideran en las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo del
Estado de Hidalgo.

Asistencia médica por el ISSSTE
87.- El Servidor Publico de base y confianza, tendra derecho a recibir atencion médica preventiva, atencion
médica curativa, rehabilitacion fisica y mental, y a recibir atencién médica de maternidad en caso de las mujeres.
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88.- La atencion médica sera extensiva a los familiares derechohabientes que el ISSSTE determine, aplicandose
esto en los términos de lo que contempla la Ley del ISSSTE y su reglamentacion.

89.- El Servidor Publico que presente alguna enfermedad que le impida concurrir al trabajo cualquiera que sea
la causa de esta, debera acudir a la unidad médica del ISSSTE que le corresponda, para su valoracion y atencién,
debiendo presentar las incapacidades médicas que apliquen al respecto en tiempo y forma para que estén
enterados los Titulares de los Organos Técnicos y Administrativos, asi como la Direccion General para la
justificacion de sus asistencias.

90.- En caso de que el ISSSTE programe las citas para toma de examenes de laboratorio, estudios de gabinete
o estudios especializados, y/o las citas médicas, dentro del horario laboral del Servidor Publico, solicitara permiso
al Titular de Area correspondiente, y al regresar, debera presentar la constancias de asistencia médica emitidas
por el ISSSTE a favor del Servidor Publico, a su Titular de Area (para su conocimiento) y la entregara en forma
inmediata a la Direccién General, para la justificacién correspondiente.

No se aceptaran constancias de asistencia médica, de otras instituciones médicas publicas o privadas, en tal
caso el Servidor Publico debe canjear en el ISSSTE la correspondiente en ese instituto, para presentarla en su
centro de trabajo.

91.- Las incapacidades médicas (incapacidades que aplica a los servidores publicos de base y confianza seran
las que expida el ISSSTE y que estan contempladas en su Ley, sus Reglamentos y Circulares.

92.- Los tipos de Licencias médicas que aplicaran, seran los siguientes:

a) Licencia Médica por Maternidad.- Durante el periodo de embarazo, las Servidoras Publicas no realizaran
trabajos que exijan esfuerzos fisicos considerables y signifiquen un peligro para su salud en relacién con la
gestacion. Por lo que, el Titular de Area podra temporalmente cambiar las actividades que desarrollan, para
garantizar la salud de la servidora publica y de que cuente con la evolucion normal de su gestacion.

Hora de lactancia.- Las Servidoras Publicas de base y confianza que se encuentren en periodo de lactancia,
tendran derecho hasta por un término de seis meses, a partir de la terminacién de la licencia de 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 extraccion manual de leche. El
descanso sefialado podra ser tomado al inicio o al término de la jornada de trabajo, a peticion de la interesada.
b) Licencia Médica por enfermedad No Profesional (por enfermedad general); Para el caso de las Licencias
Médicas expedidas por el ISSSTE por enfermedad no profesional o enfermedad general, se aplicaran los criterios
mencionados tal y como lo establece el articulo 37 de la mencionada Ley del ISSSTE, en el entendido de que
se aplicaran los descuentos correspondientes, sobre el sueldo base mensual de cotizacion del trabajador; sera
potestativo del Presidente de la Junta de Gobierno y/o del Titular Administrativo, el que se aplique o no los
descuentos sobre la compensacion tabular y otros pagos que reciba el Servidor Publico de base o confianza.

c) Licencia Médica por Riesgos de Trabajo (ya sea por accidente de trabajo, accidente en trayecto o
enfermedad ocasionada por el trabajo),
d) Licencia Médica Retroactiva.

En todos los casos antes mencionados, se estara con estricto apego a lo que se estipula al respecto en la Ley
del ISSSTE, sus Reglamentos y Circulares.

Seguro de vida.

93.- El Seguro de Vida es una prestacion para los Servidores Publicos de base y confianza que se encuentren
en activo y para el personal jubilado, y lo otorga directamente el Poder Ejecutivo a los beneficiarios que estén
registrados en el formato correspondiente, que el Servidor Publico designé libremente. Las disposiciones
generales de aplicacion se establecen en el acuerdo de creacién del Comité Interinstitucional Regulador para el
Pago de Seguro de Vida, asi como el Reglamento Interior del mismo.

94.- La Suma Asegura, corresponde a 95 meses de salario base mensual del Servidor Publico en activo o
Jubilado.

95.- Es optativo del Servidor Publico, 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 Publico debera solicitarlo por escrito, registrando en el mismo cuerpo de su escrito
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petitorio, el o los nombres con apellidos de sus nuevos beneficiarios. De igual manera, se procedera a requisitar
completamente dicho formato, para darle la legalidad que amerita.

96.- La vigencia del formato para designacion, entrara en vigor el mismo dia en que el Servidor Publico comienza
a laborar y surte efectos al deceso del Servidor Publico.

97.- 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 activara el mismo dia en el que se reincorpore a sus labores, pudiendo
en esos momentos hacer el registro de nuevos beneficiarios de su seguro, si asi lo desea.

98.- Cuando no haya beneficiarios designados, el importe del Seguro de Vida formara parte del haber hereditario
del Servidor Publico y, por lo tanto, se pagara a quienes fueren declarados legitimos herederos.

99.- La misma regla del numeral anterior se observara en caso de que el beneficiario y el Servidor Publico mueran
simultaneamente, o bien cuando el beneficiario muera antes que el Servidor Publico y no existan otros
beneficiarios.

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

101.- Concluye el goce de este beneficio, cuando el Servidor Publico cause baja y se dé por terminada la relacion
laboral con el Congreso.

102.- Los tramites para el pago del beneficio, se realizara directamente ante la Direccion General de Desarrollo
de Personal y Profesionalizacion de Gobierno del Estado, previa asesoria de la Unidad de Recursos Humanos
de este Congreso.

Pago de marcha.

103.- En caso de fallecimiento de un Servidor Publico de base, se estara a lo que dispone las Condiciones
Generales de Trabajo del Poder Legislativo del Estado de Hidalgo.

En el caso de los servidores publicos de confianza, el apoyo por este concepto sera de acuerdo a lo estipulado
en el Manual de Remuneraciones al momento de ocurrir el hecho.

En ambos casos, se entregara este pago al beneficiario o beneficiarios que haya registrado en el Formato de
Beneficiarios para el Pago de Marcha, el cual se entregara al Servido Publico al momento de ingresar a este
Congreso del Estado.

De las prestaciones por Condiciones Generales de Trabajo.

104.- Las Condiciones Generales de Trabajo, consideran en todos los casos, el tramite y requisitos para la
solicitud y aplicacién de las prestaciones derivadas de las mismas. En caso de que asi no lo fuere, sera el Titular
Administrativo, quien norme conducta a seguir, contando con la participacién del Sindicato Unico, tratando
siempre de que exista el mejor de los entendimientos entre las partes.

Serén aplicadas todas las prestaciones que se consideren en las Condiciones General de Trabajo que estén
vigentes al momento de su aplicacion, tal y como se describen en el cuerpo de las mismas.

En todos los casos el Sindicato Unico debera comprobar documentalmente mediante las prescripciones médicas,
facturas y relaciones correspondientes, las cuales deberan ser presentadas en original y, con las firmas
autografas de los beneficiarios que recibieron tales prestaciones.

Aviso de retenciones por préstamos personales del ISSSTE

105.- Los Servidores Publicos de nuevo ingreso o reingreso a la ndmina del Congreso, notificaran, a través de la
constancia de retenciones, si en algun trabajo anterior obtuvieron préstamos personales con el ISSSTE, a fin de
que se notifique al Instituto, y se continden aplicando los descuentos respectivos.

106.- En caso de que los Servidores Publicos tengan adeudo con el ISSSTE y no presenten la constancia antes
mencionada, sera responsabilidad del propio Servidor Publico el adeudo e intereses que se generen, y no del
Congreso.
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Préstamos economicos personales del ISSSTE y créditos hipotecarios FOVISSSTE

107.- Los Servidores Publicos del Congreso de base y confianza podran acceder a los préstamos econémicos
personales del ISSSTE y a los créditos hipotecarios del FOVISSSTE siempre y cuando cumplan con los requisitos
establecidos en la normativa expedida al respecto.

Consulta de aportaciones al ISSSTE
108.- El Servidor Publico podra consultar el estado de cuenta que guardan las aportaciones a su favor de SAR-
FOVISSSTE ante la Afore en la que esta inscrito.

Asimismo, podra corregir datos de su nombre, R.F.C., CURP, registro de domicilio particular, registro de
beneficiarios de la cuenta, unificacién de cuentas o realizar traspaso de cuentas. Todos estos tramites son
personales, y los debe realizar directamente el Servidor Publico ante las oficinas del Afore correspondiente. En
caso de requerirlo, la Direccién General a través de la Unidad de Recursos Humanos le proporcionara la
orientacién y asesoramiento respectivo, para que realice sus tramites.

Credencial Institucional

109.- El Congreso emitira una identificacion (credencial Laboral) a sus Servidores Publicos de base y confianza,
con el fin de que se identifiquen durante la prestacion de sus servicios.

110.- Sera responsabilidad del Servidor Publico el buen uso y conservacion de la identificacion institucional.

Seguridad y salud en el trabajo, riesgos y accidentes de trabajo.
111.- Para el punto antes mencionado se estara a lo que se estipula en la Ley del ISSSTE, sus reglamentos y
Circulares.

Sistema de jubilaciones y pensiones del Gobierno del Estado de Hidalgo.
112.- Régimen parcial: Las Jubilaciones y Pensiones con cargo y responsabilidad por el Gobierno del Estado,
estaran dispuestas conforme a lo que establece la Ley de Jubilaciones.

Fondo de pensiones y jubilaciones

113.- El Servidor Publico que sin tener derecho a pensién por jubilacidn: necesaria, voluntaria o por inhabilitacion
(en términos de la Ley de Jubilaciones), se separe definitivamente del servicio (baja definitiva dentro de Gobierno
del Estado), siempre y cuando no se hubiese pagado por el, reconocimiento de antigliedad ante el ISSSTE, podra
solicitar por escrito a Gobierno del Estado, la entrega del monto que cotizé en forma individual, acompafiando a
su solicitud, que Gobierno del Estado le solicite al respecto.

114.- El término para ejercer esta prestacion es por un afio, a partir del dia siguiente de la baja laboral.

Reintegro del fondo de pensiones

115.- Si el Servidor Publico separado del servicio reingresare, y quisiera que el tiempo durante el que trabajé
con anterioridad se le compute para los efectos de jubilacion, reintegrara en forma inmediata el monto recibido
por concepto de fondo de jubilacidon, mas los intereses que fije la Secretaria de Finanzas Publicas de Gobierno
del Estado de Hidalgo.

116.- Las jubilaciones y pensiones con cargo y responsabilidad al ISSSTE que apliquen, estaran dispuestas
conforme a lo que establecen la Ley del ISSSTE su Reglamentos y Circulares.

Estimulo al desempefio

117.  Es el incentivo mensual que se puede otorgar a favor del personal de estructura de base y confianza del
Congreso, por destacar en sus actividades y en el cumplimiento de las funciones que tienen asignadas, y que
son autorizadas por el Comité Dictaminador del Congreso del Estado Libre y Soberano de Hidalgo. Estas
remuneraciones no forman parte de la base de calculo para determinar las prestaciones basicas, en virtud de
que dicho estimulo no es fijo y se modificara conforme a las funciones de cada puesto y estara sujeto a los
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lineamientos, normativa laboral y presupuestal que para tal fin aplique, asi como los criterios que determine el
Comité Dictaminador para su otorgamiento, ratificacion, incremento o retiro.

El Comité Dictaminador se integrara por un Presidente, cargo que estara representado por el Director General
de Servicios Administrativos; un Secretario Técnico, cargo que ostentara el Director de la Unidad de Recursos
Humanos; una Vocal, la cual recaera en la titular de la Direccion de la Unidad de Contabilidad y Presupuesto; un
Organo Interno de Control, que serd ocupado por la titular de la Contraloria Interna, y por los Directores
Generales y/o de Area de los Organos Técnicos y Administrativos del Congreso del Estado Libre y Soberano de
Hidalgo.

En cuanto al Estimulo al Desemperfio para los Trabajadores de Base, se estara a lo que se contempla en el
articulo 91 fraccion |l de las Condiciones Generales de Trabajo vigentes.

VIGENCIA Y VALIDACION
118.- Los presentes Lineamientos Generales entraran en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periédico
Oficial del Estado de Hidalgo y en la Plataforma del Congreso, con vigencia permanente;

Dado en el Congreso del Estado Libre y Soberano de Hidalgo, en la ciudad de Pachuca de Soto, Hidalgo a los
04 dias del mes de agosto del 2021.

RUBRICAS
INTEGRANTES DE LA JUNTA DE GOBIERNO DE LA LXIV LEGISLATURA
POR LA JUNTA DE GOBIERNO

DIP. ASAEL HERNANDEZ CERON DIP. MARCELINO CARBAJAL OLIVER
PRESIDENTE SECRETARIO
RUBRICA RUBRICA
DIP. RAFAEL GARNICA ALONSO DIP. MARIA LUISA PEREZ PERUSQUIA
VOCAL VOCAL
RUBRICA RUBRICA
DIP. VIRIDIANA JAJAIRA ACEVES CALVA DIP. MIGUEL ANGEL PENA FLORES
VOCAL VOCAL
RUBRICA RUBRICA
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