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EDGAR ORLANDO ANGELES PEREZ, TITULAR DE LA OFICIALIA MAYOR DEL PODER EJECUTIVO DEL
ESTADO DE HIDALGO, CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 46 FRACCION Il DE LA LEY ORGANICA
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA PARA EL ESTADO DE HIDALGO; 53 FRACCION Il DEL DECRETO
NUMERO 403 - LXVI, QUE AUTORIZA EN TODAS Y CADA UNA DE SUS PARTES EL PRESUPUESTO DE
EGRESOS DEL ESTADO DE HIDALGO, PARA EL EJERCICIO FISCAL 2026; Y 11 FRACCION V DEL
REGLAMENTO INTERIOR DE LA OFICIALIA MAYOR; Y

CONSIDERANDO

PRIMERO. Que el articulo 53 fraccion Il del Decreto que autoriza el Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo,
para el Ejercicio Fiscal 2026, faculta a la Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado, para emitir el Manual de
Percepciones de la Administracion Publica Estatal, cuyo objeto es regular y coordinar la asignacion de las
remuneraciones de las personas servidoras publicas, asi como de las personas prestadoras de servicios por
honorarios, que brinden sus servicios.

SEGUNDO. Que el articulo 53 fraccion | del Decreto que autoriza el Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo,
para el Ejercicio Fiscal 2026, prevé que las Dependencias y Entidades se apegaran estrictamente a los niveles
establecidos en los tabuladores vigentes y autorizados por la Secretaria de Hacienda y la Oficialia Mayor, a
excepcion de aquellos cuyas fuentes de financiamiento sean totalmente federales.

TERCERO. Que la asignacion de las remuneraciones se apegara a la disponibilidad de los recursos econémicos
aprobados en el Presupuesto de Egresos vigente, en consecuencia, dicha asignacion queda sujeta a las politicas y
medidas de disciplina presupuestaria, a efecto de cumplir con el principio de sostenibilidad de balance
presupuestario, en términos de las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

CUARTO. Que conforme a lo dispuesto en los articulos 7 Ter Parrafo Tercero y 12 de la Ley de Entidades
Paraestatales del Estado de Hidalgo, la Oficialia Mayor podra solicitar en cualquier momento documentacion y datos
relacionados con la administracion del personal de las Entidades Paraestatales.

Por lo anterior, he tenido a bien, expedir el siguiente:

ACUERDO QUE CONTIENE EL MANUAL DE PERCEPCIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL
PARA EL EJERCICIO FISCAL 2026

DISPOSICIONES GENERALES

1. Se emite el presente Manual de Percepciones para coordinar y dirigir la asignacion y pago de las
remuneraciones de las personas servidoras publicas, de las Dependencias del Poder Ejecutivo, Procuraduria
General de Justicia del Estado de Hidalgo y Organismos Descentralizados cuya némina es administrada por la
Oficialia Mayor.

2. La asignacion de las remuneraciones de las personas servidoras publicas, de las Dependencias,
Procuraduria General de Justicia del Estado de Hidalgo y Organismos Descentralizados cuya ndémina es
administrada por la Oficialia Mayor, se apegara a la disponibilidad de los recursos econémicos aprobados en el
Presupuesto de Egresos vigente.

3. La Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado de Hidalgo, podra emitir disposiciones que regulen, en
forma complementaria, el otorgamiento de las percepciones ordinarias y, en su caso, extraordinarias, a las personas
servidoras publicas de base, confianza y cuerpos de seguridad , asi como de las personas prestadoras de servicios
por honorarios asimilados a salarios, que brinden sus servicios, en las Dependencias de la Administraciéon Publica
Centralizada y en la Procuraduria General de Justicia, asi como de aquellos Organismos Descentralizados cuya
némina administra la Oficialia Mayor.
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AMBITO DE APLICACION

4. El presente Manual de Percepciones de la Administracion Publica Estatal para el Ejercicio Fiscal vigente,
es aplicable a todas las personas servidoras publicas adscritas a las Dependencias del Poder Ejecutivo,
Procuraduria General de Justicia del Estado de Hidalgo y Organismos Descentralizados cuya ndémina es
administrada por la Oficialia Mayor, en todo lo que no se oponga a sus Leyes, Reglamentos, Decretos y demas
ordenamientos.

5. Las Entidades de la Administracion Publica Paraestatal, que no se encuentran en el supuesto sefialado en
el numeral anterior, emitiran su propio Manual de Percepciones, o bien, se sujetaran al presente ordenamiento,
siempre y cuando se adapte a su operatividad y funcionamiento; en ambos casos, se sometera a la aprobacién de
su Organo de Gobierno y, una vez autorizado, debera hacerse del conocimiento de la Oficialia Mayor del Poder
Ejecutivo del Estado de Hidalgo.

GLOSARIO

6. Para la interpretacion del presente Manual de Percepciones de la Administracion Publica Estatal para el
Ejercicio Fiscal 2026, se entendera por:

Adscripcién: Area de la Dependencia, Procuraduria u Organismo Descentralizado, en la que cada persona
servidora publica de base, confianza y cuerpos de seguridad de base, confianza y cuerpos de seguridad ha sido
asignada, para desempefiar su puesto.

Catalogo General de Puestos: Instrumento que emite la Oficialia Mayor, que tiene por objeto describir de forma
general las funciones de los puestos.

Clasificador de honorarios: Es el instrumento que permite representar los valores monetarios mensuales brutos,
correspondiente a las percepciones de los prestadores de servicios por honorarios, los cuales han sido autorizados
en el Presupuesto de Egresos.

Cédigo de puesto: Es la nomenclatura que permite identificar la categoria y nivel salarial que le corresponde a un
puesto de base o confianza, asi como de los prestadores de servicios por honorarios asimilados a salarios.
Compensacion: Es la percepcion complementaria que se asigna a la persona servidora publica de base, confianza
y cuerpos de seguridad de base, confianza y cuerpos de seguridad de confianza que presta sus servicios en la
Administracion Publica Estatal, y cuyo otorgamiento estara en funcion de la categoria y puesto que desempefa; de
acuerdo al clasificador por objeto del gasto, corresponde a las partidas presupuestales 134001 y 134002.
Denominacién del Puesto: Es el nombre que identifica en lo general, las funciones del puesto o encargo.
Dependencias: Las Dependencias de la Administracién Publica Centralizada del Estado de Hidalgo.

Direcciéon General: La Direccion General de Recursos Humanos de la Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del
Estado de Hidalgo.

Entidades: A los Organismos Descentralizados, en términos de lo dispuesto en la Ley de Entidades Paraestatales
del Estado de Hidalgo y en la Ley Organica de la Administracion Publica para el Estado de Hidalgo.

Estructura Organica: Conjunto de puestos y unidades administrativas organizadas jerarquicamente en cada una
de las Dependencias y Entidades, en funcion de su responsabilidad, autoridad y subordinacion, asi como el patron
de relaciones entre los mismos.

Inventario de Puestos: Es la relacion de puestos autorizados en el Presupuesto de Egresos, los cuales podran ser
sujeto de cambio de acuerdo con las necesidades de las Dependencias.

Jubilacién: Es el acto en virtud del cual se releva a la persona servidora publica de base, confianza y cuerpos de
seguridad de base, confianza y cuerpos de seguridad para seguir desempefiando su empleo debido a su edad, de
su tiempo de servicio o por imposibilidad fisica 0 mental, con derecho a percibir una pensién en forma vitalicia.

Ley de Jubilaciones: Ley de Préstamos, Compensaciones por Retiro y Jubilaciones para el Estado de Hidalgo.
Ley de Entidades: Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Hidalgo.

Ley del ISR: La Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley del ISSSTE: La Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Ley Organica: La Ley Organica de la Administracion Publica para el Estado de Hidalgo.

Manual de Percepciones: El Manual de Percepciones de la Administracién Publica Estatal para el Ejercicio Fiscal
vigente.

Nivel salarial: Es la escala de percepciones ordinarias en relacion con el puesto declarado en los Tabuladores
Salariales, identificado con clave alfanumérica.

Oficialia Mayor: La Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado de Hidalgo.

Organismos: Las Entidades de la Administracion Publica Paraestatal cuya némina es administrada por la Direccion

General de Recursos Humanos de la Oficialia Mayor.
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Pension alimenticia: Es el importe descontado a la persona deudora alimentaria para cubrir los alimentos derivado
del matrimonio, del concubinato, del parentesco por consanguinidad, adopcion, ordenada por autoridad competente
y por disposicion de la Ley para la Familia del Estado de Hidalgo, mediante resolucion judicial.

Pension: Cuota mensual que se paga a la persona servidora publica de base, confianza y cuerpos de seguridad de
base, confianza y cuerpos de seguridad relevada de sus funciones a titulo de Jubilacién, o a las personas
beneficiarias por Viudez u Orfandad.

Persona Pensionada: Persona beneficiaria que, conforme a la Ley de Jubilaciones, percibe una cantidad
econdmica por parte del Gobierno del Estado de Hidalgo, por el fallecimiento de la persona servidora publica de
base, confianza y cuerpos de seguridad de base, confianza y cuerpos de seguridad o jubilada.

Persona Jubilada: Persona que es relevada para seguir desempefando su empleo, debido a su edad, tiempo de
servicio o imposibilidad fisica o mental, percibe una pension por parte del Gobierno del Estado de Hidalgo, en
términos de lo dispuesto por la Ley de Jubilaciones o la Ley del ISSSTE, segun le corresponda.

Persona servidora publica: Es aquella persona trabajadora al servicio del Estado, bajo cualquiera que sea su
régimen de contratacion, base, confianza o cuerpos de seguridad.

Persona servidora publica de Base: Es la persona trabajadora al servicio publico contratada bajo el régimen de
base, de acuerdo con el Tabulador Salarial, Catalogo General de Puestos y la Ley al Servicio de los Trabajadores
de los Gobiernos Estatal y Municipales, asi como de los Organismos Descentralizados, del Estado Hidalgo.
Persona servidora publica de Confianza: Es la persona trabajadora al servicio publico contratada bajo el régimen
de confianza, de acuerdo con el Tabulador Salarial, su nombramiento y Catdlogo General de Puestos,
independientemente de la naturaleza de sus funciones.

Persona servidora publica integrante de cuerpos de seguridad: Son aquellas personas servidoras publicas
contratados bajo un régimen administrativo, cuya funciéon consiste en garantizar la integridad fisica y moral de los
ciudadanos en materia de Seguridad Publica y en Procuracion de Justicia.

Plaza: Es la unidad de trabajo que ocupa una persona servidora publica de base, confianza y cuerpos de seguridad
de base, confianza y cuerpos de seguridad con una unidad responsable y una unidad presupuestal determinada,
con una categoria y nivel salarial asignado, autorizada en el Presupuesto de Egresos y que no puede ser ocupada
por mas de una persona al mismo tiempo.

POBALINES: Politicas, Bases y Lineamientos, para la Administracion de los Recursos Humanos al Servicio del
Poder Ejecutivo del Estado de Hidalgo.

Poder Ejecutivo: Es aquel, cuyo ejercicio se deposita en una persona a quien se denomina Gobernador
Constitucional del Estado de Hidalgo.

Persona Prestadora de Servicios: Es la persona contratada para prestar un servicio determinado, de manera
temporal y con actividades especificas, a partir de la suscripcién de un contrato de prestacion de servicios por
honorarios asimilados a salarios, conforme a la legislacion civil.

Presupuesto de Egresos: El Decreto numero 403 - LXVI que autoriza en todas y cada una de sus partes el
Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo, para el Ejercicio Fiscal 2026.

Procuraduria: La Procuraduria General de Justicia del Estado de Hidalgo.

Puesto Es el conjunto de responsabilidades, funciones y actividades encomendadas a cada persona servidora
publica de base, confianza y cuerpos de seguridad de base, confianza y cuerpos de seguridad de base, confianza
y cuerpos de seguridad , determinadas en el Catalogo General de Puestos.

Quinquenio: Es la prima que se da a las personas servidoras publicas de base, en relacion a su sueldo base y su
antigliedad acumulada como sindicalizado.

Régimen de contratacion: Es la denominacién que se le da al tipo de contratacion del personal, con relacion a sus
funciones y responsabilidades. Para las personas servidoras publicas de base, confianza y cuerpos de seguridad,
su régimen de contratacion es de caracter laboral. Para el personal que presta sus servicios por honorarios
asimilados a salarios, su régimen de contratacion es de caracter civil.

SAT: El Servicio de Administracion Tributaria de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Sueldo ordinario: Es la retribucién econémica mensual asignada a las personas servidoras publicas por el
desempefio de sus funciones, conforme a la categoria y puesto, de conformidad con los Tabuladores autorizados
por la Oficialia Mayor.

Tabulador de sueldos y compensaciones: Es el instrumento que permite representar los valores monetarios
mensuales del sueldo base ordinario y compensacion, en funcién del tipo de nombramiento y nivel salarial de la
plaza, el cual es autorizado en el Decreto numero 403 - LXVI que autoriza en todas y cada una de sus partes el
Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo, para el Ejercicio Fiscal 2026 y referido como tabulador de salarios
o tabulador de estructura.

Tipos de Némina: Para efectos del presente Manual seran: ndémina de estructura y ndmina de honorarios.
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DE LAS REMUNERACIONES

7. La Direccion General llevara el control y aplicacién de las remuneraciones de las personas servidoras
publicas de base, confianza y cuerpos de seguridad, asi como de las personas prestadoras de servicios por
honorarios asimilados a salarios.

8. El Poder Ejecutivo del Estado de Hidalgo por conducto de la Secretaria de Hacienda, pagara y depositara
a las personas servidoras publicas sus sueldos devengados en moneda nacional a su cuenta bancaria designada,
a través de la ndémina electronica.

9. Ninguna persona servidora publica, podra recibir remuneraciones con cargo al erario publico mayores a la
establecida para la Persona Titular del Poder Ejecutivo del Estado de Hidalgo, autorizada en el Presupuesto de
Egresos, en razén de sus funciones, empleos, cargos o comisiones.

10. Las adecuaciones a las estructuras organicas que deriven de la conversiéon u otras modificaciones de
puestos se realizardn mediante movimientos compensados y no deberan incrementar el presupuesto regularizable
de servicios personales.

11. En ningun caso, se podran autorizar ni otorgar percepciones y prestaciones a las personas servidoras
publicas, por el mismo concepto, que impliquen un doble beneficio; tampoco se podra otorgar dos plazas a una
persona al mismo tiempo, cualquiera que sea el tipo de nombramiento.

12. Los préstamos o créditos no forman parte de la remuneracion de las personas servidoras publicas.

13. Son consideradas remuneraciones, las percepciones ordinarias y extraordinarias, agrupadas en los
siguientes conceptos:

. Percepciones ordinarias:
a) Sueldo base ordinario.
b) Compensacion.
ll. Percepciones extraordinarias:
a) Estimulos por puntualidad y asistencia, incentivos por desempefio, u otros equivalentes.
b) Homologacién (para determinados puestos de cuerpos de seguridad publica, conforme al tipo de plaza
asignada).

PERCEPCIONES ORDINARIAS

14. La Oficialia Mayor asignara a las personas servidoras publicas, una retribucion econémica de forma mensual
ministrada en dos pagos quincenales por concepto de sueldo base ordinario, como contraprestacion por el
desempefio de sus funciones, de acuerdo con los Tabuladores autorizados.

15. La Oficialia Mayor asignara a las personas servidoras publicas, una retribucién econémica de forma mensual
ministrada en dos pagos quincenales por concepto de compensacion complementaria, de acuerdo con los
Tabuladores autorizados.

16. El sueldo base ordinario es la referencia para realizar el calculo para las cuotas y aportaciones de la
seguridad social conforme a la Ley del ISSSTE.

17. La compensacion no forma parte de la base de calculo para determinar las cuotas y aportaciones de
seguridad social.

18. Para obtener la cuota diaria de las percepciones ordinarias mensuales de la persona servidora publica, se
realizara el cbmputo con base a treinta dias.

19. El Tabulador de sueldos y compensaciones forma parte integral del presente Manual de Percepciones, que
se agrega como Anexo I.

LT LR IZIOIZIII UL IIIEI;IIIIIIII LT

6 feb 27 alcl 0



27 de febrero de 2026 PERIODICO OFICIAL

Alcance uno DEL ESTADO DE HIDALGO Pagina 7 de 117

PERCEPCIONES EXTRAORDINARIAS

20. La asignacion de las percepciones extraordinarias, estaran condicionadas para su otorgamiento, a la
presentacion previa de la solicitud dirigida a la persona Titular de la Oficialia Mayor, por conducto de las personas
Titulares de las Dependencias y la Procuraduria, a través de la cual se expongan bajo su mas estricta
responsabilidad, las razones que las justifiquen.

21. Dichas percepciones se pagaran a las personas servidoras publicas en las fechas que determine la persona
Titular de la Oficialia Mayor y conforme al presupuesto autorizado.

22. A las personas servidoras publicas con puestos de cuerpos de seguridad, por la naturaleza de sus funciones,
se les otorgara una homologacion de acuerdo con el Tabulador autorizado.

23. El Poder Ejecutivo, entregara un estimulo econémico de antigliedad, a las personas servidoras publicas con
categoria de cuerpos de seguridad publica, conforme a las disposiciones legales y administrativas aplicables.

24. Los estimulos por puntualidad y asistencia, incentivos por desempefio, u otros equivalentes, en ningun caso
podran formar parte integral de las percepciones ordinarias ni de la base de célculo para efectos de aguinaldo,
indemnizacion, liquidacion, cuota diaria o de prestaciones de seguridad social.

25. El estimulo por puntualidad y asistencia se otorgara a las personas servidoras publicas con niveles salariales
del 007 al 09C, que cumplan con los requisitos establecidos en los POBALINES, mediante un reconocimiento
econdmico trimestral, de acuerdo con lo siguiente:

I. Base: La cantidad de $398.00 (trescientos noventa y ocho pesos 00/100 m.n.); y
Il. Confianza: La cantidad de $1,500.00 (mil quinientos pesos 00/100 m.n.).

Se pagara un estimulo econdmico anual equivalente al pago de un trimestre, a las personas servidoras publicas de
base, confianza y cuerpos de seguridad, que cuenten con los cuatro estimulos trimestrales del afio correspondiente,
conforme a los montos citados en las fracciones anteriores.

PRESTACIONES

26. Las personas servidoras publicas tienen derecho a percibir las prestaciones econémicas que se describen
a continuacion:

I. Por mandato de Ley:

a) Gratificacion Anual.
b) Prima Vacacional.
c) Prima de Antigliedad para las personas servidoras publicas que se jubilan por la Ley de Jubilaciones.

Il. Por disposicién del Poder Ejecutivo:

a) Gratificacion Anual.

b) Canasta Basica (para el nivel salarial del 007 al 89B).

¢) Ayuda para utiles escolares (para los niveles del 007 al 89B).
d) Pago de Marcha.

e) Seguro de Vida.

lll. Por Condiciones Generales de Trabajo (aplicables a personas servidoras publicas de base):

a) Becas.

b) Transporte.

c) Estimulos por antigliedad.

d) Quinquenio.

e) Bono anual por dias econdmicos no gozados.

f) Apoyo anual con motivo de la celebracion del dia de la madre.
g) Apoyo anual con motivo de la celebracion del dia del padre.
h) Estimulo educativo.
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PRESTACIONES POR MANDATO DE LEY

27. Las personas servidoras publicas recibiran una gratificacion anual por concepto de aguinaldo respecto al
tiempo laborado durante el ejercicio fiscal, la cual sera pagada en la primera quincena del mes de diciembre, de
acuerdo con lo siguiente:

. Base: 60 dias de sueldo base ordinario y compensacion;
Il. Confianza: 60 dias de sueldo base ordinario y compensacion; y
lll. Cuerpos de Seguridad: 60 dias de sueldo base ordinario y compensacion.

28. Las personas servidoras publicas que no hayan cumplido el afio de servicio, tendran derecho a que se les
pague la parte proporcional del mismo, conforme al tiempo que hubiesen trabajado.

29. Las personas servidoras publicas recibiran un pago por concepto de prima vacacional, calculada en
porcentaje sobre el sueldo base ordinario mensual para el disfrute de sus vacaciones, aplicable de la siguiente
forma:

I. Base: A quienes cuenten minimo con seis meses consecutivos de servicio y se encuentren activos en la
quincena de pago, les corresponde el 60% sobre sueldo base, en caso contrario, sera proporcional a la
fecha de su ingreso; y

Il. Confianza: A quienes cuenten minimo con un afio consecutivo de servicio y se encuentren activos a la
quincena de pago, les corresponde el 50% sobre sueldo base, en caso contrario, sera proporcional a la
fecha de su ingreso.

lll. Cuerpos de seguridad: A quienes cuenten minimo con un afo consecutivo de servicio y se encuentren
activos a la quincena de pago, les corresponde el 50% sobre sueldo base, en caso contrario, sera
proporcional a la fecha de su ingreso.

30. Esta prestacion sera pagadera en la segunda quincena del mes de marzo de 2026.

31. Las personas servidoras publicas recibiran un pago por concepto de prima de antigliedad, equivalente a 15
dias de sueldo base ordinario por cada afio de servicio, que hayan cumplido con los requisitos establecidos de
jubilacién de acuerdo con la Ley de Jubilaciones.

PRESTACIONES POR DISPOSICION DEL PODER EJECUTIVO

32. En relacion con lo dispuesto en el numeral 27 del presente Manual de Percepciones, adicionalmente las
personas servidoras publicas recibiran una gratificacién anual por concepto de aguinaldo respecto al tiempo
laborado durante el ejercicio fiscal, la cual sera pagada en la primera quincena del mes de diciembre, de acuerdo
con lo siguiente:

I. Base: 14 dias de sueldo base ordinario y compensacion;

Il. Confianza: 7 dias de sueldo base ordinario y compensacion;

lll. Cuerpos de Seguridad: 7 dias de sueldo base ordinario y compensacion; y
IV. Jubilados y pensionados: 72 dias sobre monto de pension.

33. Las personas servidoras publicas del nivel salarial 007 al 89B o equivalente, recibiran un pago por concepto
de canasta basica, pagadero en monedero electrénico, conforme a lo siguiente:

I. Base: La cantidad de $2,300.00 (dos mil trescientos pesos 00/100 m.n.) mensuales;

Il. Confianza: La cantidad de $1,200.00 (mil doscientos pesos 00/100 m.n.) mensuales;

lll. Cuerpos de seguridad: La cantidad de $1,800.00 (mil ochocientos pesos 00/100 m.n.) mensuales; y
IV. Persona Jubilada o Pensionada: La cantidad asignada en su dictamen de jubilacion o pension.

34. Las personas servidoras publicas del nivel salarial 007 al 89B, recibiran un pago por concepto de ayuda de
utiles escolares para el apoyo al desarrollo familiar, de acuerdo con lo siguiente:

. Base: La cantidad de $300.00 (trescientos pesos 00/100 m.n.) pagadera en dos exhibiciones quincenales,
y una cantidad Unica anual de $2,500.00 (dos mil quinientos pesos 00/100 m.n.) pagadera en la primera
quincena del mes de julio; y
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Il. Confianza y Cuerpos de Seguridad: La cantidad de $200.00 (doscientos pesos 00/100 m.n.) pagadera en la
segunda quincena de cada mes y una cantidad Unica anual por $1,600.00 (mil seiscientos pesos 00/100
m.n.) en la primera quincena del mes de julio.

35. En caso de fallecimiento de las personas servidoras publicas y jubiladas, se otorgara un pago de marcha
Unico por la cantidad de $60,000.00 (sesenta mil pesos 00/100 m.n.), a quien acredite haber realizado el pago de
los gastos funerarios, en atencion a los requisitos establecidos en los POBALINES.

36. Las personas servidoras publicas y jubiladas, tendran derecho a un apoyo extrasalarial denominado “seguro
de vida”, a causa de su fallecimiento, el cual se pagara a las personas designadas como beneficiarios, en atencién
a los requisitos establecidos en los POBALINES, y conforme a lo siguiente:

l. Base y confianza: La cantidad de $600,000.00 (seiscientos mil pesos 00/100 m.n.).
Il Cuerpos de seguridad: La suma asegurada sera establecida en las condiciones de la poliza de
aseguramiento correspondiente.
L. Personas Jubiladas: La cantidad de $500,000.00 (quinientos mil pesos 00/100 m.n.).

PRESTACIONES POR CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO

37. Las personas servidoras publicas de base a titulo personal o en favor de sus hijas e hijos, podran recibir
una beca estudiantil, atendiendo lo establecido en los POBALINES y en las Condiciones Generales de Trabajo,
conforme a lo siguiente:

I. Educacién primaria: $400.00 (cuatrocientos pesos 00/100 m.n.) mensual;

Il. Educacién secundaria: $500.00 (quinientos pesos 00/100 m.n.) mensual;

lll. Educacién media superior o técnica: $750.00 (setecientos cincuenta pesos 00/100 m.n.) mensual;
IV. Educacién profesional: $2,000.00 (dos mil pesos 00/100 m.n.) mensual; y

V. Educacion posgrado: $2,500.00 (dos mil quinientos pesos 00/100 m.n.) mensual.

38. Las personas servidoras publicas de base recibiran por concepto de gastos de transporte, la cantidad de
$500.00 (quinientos pesos 00/100 m.n.) mensuales.

39. Las personas servidoras publicas de base, por los anos cumplidos de servicio prestados recibiran un
estimulo de antigliedad laboral, en atencién a los requisitos establecidos en los POBALINES, y conforme a lo
siguiente:

I. Por 20 aiios de servicio: $8,000.00 (ocho mil pesos 00/100 m.n.);
Il. Por 25 afios de servicio: $10,000.00 (diez mil pesos 00/100 m.n.); y
lll. Por 30 afios de servicio: $15,000.00 (quince mil pesos 00/100 m.n.).

40. Las personas servidoras publicas de base que cumplan 5 afios de servicio efectivamente prestados, se les
otorgara un quinquenio calculado sobre el porcentaje del sueldo base ordinario mensual, dividido en partes iguales
y pagadero en cada quincena de mes; se incrementara cuando escale al siguiente periodo conforme a la Tabla 1.
“Porcentajes de Quinquenio”, y, de acuerdo con los requisitos establecidos en los POBALINES:

Tabla 1. Porcentaje de Quinquenio

Importe en porcentaje Anos de servicio

sobre sueldo base

ordinario mensual
15% 5 afos
20% 10 afos
25% 15 afos
30% 20 afos
35% 25 anos
40% 30 afos

LU LR L LR I
2026 _feb 27 alcl 08



PERIODICO OFICIAL 27 de febrero de 2026

Pagina 10 de 117 DEL ESTADO DE HIDALGO Alcance uno

41. El quinquenio se actualizara a peticién de la persona servidora publica de base, confianza y cuerpos de
seguridad de base, confianza y cuerpos de seguridad de base conforme a lo establecido en los POBALINES.

42. Tratandose de personas servidoras publicas con licencia sindical que ocupen una plaza de confianza, se
suspendera el quinquenio.

43. Las personas servidoras publicas de base que no hayan disfrutado de sus dias econémicos durante el
ejercicio fiscal, recibiran un pago Unico por la cantidad de $1,600.00 (mil seiscientos pesos 00/100 m.n.), conforme
a lo establecido en los POBALINES.

44. Las personas servidoras publicas de base recibirdn un pago anual con motivo del dia de la madre y del dia
del padre, por la cantidad de $1,000.00 (mil pesos 00/100 m.n.) por cada celebracion, antes de la fecha
conmemorativa.

45. Las personas servidoras publicas de base que, encontrandose en activo concluyan estudios de nivel
superior de fecha posterior a enero afio 2017, recibiran un estimulo educativo por Unica ocasion de $2,000.00 (dos
mil pesos 00/100 m.n.), conforme a lo establecido en los POBALINES.

DE LA PRESTACION DE SERVICIOS POR HONORARIOS
ASIMILADOS A SALARIOS

46. Las contraprestaciones se estableceran en las clausulas del contrato que para tal efecto se celebre, el pago
de los honorarios asimilados a salarios en favor de las personas prestadoras de servicios que ejecuten sus
actividades en las Dependencias y la Procuraduria, se realizara de acuerdo con el Clasificador de Honorarios
autorizado (Anexo II).

47. Se otorgara en caso de fallecimiento de la persona prestadora de servicios por honorarios con contrato
vigente a su deceso, un apoyo extraordinario a sus beneficiarios designados, por la cantidad de $300,000.00
(trescientos mil pesos 00/100 m.n.), previa solicitud conforme a lo establecido en los POBALINES, y se encuentra
sujeto a la disponibilidad presupuestal.

48. El Clasificador de honorarios, forma parte integral del presente Manual de Percepciones y se identifica como
Anexo Il

IMPUESTOS
49. La Oficialia Mayor por conducto de la Direccién General, realizara el calculo del Impuesto Sobre la Renta,

sobre las percepciones devengadas de las personas servidoras publicas, aplicando las tarifas actualizadas para el
ejercicio por el SAT, de conformidad a lo establecido en la Ley del ISR.

50. Las personas servidoras publicas, atenderan lo dispuesto en la Ley del ISR para realizar su declaracion
anual de Impuesto Sobre la Renta.

51. Las personas servidoras publicas que requieran presentar su declaracion anual de impuestos de manera
voluntaria, lo comunicaran por escrito a la Direccion General, durante el mes de noviembre.

52. Las partidas presupuestales accesorias del Capitulo 1000 Servicios Personales, para el pago del Impuesto
Sobre Ia Renta y el Impuesto Sobre Némina, se encuentran, presupuestadas, programadas y autorizadas en el
Presupuesto de Egresos dentro del Capitulo 3000 Servicios Generales, por lo que, se realizaran los ajustes
respectivos para que la Secretaria de Hacienda, efectue el entero ante las instituciones correspondientes.

SEGURIDAD SOCIAL

53. El Gobierno del Estado de Hidalgo por conducto del Poder Ejecutivo proporcionara seguridad social a las
personas servidoras publicas, adscritas a las Dependencias, Procuraduria y Organismos, mediante un convenio de
incorporacion voluntaria al régimen obligatorio del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado, en los términos de la Ley del ISSSTE.

LT LR IZIOIZIII UL IIIEI;IIIIIIII LT

6 feb 27 alcl 0



27 de febrero de 2026 PERIODICO OFICIAL

Alcance uno DEL ESTADO DE HIDALGO Pagina 11 de 117

54, La Oficialia Mayor por conducto de la Direccion General, realizara el calculo y retencion de las Cuotas y
Aportaciones conforme a lo siguiente:

. Cuotas de las personas servidoras publicas 10.63% sobre sueldo base ordinario;
Il.  Aportaciones Patronales 20.145% sobre sueldo base ordinario; y
L. Aportacion para Servicio Médico de las personas jubiladas y pensionadas 8% sobre su pensién base.

55. La Secretaria de Hacienda del Poder Ejecutivo, enterara las Cuotas y Aportaciones al Instituto de Seguridad
y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, con el fin de asegurar el derecho al disfrute de las prestaciones
previstas.

DESCUENTOS Y DEDUCCIONES

56. La Direccion General efectuara descuentos y deducciones al salario de las personas servidoras publicas en
los términos que se establecen en las disposiciones legales aplicables, asi como en los convenios de colaboracién
que al efecto se celebren, conforme al siguiente orden de aplicacion:

1. Por obligaciones fiscales;
1. Por pensiones alimenticias en favor del cényuge, hijos(as), ascendientes y nietos(as), decretado por la
autoridad competente;
L. Por cuotas para el pago de seguridad social;
Iv. Por abonos para cubrir préstamos provenientes del ISSSTE y FOVISSSTE;
V. Por exceso de licencias médicas;

VI. Por orden de la autoridad judicial competente;
VIL. Por procedimiento de responsabilidades por parte de la Secretaria de Contraloria del Poder Ejecutivo del
Estado de Hidalgo;
VIIl. Por cuotas sindicales previstas en las Condiciones Generales de Trabajo;

IX. Por sanciones por faltas y retardos;

X. Por deudas contraidas con el Poder Ejecutivo, pagos hechos con exceso a la persona servidora publica,
errores o pérdidas debidamente comprobadas; y

XI. Por conceptos de préstamos adquiridos por la persona servidora publica de base, confianza y cuerpos de
seguridad de base, confianza y cuerpos de seguridad con terceros.

57. Las partidas presupuestales accesorias del Capitulo 1000 Servicios Personales, para el pago del Impuesto
Sobre la Renta y el Impuesto Sobre Némina, se encuentran presupuestadas, programadas y autorizadas en el
Presupuesto de Egresos dentro del Capitulo 3000 Servicios Generales, por lo que, se realizaran los ajustes en el
Sistema de Némina para la aplicacion del Impuesto Sobre la Renta (ISR) bajo el concepto “Otros” y su ajuste
respectivo en el abono; lo anterior a efectos de que la Secretaria de Hacienda, efectle el entero ante las instituciones
correspondientes.

CONTROL DE PLAZAS
58. El control de plazas aprobadas en el Presupuesto de Egresos vigente para las Dependencias y Procuraduria
queda a cargo de la Oficialia Mayor, sin perjuicio de las obligaciones de los Organismos Descentralizados, en

materia de Recursos Humanos, conforme a la Ley de Entidades.

59. Las Dependencias y la Procuraduria, antes de contraer un compromiso contractual, previamente verificaran
ante la Direccion General la disponibilidad de la plaza que se pretenda ocupar.

60. El costo de las plazas sera cubierto con cargo a los presupuestos autorizados para cada Dependencia y la
Procuraduria, conforme al Presupuesto de Egresos.

61. La Direccion General, analizara los casos en los que por la naturaleza de las funciones resulte necesario,

crear otras denominaciones de puestos, previa justificacion de la Dependencia y la Procuraduria y, en su caso,
actualizara el Catalogo General de Puestos.
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INTERPRETACION Y VIGILANCIA

62. Correspondera a la persona Titular de la Oficialia Mayor, o en su caso, a la persona Titular de la Direccién
General, la interpretacion y vigilancia del cumplimiento del presente Manual de Percepciones, y resolvera los casos
no previstos en el mismo.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Publiquese el presente Manual de Percepciones, en el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo;
adicionalmente, hagase del conocimiento a las Dependencias, Procuraduria y Organismos, por los conductos
institucionales autorizados.

SEGUNDO. El presente Manual de Percepciones entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periédico
Oficial del Estado de Hidalgo.

TERCERO. Para la Procuraduria General de Justicia del Estado de Hidalgo, la observancia del presente Manual de
Percepciones es obligatoria hasta en tanto se concluya la transiciéon a Fiscalia General de Justicia del Estado de
Hidalgo.

CUARTO. Se abroga el Manual de Percepciones de la Administracién Publica Estatal para el ejercicio fiscal 2025,
publicado en el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo, el dia 28 de febrero de 2025.

QUINTO. Quedan sin efecto las demas disposiciones que se opongan al presente Manual de Percepciones.
Dado en la residencia del Poder Ejecutivo del Estado de Hidalgo, en la ciudad de Pachuca de Soto, Hidalgo, a los

veintisiete dias del mes de febrero del afo dos mil veintiséis.

EDGAR ORLANDO ANGELES PEREZ
OFICIAL MAYOR DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE HIDALGO
RUBRICA

Estado Libre y Scherano
de Hidalgo
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Anexo |

Manual de Percepciones de la Administracion Publica Estatal

para el ejercicio fiscal 2026

Tabulador de sueldos y compensaciones general para las personas servidoras publicas

CATEGORIA NIVEL SALARIAL PUESTO GENERICO

SUELDO BASECOMPENSACION

Base 007 Técnico Especializado $9,645.00 $0.00

Confianza 89A Jefatura de Area A $9,650.00 $2,034.00

Confianza  89B Jefatura de Area B $9,650.00 $3,487.00

gonﬂ_anza{ 09C Jefatura de Departamento C ~ $9,850.00 $7,670.00
uncionario

Eonﬂ_anza{ 10A Subdireccion Adjunta A $10,050.00 ~ $9,630.00
uncionario

gonf'_anza,/ 10B Subdireccion Adjunta B $10,050.00  $11,521.00
uncionario

lC::onﬂ_anza{ 10C Subdireccion de Area C $10,050.00  $13,889.00
uncionario

l(::onfl_anza{ 11A Direccion de Area A $10,250.00  $17,141.00
uncionario

lc::onfllanzal/ 11B Direccion de Area B $10,250.00  $22,201.00
uncionario

gonﬂ'anzal/ 11C Direccion de Area C $10,250.00  $25,021.00
uncionario

Confianza/ o Direccién de Médico $24,012.00  $15,763.00

Funcionario Especialista

Direccion General
Confl_anza{ 12A A/.ConFr’anna Interna C/ $10.450.00 $29.261.00
Funcionario Direccion General de
Gobierno

Eonﬂ_anza{ 12B Direccién General B $10,450.00  $36,411.00
uncionario

Eonﬂ_anza{ 128 Direccion General (S) $10,450.00  $9,018.00
uncionario

Confianza/ Subsecretaria

Funcionario 13A A/Coordinacion General $10,650.00 $43,086.00

(Flonﬂ_anza_/ 13B Subsecretaria B $10,650.00  $45,021.00
uncionario

lC:;onﬂ_anza_/ 13S Subsecretaria (SA) $6,686.00 $0.00
uncionario

Eonﬂ_anza{ 1A3 Subsecretaria (SC) $7,860.00 $0.00
uncionario

l(:)onfl_anza{ 1S3 Subsecretaria (SB) $6,918.00 $0.00
uncionario

gonﬂ.anzal/ 14B Secretaria B/Oficialia Mayor ~ $11,150.00  $47,679.00
uncionario

gonﬂ'anzal/ 14S Secretaria (S) $11,150.00  $4,061.00
uncionario

gonﬂ'anzal/ 015 Gobernador $11,950.00  $67,950.00
uncionario

* Los puestos genéricos establecidos en el presente tabulador, pueden contar con puestos equivalentes.
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Anexo Il
Manual de Percepciones de la Administracion Publica Estatal
para el ejercicio fiscal 2026

Clasificador de Honorarios

CATEGORIA NIVEL DENOMINACION IMPORTE BRUTO
Honorarios HO03 Asistente General $10,500.00
Honorarios HO4 Técnico Especializado $11,500.00
Honorarios HO5 Facilitador/Analista $13,000.00
Honorarios HO6 Asesor Técnico/Gestor $14,000.00
Honorarios HEA Asesor Técnico/Gestor (A)  $15,500.00
Honorarios HO7 Supervisor/Analista $19,500.00
Honorarios HO8 Jefe de Unidad de Proyecto  $24,800.00
Honorarios HO9 Lider de Proyecto $37,000.00
Honorarios H10 Coordinador Especializado  $56,000.00

*La denominacion genérica establecida en el presente clasificador de honorarios, puede contar con
denominaciones equivalentes.

Estado Libre y Socberano
de Hidalgo

LT LR IZIOIZIII UL IIIéIIIIIIII LT

6 feb 27 alcl 0



27 de febrero de 2026 PERIODICO OFICIAL

Alcance uno DEL ESTADO DE HIDALGO Pagina 15 de 117

EDGAR ORLANDO ANGELES PEREZ, TITULAR DE LA OFICIALIA MAYOR DEL PODER EJECUTIVO DEL
ESTADO DE HIDALGO, CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 46, FRACCIONES Il Y VI DE LA LEY
ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA PARA EL ESTADO DE HIDALGO; 11 FRACCION |1 Y 18
FRACCION | DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA OFICIALIA MAYOR; 53 FRACCION Il DEL DECRETO
NUMERO 403 — LXVI, QUE AUTORIZA EN TODAS Y CADA UNA DE SUS PARTES EL PRESUPUESTO DE
EGRESOS DEL ESTADO DE HIDALGO PARA EL EJERCICIO 2026, Y

CONSIDERANDO

PRIMERO. Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 46 fracciones Ill y VI de la Ley Organica de la
Administracion Publica para el Estado de Hidalgo, corresponde a la Oficialia Mayor administrar, normar, controlar y
vigilar los recursos humanos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, bajo directrices
que promuevan el buen funcionamiento de las estructuras organicas, atendiendo al ambito de su competencia,
mediante su participacion y suscripcion en los actos juridicos necesarios para tal efecto, asi como determinar, normar
y ejecutar las Politicas, Bases y Lineamientos para la Administracion de los Recursos Humanos al Servicio del Poder
Ejecutivo del Estado de Hidalgo, a partir de su contratacion y movimientos de personal.

SEGUNDO. Que el articulo 18 fraccion |, del Reglamento Interior de la Oficialia Mayor, confiere a la Direccion
General de Recursos Humanos, la funcién de proponer, coordinar, ejecutar y vigilar el cumplimiento de las Politicas,
Bases y Lineamientos aplicables para la administracién de los recursos humanos de las Dependencias.

TERCERO. Que de conformidad con lo dispuesto en los articulos 1, 7 Ter, 12 y 18 de la Ley de Entidades
Paraestatales del Estado de Hidalgo, los Organismos Descentralizados constituyen Unidades Auxiliares de la
Administracion Publica Estatal, dotadas de personalidad juridica y patrimonio propios, y ejercen sus atribuciones
con base en las politicas, lineamientos y prioridades, que establezca el Ejecutivo Estatal. Dichos Organismos se
encuentran sectorizados a la Administracién Publica Centralizada, para coadyuvar con el Titular del Poder Ejecutivo
en el desarrollo de actividades estratégicas. Por su parte, la Ley Organica de la Administracién Publica para el
Estado de Hidalgo, confiere a la Oficialia Mayor la atribucion de normar y vigilar diversos aspectos de las Entidades
Paraestatales y, en particular, de requerir y poseer informacion relacionados con los movimientos en materia de
recursos humanos. En este contexto, los presentes POBALINES, seran de observancia obligatoria para aquellas
Entidades Paraestatales cuya némina sea administrada por la Direcciéon General de Recursos Humanos de la
Oficialia Mayor, las cuales deberan sujetarse a lo dispuesto en el presente ordenamiento.

CUARTO. Que conforme a lo establecido por el articulo 53 fraccion Il del Decreto nimero 403 — LXVI, que autoriza
en todas y cada una de sus partes el Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo para el ejercicio 2026, la
Oficialia Mayor debera emitir el Acuerdo por el que se emiten las Politicas, Bases y Lineamientos para el
Administracion de los Recursos Humanos (POBALINES), a mas tardar el 28 de febrero del afio en curso, en un
ejercicio permanente de actualizacion y fortalecimiento del servicio publico en materia de recursos humanos,
incorporandose nuevos tramites y procesos orientados al logro de los programas sustantivos de las Dependencias,
Procuraduria y Organismos.

QUINTO. Que los presentes POBALINES, se emiten en el marco de los Acuerdos contenidos en el Plan Estatal de
Desarrollo 2022-2028, de un Gobierno cercano, justo y honesto, que contiene el conjunto de politicas publicas
orientadas a ofrecer una mejor administraciéon, con mayor gobernanza, menos corrupcion, mas transparencia,
profunda austeridad republicana, cero dispendios, sin excluir ni discriminar a nadie, que propone las acciones
relativas a la transformacién de la Administracion Publica del Estado de Hidalgo, con base en la honestidad,
transparencia y eficacia en el quehacer publico.

SEXTO. Que, en la presente Administracidon Publica Estatal, se han implementado estrategias que promueven e
impulsan su transformacion, para el bienestar y desarrollo integral de la poblaciéon hidalguense, con mejores
personas servidoras publicas comprometidas y profesionales en su ejercicio, para atender las exigencias del servicio
publico en la Entidad.

SEPTIMO. Que las Politicas, Bases y Lineamientos para la Administracion de los Recursos Humanos al Servicio del
Poder Ejecutivo del Estado de Hidalgo, buscan fortalecer la operatividad de las Dependencias del Poder Ejecutivo
del Estado de Hidalgo, Procuraduria General de Justicia del Estado de Hidalgo y Organismos Descentralizados cuya
noémina es administrada por la Oficialia Mayor, como instrumento que contribuya a brindar una mayor eficiencia y
eficacia de sus programas, metas y objetivos institucionales.
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OCTAVO. Las disposiciones contenidas en las presentes Politicas, Bases y Lineamientos para la Administracion de
los Recursos Humanos al Servicio del Poder Ejecutivo del Estado de Hidalgo, son de observancia obligatoria para
todas las Unidades Administrativas y personas servidoras publicas de las Dependencias del Poder Ejecutivo del
Estado de Hidalgo, Procuraduria General de Justicia del Estado de Hidalgo y Organismos Descentralizados y tienen
como objetivo sistematizar y aplicar las normas administrativas en los procesos relacionados con la administracion,
control y vigilancia de los recursos humanos que se lleven a cabo en las Dependencias, Procuraduria y Organismos,
en términos de las disposiciones legales y administrativas aplicables.

Por lo anteriormente expuesto, tengo a bien expedir el siguiente:

ACUERDO QUE CONTIENE LAS POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE LOS
RECURSOS HUMANOS AL SERVICIO DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE HIDALGO.

POLITICAS
1. Politica de tramites y servicios

1.1 Los tramites y servicios relacionados con el ingreso, promocién y permanencia de personal deberan realizarse
conforme a los procesos establecidos por la Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado de Hidalgo, garantizando
la transparencia y legalidad en cada una de sus etapas.

1.2 Se deberan determinar los medios oficiales de comunicacion que impulsen y promuevan la gestién de los
tramites y servicios en materia de recursos humanos.

2. Politica de ingreso y contratacion

2.1 La contrataciéon de personal se debera efectuar Unicamente cuando exista una plaza vacante autorizada y
presupuestada, cumpliendo con los perfiles de puesto establecidos.

2.2 La prestacion de servicios por honorarios asimilados a salarios, se debera autorizar exclusivamente cuando la
naturaleza de las actividades lo justifique y exista disponibilidad presupuestal.

2.3 Los nombramientos deberan ser expedidos por las personas servidoras publicas facultadas.

2.4 El expediente laboral de las personas servidoras publicas, debera integrarse y mantenerse actualizado con la
documentacién requerida por la normatividad vigente.

3. Politica de administracién y movimientos de personal

3.1 Los movimientos de personal se deberan realizar atendiendo a las necesidades del servicio y conforme a la
estructura organica autorizada para las Dependencias, la Procuraduria y los Organismos.

3.2 La jornada de trabajo se debera establecer de acuerdo con las necesidades de cada Dependencia, Procuraduria
y Organismo, respetando los horarios oficiales establecidos y en estricto apego a la legislacién aplicable en materia
laboral.

3.3 El registro de asistencia debera ser obligatorio para todo el personal, salvo las excepciones establecidas en la
normatividad aplicable y los presentes POBALINES.

3.4 La permanencia y supervision laboral se debera realizar mediante mecanismos de control que garanticen el
cumplimiento de las funciones asignadas, a cada persona servidora publica.

4. Politica de percepciones y prestaciones econémicas

4.1 Las percepciones y deducciones se deberan aplicar conforme al Tabulador Salarial vigente y las disposiciones
fiscales y de seguridad social correspondientes.

4.2 El quinquenio se debera otorgar a las personas servidoras publicas que cumplan con los requisitos de antigiiedad
establecidos en las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas aplicables.

4.3 Las retenciones por concepto de pensiéon alimenticia se deberan aplicar conforme a la orden judicial
correspondiente.

5. Politica de derechos y prestaciones laborales
5.1 Las vacaciones se deberan otorgar conforme a los periodos establecidos, garantizando la continuidad en la

prestacion de los servicios.
5.2 Los dias econdmicos se deberan otorgar a las personas servidoras publicas de base de acuerdo con las

Condiciones Generales.
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5.3 Las licencias sin goce de sueldo se deberan otorgar conforme a los supuestos y procesos establecidos en la
normatividad aplicable.

6. Politica de seguridad social y salud laboral

6.1 La afiliacion al sistema de seguridad social debera ser obligatoria para todo el personal que tenga derecho a
esta prestacion.

6.2 Las licencias médicas deberan tramitarse y validarse conforme a los procedimientos establecidos por la
institucién de seguridad social correspondiente.

6.3 Los riesgos y accidentes de trabajo deberan ser atendidos conforme a los protocolos establecidos, garantizando
la proteccioén del personal.

7. Politica de desarrollo profesional y bienestar

7.1 El desarrollo profesional y humano debera ser promovido mediante programas de capacitacion y actualizaciéon
que impulse y promueva la Oficialia Mayor, las Dependencias, la Procuraduria y los Organismos.

7.2 La evaluacién de productividad y desempefio se debera realizar periédicamente, por las Dependencias, la
Procuraduria y los Organismos, en términos de las recomendaciones que dicte la Oficialia Mayor.

7.3 El clima y bienestar laboral se deberan fomentar mediante acciones que propicien un ambiente de trabajo
adecuado.

Es responsabilidad de las Dependencias del Poder Ejecutivo, Procuraduria General de Justicia del Estado de
Hidalgo y Organismos Descentralizados cuya némina es administrada por la Oficialia Mayor, la observancia y
ejecucion de las Politicas previstas en el presente Capitulo, en el ambito de sus respectivas competencias.

BASES

1. Las Personas Titulares de las Dependencias del Poder Ejecutivo, Procuraduria General de Justicia del Estado de
Hidalgo y Organismos Descentralizados cuya ndmina es administrada por la Oficialia Mayor, tramitaran ante ésta
ultima las contrataciones, nombramientos, ascensos, remociones, renuncias, licencias o cualquier prestacion
derivada de la relacién laboral con las personas servidoras publicas a su cargo, conforme a lo establecido en la
presente normativa y demas disposiciones aplicables.

2. La Oficialia Mayor por conducto de la Direccién General de Recursos Humanos, de conformidad a sus
atribuciones, emitira en caso de ser necesario, disposiciones complementarias a las presentes Politicas, Bases y
Lineamientos para la Administracion de los Recursos Humanos al Servicio del Poder Ejecutivo del Estado de
Hidalgo; asi mismo podra, de manera enunciativa mas no limitativa, validar, autorizar, eximir, delegar, otorgar,
aprobar, acreditar y/o denegar, todos aquellos tramites y/o documentos que, por su naturaleza y sin contravencion
a las disposiciones legales y administrativas, sean necesarios para el adecuado ejercicio de las atribuciones de las
Dependencias del Poder Ejecutivo, Procuraduria General de Justicia del Estado de Hidalgo y Organismos
Descentralizados cuya némina es administrada por la Oficialia Mayor, asi como realizar cualquier otra accién que,
sin contravenir las disposiciones legales y administrativas, sean necesarias para la correcta aplicacion e
interpretacion del presente ordenamiento.

3. Los procedimientos de administracion, profesionalizacién y capacitacion de recursos humanos se realizaran de
conformidad con el principio de igualdad y no discriminacién, por lo que se garantizara un trato digno a todas las
personas y no podra existir discriminacion alguna por razén de origen étnico, racial o nacional, color de piel, cultura,
sexo, geéenero, edad, discapacidades, condicion social, econdmica, de salud, religion, apariencia fisica,
caracteristicas genéticas, lengua indigena, idioma, antecedentes penales, opiniones, preferencia u orientacion
sexual, identidad o expresion de género, identidad o filiacion politica, estado civil o bien, durante el proceso de
embarazo, parto, puerperio o lactancia, situacién familiar, responsabilidades familiares y de cuidados, o cualquier
otro motivo que vulnere la dignidad de las personas.

4. En todos los procesos de administracion y profesionalizacion de los recursos humanos se deberan promover,
proteger y apoyar acciones en favor de la inclusiéon de las mujeres en la Administracion Publica Estatal, eliminar
barreras que les impidan acceder a puestos de alta direccion y favorecer las condiciones para ejercer los derechos
a la reproduccion, de cuidados en el nucleo familiar y de lactancia materna con perspectiva de género en salud.

5. Conforme a lo dispuesto en el Cédigo de Etica de la Administraciéon Publica del Estado de Hidalgo, el lenguaje
empleado en el presente Acuerdo esta en concordancia con el lenguaje incluyente y no sexista que tiene por finalidad
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visibilizar a las mujeres para equilibrar las asimetrias de género, asi como valorar la diversidad que compone nuestra
sociedad haciendo visibles a las personas y grupos histéricamente discriminados.

LINEAMIENTOS

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
OBJETO, AMBITO DE APLICACION Y DEFINICIONES

Objeto

1. Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos para la Administracion de los Recursos Humanos al Servicio del
Poder Ejecutivo del Estado de Hidalgo, tienen por objeto regular la organizacién, supervision, capacitacion, orden,
disciplina y seguridad, asi como los derechos y obligaciones de las personas servidoras publicas de las
Dependencias del Poder Ejecutivo, Procuraduria General de Justicia del Estado de Hidalgo y Organismos
Descentralizados cuya ndmina es administrada por la Oficialia Mayor, en el marco de las disposiciones legales y
administrativas aplicables.

Ambito de Aplicacion

2. Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos para la Administracion de los Recursos Humanos al Servicio del
Poder Ejecutivo del Estado de Hidalgo, son de observancia obligatoria para todas las Dependencias del Poder
Ejecutivo, Procuraduria General de Justicia del Estado de Hidalgo y Organismos Descentralizados cuya ndmina es
administrada por la Oficialia Mayor, en todo lo que no se oponga a sus Leyes, Reglamentos, Decretos y demas
ordenamientos aplicables.

3. Las Entidades de la Administracion Publica, que no se ubiquen en la hipétesis prevista en el numeral que
antecede, emitiran sus propias Politicas, Bases y Lineamientos para la Administracion de sus Recursos Humanos,
o bien, se sujetaran al presente ordenamiento, siempre y cuando se adapte a su operatividad y funcionamiento; en
ambos casos, se sometera a la aprobacién de su Organo de Gobierno y, una vez autorizado, debera hacerse del
conocimiento de la Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado de Hidalgo, para los efectos a que haya lugar.

Definiciones
4. Para los efectos del presente ordenamiento, se entendera por:

Adscripcion: Area de la Dependencia, Procuraduria u Organismo Descentralizado, en la que cada persona
servidora publica ha sido asignada, para desarrollar una actividad o servicio.

Antigliedad laboral: Tiempo efectivo en el cual la persona servidora publica de base o confianza ha prestado sus
servicios personales y subordinados al Gobierno del Estado de Hidalgo.

Calendario oficial: Documento emitido por la Oficialia Mayor en el que se contemplan las fechas para la recepcion
de movimientos de personal.

Cargo: Es el empleo, comisién o actividad que desempefia la persona servidora publica.

Catalogo general de puestos: Instrumento que emite la Oficialia Mayor, que tiene por objeto describir de forma
general las funciones de cada empleo, cargo o comision.

CFDI: Comprobantes Fiscales Digitales por Internet, donde constan las percepciones y deducciones de las personas
servidoras publicas de base y confianza, asi como de las personas prestadoras de servicios por honorarios
asimilados a salarios.

Circular: Documento de comunicacion oficial, cuyo objeto es la difusion institucional de disposiciones legales o
administrativas, procedimientos, instrucciones, comunicados, criterios de operacion, solicitudes de informacion, y
todo aquel asunto de caracter institucional que permita conducir la administracion de los recursos humanos bajo un
mismo marco de accion.

Compensacion: Es la percepcion complementaria que se asigna a la persona servidora publica de confianza que
presta sus servicios en la Administracion Publica Estatal, y cuyo otorgamiento estara en funcion de la categoria y
puesto que desempefia de acuerdo con el clasificador por objeto del gasto.

Condiciones Generales: Condiciones Generales de Trabajo, celebradas entre el Poder Ejecutivo del Estado de
Hidalgo y el Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio del Poder Ejecutivo del Estado de Hidalgo vigentes.
Instituciones Policiales: Los Cuerpos de Seguridad Publica Estatal y los Cuerpos Preventivos de Seguridad
Publica y de Procuracion de Justicia, cuyo objetivo es garantizar la seguridad e integridad fisica de la ciudadania.
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Cuerpos de seguridad: Son aquellas personas servidoras publicas contratadas bajo un régimen administrativo,
cuya funcién consiste en garantizar la integridad fisica y moral de los ciudadanos en materia de Seguridad Publica
y en Procuracién de Justicia.

CURP: Clave Unica de Registro de Poblacién.

Dependencias: Las Dependencias de la Administracion Publica Centralizada del Estado de Hidalgo.

Direcciéon General: La Direccién General de Recursos Humanos de la Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del
Estado de Hidalgo.

Enlace Administrativo: Persona encargada de la administracién en cada una de las Unidades Administrativas.
Entidades: A los Organismos Descentralizados en términos de lo dispuesto en la Ley Organica de la Administracion
Publica para el Estado de Hidalgo y Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Hidalgo.

Estructura organica: Conjunto de puestos y unidades administrativas organizadas jerarquicamente en cada una
de las Dependencias, Procuraduria y Entidades, en funcién de su responsabilidad, autoridad y subordinacion, asi
como el patrén de relaciones entre los mismos.

Expediente laboral: Es el instrumento en el que se integran los documentos personales, laborales y administrativos
de las personas servidoras publicas, durante su relacion laboral.

Incidencia: Es la accion, omision o hecho irregular atribuible a la persona servidora publica, que afecta o interrumpe
el desarrollo normal de la actividad laboral que se presenta durante el desempefio de su cargo.

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Jubilacion: Es el acto en virtud del cual se releva a la persona servidora publica para seguir desempefiando su
empleo debido a su edad, de su tiempo de servicio o por imposibilidad fisica o0 mental, con derecho a percibir una
pensién en forma vitalicia.

Ley de Jubilaciones: La Ley de Préstamos, Compensaciones por Retiro y Jubilaciones para el Estado de Hidalgo.
Ley del ISR: La Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley del ISSSTE: La Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Ley Organica: La Ley Organica de la Administracion Publica para el Estado de Hidalgo.

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

Mando medio de supervision: Aquellas personas servidoras publicas Titulares de Jefaturas de Departamento o
sus equivalentes.

Mando de supervision: Aquellas personas servidoras publicas Titulares de Subdirecciones de Area o sus
equivalentes.

Mando medio directivo: Aquellas personas servidoras publicas Titulares de las Direcciones de Area o equivalentes.
Mando directivo: Aquellas personas servidoras publicas Titulares de las Direcciones Generales, Coordinaciones
Administrativas o equivalentes.

Mando superior: Aquellas personas servidoras publicas Titulares de Dependencias, Procuraduria, Subsecretarias,
Subprocuradurias, Comisarios Jefe, Coordinaciones Generales o equivalentes y, Personas Titulares de los
Organismos.

Manual de Percepciones: El Manual de Percepciones de la Administracién Publica Estatal para el Ejercicio Fiscal
vigente, que contiene los ingresos de las personas servidoras publicas, conforme a su nivel y categoria o puesto.
Movimiento de personal: Es el alta, baja, ascenso o cambio de adscripcién del personal.

Nivel salarial: Es la escala de percepciones ordinarias en relacion con el puesto declarado en los Tabuladores
Salariales, identificado con clave alfanumérica.

Nombramiento: Documento que establece el cargo de las personas servidoras publicas, expedido por la persona
servidora publica competente.

Oficialia Mayor: La Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado de Hidalgo.

Organismos: Las Entidades de la Administracion Publica Paraestatal cuya nédmina es administrada por la Direccion
General de Recursos Humanos de la Oficialia Mayor.

Pension alimenticia: Es el importe descontado a la persona deudora alimentaria para cubrir los alimentos derivados
del matrimonio, del concubinato, del parentesco por consanguinidad o adopcién, ordenado por autoridad competente
y por disposicion de la Ley para la Familia del Estado de Hidalgo, mediante resolucion judicial.

Pensién: Cuota mensual que se paga a la persona servidora publica y/o a sus beneficiarios, por las causas que
determinen las leyes aplicables.

Persona jubilada: Persona servidora publica que es relevada para seguir desempenando su empleo, debido a su
edad, tiempo de servicio o imposibilidad fisica o mental, que percibe una pension por parte del Gobierno del Estado
de Hidalgo, en términos de lo dispuesto por la Ley de Jubilaciones o la Ley del ISSSTE, segun le corresponda.
Persona pensionada: Persona beneficiaria que, conforme a la Ley de Jubilaciones, percibe una cantidad
econdémica por parte del Gobierno del Estado de Hidalgo, por el fallecimiento de la persona servidora publica o
jubilada.
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Persona prestadora de servicios: Es la persona contratada para prestar un servicio determinado, de manera
temporal y con actividades especificas, a partir de la suscripcién de un contrato de prestacién de servicios por
honorarios asimilados a salarios, conforme a la legislacién civil.

Persona servidora publica de base: Es la persona trabajadora al servicio publico contratada bajo el régimen de
base, de acuerdo con el Tabulador Salarial, Catalogo General de Puestos y la Ley de los Trabajadores al Servicio
de los Gobiernos Estatal y Municipales, asi como de los Organismos Descentralizados del Estado de Hidalgo.
Persona servidora publica de confianza: Es la persona trabajadora al servicio publico contratada bajo el régimen
de confianza, de acuerdo con el Tabulador Salarial, su nombramiento y Catalogo General de Puestos,
independientemente de la naturaleza de sus funciones.

Personal técnico: Aquellas personas servidoras publicas con funciones de apoyo administrativo y operativo, que
cuentan con puestos de Jefaturas de Area y Técnicos Especializados o equivalentes.

Persona Titular Administrativa: La persona Titular o Encargada de la Direcciéon General de Administracion y/o
Coordinacion Administrativa o equivalentes de las Dependencias, la Procuraduria o los Organismos.

Persona Titular de la Unidad Administrativa: La persona Titular o Encargada de cada una de las Direcciones
Generales en las Dependencias o Procuraduria, o persona Titular de la Direccién General del Organismo donde se
encuentre adscrita la persona servidora publica.

Persona Titular del Area Juridica: La persona Titular o Encargada del Area Juridica de la Dependencia,
Procuraduria u Organismos.

Plaza: Es la unidad de trabajo que ocupa una persona servidora publica, vinculada con un area presupuestal
determinada, categoria y nivel salarial asignado, autorizada en el Presupuesto de Egresos, que no puede ser
ocupada por mas de una persona al mismo tiempo.

POBALINES: Las Politicas, Bases y Lineamientos para la Administracién de los Recursos Humanos al Servicio del
Poder Ejecutivo del Estado de Hidalgo.

Poder Ejecutivo: Es aquel, cuyo ejercicio se deposita en una persona a quien se denomina Gobernador
Constitucional del Estado de Hidalgo.

Portal: Plataforma que permite a los usuarios registrados acceder a informacién de caracter administrativo y como
medio de comunicacion oficial, con direccién electrénica https://ecficialia.hidalgo.gob.mx/SIAUUOM/.
Procuraduria: La Procuraduria General de Justicia del Estado de Hidalgo.

Puesto: Es el conjunto de responsabilidades, funciones y actividades encomendadas a una persona servidora
publica, determinadas en el Catalogo General de Puestos.

Quinquenio: Prima que se asigna a las personas servidoras publicas de base, cada cinco afos de servicios
efectivamente prestados bajo ese mismo régimen de contratacion, hasta llegar a los 30 afios de servicio.

RFC: Registro Federal de Contribuyentes.

SAT: El Servicio de Administracion Tributaria de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Sueldo: Es la retribucién econémica mensual asignada a las personas servidoras publicas por el desempefio de
sus funciones, conforme a la categoria y puesto, de conformidad con los Tabuladores Salariales autorizados por la
Oficialia Mayor.

SUTSPEEH: El Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio del Poder Ejecutivo del Estado de Hidalgo.

Titular de la Procuraduria: La persona responsable de la Procuraduria General de Justicia del Estado de Hidalgo.
Titulares de las Dependencias. Las personas responsables de las Dependencias.

Titulares de los Organismos. La persona responsable de los Organismos.

Unidades Administrativas: Direcciones Generales o Coordinaciones existentes en las Dependencias,
Procuraduria u Organismos.

CAPITULO SEGUNDO )
RESPONSABLES DE LA APLICACION, VIGILANCIA E INTERPRETACION

5. La interpretacion de los presentes POBALINES correspondera a la Oficialia Mayor a través de la Direccion
General.

6. La vigilancia del cumplimiento de los presentes POBALINES sera responsabilidad de las Personas Titulares
Administrativas de cada Dependencia, Procuraduria u Organismo, sin perjuicio de la observancia de los
ordenamientos juridicos en materia fiscal, laboral y de seguridad social, atendiendo las medidas que se establezcan
en materia de austeridad, disciplina del gasto de la Administracién Publica Estatal y los diversos ordenamientos de
contenido programatico y presupuestal.

7. Las situaciones no previstas en los presentes POBALINES seran resueltas por la Oficialia Mayor a través de la
Direccién General, atendiendo a los principios de legalidad y transparencia.
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CAPiTULO TERCERO
TRAMITES Y SERVICIOS

8. Los tramites y servicios relacionados con el objeto del presente documento seran gestionados mediante oficio
dirigido a la persona Titular de la Direccién General, a través de la unidad central de correspondencia, en un horario
de 08:30 a 16:30 horas, de lunes a viernes, exceptuando los dias de descanso obligatorio y los que determine la
persona Titular de la Oficialia Mayor.

9. La solicitud de tramite a titulo personal debera incluir RFC, nombre completo y teléfono de la persona solicitante.
Se debera presentar copia simple para el acuse de su solicitud, el cual sera sellado con el dia y la hora
correspondiente a la fecha de entrega.

10. Los Organismos realizaran los tramites previstos en los presentes POBALINES, a través de la Persona Titular
Administrativa del mismo, con Visto Bueno de la persona Titular del Organismo, en los plazos y términos sefalados,
con excepcion de los movimientos de personal, que seran tramitados de conformidad a lo previsto en los numerales
11 y 12 de este instrumento.

11. Las solicitudes relacionadas con movimientos de personal, se dirigiran a la persona Titular de la Oficialia Mayor
con atencién a la persona Titular de la Direccion General. Deberan estar suscritas por la persona Titular de la
Dependencia, Procuraduria u Organismo, e incluir el apartado para el Visto Bueno de la persona Titular de la Oficialia
Mayor o de la persona servidora publica en quien se haya delegado dicha facultad.

12. Las solicitudes de movimientos de personal de Organismos, adicionalmente a lo previsto en el parrafo que
precede deberan contar con el apartado y firma de autorizacién de la persona Titular de la Dependencia
coordinadora de sector y/o vinculo institucional.

13. Los movimientos de personal seran recepcionados en la unidad central de correspondencia de la Oficialia Mayor,
en un horario de 08:30 a 16:30 horas en dias habiles, conforme a las fechas establecidas en el calendario oficial.

14. Las Personas Titulares Administrativas de las Dependencias, Procuraduria y Organismos, seran las unicas
facultadas para gestionar ante la Direccidn General, los tramites previstos en los presentes POBALINES, y contaran
con un término genérico de 3 dias habiles para la gestion de los mismos, en todos aquellos casos en que no se
sefiale un plazo especifico.

CAPITULO CUARTO
PORTAL Y LA COMUNICACION INSTITUCIONAL

15. La Direccién General empleara como instrumento de comunicacion y gestion de los tramites disponibles, el sitio
web https://ecficialia.hidalgo.gob.mx/SIAUUOM/, para lo cual se proporcionara a la persona Titular Administrativa
de cada Dependencia, Procuraduria y Organismo un usuario y contrasefia de acceso.

Sera responsabilidad Unica y exclusiva de las personas servidoras publicas facultadas, el uso y cuidado del usuario y
contrasefa asignadas, asi como el uso de la informaciéon contenida en el sistema.

16. Las plantillas de personal se consultaran a través del portal, mediante el acceso a través del usuario designado.

17. La Direccion General a través de la Direccion de Némina, Operacion y Desarrollo, otorgara a cada persona
servidora publica, usuario y contrasefa de acceso al portal, para la descarga de sus Comprobantes Fiscales
Digitales por Internet (CFDI), los cuales fungen como comprobantes de pago de sus percepciones.

18. La persona servidora publica interesada debera solicitar a la Direccion General el usuario y contrasefa, a través
del envio de mensaje al correo electronico institucional nomina@hidalgo.gob.mx, proporcionando su RFC, hombre
completo y &rea de adscripcion.

19. Cualquier impedimento o problema de acceso en la consulta o descarga de sus CFDI, debera ser reportado a
través del correo electronico institucional citado en el numeral anterior, proporcionando los mismos datos de
identificacion, asi como la situacion que desea reportar.

20. Las Personas Titulares Administrativas deberan realizar a través del portal, los tramites habilitados en la

plataforma.
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21. La Direccion General utilizara como medios de comunicacion oficial con las Personas Titulares Administrativas:
el portal, oficios y/o correo electrénico institucional.

22. Las Personas Titulares Administrativas se encuentran obligadas a monitorear por si o por conducto del personal
que para tal efecto designen, la informacién publicada en los medios establecidos.

~ CAPITULO QUINTO
REGIMENES DE CONTRATACION

23. La relacion laboral de las personas servidoras publicas se rige de acuerdo al tipo de contratacion a la que
pertenecen, de conformidad a la normatividad que les es aplicable, de la siguiente forma:

a) Base, en términos de lo dispuesto por la Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y
Municipales, asi como de los Organismos Descentralizados del Estado de Hidalgo, de las Condiciones Generales
y de los presentes POBALINES.

b) Confianza, conforme a lo establecido en los presentes POBALINES.

c) Cuerpos de Seguridad, los integrantes de las Instituciones Policiales y de la Procuraduria que formen parte
del servicio profesional de carrera policial y del servicio profesional de procuracién de justicia respectivamente,
cuentan con relacion juridica de tipo administrativo con el Poder Ejecutivo del Estado, la cual es regida por la Ley
de Seguridad Publica para el Estado de Hidalgo, Ley Organica del Ministerio Publico del Estado de Hidalgo y
demas disposiciones legales reglamentarias que le sean aplicables, por lo que hace a su ingreso, promocion y
permanencia.

Aquellas personas servidoras publicas que, formando parte de dichas instituciones, no se adecuen al régimen
del parrafo anterior, su relacién juridica se regira por el régimen de base o confianza, atendiendo a las
disposiciones aplicables de este capitulo.

d) Honorarios, las personas prestadoras de servicios por honorarios asimilados a salarios cuentan con una
relacién juridica de naturaleza civil, la cual se rige por lo establecido en su contrato, asi como en el Cédigo Civil
del Estado de Hidalgo.

CAPITULO SEXTO
CONTRATACION DE PERSONAL

24. Las personas Titulares de las Dependencias, Procuraduria y Organismos solicitaran la validacion institucional
para contratar o ascender al personal, en las plazas vacantes. Solo se adquirira el compromiso laboral, una vez
autorizado el movimiento de alta respectivo.

25. El proceso de ingreso del personal sera bajo la responsabilidad de las personas Titulares de las Dependencias,
Procuraduria u Organismos, observando los principios de igualdad, equidad, inclusién, capacidad y transparencia.

26. La Oficialia Mayor emitira el Catalogo General de Puestos, en el cual se describen las funciones y perfiles de
cada puesto, mismo que sera publicado en el portal.

27. Las personas candidatas para ingresar a la Administracién Publica Estatal deberan contar con estudios
escolares, y acreditarlos mediante certificado, titulo y/o cédula profesional, segin corresponda. Dicha
documentacién debera ser verificada a través de consulta en la pagina del Registro Nacional de Profesiones, y se
debera anexar copia simple de dicha documentacion, de conformidad a la siguiente tabla:
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Puesto Nivel de estudios

Personal técnico Educaciéon Basica

Mando medio de supervision
(Jefaturas de Departamento)
Mando de supervision
(Subdirecciones)

Mando medio directivo
(Direcciones de Area o equivalentes)
Mando directivo
(Direcciones Generales o equivalentes)
Mando superior
(Coordinaciones Generales, Subsecretarias o Educacion Superior

Secretarias)

Educacién Media Superior o Superior

Educacion Superior

Educacion Superior

Educacion Superior

28. En el caso de que la persona candidata, no cuente con los estudios escolares requeridos, debera contar con
experiencia comprobable validada por la Persona Titular de la Unidad Administrativa y de la Persona Titular
Administrativa mediante formato adjunto a los presentes POBALINES bajo el ANEXO 3.1.

29. En caso de que la persona candidata no cuente con los estudios escolares ni la experiencia necesaria, solo se
aceptara su movimiento de alta, cumpliendo con las siguientes condiciones:

I. Que la persona candidata se encuentre cursando el grado de estudios de acuerdo con los requisitos del puesto;
y suscriba un convenio compromiso de estudios para la conclusién de los mismos;

Il. El convenio compromiso de estudios firmado por la persona candidata a ocupar la plaza, la Persona Titular
Administrativa, la Persona Titular de la Unidad Administrativa y la Persona Titular de la Direccion General, mediante
formato adjunto a los presentes POBALINES bajo el ANEXO 2, que se celebre a mas tardar dos dias habiles
posteriores a la entrega de los resultados de viabilidad del examen psicométrico y de competencias laborales;

lll. A partir de la firma del convenio compromiso de estudios, la persona servidora publica que haya adquirido el
puesto, debera presentar obligatoriamente, cada seis meses, una constancia de avance de estudios. Dicha
constancia debera exhibirse a mas tardar los cinco dias habiles posteriores a la fecha de vencimiento del convenio,
y su fecha de expedicion no podra ser anterior en mas de dos meses a la fecha de presentaciéon. Este
procedimiento se repetira hasta que la persona acredite contar con el documento requerido para el puesto;

IV. Firmaran convenio compromiso de estudios en los mismos términos, las personas candidatas o servidoras
publicas que hayan concluido el grado académico requerido para el puesto, pero cuya documentacion oficial que
lo avale se encuentre en tramite, deberan firmar el convenio compromiso de estudios en los mismos términos.
Dicha situacion debera acreditarse mediante las constancias de tramite correspondientes, previa comprobacion; y
V. Quedan exentos de firmar convenio compromiso de estudios, las personas candidatas mayores de 60 afios, en
su caso, podran presentar el formato de experiencia laboral previsto en el numeral 28 de los presentes
POBALINES, bajo el ANEXO 3.1.

30. Es responsabilidad de la Persona Titular Administrativa dar seguimiento al convenio compromiso de estudios
desde su celebracion hasta su conclusion, en los términos sefialados en las fracciones anteriores. Debera solicitar
a la persona servidora publica correspondiente, las constancias de estudios y el documento que acredite el grado
académico, para integrarlos a su expediente. Dichos documentos deberan ser verificados ante las Instituciones
Educativas que los emitan, a fin de corroborar su autenticidad.

31. En caso de incumplimiento a lo dispuesto en las fracciones Il, lll y IV del numeral 29 de los presentes
POBALINES, se procedera en los términos que se pacten en el convenio respectivo, quedando obligada la Persona
Titular Administrativa a remitir a la Direccion General, el movimiento de baja de la persona servidora publica que
haya incumplido.

32. La Persona Titular Administrativa, solicitara a la Direccion General la aplicacion de los exdmenes psicométricos
y de competencias laborales, mediante formato adjunto a los presentes POBALINES bajo el ANEXO 3.

Respecto de las personas candidatas a ocupar el nivel salarial de personal técnico hasta el mando medio directivo,
deberan presentarse en la fecha y hora establecida, con la siguiente documentacion:

I. Original de su identificacion oficial (para su cotejo) y copia para expediente; y
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Il. Original del ultimo grado de estudios verificado por la Persona Titular Administrativa, ante la institucion
educativa correspondiente; de manera enunciativa mas no limitativa: constancias, titulos o cédulas profesionales
(para su cotejo) y copia para expediente laboral validada mediante rabrica de la Persona Titular Administrativa en
la parte posterior del mismo.

En el supuesto de no contar con la documentacion antes descrita, no sera aplicada la evaluacion.

33. El resultado de los exdmenes psicométricos y de competencias laborales para el ingreso, se entregara a la
Persona Titular Administrativa solicitante, dentro del término de cinco dias habiles posteriores al dia de su aplicacién,
dicho documento por si mismo, no obliga ni vincula a la Dependencia, Procuraduria u Organismo, a realizar la
contratacion.

34. La persona candidata debera aprobar los examenes psicométricos y de competencias laborales, para continuar
con el tramite de contratacion. Si un resultado fue de NO VIABILIDAD, unicamente tendra una oportunidad mas de
presentar los examenes en un periodo no mayor de quince dias habiles. En la hipotesis de que el resultado de la
segunda evaluacién sea de NO VIABILIDAD, la persona Titular de la Dependencia, Procuraduria u Organismo,
podra optar por proponer un nuevo candidato o candidata para ocupar el puesto.

35. La evaluacién psicométrica y de competencias laborales tendra vigencia de seis meses a partir de su fecha de
realizacion.

36. Cuando exista un movimiento de ascenso hasta el nivel jerarquico de mando medio directivo, la persona
servidora publica propuesta debera presentar los examenes psicométricos y de competencias laborales para
acceder al puesto.

37. Las personas en situacion de discapacidad, que cuenten con certificado médico que lo avale emitido por
Institucion Publica, quedan exentas de realizar los examenes psicométricos y de competencias laborales de nuevo
ingreso. En su lugar, la Direccion General les realizara una entrevista directa y una validacion de competencias
laborales para el puesto solicitado.

38. Cuando por disposicion de la persona Titular de la Oficialia Mayor se autorice y aplique en forma general
retabulacion de salarios, de niveles o de puestos, no se solicitaran los requisitos de escolaridad, quedando como
referencia la del puesto anterior.

CAPITULO SEPTIMO
MOVIMIENTOS DE PERSONAL

39. Las Personas Titulares Administrativas tramitaran por oficio las solicitudes de alta, baja, ascenso y cambio de
adscripcion en el formato establecido, conforme al calendario oficial.

40. Para los tramites de alta, las Personas Titulares Administrativas, deberan presentar ante la Direccion General,
los siguientes requisitos:

a) Acreditar que cuentan con la plaza vacante del puesto a ocupar, informando el nombre de la Ultima persona
que la ocupé;

b) Oficio de solicitud de alta, adjunto a los presentes POBALINES bajo el ANEXO 4 para Dependencias y
Procuraduria, ANEXO 4.1 para Organismos;

¢) Resultado de viabilidad de los examenes psicométricos y de competencias laborales;

d) Designacion de beneficiarios (as) correspondientes al pago de percepciones devengadas y no cobradas
en caso de fallecimiento de la persona servidora publica, debidamente requisitada y firmada por la persona
candidata, adjunta a los presentes POBALINES bajo el ANEXO 4.2;

e) Registro de datos generales, adjunto a los presentes POBALINES bajo el ANEXO 4.3;

f) Designacioén de beneficiarios para cobro de seguro de vida; y

g) Formato debidamente requisitado de aviso de inscripcion al ISSSTE, adjunto a los presentes POBALINES
bajo el ANEXO 4.4.

41. Las Personas Titulares Administrativas, deberan requerir a la persona susceptibles de contratacion para ocupar
la plaza:

a) Cubrir con el perfil del puesto;

b) Copia de identificacion oficial vigente;
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¢) Constancia de situacion fiscal con antigliedad no mayor a tres meses de expedicion por el SAT, con los datos
visibles que incluya, segun sea el caso, el régimen de sueldos y salarios o el de ingresos asimilados a salarios,
con estatus activo;

d) Oficio suscrito por la persona candidata donde manifieste bajo protesta de decir verdad, si cuenta o no con
otros empleos o, disfruta de alguna pension por jubilacién con cargo al erario publico;

e) CURP certificada, impresa con fecha no mayor a tres meses;

f) Copia simple de acta de nacimiento con fecha de expedicion no mayor a 6 meses;

g) Original de la constancia de no inhabilitacion expedida por la Secretaria de Contraloria del Poder Ejecutivo
del Estado de Hidalgo, con fecha de expedicion no mayor a 3 meses;

h) Copia de comprobante de domicilio actual (recibo de teléfono, agua, luz o similar), con fecha de emisién no
mayor de tres meses;

i) Copia de la caratula del estado de cuenta de la AFORE (con fecha de expediciéon no mayor de 3 meses).
En caso de no contar con una AFORE designada, debera realizar el tramite de apertura correspondiente.

j) Copia simple legible del comprobante de estudios;

k) Dos fotografias tamano infantil recientes y a color;

1) Copia simple legible del contrato de apertura o caratula de estado de cuenta bancaria, con el banco designado
por el Poder Ejecutivo;

m) Certificado médico que indique tipo de sangre, alergias y/o enfermedades crénicas, emitido por Institucion
Publica;

n) Curriculum vitae en un formato en una sola hoja, sin anexos;

o) Para el caso de personas extranjeras: Pasaporte vigente y asi como los documentos que acrediten su
condicién de estancia en el pais, bajo los cuales le permitan desempenar un trabajo a cambio de una
remuneraciéon, ademas de la documentacion que se enuncia en los incisos anteriores, salvo aquellos que su
por su calidad no le sean aplicables; y

p) Para el caso de personas naturalizadas: Carta de naturalizaciéon, pasaporte vigente, ademas de la
documentacion que se enuncia en los incisos anteriores.

42. Para los trémites de ascenso, las Personas Titulares Administrativas, consideraran los siguientes requisitos para
realizar el movimiento:

a) Contar con la plaza vacante del puesto a ocupar, informando el nombre de la ultima persona que la ocup?;

b) Oficio de solicitud de ascenso, adjunto a los presentes POBALINES bajo el ANEXO 5 para Dependencias y
Procuraduria, y ANEXO 5.1 para Organismos;

¢) Aviso de modificacién al ISSSTE, adjunto a los presentes POBALINES bajo el ANEXO 5.2.

43. Las Personas Titulares Administrativas, deberan requerir a la persona servidora publica para ocupar la plaza de
ascenso, los siguientes requisitos:

a) Constancia de Situacion Fiscal con antigledad no mayor de tres meses de expedicion por el SAT, con los
datos visibles, que incluya, segun sea el caso, el régimen de sueldos y salarios o el de ingresos asimilados a
salarios, y con estatus activo;

b) Resultado de viabilidad de los examenes psicométricos y de competencias laborales, para los niveles de
personal de apoyo hasta mando medio directivo;

c) Actualizacién y revision de la documentacién personal, bajo su propia responsabilidad.

44. Las Personas Titulares Administrativas, tramitaran los movimientos de baja de las personas servidoras publicas,
en un término no mayor de tres dias habiles ocurrido el hecho que lo motiva, para evitar pagos indebidos, enviando
la siguiente documentacion:

I. Oficio de solicitud de baja, adjunto a los presentes POBALINES bajo el ANEXO 6 para Dependencias y
Procuraduria, y ANEXO 6.1 para Organismos, por las siguientes causas:

a) Por renuncia: Renuncia laboral en original que haya presentado la persona servidora publica por escrito,
debidamente firmada, preferentemente con huella dactilar y sellada de recibido por la Dependencia, la
Procuraduria u Organismo;

b) Por resolucion de la autoridad competente: Copia de la resolucion emitida por la autoridad competente que
ordene la remocion o separacién del puesto;

¢) Por remocion de encargo o pérdida de confianza para el caso de personas servidoras publicas de confianza:
Acuse original del oficio de remocién de encargo, debidamente fundado y motivado, con la firma de recibido
de la persona servidora publica; o en su caso, la razén levantada de la negativa de recepcion, con la firma de
dos personas servidoras publicas como testigos;
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d) Por defunciéon: Copia simple de acta de defuncién;

e) Por Jubilacién; resolucion o dictamen emitido por la instancia competente.

f) Incapacidad parcial o total: Dictamen de incapacidad emitido por el ISSSTE;

g) Por sancion derivada de acta administrativa.
Il. Aviso de baja del ISSSTE, adjunto a los presentes POBALINES bajo el ANEXO 6.2.
lll. Original de la credencial institucional, o en caso de omisidn, copia del acuse del oficio de solicitud de
investigacién, que haya presentado ante el Organo Interno de Control de la Dependencia o la Procuraduria.

Para los casos previstos en la fraccion |, incisos b, ¢ y g del presente numeral, el movimiento de baja debera contar
con el Visto Bueno de la Persona Titular del Area Juridica de la Dependencia, Procuraduria u Organismo, asi como
con el Visto Bueno del personal facultado de la Direccién Juridica de la Direccion General.

45. Baja de Cuerpos de Seguridad: Las Personas Titulares Administrativas tramitaran la solicitud de baja, hasta en
un término de tres dias habiles ocurrido el hecho que motivo la baja para evitar pagos indebidos, enviando la
documentacion siguiente:

I. Oficio de solicitud de baja, adjunto a los presentes POBALINES bajo el ANEXO 6, por las siguientes causas:

a) Por renuncia: Renuncia laboral en original que haya presentado la persona servidora publica por escrito,
debidamente firmada, con huella dactilar y sellada de recibido por la Dependencia o Procuraduria;

b) Por licencia sin goce de sueldo: Oficio de autorizacion de licencia sin goce de sueldo, emitido por el Titular de
la Dependencia o la Procuraduria;

c) Por separacion por incumplimiento a los requisitos de permanencia: Copia de la resoluciéon, emitida

por la autoridad o instancia competente, conforme a las disposiciones legales aplicables;

d) Por remocién o cese: Copia de la resolucion emitida por la autoridad competente, de conformidad con lo
establecido en los ordenamientos juridicos en la materia relativos al régimen de contratacion;

e) Por defunciéon: Copia simple de acta de defuncioén;

f) Por Jubilacion; resolucion o dictamen dictado por la instancia competente; y

g) Por Incapacidad parcial o total: Dictamen de incapacidad emitido por el ISSSTE.

Il. Aviso de baja al ISSSTE, adjunto a los presentes POBALINES bajo el ANEXO 6.1.
lll. Original de la credencial institucional, o en caso de omision, copia del acuse del oficio de solicitud de
investigacion presentado ante el Organo Interno de Control de la Dependencia, de la Procuraduria u Organismo.

Para los casos previstos en la fraccion |, incisos ¢ y d del presente numeral, el movimiento de baja debera contar
con el Visto Bueno de la Persona Titular del Area Juridica de la Dependencia, Procuraduria u Organismo, asi como
con el Visto Bueno del personal facultado de la Direccion Juridica de la Direccion General. Debera adjuntarse la
resolucion emitida por la autoridad competente, conforme a las disposiciones legales aplicables, y considerando el
régimen juridico al que estan sujetos.

46. La Persona Titular Administrativa, podra girar bajo su responsabilidad, en caso de ser necesario, oficio de
solicitud de retencion de sueldo, dirigido a la Direccidon General, anexando documento que sustente la baja, en tanto
se formaliza el movimiento de baja correspondiente, con la finalidad de evitar pagos indebidos.

47. Cualquier incumplimiento en la entrega de los movimientos que deriven en un pago indebido, sera causa del
reintegro econémico correspondiente, a cargo de quien haya cometido la omisién, asi como de forma solidaria por
parte de la Persona Titular Administrativa, en caso de falta o deficiencia en la supervision.

48. Cambios de Adscripcion: Los trdmites de cambios de adscripcién, se realizaran mediante el formato adjunto a
los presentes POBALINES bajo el ANEXO 7, de acuerdo con lo siguiente:

I. Por permuta: Cuando dos personas servidoras publicas de base soliciten cambio de adscripcidnentre sus areas;
y

Il. Por necesidades del servicio: Previa autorizacidon de las modificaciones a las estructuras organicas, asi como de
las adecuaciones presupuestales necesarias.

49. Las personas servidoras publicas de base a través del SUTSPEEH, solicitaran por escrito a la Direccion General
su cambio de adscripcion por permuta, con el Visto Bueno de las personas Titulares de las Unidades Administrativas
correspondientes.
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CAPITULO OCTAVO
NOMBRAMIENTOS

50. Los nombramientos de las personas servidoras publicas de base y confianza, seran emitidos de conformidad a
lo siguiente:

Cargo Autoridad que emite el nombramiento

Titulares de Secretarias, Subsecretarias,

o ) . Gobernador Constitucional del Estado de Hidalgo.
Coordinaciones Generales y Direcciones Generales

Persona Titular de la Direccién General de De conformidad con lo establecido en la Ley de
Organismo Entidades Paraestatales del Estado de Hidalgo

Titulares de las Coordinaciones Administrativas,
Direcciones de Area, Subdirecciones, Jefaturas de
Departamento y Jefaturas de Area o equivalentes.

Persona Titular de la Direccion General de
Recursos Humanos de la Oficialia Mayor

De conformidad con lo establecido en la Ley de

Direcciones de Area y Subdirecciones de Organismos Entidades Paraestatales del Estado de Hidalgo

Jefaturas de Departamento y Jefaturas de Area o Persona Titular de la Direccién General del
puestos equivalentes de Organismos Organismo
Titulares de Organos Internos de Control y Persona Titular de la Secretaria de Contraloria del
Autoridades Investigadoras Poder Ejecutivo del Estado de Hidalgo

Conforme a lo previsto en las Condiciones

Personal de Base Generales de Trabajo Vigentes

51. Los nombramientos emitidos por la Direccion General de Recursos Humanos de la Oficialia Mayor, podran ser
solicitados en cualquier momento mientras se encuentre vigente el cargo de la persona servidora publica, por
conducto de la Persona Titular Administrativa, justificando la necesidad de su expedicion.

CAPITULO NOVENO
EXPEDIENTES Y CONSTANCIAS LABORALES

Expediente laboral

52. La Direccién General integrara un expediente laboral, el cual contendra la documentacion histérica y actual de
la relacién laboral de las personas servidoras publicas con el Poder Ejecutivo.

53. Las Personas Titulares Administrativas deberan crear e integrar el expediente laboral de cada persona servidora
publica. En dicho expediente se anexara toda la documentacién que se origine durante la relacién laboral, debiendo
remitir los originales a la Direccion General, y se conservara una copia bajo la custodia de la Persona Titular
Administrativa.

54. Es obligacion de las personas servidoras publicas informar al enlace administrativo de su area de adscripcion
sobre cualquier cambio de domicilio particular. El enlace administrativo, a su vez, debera informar a la Persona
Titular Administrativa de la Dependencia, Procuraduria u Organismo, por ser este un dato fundamental para
garantizar el cumplimiento de sus derechos y obligaciones. En caso de omisién, cualquier tramite o notificacion se
realizara en el ultimo domicilio registrado ante el ISSSTE y el SAT, y surtira plenamente sus efectos.

55. Las personas servidoras publicas deberan entregar a la Persona Titular Administrativa la actualizacion de su
Constancia de Situacion Fiscal. La Persona Titular Administrativa la remitira a la Direccién General, en caso de no
reportar la actualizacion, la Direccion General se vera imposibilitada para realizar el pago por cuestiones de caracter
fiscal.
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Constancias laborales

56. Las personas servidoras publicas podran solicitar a la Direccion General, por si o a través de un representante
debidamente acreditado mediante carta poder, las constancias laborales que sean de su interés.

57. La Direccién General expedird las constancias solicitadas, en un término no mayor de cinco dias habiles a partir
de la fecha de recepcion de la peticion, la cual debera contener los siguientes datos:

I. Nombre completo y firma de la persona solicitante;
Il. Registro Federal de Contribuyentes con Homoclave;
Ill. Adscripcién actual o ultima adscripcion en caso de baja;
IV. Puesto actual o ultimo puesto en caso de baja; y
V. Tipo de constancia requerida, conforme a lo siguiente:
a) De antigliedad laboral,
b) De sueldo,
c) De horario de labores,
d) De cotizaciones al FOVISSSTE (se adjuntara el ultimo CFDI),
e) De retenciones a favor del ISSSTE,
f) De descuentos por préstamos del ISSSTE (se adjuntara el dultimo CFDI),
g) De identidad de datos (se adjuntara el ultimo CFDI y el documento expedido por PENSIONISSSTE en el que
se indiquen las diferentes cuentas del SAR),
h) De servicios,
De evolucion salarial,
De percepciones y deducciones (aplicable solo para las personas que causaron baja antes del ejercicio fiscal
2015),
k) Hoja Unica de Servicios, para reconocimiento de antigiiedad por parte del ISSSTE, y
I) Cualquier tipo de constancia solicitada que requiera informacion laboral especifica.

58. En caso de fallecimiento, los familiares en primer grado, la cényuge o el conyuge supérstite, concubina o
concubino, de la persona servidora publica activa o inactiva, podran tramitar la Hoja Unica de Servicios, previa
comprobacion del parentesco.

59. Para el computo de la antigiedad, ademas de los dias laborados, se tomara en cuenta: el tiempo correspondiente
a licencias médicas, dias de descanso, vacaciones, licencias con goce de sueldo, cargos o comisiones sindicales
debidamente autorizados, asi como las inasistencias ocasionadas por privacion de la libertad por hechos derivados
de la prestacion del servicio, en que sobreviniere resolucién absolutoria.

60. No se considera para el cdmputo de la antigledad laboral, el periodo por licencias sin goce de sueldo.

61. Las solicitudes y las constancias expedidas, se agregaran tanto al expediente laboral que obra en la Direccion
General, como en los expedientes de la Dependencia, Organismo o Procuraduria.

CAPITULO DECIMO
PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES

62. La Direccion General realizara el pago de percepciones conforme al puesto desempefiado por la persona
servidora publica, en los términos establecidos en el Manual de Percepciones.

63. La Direccion General aplicara los descuentos y deducciones a las percepciones de las personas servidoras
publicas en los términos que se establecen en la Ley del ISR, Ley del ISSSTE, los presentes POBALINES, Manual
de Percepciones, convenios de colaboracion con terceros y demas disposiciones legales aplicables.

64. En caso de detectarse alguna inconsistencia en el pago de percepciones y/o deducciones, la Direcciéon General
aplicara los ajustes correspondientes, asi mismo seran analizadas las inconformidades presentadas por escrito por
parte de las personas servidoras publicas, en relacion a dicha hipétesis, y en caso de ser procedente, se efectuaran
los ajustes o reintegros pertinentes.

65. Las personas servidoras publicas que opten por realizar de manera particular su declaracion anual de impuestos
o bien, cuenten con dicha obligacion fiscal por prestar sus servicios a mas de un empleador, deberan notificarlo por
escrito a la Direccion General, a mas tardar en la primera quincena de noviembre del afio en curso.
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66. Cuando las personas servidoras publicas cuenten con mas de un empleo, deberan solicitar al empleador distinto
al Poder Ejecutivo, la aplicacién del subsidio al empleo previsto en la normativa fiscal.

CAPITULO DECIMO PRIMERO
JORNADA DE TRABAJO Y HORARIOS

67. Las jornadas de trabajo para las personas servidoras publicas de base y de confianza, seran las siguientes:

I. Diurna de ocho horas, de lunes a viernes, entre las seis y las veinte horas;

II. Nocturna, de lunes a viernes, siete horas, entre las veinte y las seis horas;

lll. Mixta, de siete horas y media, de lunes a viernes, que comprende periodos de tiempo de las jornadas diurna y
nocturna; y

IV. Especial de doce horas, en los dias sabado, domingo y dias de descanso obligatorio.

68. La persona servidora publica que cumpla con una jornada de trabajo continua, tendra derecho a un descanso
de media hora para tomar sus alimentos, el cual disfrutara dentro de su jornada laboral, debiendo organizar sus
actividades para garantizar el servicio.

69. En ningun caso se podran implementar jornadas de trabajo menores a las establecidas en los presentes
POBALINES.

70. Para las personas servidoras publicas que desempefen o pretendan desempefiar dos 0 mas puestos en la
Administraciéon Publica Federal, Estatal o Municipal, deberan contar con constancia de compatibilidad de horarios
expedida por la Secretaria de Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado de Hidalgo, y hacerlo del conocimiento de
la Persona Titular Administrativa de su area de adscripcién de forma inmediata, quien a su vez debera informar a la
Direccién General.

71. Los horarios para las personas servidoras publicas seran los siguientes:

|. Base:

a) Jornada Diurna: De las 08:30 horas a las 16:30 horas, con media hora de descanso dentro de

su jornada laboral, sin exceder dicho tiempo injustificadamente;

b) Jornada Especial: Doce horas los dias sabado, domingo y dias de descanso obligatorio, en los horarios
establecidos por la Dependencia, la Procuraduria y los Organismos, de acuerdo a las necesidades del
servicio;

c) Jornada Mixta: Combinacién de horas de la jornada diurna (entre las 06:00 y las 20:00horas) y horas de la
jornada nocturna (entre las 20:00 y las 06:00 horas), de acuerdo con las necesidades del servicio; y

d) Jornada Nocturna: Entre las 20:00 y las 06:00 horas, de acuerdo a las necesidades del servicio.

Il. Confianza:

a) Jornada Diurna: De las 09:00 horas a las 17:00 horas; con media hora de descanso dentro de su jornada
laboral, sin exceder dicho tiempo injustificadamente;

b) Jornada Especial: Doce horas los dias sabado, domingo y dias de descanso obligatorio, en los horarios
establecidos por la Dependencia, la Procuraduria y los Organismos, de acuerdo con las necesidades del
servicio;

¢) Jornada Mixta: Combinacién de horas de la jornada diurna (entre las 06:00 y las 20:00 horas) y horas de la
jornada nocturna (entre las 20:00 y las 06:00 horas), de acuerdo con las necesidades del servicio; y

d) Jornada Nocturna: Entre las 20:00 y las 06:00 horas preferentemente de lunes a viernes o, de acuerdo con
las necesidades del servicio.

lll. Cuerpos de Seguridad: Conforme a lo que establezcan las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.
72. Cuando las necesidades del servicio en las Dependencias, la Procuraduria y los Organismos requieran contar
con un horario laboral especifico, las Personas Titulares Administrativas deberan solicitarlo a la Direcciéon General

con la justificacion correspondiente.

73. Por ninglin motivo se tramitaran pagos por concepto de horas extras, por lo que la persona servidora publica
debera cumplir con sus funciones sin dejar asuntos pendientes, siendo potestativo el permanecer mas tiempo en

los centros de trabajo.
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CAPITULO DECIMO SEGUNDO
DIAS DE DESCANSO

74. Las personas servidoras publicas con jornada diurna, mixta y nocturna, disfrutaran por cada cinco dias de trabajo
a la semana, dos dias de descanso que seran sabado y domingo, con goce de salario integro.

75. Las personas servidoras publicas que cuenten con una jornada especial, disfrutaran de su descanso de lunes a
viernes, siempre y cuando no sean dias de descanso obligatorio, con goce de salario integro.

76. Son dias de descanso obligatorio para las personas servidoras publicas de confianza:
I. 1° de enero;
II. El primer lunes de febrero, en conmemoracién del 5 de febrero “Aniversario de la Constitucion”;
[ll. El tercer lunes de marzo, en conmemoracion del 21 de marzo, “Natalicio de Benito Juarez”;
IV. 1° de mayo, en conmemoracion del “Dia del Trabajo”;
V. 6 de septiembre, en conmemoracion del “Aniversario de la Independencia de México”;
VI. El tercer lunes de noviembre, en conmemoracion del 20 de noviembre “Aniversario de la Revolucién Mexicana”;
VII. 25 de diciembre, dia en que se celebra la Navidad;
VIII. La fecha en la que se lleve a cabo el cambio del Poder Ejecutivo Federal;
IX. Los que determinen las Leyes Federales y Locales Electorales, en el caso de elecciones ordinarias durante la
jornada electoral; y
X. Los que se determinen en las disposiciones legales, administrativas y reglamentarias aplicables.
77. Para las personas servidoras publicas de base, los dias de descanso seran aquellos que prevén sus Condiciones
Generales.

CAPITULO DECIMO TERCERO ]
REGISTRO DE ASISTENCIA, PERMANENCIA Y SUPERVISION LABORAL

78. Las personas servidoras publicas independientemente de su nivel jerarquico registraran obligatoriamente su
asistencia al inicio y conclusion de su jornada laboral, mediante el sistema implementado por la Direccion General
en cada centro de trabajo. Se exceptua de lo anterior, Unicamente, a las personas Titulares de las Dependencias,
de la Procuraduria y los Organismos.

79. Solo podra eximirse de la obligacién del registro de asistencia de entrada y salida, a las personas servidoras
publicas que por la naturaleza de sus funciones o necesidades del servicio lo ameriten, por lo que las Personas
Titulares Administrativas, lo solicitaran por escrito a la Direccion General para su autorizacion, citando la justificacion
respectiva.

80. Las exenciones del registro de asistencia, caducan al término del ejercicio fiscal correspondiente, cuando no se
haya precisado lapso, por lo que al inicio del ejercicio fiscal inmediato se reactivara el registro de asistencia de forma
automatica; por lo anterior, la persona servidora publica debera registrar su asistencia de forma regular, hasta en
tanto sea solicitada y autorizada nuevamente su exencion.

81. El registro de asistencia no debera de exceder de 30 minutos previos a la hora autorizada de entrada y 10
minutos posteriores a esta.

82. Se considerara como retardo, el registro de asistencia realizado entre los minutos 11 al 15, posteriores a la hora
de entrada. Se computara como falta y se procedera al descuento de un dia laboral, a la persona servidora publica
que registre su asistencia, posterior al minuto 15 de su hora de entrada.

83. Se computara como falta, cuando la persona servidora publica acumule tres retardos durante el mes, o no
registre su asistencia al inicio o término de la jornada, o que su registro de salida se efectie antes de la hora
estipulada. En consecuencia, se procedera con el descuento equivalente a un dia laboral (sueldo y compensacion),
con independencia de las sanciones laborales a que haya lugar.

84. La Persona Titular Administrativa podra solicitar a la Direccién General la justificacién de la omision del registro
de la entrada o salida de la persona servidora publica, siempre y cuando medie peticion de su jefe inmediato con el
Visto Bueno de la Persona Titular de la Unidad Administrativa.

85. La persona servidora publica que no asista a laborar sin justificacién, incurrira en falta, por lo que se procedera
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a aplicar el descuento correspondiente por el dia o los dias no laborados sobre sueldo y compensacion, sin perjuicio
de las sanciones, que previo procedimiento sean aplicables.

86. Solo podran utilizarse listas de asistencia en los centros de trabajo donde no exista registro digital de asistencia,
dichos listados quedaran bajo resguardo de la Persona Titular Administrativa para cualquier revision o aclaracion
requerida.

87. La Persona Titular Administrativa solicitara por escrito a la Direccion General a mas tardar dentro los tres dias
habiles posteriores al término de la quincena, la aplicacion de los descuentos respectivos a las personas servidoras
publicas que registren su asistencia bajo la modalidad prevista en el numeral anterior.

88. Las personas servidoras publicas deberan permanecer en sus centros de trabajo una vez registrada su hora de
entrada, cumpliendo con las responsabilidades y obligaciones de su puesto, durante la jornada de trabajo.

89. Las personas servidoras publicas que después de registrar su asistencia, se retiren del centro de trabajo sin
autorizacion de su jefe inmediato, aun y cuando regresen a laborar, incurriran en falta, lo que su jefe inmediato
debera hacer del conocimiento de la Persona Titular Administrativa, para el registro de la incidencia a través de acta
correspondiente, sin perjuicio del respectivo descuento.

90. En caso de detectar alguna incidencia en la permanencia laboral de las personas servidoras publicas, el jefe
inmediato debera comunicarla de forma oportuna, a la Persona Titular de la Unidad Administrativa responsable v,
por consiguiente, a la Persona Titular Administrativa para los efectos a que haya lugar, procediendo en su caso, en
términos del numeral que antecede.

91. No se autorizara a las personas servidoras publicas, el canje de sus faltas o retardos por vacaciones o dias
econdémicos para la justificacion de sus ausencias.

92. Para el caso del personal que labora en la jornada especial, los descuentos comprenderan el equivalente al dia
no laborado, en el entendido que, el pago mensual debe ser dividido entre los dias laborados de cada mes y la
cantidad resultante sera el equivalente al descuento que se deba aplicar por cada dia de ausencia no justificada, la
acumulacion de 3 retardos implicara una falta que sera calculada en los términos antes sefialados. La ausencia de
dos dias injustificados consecutivos sera causal de baja.

93. La Direccion General podra efectuar en cualquier momento, la supervision de asistencia y permanencia de las
personas servidoras publicas en sus centros de trabajo, para los efectos administrativos conducentes, haciendo del
conocimiento las incidencias detectadas a la Persona Titular Administrativa, para los efectos previstos en este
Capitulo.

CAPITULO DECIMO CUARTO
JUSTIFICACION DE INCIDENCIAS

94. Sera responsabilidad de la persona Titular Administrativa, enviar al correo controldeasistencia@hidalgo.gob.mx
dentro de los tres dias habiles siguientes al corte de la quincena préxima inmediata que corresponda, las siguientes
justificaciones en el “Reporte de incidencias” adjunto a los presentes POBALINES, bajo el ANEXO 8:

a) Comisiones oficiales laborales; y
b) Constancias de asistencia al ISSSTE.

95. Las personas servidoras publicas tendran autorizado asistir a consultas médicas programadas y de urgencia.

96. Las personas servidoras publicas que asistan al ISSSTE para recibir atencién médica dentro de su jornada de
trabajo deberan de registrar en el reloj biométrico su salida y/o entrada, segun sea el caso, para acudir a su cita
médica.

97. Las personas servidoras publicas tendran derecho a ausentarse de sus labores, hasta por un maximo de tres
veces por mes para citas de control con el ISSSTE, lo anterior se acreditara mediante la presentaciéon de la
constancia de tiempo emitida por dicha institucién ante la persona Titular Administrativa, quien la remitira a la
Direccién General dentro de los cinco dias habiles siguientes a su recepcion.
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Lo anterior se establece en virtud de que el servicio médico proporcionado por el ISSSTE, cuenta con horario de
atencion fuera de las jornadas laborales establecidas, lo que permite a las personas servidoras publicas dar
seguimiento a los padecimientos de salud que presenten sin afectar el cumplimiento de sus obligaciones laborales.

No se contemplan dentro del presente numeral los casos de emergencias médicas, en virtud a que dichos supuestos
se encuentran previstos en el apartado correspondiente a las licencias médicas de los presentes POBALINES.

98. Las personas servidoras publicas que asistan al ISSSTE, contaran con un maximo de cincuenta minutos previos
al inicio de su cita y cincuenta minutos posteriores a su conclusién para reincorporarse a su centro de trabajo, de
acuerdo con la constancia de tiempo de asistencia médica que para tales efectos presenten.

99. Las personas servidoras publicas dispondran de un maximo de tres autorizaciones por mes para justificar su
ausencia mediante las constancias de acompafiamiento debidamente expedidas por el ISSSTE, mismas que solo
seran validas para familiares de primer grado (padres, conyuges o concubinos, hijas e hijos).

Dichas constancias deberan contener el diagndstico médico del paciente y referir la necesidad de un acompafante.

CAPITULO DECIMO QUINTO
COMISIONES

Comisiones Oficiales Laborales

100. Cuando se requiera que la persona servidora publica realice alguna actividad fuera de su centro de trabajo, la
persona responsable del area, debera emitir el documento oficial que especifique el dia, hora, lugar y objetivo de la
comision, la cual, de forma indispensable, debera contar con las firmas de la persona que la extiende y de quien la
recibe.

Asimismo, durante su comision debera conservarse en su lugar de trabajo el acuse de recibido que contenga la
firma de la persona servidora publica comisionada, y al término de ésta el oficio original debera contar con sello
fechador oficial de recepcion del lugar donde se realizo la actividad, asi como nombre y firma de la persona que lo
atendid, conforme al formato adjunto a los presentes POBALINES bajo el ANEXO 9.

101. Si derivado de la comisién es necesario justificar el registro de entrada o salida de la persona servidora publica
comisionada, el documento debera ser entregado a la persona Titular Administrativa, al dia habil siguiente a la
conclusién de la misma, para la respectiva justificacién de la incidencia.

102. La falta de cualquiera de los requisitos establecidos en el numeral 100 de los presentes POBALINES sera
causal de improcedencia de la justificacion respectiva.

Comisiones a otras Areas de Adscripcion

103. Las personas servidoras publicas de las Dependencias, la Procuraduria y los Organismos, podran ser
comisionadas temporalmente a otra Dependencia, Procuraduria u Organismo, previo acuerdo entre las areas
involucradas, quienes realizaran la peticion a la Direccion General, por conducto de las Personas Titulares
Administrativas, mediante formato adjunto a los presentes POBALINES bajo el ANEXO 10.

104. La Direccién General sera la Unica responsable de la emisién de los oficios de comision del personal adscrito
a las Dependencias, Procuraduria u Organismos, mismos que deberan ser tramitados con 5 dias habiles previos al
inicio de esta.

105. Las comisiones entre Unidades Administrativas de la misma Dependencia, la Procuraduria u Organismo, seran
autorizadas por la Persona Titular Administrativa que corresponda.

106. En ningun caso, la persona servidora publica podra desempenarse en area diferente a la de su adscripcion,
sin contar con oficio de comision.

107. Ninguna comisién debera exceder del ejercicio fiscal en curso, por lo que, en caso de requerir nuevamente la
comisién, debera ser solicitado oportunamente, conforme a lo previsto en los presentes POBALINES.
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108. Una vez concluido el periodo de comisién de la persona servidora publica, sera su obligacion reincorporarse
inmediatamente a su area de adscripcién, sin necesidad de mediar aviso previo. En caso de omision sin causa
justificada, quedara sujeto a las sanciones correspondientes, mediante el procedimiento respectivo.

109. Ninguna persona servidora publica de confianza podra ser comisionada al SUTSPEEH.

CAPITULO DECIMO SEXTO
TRABAJO A DISTANCIA

110. Cuando se declaren causas de emergencia sanitaria o de otra naturaleza por fuerza mayor, por la persona
Titular del Poder Ejecutivo del Estado de Hidalgo u otras autoridades competentes, las personas Titulares de las
Dependencias, Organismos y la Procuraduria, llevaran a cabo las acciones, conforme a los protocolos que se
aprueben para tal efecto.

111. Derivado de la emergencia, las personas Titulares de las Dependencias, Organismos y la Procuraduria, entre
otras acciones, estableceran programas de trabajo y asistencia laboral a distancia, el cual podran incluir, trabajo en
el domicilio particular de la persona servidora publica, con el mismo horario y jornada laboral o alternando su
asistencia a su respectivo centro de trabajo.

112. Independientemente de lo dispuesto en el numeral que antecede, las personas Titulares de las Dependencias,
Organismos y la Procuraduria, observaran lo dispuesto en el Capitulo Il Bis de la Ley Burocratica Estatal.

113. Las personas Titulares de Dependencias, Organismos y Procuraduria en coordinacién con las Personas
Titulares Administrativas, deberan dar seguimiento y vigilar que se cumpla el programa de trabajo, a través de los
medios digitales o cualquier otro viable para la supervisién, informando de ello, a la Direccion General.

114. En ningun caso el cumplimiento del programa de trabajo a distancia implicara costos de operacién
desproporcionados en perjuicio de las personas servidoras publicas obligadas.

115. Cuando se declare la conclusion de la emergencia sanitaria o de otra naturaleza, por las autoridades
competentes, se reanudaran las jornadas de trabajo presenciales en las mismas condiciones en que se venian
desarrollando.

116. En ningln caso se asignara trabajo a distancia de manera individual a las personas servidoras publicas, sin
que medie declaratoria de emergencia por la persona Titular del Poder Ejecutivo del Estado de Hidalgo u otra
autoridad competente.

CAPITULO DECIMO SEPTIMO ]
DERECHOS DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS

117. Son derechos de las personas servidoras publicas de base, los previstos en la Ley Burocratica Estatal, las
Condiciones Generales, los presentes POBALINES y los demas establecidos en las disposiciones legales y
administrativas aplicables.

118. Son derechos de las personas servidoras publicas de confianza, los siguientes:
I. Gozar de los dias de descanso obligatorios y de aquellos autorizados, asi como de los periodos vacacionales
aprobados;
[I. Obtener su nombramiento y/u Oficio de Designacion del puesto que corresponda;
Ill. Percibir los salarios y prestaciones que les corresponden por las labores desempenadas, de conformidad
con el Tabulador de Sueldos autorizado;
IV. Recibir un aguinaldo acorde a la categoria asignada y al tiempo laborado, de conformidad a lo establecido
en disposiciones presupuestales aplicables;
V. Realizar las labores encomendadas en condiciones 6ptimas de higiene y prevencion de accidentes;
V1. Recibir los materiales e instrumentos necesarios para el buen desempefio de sus labores;
VII. Recibir los servicios, prestaciones y atencion meédica que le brinde la institucién de seguridad social a la que
se encuentra inscrito o afiliado;
VIIl. Recibir un trato respetuoso por parte de sus superiores, compafieros y subalternos;
IX. Ser informados oportunamente de las disposiciones, circulares, reglamentos y demas normatividad emitida en
funcién de sus labores; asi como de las designaciones de funcionarios o jefes que se relacionen directamente con

su trabajo; y
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X. Los demas establecidos en las disposiciones legales y administrativas aplicables.

CAPITULO DECIMO OCTAVO
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS

119. Son obligaciones de las personas servidoras publicas de base, las previstas en la Ley Burocratica Estatal, asi
como sus Condiciones Generales, los presentes POBALINES y las demas establecidas en las disposiciones legales
y administrativas aplicables.

120. Son obligaciones de las personas servidoras publicas de confianza, las siguientes:

I. Mantener actualizada la informacién de su expediente laboral;

. Asistir a cursos de capacitacion para mejorar su preparacion y eficientar sus labores;

[1l. Cumplir con sus labores encomendadas, en el horario establecido;

IV. Mantener y dar buen uso al mobiliario, equipo y Utiles que se les proporcionen para el exclusivo desempefio de
sus labores;

V. Cumplir con todos y cada uno de los deberes inherentes a su cargo o puesto;

VI. Desempefiar sus labores con cuidado, honestidad, profesionalismo, ética y esmero apropiados;

VII. Firmar los resguardos de los bienes e instrumentos que utilice para el desempefio de sus actividades;

VIIl. Mantener la confidencialidad de los asuntos relacionados con sus labores que sean de su conocimiento;

IX. Portar la credencial de identificacién y/o gafete institucional en lugar visible durante la jornada de trabajo;

X. Custodiar y responder del manejo apropiado de los documentos, correspondencia y valores que se les confien
con motivo de su trabajo, sancionandose su omision;

XI. Someter en primer término de su jefe inmediato, cualquier situacion o interés de la persona servidora publica
que se relacione con sus labores y pudiera comprometer su desarrollo;

Xll. Realizar y someterse a la Evaluacion de Productividad y Desempefio anual;

XIll. Al separarse de la relacion laboral, realizar la entrega de los fondos, valores, bienes y documentos que se
encuentren bajo su resguardo;

XIV. Al término del encargo, formular el acta de entrega recepcion conforme a lo previsto en la Ley aplicable; y
XV. Las demas que fijen los presentes POBALINES y demas normatividad aplicable.

121. Queda prohibido a las personas servidoras publicas de base y confianza lo siguiente:

I. Ejecutar cualquier acto que pueda poner en peligro su propia seguridad, la de sus comparieros de trabajo o la
de terceras personas, asi como de las areas de trabajo;

[I. Sustraer sin autorizacion utiles, herramientas o material de trabajo;

[ll. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez;

IV. Presentarse al trabajo bajo la influencia de algin narcético o droga enervante, salvo que exista prescripcion
médica. Antes de iniciar su jornada, la persona servidora publica debera poner el hecho en conocimiento del
superior jerarquico y presentarle la prescripcion suscrita por el ISSSTE;

V. Portar armas de cualquier clase durante las horas de trabajo, salvo que la naturaleza de éste lo exija. Se
exceptuan de esta disposicion las punzantes y punzo-cortantes que formen parte de las herramientas o utiles
propios del trabajo;

VI. Suspender las labores sin autorizacion;

VII. Realizar actos de comercio en las areas de trabajo;

VIIl. Usar los utiles, herramientas o material de trabajo suministrado con motivo de sus funciones, para objeto
distinto de aquél a que estan destinados;

IX. Hacer cualquier clase de propaganda en las horas de trabajo, dentro del establecimiento;

X. Acosar sexualmente a cualquier persona o realizar actos inmorales en los lugares de trabajo; y

Xl. Tener a su cuidado a menores de edad en el centro de trabajo durante la jornada laboral, salvo que esta
situacion sea eventual o se considere una urgencia y bajo la previa autorizacion del superior inmediato, en cuyo
caso quedaran eximidos la Dependencia, la Procuraduria o el Organismo de cualquier tipo de responsabilidad; la
presente disposicion pretende salvaguardar la integridad de los menores de edad en virtud de que las areas de
trabajo no se encuentran disefiadas para albergarlos y existen elementos que pueden ponerlos en riesgo,
asimismo se salvaguarda la adecuada prestacién del servicio y uso adecuado de los recursos publicos.
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CAPITULO DECIMO NOVENO
PRESTACIONES

Vacaciones

122. Las personas servidoras publicas de base que cuenten con mas de seis meses consecutivos de labores,
disfrutaran de sus periodos vacacionales de forma escalonada, conforme a los siguientes periodos:

I. Primer periodo de febrero a octubre, 15 dias habiles; y
II. Segundo periodo al final del ejercicio fiscal e inicios del siguiente, de 15 dias habiles, en las fechas que disponga
la persona Titular de la Oficialia Mayor.

123. Las personas servidoras publicas de confianza con jornada diurna, mixta y nocturna, gozaran de los siguientes
periodos vacacionales, a partir del dia habil siguiente a aquel en que hayan cumplido un afio de servicio, en forma
escalonada y conforme a los siguientes periodos:

I. Primer periodo de febrero a junio, 5 dias habiles;

Il. Segundo periodo de julio a octubre, 5 dias habiles; y

[ll. Tercer periodo al final del ejercicio fiscal e inicios del siguiente, 10 dias habiles, en las fechas que disponga la
persona Titular de la Oficialia Mayor.

124. Las personas servidoras publicas que cuenten con menos de un afio de servicio, no tendran derecho al goce
del tercer periodo vacacional, sin embargo, las Personas Titulares de las Unidades Administrativas bajo su mas
estricta responsabilidad, podran autorizar de forma parcial o total el disfrute de éstas, preponderando que se
garantice la continuidad de los tramites y servicios que ofrece el ente publico que representa.

125. Los dias que no hayan sido gozados dentro de los periodos vacacionales establecidos, no seran acumulables
para el siguiente periodo vacacional.

126. Las personas servidoras publicas con jornada especial, disfrutaran de dos periodos al afio de vacaciones,
conforme a lo siguiente:

l. Base:

a) Primer periodo: 6 dias de febrero a octubre, y

b) Segundo periodo: 6 dias dentro del periodo que disponga la Persona Titular de la Oficialia Mayor,
en las fechas correspondientes al final del ejercicio fiscal e inicios del siguiente.
Il. Confianza:

a) Primer periodo: 4 dias de febrero a octubre, y
b) Segundo periodo: 4 dias dentro del periodo que disponga la Persona Titular de la Oficialia ~ Mayor,
en las fechas correspondientes al final del ejercicio fiscal e inicios del siguiente.

127. Es obligacion de la persona servidora publica ejercer el derecho de sus vacaciones en tiempo y forma, en
términos de los periodos sefialados; en ninguna circunstancia se efectuara pago alguno por no haber ejercido este
derecho.

128. Cuando por la naturaleza del servicio que brindan las Dependencias, la Procuraduria y los Organismos,
requieran mantener la operatividad en el tercer periodo vacacional y, por tanto, la permanencia del servicio,
notificaran por escrito a través de la Persona Titular Administrativa a la Direccidon General, para que esta establezca
las medidas necesarias sobre control y asistencia.

129. Las personas servidoras publicas, solicitaran a la persona que funja como enlace administrativo de su area de
adscripcion, con minimo 3 dias hébiles de anticipacién, el goce del periodo vacacional que corresponda, con el Visto
Bueno de su superior inmediato y Titular de la Unidad Administrativa.

130. El enlace administrativo, registrara los dias de vacaciones solicitados en la pantalla habilitada en el portal,
dentro del mismo mes en la que la persona servidora publica haya realizado su solicitud.
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131. La Persona Titular Administrativa, validara dentro de los primeros tres dias habiles de cada mes, las solicitudes
de vacaciones del mes inmediato anterior, con la finalidad de evitar descuentos por faltas injustificadas.

132. Si la persona servidora publica desea cancelar su solicitud de vacaciones, debera informarlo por escrito a la
persona que funja como enlace administrativo en su area de adscripcion, a mas tardar un dia habil antes del primer
dia del periodo solicitado. El Titular Administrativo solicitara ante la Direccion General, la cancelacion o actualizacion
por escrito, de forma inmediata.

133. Una vez iniciado el periodo vacacional, este no podra ser reemplazado por el ingreso de licencias médicas que
se extiendan dentro de los dias que comprendan los autorizados para el disfrute de vacaciones, con excepcion de
haberse realizado la cancelacion de la solicitud, con la debida oportunidad, conforme a lo previsto en el parrafo que
antecede.

134. Para el derecho al disfrute de vacaciones de las personas servidoras publicas que se hayan reincorporado por
el término de su licencia sin goce de sueldo, sera requisito:

a) Base: Que cumpla con mas de 6 meses de labores ininterrumpidas; y
b) Cuerpos de Seguridad: Que cumpla con mas de un afio de labores ininterrumpidas.

135. Cuando las personas servidoras publicas no hagan uso de sus vacaciones en los periodos solicitados por
necesidades del servicio, disfrutaran de ellas, dentro de los diez dias laborables siguientes a la fecha en que haya
desaparecido la causa que impidiera el disfrute de su descanso, en ningun caso, las personas servidoras publicas
que laboren en periodos de vacaciones tendran derecho a doble pago de sueldo.

136. Cuando exista cambio de adscripcion, siempre que este se realice de manera ininterrumpida dentro de la misma
Dependencia, Procuraduria u Organismo, se mantendra el derecho al goce de vacaciones de conformidad a lo
establecido por los numerales 122 y 123 de los presentes POBALINES, sin embargo, cuando una persona servidora
publica se incorpore a otra Dependencia, Procuraduria u Organismo, el tiempo que debera transcurrir para obtener
el derecho a vacaciones, se computara a partir de la fecha del nuevo ingreso.

Prima Vacacional

137. Las personas servidoras publicas tendran derecho a una prima vacacional sobre el sueldo base ordinario
mensual vigente, pagada conforme al Manual de Percepciones.

Dias Econémicos

138. La persona servidora publica de base, podra disfrutar permisos de ausencia con goce de sueldo, conforme a
la siguiente forma:

I. Jornada diurna, mixta o nocturna: 9 dias al afio; y
Il. Jornada especial: 5 dias al afio.

139. La persona servidora publica de base solicitara el uso de dias econémicos a mas tardar al dia habil siguiente
de haber comenzado a gozar de éstos y sera responsabilidad de la Persona Titular Administrativa enviar por oficio
la justificacién a la Direccion General, en un periodo de hasta 3 dias habiles posteriores.

140. Las personas servidoras publicas de base que no hagan uso de esta prestacién, gozaran de tres dias
adicionales de vacaciones inmediatos al término del segundo periodo vacacional; el personal que se encuentra en
jornada especial (sabado, domingo y dias festivos) solo podra gozar de un dia. Asi mismo, al inicio del siguiente
ejercicio fiscal, se les otorgara un bono econémico en los términos que establece el Manual de Percepciones,
siempre y cuando no cuenten con mas de tres faltas injustificadas en el ejercicio inmediato anterior.

Licencias
141. Las licencias previstas en los presentes POBALINES, se clasifican de la siguiente forma:

a) Licencias sin goce de sueldo: Aplicables para personas servidoras publicas de base y cuerpos de seguridad.
b) Licencias con goce de sueldo: Aplicables para servidores publicos de base, confianza y cuerpos de seguridad.
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Licencias sin goce de sueldo para personal de base

142. Las personas servidoras publicas de base, podran solicitar licencia sin goce de sueldo, conforme a su
antigiiedad laboral de conformidad a lo previsto en las Condiciones Generales.

143. La persona servidora publica de base presentara por escrito al SUTSPEEH, la solicitud relativa a la gestion de
la licencia sin goce de sueldo, la cual debera estar previamente autorizada por la Persona Titular de la Unidad
Administrativa y con el Visto Bueno de la Persona Titular Administrativa.

144. EI SUTSPEEH, solicitara la licencia sin goce de sueldo a la Direcciéon General para su procesamiento, dentro
de los tres dias siguientes a la recepcion.

145. Los periodos para el goce de la licencia sin goce de sueldo, se computaran en dias naturales continuos y seran
procedentes a partir del dia primero o dieciséis de cada mes.

146. Las Personas Titulares Administrativas, deberan enviar a la Direccion General las licencias sin goce de sueldo,
con 30 dias habiles de anticipacion al goce de éstas, indicando el periodo, la fecha de reingreso y anexando el
formato de aviso de baja del ISSSTE adjunto a los presentes POBALINES identificado como ANEXO 6.2, conforme
al calendario oficial.

147. Las plazas vacantes por licencia sin goce de sueldo, permaneceran inhabilitadas hasta la fecha de la
reincorporacion de la persona servidora publica de base.

148. Es obligacion de la persona servidora publica de base reincorporarse al vencimiento de la licencia sin goce de
sueldo, para lo cual, dentro de los 3 dias habiles siguientes a la fecha indicada para el reingreso, solicitara por escrito
a la Persona Titular Administrativa se dé tramite a su reincorporacion, debiendo remitir a la Direccién General el
movimiento de alta correspondiente, adjuntando el original de la solicitud de reingreso.

149. En caso de que la persona servidora publica de base no se presente al dia habil siguiente al vencimiento de la
licencia sin goce de sueldo, perdera el derecho a ser reincorporado, por lo que la persona Titular Administrativa de
la Dependencia, Procuraduria u Organismo remitira a la Direccion General el movimiento de baja por la causa
previamente sefialada.

Licencias sin goce de sueldo de los cuerpos de seguridad

150. Las personas servidoras publicas con puestos de cuerpos de seguridad, podran solicitar licencia sin goce de
sueldo, cumpliendo los requisitos establecidos conforme a sus leyes respectivas.

151. La Persona Titular Administrativa del area de adscripcion, enviara oficio de solicitud de licencia sin goce de
sueldo a la Direccién General, con la autorizacién correspondiente y conforme al calendario oficial, indicando el
periodo de licencia, asi como la fecha de reingreso.

152. Las plazas vacantes por licencia sin goce de sueldo, permaneceran inhabilitadas hasta la fecha de su
reincorporacion.

153. Es obligacion de la persona servidora publica reincorporarse al vencimiento de la licencia sin goce de sueldo,
en cuyo caso, la persona Titular Administrativa tramitard el movimiento de alta por reincorporacion; de no
presentarse dentro de los 3 dias habiles siguientes, se iniciara el proceso de baja, sin responsabilidad para el Poder
Ejecutivo.

Licencias con goce de sueldo
a) Licencia por cuidados maternos o paternos.
154. Las personas servidoras publicas tendran derecho a una licencia hasta por 10 dias laborales al ano
consecutivos o diferidos, para cuidar a sus hijos e hijas por enfermedad, lo cual deberan acreditar mediante

constancia o dictamen emitido y sellado por el médico del ISSSTE. Este derecho podra ejercerse por cada uno de
sus hijos o hijas de hasta trece afios.
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155. Las personas servidoras publicas, cuyos hijos o hijas de hasta diecisiete afios que hayan sido diagnosticados
por el ISSSTE con alguna enfermedad crénico-degenerativa, podran gozar de una licencia con goce de sueldo por
cuidados médicos para ausentarse de sus labores hasta por treinta dias habiles diferidos o consecutivos, dentro de
un periodo de seis meses, el cual podra ampliarse por otros 30 dias dentro de los siguientes seis meses, siendo
requisito indispensable la presentacion de la constancia emitida por el médico de dicho Instituto, que sefale el
periodo que requiera la atencion.

156. La Persona Titular Administrativa, comunicara por escrito a la Direccion General, de las personas servidoras
publicas que soliciten licencias por cuidados maternos o paternos, a mas tardar a los tres dias siguientes a la fecha
de recepcioén de esta, anexando a la presente, la constancia o dictamen correspondiente.

b) Licencia de maternidad.

157. Las trabajadoras disfrutaran de licencia por tres meses de descanso con motivo del parto, debiendo presentar
la constancia correspondiente emitida por el ISSSTE.

158. En el caso de que la hija o hijo haya nacido con cualquier tipo de discapacidad o requieran atencién médica
hospitalaria, la licencia se extendera hasta por 16 dias laborales, después de su vencimiento, previa presentacién
del certificado médico correspondiente.

159. La servidora publica o quien esta designe, entregara la licencia médica de maternidad expedida por el ISSSTE,
a mas tardar a los tres dias habiles siguientes al de su emision, a su superior inmediato quien firmara la misma de
enterada y, a su vez, notificara a la Persona Titular Administrativa.

160. La Persona Titular Administrativa, comunicara por escrito a la Direccion General, de aquellas servidoras
publicas que se les haya expedido licencia médica por maternidad, a mas tardar en los tres dias siguientes a la
fecha de recepcioén de ésta, anexando el original de la referida licencia.

161. Las Personas Titulares Administrativas se aseguraran de que, durante la jornada de trabajo, las servidoras
publicas embarazadas no realicen trabajos que exijan esfuerzos fisicos considerables y signifiquen un peligro para
su salud en relacion con la gestacion.

c) Licencia por lactancia.

162. Las madres trabajadoras que se encuentren en periodo de lactancia tendran derecho a decidir entre contar con
dos descansos extraordinarios por dia, de media hora cada uno, o bien, uno de una hora por dia, para amamantar
a sus hijos o hijas o realizar la extraccién de leche, hasta por el término de seis meses consecutivos, contados a
partir de la fecha de vencimiento de su licencia por maternidad.

163. La madre trabajadora, solicitara por escrito el derecho del periodo de lactancia adjuntando el certificado de
nacimiento y/o copia simple del acta de nacimiento de su hijo o hija, a mas tardar a los tres dias siguientes a su
reincorporacion, ante la Persona Titular Administrativa, quien a su vez enviara oficio de conocimiento a la Direccién
General, con el fin de considerar sus periodos dentro de la jornada de trabajo.

164. El periodo de lactancia podra ser ampliado hasta la edad de dos afios del hijo o hija de la trabajadora, siempre
y cuando adjunte constancia médica emitida por el ISSSTE que acredite la prorroga. La solicitud debera formularse
cada tres meses ante la Persona Titular Administrativa, quien a su vez enviara oficio de conocimiento a la Direccion
General, con el fin de considerar sus periodos dentro de la jornada de trabajo.

165. Las madres trabajadoras podran hacer uso del lactario que se dispone en el inmueble sede del Poder Ejecutivo
denominado Palacio de Gobierno, previa inscripcion ante el consultorio médico.

166. Las madres trabajadoras que no desempefian sus labores dentro del edificio mencionado en el numeral
anterior, podran disponer en los centros de trabajo, un area adecuada e higiénica para el mismo fin, que las Personas
Titulares de las Dependencias, Procuraduria y Organismos, habilitaran para tales efectos.

d) Licencia por adopcion.

167. En los casos de adopcion, las personas servidoras publicas tendran derecho a una licencia por adopcion de
seis semanas a partir del dia de adopcion del infante, presentando a la Persona Titular Administrativa dentro de los

LT LR IZIOIZIII UL IIIEI;IIIIIIII LT

6 feb 27 alcl 0



27 de febrero de 2026 PERIODICO OFICIAL

Alcance uno DEL ESTADO DE HIDALGO Pagina 39 de 117

tres dias habiles siguientes a la emision, el documento que acredite el vinculo de filiacion entre el adoptante y el
adoptado, mismo que debera ser remitido a la Direccion General, en los tres dias siguientes a su recepcion.

e) Licencia por paternidad.

168. Los trabajadores contratados bajo el régimen de confianza, tendran derecho a diez dias habiles consecutivos
para ausentarse de sus labores, a partir del dia del nacimiento de su hijo o hija.

169. Para solicitar dicha licencia, el servidor publico presentara ante la Persona Titular Administrativa, el certificado
de nacimiento expedido por institucién médica publica o privada, en un plazo que no exceda de tres dias posteriores
al nacimiento.

170. La Persona Titular Administrativa, remitira por escrito a la Direccion General, la solicitud de la licencia, anexando
la documentacién citada en el numeral anterior.

171. Los trabajadores contratados bajo el régimen de base gozaran de esta licencia, conforme a lo previsto en la
Ley Burocratica Estatal.

f) Licencia por matrimonio.

172. Las personas servidoras publicas de base y confianza tendran derecho a disfrutar hasta cinco dias laborales
consecutivos e inmediatos, contados a partir del dia siguiente a la celebracién del matrimonio, debiendo presentar
con al menos 10 dias habiles previos la solicitud y entregar a su reincorporacion copia simple del acta
correspondiente.

dg) Licencia por cuidados médicos hospitalarios de familiares enfermos.

173. Las personas servidoras publicas tendran derecho a una licencia de hasta 6 dias habiles al afio, consecutivos
o diferidos, para cuidar a sus familiares enfermos, siempre que el parentesco sea en primer y segundo grado en
linea recta descendente o ascendente, o bien en primer grado en linea colateral por consanguinidad, cényuge,
concubina o concubino, por las causas que pongan en riesgo su salud y requieran de cuidados personales en
hospitalizacién, presentando a la Persona Titular Administrativa, la constancia expedida por la institucion médica
publica o privada, con firma de enterado de su superior inmediato, dentro de los tres dias siguientes a la fecha de
internamiento.

174. La Persona Titular Administrativa comunicara por escrito a la Direccion General, de las personas servidoras
publicas que hayan solicitado licencia, para la atenciéon de cuidados médicos hospitalarios de familiares enfermos,
dentro de los tres dias siguientes a la fecha de su recepcion, para efectos de registro en la jornada de trabajo.

h) Licencia por fallecimiento de familiares.

175. Las personas servidoras publicas tendran derecho a licencia por diez dias habiles, cuando fallezca un hijo, hija,
padre, madre, conyuge, concubino, concubina, hermano o hermana, y por tres dias habiles cuando fallezca abuela,
abuelo, nieto o nieta; para el caso de padre o madre del conyuge de la persona servidora publica, se concederan
tres dias habiles inmediatos al fallecimiento; para tales efectos debera presentar a mas tardar el quinto dia habil
después del suceso, copia del acta de defuncion correspondiente.

176. La Persona Titular Administrativa, comunicara por escrito a la Direccion General, de las personas servidoras
publicas que soliciten licencia por fallecimiento de familiar, en los tres dias siguientes a la fecha de recepcion de
ésta, anexando copia del acta de defuncion.

i) Licencia por enfermedad.

177. La persona servidora publica que presente alguna enfermedad ya sea profesional, no profesional, por riesgo
de trabajo, o en periodo de gestacién, que le impida acudir al trabajo, asistira a la unidad médica del ISSSTE para
su valoracioén y, en caso de que se le otorgue licencia médica debidamente sellada y firmada, esta debera ser
entregada a la Persona Titular Administrativa de su area de adscripcion, dentro de los tres dias habiles siguientes a
la fecha de su emision, para que sea remitida a la Direccidon General para su tramite correspondiente.
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178. Las licencias médicas que se exhiban después al plazo sefialado, no seran consideradas para justificar las
inasistencias de las personas servidoras publicas a su centro de trabajo.

179. Las Personas Titulares Administrativas deberan verificar la autenticidad de las licencias médicas y de asistencia
médica emitidas por el ISSSTE. No se aceptaran documentos de instituciones diversas, a las del ISSSTE.

180. Cuando la enfermedad presentada por la persona servidora publica no derive de riesgo de trabajo, tendra
derecho a licencia con goce de sueldo y compensacion, conforme a lo siguiente:

I. Las personas servidoras publicas que tengan menos de un afio de servicio continuo, se les concedera licencia,
hasta por quince dias con goce de sueldo y compensacion integros y, hasta quince dias mas con la mitad de
sueldo y compensacion;

Il. Las personas servidoras publicas que tengan de uno a cinco afios de servicio, se les concedera licencia hasta
treinta dias con goce de sueldo y compensacioén integros y, hasta treinta dias mas con la mitad de su sueldo y
compensacion;

lll. Las personas servidoras publicas que tengan mas de cinco y hasta diez afios de servicio, se les concedera
licencia hasta cuarenta y cinco dias con goce de sueldo y compensacion integros y, hasta cuarenta y cinco dias
mas con la mitad de su sueldo y compensacion;

IV. Las personas servidoras publicas que tengan mas de diez afios de servicio, se les concedera licencia hasta
sesenta dias con goce de sueldo y compensacion integros y, hasta sesenta dias mas, con la mitad de sus sueldo
y compensacion.

Si al vencer la licencia con la mitad de su sueldo y compensacion, la persona servidora publica contintia con la
imposibilidad para desempenfar sus labores, se le concedera licencia sin goce de sueldo y sin compensacion,
mientras dure la incapacidad, hasta por cincuenta y dos semanas contadas desde que se inicié ésta, o a partir de
que se expida la primera licencia médica; y

En caso de una interrupcion en la relacién laboral con el Poder Ejecutivo menor a dos meses, se mantendran los
derechos previstos en las fracciones anteriores.

181. Cuando las licencias médicas continuas o discontinuas presentadas por la persona servidora publica deriven
de riesgo de trabajo, se pagaran sueldo y compensacién integros, teniendo la obligacién de llevar a cabo el
procedimiento contemplado para su determinacién y valoracion por la Ley del ISSSTE, siempre y cuando no se
exceda de 52 semanas a partir de la primera licencia. En caso contrario se aplicaran las reglas previstas en el
numeral anterior.

Una vez que se cuente con el dictamen de incapacidad parcial o total emitido por el ISSSTE a la persona servidora
publica, y se presenten licencias subsecuentes relacionadas al riesgo de trabajo dictaminado, la Direccién General
aplicara los descuentos establecidos en el numeral que antecede.

182. En el supuesto de no presentarse las actas o documentos comprobatorios en tiempo y forma, que justifiquen
la procedencia de las licencias, se consideraran como faltas injustificadas, procediendo a aplicar los descuentos
sobre sueldo y compensacion, asi como las sanciones correspondientes.

Vales de despensa

183. El Poder Ejecutivo por conducto de la Direccién General otorgara un recurso econémico mensual a las personas
servidoras publicas de base y confianza de niveles 007 al 89B, por concepto de vales de despensa, en los términos
que establece el Manual de Percepciones.

184. La Direccion General entregara a las Personas Titulares Administrativas de forma mensual los monederos
electrénicos de las personas de nuevo ingreso, con la finalidad de que por su conducto se hagan llegar a las
personas servidoras publicas titulares de la cuenta.

185. En caso de robo o extravio del monedero electrénico, la persona servidora publica debera efectuar los tramites
de reposicion conforme a los procedimientos establecidos por el proveedor.
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Ayuda de utiles escolares

186. El Poder Ejecutivo por conducto de la Direccién General otorgara un recurso econémico por concepto de ayuda
de utiles escolares a las personas servidoras publicas de base y confianza de niveles 007 al 89B, en los términos
que establece el Manual de Percepciones, mediante el pago via némina.

Estimulo por afios de servicio

187. El Poder Ejecutivo por conducto de la Direccién General otorgara un estimulo econdmico de antigiiedad a las
personas servidoras publicas de base en activo, a partir de que cumplan 20 afos de servicio y posterior a ello, cada
cinco anos adicionales de antigliedad acumulada.

188. Para efectos del tramite del estimulo de antigliedad, la Direccién de Administracién de Personal de la Direccién
General emitirda de forma anual, un listado de las personas servidoras publicas que cumplan con los requisitos
previstos, el cual sera remitido al SUTSPEEH a efecto de validar la informacién. Una vez concluido el proceso de
validacion, se efectuara el pago via némina, a aquellas personas que hayan sido validadas.

189. El Poder Ejecutivo por conducto de la Direccion General otorgara un estimulo econémico de antigliedad, a las
personas servidoras publicas con puesto de cuerpos de seguridad, en los términos de lo previsto en las disposiciones
legales y administrativas aplicables.

190. Para efectos del tramite del estimulo de antigliedad, la Direccion de Administracion de Personal de la Direccion
General emitira de forma anual, un listado de las personas servidoras publicas con caracter de cuerpos de seguridad
que cumplan con los requisitos previamente establecidos, el cual sera remitido a las Personas Titulares
Administrativas de la Procuraduria y Secretaria de Seguridad Publica, a efecto de validar la informacion, de acuerdo
a sus lineamientos internos. Una vez concluido el proceso de verificacion, se efectuara el pago via nomina a aquellas
personas que hayan sido validadas.

Quinquenio

191. Las personas servidoras publicas de base tendran derecho al pago de una prima quinquenal por cada cinco
afos de servicio efectivo prestado, hasta alcanzar un maximo de treinta afios, en los términos previstos en el Manual
de Percepciones.

192. Para efectos de su otorgamiento, la persona servidora publica de base debera solicitar por escrito a la Direccion
General el pago del quinquenio correspondiente al cumplir cinco afios de servicio efectivo.

193. La Direccién General verificara que la antigliedad de la persona solicitante se haya acumulado bajo el régimen
de base, con la finalidad de validar la procedencia del pago. En caso de resultar procedente, se realizaran las
gestiones necesarias para su incorporacion a la nomina, efectuandose el pago de manera quincenal y permanente
durante el periodo correspondiente.

Al cumplirse un nuevo periodo de cinco afos de servicio efectivo, la persona servidora publica de base debera
presentar solicitud por escrito para la actualizacion del quinquenio respectivo.

194. En ningun caso seran pagados quinquenios en forma retroactiva, que no sean solicitados en tiempo y forma.
Estimulo de Puntualidad y Asistencia
195. El Poder Ejecutivo por conducto de la Direccion General, entregara conforme al Manual de Percepciones, un

estimulo econdmico trimestral por puntualidad y asistencia, al personal de base y confianza, que cumplan con el
total de los siguientes requisitos:

l. Registrar puntualmente su asistencia en el sistema digital dos veces al dia, sin hacer uso de los
minutos de tolerancia y que no registre en listas de asistencia fisicas;

Il. Que las licencias solicitadas no excedan de cinco dias habiles durante el trimestre, exceptuando la
correspondiente a la defuncion de un familiar;

Il. Que las comisiones de trabajo a un lugar diferente al de su area de adscripcién, no excedan de 5 dias

habiles en el mes; y
IV.  En el caso del personal de base, no hacer uso de los dias econémicos
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V. Que su horario de ingreso autorizado al centro de trabajo sea como maximo a las 9:00 horas.

196. Quedan exentas del estimulo de puntualidad y asistencia, las personas servidoras publicas con jornada
especial.

Pago de Marcha

197. En caso de fallecimiento de las personas servidoras publicas o jubiladas, el Poder Ejecutivo entregara un apoyo
econdmico como pago de marcha, conforme a lo establecido en el Manual de Percepciones, a la persona que haya
realizado el pago de los gastos funerarios, quien debera presentar los siguientes requisitos:

. Oficio de solicitud dirigido a la persona Titular de la Direccién General;
II. Copia de identificacion oficial de la persona que realizd los gastos funerarios;
lll.  Factura original de gastos funerarios a nombre de quien solicite el pago;
IV. Copia del acta de defuncion;
V. Copia de identificacion institucional de la persona servidora publica o identificacién institucional  de
la persona jubilada si fuese el caso;
VI.  Ultimo recibo de némina; y
VII. Caratula de estado de cuenta actual del banco de su elecciéon que contenga: numero de cuenta, CLABE vy
numero de sucursal.

CAPITULO VIGESIMO
ANTIGUEDAD LABORAL

198. La antigiedad se acumulara, mientras subsista la relacion de trabajo entre la persona servidora publica y el
Poder Ejecutivo, con independencia de que haya prestado sus servicios en diferentes periodos en las Dependencias,
Procuraduria u Organismos y distintas categorias, puestos o cargos.

199. Los derechos que derivan de la antigiiedad, se haran efectivos en los términos y procedimientos regulados en
las disposiciones legales y administrativas aplicables.

200. La antigliedad se interrumpe cuando la relacion de trabajo se suspende o termina.
201 No se generara antigliedad, en los siguientes casos:
a) Los periodos en que la persona servidora publica haya disfrutado de licencia sin goce de sueldo.
b) Por la prestacion de servicios profesionales por honorarios y/o por honorarios asimilados a salarios, en virtud
de que la relacion establecida en estos supuestos es de naturaleza civil.
c) Suspensiones ordenadas por autoridades administrativas.
d) Suspension por prision preventiva.

CAPITULO VIGESIMO PRIMERO
SEGURIDAD SOCIAL

202. Las personas servidoras publicas que ingresen a laborar a alguna de las Dependencias, Procuraduria u
Organismos, seran afiliados a la seguridad social que otorga el ISSSTE vy sera la Direccién General, la que aplicara
la retencion de las cuotas a las personas servidoras publicas conforme a lo previsto en la Ley del ISSSTE.

203. La Direccion General enviara los formatos de afiliacion en correo electrénico institucional a la Persona Titular
Administrativa, para que por su conducto se entreguen a las personas servidoras publicas de nuevo ingreso o
reingreso.

204. La persona servidora publica realizara de manera personal los tramites correspondientes ante el ISSSTE, para
recibir atencién médica para si y de sus beneficiarios.

205. Para la correccion de RFC, CURP y nombre ante el ISSSTE, la persona servidora publica presentara a la
Direccién General original y copia de los siguientes requisitos, con no mas de un mes de expedicion:

I. Copia simple del acta de nacimiento;

II. CURP asociado y certificado (en caso de duplicidad);

[ll. Constancia de Situacion Fiscal emitida por el Servicio de Administracion Tributaria (SAT);
IV. Identificacion Oficial vigente (INE); y

LT LR IZIOIZIII UL IIIEI;IIIIIIII LT

6 feb 27 alcl 0



27 de febrero de 2026 PERIODICO OFICIAL

Alcance uno DEL ESTADO DE HIDALGO Pagina 43 de 117

V. Estado de cuenta PENSIONISSSTE o AFORE, que indique la CURP, RFC y nhombre correcto.
Riesgos de Trabajo

206. Cuando la persona servidora publica sufra un accidente durante el desempefo de sus actividades laborales o
en el trayecto hacia su centro de trabajo o de éste a su domicilio, dara aviso oportuno a su superior inmediato y a la
persona Titular de la Unidad Administrativa, para proceder a levantar de inmediato el acta de hechos
correspondiente, que haga constar el suceso con toda precision.

207. El superior inmediato y la persona Titular de la Unidad Administrativa, daran aviso por escrito a la Persona
Titular Administrativa para que, por su conducto informe al ISSSTE, en un término no mayor a tres dias habiles
posteriores al suceso, enviando copia de todo lo actuado a la Direccion General, para integrarla al expediente laboral.
En caso de que la persona servidora publica no pudiera dar aviso oportuno a su superior inmediato, podra hacerlo
a través de un tercero.

208. La persona servidora publica acudira obligatoriamente a la unidad médica del ISSSTE, para su revision y
dictaminacién del probable riesgo de trabajo, en donde se le extenderan los formatos correspondientes.

209. La calificacion del riesgo de trabajo se solicitara por parte de la persona servidora publica o sus familiares ante
la Representacion Estatal del ISSSTE en Hidalgo, dentro de los treinta dias habiles siguientes a que este haya
ocurrido, presentando los documentos que para tal efecto solicite el ISSSTE.

210. Los documentos oficiales referentes a valorizaciones, indemnizaciones o incapacidades para las personas
servidoras publicas, seran unicamente los expedidos por el ISSSTE.

211. Lo dispuesto en los presentes POBALINES, en relacion a los riesgos de trabajo, sera sin perjuicio de lo
establecido en el Titulo Quinto, Capitulo Unico, de la Ley Burocratica Estatal que regula las enfermedades
profesionales y no profesionales.

Vivienda

212. Las personas servidoras publicas con mas de 18 meses de cotizacion al ISSSTE, obtendran el derecho de
adquirir un crédito hipotecario ante el Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado (FOVISSSTE), realizando de manera personal el tramite correspondiente a través de los
medios implementados por el ISSSTE, con la salvedad de nuevas disposiciones.

Préstamos

213. Las personas servidoras publicas con mas de 6 meses de cotizacion al ISSSTE, obtienen el derecho a participar
en el sorteo para el otorgamiento de préstamos personales ordinarios y especiales, con la salvedad de nuevas
disposiciones.

214. Los préstamos ordinarios y especiales se tramitaran en la pagina de la oficina virtual del ISSSTE, conforme a
los requisitos e instrucciones que en dicho medio se sefalen, con la salvedad de nuevas disposiciones.

215. En caso de que las personas servidoras publicas tengan adeudo con el ISSSTE y no presenten al momento de
su alta, la constancia de retenciones que acredite sus descuentos de préstamos sera responsabilidad de la persona
servidora publica el adeudo y los intereses que se hayan generado desde el momento de su incumplimiento,
quedando liberado el Poder Ejecutivo de cualquier obligacion o responsabilidad.

216. Las personas servidoras publicas que tengan adeudo con el Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (FOVISSSTE) y sean de nuevo ingreso o reingreso, daran aviso
a dicho Fondo para que éste a su vez, envie la orden de descuento a la Direcciéon General, en caso de omision, sera
responsabilidad de la persona servidora publica el adeudo y los intereses que se hayan generado desde el momento
de su incumplimiento, quedando liberado el Poder Ejecutivo de cualquier obligacién o responsabilidad.

De las jubilaciones y pensiones

217. Las Jubilaciones y Pensiones que correspondan a las personas servidoras publicas de acuerdo a la Ley de
Jubilaciones, seran resueltas por el Comité para la Determinacién de Jubilaciones y Pensiones del Gobierno del
Estado de Hidalgo conforme a sus lineamientos de operacion.
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218. A las personas servidoras publicas, cuyo régimen pensionario corresponda al ISSSTE, deberan tramitar su
jubilacién ante la Representacion Estatal del ISSSTE en Hidalgo, conforme a las disposiciones legales,
administrativas y contractuales aplicables.

219. La Direccion General verificara la supervivencia de la persona jubilada o pensionada dos veces al afio, en las
fechas y bajo los requisitos que esta establezca conforme a la convocatoria respectiva.

220. En caso de que la persona jubilada o pensionada no acuda a la renovacién de vigencia de derechos, le sera
retenida provisionalmente su pension hasta que acuda a realizar este tramite; una vez cumplido con éste, se
efectuara el pago correspondiente.

221. La Direccion General empleara los medios que estime pertinentes para verificar la supervivencia de la persona
jubilada o pensionada que, por algun impedimento, no pueda asistir a renovar su vigencia de derechos.

222. La persona jubilada o pensionada que, por motivo de residencia se encuentre fuera del Estado o del Pais,
tramitara ante las autoridades competentes del lugar donde resida, la constancia de radicacion, la cual debera remitir
a la Direccion General, en un plazo no mayor a cinco dias, del plazo para la renovacion de la vigencia, lo cual sera
corroborado conforme a lo previsto por el numeral 219 de los presentes POBALINES.

223. La persona jubilada o pensionada que, por motivo de salud se vea imposibilitada para acudir a la renovacion
de la vigencia de derechos, debera presentar a través de la persona que designe mediante carta poder simple,
constancia médica que acredite su estado, lo cual sera corroborado conforme a lo previsto por el numeral 219 de
los presentes POBALINES.

224. En el caso de fallecimiento de una persona jubilada o pensionada con derecho al cobro de la parte proporcional
de aguinaldo o prima de antigliedad, que no haya suscrito el formato de designacién de beneficiarios, o bien, que
las personas designadas hayan fallecido o no se presenten, las personas interesadas en su cobro deberan promover
el procedimiento jurisdiccional a través del cual se acredite el mejor derecho, cuya resolucion debera ser presentada
ante la Direccion General para su atencion.

VIGESIMO SEGUNDO
SEGUROS DE VIDA

Seguro de Vida Institucional

225. Para el caso del fallecimiento de las personas servidoras publicas de base o confianza, asi como las personas
jubiladas, sera el Comité Interinstitucional Regulador para el Pago del Seguro de Vida, quien emita los dictamenes
correspondientes para el otorgamiento del apoyo extra salarial a sus beneficiarios, cuya suma se pagara conforme
a lo establecido en el Manual de Percepciones.

226. La designacioén de beneficiarios de las personas servidoras publicas de base y confianza, asi como las personas
jubiladas, se realizara al momento de su movimiento de alta, a la solicitud de jubilacién, o ante requerimiento de la
Direccién General.

227. Las personas servidoras publicas de base y confianza, asi como las personas jubiladas, podran designar o
cambiar en cualquier momento a sus beneficiarios, mediante la suscripciéon del formato adjunto a los presentes
POBALINES bajo el ANEXO 11 y ANEXO 11.1, respectivamente.

228. Es obligacion de las personas servidoras publicas de base y confianza, asi como de las personas jubiladas,
actualizar los formatos de designacion de beneficiarios del seguro de vida, cuando administrativamente lo requiera
la Direccion General. En caso de omision en la actualizacion, surtira efectos la ultima designacion de beneficiarios
debidamente suscrita por la persona asegurada.

229. Cuando no exista designacién de beneficiarios, el Poder Ejecutivo quedara eximido del pago del seguro de
vida, al no contar con los elementos juridicos y administrativos necesarios para emitir el dictamen de procedencia
del beneficio, en virtud de que el seguro de vida no constituye una prestacién laboral, sino un apoyo extra salarial.

230. En el supuesto de que la persona beneficiaria y la persona servidora publica o persona jubilada mueran
simultaneamente, o bien, cuando el beneficiario muera antes y que no existan otros beneficiarios, el importe del
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seguro de vida formara parte del haber hereditario de la persona servidora publica o persona jubilada y, por tanto,
se pagara a quien fuere designado albacea de la sucesion.

231. Cuando existan varios beneficiarios designados en el formato correspondiente y alguno de ellos haya fallecido
al momento de realizarse el tramite de pago, el monto del seguro de vida de este ultimo, se distribuira por partes
iguales entre los beneficiarios supervivientes. En caso de impugnacién o desacuerdo respecto del derecho al
beneficio o de la calidad de beneficiario del seguro de vida, se estara a lo que determine la autoridad jurisdiccional
competente, quedando suspendido el pago hasta en tanto se emita la resolucién correspondiente.

232. La Persona Titular Administrativa, remitira a la Direccion General el formato de designacion, hasta dos dias
posteriores a la fecha en que fue llenado para el cambio de beneficiario, con el fin de que se ingrese al expediente
laboral de la persona servidora publica o de la persona jubilada.

233. La vigencia del seguro de vida iniciara a partir del dia en que la persona servidora publica ha sido contratada
para prestar sus servicios, y concluira cuando termine la relacién laboral con el Poder Ejecutivo; para el caso de la
persona jubilada la vigencia comenzara a partir del primer dia de su jubilacion.

234. El beneficio de aseguramiento, solo surtira sus efectos, cuando la persona servidora publica se encuentre en
activo.

235. Los tramites para el pago del seguro de vida se realizara ante la Direccion General por la o las personas
beneficiarias, o en su caso, por un tercero que acredite su representacion mediante poder otorgado ante Fedatario
Publico

236. Para efectuar el cobro del seguro de vida, la o las personas beneficiarias deberan presentarse ante la Direccion
de Prestaciones Laborales de la Direccién General con la siguiente documentacion:

l. Oficio de solicitud dirigido a la persona titular de la Direccion General;
Il. Copia de identificacion oficial vigente;
M. Copia simple del acta de nacimiento de la persona beneficiaria no mayor a tres meses de
expedicion;
IV.  CURRP certificado;
V. Copia certificada del acta de defuncion;
VI.  Formato de Designacién de Beneficiarios expedido por la aseguradora;
VII.  Copia de identificacion Institucional de la persona servidora publica o identificacién institucional de la
persona jubilada si fuese el caso;
VIII.  Ultimo CFDI de la persona servidora publica o jubilada;

IX.  Caratula del estado de cuenta actual del banco de su preferencia que contenga (nimero de cuenta,
CLABE y numero de sucursal); y
X. Constancia de Situacion Fiscal actualizada de la o las personas beneficiarias.

237. Ante la imposibilidad de la o las personas beneficiarias, de llevar a cabo personalmente el tramite previamente
descrito, podra hacerlo a través de un tercero, mediante poder que se otorgue ante Fedatario Publico.

Seguro de vida para el personal de la Secretaria de Seguridad Publica y Procuraduria General de Justicia
del Estado de Hidalgo

238. Las personas servidoras publicas de la Secretaria de Seguridad Publica y Procuraduria General de Justicia,
contaran con una pdliza de aseguramiento y se pagara conforme a lo establecido en el Manual de Percepciones.

La designacién de las personas beneficiarias se realizara mediante formato que designe la aseguradora contratada.
La o las personas beneficiarias realizaran los trdmites de pago ante la Direccion de Prestaciones Laborales de la
Direccién General, presentando los requisitos establecidos en el numeral 236, adicionando lo siguiente:

I.  Carpeta de investigacion (en su caso);

Il.  Copia simple del acta de nacimiento del asegurado o asegurada, no mayor a tres meses de
expedicion;

Ill.  Acta de matrimonio o constancia de concubinato;

IV. Comprobante de domicilio de la o las personas beneficiarias; V. Certificado de defuncion; y
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VI. En caso de que sea un pago de indemnizacion o incapacidad parcial, total o invalidez, el formato ~ RT-09
expedido por el ISSSTE.

La compafia aseguradora a través de la Direccion General entregara los cheques suscritos a nombre de las y los
beneficiarios.

CAPITULO VIGESIMO TERCERO
CURSO DE VERANO INSTITUCIONAL

239. La Oficialia Mayor a través de la Direccion General, realizara un curso de actividades ludicas, recreativas y
deportivas durante el periodo vacacional escolar de verano, dirigido a las hijas e hijos de las personas servidoras
publicas en edad escolar basica: minima de cuatro afios cumplidos y maxima de once afios con once meses de
edad.

240. La Direccion General emitira la convocatoria mediante el Portal, a través del cual, las personas servidoras
publicas inscribiran a sus hijas e hijos.

241. Sera responsabilidad de las Personas Titulares Administrativas, la difusiéon puntual de la convocatoria y de la
informacion general, a las personas servidoras publicas de las Dependencias, Procuraduria y Organismos.

242. Las personas servidoras publicas, cuyos hijos o hijas participen en el curso de verano institucional, deberan
cumplir en todo momento con el reglamento interno del curso de verano vigente.

CAPITULO VIGESIMO CUARTO
DESARROLLO PROFESIONAL

Capacitacion

243. La Direccion General coordinara las acciones relativas a la capacitacion, profesionalizacién y desarrollo
humano de las personas servidoras publicas del Poder Ejecutivo.

244. La Direccidon General realizara la deteccion de necesidades de capacitacion focalizando la atencion de
competencias prioritarias que fortalezcan el desarrollo profesional de las personas servidoras publicas de base y
confianza.

245. Las personas servidoras publicas deberan profesionalizarse en las funciones asignadas, debiendo participar
en los programas de capacitacién e innovacién, asi como en la aplicacion del diagndstico de necesidades vy
formacion.

246. Las personas Titulares de las Dependencias, Procuraduria y Organismos, tienen la obligacion de dar
cumplimiento a las acciones de capacitacion y asegurar la participacion de las personas servidoras publicas
convocadas, a los cursos, talleres, seminarios, conferencias u otras actividades de capacitacion que, se desarrollen
en las areas bajo su cargo, asi como procurar su imparticion.

247. Para la realizacion de acciones de capacitacion en sus modalidades presencial y virtual, se atendera lo
dispuesto por la Direccion General, asi mismo, se recurrira preferentemente a personas instructoras internas.
248. Para acreditar la capacitacién en sus modalidades presencial y virtual, el personal esta obligado a:

I Asistir de manera puntual a la capacitaciéon convocada;

Il. Contar con al menos el 80% de asistencia a la capacitacion, en caso de que se realicen multiples
sesiones; y

M. Las consideraciones que determine la persona instructora al momento de la sesién, entre ellas, la
evaluacion del curso.

En caso de que el personal no cumpla con las obligaciones previamente aludidas, no se entregara constancia de
participacion, aunado a la sancion que en su caso corresponda.
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Preparatoria Abierta

249. La Direccion General proporcionara apoyo consistente en gestion de tramites y materiales (sujetos a
disponibilidad presupuestal), para cursar la preparatoria abierta bajo el registro del Instituto Hidalguense de
Educacién para Adultos, a las personas servidoras publicas, a sus hijos e hijas, conyuge, concubina o concubino.

250. Las personas servidoras publicas, sus hijos e hijas, conyuge, concubina o concubino, que soliciten equivalencia
de estudios o aplicacién de examenes para acreditar el nivel educativo de preparatoria abierta, deberan cubrir los
requisitos que se contemplan en las disposiciones aplicables y cubrir el pago que al efecto se establezca, el cual se
realizara en la cuenta de la Institucion Bancaria que disponga el Instituto Hidalguense de Educacion para Adultos
(IHEA).

CAPITULO VIGESIMO QUINTO
CONVENIOS DE DESCUENTOS

251. El Poder Ejecutivo establecera convenios de colaboracion con instituciones educativas, de salud y empresas
de servicios, para apoyar la economia y promover el desarrollo continuo de las personas servidoras publicas, asi
como de sus hijos, cényuge y/o dependientes econémicos.

252. El catalogo de convenios podréa ser consultado por las personas servidoras publicas interesadas en la siguiente
pagina de internet:

https://oficialiamayor.hidalgo.gob.mx/Convenios

253. Las personas servidoras publicas podran realizar la solicitud de ficha de descuento, a través del correo
electronico institucional convenios.institucionales@hidalgo.gob.mx, indicando lo siguiente:

l. Nombre de la persona servidora publica;

Il. Nombre de la persona beneficiaria;

M. Nombre de la institucién o empresa;

IV.  Numero de teléfono de contacto; y

V. Tratandose de institucién educativa, indicar el grado académico a cursar, nombre de la carrera ylo
posgrado, adjuntando en formato digital:

a) Ultimo CFDI;

b) En caso de que los beneficiarios sean hijos, hijas o dependientes econdmicos, copia simple del acta de
nacimiento o constancia de dependencia econémica; y

c) En caso de que los beneficiarios sean cényuges o concubinos, acta de matrimonio o constancia de
concubinato.

254. La persona servidora publica solicitante debera acudir para la entrega de la ficha correspondiente, a las
instalaciones de la Direccion de Profesionalizacién dependiente de la Direccién General, en un plazo de tres dias
habiles a partir de la fecha en que su solicitud haya sido acusada de recibido de manera satisfactoria, por haber
cumplido con todos los requisitos.

CAPITULO VIGESIMO SEXTO
IDENTIFICACION INSTITUCIONAL

255. La Direccion General emitira una identificacion institucional a las personas servidoras publicas, como Unico
medio de acreditacion oficial para la persona servidora publica de la Dependencia, Procuraduria y Organismo, asi
como para quienes prestan sus servicios por honorarios, servicio social o realizan practicas profesionales, misma
que deberan portar en un lugar visible, durante todo el tiempo que permanezcan en las instalaciones donde
desemperfien su actividad.

256. La Direccion General sera el area responsable de realizar de manera enunciativa mas no limitativa, la
expedicion, reposicion, renovacién por vigencia y recepcion de devoluciones de las identificaciones institucionales
de las personas servidoras publicas.

257. En los supuestos de nuevo ingreso, ascenso, cambio de puesto o cambio de adscripcion, sera responsabilidad
de la persona servidora publica respectiva, realizar el tramite para su obtencion.
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258. Para la obtencion de la Identificacion Institucional, persona servidora publica debera acudir a la Direccion de
Némina, Operacioén y Desarrollo dependiente de la Direccion General, presentando su ultimo CFDI e identificacion
oficial vigente.

259. Queda prohibido a las personas servidoras publicas portar la identificacion institucional fuera de su centro de
trabajo o del horario de labores, excepto cuando se encuentren en el desempefio de una comision oficial. Sera
responsabilidad de la persona servidora publica de base y confianza, persona prestadora de servicios, el uso que le
den a la identificacion institucional.

260. La reposicion de la identificacion institucional por robo o extravio procedera siempre que la persona servidora
publica de base y confianza o prestadora de servicios lo solicite ante la Direcciéon General, presentando el acta de
hechos en la que se haga constar el robo o extravio, levantada por la persona titular administrativa del area de
adscripcion con la presencia de la persona servidora publica de base y confianza o prestadora de servicios
solicitante.

261. Al concluir la relacién juridica con la Dependencia, Procuraduria y Organismo, independientemente de la causa,
la persona servidora publica de base y confianza, asi como las personas prestadoras de servicios, deberan devolver
la identificacion institucional a la persona Titular Administrativa, quien la remitira a la Direccidon General junto con el
movimiento de baja de las personas previamente referidas. Asimismo, deberan ser relacionadas y archivadas por
un periodo de hasta un afio, concluido ese lapso, se procedera a su destruccion, para lo cual se solicitara la
intervencion del Titular del Organo Interno de Control, a efecto de avalar dicho proceso e instrumentar el acta de
hechos correspondiente.

CAPITULO VIGESIMO SEPTIMO
DESARROLLO PROFESIONAL Y HUMANO

Evaluacién de Productividad y Desempeiio

262. La Direccion General, aplicara evaluaciones de productividad y desempefio a las personas servidoras publicas
de las Dependencias, Procuraduria y Organismos, que cuenten al menos con tres meses de actividad en el puesto
0 encargo que corresponda. La evaluacion sera obligatoria para las personas servidoras publicas y se practicara
cuando menos una vez en cada ejercicio fiscal.

263. El personal comisionado a otra Dependencia, Procuraduria u Organismo, por un periodo mayor a tres meses,
esta obligado a evaluarse por parte del superior inmediato del area donde desempefia sus funciones cotidianas.

264. Las personas servidoras publicas seran evaluadas obligatoriamente por su superior inmediato o persona
superior inmediata, bajo los principios de objetividad, imparcialidad y ética profesional.

265. Las personas servidoras publicas de cuerpos de seguridad seran evaluadas conforme a los procedimientos
establecidos en las leyes y disposiciones reglamentarias aplicables.

266. Las evaluaciones podran efectuarse respecto de las politicas publicas, los programas correspondientes y el
desempefo de las instituciones encargadas de llevarlos a cabo. Para tal efecto, se estableceran los métodos de
evaluacion que sean necesarios, en los cuales podran utilizarse indicadores de resultados.

Clima y Bienestar Laboral

267. La Direccion General promovera acciones en materia de clima y bienestar laboral cuyo objetivo sera establecer
los elementos para identificar, analizar y prevenir los factores de riesgo psicosocial, asi como para promover un
entorno organizacional favorable en las Dependencias, Procuraduria y Organismos.

268. La Direccion General, aplicara cada afo cuando menos, encuestas, que permita la identificacion del clima
laboral de las personas servidoras publicas en funcion de sus actividades y organizacidén, expuestos a
acontecimientos traumaticos, considerando la naturaleza de las actividades que desempefian, promoviendo incluso
la practica de examenes médicos y talleres de ética y convivencia organizacional. Los resultados que arrojen tales
encuestas estaran bajo el control de dicha Direccion.
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269. Las personas Titulares Administrativas, seran las responsables de notificar los resultados obtenidos en las
encuestas y ejercer acciones que se determinen, en funcién de las recomendaciones que al respecto se formulen.

270. Las Dependencias, Procuraduria u Organismos implementaran las acciones de mejora de clima laboral
atendiendo las recomendaciones realizadas por la Direccion General, de acuerdo con sus capacidades técnicas,
administrativas y presupuestales.

CAPITULO VIGESIMO OCTAVO
PENSIONES ALIMENTICIAS

271. La Direccidén General, cumplira las érdenes judiciales respecto a las pensiones alimenticias que se hayan
decretado a cargo de la persona servidora publica, que le hayan sido notificadas directamente o a través de la
Persona Titular Administrativa, conforme al calendario oficial para el procesamiento de ndmina.

272. Las personas acreedoras alimentarias o quien legalmente los represente, se presentaran ante la Direccion
General, con identificacion oficial vigente que permita corroborar que es la persona titular del derecho, para que se
le informe la fecha en que iniciara el pago de la pension alimenticia.

273. En caso de que la orden judicial sea dirigida a alguna de las Dependencias, Procuraduria y Organismos, sera
su obligacion recibirla y remitirla a la Direccion General de manera oficial a mas tardar el dia habil siguiente posterior
a su recepcién. En caso de omision o retraso, la Direccién General quedara eximida de cualquier responsabilidad.

CAPITULO VIGESIMO NOVENO
PRESTACION DE SERVICIOS POR HONORARIOS

274. Las Personas Titulares Administrativas podran celebrar contratos de prestacién de servicios por honorarios,
observando lo dispuesto en el articulo 72 de la Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental para el Estado
de Hidalgo y los presentes POBALINES.

275. Los contratos de prestacion de servicios se regiran por las disposiciones civiles vigentes en el Estado, sus
términos y condiciones; por tanto, no le son aplicables las disposiciones contenidas en los presentes POBALINES,
salvo aquellas que en forma expresa lo sefialen.

276. Contratacion: Las Personas Titulares Administrativas deberan presentar los siguientes requisitos para realizar

el movimiento de alta:
I. Cubrir con el perfil;
. Oficio de solicitud de contratacion, adjunto a los presentes POBALINES bajo el ANEXO 12 para Dependencias
y Procuraduria, y ANEXO 12.1 para Organismos;
[ll. Contrato de prestacion de servicios, requisitado a través del portal;
IV. Copia de identificacidn oficial vigente;
V. Constancia de Situacion Fiscal con fecha no mayor a tres meses de su expedicion, con los datos visibles que
incluya el régimen de sueldos y salarios e ingresos asimilados a salarios, con estatus activo;
VI. CURP certificada, impresa con fecha no mayor a tres meses;
VII. Copia simple de acta de nacimiento con fecha de expedicidon de no mas de 6 meses;
VIII. Original de la constancia de no inhabilitacién expedida por la Secretaria de Contraloria del Poder Ejecutivo
del Estado de Hidalgo con fecha de expedicidon de no mas de 3 meses;
IX. Copia de comprobante de domicilio actual (teléfono, agua o luz), con fecha de emisién no mayor a tres meses;
X. Comprobante de estudios o experiencia comprobable para prestar el servicio contratado;
XI. Dos fotografias tamanfo infantil a color;
XIl. Formato de registro de datos generales, debidamente requisitado, firmado por la persona prestadora de
servicios;
XIll.  Copia legible del contrato de apertura o caratula de estado de cuenta bancario, con el Banco designado por
el Poder Ejecutivo;
XIV. Curriculum vitae, formato en una sola hoja, sin anexos; y
XV. Formatos de designacion de beneficiarios, debidamente requisitados y firmados por la persona susceptible de
contratacion:

a) Del apoyo por fallecimiento ANEXO 11.2;
b) Del pago de honorarios devengados y no cobrados a la fecha del fallecimiento de la persona prestadora
por honorarios, adjunto a los presentes POBALINES bajo el ANEXO 13;
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c) Para el caso de personas extranjeras: Pasaporte vigente, asi como los documentos que acrediten su
condicién de estancia en el pais, bajo los cuales le permitan prestar un servicio a cambio de una remuneracion,
ademas de la documentacidon que se enuncia en las fracciones anteriores, salvo aquellos que no le sean
aplicables por su calidad; y

d) Para el caso de personas naturalizadas mexicanas: Carta de naturalizacion, pasaporte vigente, ademas de
la documentacion que se enuncia en las fracciones anteriores.

277. Terminacion anticipada de forma voluntaria o rescision de contrato: Las Personas Titulares Administrativas
tramitaran los movimientos de baja de las personas prestadoras de servicios hasta en un término de tres dias habiles
de ocurrida la terminacion o rescision del instrumento juridico para evitar pagos indebidos. Asi mismo, presentaran
el oficio de solicitud de terminacion de contrato, adjunto a los presentes POBALINES bajo el ANEXO 14 para
Dependencias y Procuraduria, y ANEXO 14.1 para Organismos, que sefiale alguna de las siguientes causas:

I. Terminacion anticipada del contrato por voluntad del prestador de servicios, presentada por escrito, en original,
con firma, huella dactilar y sello de recibido por la Dependencia, la Procuraduria y los Organismos;

Il. Acuerdo administrativo de rescision de contrato, presentando el documento que lo acredite; Conclusion de la
vigencia del contrato sin renovacion; o

lll. Por defuncién, presentando copia simple de acta de defuncion.

En el caso del supuesto previsto en el inciso b) del presente numeral, la Persona Titular Administrativa, debera
solicitar el Visto Bueno de la Persona Titular Juridica de la Dependencia, Procuraduria u Organismo, asi como el
Visto Bueno del personal de la Direccién Juridica de la Direccion General, previo a su ingreso en la Unidad de
Correspondencia.

278. Para efectos de control, se contara con un expediente laboral por cada persona prestadora de servicios.

279. Los beneficiarios de las personas prestadoras de servicios contaran con un apoyo extraordinario, en caso de
fallecimiento de este, cuya suma se pagara conforme a lo establecido en el Manual de Percepciones.

280. Para tramitar el cobro del apoyo extraordinario por fallecimiento del prestador de servicios, la o las personas
beneficiarias deberan presentarse ante la Direccion de Prestaciones Laborales de la Direccion General con la
siguiente documentacion:

l. Oficio de solicitud dirigido a la persona titular de la Direccion General;

Il. Copia de identificacion oficial vigente;

1. Copia simple del acta de nacimiento con fecha de expedicion no mayor a tres meses.
V. CURRP certificado;

V. Copia certificada del acta de defuncion;

VI. Formato de Designacion de Beneficiarios;

VII. Ultimo CFDI de la persona prestadora de servicios por honorarios asimilados a salarios;

VIII. Caratula del estado de cuenta actual del banco de su preferencia que contenga nimero de cuenta, CLABE
y numero de sucursal; y

IX. Constancia de Situacion Fiscal actualizada de la o las personas beneficiarias.

281. La Direccién General tramitard el apoyo extraordinario por fallecimiento e informara a la o las personas
beneficiarias, la fecha estimada en que se realizara el pago a través de transferencia bancaria.

282. Los contratos suscritos bajo la figura de prestacion de servicios por honorarios asimilados a salarios, no generan
antigledad laboral en virtud de su naturaleza civil.

, CAPITULO TRIGESIMO
REMOCION DEL CARGO Y PERDIDA DE LA CONFIANZA

283. Las personas servidoras publicas de confianza pueden ser cesadas en cualquier momento, sin necesidad de
justificacién o instrumentacién de acta administrativa, toda vez que al ser personal de libre designacién pueden ser
removidas de su encargo, con las formalidades administrativas y juridicas que procedan, las cuales deberan ser
validadas previamente a la aplicacién de la remocién del cargo por parte de la Persona Titular del Area Juridica de
la Dependencia, Procuraduria u Organismo y con el Visto Bueno del personal de la Direccion Juridica de la Direccion
General.
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284. La remocién del cargo de la persona servidora publica de confianza, debera realizarse por conducto de la
persona Titular de la Dependencia u Organismo, o Persona Titular de la Unidad Administrativa o Persona Titular
Administrativa, bajo el formato adjunto a los presentes POBALINES mediante el ANEXO 15 y ser notificada a la
persona servidora publica de manera personal o bien, en el Ultimo domicilio registrado en su expediente laboral.
285. La persona Titular de la Dependencia u Organismo, por conducto de la Persona Titular de la Unidad
Administrativa o Persona Titular Administrativa, podra dar por concluida la relaciéon de trabajo si existe un motivo
razonable y comprobable de pérdida de la confianza, con las formalidades administrativas y juridicas que procedan,
las cuales deberan ser validadas previamente a la aplicacion de la pérdida de la confianza por parte de la Persona
Titular del Area Juridica de la Dependencia, Procuraduria u Organismo, con el Visto Bueno del personal de la
Direccion Juridica de la Direccion General.

CAPITULO TRIGESIMO PRIMERO
CAUSALES DE TERMINACION DE LA RELACION LABORAL Y SANCIONES

Causas de Terminacion de la Relacion Laboral
286. Son causas de terminacion de la relacion laboral:

l. La renuncia;

Il. El mutuo consentimiento de las partes;

M. La muerte de la persona servidora publica; o

IV. Laincapacidad fisica o mental o inhabilidad manifiesta de la persona servidora publica, que haga
imposible la prestacién del trabajo.

287. La relacion laboral de las personas servidoras publicas de base, terminaran sin responsabilidad para sus
Titulares, por incurrir en alguna de las causales establecidas en las fracciones | y V incisos a) al j) y parrafos primero
a sexto, del articulo 40 de la Ley Burocratica Estatal.

288. La relacion laboral de las personas servidora publicas de confianza, terminara sin responsabilidad para el Titular
de la Dependencia, Procuraduria y Organismos, por incurrir en alguna de las conductas descritas en las fracciones
siguientes:

I. Abandono de empleo o por abandono o repetida falta injustificada a las labores técnicas relativas al
funcionamiento de maquinaria o equipo, o0 a la atencién de personas, que ponga en peligro esos bienes o que
cause la suspension o la deficiencia de un servicio, 0 que ponga en peligro la salud o vida de las personas;

II. Engafiarlo con certificados falsos o referencias en los que atribuyan a la persona servidora publica capacidad,
aptitudes o facultades de que carezca;

[I. Incurrir durante sus labores al puesto, cargo o comision, en faltas de probidad u honradez, en actos de violencia,
amagos, injurias 0 malos tratamientos en contra de los Titulares, persona servidoras publicas directivas o
administrativos de la dependencia, o en contra de la ciudadania a la que presta sus servicios, salvo que medie
provocacion o que obre en defensa propia;

IV. Cometer en contra de otra persona servidora publica, cualquiera de los actos plasmados en la fraccién anterior,
si como consecuencia de ellos se altera la disciplina del lugar en que se desempefia la prestacién del servicio
publico;

V. Cometer fuera del servicio, contra otra persona servidora publica, alguno de los actos que se enuncian en la
fraccion 1l, si son de tal manera graves que hagan imposible el cumplimiento de la relacion de trabajo;

VI. Ocasionar de manera intencional y comprobada, perjuicios materiales durante el desempeifio de las labores o
con motivo de ellas, en los inmuebles, obras, maquinaria, vehiculos, instrumentos, materias primas y demas
objetos relacionados al servicio publico del Poder Ejecutivo del Estado de Hidalgo;

VII. Comprometer por su imprudencia o descuido inexcusable, la seguridad del area de su adscripcion, lugar donde
realiza su servicio o comisién o de las personas que se ubiquen dentro de él;

VIIl. Cometer actos inmorales o de hostigamiento y/o acoso sexual contra cualquier persona dentro de las
dependencias o lugares materia de las comisiones de trabajo, del Poder Ejecutivo del Estado de Hidalgo;

IX. Revelar asuntos e informacion de caracter reservado, con perjuicio del Poder Ejecutivo del Estado de Hidalgo;
X. Contar con mas de tres faltas de asistencia en un periodo de treinta dias, sin causa justificada.

XI. Desobedecer la persona servidora publica a su superior jerarquico o jefe inmediato, sin causa justificada,
siempre que se trata de las actividades a su puesto, cargo o comision;
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XIl. Concurrir en estado de embriaguez o bajo la influencia de algun narcético o droga enervante, salvo que, en
este ultimo caso, exista prescripcion médica, misma que debera hacerla del conocimiento antes de iniciar su
servicio, a los Titulares y/o encargados de las areas administrativas de su lugar de adscripcion;

XIll. Cometer la persona servidora publica la ingesta de bebidas embriagantes, narcéticos o droga enervante en
el area de trabajo o comision, o cualquiera de que se trate en uso de sus funciones.

XIV. La sentencia ejecutoriada que imponga a la persona servidora publica una pena de prisién, que le impida el
cumplimiento de la relacién de trabajo; salvo ordenamiento judicial que ordene lo contrario;

XV. La falta de documentos que exijan las leyes y reglamentos, necesarios para la prestaciéon del servicio publico
cuando sea imputable a la persona servidora publica y que exceda del periodo de tiempo establecido por la
normatividad vigente;

XVI. Las analogas a las establecidas en las fracciones anteriores, de consecuencias semejantes en lo que a la
prestacion del servicio publico se refiera; y

XVII. Por resolucién administrativa del Organo Interno de Control, en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas.

289. Tratandose de asuntos sometidos al Comité de Etica, relacionados con el incumplimiento o inobservancia del
Cédigo de Etica y Conducta o Recomendacién de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos, éste podra
determinar sugerencias y/o recomendaciones respecto al tratamiento de dichos asuntos, que pudieren derivar en
un cese o separacion del cargo.

Actas Administrativas y Sanciones

290. Las actas administrativas son un procedimiento formal que pretende documentar una conducta irregular o
incumplimiento por parte de una persona servidora publica para aplicar medidas disciplinarias o justificar una
terminacién de la relacion laboral, sin responsabilidad para el empleador.

291. Las actas administrativas deberan de instrumentarse de acuerdo al procedimiento previsto en el manual de
actas administrativas, adjunto a los presentes POBALINES bajo el ANEXO 16.

292. Las medidas disciplinarias o sanciones aplicables a las personas servidoras publicas se impondran de
conformidad al tipo de nombramiento que ostenten:

I. Base: Conforme lo prevean las Condiciones Generales.
Il. Confianza:

a) Extrafiamiento;

b) Suspension de labores, asi como de sueldo y compensacion hasta por 8 dias; y

c) Baja por acta administrativa o pérdida de confianza.
[ll. Cuerpos de Seguridad: Conforme al procedimiento y érganos competentes previstos en la Ley de Seguridad
Publica para el Estado de Hidalgo, Ley Organica del Ministerio Publico y demas disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.

293. Para determinar el tipo de sancién que corresponde a la falta u omisidon cometida, se tomara en cuenta lo
siguiente:

I. El caracter intencional o no de la accién u omisién en el desempefo de sus labores;

Il. La gravedad de la accién u omision;

[ll. Los dafios 0 consecuencias que se hubieren producido o puedan producirse; y

IV. La reincidencia de la accion u omision.
294. En la instrumentacion del acta administrativa, asi como la determinacion y notificacion de las sanciones
previstas en el presente apartado, intervendran el jefe superior inmediato y/o Titular de la Unidad Administrativa, la
persona Titular Administrativa y Titular del Area Juridica de la Dependencia, Procuraduria u Organismo del area de
adscripcion de la persona servidora a quien se le atribuyen los hechos, dichos servidores publicos actuaran de forma
conjunta, en caso de ser omisos, quedaran sujetos a las responsabilidades previstas en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Hidalgo.

295. La imposicién de medidas disciplinarias o sanciones derivadas de causales de terminacién de la relacién laboral
prescriben de acuerdo a lo siguiente:

|. Confianza: En 30 dias habiles;

Il. Base: En 4 meses; y
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lll. Cuerpos de Seguridad: Conforme a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables de acuerdo a su
régimen de contratacion.

El término de prescripcion comienza a contabilizarse a partir del dia en que se tenga conocimiento de que la persona
servidora publica pudo haber incurrido en la causal.

296. Las medidas disciplinarias o sanciones que en su caso se impongan a las personas servidoras publicas,
deberan ser notificadas y aplicadas antes de que concluya el término de prescripcién que corresponda de acuerdo
a lo sefialado en el numeral que antecede.

CAPITULO TRIGESIMO SEGUNDO
LAS ENTIDADES

297. Las Entidades de la Administracion Publica Paraestatal, emitiran sus propias Politicas, Bases y Lineamientos
para la Administracion de sus Recursos Humanos, o bien, se sujetaran al presente ordenamiento, siempre y cuando
se adapte a su operatividad y funcionamiento; en ambos casos, se sometera a la aprobacién de su Organo de
Gobierno y, una vez autorizado, debera hacerse del conocimiento de la Oficialia Mayor.

298. La Direccion General, por conducto de sus Direcciones de Area competentes, brindaran asesoria a las
Entidades en materia de relaciones laborales y administracion de personal, orientados a la observancia de la
normativa laboral y estandarizacion de procesos en materia de recursos humanos.

299. La Oficialia Mayor, por conducto de la Direccion General, podra solicitar a las Entidades, en cualquier momento,
informacion relativa a la normativa y administracion de sus recursos humanos, en términos de lo previsto por la Ley
de Entidades Paraestatales.

300. La Direccién General, proporcionara a cada persona Titular de la Entidad por conducto de la Persona que funja
como Titular Administrativa, un usuario y contrasefia de acceso al portal, donde debera ser cargada la informacion
relativa a su plantilla de personal y movimientos de la misma, los cuales solo seran procedentes una vez que se
encuentren validados a través del sistema correspondiente.

CAPITULO TRIGESIMO TERCERO
OFICINAS DE CALIDAD Y EFICIENCIA OPERATIVA

301. Es responsabilidad de las personas servidoras publicas mantener los espacios de trabajo organizados y limpios,
que cuenten Unica y exclusivamente con elementos necesarios para el cumplimiento de sus funciones y estén libres
de elementos decorativos de uso personal.

302. Las personas Titulares de Unidad Administrativa, son los responsables directos de la vigilancia y cumplimiento
de dichas medidas y seran quienes autoricen la implementacion de elementos decorativos que se empleen en cada
una de sus areas, ya sea con motivo del cumplimiento de sus funciones, o bien, con motivo de fechas tradicionales.

303. Las personas Titulares de Unidad Administrativa, dispondran entre su personal, del uso de correo electrénico
institucional como medio de comunicacion interna, de manera preferente, salvo aquellos casos en los que
necesariamente dicha comunicacion deba constar de forma escrita, con la finalidad de eficientar el uso de los
recursos materiales.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Publiquese en el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo, las presentes Politicas, Bases y Lineamientos
para la Administracién de los Recursos Humanos al Servicio del Poder Ejecutivo del Estado de Hidalgo;
adicionalmente, remitase un ejemplar a las Dependencias, Organismos y la Procuraduria a través de los medios
electrénicos oficiales.

SEGUNDO. Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos para la Administracion de los Recursos Humanos al
Servicio del Poder Ejecutivo del Estado de Hidalgo, entraran en vigor a los diez dias habiles siguientes a la fecha
de su publicacién en el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo.

TERCERO. Se abrogan las Politicas, Bases y Lineamientos para la Administracion de los Recursos Humanos al
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Servicio del Poder Ejecutivo del Estado de Hidalgo, publicadas en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo del 28
de febrero de 2025.

CUARTO. Los tramites, procedimientos y asuntos que se encuentren en proceso de atencion a la entrada en vigor
de las presentes Politicas, Bases y Lineamientos para la Administraciéon de los Recursos Humanos al Servicio del
Poder Ejecutivo del Estado de Hidalgo, se regiran conforme al instrumento referido en el TRANSITORIO TERCERO,
hasta su conclusién.

QUINTO. Quedan sin efecto las demas disposiciones que se opongan a las presentes Politicas, Bases y
Lineamientos para la Administracion de los Recursos Humanos al Servicio del Poder Ejecutivo del Estado de
Hidalgo.

SEXTO. Para la Procuraduria General de Justicia del Estado de Hidalgo, la observancia de las presentes Politicas,
Bases y Lineamientos para la Administracion de los Recursos Humanos al Servicio del Poder Ejecutivo del Estado
de Hidalgo, es obligatoria hasta en tanto se concluya la transiciéon a Fiscalia General de Justicia del Estado de
Hidalgo.

Dado en la residencia del Poder Ejecutivo del Estado de Hidalgo, en la ciudad de Pachuca de Soto, Hidalgo, a los
veintiocho dias del mes de febrero del ano dos mil veintiséis.

EDGAR ORLANDO ANGELES PEREZ
OFICIAL MAYOR DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE HIDALGO
RUBRICA

Estado Libre y Scherano
de Hidalgo
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ANEXO 8

LOGOTIPO DE LA INSTITUCION CORRESPONDIENTE

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

REGISTRO DE INCIDENCIAS

NUM. EMP.

RF.C.

NOMBRE COMPLETO TIPODE
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Este ejemplar fue editado bajo la responsabilidad y compromiso del Gobierno del Estado de Hidalgo, en la Ciudad
de Pachuca de Soto, Hidalgo.

El Periddico Oficial del Estado de Hidalgo es integrante activo de la Red de Publicaciones Oficiales Mexicanas
(REPOMEX) y de la Red de Boletines Oficiales Americanos (REDBOA).
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