


 

INTRODUCCIÓN: 
 
Uno de los objetivos primordiales de la LXIV Legislatura del Congreso del Estado Libre y Soberano de Hidalgo, es 
actualizar y reformar los elementos normativos internos que rigen la conducta laboral de sus trabajadores, por lo 
que se  elabora el presente documento con la visión de mantener los principios de disciplina, legalidad, 
objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendición de cuentas, efic acia y 
eficiencia que rigen el servicio público, así como el de aplic ar el uso racional, transparente y óptimo de los recursos. 
Los Lineamientos Generales para la Administración y Desarrollo de los Servidores Públicos del Congreso del Estado 
Libre y Soberano de Hidalgo, que habrán de regir la operación de los trámites y servicios para beneficio de sus 
trabajadores, respetan íntegramente los derechos laborales de los mismos, considerando además lo 
contemplando el contenido de las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo del Estado de Hidalgo.  
  
Los Lineamientos que se presentan,  busc an ser el instrumento rec tor y de consulta de los Titulares de los Órganos 
Técnicos y Administrativos y del personal que labora en el Congreso del Estado,  propiciando el buen 
funcionamiento de la Estructura Organizacional. 
 
Para facilitar el uso de este documento,  se describe en un primer apartado la metodología y los trámites que están 
a c argo de la Unidad de Recursos Humanos, área dependiente de la Direc ción General de Servi cios 
Administrativos, y en el segundo apartado, se toc an temas importantes tales como: la jornada de trabajo, las 
prestaciones económic as y sociales, el sistema de seguridad social, la supervisión laboral y el programa prioritario 
del Servicio Profesional de Carrera,  entre otros temas.  
 
Con la intención de agilizar la atención y prestación de servicios al personal en forma veraz y oportuna, la 
información y formatos complementarios de c ada uno de los procedimientos descritos,  se encuentran a la 
disposición en la  Unidad de Recursos Humanos. 

 
CONSIDERACIONES 

 
LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ADMINISTRACIÓN Y DESARROLLO DE LOS SERVIDORES 
PÚBLICOS DEL CONGRESO DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE HIDALGO 

DISPOSICIONES GENERALES 



ÁMBITO DE APLICACIÓN 
 

GLOSARIO DE TÉRMINOS 



Estímulo al Desempeño. - Asignación extraordinaria que tiene como propósito reconocer a los Servidores Públicos 
que se destac an, por la c alidad en el desempeño, dedic ación y permanencia en las actividades que realizan.  



Servidor Público de Carrera El servidor público del Congreso del Estado que participa en este programa. 
 
Servicio El Servicio Profesional de Carrera del Congreso de Estado Libre y Soberano de Hidalgo. 
 



TRÁMITES BÁSICOS 
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SISTEMA DE PERMANENCIA Y SUPERVISIÓN LABORAL. JORNADA DE TRABAJO 
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En caso de detectarse conductas inapropiadas de los servidores públicos para justificaciones indebidas, se 
solicitará previa petición, la intervención de la Contraloría Interna. 

RESPONSABILIDAD Y SANCIONES ADMINISTRATIVAS 



PRESTACIONES ECONÓMICAS Y SOCIALES 
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SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL    



PROGRAMAS ADICIONALES  
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SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA 
 
BASES DE SU FUNCIONAMIENTO:   
 
210. El Congreso del Estado Libre y Soberano de Hidalgo tendrá un programa de desarrollo del factor humano 
denominado Servicio Profesional de Carrera, cuya finalidad será el contar con una estructura orgánic a que 
desarrolle eficientemente sus actividades, fortaleciendo sus conocimientos, aptitudes y actitudes. 
 



Se determinan como bases de su funcionamiento las siguientes: 
 
a). La igualdad de oportunidades para todo el Servidor Público que labora en el Congreso y para los aspirantes 
de primer ingreso.    
b). Los servidores públicos del Congreso serán susceptibles de profesionalizarse en las funciones que tienen 
asignadas, fortaleciendo las competencias que sean necesarias para su desarrollo. 
c). La transparencia de los procedimientos que se apliquen, y la evaluación conveniente del desempeño . 
 
211. La aplicación del Servicio Profesional de Carrera, se hará en función de los recursos disponibles y programados 
que se tengan para tal fin, tomando en consideración: 
I. Las Plazas vac antes, que el Comité decida concursar; 
II. El desempeño laboral y profesional de los servidores públicos, demostrado dentro de los Órganos Técnicos y 
Administrativos del Congreso; 
III. La profesionalización adquirida y comprobada; 
IV. La evaluación al desempeño que el Comité decida a plic ar, con el reconocimiento y otorgamiento de los 
estímulos por desempeño sobresaliente que el mismo Comité otorgue.  
 
ORGANIZACIÓN 
212.  El Servicio Profesional de Carrera estará organizado por: 
I. Un órgano rector, enc argado de realizar las funciones operativas, denominado 

, el cual estará conformado por un 
Presidente, c argo que será ocupado por el Director General de los Servicios Administrativos del Congreso, un 
Secretario Técnico, puesto que será ocupado por el Direc tor de la Unidad de Recursos Humanos, y por los Vocales, 
c argos que serán ocupados por los Titulares de las Direc ciones Generales del Congreso; a excepción de los 
voc ales, los miembros propietarios del Comité, podrán nombrar suplentes, los que deberán acreditarse ante el 
propio Comité y actuarán durante las ausencias de aquéllos.  
II. Los Servidores Públicos de base y confianza que laboran en el Congreso y por los aspirantes de primer ingreso.    
III. Los Programas operativos que apliquen en los diferentes procesos. 
 
213. Cada uno de los CC. Diputados, y de los Titulares de los Órganos Técnicos y Administrativos que deseen dar a 
conocer las necesidades de profesionalización en su área, podrán hacerlo, enviando sus propuestas al Comité, 
para que se definan las competencias requeridas, que serán programadas, de a cuerdo a los recursos disponibles 
con los que se cuenten. 
 
DE LA PARTICIPACIÓN 
214. El personal en general de confianza y base del Congreso podrán participar en el Servicio Profesional de 
Carrera, cumpliendo con los requisitos que establezc a para c ada c aso el Comité. 
 
215. Para los aspirantes de primer ingreso al Congreso, formando parte del Servicio Profesional de Carrera, se estará 
a lo que se establece en los presentes lineamientos: 
I. Contar con  plazas vac antes que el Comité determine que serán concursables; 
I.  Llevar a c abo el reclutamiento y la selec ción de aspirantes; 
II. Llevar a c abo la ocupación de la vac ante que corresponda al concurso de procedencia;  
III. Realizar la Incorporación del que resulte ganador, al área correspondiente de Servicios del Congreso, y 
IV. Emitir el nombramiento respectivo. 
 
216. El ingreso al Servicio en puestos vac antes, que el Comité determine que serán concursables,  se organizará 
bajo la modalidad de concursos, mediante convoc atorias públic as abiertas. 
 
217. La Contraloría Interna del Congreso, asegurará la imparcialidad, objetividad y transparencia de todo el 
proceso de ingreso, para lo cual presentará al Comité los resultados de los diferentes concursos, a efecto de que 
valide y respalde la incorporación de nuevos miembros al Servicio. 
 
DEL DESARROLLO DEL PERSONAL 
218. La profesionalización es el medio principal para la consolidación de una carrera dentro del Congreso, en 
consecuencia, la c apacitación es obligatoria además de ser el conjunto de medidas para asegurar su constante 
formación y actualización del servidor público que le permitan lograr grados de conocimiento profesional y 
especializado. 
DE LOS NOMBRAMIENTOS 

219. Cubiertos los requisitos de primer ingreso al Servicio, los ganadores de los concursos recibirán un nombramiento 

provisional por seis meses; al término de este periodo serán evaluados por el Comité, y en c aso de ser aprobados, 



obtendrán la titularidad como miembros del Servicio. De no ser así se procederá a su separación. Si transcurridos 

los seis primeros meses no se les evalúa, obtendrán la titularidad de manera directa, quedando sujetos a las 

evaluaciones periódic as del desempeño y al cumplimiento de los programas de profesionalización. 

 

DE LA TEMPORALIDAD, ASCENSO Y PROMOCIONES 

220.  La temporalidad es el periodo de tiempo de la estabilidad en el empleo que adquiere el miembro del Servicio 

por haber cumplido satisfac toriamente con los programas de profesionalización y en función de los resultados de 

su evaluación. 

221. El ascenso del personal de c arrera, depende de la esc ala de plazas vac antes correspondientes a puestos del 

Servicio,  además de las c alificaciones obtenidas en los concursos que se celebren para tal efec to. 

222. Para poder ser c andidato a promociones al rango de sueldo inmediato superior de su puesto, el servidor 

público de c arrera tendrá que cubrir de manera óptima los requisitos de la profesionalización y evaluación del 

desempeño, y haber permanecido en su rango de origen por lo menos un año. 

223. El Comité ratific ará cuáles miembros del Servicio son acreedores para ascenso y promoción e instruirá su 

aplicación con los efectos administrativos que correspondan. 

 

DE LA EVALUACIÓN AL DESEMPEÑO 

224. El Comité determinará los parámetros de la evaluación del desempeño, el cual se sustentará en el 

establecimiento de indic adores de rendimiento, mérito, cumplimiento de objetivos y funciones en el puesto, así 

como la productividad, disciplina institucional, responsabilidad y aportaciones al trabajo institucional, que permitan 

una valoración constante del personal del Servicio. 

225. De igual forma, el Comité será el enc argado de medir los resultados de la evaluación al desempeño, podrá 

proponer las acciones que considere pertinentes para mejorar el desempeño de los servidores públicos. 

226. El Comité establecerá las polític as necesarias para el otorgamiento de estímulos extraordinarios y 

reconocimientos al desempeño, productividad y mérito dentro del Servicio, que serán adicionales e 

independientes de la remuneración correspondiente, y se otorgarán en función de las disponibilidades 

presupuestales del Congreso. 

 

DE LA SEPARACIÓN DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA 

227. El Servidor Público de Carrera, quedará separado del Servicio de manera definitiva en los términos que se 

establecen en los presentes lineamientos: 

I. Por no acreditar las evaluaciones de desempeño; 

II. Por no aprobar los cursos del programa de c apacitación que corresponda a su puesto;  

III. Por abandono de empleo, inhabilitación y/o defunción del servidor público de carrera, y 

IV. Por las demás  c ausas disciplinarias,  que se contemplan en la diferente normativa aplic able al respecto. 

 

DERECHOS DEL SERVIDOR PÚBLICO DE CARRERA 

228. El Servidor Público de Carrera tendrá los siguientes derechos: 

I. Tomar formalmente el puesto que le corresponda, previo el cumplimiento de los requisitos establecidos por el 

Comité; 

II. Tener la oportunidad de concursar en ascensos a puestos de mayor c ategoría, cuando los promocione el 

Comité; 

III. Poder participar en la c apacitación que el Comité decida aplic ar al Servidor Público participante; 

IV. Recibir, con apego a las disposiciones que el Comité establezc a, los estímulos y reconocimientos a los que se 

haga acreedor; 

V. Ser evaluado en su desempeño en forma objetiva e imparcial por el Titular correspondiente; 

VI. Ser informado sobre los procedimientos de la evaluación del desempeño y concursos de ascenso a los que 

tenga derecho; 

VII. Los demás que el Comité le otorgue. 

 

OBLIGACIONES DEL SERVIDOR PÚBLICO DE CARRERA. 

229. Son obligaciones del Servidor Público de Carrera: 

I. Coadyuvar al cumplimiento de los fines del Congreso; 



II. Ejercer sus funciones con estric to apego a la normativa existente; 

III. Aportar todos los elementos informativos necesarios sobre su desempeño y presentar los exámenes que le sean 

requeridos en tiempo y forma de conformidad con los procesos del Servicio; 

IV. Proporcionar a las autoridades correspondientes la documentación que se le solicite; 

V. Desarrollar sus actividades en el puesto, tiempo y área de adscripción que determinen las autoridades del 

Congreso; 

VI. Inscribirse y participar en los programas de profesionalización destinados al puesto que ocupe, sin menoscabo 

de otras condiciones de desempeño que deba cumplir, con motivo de los términos que establezc a su 

nombramiento; y 

VII. Las demás que le señalen la propia normativa aplic able en la materia. 

 

DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS 

230. El incumplimiento a las disposiciones enmarc adas en los presentes lineamientos y/o en la normatividad 

aplic able al respecto, el Servidor Público de Carrera será sancionado conforme a la Ley General de 

Responsabilidades Administrativas a través de la Contraloría Interna del Congreso del Estado Libre y Soberano del 

Hidalgo. 

 

OTRAS MEDIDAS 

231. Cualquier situación no prevista en los presentes lineamientos, será evaluada y dic taminada por el Comité. 

 

Convenios de descuento para el desarrollo educativo 

INTERPRETACIÓN

 



VIGILANCIA Y CUMPLIMIENTO 

VIGENCIA Y VALIDACIÓN 


