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1. Introduccion

Estos lineamientos fueron elaborados por la Direccion General de Administraciéon y
Finanzas y aprobado por el Comité de Recursos Humanos del Congreso del Estado de
Yucatan, con la finalidad de establecer las reglas y normas a que debe de ajustarse el
Comité de Recursos Humanos para su desempefio correcto y eficiente en la revision,
analisis y dictamen de los asuntos que se sometan a su consideracion, asegurando con
ello, que los principios de eficiencia, eficacia, economia y honradez sean observados y
cumplidos en los procedimientos de seleccion, promocion, capacitacion y competencias,
evaluacion al desempefio y separacion, del personal del H. Congreso del Estado de
Yucatén, conforme a la Constitucion Politica, Ley de Gobierno del Poder Ejecutivo del
Estado de Yucatan y su Reglamento, asi como la demas normatividad aplicable en los

casos de contrataciones que requieran las areas del H. Congreso del Estado de Yucatan y

que sean presentadas para su resolucion y procedencia.
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Glosario de Términos

En los términos de estos Lineamientos se entendera por:

Poder Legislativo: Poder Legislativo del Estado de Yucatan

Comité: El Comité de Recursos Humanos

Reglamento: Reglamento de la Ley de Gobiemo del Poder Legislativo del Estado de
Yucatan

DGAF: Direccion General de Administracion y Finanzas del H. Congreso del Estado de
Yucatan.

Lineamientos: Lineamientos del Comité de Recursos Humanos del H. Congreso del
Estado de Yucatan

3.

Marco Legal

Legislacion Estatal:

»>

>
»
»
»

4.

Constitucion Politica del Estado de Yucatan

Ley de Gobierno del Poder Legislativo del Estado de Yucatan

Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan

Ley Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Yucatén para el gjercicio fiscal

vigente.
Reglamento de la Ley de Gobierno del Poder Legislativo del Estado de Yucatan.

Objetivo

Este documento norma las directrices para el Comité de Recursos Humanos, que es el

organo colegiado que apoya en la toma de decisiones en materia de administracion de

personal.
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5. Disposiciones Generales

La DGAF, en el ambito de su respectiva competencia, estara facultada para interpretar y

dictar las disposiciones administrativas que sean estrictamente necesarias para cumplir

estos Lineamientos.

Los érganos técnicos y administrativos, en el ambito de sus respectivas competencias
estaran obligados de conformidad a lo establecido en el Reglamento de la Ley de Gobierno
del Poder Legislativo del Estado de Yucatan a desempeiiar sus funciones en los términos
de las disposiciones establecidas en la normatividad correspondiente, presentaran para

opinién al Comité, informacién, documentacién e intervenciones relativas en materia de

recursos humanos.

La Direccion General de Administracién y Finanzas. Ser4 la responsable de:

I.  El cumplimiento de lo establecido en los presentes Lineamientos,
Il. Proponer al Comité los criterios que promuevan la modernizacién y desarrollo

administrativo de los procedimientos del H. Congreso del Estado de Yucatan.
lll.  Asi como la responsabilidad de llevar a cabo todo lo respectivo a los presentes

Lineamientos.

6. Integraciéon del Comité

El Comité se integrara por los siguientes Servidores Publicos:

1) Presidente:

Presidente de la Junta de Gobierno y Coordinacion Politica del Poder Legislativo

2) Secretario Ejecutivo:

Director General de Administracion y Finanzas

3) Vocales

Secretario General del Poder Legislativo
Director del Instituto de Investigaciones Legislativas
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Director Juridico
Jefe de Departamento de Contabilidad, Finanzas y Presupuesto

Jefe de Departamento de Recursos Humanos
Secretario Técnico de la Junta de Gobierno y Coordinacion Politica

4) Area Técnica: Personal capacitado para responder de las necesidades que se

llevaran a cabo en la Sesion de Comité.

5) Invitados: Los servidores publicos cuya intervencion se considere necesaria para

aspectos relacionados con los asuntos sometidos al Comité.

El presidente, el Secretario Ejecutivo y los vocales son los unicos que tienen derecho a

Voz y Voto; los asesores e invitados solo tienen derecho a Voz.

Los miembros del Comité con Voz y Voto, en caso de inasistencia debera notificar por

escrito al Secretario Ejecutivo y sefialar un suplente que tendra derecho a Voz y Voto.

La responsabilidad de cada integrante del Comité quedara limitada al voto o comentario

que emita, en lo particular, respecto al asunto sometido a su consideracion, con base en la

documentacion o intervencién que le sea presentada.

7. Suplencias

En ausencia del Presidente del Comité, el Director General de Administracién y Finanzas
fungira como tal, a su vez el Jefe de Departamento de Recursos Humanos sera el suplente
del Secretario Ejecutivo, los demas miembros propietarios deberdn nombrar a su
respectivo suplente de nivel jerarquico inferior hasta jefe de Departamento, quienes

intervendran en las ausencias de aquellos.
8. Funciones y Atribuciones del Comité.
Para el cumplimiento de su objeto, el Comité debe desempefar las funciones

siguientes:
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I.  Participar con voz y voto en las sesiones del comité.

Il.  Proponer asuntos y acuerdos a tratar en las sesiones del comité.

Ill.  Coadyuvar al cumplimiento de los Lineamientos y demas disposiciones aplicables;

IV. Revisar y recomendar en la Primera Sesién Ordinaria del Ejercicio, la
calendarizacién, el programa anual de capacitacion del personal.

V. El DGAF, o cualquiera de los integrantes del Comité podran participar en las
sesiones del Comité que tengan por objeto emitir opiniones o recomendaciones con
respecto a su sueldo, prestaciones econémicas y seguridad social, Unicamente con
derecho a voz.

VI. La informacién que se debe presentar en el Comité y que se debe generar en las
sesiones del mismo, debe ser clasificada como reservada, por lo que el uso de la
misma se debe apegar a la normativa establecida.

VIl.  Bajo ninguna circunstancia debe ser divulgada por los integrantes del Comité, la
informaciéon que se expone en sesion. Si asi fuere el Caso podria ser sujeto de
despido justificado.

VIIl.  Proponer la celebracién de sesiones extraordinarias, cuando sea necesario por la
importancia, urgencia o falta de atencion de los asuntos.

IX.  Autorizar la creacién, modificacion, disolucion de nuevas plazas por cambios en la
estructura organizacional en las unidades administrativas.

X. Opinar, proponer y recomendar la politica salarial y el otorgamiento de
percepciones extraordinarias por el cumplimiento de metas sujetas a la evaluacion
del desempefio tomando en cuenta las politicas de ascensos, promociones,
seleccion, reclutamiento y capacitacion; criterios de separacion; y demas
prestaciones economicas y de seguridad social establecidas en beneficio de los
servidores publicos que laboren en el del H. Congreso del Estado.

XI.  Opinar y proponer respecto a las solicitudes realizadas por el Sindicato de
empleados del Poder Legislativo.

XIl.  Observar el cumplimiento de los criterios en materia de estructura ocupacional,

movimientos salariales, percepciones extraordinarias y prestaciones emitidos por la

DGAF.
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Xlll.  Revisar, aprobar y recomendar la estructura organica, asi como los tabuladores de

sueldos y prestaciones.
XIV.  Opinar sobre las Condiciones Generales de Trabajo y sus modificaciones sera

responsabilidad del DGAF hacer la propuesta con el respectivo analisis del mismo.
XV. Opinar sobre los manuales de seleccién, ascensos, promociones, capacitacion,
evaluacion al desempenfio y separaciéon en caso de que existieran.
XVI.  Conocer respecto de sanciones aplicadas a trabajadores que no cumplan con los

lineamientos establecidos en el Cédigo de Etica.

9. Funciones Particulares de los Integrantes del Comité

l. Presidente

a) Presidir, coordinar y dirigir las Sesiones de Comite;

b)  Ejercer su opinidn y voto para cada asunto a tratar en la orden del dia;

¢)  Cancelar previamente la sesién convocada.

d) Someter a aprobacion del Comité la creacién de nuevas plazas por cambios
en la estructura organizacional.

e) Presentacion para aprobacién del Comité del Informe de las plazas ocupadas
que fueron autorizadas en sesiones anteriores.

f) Presentacion para aprobacion del Comité del Informe con los candidatos a

recibir estimulos de reconocimiento.

Il. Los Vocales
a) Analizar el orden del dia y los documentos sobre los asuntos a tratar;

b)  Pronunciar los comentarios que estimen pertinentes en las Sesiones y;
c) Votar sobre los asuntos o puntos a tratar en el Orden del dia del Comité;
d)  Enviar al Secretario Ejecutivo antes de veinticuatro horas de cada reunion y

los asuntos que deban someterse al Comite.

lll. Director General de Administracion y Finanzas y Secretario Ejecutivo
a) Elaborar el Orden del dia, incluyendo los soportes documentales necesarios

sobre los asuntos a tratar;
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f)

Iv.

b)

Emitir la convocatoria para notificar a cada integrante del Comité, anexando la
documentacion que a continuacion se relaciona:

1. Orden del dia de la Sesion;
2. Documentacion necesaria; justificaciones, dictdmenes, evaluaciones al

personal, e informes entre otros;
Elaborar el acta correspondiente en cada Sesion y recabar las firmas de los
asistentes;
Mantener actualizado el archivo que contenga la documentacion e
informacion de cada Sesion.

Informe de las plazas ocupadas que fueron autorizadas en sesiones

anteriores.
Elabora informe con la lista de servidores publicos de carrera candidatos a

recibir estimulos de reconocimiento, con las calificaciones alcanzadas de su

evaluacion de desempenio.

Areas Técnicas e invitados
Proporcionar la orientacién necesaria en torno a los asuntos que se traten, de

acuerdo con las facultades que tenga conferidas el drea que los haya

designado.
Pronunciar los comentarios que estimen pertinentes en las Sesiones sobre los

puntos del Orden del dia.

De las Sesiones del Comité

Ordinarias: Seran programadas en la primera Sesion para el ejercicio y, por
lo menos, seran dos veces al afio en los meses que se autorice en la primera
sesion ordinaria, se convocara cuando menos con 48 horas habiles de
anticipacion;

Extraordinarias; Solamente en casos justificados se realizaran estas
sesiones y se convocara cuando menos con 24 horas habiles de anticipacion.
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Se consideraran casos justificados, todas aquellas situaciones que se originen por su

urgencia, necesiten la revision y aprobacion por parte del Comité.

Para que las sesiones puedan llevarse a cabo y sean vélidas, deberan cumplir con las

siguientes condiciones:

I.  Debera asistir como minimo la mitad mas uno de los miembros con derecho a voto.
En caso de empate, el Presidente tendrda voto de calidad para tomar la

determinacién correspondiente;

Il. La presencia del Presidente o su suplente;

Ill.  Presentar los asuntos que se sometan a consideracion del Comité en el formato
identificado, el cual invariablemente debera contener lo requisitado por cada

asistente con derecho a voz y voto;
IV.  Elaborary firmar el Acta correspondiente

11 Convocatoria

El presidente, a través del secretario ejecutivo, convocara a los miembros del comité con
una anticipacion de, por lo menos, cinco dias habiles a la fecha en que habran de

celebrarse las sesiones ordinarias y veinticuatro horas en el caso de las sesiones

extraordinarias.
12, Acta de Sesion del Comité
Es el documento que contiene los andlisis efectuados, autorizaciones, observaciones,

comprobaciones, revisiones y recomendaciones que el propio Comité realizd, que debera

contener cuando menos;

a) Orden del dia, constancia de convocatorias;

b) Documentacion de asuntos sometidos a comités;

C) Dictamenes, intervenciones y comentarios presentados al comite;

d) Informacién relacionada con seguimientos, reportes y asuntos generales;
e) Asunto presentado al Comité;
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f) Asuntos generales

Hacer constar que fueron analizados los asuntos presentados y sus observaciones al

respecto, seguimiento y aplicacion.

Puede ser:
a) De instalacién del Comité;
b) De actualizacién de los Miembros del Comité;
c) De Sesiones Ordinarias y Extraordinarias.

Debera considerar como minimo los siguientes elementos:

1. Para las Actas de Instalacion del Comité;

Sera tomada como ordinaria y programada con 48 horas habiles de anticipacion, en donde
se le dara a conocer a cada uno de los integrantes del Comité, sus funciones establecidas

en los presentes Lineamientos.

a) Nombre del Congreso del Estado de Yucatan.
Enunciar que es Sesién Ordinaria y su numero progresivo.
Lugar, fecha y hora en donde se llevo a cabo la Sesion.

)
)
d) Orden del dia de la Sesion
) En el cuerpo del Acta, registrar los nombres de los servidores publicos y sus

2
cargos.

f) Seguidamente, se pasara lista de los convocados y se declarara o no el
qudérum.

g) Registrar la facultad de voz y voto a la funcidén que desempefie cada

miembro del Comité.

h) Clausura de la sesion.

2. Para las Actas de Integracion y Actualizacion del Comité:
a) Nombre del Congreso del Estado de Yucatan.

b) Enunciar que es Sesion Ordinaria
c) Lugar, fecha y hora en donde se llevé a cabo la Sesion.
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s)

h)

Orden el dia de la Sesion.

Para el caso de la Integracion del Comité, en el cuerpo del Acta registrar los
nombres de los servidores publicos y sus cargos.

Para el caso de Actualizacion del Comité, en el cuerpo del Acta registrara el
nombre de los servidores publicos que se incorporan al Comité y sus cargos.
Seguidamente se pasara lista de los convocados y se declarara o no el
quérum.

Registrar la facultad de voz y voto a la funcién que desempefia cada
miembro del Comité.

Clausura de la sesion.

3. Para las Actas de Sesiones Ordinarias y Extraordinaria

a)
b)

13.

Nombre del Congreso del Estado de Yucatan.

Enunciar que es Sesion Ordinaria y su numero progresivo.
Lugar, fecha y hora en donde se llevé a cabo la Sesidn.

Pase de lista de los convocados y se declarara o no el quérum e instalacién
del Comité.

Presentacion de invitados. (si asistieron)

Orden del dia de la Sesion.

Lectura del Acta anterior. (En su caso)

Atencion de los asuntos sometidos para su analisis y aprobacion.
Informes al Comité.

Asuntos generales.

Clausura de la sesién.

Cumplimiento

El seguimiento y verificacion del cumplimiento del presente Lineamiento esta a cargo del

Director General de Administraciéon y Finanzas.
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14. Formatos

Los formatos seran los que el Director General de Administracién y Finanzas junto con el

Secretario Ejecutivo determine para su uso e inclusién en estos lineamientos.

15. Transitorios

Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su aprobacién y se

pondra a disposicion de los medios de difusion que acuerde el Comité.

La Direccion General de Administracion y Finanzas contara con las demas unidades

necesarias que requieran para la realizacion de lo respectivo a estos Lineamientos.

Mérida, Yucatan a 24 de Julio de 2020.

C.P. Jes/ﬁs/Jd
/
Director General de Administracion

y Fipa"fizas del Poder Legislativo
~ del Estado de Yucatan

.«,’
/
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