SOCIEDAD HIPOTECARIA FEDERAL, S.N.C.
INSTITUCION DE BANCA DE DESARROLLO

MANUAL DE REMUNERACIONES, JUBILACIONES,

DERECHOS Y OBLIGACIONES APLICABLE AL Wb

PERSONAL DE CONFIANZA DE SOCIEDAD HIPOTECARIA | <crpis ipoiec ol 2100000

MANUAL FEDERAL, SOCIEDAD NACIONAL DE CREDITO, S
INSTITUCION DE BANCA DE DESARROLLO.

MANUAL DE REMUNERACIONES,
JUBILACIONES, DERECHOS Y OBLIGACIONES
APLICABLE AL PERSONAL DE CONFIANZA DE
SOCIEDAD HIPOTECARIA FEDERAL, SOCIEDAD

NACIONAL DE CREDITO, INSTITUCION DE
BANCA DE DESARROLLO.

VERSION

3

VERSION: 3 PAG1DE 45



SOCIEDAD HIPOTECARIA FEDERAL, S.N.C.

INSTITUCION DE BANCA DE DESARROLLO

MANUAL DE REMUNERACIONES, JUBILACIONES,
DERECHOS Y OBLIGACIONES APLICABLE AL
PERSONAL DE CONFIANZA DE SOCIEDAD HIPOTECARIA

MANUAL FEDERAL, SOCIEDAD NACIONAL DE CREDITO,
INSTITUCION DE BANCA DE DESARROLLO.
CARATULA DE FIRMAS
RESPONSABLE DEL MANUAL
Directer General Adjunto de Administracién y Operaciones
ELABORACION -
Puesto Unidad Administrativa No{nb(e y Firma Junie, 202
Directora Direccién de Administracion
Claudia A riquez Vega
/ / N
S — iti:i;rsgsron de Recursos éﬁ% ? T
Susana Barrera Barbabosa
REVISION Y VISTO BUENO
Fecha:
Puesto Unidad Administrativa Nombrey %ma Junie, 2023
e Direccién General Adjunta de
General Administracion y Operaciones
Adjunto yep

Juan Jaim

S —

VERSION: 3

PAG 2 DE 45




SOCIEDAD HIPOTECARIA FEDERAL, S.N.C.
INSTITUCION DE BANCA DE DESARROLLO

MANUAL DE REMUNERACIONES, JUBILACIONES,
DERECHOS Y OBLIGACIONES APLICABLE AL
PERSONAL DE CONFIANZA DE SOCIEDAD HIPOTECARIA

MANUAL FEDERAL, SOCIEDAD NACIONAL DE CREDITO,
INSTITUCION DE BANCA DE DESARROLLO,
APROBACION Y AUTORIZACION Fecha:
Puesto Unidad Administrativa Nombre y Firma Junio, 2023
Comité de Recursos
CRHDI Humanos y Desarrollo
Institucional
CD Consejo Directivo

VERSION: 3

PAG 3 DE 45




SOCIEDAD HIPOTECARIA FEDERAL, S.N.C.
INSTITUCION DE BANCA DE DESARROLLO

MANUAL DE REMUNERACIONES, JUBILACIONES,
DEREGHOS Y OBLIGACIONES APLICABLE AL
PERSONAL DE CONFIANZA DE SOCIEDAD HIPOTECARIA
MANUAL FEDERAL, SOCIEDAD NACIONAL DE CREDITO,
INSTITUCION DE BANCA DE DESARROLLO,

CONTENIDO
TITULO 1. INTRODUCCION. ..ccveveuemecenrnenerenesesnassssensanns A R SR 5
TETULO 1. OBIETIVO: s:vsssinsisssiissssasins R T S — 6
TITULO [1l. FUNDAMENTACION. ......oeememererensesensenssneneresssmssesensassssanes R 6
TITULO IV DEEINICIONES Y SIGEAS, cvcovisinsisnsussssssissssssessss sisscinscisssiosior sntssiissistisamassinenmnnne 6
TITULO V. MARCO NORMATIVO. .....coveremrerreesesneseresnsssssesesssnsssssesesensesssessessssessesessssssssensas 8
TIELILO VL. POLETTCAE ecusoueusunsasoumsusomssvssaiess s et s s s ook sisaiia 8
TITULO Vil. REMUNERACIONES, JUBILACIONES, DERECHOS Y OBLIGACIONES APLICABLES AL
PERSONAL DE COMPIANZD «.ivuunssissssssssssssossstvisniosissnsnssassssiadis —— T—— .11

CAPITULO |. DISPOSICIONES PRELIMINARES. .........cvoveeroesrseesmessessessnssssssessssssessssssesssssossssssessesssns 11
CAPITULO I1. DE LA ENTRADA AL SERVICIO. +.vvvevreeevereerseessesssensesssessnsssssensssmsssessssssssssssesssssesseosson. 12
CAPITULO I1l. DE LA CLASIFICACION DE EMPLEOS. ....eceveeveeveeceesseeesecesseseeeeeessssessesesenessssssessssssensssns 15
CAPITULO IV. DE LOS DERECHOS Y DE LAS OBLIGACIONES. «..v.veveeeereeersessesssesereeememeoessossseeessesneons 15
CAP{TULO V. DE LA JORNADA DE TRABAJO. . S P Sy e s e 2
CAPITULO VI. DE LOS DESCANSOS, VACACIONESY LICENCIAS PP
CAPITULO VII. DE LOS SALARIOS. . 26
CAPITULO VIII. Dt LAS PRESTAC!ONES A e S 1
CAPITULO IX. DE LA SUSPENSION, CESEYTERMINACION DE LOS EFECTOS DE LOS NOMBRAMIENTOS ........ 35
CAPITULO X. DISPOSICIONES GENERALES. +.-evvevrveeeeeeerscseessesssssssesesesesssessssesssesesssesosessseesssons 42

TITULO VHil. REFERENCIA HISTORICA (CONTROL DE CAMBIOS).......ccommssssnsssesssssssanssess T 45

e —————————————
VERSION: 3 PAG 4 DE 45



SOCIEDAD HIPOTECARIA FEDERAL, S.N.C.
INSTITUCION DE BANCA DE DESARROLLO

MANUAL DE REMUNERACIONES, JUBILACIONES,
DERECHOS Y OBLIGACIONES APLICABLE AL
PERSONAL DE CONFIANZA DE SOCIEDAD HIPOTECARIA
MANUAL FEDERAL, SOCIEDAD NACIONAL DE CREDITO,
INSTITUCION DE BANCA DE DESARROLLO.

MANUAL DE REMUNERACIONES, JUBILACIONES, DERECHOS Y OBLIGACIONES APLICABLE AL
PERSONAL DE CONFIANZA DE SOCIEDAD HIPOTECARIA FEDERAL, SOCIEDAD NACIONAL DE
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TITULO I. INTRODUCCION.

Con fecha 11 de octubre de 2001, se expidi6 la Ley Organica de Sociedad Hipotecaria Federal, la cual
contempla, en su articulo Séptimo Transitorio, el que las personas que prestaran un servicio personal
subordinado al Bance de México, en su caracter de fiduciario en el Fondo de Operacion y Financiamiento
Bancario a la Vivienda, asi como los funcionarios que desempefiaran algin cargo en el referido fideicomiso,
formarian parte del personal al servicio de Sociedad Hipotecaria Federal, Sociedad Nacional de Crédito,
Institucion de Banca de Desarrollo, y conservarian las remuneraciones y prestaciones de las cuales gozan
al entrar en vigor la referida Ley; para el caso del personal que ingrese a laborar a Sociedad Hipotecaria
Federal, Sociedad Nacional de Crédito, Institucion de Banca de Desarrollo, con posterioridad a la entrada
en vigor de la referida Ley, se sujetara a lo dispuesto en la misma.

El articulo Tercero Transitorio del Decreto publicado el 24 de junio de 2002 por el que se reforma, adicicna
y derogan diversas disposiciones de la Ley de Instituciones de Credito y de la Ley Organica de Sociedad
Hipotecaria Federal, entre otras; determina, que las Instituciones de Banca de Desarrollo, se sujetaran a
las Condiciones Generales de Trabajo vigentes, hasta en tanto no se emitan las nuevas y estas entren en
vigor.

En ese orden de ideas, y a efecto de dar cumplimiento al Mandato Legal, en el sentido de respetar los
derechos de los trabajadores antes sefialados, fue adoptado, en lo que correspondia, el contenide de las
Condiciones Generales de Trabajo del Banco de México, adaptandolas a la nueva Institucion que se
constituyé.

Con fecha 30 de noviembre del afio 2004 fueron depositadas las actuales Condiciones Generales de
Trabajo de Sociedad Hipotecaria Federal ante el Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje, mismas que
se encuentran vigentes al 10 de enero de 2014, fecha en que se publico en el Diario Oficial de la Federacion
el Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones en materia financiera y se
expide la Ley para Regular las Agrupaciones Financieras, también denominada “Reforma Financiera”.

Con la Reforma Financiera, fueron modificados diversos ordenamientos tales como la Ley de Instituciones
de Crédito, la Ley Reglamentaria de la Fraccion Xlll Bis del Apartado B del Articulo 123 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicancs, y la Ley Organica de Sociedad Hipotecaria Federal, entre otros,
y que en la materia que nos ocupa contempla que a la entrada en vigor de la Reforma Financiera los
trabajadores de confianza de las Instituciones de Banca de Desarrollo quedaran excluidos de la aplicacion
de las condiciones generales de trabajo de la respectiva institucion y los derechos adquiridos de los
trabajadores de confianza que se encuentren laborando en una institucion de banca de desarrollo a la fecha
de entrada en vigor del referido Decreto seran respetados, previéndose lo conducente en los manuales de
remuneraciones y jubilaciones que las referidas instituciones deberan expedir, en términos de lo dispuesto
por el articulo 43 Bis de la Ley de Instituciones de Crédito.

Por lo anterior, y con fundamento en lo dispuesto por el segundo parrafo del articulo 20, fraccion V1 de la
Ley Organica de Sociedad Hipotecaria Federal, el articulo 42, fracciones XVIII y XIX Bis, y 43 Bis, de la
Ley de Instituciones de Crédito, el articulo 3°, ultimo parrafo, de la Ley Reglamentaria de la Fraccion XllI
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Bis, del Apartado B, del articulo 123 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, previa
opinion favorable del Comité de Recursos Humanos y Desarrollo Institucional de Sociedad Hipotecaria
Federal, Sociedad Nacional de Crédito, Institucién de Banca de Desarrollo, el Consejo Directivo tiene la
facultad de aprobar la modificacién o modificaciones al Manual de Remuneraciones, Jubilaciones,
Derechos y Obligaciones aplicable al personal de confianza de Scociedad Hipotecaria Federal, Sociedad
Nacional de Crédito, Institucion de Banca de Desarrollo, e instruira a que se realicen las gestiones y
procedimientos necesarios para la implementacién del Manual.

TiTULO 1. OBJETIVO.

El presente Manual tiene como finalidad establecer los lineamientos para otorgar las remuneraciones,
jubilaciones, pensiones, derechos, obligaciones y demas prestaciones aplicables al personal de confianza
de mandos medios y superiores de SHF, reconociendo el esfuerzo laboral y la contribucion de los
trabajadores al logro de los objetivos de la Institucion

TITULO Ill. FUNDAMENTACION.

s Articulos 42, fraccion XIX Bis y 43 Bis de la Ley de Instituciones de Crédito:

s Articulo 3 de la Ley Reglamentaria de la Fraccién XliI Bis del Apartado B, del Articulo 123 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en la parte conducente; y

» Articulos 20 fraccion V1 y 31 de la Ley Organica de Sociedad Hipotecaria Federal.

TITULO IV. DEFINICIONES Y SIGLAS.

Para efectos del presente Manual, en adicién a las definiciones contenidas en la Ley de Instituciones de
Credito y en la Ley Organica de Sociedad Hipotecaria Federal, se entendera por:

Direccion General Se refiere a la Direccion General de Sociedad
Hipotecaria Federal, Sociedad Nacional de Crédito,
Institucion de Banca de Desarrollo,

Unidad de Administraciony Se refiere a Ja Unidad de Administracion vy
Operaciones Operaciones de Sociedad Hipotecaria Federal,
Sociedad Nacicnal de Crédito, Institucion de Banca de
Desarrollo; o aquella unidad administrativa que, en su
caso, realice las funciones equivalentes a las del
oficial mayor.

=~
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Direccion de Administracion

Se refiere a la Direccion de Administracion de
Sociedad Hipotecaria Federal, Sociedad Nacional de
Crédito, Institucion de Banca de Desarrollo; o aquella
unidad administrativa homologa que, en su caso,
realice sus funciones.

Manual

El Manual de Remuneraciones, Jubilaciones,
Derechos y Obligaciones aplicable al Personal de
Confianza de Sociedad Hipotecaria Federal, Sociedad
Nacional de Credito, Institucion de Banca de
Desarrollo.

Subdireccion de Recursos
Humanos

Se refiere a la Subdireccion de Recursos Humanos de
Sociedad Hipotecaria Federal, Sociedad Nacional de
Crédito, Institucion de Banca de Desarrollo; o aquella
unidad administrativa que, en su caso, realice sus
funciones.

Unidad Juridica Fiduciaria

Se refiere a la Unidad Juridica Fiduciaria de Sociedad
Hipotecaria Federal, Sociedad Nacional de Crédito,
Institucion de Banca de Desarrollo; o aquella unidad
administrativa que, en su caso, realice sus funciones.

LISTA DE SIGLAS UTILIZADAS EN ESTE MANUAL.

DOF Diario Cficial de la Federacion
SHCP Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
SHF Sociedad Hipotecaria Federal, Sociedad Nacional de
Crédito, Institucion de Banca de Desarrollo; asi como
las instituciones de seguros en cuyo capital participe.
T R e PR . . . i e e e P B | P S S Y T Y Y S TS
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TITULO V. MARCO NORMATIVO.

De manera enunciativa mas no limitativa, las siguientes disposiciones se aplican de forma general al
presente Manual.

Leyes
+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley Organica de Scciedad Hipotecaria Federal.
+ Ley Reglamentaria de la Fraccién XllI Bis del Apartado B, del Articulo 123 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional.
¢ Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.
» Ley General de Responsabilidades Administrativas.
¢ Ley General para la Igualdad entre Hombres y Mujeres.
* Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
* Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
¢ Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
= Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
+ lLey Federal del Trabajo.
e [ey de Instituciones de Crédito.
» Ley del Seguro Social.
Codigos
« Codigo Civil Federal.
¢ Codigo Federal de Procedimientos Civiles.
Reglamentos
= Reglamento Organico de Sociedad Hipotecaria Federal.
+ Reglamento de |a Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
s Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

TiTULO VI. POLITICAS

El Comité de Recursos Humanos y Desarrollo Institucional propondra al Consejo Directivo de
Sociedad Hipotecaria Federal, Sociedad Nacional de Crédito, Institucion de Banca de Desarrollo
las actualizaciones o modificaciones al manual de remuneraciones, jubilaciones, derechos y
obligaciones aplicable al personal de confianza, previa revisién de manera conjunta del Titular de
la Unidad de Administracion y Operaciones y el Titular de la Unidad Juridica Fiduciaria.

Sera facultad del Consejo Directivo aprobar, a propuesta del Comité de Recursos Humanos y
Desarrollo Institucional, de conformidad con lo previste en el articulo 42, fraccion XIX Bis de la Ley
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MANUAL

de Instituciones de Crédito, el manual de remuneraciones, jubilaciones, dereches y obligaciones
aplicable al personal de confianza.

« Las remuneraciones, jubilaciones, pensiones, derechos, obligaciones y cuaiquier prestacion de los
servidores publicos de confianza deberan aprobarse en los términos de la fraccion XVl del articulo
42 de la Ley de Instituciones de Crédito y fijarse en el respectivo manual de remuneraciones,
jubilaciones, derechos y obligaciones.

e Las remuneraciones, incluyendo sueldos y prestaciones de los trabajadores de las instituciones de
banca de desarrollo, tendran como objetivo reconocer el esfuerzo laboral y la contribucion de los
trabajadores al logro de los objetivos de la institucion, conforme se determine en el manual de
remuneraciones, jubilaciones, derechos y obligaciones aplicable al personal de confianza previsto
conforme a la estructura organica aprobada.

« |a Direccién de Administracion elaborara el documento con la actualizacién y/o modificaciones
propuestas.

= Sera responsabilidad de la Direccidén de Administracién las gestiones necesarias en el ambito de
su competencia para la publicacion en la pagina del Intranet de la Institucion el manual de
remuneraciones, jubilaciones, derechos y obligaciones aplicable al personal de confianza.

+ Ningun servidor publico podra recibir una remuneracién, por el desempefio de su funcion, empleo,
cargo o comisién, mayor a la establecida para el Presidente de la Reptblica en el Presupuesto de
Egresos.

« En materia de remuneraciones, corresponde al Titular de la Unidad de Administracion y
Operaciones ejercer el control presupuestario de los servicios personales.

« ElTitular de la Unidad de Administracion y Operaciones para el pago de remuneraciones se debera

sujetar estrictamente a lo dispuesto en este instrumento, asi como al Tabulador de sueldos y
salarios autorizado para el personal de mando medio y superior.
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El cumplimiento de las peliticas descritas anteriormente, se cumpliran de conformidad con el siguiente flujo:

5] CRHI?l E‘E::ﬂ:;::“ La Direccion de
propondsa al Zemintatracion y 1 Consejo Administracion
_COI'IE ejo Opsraclonst y de b sctiiad elaborara al

Directivo de 18 Unidad Jurtdica irgetiva de
. documento con
SHF Ia Flautiaria SHF aprobara S
kg fivlsainde el Manual la actualizacion
actuallzacl?ln o mangca conjunta i ylo
madificacion [ m::::lcacllmu modificaciones
del Manual, aLMe aprobadas,

El Titular de la El Titular de la
Publicacién en Unidad de Unidad de
Intranety Fortal Administragion Administracion y
- de y Operaciones Operaciones se
"/ Transparencia controlars el sujetarialo
del Manual. presupuesto de d'SP'-::h:’ con
SEervicios st st
perscnales.
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TITULO VIIl. REMUNERACIONES, JUBILACIONES, DERECHOS Y OBLIGACIONES APLICABLES AL
PERSONAL DE CONFIANZA.

CAPITULO I. Disposiciones Preliminares.
AMBITO DE APLICACION.

Articulo 1. El presente Manual de Remuneraciones, Jubilaciones, Derechos y Obligaciones regira las
relaciones entre SHF y sus trabajadores de confianza que sean servidores publicos de mando medio y
superior de la misma, de conformidad con lo establecido en la Fraccién Xl Bis del Apartade B del Articulo
123 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su Ley Reglamentaria, asi como por
el Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones en materia financiera y se
expide la Ley para Regular las Agrupaciones Financieras, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
10 de enero de 2014.

CONCEPTO DE TRABAJADOR.

Articulo 2. Trabajador es toda persona fisica que presta a SHF un trabajo personal subordinado, a cambio
de un salario.

TRABAJADORES DE CONFIANZA.

Articulo 3. Son trabajadores de confianza de mando medio y superior de SHF, los que ocupen los cargos
de Especialista, Subdirector, Director, Titular de Unidad, Director General y los homélcgos a éstos,
cualesquiera que sea la denominacion que adopten.

CATALOGO GENERAL DE PUESTOS.

Articulo 4. La formulacién, aplicacién y actualizacién del Catalogo General de Puestos de SHF, sera
llevada a cabo por ésta.

Consignacién de nuevos puestos.
Al crearse nuevos puestos, deberan consignarse en dicho Catélogo.
NOMBRAMIENTO.

Articulo 5. El nombramiento consiste en el acto formal mediante el cual se acredita la designacion para el
cargo.

Teda persona que preste a SHF un trabajo personal subordinado, mediante el pago de un salario, debera
contar con éste.
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FALTA DE NOMBRAMIENTO.

Articulo 6. Las disposiciones de este Manual establecen los derechos de los trabajadores de confianza de
mando medios y superiores y definen las obligaciones a su cargo, constituyéndose como las condiciones
de los nombramientos expedidos por SHF.

La falta de nombramiente no privara a los trabajadores de los derechos, ni los eximira de las obligaciones
que deriven de las normas que les sean aplicables.

INAPLICABILIDAD DE ESTE MANUAL.
Articulo 7. Este Manual no se aplicara a:
. Los apoderados de SHF que no relinan las caracteristicas que fija el articulo 5 de este Manual.
Il. Las personas con quienes SHF celebre contratos de naturaleza civil o mercantil.
lll. A los trabajadores distintos a los sefialados en el articulo 3 del presente Manual.
PRINCIPIO DE IGUALDAD.
Articulo 8. Para los efectos del presente ordenamiento se utiliza en forma indistinta el término de
trabajador, el conyuge, el concubino, el padre, entre otros, en forma genérica, sin que ello implique

distincidon de género ni limitante o detrimento al acceso a las prestaciones y derechos que se contienen en
el mismo.

CAPITULQ Ii. De la Entrada al Servicio.

REQUISITOS DE ASPIRANTES A UN EMPLEO.
Articulo 9. Los aspirantes a un empleo deberan:
Capacidad laboral.
I.  Ser mayores de edad.
Capacidad civil y politica.
Il. Estar en plenc ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
Moralidad y buena conducta.

lll. Cumplir con los requisitos que determine SHF en cuanto a antecedentes de moralidad y buena
conducta.
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Servicio militar nacional.

IV. Presentar, en su caso, la Cartilla del Servicio Militar Nacional liberada, o acreditar que se esta
cumpliendo con el mismo.

Requisitos para la actividad.
V. Satisfacer los requisitos para la actividad que desean desempefiar.
Capacidad para el trabajo.
V1. Poseer capacidad para el trabajo.
Sujecion a examenes.
VII. Sujetarse a los examenes establecidos.
CAUSAS DE NO INGRESO.

Articulo 10. En ningln caso se permitira el ingreso a SHF, a las personas que se encuentren en alguna
de las siguientes situaciones:

Los designados para puestos de eleccion popular

I. Las designadas para un puesto de eleccion popular, por todo el tiempo que deba durar su encargo
segun la ley, salvo que cuenten con licencia.

Quebrados, concursados y deudores morosos.

Il. Las que hayan sido declaradas en estado de quiebra o concurso y los deudores morosos de
cualquier institucién de crédito.

Con litigio pendiente con SHF el Fondo de Operacion y Financiamiento Bancario a la Vivienda, o
bien Seguros de Crédito a la Vivienda, S.A. de C.V.

lll. Las que tengan litigio pendiente con SHF, el Fondo de Operacién y Financiamiento Bancario a la
Vivienda (FOVI) o Seguros de Crédito a la Vivienda, S.A. de C.V. (SCV-SHF).

Los condenados e inhabilitados.
IV. Las que hubiesen sido condenadas por delitos intencionales o inhabilitadas en los términos de la
Ley General de Responsabilidades Administrativas o la Ley Federal de Responsabilidades

Administrativas de los Servidores Publicos.

Conyuge y parientes.
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V. El conyuge y las que sean parientes por adopcion, consanguinidad o afinidad hasta el segundo

grado de algun trabajador de la SHF.
Los sujetos a otra relacion laboral.

VL. Las que esten sujetas a alguna otra relacion laboral, salvo que se trate de cargos docentes que
sean compatibles con sus actividades y horarios, o cuando se cuente con el Certificado de
Compatibilidad de Empleos expedido por la autoridad competente, siempre que con ello no se
contravengan las disposiciones legales aplicables.

CONTENIDO DEL NOMBRAMIENTO.
Articulo 11. Los nombramientos deberan contener:
Duracion.

[.  Para el caso de los nombramientos realizados por el Consejo Directivo, la duracion de éste sera
indefinida, mientras que los nombramientos que no realiza el Consejo Directivo, podran realizarse
por un periodo de un mes, pudiendo prorrogarse hasta por 180 dias como periodo de prueba, al
término del mismo se podra dar por terminado o bien otorgarse el tiempo indeterminado.

Datos generales del trabajador.

Il. Elnombre, nacionalidad, edad, género, sexo, estado civil, domicilio del trabajador, la Clave Unica
de Registro de Poblacion (CURP) y en su caso, la clave del Registro Federal de Contribuyentes.

Puesto.

lIl. El puesto del trabajador y los servicios que debera prestar, de acuerdo con el Catalogo General de
Puestos de SHF.

Jornada de trabajo.

IV. La duracion de la jornada de trabajo y los horarios conforme a los cuales debera cumplirse ésta.
Lugar de trabajo.

V. Ellugar en el que deba prestarse el trabajo.
Salario y prestaciones.

V1. El salario y demas prestaciones que se establezcan.

Capacitacidn.

e T e e E————
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VII. La indicacién de que el trabajador serd capacitado en los términos de los planes y programas
establecidos o que se establezcan, de acuerdo con las disposiciones legales correspondientes.

Fecha de expedicion.

VIIl. La fecha de su expedicion.
Los nombramientos que expida SHF deberan ser firmados por el por Director General o, en su caso por el
Titular de la Unidad de Administraciéon y Operaciones, debiendo recabarse la firma del trabajador a quien
se entregara copia del mismo; y en su caso, cuando se trate de los dos niveles inmediatos inferiores al del

Director General, so6lo deberan contar con la certificacion del acuerdoe del Consejo Directivo
correspondiente.

CAPITULO Ill. De la Clasificacién de Empieos.

DETERMINACION DE PUESTOS.

Articulo 12. El Consejo Directivo, conforme lo establecido en la Ley Organica de Sociedad Hipotecaria
Federal y demas disposiciones aplicables, determinara la estructura organica de la Institucion, previa
opinién del Comité de Recursos Humanos y Desarrollo Institucional.

COMISIONES EN FUNCIONES DISTINTAS.

Articulo 13. Cuando las necesidades de SHF lo requieran, el Titular de la Unidad de Administracion y
Operaciones podra comisionar a los trabajadores para que desempefien temporalmente funciones distintas
a las de su puesto, sin afectar sus derechos.

EVALUACION DEL DESEMPENO.

Articulo 14. Para evaluar el desempefio del trabajo se procedera conforme a las disposiciones legales y
normativas aplicables.

CAPITULO IV. De los Derechos y de las Obligaciones.
DERECHOQOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES.

Articulo 15. Sin perjuicio de lc gue se establece en oftras disposiciones, el personal de SHF tiene los
derechos y las obligaciones a que se refieren los articulos siguientes.

DERECHOS DE LOS TRABAJADORES.
Articulo 16. Scn derechos de los trabajadores de SHF:

Salario.
O o S e e e s e e e e T T T e e G S ST T T i SRS | T e P T e w e e e
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l. Percibir el salario que corresponda al puesto de que sean titulares, con arreglo al Catalogo
General de Puestos de SHF.

Funciones propias del puesto.
I No desempefiar funciones diferentes a las que sefiale la descripcion del puesto
correspondiente, con la salvedad de lo dispuesto en el articulo 13 de este Manual o que sea
designado para la atencién de algin Despacho.

Descansos y vacaciones.

1l Disfrutar de los descansos, vacaciones, asi como de la prima vacacional conforme a Ios
términos de este Manual.

Gratificacion anual y prestaciones.

V. Recibir la gratificacién anual que sefiala el articulo 60 y gozar de los demas beneficios
mencionados en este Manual.

Conservar el empleo.

V. Conservar su emplec mientras no den lugar a que cesen los efectos de su nombramiento, ni
se presente alguna otra de las causas que pongan término a éste, de conformidad con lo
dispuesto en la Ley Reglamentaria de la Fraccion XllI Bis del Apartado B, del Articulo 123 de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y demas disposiciones aplicables.

Asistencia médica.

VI. Los trabajadores mantendran su derecho al servicio médico del Instituto Mexicano del Seguro
Social.
Pensiones.
VI Disfrutar, en su caso, de las pensiones por incapacidad, invalidez o retiro, en los términos y

condiciones de los regimenes aplicables a dichas prestaciones.
Capacitacion.
VII. Recibir capacitacién para desempefiar con mayor eficiencia las labores que tengan
encomendadas, aprovechando las facilidades que SHF otorga a su personal de acuerdo con

los planes aprobados.

Dicha capacitacién se sujetara a lo dispuesto en el Reglamento que al efecto se expida.

OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES.

- ]
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Articulo 17. Son obligaciones de los trabajadores de SHF:

Desempeiio de las funciones propias del puesto.

I. Desempenfar bajo la direccion de SHF las funcicnes que correspondan al puestc del que sean
titulares y temporalmente, las correspondientes a su comision o designacién para el despacho.

Cumplir con los ordenamientos juridicos.

Il.  Cumplir en lo que les corresponda con la Ley Organica de Sociedad Hipotecaria Federal y el
Reglamento Organico de Sociedad Hipotecaria Federal, la Ley de Instituciones de Crédito, la Ley
Reglamentaria de la Fraccién XlII Bis del Apartado B, del Articulo 123 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, este Manual y las demas leyes y disposiciones expedidas por
el Gobierno Federal y otras entidades facultadas para hacerlo, que tengan aplicacion en su esfera
de accion.

Observar disposiciones de orden técnico y administrativo.

Ill. Observar las disposiciones de orden técnico y administrativo que dicte SHF a través de manuales,
instructivos, circulares u otros de caracter general o especial.

Respeto y seguimiento de los cédigos de ética y conducta.

IVV. Observar en tedo momento las disposiciones contenidas en los cédigos de ética y conducta que
dicte SHF, con el debido respeto a sus compafieros de trabajo, cualquiera que sea su categoria,
asi como la conservacion del orden, la compostura y disciplina dentre del lugar de trabajo.

Atencion con el publico.

V. Tener atencion y deferencia, tanto con el publico en general, como en particular con quien sus
funciones lo pongan en contacto.

Reserva y discrecion.

VI. Mantener la secrecia respecto de la informacion y documentacion relativa a las operaciones y
servicios que realiza SHF, el FOVI ¢ SCV-SHF, por lo que en ningln caso podran dar noticia o
informacién de las operaciones o servicios, sino al depositante, deudor, titular, beneficiario,
fideicomitente, fideicomisario, comitente o mandante, a sus representantes legales ¢ a quienes
tengan otorgado poder para disponer de la cuenta o para intervenir en la operacién o servicio o
cuente con mandamiento de autoridad competente. Cualquier incumplimiento de lo dispuesto en
esta fraccion sera considerade como falta de suma gravedad y causa de cese de los efectos del
nombramiento sin responsabilidad para la SHF, con independencia de las demas
responsabilidades a que haya lugar en términos de las disposiciones legales aplicables.

No realizar actos de comercio.

VERSION: 3 PAG 17 DE 45



SOCIEDAD HIPOTECARIA FEDERAL, S.N.C.
INSTITUCION DE BANCA DE DESARROLLO

MANUAL DE REMUNERACIONES, JUBILACIONES,
DERECHOS Y OBLIGACIONES APLICABLE AL
PERSONAL DE CONFIANZA DE SOCIEDAD HIPOTECARIA
e FEDERAL, SOCIEDAD NACIONAL DE GREDITO,
INSTITUCION DE BANCA DE DESARROLLO.

VII. No realizar actes de comercio con los compaiieros de trabajo.
Puntualidad y aviso en caso de inasistencia.

VIll.Presentarse con puntualidad a sus labores o dar aviso inmediato a SHF en caso de no asistir.
Proporcionar datos personales.

IX. Dar a conacer a SHF cuandao ésta lo requiera, o en el momento que ocurra un cambio, los datos
relativos a su domicilio, nimero telefénico, estado civil, estudios, el nacimiento, situacion
economica y fallecimiento de sus familiares derechohabientes, asi como otros datos de caracter
personal indispensables para el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias en
materia de trabajo, y presentar los documentos probatorios correspondientes.

Informar de la seguridad social de familiares.

X. Proporcionar a SHF informacién completa y veraz sobre las prestaciones que en materia de
seguridad social disfruten sus familiares, ya sea por derechos propios en el Instituto Mexicano del
Seguro Social, en el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado u
otro organismo de seguridad social publico o privado, o como derechohabiente de algin otro
familiar. Dicha informacién debera proporcionarse cuando SHF la requiera o cuando las citadas
personas adquieran el derecho a tales prestaciones o dejen de tenerlo.

No recibir visitas ni leer literatura ajena al trabajo.

XI. No recibir visitas, ni leer libros, revistas u otra literatura que no tenga relacién con las labores que
se les hayan encomendado, durante las horas de trabajo.

Prestar auxilio en caso de siniestro.

XIl. Prestar auxilios en cualguier tiempo que se necesiten cuando por siniestro o riesgo inminente
peligren las personas o los intereses de SHF o de sus comparieros de trabajo, siempre y cuando
no pongan en peligro su integridad fisica.

Asistir a capacitacion.

XlIl. Asistir puntualmente a los cursos de capacitacién, en los términos que establezcan los planes y
programas aprobadocs.

Ensenar Iabores propias del puesto.

XIV. Ensefiar las labores de su puesto a los trabajadores de la misma categoria o de la inmediata inferior
a la suya que designe SHF, para que puedan suplirlos en sus ausencias.

Someterse a examenes médicos.
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XV. Someterse a los examenes meédicos que establezca SHF y observar y poner en practica tanto las
medidas profilacticas como las preventivas de seguridad e higiene que la misma SHF o las
autoridades competentes determinen en beneficio de los trabajadores y del centro de trabajo.

Informar de enfermedades contagiosas que padezca.

XVI. Poner en conocimiente de SHF las enfermedades contagiosas que padezcan tan pronto como
tengan conocimiento de ellas.

Comunicar deficiencias para evitar dafios y perjuicios.

XVII. Comunicar a SHF las deficiencias que adviertan, a fin de evitar dafios o perjuicios a los intereses
de la propia SHF o a los intereses y vidas de sus compafieros de trabajo.

Conservar instalaciones y herramientas de trabajo.

XVIII. Cuidar de la conservacion de los inmuebles, instrumentos, mobiliario, equipo y demas utiles de
trabajo, no siendo responsables por el deterioro que se origine por su uso normal, ni por el
ocasionado por caso fortuito, fuerza mayor, mala calidad o defectuosa fabricacion.

Cumplir con el Reglamento de Vestimenta.
XIX. Observar el cumplimiento de las disposiciones de vestimenta que emita SHF.
Devolver bienes a su cuidado.
XX. Hacer entrega de los documentos, fondos, valores y bienes cuya atencion, administracion o guarda
estén a su cuidado, en los casos de suspension, cese o terminacion de los efectos del
nombramiento.

Otras previstas en Ia ley.

XXI. Las demas que establezcan los ordenamientos normativos aplicables y este Manual.

PROHIBICIONES A LOS TRABAJADORES.
Articulo 18. Queda prohibido a los trabajadores de SHF:
Hacer negocios con SHF.
I. Hacer negocios con SHF, obligar su firma con esta o celebrar operaciones en virtud de las cuales
EL;'dFiﬁeran resultar deudores de SHF, salvo las que deriven de prestaciones otorgadas por la propia

Celebrar rifas.
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{l. Celebrar o promover rifas en las oficinas de SHF.
Atentar contra la seguridad de personas o bienes.

lll.  Ejecutar actes que puedan poner en peligro su sequridad, la de SHF, la de sus compafieros o la
de los terceros que por cualquier motivo estén dentro de las oficinas de SHF.,

Indebido registro de entrada y salida.

IV. Omitir el registro tanto de entrada como de salida, asi como registrar las horas de entrada y salida
a sus labores en forma distinta a las que establezca SHF,

Registro de entradas y salidas por un tercero o a favor de un tercero.

V. Hacer por otro trabajador o permitir que otra persona haga por ellos el registro a que se refiere la
fraccion anterior.

Faltar injustificadamente.
VI. Faltar al trabajo sin causa justificada o sin permiso del superior jerarquico.
Divulgar informacién confidencial.

Vil. Divulgar informacion y/o documentacién relativa a las operaciones y servicios que realiza SHF, el
FOVI o SCV-SHF, per lo que en ningtin caso podran dar noticia o informacién de las operaciones
o servicios, sino al depositante, deudor, titular, beneficiario, fideicomitente, fideicomisario,
comitente 0 mandante, a sus representantes legales o a quienes tengan otorgado poder para
disponer de la cuenta o para intervenir en la operacion o servicio o cuente con mandamiento de
autoridad competente. Cualquier incumplimiento de lo dispuesto en esta fraccién sera considerado
como falta de suma gravedad y causa de cese de los efectos del nombramiento sin responsabilidad
para la SHF.

Portar armas.

VIlIl.Portar armas de cualquier clase durante las horas de trabajo, salvo que medie la autorizacién de
SHF y de las autoridades competentes.

Hacer propaganda.
IX. Hacer cualquier clase de propaganda en los edificios o lugares de trabajo, salvo la que autorice la
Unidad de Administracion y Operacicnes, la cual, en su caso debera fijarse en los tableros que
para el efecto destine SHF.

Aprovechar servicios de fos compafieros de trabajo para fines personales.

X. Aprovechar los servicios de los compafieros de trabajo de SHF para asuntos particulares o ajenos
a los de la propia SHF.

[ - e ¢ = e e T
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Alterar, destruir indebidamente o falsificar documentacion.

Xl. Alterar o destruir indebidamente, asi como falsificar correspondencia, documentos, comprobantes
y controles de SHF o de las personas que tengan relaciones con ésta, cualquiera que sea su objeto.

Obtener dadivas del publico.

XIl. Solicitar, insinuar o aceptar préstamos, servicios o dadivas del plblico en general, asi como en
particular de aquel con quien sus funciones lo pongan en contacto.

Tramitar a titulo personal asuntos relacionados con SHF.

Xlll.Actuar como procurador, gestor, agente particular o tomar a su cuidado, a titulo personal, el tramite
de asuntos relacionados directamente con SHF, aun fuera de sus labores.

Permitir que otros manejen sus herramientas de trabajo.

XIV. Permitir que otras personas manejen maquinaria, aparatos o vehiculos confiados a su cuidado, sin
la autorizacién correspondiente.

Otras establecidas en la Ley.
XV. Las demas que le sean impuestas por la normatividad aplicable y por este Manual.
OBLIGACIONES DE SHF.
Articulo 19. Son obligaciones de SHF:
Expedir las normas laborales.
|.  Expedir, dar a conocer a los trabajadores y vigilar el cumplimiento de los manuales, normas
internas, politicas y procedimientos que se establezcan de acuerdo con el espiritu de aquéllas, y
mantener el orden y la disciplina.

Tratar por igual a sus trabajadores.

Il. Dar tratamiento igual a sus trabajadores tanto en lo humano como en el frabajo, de manera que
nadie pueda supener actitudes de discriminacién o favoritismo.

Atender y escuchar a los trabajadores.

lll. Escuchar a los trabajadores, atender sus quejas y ponderar con ellos sus iniciativas y sugerencias
por si 0 a través de la Subdireccion de Recursos Humanos.

Proporcionar herramientas de trabajo.

VERSION: 3 PAG 21 DE 45



SOCIEDAD HIPOTECARIA FEDERAL, S.N.C.
INSTITUCION DE BANCA DE DESARROLLO

MANUAL DE REMUNERACIONES, JUBILACIONES,
DERECHOS Y OBLIGACIONES APLICABLE AL
PERSONAL DE CONFIANZA DE SOCIEDAD HIPOTECARIA
MANUAL FEDERAL, SOCIEDAD NACIONAL DE CREDITO,
INSTITUCION DE BANCA DE DESARROLLO.

IV. Proporcionar oportunamente a los trabajadores los Utiles, instrumentos y materiales necesarios
para la ejecucion del trabajo.

Expedir constancias de trabajo.

V. Expedir al trabajador que lo solicite 0 se separe de SHF, dentro del término de tres dias, una
constancia escrita relativa a sus servicios, que consigne cuando menos el dato del tiempo de
servicios y, en su caso, la causa de terminacion de la relacién de trabajo.

Cumplir con disposiciones de seguridad e higiene.

VL. Cumplir con las disposiciones de seguridad e higiene que fijen las leyes y reglamentos para
prevenir los accidentes y enfermedades en los centros de trabajo, y disponer de los medicamentos
y materiales de curacion indispensables para que los primeros auxilios se presten oportunamente.

Dar a conocer las prestaciones contenidas en el presente Manual.

VII. Dar a conocer al personal de confianza, servidores publicos mandos medios y superiores de SHF,
el presente Manual.

Proporcionar viaticos.

VIll.Proporcionar a los trabajadores de SHF, los gastos de viaje y vidticos de acuerdo con las
disposiciones internas que los establezcan.

Atender los acuerdos de los 6rganos colegiados respectivos en materia laboral.

IX. Atender, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los acuerdos tomados por los
organos colegiados correspendientes, en beneficio del trabajador.

Defensa del trabajador que incurra en responsabilidad por cumplir sus labores.
X. Prestar los servicios de asistencia y defensa legal a los servidores ptblicos que laboren o hubieren

laborado en la propia SHF o© en las instituciones de seguros en cuyo capital participe, con respecto
a los actos que las personas antes referidas lleven a cabo en el gjercicio de las funciones que por
ley les estén encomendadas y de conformidad con los lineamientos que para tal efecto emita la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico; asi como la demas normatividad relativa y aplicable a la
materia.

Permitir la supervision de las autoridades.

Xl. Permitir a la Comision Nacional Bancaria y de Valores, y demas autoridades, la realizacion de las
funciones de auditoria y supervision, conforme a las disposiciones legales aplicables.

Otras establecidas en la Ley.

Xll. Las demas que le sean impuestas por la normatividad aplicable y por este Manual.
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REUBICACION DE UN TRABAJADOR.

Articulo 20. Los trabajadores de la Sociedad Hipotecaria Federal sélo podran ser reubicados en poblacién
diversa de la especificada en su respectivo nombramiento, previo su consentimiento manifestado por
escrito. En el evento de que dicha reubicacién se efectie a peticion de la propia SHF, ésta cubrira los
gastos que genere el traslado del trabajador y, en su caso, el de su familia, a la nueva poblacion de
adscripcion. Asimismo, se les reembolsaran los gastos de instalaciéon hasta por el importe de dos meses
de salario mensual del trabajador, calculado este ultimo en los términos del articulo 36 de este Manual.

CAPITULO V. De la Jornada de Trabajo.
JORNADA DE TRABAJO.
Articulo 21. La jornada de trabajo sera de cuarenta horas a la semana, las que se distribuirén de acuerdo
a los horarios que establezca la Institucion, bien con el caracter de generales para toda la Institucion o de
especiales para determinadas areas o trabajadores de confianza de mando medio y superior por la

naturaleza del trabajo.

La jornada de trabajo podra ser continua o discontinua en atencion a las necesidades y modalidades de
cada uno de los puestos que se desempenfan.

Los trabajadores de confianza de mando medio y superior deben registrar su asistencia mediante la
credencial correspondiente.

En el horario discontinuo el trabajador de confianza de mando medio y superior dispondra del tiempo
suficiente para tomar sus alimentos a la hora que sefiale la Institucion, a fin de no entorpecer sus
operaciones. Este tiempo no sera considerado dentro de la jornada de trabajo, en virtud de que el trabajador
tiene la libertad de disfrutarlo fuera de su centro de labores.

Toda modificacion al horario de trabajo debera ser convenida entre SHF y el trabajador.

CONTROL DEL INICIO Y CONCLUSION DE LA JORNADA.

Articulo 22. SHF debera establecer sistemas de control para determinar el inicio y conclusion de las
jornadas.

Vigilancia de control de jornada.
SHF vigilara el adecuado funcionamiente del sistema implantado.
REGISTROS DE ENTRADA Y SALIDA.

Articulo 23. Los trabajadores deberan registrar las horas de entrada a las labores y de salida de éstas en
la forma que establezca el instructivo correspondiente.
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CAPITULO VI. De los Descansos, Vacaciones y Licencias.

DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO.

Articulo 24. Seran dias de descanso obligatorio aquéllos en que deba suspenderse el trabajo de acuerdo
con las leyes, asi como los que determine la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico a través de la
Comision Nacional Bancaria y de Valores, conforme con las disposiciones legales aplicables.

DESCANSO SEMANARIO.

Articulo 25. Seréan dias de descanso semanario, con goce de salario integro, los sabados y domingos.

VACACIONES.

Articulo 26. Después de un afio efectivo de servicios, los trabajadores gozaran de los periodos de
vacaciones conforme a los términos establecidos en las disposiciones legales aplicables.

I

il.

L

La Institucion, con el acuerdo de los trabajadores de confianza, fijara las fechas en que éstos
deban disfrutar sus vacaciones, de manera que las labores no se vean perjudicadas; para tal
efecto elaborara un programa anual previamente al inicio del ejercicio correspondiente, de
acuerdo a las siguientes bases:

a) Sera responsabilidad del Jefe inmediato programar con base a sus funciones y
necesidades de operacion al personal que disfrutara de este periodo vacacional, vigilando
que no se pongan en riesgo las actividades sustantivas de la Institucion;

b) Se dara prioridad a los trabajadores de confianza a quienes se adeuden sus vacaciones
no disfrutadas de periodos anteriores no prescritos, y

c) En el caso del personal que labore durante la segunda quincena de diciembre podra
disfrutar de un periodo vacacional en la primera quincena del mes de enero del siguiente
afio, siempre que la operacion de su area o permita;

Los trabajadores de confianza disfrutaran de sus vacaciones que seran programadas
oportunamente por Ia Institucion en acuerdo con el trabajador de confianza y solamente podran
modificarse a través de notificacion per escrito de cualquiera de las partes, en cuyo contenido
explique claramente la causa que justifica dicho cambio.

Cuando por necesidades del servicio un trabajador de confianza no pudiere hacer uso de las
vacaciones en el periodo especificado en el programa, disfrutara de ellas durante los diez dias
siguientes a la fecha en que haya desaparecido la causa que impidiera el disfrute de ese
descanso:

a) Los trabajadores de confianza haran uso de un periodo anual de vacaciones dentro de
los seis meses siguientes al vencimiento de cada afio de servicios, sin que sea
acumulable y sin que las vacaciones puedan compensarse con una remuneracion;
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b)

c)

El derecho de los trabajadores de confianza a las vacaciones prescribe en un afo,
computado a partir de la terminacion de los seis meses siguientes al vencimiento del afio
de servicios, salvo en los casos que por causas imputables a la Institucién no se disfruten
y que se haya interrumpido el término de prescripcion mediante gestion por escrito hecha
por dicho trabajador ante sus superiores y que bajo ninguna circunstancia sera superior
a seis meses; la Institucion vigilara el cumplimiento del programa de vacaciones en los
términos de este apartado. Es requisito indispensable que el trabajador de confianza
antes de comenzar a disfrutar sus vacaciones cuente con la autorizacién por escrito que
especifique el lapso que comprenda el periodo vacacicnal correspondiente, y

Sera responsabilidad de los jefes inmediatos dar aviso, por lo menos con un dia de
anticipacién a la unidad administrativa interna, de la salida de los trabajadores de
confianza a vacaciones.

PRIMA VACACIONAL.

Articulo 27. Los trabajadores que disfruten de vacaciones tendrén derecho a recibir, a mas tardar el dia
anterior a aquél en que deban empezar a hacer uso de ellas, a titulo de prima, un cincuenta por ciento del
salario correspondiente al niumero de dias laborables que comprenda el periodo anual de vacaciones, sobre
sueldo base tabular.

Pago proporcional de vacaciones no disfrutadas.

Si la relacion laboral termina antes de que el trabajador cumpla el afio de servicios, tendra derecho, por
concepto de vacaciones no disfrutadas, a una remuneracién proporcional al periodo trabajado.

LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO.

Articulo 28. SHF podra conceder licencias para los fines y por los plazos que a continuacién se mencionan:

Estudios.

I. Larealizacion de estudios en el pais o en el extranjero, con duracion hasta de doce meses.

Asuntos familiares.

II. La atencion de asuntos familiares o por otros motivos especiales, debidamente justificados, con
limite maximo de seis meses.

Las licencias a que se refieren este articulo, seran autorizadas por el 6rgano colegiado que designe el
Director General, Tales licencias se sujetaran a lo siguiente:

a. Durante su vigencia el trabajador no tendra derecho a salario y demas prestaciones.

b. Podran ser renovadas, excepto cuando se trate de las previstas en la fraccion |l de este articulo.
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¢. Deberan satisfacer los demas requisitos que para su otorgamiento establezca la SHF mediante

normas de caracter general. Dichas normas podran prever supuestos en |os cuales la duracién de las
licencias compute en la antigiledad del trabajador.

AUTORIZACION DE COMISIONES.

Articulo 29. Cuando sea de interés para SHF, el Director General podra comisionar a trabajadores para

que desemperien sus labores en cargos o puestos en: organismos financieros internacionales; organismos

con propositos de cooperacion econdmica internacional, y empresas en las que SHF sea accionista o

asociada.

Dichas comisiones deberan ratificarse por lo menos cada afio y podran darse por terminadas en cualquier
tiempo a juicio del mencionado Director General.

Permisos en caso de fallecimiento o alumbramiento.

Los trabajadores dispondran de permiso para faltar a sus labores, previo aviso a sus jefes inmediatos,
durante tres dias en caso de fallecimiento de sus padres, conyuge, concubina, concubinario e hijos, y cinco
dias, los hombres, con motivo del nacimiento de sus hijos. El disfrute de estos dias sera con goce de salario
y demas prestaciones. Los trabajadores deberan acreditar el evento respectivo.

Permisos para examen profesional.

Asimismo, los trabajadores con mas de tres afios de servicios tendran derecho a disfrutar de permiso sin
goce de salario, hasta por diez dias, para la preparacion de su examen profesional.

Dichos permisos expresaran el plazo de su vigencia, el cual se considerara como efectivamente laborado.
CAPITULO Vil. De los Salarios.

CONCEPTO DE SALARIO.

Articulo 30. Salario es la retribucion que SHF debe pagar a sus trabajadores por los servicios prestados.

FIJACION DEL SALARIO.

Articulo 31. EI Consejo Directivo de SHF fijara los tabuladores aplicables y dentro de las asignaciones

globales del presupuesto anual de gastos que en términos de las disposiciones legales aplicables apruebe

el citado Consejo Directivo.

Conforme a los tabuladores, el Director General fijara los salarios de los trabajadores.

Articulo 32. Los salarios se pagaran, por quincenas vencidas, mediante abono a la cuenta que, previo
acuerdo con el trabajador, le establezca SHF.

Cuando el dia de pago coincida con uno no laborable, el pago se hara el dia laborable inmediato anterior.
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Los recibos correspondientes contendran el importe y los conceptos del pago efectuado, asi como los
descuentos y deducciones respectivos.

RETENCIONES, DESCUENTOS Y DEDUCCIONES AL SALARIO.

Articuloe 33. Solo podran hacerse retenciones, descuentos o deducciones al salario de los trabajadores de
SHF, por los conceptos y montos previstos en las disposiciones legales aplicables.

CAPITULO VIl De las Prestaciones.
DERECHOS DE LOS TRABAJADORES EN CASO DE RIESGC DE TRABAJO.

Articulo 34. En caso de riesgo de trabajo, conforme a los términos del articulo 40 de este Manual, los
trabajadores tendran derecho a la asistencia meédica, quirargica, farmaceutica y hospitalaria, asi como a
los aparatos de protesis y ortopedia, y rehabilitaciéon, de conformidad con la Ley del Seguro Social.

Percibir salario integro.

Adicionalmente, los trabajadores en caso de riesgo de trabajo tendréan derecho a recibir su salario integro
mientras dure la incapacidad y hasta en tanto no se declare que se encuentran capacitados para trabajar,
o bien, se declare la incapacidad permanente parcial o total.

Casos que no se consideran riesgos de trabajo.

No se consideraran riesgos de trabajo los que scbrevengan por las causas a que se refiere la Ley del
Seguro Social.

DERECHOS DE LOS TRABAJADORES EN CASO DE ENFERMEDAD NO PROFESIONAL O
ACCIDENTES.

Articulo 35. En caso de enfermedad no profesional o de accidente que no sea de trabajo, el trabajador
tendra derecho al servicic médico a través de las clinicas, establecimientos, sucursales y personal que
establezca el Instituto Mexicano del Seguro Sccial.

Articulo 36. Las trabajadoras, pensionadas o jubiladas que vayan a dar a luz, tendran derecho a las
prestaciones establecidas en la Ley del Seguro Social.

DERECHOS DE LOS TRABAJADORES EVENTUALES.

Articulo 37. Los trabajaderes eventuales tendran derecho a asistencia médica, quirdrgica, farmaceéutica y
hospitalaria en los casos de maternidad, de riesgos de trabajo, de enfermedades no profesionales o de
accidentes que no sean de trabajo, asi como a las demas prestaciones compatibles con su caracter
temporal, en los términos y condiciones que se proporcionen para este tipo de trabajadores por el Instituto
Mexicanao del Seguro Social.

DERECHOHABIENTES A LA ASISTENCIA MEDICA.
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Articulo 38. Los derechohabientes del trabajador tendrén en términos de lo previsto en el articulo 40 de
este Manual, a los servicios médicos a que se refiere el articulo 34 de este Manual.

CALIFICACION DE ENFERMEDADES Y ACCIDENTES.

Articulo 39. La existencia y gravedad de las enfermedades y accidentes y la duracion de las primeras
seran calificadas por el Instituto Mexicano del Seguro Social conforme a las disposiciones normativas
aplicables.

ASISTENCIA MEDICA.

Articulo 40. El servicio médico se prestara en los términos y condiciones que resulten aplicables y que
establezca el Institute Mexicano del Seguro Social, y demas normatividad relativa y aplicable

PAGO DE CUOTAS AL IMSS.

Articulo 41. SHF enterara al Instituto Mexicano del Seguro Social las cuotas conforme a los términos que
fije la ley relativa.

CAUSAS DE TERMINACION DE LA RELACION DE TRABAJO.
Articulo 42, Son causas de terminacion de las relaciones de trabajo:
Riesgo de trabajo.

. En los casos de riesgo de trabajo o de enfermedad, al declararse, respectivamente, la incapacidad
permanente total o la invalidez, y concederse al trabajador la pensién que le corresponda.

Enfermedad o accidente no profesional.

Il. En los casos de enfermedad y accidentes que no sean riesgos de trabajo cuando conforme la
determinacion del Instituto Mexicano del Seguro Social, los trabajadores se encuentran
inhabilitados total y permanentemente para desempefiar debidamente sus obligaciones.

APLICACION DE LA SUBCUENTA “A” A LAS PENSIONES POR INCAPACIDAD O INVALIDEZ.

Articulo 43. SHF entregaré el saldo de la subcuenta "A" del fondo de pensiones previsto en este Manual,
a los trabajadores que se hagan acreedores a recibir pensiones por incapacidad permanente total o por
invalidez.

INTEGRACION DEL FONDO DE PENSIONES.

Articulo 44. SHF constituiré un fondo de pensiones a integrarse con las aportaciones que efectle a cuentas
individuales abiertas a nombre de sus trabajadores, las cuales se dividiran en dos subcuentas
denominadas, respectivamente, "A” y “B”. A cada una de esas subcuentas, SHF aportara, mensualmente,
el valor al dia primero del mes inmediato siguiente al mes de que se trate, el importe que resulte de realizar
las operaciones siguientes:

T R N T e e e Y S
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Célculo e integracién de las cuentas individuales.

a) Se sumaran las cantidades percibidas en el mes de gque se frate por salario de tabulador,
compensaciones mensuales en efectivo por adscripcion, asi como el importe de la prestacion
sefialada en el articulo 61 de este Manual, y la parte proporcional que proceda por prima vacacional
y por gratificacién anual. A esta suma se agregara el costo mensual que por trabajador represente
a SHF el servicio de comedor que proporciona.

D) A la cantidad equivalente al treinta y ocho por ciento del importe resultante se le deduciran las
cantidades que corresponda pagar a SHF por el mes de que se trate, en concepto de aportaciones
obligatorias a la rama del seguro de retiro que prevé la Ley del Seguro Social; la cantidad que
resulte de aplicar el tres por ciento al salario mensual base de cotizacién para la rama del seguro
de invalidez, vejez, cesantia en edad avanzada y muerte que establece la misma Ley, asi como la
suma equivalente al cinco por ciento del salario mensual base de cotizacion que prevé la Ley del
Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores. También seran deducibles las
aportaciones que, en su caso, se establezcan en relacion con las ramas de los seguros antes
mencionadas, o las sustituyan, siempre que tales aportaciones den derecho al trabajador ¢ a sus
beneficiarios al disfrute de una pension de retiro, vejez, cesantia en edad avanzada o a la
devolucion de fondos de retiro.

La cantidad resultante de dichas operaciones sera el monto de la aportacion mensual a carge de SHF, de
la cual se abenara, en su caso, un cincuenta por ciento a cada una de las subcuentas.

Cuando por cualquier causa un trabajador deje de prestar sus servicios a la propia SHF, las aportaciones
mencionadas en el parrafo anterior se haran proporcionales al periodo laborado en el mes de que se trate,
efectuandose valor a la fecha de baja.

Interés real de la cuenta individual.

SHF, el primer dia habil del mes inmediato siguiente al mes de que se trate, ajustara el saldo de las
subcuentas mencionadas y aportara a las mismas una cantidad igual a la que resulte de aplicar, al saldo
promedio diario mensual de las propias subcuentas durante el mes citado en ultimo término, la variacion
porcentual del Indice Nacional de Precios al Consumidor correspondiente al mes inmediato anterior al mes
de que se trate. Al saldo de las subcuentas ajustado conforme a lo anterior se le aplicara una tasa de interés
del tres por ciento anual. La cantidad resultante de la aplicacién de la citada tasa serd aportada
mensualmente por SHF a dichas subcuentas, valor al dia primero del mes inmediato siguiente al mes de
que se trate.

Extincion de la obligacién de realizar aportaciones a las cuentas individuales.

Al cumplir el trabajador sesenta afios de edad y treinta de servicios o sesenta y cinco afios de edad y quince
de servicios, o cuando la suma de afios de edad y de servicios sea igual a noventa y el trabajador cuente
por lo menos con sesenta afios de edad, SHF dejara de hacer las aportaciones previstas en este articulo.

RETIROS DE LA SUBCUENTA "A".
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Articulo 45. Los trabajadores podran hacer retiros hasta por el saldo de la subcuenta “A” y se sujetaran a
las demas reglas que al efecto expida SHF.

Reégimen de pensiones por retiro.

Cuando los trabajadores dejen de prestar sus servicios a SHF, por causas distintas a la obtencion de
cualesquiera de las pensiones sefialadas en el articulo 46 de este Manual, tendran |a obligacion de retirar
el saldo de la subcuenta "A", asi como el porcentaje del saldo de la subcuenta "B" que les corresponda
conforme a la tabla que a continuacién se indica.

AROS DE % ANOS DE %
SERVICIOS DE SERVICIOS || DE RETIRO
CUMPLIDOS || RETIRO || CUMPLIDOS

1a10 50.00 21 77.50
11 52.50 22 80.00
12 55.00 23 82.50
13 57 .50 24 85.00
14 60.00 25 87.50
15 62.50 26 90.00
16 65.00 27 92.50
17 67.50 28 95.00
18 70.00 29 97.50
19 72.50 30 o méas 100.00
20 75.00

DERECHO DE LOS TRABAJADORES A LA PENSION VITALICIA DE RETIRO.

Articulo 46. Al cumplir el trabajador sesenta afios de edad y treinta de servicios o sesenta y cinco afios de
edad y quince de servicios, podra ejercer su derecho a jubilarse recibiendo de SHF una pension vitalicia
de retiro, que se calculara conforme con lo dispuesto en el presente Manual.

Montc de ia pensién vitalicia de retiro.

El monto de dicha pension, determinada conforme a la técnica de anualidades de reversion, sera el que
actuarialmente resulte de considerar una tasa de interés anual de tres por ciento en términos reales, la
edad de retiro y la expectativa de vida del trabajador y de sus beneficiarios con derecho a pensién, asi
como la cantidad que éste aplique para ello del saldo de su cuenta individual en el fondo de pensiones de
SHF.

Determinacién de la expectativa de vida de los trabajadores.

La expectativa de vida se determinara con base en |la experiencia de la mortalidad registrada para los
pensionados de SHF y sus derechohabientes, actualizada quincenalmente.

Pago de las pensiones.

El trabajador, tendra derecho a recibir su pension mediante pagos quincenales aplicando para ello el saldo
de su cuenta individual o cuando menos el cincuenta por ciento del saldo de la subcuenta "B" de aquélia.
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En este ultimo caso, se entregara al trabajador en un sélo page el remanente que quede de la citada cuenta
individual.

CALCULO Y PAGO DE LA PENSION POR DEFUNCION DEL TRABAJADOR.

Articulo 47. Al fallecer un trabajador, las personas que por esa causa sean pensionadas de acuerdo con
la Ley del Seguro Social recibiran de SHF la pensién que resulte de aplicar los porcentajes que se
mencionan en este articulo a la pension base determinada conforme al articulo 44 anterior, en el caso de
que el fallecimiento sea a consecuencia de un riesgo de trabajo originado en su empleo en SHF o cuando
la muerte sea por otra causa.

Porcentajes aplicables para determinar la pensién por defuncion vitalicia de retiro.
Los porcentajes a que alude el parrafo anterior seran:

a) El cincuenta por ciento en el caso de una viuda, concubina, viudo o concubinario que, estando
totalmente incapacitado para trabajar, hubiere dependido econdmicamente del trabajador.

b) Elveinte por ciento tratandose de cada huérfano o treinta por ciento si el huérfano lo fuere de padre
y madre. A estas pensiones les sera aplicable lo sefialado en el segundo parrafo del articulo 50 de
este Manual.

¢) Elveinte por ciento en el caso de cada ascendiente.
Pago del saldo de la subcuenta “A” en caso de muerte del trabajador.

Asimismo, dichas personas recibiran el saldo que el trabajador, en su caso, hubiere tenido en la subcuenta
"A" que se menciona en el articulo 44 de este Manual. Si fueren varias, por partes iguales, excepto la viuda
o concubina que, en todo caso, recibird un cincuenta por ciento. Si sélo sobrevive un beneficiario, éste
recibira el cien por ciento del citado saldo.

Sustitucion de la pension base por la pension vitalicia para calcular la pensién por defuncion.

Si al momente de fallecer dicho trabajador hubiere reunido los requisitos establecidos en el articulo 56 de
este Manual, de resultar mayor el beneficio, los citados porcentajes se aplicaran, en sustitucion de las
pensiones base referidas en el primer parrafo de este articulo, al monto de la pensién vitalicia de retiro que
le hubiere correspondido, aplicando para ello el total del salde de su cuenta individual en el Fondo de
Pensiones de SHF.

DESIGNACION DE BENEFICIARIOS PARA EL PAGO DE LA CUENTA INDIVIDUAL.

Articulo 48. Si al fallecer un trabajador, no tuviere familiares con derecho a recibir las pensiones
mencionadas en el articulo anterior, el o los beneficiarios que éste hubiere designado recibiran de SHF, el
saldo de la cuenta individual prevista en el articulo 44 de este Manual, distribuyéndose entre ellos conforme
a lo determinado por el propio trabajador.

e _ ___________________ ]
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La designacion del o de los beneficiarios del saldo de la citada cuenta debera hacerla el trabajador al
ingresar a SHF, en sobre cerrado que entregaré en depdsito a ésta. Dicha designacién podra ser cambiada
cuantas veces lo desee el interesado. A falta de designacion, en caso de duda o controversia sera la
autoridad laboral competente la que determine quién tiene derecho a la mencionada prestacion.

Deducciones al pago por defuncién.

Del importe del beneficio de que se trata se deduciran los adeudos que el trabajador tenga a favor de SHF
por responsabilidades patrimoniales en que hubiere incurrido en el desempefio de sus funciones o que
provengan de cantidades que haya recibide en calidad de préstamo o anticipo.

BENEFICIARIOS DE LA PENSION EN CASO DE FALLECIMIENTO DE UN JUBILADO CON PENSION
VITALICIA.

Articulo 49. Cuando un jubilado con pensién vitalicia de retiro fallezca, las personas mencionadas a
continuacion tendran derecho a recibir las pensiones que corresponda conforme a los porcentajes
serialados en este Manual, siempre que se encuentren registradas en SHF como sus derechohabientes,
para este fin, en la fecha en que dicho jubilado hubiere ejercido su derecho de retiro.

I. La esposa, concubina, esposo ¢ concubinario, y I0s hijos menores de veintiin afios de edad o
hasta una edad maxima de veinticinco afios cumplidos, cuando se encuentren cursando estudios,
sin retraso o con retraso justificado, a criterio de SHF, en alguna institucién educativa, o los que se
encuentran totalmente incapacitados para trabajar o si no pueden mantenerse por su propio trabajo
debido a una enfermedad crénica, defecto fisico o psiquico, hasta en tanto no desaparezca la
incapacidad que padecen. En el caso de que los citados estudios se realicen en institucion que no
forme parte del sistema educativo nacional y los interesados disfrutaren para ello de beca, el
importe mensual de ésta se deducira de la cantidad que mensualmente tengan derecho a recibir
por concepto de pension.

ll. A falta de todos los anteriores, el padre y la madre dependientes econémicos del jubilado.
PENSION EN CASO DE FALLECIMIENTO DE UN PENSIONADO POR INCAPACIDAD O INVALIDEZ.

Articulo 50. Cuando un pensionado de SHF por incapacidad permanente total o invalidez fallezca, las
personas que por esa causa obtengan pensién conforme a lo previsto por la Ley del Seguro Social recibiran
de SHF la pension que resulte de aplicar los porcentajes que se mencionan en el articulo 47 de este Manual
al mento de la ultima pension mensual del fallecido.

En el supuesto de que conforme a la Ley del Seguro Social no se otorgue pension a los huérfanos por estar
cursando estudios en algun plantel que no pertenezca al sistema educativo nacional, aun cubriendo e
requisitc de edad, la propia SHF, previo el cumplimiento de los demas requisitos previstos en la fraccion |
del articulo 49 de este Manual, cubrira ademas la pensién que le hubiere correspondido de acuerdo con
dicha Ley.

LIMITE A LAS PENSIONES POR FALLECIMIENTO DEL TRABAJADOR O PENSIONADO.

 ————
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Articulo 51. El total de las pensiones atribuidas a la viuda, concubina, viudo o al concubinario, a los
huérfanos o a los ascendientes de un trabajador o pensionado de SHF, no debera exceder del cien por
ciento del monto de la pension que les sirva de base conforme a lo dispuesto en los articulos 47, 49 y 50
anteriores incrementada conforme a lo previsto en el articulo 55 de este Manual. Si ese total excediera, se
reduciran proporcionalmente cada una de las pensiones.

Extincion de los derechos para recibir las pensiones por fallecimiento.

Cuando se extinga el derecho de alguno de los familiares para recibir la pensién de que se trate, el importe
de esa pension se distribuira proporcionalmente entre las pensiones que queden vigentes, sin exceder los
porcentajes maximos que a cada una de dichas pensiones corresponda.

DEDUCCIONES Y SUSPENSION AL PAGO DE PENSIONES POR FALLECIMIENTO.

Articulo 52. Del monto de las pensicnes que conforme a los articulos 47 y 50 anteriores, otorgue SHF por
orfandad, viudez, concubinato o ascendencia, se reduciran las cantidades que se hayan concedido a los
beneficiarios por los mismos conceptos, de acuerdo con lo dispuesto por la Ley del Seguro Social.
Asimismo, estas pensiones se suspenderan o cancelaran conforme a esta Ley, excepto cuando se cumplan
los requisitos sefialados en la fraccion | del articulo 49 de este Manual.

PAGO POR CESE DEL DERECHO A PERCIBIR PENSION POR FALLECIMIENTO.

Articulo 53. Cuando de acuerdo con las disposiciones legales aplicables, cese en vida de los beneficiarios
su derecho al disfrute de las pensiones de viudez o de orfandad otorgadas por SHF, ésta les entregara tres
mensualidades de dicha pension, independientemente de las cantidades que por el mismo concepto les
conceda la Ley del Seguro Social.

CALCULO DE LA ANTIGUEDAD DEL ULTIMO ANO DE SERVICIOS EN EL CASO DE PENSIONES.

Articulo 54. Para computar en la antiguiedad del trabajador el Ultimo afio de servicios, en el caso de
pensiones por incapacidad permanente total, invalidez o por retiro, la fraccion mayor de cuatro meses se
considerara como arno completo.

INCREMENTO DE LAS PENSIONES.

Articulo 55. Las pensiones concedidas por SHF conforme a lo dispuesto en este Manual se actualizaran
en el mes de enero de cada afio, en la misma proporcion en que se haya incrementado el indice Nacicnal
de Precios al Consumidor en el afic inmediato anterior.

Los aumentos a que se refiere el parrafo anterior seran de caracter general, salvo aquellos
correspondientes a las pensiones otorgadas con posterioridad al aumento general inmediato anterior. Estas
ultimas se incrementaran en el porcentaje que hubiere aumentado el mencionado indice desde la fecha en
que tales pensiones se concedieron hasta la del incremento general siguiente a su otorgamiento.

FORMA DE CUBRIR LAS PENSIONES.
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Articulo 56. Las pensiones con pagos periédicos se cubriran por quincenas vencidas y SHF se reserva el
derecho de comprobar en todo tiempo que se cumplen los requisitos para seguir entregando su importe,
conforme a lo previsto en este Manual y en la Ley del Seguro Social.

PAGO POR DEFUNCION.

Articulo 57. Al fallecer un trabajador o un pensionado de SHF, las personas que hubiere designado como
sus beneficiarios conforme a lo previsto en el articulo 48 de este Manual, recibiran un pago por defuncion
equivalente al salario minimo bancario que rija en el Distrito Federal, elevado al mes, previa deduccion de
los adeudos referidos en dicho articulo.

En el caso de que el trabajador fallezca a consecuencia de un accidente, las personas designadas al efecto
recibirdn el doble del beneficio antes mencionado.

REEMBOLSO DE GASTOS FUNERARIOS.

Articulo 58. Independientemente de la pension o pensiones que se otorguen conforme a la Ley del Seguro
Social y a este Manual, asi como del pago a que se refiere el articulo anterior, por concepto de gastos de
defuncion SHF otorgara hasta dos meses del sueldo tabular; para jubilados o pensionados se otorgaran
dos meses de pension.

PRESTACIONES PARA LA SUPERACION Y FORMACION DE LOS TRABAJADORES.

Articulo 5§9. SHF proporcionara a sus trabajadores los medios necesarios para su superacion personal y
mejoramiento de sus conocimientos y eficacia, a través de las siguientes prestaciones:

Becas para estudios dentro del territorio nacional.

|.  Becas para cursos presenciales o en linea, sobre materias relacionadas con las actividades de SHF,
de acuerdo con las siguientes bases y dentro de la asignacion del presupuesto anual de gastos:

a) Tendran derecho a esta prestacion los trabajadores que tengan nombramiento por tiempo
indeterminado que al efecto seleccione SHF, de entre los solicitantes, de acuerdo con la aptitud de
los mismos conforme a los criterios que se establezcan en el Reglamento de la Comision Mixta de
Capacitacion y Adiestramiento.

b) Estas becas comprenderan cuando menos el pago de la inscripcion y las colegiaturas.

Becas para estudios en el extranjero.

Il.  Becas para cursos en el extranjero, de acuerdo con las siguientes bases y dentro de la asignacion del
presupuesto anual de gastos:

a) Se daran por oposicién de acuerdo con lo establecido en el Reglamento de la Comision Mixta de
Capacitacion y Adiestramiento.

e e  Mee s e A e S, Do e S e S e
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b) Comprenderan el costo del pasaje, la inscripcion, las colegiaturas y una suma mensual suficiente
para gastos de hospedaje y alimentos.

Las becas a que se refiere el presente articulo se cancelaran si los trabajadores hacen uso indebido de
ellas o no se dedican adecuadamente al estudio, en cuyo caso SHF estara obligada a otorgarla, en su
oportunidad, a otro trabajador.

Facilidades para el desarroilo de cultura general.

IIl.  Facilidades para el desarrollo de su cultura general y de sus facultades artisticas, sin perjuicio de sus
labores. Asimismo, podra promover eventos para los mismos propoésitos.

Asimismo, otorgara a sus trabajadores facilidades para la practica de los deportes.
GRATIFICACION ANUAL.

Articulo 60. El personal de SHF percibira un aguinaldo o gratificaciéon anual cuyo monto sera equivalente
a 40 dias de salario tabular, Dicha gratificacion debera ser cubierta antes del dia diez de diciembre de cada
afio. Los trabajadores que no hayan laborado el afio completo recibiran la parte proporcional que les
corresponda por el tiempo trabajado.

INSTRUCTIVOS DE DERECHOS Y PRESTACIONES.

Articulo 61. SHF otorgara a sus trabajadores ayuda mensual para despensa, depositado en una tarjeta de
vales de despensa. Dicho monto se establecera conforme al tabulador de sueldos y salarios aplicable.

APLICACION DEL PAGO POR TERMINACION DE LA RELACION DE TRABAJO A LOS ADEUDOS
POR PRESTAMO.

Articulo 62. Cualquier suma que SHF deba entregar a los trabajadores a la terminacion de su relacion de
trabaje se aplicara al pago de los adeudos que tuvieren a faver de SHF con motivo de los préstamos a que
se refiere el articulo anterior de este Manual, con excepcion de los préstamos o créditos a largo plazo.

Forma de pago de adeudos por préstamo de los trabajadores qgue se pensionan.

Los adeudos a cargo de los trabajadores que se pensionen continuaran pagandose conforme al plazo, tasa
de interés y abonos pactados, siempre que el meonto de la pensién que le corresponda sea suficiente para
cubrir dichos abonos; en caso contrario, se estara a lo previsto en el parrafo precedente.

Aplicacion del pago por defuncién a los adeudos por préstamo.

En caso de fallecimiento de trabajadores o de pensicnados, el pago por defuncion o cualquier otra cantidad

que resulte a favor de sus beneficiarios, se aplicara al pago de los adeudos que tuvieren a favor de SHF,
en los terminos sefalados en el primer parrafo de este articulo.

CAPITULO IX. De Ia Suspension, Cese y Terminacion de los Efectos de los Nombramientos.
L - 0 ]
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CAUSAS DE SUSPENSION DE LOS EFECTOS DE LA RELACION DE TRABAJO.

Articulo 63. Son causas de suspension temporal de las obligaciones de prestar el servicio y pagar el
salario, sin responsabilidad para los trabajadores y SHF, las siguientes:

Enfermedad contagiosa.
|. Laenfermedad contagiosa del trabajador.
Accidente o enfermedad no profesional.

Il. La incapacidad temporal ocasionada por un accidente o enfermedad que ne constituya un riesgo
de trabajo.

Prision preventiva seguida de sentencia absolutoria.

Ill. La prision preventiva del trabajador seguida de sentencia absolutoria. Si el trabajador obrd en
defensa de los intereses de SHF, ésta tendra ésta la obligacion de pagar los salarios que hubiese
dejado de percibir aquel.

Arresto.

V. El arresto del trabajador.
Disfrute de licencias.

V. Eldisfrute de las licencias previstas en el articulo 28 de este Manual.
Cumplimiento de servicios o cargos obligatorios.

VI, El cumplimiento de los servicios y el desempefio de los cargos mencionados en el articulo 5 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y el de las obligaciones consignadas en el
articulo 31 fraccion lll de dicha Constitucion.

Falta de requisitos o documentos.

VIl. La falta de los requisitos o0 documentos que exijan las leyes reglamentos y este Manual, necesarios
para la prestacion del servicio, cuando sea imputable al trabajador.

En los casos de las fracciones | y Il de este articulo la suspension temporal solamente operara para la
obligacidon de prestar el servicio.

INICIO DE LOS EFECTOS DE LA SUSPENSION.
Articulo 64. La suspension surtira efectos:

e —
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I.  En los casos de las fracciones | y Il del articulo anterior, desde la fecha en que SHF tenga
conocimiento de la enfermedad contagiosa o en que se produzea la incapacidad para el trabajo,
hasta que termine el periodo fijado por el Instituto Mexicano del Seguro Social.

Il. Tratandose de las fracciones Il y IV del articulo anterior, desde el momentc en que el trabajador
acredite estar detenido a disposicion de la autoridad judicial o administrativa, hasta la fecha en que
cause ejecutoria la sentencia que Io absuelva, o termine el arresto.

Ill. Respecto de la fraccion V del articulo anterior, por el tiempo de duracion de las mismas.

IV. En los casos de la fraccion VI del articulo anterior, desde la fecha en que deban prestarse los
servicios o desempefiarse los cargos, hasta que concluyan éstos, sin que exceda de seis afos.

V. En el caso de la fraccién VIl del articulo anterior, desde la fecha en que SHF tenga conocimiento
del hecho, hasta por un pericdo de dos meses.

CONCLUSION DE LA SUSPENSION.

Articulo 65. El trabajador debera regresar a su trabajo el dia habil inmediato siguiente a que concluyan las
causas gue dieron origen a la suspensién de la relacién de trabajo.

CAUSAS DE CESE SIN RESPONSABILIDAD PARA SHF,
Articulo 66. Son causas de cese de los efectos de los nombramientos, sin responsabilidad para SHF:
Falta de probidad u honradez.

[.  Incurrir el trabajador, durante sus labores, en faltas de probidad u honradez, en actos de violencia,
amagos, injurias en contra de los representantes de SHF o del personal directivo o administrativo
de la misma, salvo que medie la provocacion o que obre en defensa propia.

Actos contra algin compafniero.

ll. Cometer el trabajador contra alguno de sus compafieros cualesquiera de los actos enumerados en
la fraccién anterior, si como consecuencia de ello se altera la disciplina del lugar en que se
desempeiie el trabajo.

Actos fuera de servicio contra representantes, personal directivo o administrativo de SHF.

lll. Cometer el trabajador, fuera del servicio, contra los representantes de SHF o del personal directivo

o administrativo, alguno de los actos a que se refiere la fraccién | de este articulo, si son de tal

manera graves que hagan imposible el cumplimiento de la relacién de trabajo.

Ocasionar intencionalmente perjuicio a las herramientas de trabajo e instalaciones.

VERSION: 3 PAG 37 DE 45



SOCIEDAD HIPOTECARIA FEDERAL, S.N.C.
INSTITUCION DE BANCA DE DESARROLLO

MANUAL DE REMUNERACIONES, JUBILACIONES,
DERECHOS Y OBLIGACIONES APLICABLE AL
PERSONAL DE CONFIANZA DE SOCIEDAD HIPOTECARIA
e FEDERAL, SOCIEDAD NACIONAL DE CREDITO,
INSTITUCION DE BANCA DE DESARROLLO.

IV. Ocasionar intencionalmente, perjuicios materiales o econémicos durante el desempefic o con
motivo de sus labores, en las instalaciones, instrumentos y demas objetos relacionados con el
trabajo.

Ingerir bebidas alcohélicas o droga enervante.

V. Ingerir bebidas alcohdlicas o suministrarse sustancias enervantes dentro de las instalaciones de
SHF.

Comprometer la seguridad del establecimiento.

VI. Comprometer el trabajador, por su imprudencia o descuido inexcusable, la seguridad del
establecimiento o de las personas que se encuentren en él.

Cometer actos inmorales.
VII. Cometer el trabajador actos inmorales en el establecimiento o lugar de trabajo.
Revelar secretos.
VIll.Revelar el trabajador la informacién o documentacion relativa a las operaciones y servicios de SHF,
FOVI o SCV-SHF respecto de la cual deba guardar secrecia conforme a las disposiciones legales
aplicables y este Manual.

Tener faltas de asistencia.

IX. Tener el trabajador més de tres faltas de asistencia en un periodo de treinta dias sin permiso de
SHF o sin causa justificada.

Desobedecer a sus superiores.

X. Desobedecer el trabajador a sus supericres sin causa justificada, siempre que se trate de la
relacion de trabajo.

No adoptar medidas preventivas.

Xl. Negarse el trabajador a adoptar las medidas preventivas o a seguir los procedimientos indicados
para evitar accidentes o enfermedades.

Presentarse a trabajar en estado de embriaguez o bajo la influencia de draga enervante.

XIl. Ingresar a las instalaciones de SHF bajo la influencia de algun narcotico o droga enervante, salvo
prescripcion médica documentada o ingresar en estado de embriaguez.

Pena de prisién.
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Xlll.La sentencia ejecutoriada que imponga al trabajador pena de prisién que le impida cumplir con su
trabajo.

Incurrir en ofensas o injurias contra usuarios.

XIV. Incurrir en ofensas o injurias en contra de los usuarios del servicio de SHF o conducirse
reiteradamente en forma desatenta o descomedida frente a ellos.

Faltas analogas a las anteriores.

XV.Las analcgas a las establecidas en las fraccicnes antericres de igual manera graves y de
consecuencias semejantes en lo que al trabajo se refiere.

RESOLUCION DE CESE SIN RESPONSABILIDAD PARA SHF.

Articulo 67. SHF podra resolver el cese de los efectos de los nombramientos, sin responsabhilidad a su
cargo, cuando en bien del servicic se haga necesario separar a un trabajador, ya sea porque cometa una
falta de suma gravedad, por lo que al trabajo se refiere, o porque reincida en faltas que hayan dado lugar
a la aplicacion de la suspension de empleo como medida disciplinaria.

DERECHOS DE LOS TRABAJADORES SEPARADOS DE SU EMPLEO SIN CAUSA JUSTIFICADA.
Articulo 68. En el caso de que los trabajadores sean separados de su empleo sin causa justificada, tendran

derecho, a que se les indemnice con el importe de tres meses de salario y de veinte dias por cada afio de
servicios prestados.

Integracion de salario para el pago de indemnizacion.

La indemnizacion se pagara con base en el salario que resulte de sumar el salario de tabulader, la parte
proporcional de la prima de vacaciones y de la gratificaciéon anual, asi como cualguier otra percepcién fija
mensual que se entregue al trabajador en efectivo, en razon de su trabajo ordinario.

Derechos de los trabajadores en caso de que SHF no pruebe la causa de cese.

Si en el procedimiento o juicio correspondiente no comprueban los representantes de SHF la causa del
cese, los trabajadores tendran derecho, ademas, cualquiera que hubiese sido la accién intentada, a que se
les paguen los salarios vencidos desde la fecha del cese hasta que se cumplimente el laudo.

OPCION DE SHF DE INDEMNIZAR PARA NO REINSTALAR.

Articulo 69. SHF quedara eximida de la obligacion de reinstalar al trabajador, mediante el pago de las
indemnizaciones que se determinan en el articulo 68 de este Manual.

CESE DE TRABAJADORES CON ANTIGUEDAD MAYOR A 20 ANOS (INMIUNIDAD).

Articulo 70. Cuando la relacién de trabajo haya tenido una duracién de més de veinte afios SHF sélo podra
resolver el cese de los efectos de los nombramientos por alguna de las causas sefialadas en el articulo 66
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de este Manual, que sea particularmente grave ¢ que haga imposible su continuacién: no obstante, SHF
podra imponer al trabajador la correccion disciplinaria que corresponda, respetando los derechos que
deriven de su antigliedad.

La repeticion de la falta o la comision de otra u otras que constituyan una causa legal de cese deja sin
efecto la disposicién anterior.

CAUSAS DE SEPARACION DEL EMPLEO SIN RESPONSABILIDAD PARA EL TRABAJADOR.
Articulo 71. Son causas de separacion del empleo sin responsabilidad para el trabajador:
Enganarlo SHF respecto de las condiciones de trabajo.

I.  Engafarlo SHF al ofrecerle condiciones de trabajo que no correspondan a las reales. Esta causa
de separacion dejara de tener efectos después de treinta dias de prestar sus servicios el trabajador.

Falta de probidad u honradez o actos de violencia dentro del servicio.

Il. Incurrir el personal directivo o administrativc de SHF, o los familiares de éstos, dentro del servicio,
en faltas de probidad u honradez, actos de violencia, amenazas, injurias, malos tratamientos u
otros analoges en contra del trabajador, cényuge, padres, hijos o hermanos.

Falta de probidad u honradez o actos de violencia fuera del servicio.

lIL. Incurrir el personal directivo o administrativo de SHF, o los familiares de éstos, fuera del servicio,
en los actos a que se refiere la fraccion anterior, si son de tal manera graves que hagan imposible
el cumplimiento de la relacion de trabajo.

Incumplimiento salarial.
IV. Incurrir SHF, en relacion con el salario, en los siguientes hechos:
a) Pagar al trabajador un salario menor al que le corresponda.
b) Reducir el salario del trabajader.
c) No entregar el salario en la fecha o lugar convenido o acostumbrado.
d) Hacer descuentes al salaric por conceptos no permitidos en la normatividad aplicable.

Dano de herramientas de trabajo.

V. Ocasionar el personal directivo 0 administrative, intencionalmente, dafios a las herramientas o
ttiles de trabajo y responsabilizar de ello al trabajador.

Peligro grave para la seguridad o salud del trabajador.
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VI. Ocasionar o permitir la existencia de un peligro grave para la seguridad o la salud del trabajador,
ya sea por carecer de condiciones higiénicas o porque no se cumplan las medidas preventivas de
seguridad que la normatividad respectiva disponga.

Comprometer SHF por imprudencia o descuido, la salud del trabajador.

VIl. Comprometer SHF, con su imprudencia o descuido inexcusable, la seguridad del establecimiento
o de las personas que se encuentren en él.

Faltas anédlogas a las anteriores.

VIIl. Las andlogas a las establecidas en las fracciones anteriores, de igual manera graves y de
consecuencias semejantes en lo que al trabajo se refieren.

PLAZO PARA QUE EL TRABAJADOR SE SEPARE DE SU TRABAJO.
Articulo 72. El trabajador podra separarse de su trabajo dentro de los treinta dias siguientes a la fecha en
gue se dé cualquiera de las causas mencionadas en el articulo anterior y tendra derecho a que SHF lo
indemnice en los términos de este Manual.
CAUSAS DE TERMINACION DE LA RELACION DE TRABAJO.
Articulo 73. Son causas de terminacion de las relaciones de trabajo:
Renuncia.

I.  Larenuncia del trabajador presentada por escrito.
Conclusion del tiempo u obra.

Il. La conclusion del tiempo, en los casos en gue el trabajador haya sido nombrado por tiempo.
Calidad de pensionado.

lll. Que se otorgue al trabajador pension de retiro, invalidez o incapacidad permanente total.
Incapacidad fisica o mental.

IV. La incapacidad fisica o mental o la incapacidad determinada por el IMSS.
Muerte.

V. La muerte del trabajador.

DERECHOS DE LOS TRABAJADORES EN CASO DE QUE SHF NO PRUEBE LA CAUSA DE
TERMINACION.
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Articulo 74. Si en el juicio correspondiente, la SHF no comprueba las causas de la terminacion, el
trabajador tendra los derechos consignados en el articulo 68 de este Manual.

RENUNCIA.

Articulo 75. Los trabajadores que deseen que su relacion de trabajo se dé por terminada deberan presentar
su renuncia con una anticipacion no menor de diez dias, sin embargo, deberan continuar en funciones
hasta la fecha en que surta efectos la renuncia.

Ratificacion del convenio de terminacion.

En todoe caso, los trabajadores que renuncien deberan ratificar el convenic de terminacion de la relacién de
trabajo ante las autoridades laborales competentes.

PRIMA DE ANTIGUEDAD.

Articulo 76. Los trabajadores de confianza gozaran de una prima por antigliedad de acuerdo con las
siguientes disposiciones:

l. La prima per antigiiedad consistira en doce dias de salario del trabajador de confianza por cada afio
de servicios y un dia por cada mes durante el periodo que no integre una anualidad: para el caso de
gue el salario del trabajador de confianza rebase el doble del salaric minimo bancario, sera esta
cantidad la que represente la base maxima computable.

Il.  Tienen derecho a la prima de antigiedad los trabajadores de confianza cuyo nombramiento sea
definitivo, en los casos siguientes:

a) La prima por antigledad se pagaréd a los trabajadores de confianza que se separen
voluntariamente de su trabajo, siempre que hayan cumplido quince afios de servicios por lo
menos;

b) A los que se separen por causa justificada y a los que sean cesados, independientemente
de que haya habido o no causa justificada para ello;

c) A los que pasen de la categoria de activos a jubilados y que hayan cumplido quince afios de
servicios:

d) A los trabajaderes de confianza que habiendo sufrido un riesgo de trabaje se declare la
incapacidad total permanente y cuando se determine su estado de invalidez, y

e)  Encaso de muerte del trabajador de confianza, cualquiera que sea su antigiledad, en cuyo
caso la prima por antigliedad se pagara a las personas que tengan derecho a recibirla.

CAPITULO X. Disposiciones Generales.

IMPOSICION DE MEDIDAS DISCIPLINARIAS.
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Articulo 77. El incumplimiento de las obligaciones generales que enumera el articulo 17 anterior, el de las
especiales que sean consecuencia del trabajo que se desempeiie, o la comisién de los actos prohibidos a
que se refiere el articulo 18 de este Manual, dara lugar a la imposicion de las siguientes medidas
disciplinarias, sin perjuicio de que también se exijan las responsabilidades civiles, administrativas y penales
que procedan:

[. Reprensién o amonestacién escrita.
Il.  Suspension de empleo.

CASOS EN LOS QUE PROCEDE LA APLICACION DE LA REPRENSION O AMONESTACION
ESCRITA.

Articulo 78. La reprension o amonestacion escrita se aplicard a los trabajadores cuando falten a
cualesquiera de las obligaciones sefaladas en el articulo 17 de este Manual.

Otras causas por fas que procede la suspension del empleo.

Asimismo, procedera esta medida cuando incurran en cualesquiera de las prohibiciones consignadas en el
articulo 18 de este Manual. Para determinar el numero de dias de suspension que corresponda aplicar, la
SHF tomara en cuenta la naturaleza de los hechos imputados al trabajador, las circunstancias especiales
y personales de éste, sus antecedentes laborales, y, en su caso, el dafio y peligro que hubiere causado.
La suspension en ningun caso podra ser mayor de ocho dias.

CASOS EN LOS QUE PROCEDE LA APLICACION DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS MAS
SEVERAS.

Articulo 79. La reiteracion de las faltas cometidas por los trabajadores daré lugar a la aplicacion de medidas
mas severas a las sefialadas, sin que la suspension de empleo pueda exceder de oche dias.

CESE COMO CONSECUENCIA DE MEDIDAS DISCIPLINARIAS.

Articulo 80. No obstante, el sefialamiento de las medidas disciplinarias a que se refiere este Capitulo, SHF,
de acuerdo con la gravedad de la falta y con base en las disposiciones normativas aplicables, podra resolver
el cese de los efectos del nombramiento de los trabajadores.

ACTAS ADMINISTRATIVAS.

Articulo 81. Para la aplicacion de las medidas disciplinarias previstas en el articulo 77 de este Manual y
para proceder al cese de los efectos del nombramiento, sera necesario que SHF comunique previamente
al interesado los actos 0 hechos que se le imputen vy le dé oportunidad de defenderse y de presentar las
pruebas que considere conveniente.

OPINION RESPECTO A LOS INSTRUCTIVOS.
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Articulo 82. Previamente a la expedicion de los instructivos que SHF deba formular de acuerdo con este
Manual, escuchara la opinidn de la Direccion de Administracion y de la Unidad Juridica Fiduciaria.

FACULTAD DEL DIRECTOR GENERAL PARA DESIGNAR ORGANOS COLEGIADOS INTERNOS.

Articulo 83. EI Director General, en los términos que estime convenientes, designaré a los érganos
colegiados internos o al funcionario o funcionarios en quienes delegara el desemperio de alguna o algunas
de las facultades que le corresponde ejercer en materia de administracién, asi como a los que encomendara
vigilar el cumplimiento de este Manual para procurar su fiel observancia dentro de un sistema eficiente en
la materia mencionada.

CONSULTAS QUE PUEDEN FORMULAR LOS TRABAJADORES.

Articulo 84. La Unidad Juridica Fiduciaria atenderé las consultas y solicitudes que hagan los trabajadores
de SHF, en relacidén con el contenide y aplicacion de este Manual y demas disposiciones normativas
aplicables en materia laboral, asi como las sugerencias del personal dirigidas a estimular la eficiencia, el
ejercicio de los derechos, el cumplimiento de las obligaciones y las buenas relaciones de trabajo.

Dicha Unidad Juridica Fiduciaria proveera lo necesario para resolver las referidas consultas, solicitudes o
sugerencias, directamente o coordinandose con otras unidades u ¢rganos de SHF. Asimismo, dara a
conocer las resoluciones correspondientes y proporcionara al personal la orientacion necesaria.

FIDEICOMISO PARA EL FONDO DE PENSIONES DE SHF.

Articulo 85. SHF, en los términos del respectivo contrato, podra constituir y mantener vigente un
fideicomiso para el pago de las pensiones, jubilaciones y primas de antigliedad a que se refiere este
Manual, asi como hacer al mismo las aportaciones de dinero que actuarialmente se determinen como
necesarias, a efecto de que dicho Fondo sea en todo tiempo suficiente para el cumplimiento de la referida
obligacion.
REGIMEN TRANSITORIO.
MODIFICACION DEL MANUAL.

Articulo primero. El presente Manual entra en vigor, a partir del primero de enero de 2019.

Articulo segundo. Se abroga el Manual de remuneraciones, jubilaciones, derechos y obligaciones
aplicable al personal de confianza de Sociedad Hipotecaria Federal, Sociedad Nacional de Crédito,
Institucién de Banca de Desarrollo, aprobado por el Consejo Directivo en su sesion extraordinaria 62.

Articulo tercero. Quedan excluidos de la aplicacidn del presente Manual los trabajadores de Sociedad
Hipotecaria Federal que al momento de la entrada en vigor de este Manual, se encuentren jubilados y/o
pensionados por Sociedad Hipotecaria Federal, Sociedad Nacional de Crédito, Institucién de Banca de
Desarrollo; o bien, cuando cuenten con el derecho a jubilarse o pensionarse por Sociedad Hipotecaria
Federal, Sociedad Nacional de Crédito, Institucion de Banca de Desarrollo,

Articulo cuarto. Quienes sean trabajadores previo a la entrada en vigor de este Manual mantendran los

derechos y condiciones de jubilacién en términos de su respectivo régimen, asi como los relativos a los
supuestos establecidos en los articulos 35 y 63 del Manual de remuneraciones, jubilaciones, derechos y
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obligaciones aplicable al personal de confianza de Sociedad Hipotecaria Federal, Sociedad Nacional de
Crédito, Institucion de Banca de Desarrollo, que se abroga en términos del articulo Segundo anterior y sus
correlativos.

Asimismo, quienes sean trabajadores a la entrada en vigor de este Manual y sus beneficiarics gozaran de
un periodo de hasta ocho semanas de servicio médico Institucional, contadas a partir del dia siguiente de
la entrada en vigor del mismo, consistente en atencién médica preventiva, profilactica, hospitalaria, médico-
quirargica, de enfermedades no profesionales y maternidad, accidentes de trabajo y de enfermedades
profesionales, asi como los medicamentos necesarios de conformidad con el convenio de subrogacion de
servicios, celebrado entre la Institucion y el Instituto Mexicano del Seguro Social.

Dichos trabajadores con plaza de mando y/o sus derechohabientes en caso de que éstos o aguéllos
padezcan alguna enfermedad cronica degenerativa, sean susceptibles de un evento catastrofico en la
atencion de su salud o bien, sufran de un evento imprevisto que ponga en peligro su vida antes del 14 de
enero de 2019 gozaran de los servicios previstos en el parrafo anterior atendiendo a las politicas que Ia
Unidad de Administracion y Operaciones emita para tal efecto. Cabe sefalar, que la vigencia para el
otorgamiento de estos beneficios sera hasta el alta médica del paciente o hasta que previo dictamen médico
del profesional de la salud tratante sea posible su traslado o transferencia para continuar su atencion a
traves de los servicios que proporciona el Instituto Mexicano del Seguro Social, asegurando que no implique
riesgo que puedan deteriorar su estado de salud, o su fallecimientc. La aplicacion de los preceptos
humanitarios anteriores, tiene por objeto tutelar el bien juridico mas relevante previste por la Legislacion
Internacional y la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, al salvaguardar la vida y la
integridad de los seres humanos, en particular la de los servidores publicos susceptibles de verse afectados
por la modificacion al régimen de servicio médico particular otorgados por SHF.

TiTULO VIIl. REFERENCIA HISTORICA (CONTROL DE CAMBIOS)

Seccion de cambio | Fecha de cambio vﬁ?é%i Descripcion del cambio

N/A Noviembre, 2018 1 Documente inicial.

N/A Enero, 2019 2 Documento vigente

Caratula de Firmas Junio, 2023 3 Incluir Caratula de Firmas en el Manual
Introduccién Junio, 2023 3 Incluir en el Manual el Titulo de Introduccion
Objetivo Junio, 2023 3 Incluir en el Manual el Titulo de Objetivo
Politicas dunio, 2023 3 Incluir en el Manual el Titulo de Politicas

e T S e T T P, N | K S YN S T S

VERSION: 3 PAG 45 DE 45



