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Héctor Salgado Banda, Secretario de Finanzas, Inversion y Administracion, en ejercicio de las
atribuciones que me confieren los articulos 80 y 100 de la Constitucion Politica para el Estado de
Guanajuato; 13 fraccion II, 17 primer parrafo, 18, 24 fracciones V incisos a), b), ¢), y d) y IX, de la Ley
Organica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato; 10 y 90 de la Ley para el Ejercicio y Control
de los Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de Guanajuato, 14 fraccion 11, y 25 fraccion 11,
del Reglamento del Servicio Civil de Carrera del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato; asi como
en observancia a lo dispuesto por los articulos 1, 4, 5 fraccion IV y 93 del Reglamento Interior de la
Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion; y

CONSIDERANDO

El Plan Estatal de Desarrollo del Estado de Guanajuato 2040, se encuentra integrado por cuatro ejes
tematicos o dimensiones, dentro de los cuales se encuentra la Dimension 4 «Administracion Publica y
Estado de Derecho», conformada de los principales temas que rigen la actuacion y desempefio de la
administracion publica estatal, asi como el marco institucional que vela por el cumplimento de la
seguridad, la convivencia armoénica y la paz social pues estos son el fundamento del Estado de Derecho.

Dicho instrumento establece como parte de las caracteristicas de la Vision al 2040 en materia de
Administracion Publica y Estado de Derecho, las relativas a que las y los funcionarios publicos se
encuentran altamente capacitados para ejercer sus labores bajo principios de honestidad, transparencia,
equidad, igualdad de género y vision de servicio a la ciudadania y que la administracion publica goza de
un servicio civil de carrera eficiente y comprometido con la sociedad.

En este sentido, la Linea Estratégica 4.1 Gobernanza, tiene como objetivo 4.1.1 Incrementar la eficiencia y
la eficacia del sector publico estatal, con el involucramiento corresponsable de la sociedad, el cual a su vez
contempla la Estrategia 4.1.1.5 Fortalecimiento de las capacidades profesionales del personal en servicio
publico en todos sus niveles, generando un sentido de pertenencia sustentado en principios de legalidad,
eficiencia, eficacia, honradez, inclusion e igualdad de género.

Es por ello que a fin de alcanzar los objetivos y metas consignados dentro del referido Plan, asi como
sistematizar los procesos y procedimientos en materia de recursos humanos, el presente instrumento
regula la administracion y el desarrollo del personal adscrito a las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal, buscando dotarlas del recurso humano que cuente con un perfil idéneo,
capacitado, eficiente, honesto, con orientacion al servicio y comprometido en el ejercicio de sus funciones.

Por lo antes expuesto y con fundamento en las disposiciones previamente invocadas, he tenido a bien
expedir los siguientes:

! Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato ntimero 45, Tercera Parte, del 02 de marzo de 2018.
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LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS
HUMANOS ADSCRITOS A LAS DEPENDENCIAS, ENTIDADES Y UNIDADES DE APOYO DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL

Titulo I
Disposiciones Generales

Capitulo Unico
Disposiciones Generales
Objeto de los Lineamientos
Articulo 1. Los presentes Linecamientos tienen por objeto regular la administracion y el desarrollo del
personal adscrito a las Dependencias, Entidades y Unidades de Apoyo de la Administracion Publica
Estatal.

Sujetos de Lineamientos
Articulo 2. Son sujetos de aplicacion de los presentes Lineamientos, las Dependencias, Entidades y
Unidades de Apoyo de la Administracion Publica Estatal y que cuenten con Plazas Reguladas.

Quedard exceptuado de la aplicacion de los mismos, el personal que tenga plaza federal, el contratado bajo
cualquier régimen de honorarios, asi como el que forma parte del magisterio y el que realice funciones
médicas y paramédicas sujeto a ordenamientos propios.

Glosario de términos
Articulo 3. Para efectos de los presentes Lineamientos, se entiende por:

I Area(s) de Recursos Humanos: Unidad(es) Administrativa(s) de las Dependencias, Entidades y
Unidades de Apoyo que tiene(n) a su cargo la administraciéon y desarrollo de los recursos
humanos;

I1. Capacitacion Institucional: Proceso formativo, sistémico y organizado mediante el cual se

desarrollan las capacidades institucionales obligatorias para las personas servidoras publicas;

I11. Capacitacion Técnica: Proceso que tiene como finalidad desarrollar habilidades especificas y
proporcionar conocimientos, destrezas y/o aptitudes necesarias para fortalecer el desempefio
eficiente en las funciones que realizan las personas servidoras publicas en los puestos que ocupan;

IV. Catalogo: Plantilla de puestos autorizada de las Dependencias, Entidades y Unidades de Apoyo;

V. Comision: Comision Intersecretarial del Servicio Civil de Carrera;

VI Comité de Ingreso: Los organos colegiados encargados de administrar la fase que constituye la
entrevista de seleccion del personal;
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VIL

VIIL

IX.

XI.

XII.

XIIL.

XIV.

XV.

XVL

XVIIL

Dependencias: Las Secretarias y la Procuraduria General de Justicia, en los términos de la Ley
Organica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato;

Deteccion de necesidades de capacitacion (DNC): Es un proceso sistemdtico, dinamico y
flexible orientado a conocer los requerimientos formativos de las personas servidoras publicas
para desempefiar con eficiencia las funciones propias de su puesto;

DGRH: Direccion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas, Inversion y
Administracion;

Direccion del Servicio: Direccion del Servicio Civil de Carrera adscrita a la DGRH;

Entidades: Las Paraestatales que con tal cardcter determina la Ley Organica del Poder Ejecutivo
para el Estado de Guanajuato. Excepto los Fideicomisos Publicos;

Lineamientos: Linecamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos
adscritos a las Dependencias, Entidades y Unidades de Apoyo de la Administraciéon Publica
Estatal;

Meta(s): Proceso(s) que permite(n) determinar los resultados esperados, concretos y especificos
de un objetivo, que habra(n) de referirse a cantidades y periodos de duracién determinados de
manera semestral o anual;

Modificaciéon de Estructuras: Conjunto de actividades correspondientes a la cancelacion,
creacion de plazas, retabulacion, cambios de adscripcion, actualizacion de descripcion y perfiles
de puesto;

Pagina electrénica: http://portalrh.guanajuato.gob.mx/;

Plaza (s): Posicion individual de trabajo que cuenta con adscripcion determinada y respaldo
presupuestal;

Plazas Reguladas: Son aquéllas que estan comprendidas en el Catdlogo, con excepcion de las
relativas al personal que forme parte del magisterio, que esté contratado bajo el régimen de
honorarios o que exclusivamente realice funciones médicas y paramédicas sujetas a
ordenamientos propios, ademas de aquellas cuyo origen presupuestal sea totalmente de caracter
federal,;

XVIII. Puesto: Unidad de trabajo especifica ¢ impersonal;
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XIX. Puesto Tipo: Es la unidad impersonal de trabajo que identifica las tareas y deberes especificos,
por medio del cual se asignan las responsabilidades a las personas servidoras publicas, cada
Puesto puede contener una o mas plazas e implica el registro de las aptitudes, habilidades,
preparacion y experiencia de quien o quienes lo ocupan;

XX. Reglamento del Servicio: Reglamento del Servicio Civil de Carrera del Poder Ejecutivo del
Estado de Guanajuato;

XXI. Secretaria: La Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion;

XXII. Servicios de Capacitacion: Servicios profesionales que se contraten con personas fisicas y
morales por concepto de preparacion e imparticion de cursos de capacitacion y/o actualizacion de
las personas servidoras publicas, en territorio nacional o internacional, en cumplimiento de los
eventos de capacitacion que establezcan los entes publicos correspondientes a las erogaciones de
la partida «3340»;

XXIII. Unidad Responsable: Unidad Administrativa de las Dependencias, Entidades y Unidades de
Apoyo que tienen requerimientos en materia de recursos humanos; y

XXIV. Unidades de Apoyo: Las Unidades Administrativas y los Organismos Desconcentrados, adscritos
directamente al Titular de la Gubernatura del Estado.

Resolucion de casos no previstos en los Lineamientos
Articulo 4. Los casos no previstos en los presentes Lineamientos, seran resueltos por la DGRH o por la
Comision en el ambito de su respectiva competencia.

Titulo 11
Las Estructuras Organicas

Capitulo Unico
Modificacion de las Estructuras

Modificacién de Estructuras
Articulo 5. Las Areas de Recursos Humanos de las Dependencias, Entidades y Unidades de Apoyo,
previo a ingresar ante la DGRH una solicitud de Modificacion de Estructuras, deberan llevar a cabo un
analisis estructural de sus procesos operativos, tomando en consideracion la normativa aplicable, a efecto
de soportar y justificar su peticion.

Toda solicitud de Modificacion de Estructuras debera ser enviada en los medios y a través del
procedimiento que establezca la DGRH en los criterios que al efecto publique en la Pagina electronica.
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Modificaciones de las descripciones y perfiles de puestos
Articulo 6. Las modificaciones de las descripciones y perfiles de puestos que deriven de cualquier
Modificacion de Estructuras, deberan ser tramitadas a través del procedimiento que defina la DGRH en
los criterios que al efecto publique en la Pagina electronica.

Asignacion de choferes, secretarias o secretarios particulares
Articulo 7. La asignacion de choferes y secretarias o secretarios particulares se realizara a partir del nivel
tabular 17 equivalente a titulares de Subsecretarias.

Para el caso de niveles equivalentes, la DGRH previo acuerdo de la persona titular de la Subsecretaria de
Administracion de la Secretaria, evaluara la asignacion correspondiente.

Titulo III
Ingreso del Personal

Capitulo I
Disposiciones Comunes

Principios del proceso de ingreso
Articulo 8. El proceso de ingreso tiene por objeto atender las necesidades de recursos humanos de las
Dependencias, Entidades y Unidades de Apoyo, permitiendo la seleccion del personal calificado, con
orientacion al servicio, apego a los principios de igualdad de oportunidades, mérito y capacidad, asi como
la movilidad de las personas servidoras publicas.

Previsiones del proceso de ingreso
Articulo 9. El procedimiento de ingreso del personal, es responsabilidad de las Areas de Recursos
Humanos. Tratandose de las Plazas vacantes comprendidas dentro del tabulador general de sueldos
correspondientes a los niveles 01-A al 04-A y 12 al 20, se desahogara por las Areas de Recursos
Humanos, de acuerdo a lo establecido por la DGRH en los criterios que al efecto publique en la Pagina
electronica.

Las Plazas vacantes comprendidas de los niveles 05 al 11, se ajustaran en lo conducente a lo establecido
en el Reglamento del Servicio y los presentes Lineamientos en el capitulo denominado «Del Ingreso de
los aspirantes afectos al Servicio Civil de Carrera».

Organos que intervienen en el proceso de ingreso
Articulo 10. Las Dependencias, Entidades y Unidades de Apoyo participaran en la substanciacion del
ingreso del personal, conforme a los criterios que al efecto publique la DGRH en la Pagina electronica.
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Bolsa de Servicio Civil de Carrera
Articulo 11. Para el ingreso a Plazas sujetas al Servicio Civil de Carrera, las personas interesadas deberan
estar inscritas en la bolsa del Servicio Civil de Carrera del Gobierno del Estado de Guanajuato, la cual sera
administrada por la DGRH.

La informaciéon consignada en la bolsa del Servicio Civil de Carrera podra ser compartida con
instituciones publicas y privadas que requieran personal, previa autorizacion expresa de las personas
aspirantes.

Formatos de ingreso
Articulo 12. Los formatos que se generen durante el proceso de ingreso se realizardn conforme a los
criterios que al efecto publique la DGRH en la Pagina electronica.

Capitulo II
Ingreso de las personas aspirantes afectas al Servicio Civil de Carrera

Programacion de Plazas
Articulo 13. La DGRH enviara a las Dependencias, Entidades y Unidades de Apoyo la programacion que
aplicara para cada uno de los procesos para las Plazas sujetas al Servicio Civil de Carrera, misma a la que
deberan sujetarse.

Temporalidad del proceso de ingreso
Articulo 14. Las etapas del proceso de ingreso deberan sujetarse a las fechas establecidas en la
convocatoria respectiva, salvo que exista recurso de inconformidad pendiente de resolucion.

Cualquier modificacion a las fechas en cada una de las etapas debera ser sujeta a autorizacion de la
Direccion del Servicio.

Proyecto de convocatoria
Articulo 15. El Area de Recursos Humanos elaborara el proyecto de convocatoria correspondiente a
través del sistema que para tal efecto se implemente en la Pagina electronica y por ese mismo medio se
remitira a la DGRH para su revision.

Los Puesto Tipo podran concursarse en una sola convocatoria, siempre y cuando correspondan al mismo
Comité de Ingreso y Municipio de adscripcion.

Convocatoria para nombramientos temporales
Articulo 16. En los casos en que se someta a concurso de oposicion la asignacion de nombramientos
temporales, de acuerdo a lo estipulado en el articulo 42, fraccion VI de los presentes Lineamientos, debera
indicarse en la convocatoria la duracion correspondiente.
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Requisitos para concursos de oposicion
Articulo 17. En los concursos de oposicion, las personas interesadas, para poder participar en el
procedimiento respectivo, deberan cumplir los requisitos de la convocatoria y acreditar mediante la
documentacion correspondiente todos ellos, en el tiempo y la forma que establezca la convocatoria.

Prohibicion en concurso de oposicion
Articulo 18. En ninglin caso podré inscribirse como externo en un concurso de oposicion del Servicio
Civil de Carrera, a personal que esté dado de alta en némina con caracter definitivo.

Reglas dentro de los concursos de oposicion
Articulo 19. Adicionalmente a lo previsto en las convocatorias de los concursos de oposicion del Servicio
Civil de Carrera, las personas interesadas deberan sujetarse a lo establecido en los criterios que al efecto
publique la DGRH en la Pagina electronica y en la bolsa del Servicio Civil de Carrera, en el apartado de
Normatividad.

Validacion de la postulaciéon
Articulo 20. La DGRH validara la postulacion en linea e informara a través del portal de la bolsa del
Servicio Civil de Carrera del Gobierno del Estado de Guanajuato, la aceptacion o el rechazo de la misma a
mas tardar el dia del cierre del periodo de postulacion.

La aceptacion de la postulacion para participar en un concurso, quedara sujeta a la acreditacion de los
requisitos documentales estipulados en la convocatoria, asi como a la verificacion de la experiencia
laboral.

Si la postulacion a una convocatoria es rechazada, la persona participante podra volver a postularse dentro
del plazo establecido en la misma.

Al término de esta etapa y en caso de ser aceptada, la persona participante deberd imprimir su carta de
postulacion y presentarla el dia sefialado para la evaluacion técnica.

Porcentajes del procedimiento de seleccién
Articulo 21. Las etapas del procedimiento de seleccion quedaran sujetas a los porcentajes de la siguiente
tabla:

Etapa Niveles
09al11 | 05al08
Evaluacion técnica 40% 60%
Evaluacion psicométrica 10% 08%
Entrevista de validacion de perfil 15% 07%
1\;)22(1:::1011 de referencias 05% 05%
Entrevista de seleccion 30% 20%
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La informacion derivada de las etapas establecidas en las fracciones de la I a la VI, del articulo 37 del
Reglamento del Servicio, seran de uso exclusivo de la Direccion del Servicio.

Las etapas consignadas en las fracciones IV, V y VI, del mismo numeral, no estan sujetas a que se
proporcione informacion sobre los resultados obtenidos.

Modalidad de la evaluacién técnica
Articulo 22. Las Dependencias, Entidades y Unidades de Apoyo determinaran la modalidad de la
evaluacion técnica pudiendo ser tedrica en su totalidad, tedrica y practica o tedrica y de exposicion, lo que
debera establecerse en la requisicion correspondiente, previa revision que realice la Direccion del
Servicio, con base en el perfil de puesto.

Banco de datos para evaluacion técnica
Articulo 23. Para la aplicacion de la evaluacion técnica en su modalidad tedrica, la Direccion del Servicio
integrara el examen correspondiente, asegurandose que éste corresponda a los conocimientos establecidos
en la convocatoria para lo cual la Dependencia, Entidad o Unidad de Apoyo, a través de su Comité de
Ingreso, o en su caso la institucion externa aprobada por la Comision, proveera el banco de datos
integrado por un minimo de 40 reactivos que comprendan las preguntas y respuestas de opcién multiple,
en el formato y bajo los medios determinados por la Direccion del Servicio en la Pagina electronica.

Dicha evaluacion debera estar clasificada por temas conforme a los conocimientos a evaluar establecidos
en la convocatoria y distribuidos de forma proporcional.

La captura de reactivos debera realizarse previo a la publicacién de la convocatoria, de no ser asi se
suspendera dicha publicacion.

La confidencialidad de la informacion de esta etapa serd responsabilidad de quienes en ella intervienen
durante su elaboracion y/o aplicacion por lo que cualquier situacion derivada de esta etapa se turnara para
su resolucion a quien corresponda.

Evaluacion técnica
Articulo 24.Por cada convocatoria pasaran a la siguiente etapa hasta un maximo de 5 personas
candidatas, en orden descendente de calificacion obtenida en el examen técnico, siendo el puntaje minimo
de 7.0. En el caso de empate en la calificacion menor, pasaran todas las personas candidatas que tengan la
misma calificacion.

En esta etapa las personas candidatas internas con calificacion no menor a 7.0, tendran acceso a una
bonificacion de 0.5 puntos cuando tengan acreditado el esquema de Capacitacion Institucional que les
corresponda y de 0.5 puntos cuando la calificacion de su evaluacion al desempefio del periodo inmediato
anterior emitida por el sistema administrado por la DGRH, seade 3.5 a 5.
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Constancia de calificacion
Articulo 25. Al término de la evaluacion técnica la persona candidata contard con la constancia de
calificacion correspondiente; en la que no sera aplicable el redondeo de digitos.

Vigencia de la calificacion
Articulo 26. La calificacion aprobatoria obtenida en la evaluacion técnica, dentro de un periodo no mayor
a 3 meses, puede ser considerada en un proceso de seleccidon en curso, siempre y cuando corresponda al
mismo Puesto y se hayan evaluado los mismos conocimientos; para ello, las personas candidatas deberan
postularse a las convocatorias y verificar su aceptacion en el proceso para posteriormente presentarse el
dia y hora sefialado en la convocatoria para realizar su registro, anexando su carta de postulacion firmada
e identificacion, asi como la constancia de calificacion respectiva.

Retroalimentacion
Articulo 27. Al término de la evaluacion técnica, las personas candidatas podran retroalimentar el proceso
conforme a lo establecido en los criterios que al efecto publique la DGRH en la Pagina electronica y en la
bolsa del Servicio Civil de Carrera, en el apartado de Normatividad.

Evaluacion psicométrica
Articulo 28. La evaluacion psicométrica se aplicara a las personas candidatas que pasen de la etapa de
evaluacion técnica.

Los resultados de la evaluacion psicométrica tendran una vigencia de un afio y seran utilizados en ese
lapso en otros procesos de seleccion.

Entrevista de validaciéon de perfil
Articulo 29. La Direccion del Servicio realizara la entrevista de validacion de perfil a las personas
candidatas que pasen la etapa de evaluacion técnica.

Los resultados de esta etapa seran utilizados para concursos subsecuentes por un lapso de un afio.

Preseleccion de las personas candidatas
Articulo 30. El concentrado parcial de resultados estard integrado por los porcentajes acumulados
obtenidos por las personas candidatas en la etapa de evaluacidon técnica, psicométrica y entrevista de
validacion de perfil, con el cual se determinaran los puntajes superiores obtenidos, a fin de definir a las
personas candidatas que se enviardn a la etapa de verificacion de referencias laborales.

Referencias laborales
Articulo 31. La Direccion del Servicio verificara las referencias laborales de las personas candidatas que
hayan sido preseleccionados. Esta etapa se realizara conforme el formato establecido por la DGRH.
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Facultad de exclusion del proceso de seleccion
Articulo 32. La Direccion del Servicio excluira del proceso de seleccion a las personas candidatas que
presenten documentacion o informacion falsa en cualquiera de las etapas del proceso de ingreso, asi como
las personas que estén inhabilitadas por resolucion de autoridad competente para ejercer un empleo, cargo
0 comisidn en el servicio publico.

En estos casos se incorporara a la persona candidata siguiente en la tabla de resultados.

Entrevista de seleccion
Articulo 33. La Direccion del Servicio enviard los expedientes electronicos con la informacion de las
personas candidatas cuya puntuacién se encuentre entre los primeros lugares, hasta un maximo de cinco,
una vez hecha la sumatoria de las etapas previas, para que el Comité de Ingreso proceda a realizar las
entrevistas de seleccion bajo la metodologia y escala sefialada para tal efecto.

El Area de Recursos Humanos sera la responsable de programar e informar a las personas candidatas su
participacion en esta etapa.

Criterio para elegir a la persona ganadora
Articulo 34. Se determinard como persona ganadora a quien haya obtenido la mayor puntuacién final
aprobatoria integrada por la sumatoria de todas las etapas del proceso de ingreso, siendo la minima de 8
para todas las personas participantes.

El fallo sera definitivo y solamente podra revocarse en los casos que la persona candidata haya presentado
su inconformidad y que ésta le sea favorable, o bien incurra en los supuestos del articulo 32 de los
presentes Lineamientos. La Direccion del Servicio validara el resultado del proceso para proceder a su
publicacion.

Notificacion de determinacion
Articulo 35.El Area de Recursos Humanos notificara a las personas candidatas la determinacion
procedente en base a lo establecido en los criterios que publique la DGRH en la Pagina electronica y en la
bolsa del Servicio Civil de Carrera, en el apartado de Normatividad.

No aceptacion de la persona ganadora
Articulo 36. En caso de que la persona ganadora a cubrir la vacante respectiva en el proceso de seleccion
no acepte expresamente el Puesto o no se presente sin justificacion alguna a la Dependencia o Entidad,
seglin corresponda, previa citacion del Area de Recursos Humanos respectiva, se declarard ganadora a la
persona que hubiere obtenido la segunda mejor puntuacion total aprobatoria integrada por la sumatoria de
todas las etapas del proceso de ingreso, siendo la minima de 8 para todas las personas candidatas, siempre
y cuando se genere ademas el acta de desercion correspondiente.

Vacantes adicionales

Articulo 37. En el supuesto de que en un periodo no mayor a 3 meses posteriores a la publicacion de la
persona ganadora se presenten una o mas vacantes del mismo Puesto, las Dependencias, Entidades y
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Unidades de Apoyo podran ocuparlas con las personas candidatas que se encuentren en la etapa final y en
orden subsecuente de calificacion aprobatoria previa autorizacion de la Direccion del Servicio.

Inconformidad en una de las etapas
Articulo 38. Las personas que participen en un proceso de seleccion y deseen presentar su inconformidad
en cualquiera de las etapas del proceso, deberan solicitarla a la Direccion del Servicio en un lapso no
mayor a 3 dias habiles posteriores a la conclusion de la etapa en que hayan participado.

En caso de ser citada la persona que interpuso la inconformidad y no se presente en el dia y hora
estipulados, se dara por concluida la solicitud, previa elaboracion del acta respectiva.

Reglas para sustanciar el concurso desierto
Articulo 39. Los concursos de oposicion declarados desiertos en los términos del articulo 41 del
Reglamento del Servicio, deberan volver a ser sustanciados, ante lo cual se publicaran de nueva cuenta las
convocatorias dirigidas al piblico en general, cuando asi proceda.

En el caso de que el procedimiento de seleccion respectivo fuese declarado desierto por segunda ocasion
en la etapa de evaluacion técnica, y en esta publicacion se cuente por lo menos con dos personas
candidatas aprobadas en dicha etapa, el Comité de Ingreso podra solicitar a la Direccion del Servicio la
continuacién del proceso con personas candidatas consideradas en el banco de talentos dentro de la misma
convocatoria y que cumplan con los criterios de calificacion previamente definidos; lo anterior, debera ser
solicitado por la Dependencia, Entidad o Unidad de Apoyo dentro de un plazo no mayor a 3 dias
posteriores a la realizacion del examen técnico.

Una vez liberados los expedientes electronicos de las personas candidatas consideradas en el banco de
talentos, la Dependencia, Entidad o Unidad de Apoyo debera realizar la entrevista de seleccion, dentro de
los siguientes dos dias habiles.

Solucién a los concursos desiertos
Articulo 40. Si los concursos de oposicion se declaran desiertos, las Dependencias, Entidades o Unidades
de Apoyo deberan revisar en conjunto con la DGRH la descripcion y perfil de Puesto en el caso de
derivarse de la etapa de registro o validacion de postulacion y para el caso de evaluacion técnica se deberd
replantear el contenido del examen, quedando los cambios aplicados para la segunda publicacion. La
Direccion del Servicio podra solicitar al Area de Recursos Humanos, previo analisis correspondiente, la
generacion de una nueva bateria de reactivos.

Puestos de libre designacion
Articulo 41. Son puestos de libre designacion los previstos en el articulo 45 del Reglamento del Servicio.

Las Dependencias, Entidades y Unidades de Apoyo, deberan presentar sus propuestas de puestos de libre
designacion, mediante firma electronica, para que la Comision las analice y en su caso las autorice.
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Para el andlisis de las peticiones se debera enviar a la persona que ocupe la Secretaria Técnica de la
Comision, el formato que para tal efecto defina la Direccion del Servicio, debidamente integrado y
firmado por quien sea titular de la Dependencia, Entidad o Unidad de Apoyo.

Las autorizaciones de los puestos de libre designacion se daran al Puesto o puestos cuyo secuencial se
establezca en el oficio de autorizacidn y seran vigentes mientras el perfil y descripcion de puestos con los
cuales se autorizd no sufran modificaciones en su objetivo, funciones, escolaridad, experiencia y
competencias.

Las personas servidoras publicas que ocupen un Puesto de libre designacion, so6lo quedan exentas del
proceso de ingreso de servicio civil de carrera, por lo que estdn sujetos a cubrir el perfil del Puesto
autorizado, asi como con la capacitacion y evaluacion al desempefio, en los términos de la normatividad
aplicable.

El procedimiento de ingreso del personal a ocupar Plazas de libre designacion y exceptuadas del servicio
civil de carrera es responsabilidad de las Areas de Recursos Humanos de acuerdo a lo que establezca la
DGRH a través de los criterios que al efecto publique en la Pagina electrénica.

Autorizacion de nombramientos temporales
Articulo 42. Las autorizaciones de nombramientos temporales hasta por 2 meses de acuerdo al articulo 46
del Reglamento del Servicio, deberan sujetarse a lo siguiente:

I El tramite para autorizacion de nombramientos temporales se realizara bajo el formato y los
medios que la DGRH establezca para tales efectos en la Pagina electronica;

I1. La solicitud debera ser enviada por lo menos con cinco dias habiles de anticipacion al inicio de la
temporalidad, preferentemente a través de firma electronica;

I11. La vigencia no podra emitirse con retroactividad;

IV. Para realizar el proceso de ingreso, el perfil y la descripcion de Puesto deberan conservarse con
las caracteristicas con que se autoriz6 dicha temporalidad;

V. Quienes cuenten con nombramiento temporal, se consideraran como personas candidatas externas
en los concursos de oposicion a excepcion de aquéllos que se encuentren laborando sin
interrupcion en la Administracion Publica Estatal con una Plaza definitiva previo a la ocupacion
de la temporalidad y que cubran los requisitos estipulados en la convocatoria para personas
candidatas internas; y

VI No se requerira la realizacion del concurso de oposicion para la asignacion de los nombramientos

temporales, excepto la de aquéllas derivadas de una licencia sin goce de sueldo con duracion
mayor a 6 meses de acuerdo a lo estipulado en el articulo 59 de las Condiciones Generales de
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Trabajo para las Dependencias, Entidades y Unidades de Apoyo de la Administracién Publica del
Estado de Guanajuato.

Capitulo 111
Ingreso de las personas aspirantes a Plazas no sujetas al Servicio Civil de Carrera

Solicitud de cobertura de Plaza
Articulo 43. Al generarse una vacante, la Unidad Responsable efectuara su solicitud de cobertura de Plaza
respectiva al Area de Recursos Humanos a través del sistema informatico desarrollado para tal fin.

Requisitos y caracteristicas de la solicitud de cobertura de Plaza
Articulo 44. Las Areas de Recursos Humanos deberan revisar que las personas candidatas sujetas a este
procedimiento cumplan con los requisitos y caracteristicas estipulados en la solicitud de cobertura de
Plaza correspondiente.

Etapas del procedimiento de seleccién
Articulo 45. El procedimiento de seleccion se integra por las etapas y conforme a las caracteristicas y
porcentajes establecidos en los criterios que al efecto publique la DGRH en la P4gina electronica.

Titulo IV
Profesionalizacion del Personal

Capitulo I
Capacitaciéon

Deteccion de Necesidades de Capacitacion
Articulo 46. Es responsabilidad de las Areas de Recursos Humanos llevar a cabo la Deteccion de
necesidades de capacitacion, asi como la planeacion, programacion, presupuestacion y evaluacion de los
eventos de capacitacion y desarrollo.

La DGRH podra proporcionar herramientas para que las personas responsables de las areas de recursos
humanos realicen el levantamiento de la informacién requerida para la implementacion de las estrategias
de profesionalizacion necesarias y fomentar el desarrollo de las personas servidoras publicas.

Plan Anual de Capacitacion

Articulo 47. Las Areas de Recursos Humanos elaboraran un plan anual de capacitacion que incluya los
programas de Capacitacion Institucional, Técnica y transversal conforme a lo que establezca la DGRH.
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Historial y expediente personal de Capacitacion
Articulo 48. Toda la informacion generada por las personas servidoras publicas con motivo de la
Capacitacion formara parte de su historial y expediente personal, mismo que estara disponible en los
medios que determine la DGRH.

Curso de induccion
Articulo 49. Las personas servidoras publicas de nuevo ingreso recibirdn la induccion a la Administracion
Publica Estatal, de acuerdo a lo establecido en los criterios que al efecto emita la DGRH.

Seccion I
Capacitacion Institucional

Objeto de la Capacitacion Institucional
Articulo 50. EI proceso de Capacitacion Institucional para las personas servidoras publicas tiene por
objeto:

I Desarrollar, complementar, perfeccionar o actualizar los conocimientos, habilidades y valores
necesarios para lograr el eficiente desempefo en sus cargos;

I1. Prepararlas para funciones de mayor responsabilidad o de naturaleza diversa; y
III.  Acreditarlas en las Capacidades Profesionales Generales y de Vision de Gobierno.

Desarrollo de la Capacitacion Institucional
Articulo 51. Los procesos de Capacitacion Institucional se desarrollaran a través de la plataforma oficial
denominada «@campusgto», de manera presencial o semipresencial, segiin corresponda.

La DGRH podra celebrar convenios con las Dependencias, Entidades y Unidades de Apoyo, asi como
otras instancias gubernamentales que lo soliciten, para la utilizacion de dicha plataforma, bajo los criterios
administrativos, técnicos y de procedimientos que la misma determine.

Modelo de Capacitacion Institucional
Articulo 52. El modelo de Capacitacion Institucional sera de acuerdo a los programas establecidos por la
DGRH los cuales se daran a conocer a las Areas de Recursos Humanos.

Corresponsabilidad para cubrir la Capacitacion Institucional
Articulo 53. Las Areas de Recursos Humanos seran responsables de analizar el avance de su personal en
los programas de Capacitacion Institucional aplicables a cada uno de ellos, de dar seguimiento a la
inscripcion, notificacion, asistencia y en su caso justificacion de no asistencia del personal inscrito en los
diferentes eventos de capacitacion, asi como de recabar el acuse de conocimiento de inscripcion.
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En aquellos casos en que por tercera ocasion el personal inscrito no asista a los cursos a los cuales hayan
sido programados, las Areas de Recursos Humanos deberan realizar las acciones que procedan de
conformidad con la normatividad vigente para el efecto, asi como integrar dicha informacion a su
expediente personal, notificando lo conducente a la Secretaria de la Transparencia y Rendicién de
Cuentas.

Las personas servidoras publicas que tengan personas colaboradoras a su cargo deberan proporcionar las
facilidades para la inscripcion, notificacion y asistencia de su personal a los eventos de capacitacion.

En el caso de cursos en la modalidad en linea, las Areas de Recursos Humanos estan obligadas a dar
seguimiento a la participacion del personal inscrito en los tiempos y bajo los medios que la DGRH
determine para cada curso.

Las personas servidoras publicas estan obligadas a asistir y participar activamente en los cursos de
capacitacion a los cuales sean inscritas.

Acreditacion del Programa de Capacitacion Institucional
Articulo 54. Para la acreditacion de los cursos del Programa de Capacitacion Institucional se atendera a lo
dispuesto en los criterios que al efecto publique la DGRH en la Pagina electronica.

Revalidacion del Modelo Institucional de Capacitacion Institucional
Articulo 55. Los cursos del programa de Capacitacion Institucional acreditados por personal de los
niveles 01-A al 04-A, les seran revalidados si obtuvieran posteriormente un nivel del Servicio Civil de
Carrera debiendo completar unicamente las capacidades faltantes.

Reprogramacion al curso
Articulo 56. Para llevar a cabo la baja de las personas servidoras publicas inscritas en algin curso
presencial o en linea, se debera observar lo establecido en los criterios que al efecto publique la DGRH en
la Pagina electronica.

Registro de asistencia
Articulo 57. El registro de asistencia a un curso se realizara conforme al procedimiento que establezca la

DGRH en los criterios que al efecto publique en la Pagina electronica.

Calificaciones de la Capacitacion Institucional
Articulo 58. Las calificaciones de la Capacitacion Institucional estaran sujetas a lo siguiente:

I La calificacion minima aprobatoria sera de 8 para todos los niveles;

I1. Para la revision de la evaluacion y calificacion, la persona interesada debera observar lo
establecido en los criterios que al efecto publique la DGRH en la Pagina electrénica;
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IIIL. La calificacion que obtenga el personal que asista a la Capacitacion Institucional, se le dara a
conocer por las Areas de Recursos Humanos observando los criterios que al efecto publique la
DGRH en la Pagina electronica; y

Iv. Las calificaciones se consideran confidenciales y so6lo podran ser solicitadas por la persona
participante a través de su Area de Recursos Humanos atendiendo a los criterios que al efecto
publique la DGRH en la Pagina electrénica.

Término para concluir el Programa de Capacitacion Institucional
Articulo 59. El programa de Capacitacion Institucional debera cubrirse conforme a lo establecido en los
criterios que al efecto publique la DGRH en la Pagina electronica.

Validacion de kardex
Articulo 60. Es responsabilidad de las personas participantes solicitar a su Area de Recursos Humanos la
validacion del kardex de Capacitacion Institucional que se encuentra en los sistemas de informacion
correspondientes, asegurandose que su informacion se encuentre actualizada.

Seccién 11
Capacitacién Técnica

Contenido de los eventos de Capacitacion Técnica
Articulo 61. El formato para presentar las propuestas formativas de los eventos de Capacitacion Técnica
sera el definido por la DGRH.

Validacion de los eventos de Capacitacion Técnica
Articulo 62. Los eventos de Capacitacion Técnica deberan ser estructurados por el Area de Recursos
Humanos, debiendo ser enviados a la Subsecretaria de Administracion de la Secretaria, para su validacion
correspondiente.

Contratacion de la Capacitacion Técnica
Articulo 63. Las Areas de Recursos Humanos de Dependencias, Entidades y Unidades de Apoyo, seran
responsables de la contratacion de los Servicios de Capacitacion Técnica para el personal de su
adscripcion, quienes deberan observar en todo momento las disposiciones aplicables en materia de
racionalidad y austeridad y contar con la validacion previa por parte de la Subsecretaria de Administracion
de la Secretaria.

Existen dos tipos de eventos en Capacitacion Técnica:
I Eventos internos.- Capacitacion especificamente disefiada para el personal de las Dependencias,

Entidades y Unidades de Apoyo, en este tipo de capacitacion se deberd contar con la figura
juridica de un contrato que avale los servicios; y
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11. Eventos externos.- Capacitacion ofertada en el mercado al ptblico en general, en este tipo de
eventos se excluye el contrato.

Para todos los cursos relacionados con sistemas informaticos, se debera contar con la validacion técnica
emitida por la Direccion General de Tecnologias de la Informacién y Telecomunicaciones.

Reconocimientos
Articulo 64. Quienes sean proveedores deberan entregar los reconocimientos correspondientes a la
participacion en los eventos de Capacitacion Técnica. El reconocimiento debe contener como minimo, lo
siguiente:
I Mencion del proveedor de la capacitacion;
I1. Nombre de la persona participante;
I11. Denominacion del evento;
IV. Duracion total del evento;
V. Lugar y fecha de expedicion; y
VI Nombre y firma del personal instructor.
Tratandose de Servicios de Capacitacion en los que intervengan las Dependencias, Entidades o Unidades
de Apoyo en la elaboracion y entrega del reconocimiento, éste debera consignar adicionalmente la
referencia al Gobierno del Estado y a la Dependencia, Entidad o Unidad de Apoyo correspondiente, asi

como el nombre y firma de la persona servidora publica designada para ese efecto.

En el caso de eventos que se oferten en el mercado al plblico en general, las personas participantes
deberan solicitar la constancia respectiva al término del mismo.

Concentrado de evidencias
Articulo 65. El Area de Recursos Humanos, al término de cada evento de Capacitacion Técnica, debera
contar con las evidencias determinadas en los criterios que al efecto publique la DGRH en la Pagina
electronica.

Capacitacion en idiomas

Articulo 66. La capacitacion en idiomas se otorgara como Capacitacion Técnica, inicamente cuando esté
contemplada en el perfil de Puesto de la persona servidora publica autorizado por la DGRH.

Capitulo II
Apoyos para Estudios
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Apoyos para estudios
Articulo 67. Los apoyos para estudios son beneficios econémicos que se otorgan a las personas servidoras
publicas con la finalidad de fomentar el desarrollo profesional y personal.

La DGRH autorizara los apoyos para estudios cuando se cumpla con los requisitos de procedencia
previstos en el articulo 70 de los presentes Lineamientos y se cuente con la suficiencia presupuestal
respectiva.

Montos de apoyos economicos para estudios
Articulo 68. La profesionalizacion de las personas servidoras publicas tendiente a la educacion y
desarrollo, estara sujeta a validacion presupuestal por parte de la Secretaria.

El apoyo economico que se otorgue para estudios de nivel basico, medio, medio superior y superior se
otorgara siempre y cuando exista la suficiencia presupuestal respectiva y deberd limitarse como tope
maximo a los siguientes montos anuales:

1. Secundaria: $4,000.00 (Cuatro mil pesos 00/100 M.N.);

I1. Preparatoria: $8,000.00 (Ocho mil pesos 00/100 M.N.);

I11. Carrera técnica o profesional: $15,000.00 (Quince mil pesos 00/100 M.N.);
Iv. Postgrados: $30,000.00 (Treinta mil pesos 00/100 M.N.); y

V. Estudios de idiomas: $8,500.00 (Ocho mil quinientos pesos 00/100 M.N.).

En caso de que el costo de los estudios exceda los montos referidos en las fracciones anteriores, la
diferencia correrd a cargo del personal interesado.

Requisitos para otorgar apoyo
Articulo 69. El apoyo econdmico a que se refiere el presente capitulo, se realizard exclusivamente en caso
de que el personal interesado cubra los siguientes requisitos:

I Para el tramite de apoyo del primer periodo cursado o inscrito, debera presentar certificado total
de estudios del nivel escolar anterior que acredite haber concluido y que muestre un promedio
general minimo de 8.5, o su equivalente en términos de lo dispuesto por la Secretaria de
Educacion Publica, en exdmenes ordinarios de las materias comprendidas en el plan de estudios
cursado. A partir de su segunda inscripcion en adelante, debera presentar constancia de haber
obtenido un promedio minimo de 8.5, o su equivalente en examenes ordinarios del grado o
periodo inmediato anterior cursado; y

18



GTO

Grande s de Méxica

II. Contar con una calificacion en su evaluacion al desempefio del periodo inmediato anterior a la
fecha de la solicitud del apoyo de 3 o mas puntos, en escala de 0 a 5 puntos, siempre y cuando el
nivel tabular del personal solicitante sea sujeto a dicha evaluacion.

El beneficio de este apoyo aplica inicamente para un nivel educativo a la vez, por lo que no podra contar
con dos 0 mas apoyos educativos para diferentes niveles escolares al mismo tiempo.

Integracién del portafolio electrénico
Articulo 70. Para recibir dicho apoyo econdmico, las personas servidoras publicas interesadas deberan
integrar y entregar al Area de Recursos Humanos su portafolio electronico con los siguientes documentos:

I Al momento de solicitar por primera vez el apoyo econdémico:

a) Carta intencion, la cual debe contener como minimo: su nombre, cargo que desempefa, nivel
actual de estudios, nivel que cursa, institucion en la que estudia, costo del estudio por periodo y
anual, asi como los beneficios para Gobierno del Estado; y

b) Curricula de materias o plan de estudios.
11. Durante el periodo que dure el apoyo econdémico:

a) Constancia, documento o boleta de calificaciones oficial que contenga: su nombre, periodo de
inscripcion correspondiente y calificaciones con el promedio minimo establecido en este articulo;

b) En el caso de las calificaciones del estudio de algun idioma, si no son numéricas, deberan mostrar
la equivalencia al sistema numérico;

¢) Comprobante de pago fiscalmente requisitado a su nombre, expedido por la institucion educativa
respectiva que mencione el nivel de estudios y el periodo escolar que ampara. En el caso de las
instituciones que su sistema de facturacion no les permita agregar esos datos, deberan
referenciarlo mediante constancia que mencione lo anterior;

d) Constancia de calificacion obtenida en el periodo anterior de evaluacion al desempefio; y

e) Carta compromiso de disponibilidad para participar como tutor en linea en aquellos cursos de
capacitacion relacionados con sus estudios y experiencia que requiera la DGRH, previa
certificacion correspondiente.

Si la documentacion que presente la persona servidora piblica a su Area de Recursos Humanos para su
cotejo resultara falsa, ésta procederd a darlo de baja del programa definitivamente y tendra que reembolsar
el recurso que se le hubiera otorgado, asimismo, el Area de Recursos Humanos notificara del caso a la
Secretaria de la Transparencia y Rendicion de Cuentas con copia para la DGRH, para que en la medida de
lo conducente tome las acciones necesarias; y
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En caso de que a una persona se le haya otorgado apoyo educativo y no concluya con la totalidad del
programa formativo del que se le ha brindado apoyo y decida comenzar con otro distinto, no se le apoyara
durante la primera inscripcion del nuevo programa de solicitud, estando en condiciones de solicitar
nuevamente el apoyo hasta su segunda inscripcion al mismo.

Tratandose de las Entidades que cuenten con presupuesto para tal fin, las mismas deberan solicitar la
documentacion correspondiente a quien va a recibir el apoyo econdémico y generar el tramite de pago de
acuerdo a lo previsto en los Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina
Presupuestal de la Administracion Publica Estatal para el Ejercicio Fiscal correspondiente, asi como en los
presentes Lineamientos.

Conceptos que no se consideran dentro del apoyo
Articulo 71. No se otorgaran apoyos econdémicos para cursos o examenes de titulacion de licenciatura,
maestria o doctorado, propedéuticos, induccion o similares, asi como tampoco para pago de seguros,
constancias, certificados, titulos, ni recargos originados por pagos a destiempo, asi como intereses
moratorios o por cargo de servicios financieros.

Pago de apoyo econémico
Articulo 72. El pago por concepto de apoyo econdmico se realizard via némina reteniendo el impuesto

correspondiente o por el medio de pago que determine la DGRH.

Si al momento de capturar el pago, la persona servidora publica ya se encuentra dada de baja, ya no se
procedera al pago del mismo.

El tramite de este apoyo debera realizarse dentro del afio calendario en el que fue cursado el estudio,
siendo necesario que el comprobante fiscal de pago sea emitido en la misma anualidad.

Apoyo para la formacion basica de las personas servidoras publicas
Articulo 73. El apoyo por conclusion de estudios consiste en proporcionar un estimulo de tipo econémico
para fomentar la conclusion de estudios en el nivel basico y nivel medio superior, asi como contribuir a la

alfabetizacion de las personas servidoras publicas, que se encuentren en este supuesto.

El otorgamiento de este apoyo esta supeditado a la suficiencia presupuestal respectiva y debera limitarse
como tope maximo a los siguientes montos anuales:

I Alfabetizacién: $1,000.00 (Mil pesos 00/100 M.N.);
I1. Primaria: $2,000.00 (Dos mil pesos 00/100 M.N.);
I11. Secundaria: $3,000.00 (Tres mil pesos 00/100 M.N.); y

IV. Preparatoria: $4,000.00 (Cuatro mil pesos 00/100 M.N.).
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El pago por concepto del apoyo para formacion bésica y media superior se pagard por Unica ocasion por
cada nivel educativo concluido y se realizara via ndmina, reteniendo el impuesto de ley correspondiente.

Para obtener este apoyo, la solicitud debera realizarse a mas tardar dentro del afio siguiente a la fecha en
que se hayan concluido los estudios.

Si al momento de capturar el pago, la persona servidora publica ya se encuentra dada de baja, no sera
procedente.

Requisitos de procedencia del apoyo para la formacion basica
Articulo 74. El pago del apoyo para la formacion basica, se realizard exclusivamente en caso de que las
personas servidoras publicas interesadas entreguen al Area de Recursos Humanos su portafolio electronico
con los siguientes documentos:

L Copia del documento de acreditacion correspondiente con validez oficial de la Secretaria de
Educacion Publica, cotejada por el Area de Recursos de Humanos contra el original.

Si la documentacién que se presente resulta falsa, el Area de Recursos Humanos realizara las
acciones necesarias para el reintegro del recurso, asimismo, notificara del caso a la Secretaria de la
Transparencia y Rendicion de Cuentas, con copia para la DGRH, para los efectos conducentes; y

II. Solicitud de pago en formato libre signada por la persona interesada en el apoyo.

El tramite para el otorgamiento del apoyo sera responsabilidad del Area de Recursos Humanos, conforme
a los criterios que para tal efecto publique la DGRH en la Pagina electrénica.

Titulo V
Evaluacion al Desempeiio

Capitulo Unico
Evaluacion al Desempeiio

Objeto de la evaluacion al desempefio
Articulo 75. El proceso de evaluacion al desempefio tiene por objeto ponderar la actuacion de las personas
servidoras publicas del Gobierno del Estado comprendidas en los niveles tabulares del 01-A al 14, asi
como los catalogados de libre designacion, a partir de la valoracion sistematica de factores cualitativos y
cuantitativos relativos al cumplimiento de las funciones y responsabilidades que les han sido
encomendadas en virtud del cargo ocupado.

Dicha evaluacion se realizard por la persona que funja como superior jerarquico inmediato o supervisora

del personal evaluado, a través de la asignacion de una calificacion en cada uno los factores registrados, de
acuerdo a su nivel de cumplimiento.
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Conceptos a evaluar y parametros
Articulo 76. La calificacion de la evaluacion al desempefio se obtendra considerando los siguientes
conceptos:

I Evaluacion cuantitativa; y

II. Evaluacion cualitativa.

De acuerdo a la metodologia, temporalidad y escala establecida por la DGRH en los criterios que al efecto
publique en la Pagina electronica.

Etapas de la evaluacion al desempeiio
Articulo 77. El procedimiento para llevar a cabo la evaluacion al desempeiio se integra a partir de las
etapas sefialadas en los criterios que al efecto publique la DGRH en la Pagina electronica.

Inicio y metodologia de la evaluacién al desempefio
Articulo 78. La evaluacién al desempeiio de las personas servidoras publicas se efectuard conforme a la
programacion, periodicidad y metodologia establecidas en los criterios que al efecto publique la DGRH en
la Pagina electronica.

Difusion de la evaluacion al desempeiio
Articulo 79. Es responsabilidad del Area de Recursos Humanos la difusion, capacitacion y coordinacion
de los procedimientos de evaluacion al desempefio que se lleven a cabo al interior de las diversas unidades
administrativas de su adscripcion, asi como el control del sistema de captura correspondiente y la
asignacion de su personal operador.

Preparacion de la evaluacion al desempefio
Articulo 80.El Area de Recursos Humanos, a efecto de preparar la aplicacion de la evaluacion al
desempefio, debera previamente llevar a cabo las actividades que al efecto se establezcan en los criterios
que publique la DGRH en la Pagina electrénica.

Supuestos para modificar las actividades o Metas
Articulo 81. Las actividades o Metas registradas podran ser objeto de modificacion, conforme a lo
establecido en los criterios que al efecto publique la DGRH en la Pagina electronica.

Evaluador Facultado
Articulo 82. En los casos de ausencia justificada de la persona que funja como superior jerarquico
inmediato, la evaluacion correspondiente podra efectuarse por aquél quien haya dado seguimiento directo
a su desempeiio y sus actividades por lo menos durante 3 meses continuos inmediatamente antes de la
apertura del sistema para la evaluacion.

En caso de que la persona evaluada no cuente con una persona que funja como superior jerarquico o
supervisora que cumpla con lo antes estipulado, la persona facultada para evaluar serd aquél que le siga en
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orden ascendente en la cadena de mando de la Dependencia, Entidad o Unidad de Apoyo respectiva,
siempre y cuando tengan relacion estrecha de trabajo para contar con elementos de evaluacion.

Sera responsabilidad del Area de Recursos Humanos asignar a la persona que funja como superior
jerarquico inmediato o supervisora que realizara la evaluaciéon y en el momento en que dicha Plaza se
encuentre nuevamente ocupada debera realizar la reasignacion correspondiente de lo contrario ese
movimiento en su estructura no se modificara.

Personal sujeto de evaluacion
Articulo 83. La evaluacion al desempeiio sera aplicable al personal con nombramiento definitivo y que
ocupen una Plaza Regulada ubicada entre los niveles 01-A al 14 del tabulador de sueldos vigente.

Definicién anual de actividades o Metas
Articulo 84. El personal sujeto de evaluacion consensara con la persona que funja como superior
jerarquico inmediato o supervisora, la validacion de actividades o Metas que habran de ser evaluadas
durante los periodos correspondientes, asi como su respectivo porcentaje de ponderacion, lo anterior de
conformidad con los criterios que al efecto publique la DGRH en la Pagina electrdnica.

Seguimiento de la informacion registrada
Articulo 85. El Area de Recursos Humanos sera la responsable del seguimiento de la informacion
registrada en el sistema informatico que para tal efecto defina la DGRH en los criterios respectivos.

Temporalidad y conceptos para evaluar la capacitacion
Articulo 86. La capacitacion se evaluard anualmente a partir de la acreditacion de los cursos de
capacitacion obligatorios asignados a la persona servidora publica segiin el grado de avance que
manifieste en la acreditacion de los mismos.

Lo anterior quedard sujeto a la oferta presentada por la DGRH y la suficiencia presupuestal para la
capacitacion.

Plan de Mejora Individual (PMI)
Articulo 87. El personal que cuente con una evaluacién por debajo de lo estipulado de acuerdo a la escala
utilizada por la DGRH estarad sujeto a la elaboracion del «Plan de Mejora Individual», conforme a lo
establecido en los criterios que ésta determine.

Retroalimentacion y portafolio de evidencias
Articulo 88. El proceso de evaluacion al desempefio debera estar acompafiado por una retroalimentacion
oportuna por parte de la persona que funja como superior jerarquico inmediato o supervisora, misma que
sefalara con hechos especificos y objetivos las fortalezas y areas de oportunidad que la persona servidora
publica obtuvo a lo largo del periodo evaluado.
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Dentro de los niveles del 05 al 14 la persona que funja como superior jerarquico inmediato o supervisora
en conjunto con la persona evaluada, deberan integrar el portafolio de evidencias en medio electrénico que
contenga las constancias que respalden el cumplimiento de las Metas.

Sera responsabilidad de quienes cuenten con personal bajo su mando, tomar los cursos propuestos por la
DGRH que les den herramientas para llevar a cabo una retroalimentacion oportuna y objetiva.

Lo anterior debe realizarse con base a la metodologia establecida por la DGRH.

Aceptacion o Rechazo de la evaluacion por la persona evaluada
Articulo 89. Quienes hayan sido evaluados podran inconformarse con respecto a sus calificaciones,
atendiendo a lo establecido en los criterios que al efecto publique la DGRH en la Pagina electronica.

Constancia de calificacion y resguardo
Articulo 90. La constancia de calificacion es el documento en el cual se integra la calificacion obtenida
por la persona evaluada, misma que registra su nivel de desempefio obtenido.

El personal debera contar con su constancia de calificacion debidamente firmada al término de la
evaluacion, asimismo, el Area de Recursos Humanos correspondiente, debera generar esquemas de
seguimiento necesarios con el objetivo de evidenciar que todas las personas servidoras publicas
correspondientes cuenten con la misma.

Notificacion de aviso de Incumplimiento
Articulo 91. Al término de cada etapa del proceso, el Area de Recursos Humanos correspondiente
notificara a la DGRH y a la Secretaria de la Transparencia y Rendicion de Cuentas el aviso de
incumplimiento de aquellas personas servidoras publicas con falta de registro de actividades, acuerdo de
Metas, evaluacion o entrega tardia de constancia de calificaciones. A su vez, tendran la responsabilidad de
notificar tal incumplimiento a la persona que funja como superior jerdrquico inmediato o supervisora, para
que realice lo conducente en el area de su competencia.

Titulo VI
Afectaciones a la Nomina

Capitulo Unico
Afectaciones a la Nomina

Obligaciones para el Area de Recursos Humanos
Articulo 92. Sera responsabilidad del Area de Recursos Humanos tramitar en tiempo los movimientos a la
némina. De igual manera deberd verificar y gestionar la asignacion presupuestal que en su caso se
requiera.
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Tratdndose de movimientos a la ndmina de las personas servidoras publicas adscritas a Dependencias o
Unidades de Apoyo cuya nomina se procesa en la DGRH, deberan ser remitidos a la misma, por el area
encargada de administrar los recursos humanos en un plazo no mayor a 15 dias habiles posteriores a la
fecha del movimiento, debiendo anexar al tramite respectivo la totalidad de la documentacion soporte
correspondiente.

Descenso de Puesto
Articulo 93. Las personas servidoras publicas, por motivos de salud o situaciones personales que
impacten en su desempeilo, Metas u objetivos laborales, podran solicitar por escrito a la DGRH se analice
la posibilidad de ocupar una Plaza de menor nivel dentro del tabulador general de sueldos; previo visto
bueno de sus superiores.

Si la Plaza a ocupar esta sujeta al Servicio Civil de Carrera, la dictaminacion del caso por la DGRH,
debera considerar los acuerdos que para tal efecto haya emitido la Comision. Lo anterior se podra llevar a
cabo, siempre y cuando la Plaza se encuentre vacante y la persona servidora publica cubra el perfil del
Puesto.

Emision de la némina de Dependencias y Entidades que la operan directamente

Articulo 94. Es responsabilidad de las Dependencias y Entidades que operan directamente su ndémina,
emitir el pago, asi como su entrega de manera personal o ante las autoridades correspondientes.

Titulo VII
Disposiciones Complementarias

Capitulo I
Becas para descendientes de las personas servidoras piublicas

Beca para descendientes y medio de otorgarse
Articulo 95. Las personas servidoras publicas podran acceder al otorgamiento de un apoyo econémico
para la educacidon de sus descendientes en linea recta, o de quienes ejerzan legalmente la patria potestad en

los términos de este Capitulo.

Dicho apoyo se otorgara via nomina de forma quincenal, conforme a los siguientes montos maximos
mensuales, los cuales estaran sujetos a validacion presupuestal:

L. Primaria: $509.05 (Quinientos nueve pesos 05/100 M.N.);
I1. Secundaria: $758.15 (Setecientos cincuenta y ocho pesos 15/100 M.N.); y

11 Niveles medio y superior: $1,309.44 (Mil trescientos nueve pesos 44/100 M.N.).
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Solicitud de beca

Articulo 96. Las personas servidoras publicas interesadas en el otorgamiento de las becas referidas en este
Capitulo, deberdn presentar solicitud por escrito al Area de Recursos Humanos respectiva. La

documentacion requerida para la procedencia de la beca es la siguiente:

L

II.

IIIL.

Iv.

VI

VIL

Copia del acta de nacimiento de la persona becaria;

Original de la constancia debidamente firmada y sellada por la institucion emisora, o en su caso,
copia cotejada por el Area de Recursos Humanos del reporte de evaluacion o certificado
electronico emitido por la Secretaria de Educacion de Guanajuato, en donde se acredite de manera
ordinaria el promedio minimo de 8.0 del ciclo escolar o nivel educativo anterior, o su equivalente
en términos de los dispuesto por la Secretaria de Educacion Publica;

Original de constancia de la institucion educativa emitida a favor de la persona becaria, o en su
caso para educacion basica, el reporte de evaluacion electronico del grado actual emitido por la
Secretaria de Educacion de Guanajuato, en donde se indique el grado que cursa y el periodo que
abarca el mismo;

Copia de la Clave Unica del Registro Poblacional;

Tratandose de personas becarias con algin grado de discapacidad fisica, psicoldgica o mental, se
debera presentar documento emitido por institucion especializada que reconozca el grado de
discapacidad a efecto de justificar la obtencion de la calificacion inferior a la sefialada en la
fraccion II del presente articulo. En el supuesto de instituciones que no emitan documento alguno
mediante el cual se reconozca el grado de discapacidad, bastara con la emision de una constancia
en la cual exprese tal situacion;

En caso de que el personal solicitante no sea el ascendiente directo de la persona becaria, debera
presentarse el documento idoneo en términos de la legislacion civil aplicable, que acredite el
ejercicio de la patria potestad; y

Para el caso de personas becarias que ingresen a primer grado de primaria, se requiere el reporte
de evaluacion electronico emitido por la Secretaria de Educacion de Guanajuato, con
calificaciones del primer trimestre.

Tratandose de becas para educacion basica, el personal interesado, Uinicamente debera anexar a su
solicitud correspondiente, los documentos referidos en las fracciones [ y IV, y en su caso, V y VI del
presente articulo. La documentacion sefialada en las fracciones II y III, y en su caso VII, deberan
recabarse por el Area de Recursos Humanos, conforme a los criterios que para tal efecto establezca la
DGRH en la Pagina electronica.

Para la renovacion de la beca tinicamente se requeriran los documentos previstos en las fracciones Il y IV

este articulo, con excepcion de la renovacion de beca para educacion basica, en cuyo caso, solo se
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requerird el documento referido en la fraccion IV de este numeral. Asimismo, cuando el personal cause
baja de una Dependencia, Entidad o Unidad de Apoyo e ingrese a otra, debera nuevamente requisitar la
documentacion antes referida para que en su caso se continiie ministrando el apoyo correspondiente.

Las becas seran autorizadas por el Area de Recursos Humanos respectiva, cuando se cumpla con los
requisitos descritos.

Caracteristicas de la beca
Articulo 97. La duracion de la beca sera por un ciclo escolar sin incluir vacaciones, ya sea por semestre,
trimestre, cuatrimestre o modulos, seglin corresponda. En caso de que el periodo escolar comience o
concluya en un dia intermedio dentro de una quincena, considerando también las interrupciones del ciclo
escolar por periodos vacacionales, la beca se incluird de forma completa en el pago de la némina
correspondiente de acuerdo al calendario oficial de emisioén de la némina quincenal, siempre y cuando la
persona servidora publica haya laborado 8 o mas dias de los 15 en proceso.

Solamente podra otorgarse una beca por persona solicitante. En el caso de matrimonios que laboren para
el Gobierno del Estado, no podran solicitar dos becas para el mismo descendiente en linea recta o de quien
se ejerza la patria potestad.

En caso de generarse algun cobro indebido por causa de lo dispuesto en el punto anterior, debera
requerirse a la persona solicitante el reintegro de las cantidades respectivas. La renuencia de ésta se hara
del conocimiento de las instancias competentes para la instauracion del procedimiento administrativo
correspondiente.

Improcedencia de la beca
Articulo 98. No procedera el otorgamiento de las becas en los siguientes supuestos:

I Cuando la persona becaria sea mayor de 25 afios;

I1. Cuando la persona becaria hubiere reprobado una o mas materias, salvo que éstas sean acreditadas
de forma extraordinaria; y

I11. Tratandose de cursos propedéuticos, de verano o materias libres.

No retroactividad de la beca
Articulo 99. Las becas autorizadas no seran sujetas a retroactividad, por lo que surtiran sus efectos a partir
de la fecha de recepcion de la solicitud, excepto en el caso de ingreso al primer afio de primaria, en cuyo
caso se otorgara el apoyo correspondiente a partir del primer trimestre de la inscripcion, siempre y cuando
la solicitud sea recibida por el Area de Recursos Humanos, a mas tardar el 7 de diciembre del afio que
corresponda.
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Baja de personas servidoras publicas con beca para descendientes
Articulo 100. En caso de que la persona servidora publica que reciba el apoyo econdémico a que hace
referencia este Capitulo, cause baja en un dia intermedio de la quincena correspondiente y haya cobrado la
misma de forma completa incluyendo la beca, se estara a lo siguiente:

L Si labor6 8 o0 mas dias de los 15 en proceso, la beca le correspondera de forma completa; y

I1. En caso contrario, se le descontara de su finiquito el monto integro de la beca pagada en la
quincena en que ocurre la baja.

Prevision para pago de beca de primaria y secundaria
Articulo 101. Las becas para primaria y secundaria se pagaran conforme al ciclo dispuesto en el
calendario escolar emitido por la Secretaria de Educacion de Guanajuato, cubriéndose de manera integra,
aun cuando el ultimo dia de clases no coincida con el fin de quincena.

Capitulo 11
Seguros para el personal adscrito al Poder Ejecutivo

Seguro de vida institucional
Articulo 102. Las personas servidoras pubicas adscritas al Poder Ejecutivo, estan protegidas por un
seguro de vida institucional de 48 meses de sueldo base por muerte natural y doble pago por muerte
accidental.

Tratandose de personal armado y administrativo con adscripcion a la Procuraduria General de Justicia o a
la Secretaria de Seguridad Publica, por la naturaleza de sus funciones, podra contratarse un seguro de vida
institucional adicional y un seguro de accidentes personales. La contratacion y coberturas de dichos
seguros quedaran supeditadas a la suficiencia presupuestal correspondiente.

Cobertura del seguro de vida institucional
Articulo 103. El seguro de vida institucional ampara adicionalmente a la cobertura basica, los siguientes
beneficios: pago anticipado por invalidez e incapacidad total permanente.

Tramite para cobro del seguro de vida institucional
Articulo 104. El tramite para el cobro del seguro de vida institucional, y en su caso, de los seguros
institucionales adicionales que se contraten para el personal armado y administrativo con adscripcion a la
Procuraduria General de Justicia o a la Secretaria de Seguridad Publica, por la naturaleza de sus funciones;
asi como los requisitos para solicitar el pago a la aseguradora, se estableceran en los criterios que al efecto
establezca la DGRH en la Pagina electronica.

Seguro de gastos médicos mayores
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Articulo 105. Las personas servidoras publicas ubicadas entre los niveles 05 al 22 del tabulador general
de sueldos, podran acceder al otorgamiento de un apoyo econdémico para la contrataciéon de un seguro de
gastos médicos mayores.

Modalidad y monto para otorgar el apoyo de seguro de gastos médicos mayores
Articulo 106. El apoyo para el seguro de gastos médicos mayores se otorga de manera anual y por una
sola vez en el ejercicio fiscal, sobre el importe de la prima neta a partir de la contratacion e inicio de la
cobertura de la poliza vigente.

El apoyo procedera previa comprobacion del pago correspondiente al importe del apoyo a otorgar y
cumplimiento de los requisitos contenidos en los criterios que establezca la DGRH en la Pagina
electronica.

Dicho apoyo se otorgara hasta por la cantidad de $10,000.00 (Diez mil pesos 00/100 M.N.) y si el costo de
la poliza supera esta cantidad, en caso de existir diferencia la debera cubrir la persona servidora publica
mediante aplicaciones via ndémina, siempre y cuando exista convenio vigente con la aseguradora
respectiva. El tramite de esta prestacion debera realizarse por el contratante de la poliza ante el Area de
Recursos Humanos de adscripcion y de acuerdo a lo establecido en este Capitulo.

Entrega de apoyo econémico de Gastos Médicos Mayores
Articulo 107. El otorgamiento del apoyo econdémico para la contratacion de un seguro de gastos médicos
mayores, se realizara de manera directa a las personas servidoras publicas via nomina.

En caso de baja de dichas personas, el apoyo sdlo se efectuara si el tramite fue realizado previo a la
separacion del cargo siempre y cuando no se haya cubierto el finiquito correspondiente.

Personas beneficiarias en la péliza del seguro
Articulo 108. El personal que conforme a lo dispuesto en el presente Capitulo decida contratar una poliza
de gastos médicos mayores, podra incluir en la misma como personas beneficiarias a sus descendientes
directos y/o a las personas de quien ejerza legalmente la patria potestad. Cuando el personal contratante
sea soltero podré incluir ademas a sus ascendientes, y en caso de ser casado a su conyuge.

Condicion suspensiva
Articulo 109. El otorgamiento del apoyo a que se refiere el presente Capitulo, esta supeditado a la
suficiencia presupuestal correspondiente.

Capitulo 111
Dictamen Médico

29



GTO

Grande s de Méxica

Dictamen médico
Articulo 110. A efecto de asegurar los derechos y prestaciones de seguridad social de aquellas personas
servidoras publicas que sufran un riesgo de trabajo o padezcan una enfermedad profesional, se observara
lo siguiente:

L Las personas servidoras piblicas presentaran ante el Area de Recursos Humanos, el formato de
resumen médico exclusivo para Gobierno del Estado expedido por el Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE), o en su caso, el informe médico
correspondiente.

Dicho documento ser4 remitido por el Area de Recursos Humanos a la DGRH;

I1. Una vez valorado por la institucion correspondiente, ésta elaborara el dictamen correspondiente,
debiendo remitirlo a la DGRH; y

I11. La DGRH turnaré al Area de Recursos Humanos dicho dictamen, para que ésta siga los tramites
conducentes.

Capitulo IV
Control de los Expedientes del Personal

Control de expedientes del Personal
Articulo 111. Las Entidades, en virtud de la descentralizacion de la ndmina, al igual que las Dependencias
que procesan de manera independiente su némina, son responsables de los expedientes laborales de las
personas servidoras publicas y, por ende, de la expedicion de los documentos que acrediten su estatus
laboral.

En caso de que las personas servidoras publicas de las Dependencias, Entidades o Unidades de Apoyo
causen baja y posteriormente alta en otra, sin interrupcion ni pago de finiquito, su expediente original sera
proporcionado a la Dependencia, Entidad o Unidad de Apoyo contratante previa solicitud, con una
constancia de antigiiedad a la fecha de baja de la persona servidora publica, asi como de no pago de
finiquito, informando a la DGRH en un término no mayor a 10 dias habiles del tramite efectuado.

Tratandose de una persona servidora publica que se transfiera de una Entidad a una Dependencia o Unidad
de Apoyo, éstas ultimas deberan enviar a la DGRH el expediente original solicitado a la Entidad.

En el supuesto de una persona servidora publica que se transfiera de una Dependencia o Unidad de Apoyo
a una Entidad, ésta ultima debera solicitar a la DGRH la remision del expediente original.

Actualizacion de los datos generales

Articulo 112. Sera responsabilidad de las Areas de Recursos Humanos registrar los datos generales y
personales que sustenten todos los procesos de Recursos Humanos, asi como la actualizacion de los
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mismos cuando asi corresponda, previa notificacion de la persona servidora publica, tales como:
L Estado civil;

1I. Domicilio;

I11. Tipo Sanguineo

Iv. Nacionalidad

V.  CURPyRFC

VI Numero de seguridad social

VII. Informacién general de sus descendientes y en su caso de la persona con quien tenga vida
conyugal o concubinato;

VIIL. Escolaridad; y

IX. Capacitacion institucional.

Capitulo V
Finiquitos y Liquidaciones

Baja de una persona servidora publica
Articulo 113. Para el tramite de baja de una persona servidora publica debera anexarse el documento en el
que conste el motivo de la terminacion de la relacion laboral. En el caso de personas servidoras pubicas,
de Dependencias o Unidades de Apoyo cuya ndmina se procesa en la DGRH, la documentacion soporte de
la baja debera ser remitida a la DGRH en original junto con el movimiento de baja respectivo. En caso de
baja de una persona servidora publica adscrita a Entidades, deberd enviarse anexo a la solicitud de la
validacion del célculo del finiquito, copia del documento que acredite la causa de la baja.

El Area de Recursos Humanos previo a capturar la baja debera revisar si existen adeudos y/o pagos
pendientes de registrar en el sistema de ndmina, debiendo, en su caso, realizar la captura correspondiente,
para efectos de considerar los mismos en el calculo del finiquito respectivo.

Calculo y solicitud de finiquito
Articulo 114. Tratandose de finiquitos de personas servidoras publicas de Dependencias y Unidades de
Apoyo cuya némina se procesa en la DGRH, el calculo y pago respectivo debera ser solicitado por el Area
de Recursos Humanos correspondiente, a la DGRH, dentro de los 10 dias habiles posteriores a la baja,
debiendo anexar copia del soporte de la misma.
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En el supuesto de finiquitos de personal de Entidades, el calculo debera ser elaborado por ésta, quien a su
vez, lo remitira para validacion a la DGRH.

La gestion del recurso presupuestal para el pago de finiquitos, debera ser gestionada por el Area de
Recursos Humanos respectiva, a través del medio que establezca la DGRH para tal efecto.

Notificacion y proceso de baja
Articulo 115. Cuando una persona servidora publica que haya causado baja o suspension de la relacion
laboral y por la distancia del lugar de adscripcion se retrase su notificacion, el proceso en la plataforma
estatal de informacioén deberd de realizarse dentro de los 15 dias habiles siguientes y si por descuido,
omision, negligencia, inconsistencia del procedimiento aplicado, se genere un cobro indebido, sera
responsabilidad en primer orden del Area de Recursos Humanos o en su defecto de la coordinacion
administrativa de acuerdo a la estructura organizacional de la Dependencia, Entidad o Unidad de Apoyo
que corresponda.

En caso de que se incurra en alguno de los supuestos citados, sera responsabilidad del Area de Recursos
Humanos o de la coordinacion administrativa, la recuperacion del pago indebido que corresponda.

Capitulo VI
Quinquenios

Otorgamiento de quinquenios
Articulo 116. La prestacion denominada quinquenio procede por cada 5 afios de servicio efectivo y se
generara de manera automatica de acuerdo a la antigiiedad registrada en el sistema de néomina siendo
responsabilidad del Area de Recursos Humanos el correcto registro y su actualizacion.

Modalidad y Monto para otorgar el quinquenio
Articulo 117. La asignacion de la prestacion se cubrira de conformidad a la siguiente tabla:

Antigiiedad Quinquenio | Monto mensual
5 afios Primero $25.00
10 afios Segundo $37.00
15 afios Tercero $56.00
20 afios Cuarto $84.00
25 afios 0 mas Quinto $125.00
Titulo VIII

Estimulos al Desempefio

Capitulo Unico
Estimulos al Desempefio
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Sujetos a los estimulos
Articulo 118. Se otorgaran estimulos a las personas servidoras publicas que se hubieran distinguido por
las calificaciones obtenidas en su evaluacion al desempefio, con base a las acciones comprendidas en las
Condiciones Generales de Trabajo para las Dependencias, Entidades y Unidades de Apoyo de la
Administracion Publica del Estado de Guanajuato y de conformidad a la disponibilidad presupuestal.

Determinacion de nimeros de personas candidatas
Articulo 119. La DGRH determinara el total de las personas candidatas entre los niveles 01-A al 04-A
que fueron evaluadas durante el afio, cumpliendo en tiempo y forma con el proceso de evaluacion el
desempefio desarrollado para tal fin.

La DGRH determinara el nimero maximo por Dependencias, Entidades y Unidades de Apoyo que pueden
ser personas candidatas a recibir un estimulo de acuerdo a la disponibilidad presupuestal.

Calificacion minima
Articulo 120. La calificacion anual para que la persona servidora publica pueda ser candidata a recibir el
estimulo no podra ser menor a 4.5 en una escala del 0 al 5.

Término de aplicacion de la evaluacién al desempefio
Articulo 121. El periodo para la aplicacion de la evaluacion al desempeifio sera del 01 noviembre al 31 de
octubre del siguiente ejercicio fiscal, de acuerdo a los siguientes periodos de corte de informacion:

I El primer periodo corresponde al 31 de octubre del afio en curso, periodo en el cual se concluye
con la evaluacion;

I1. El segundo periodo corresponde al 15 de noviembre de la anualidad que transcurre, fecha limite
para aprobar y validar a quienes se hubieren hecho acreedores a tal estimulo; y

I11. El tercer periodo corresponde como fecha limite al 30 de noviembre para dar de baja del sistema
al personal que haya tenido alguna incidencia en la segunda quincena de octubre. Dicha baja sera
Ginicamente a peticion del Area de Recursos Humanos.

Monto del estimulo
Articulo 122. El monto a otorgarse por estimulo sera de hasta 15 dias de remuneracion integrada. Este
monto sera igual para todos los niveles previstos en el articulo 124 de los presentes Lineamientos.

Aprobacion y validacion de sujetos al estimulo
Articulo 123. Tomando como base el resultado obtenido por el sistema de evaluacion al desempeiio, el
Area de Recursos Humanos generaré, aprobara y validara el listado definitivo de las personas servidoras

publicas acreedoras al estimulo de acuerdo a los siguientes puntos:

I Contar con nombramiento definitivo y activo durante el periodo de evaluacion que transcurra;
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II.

IIIL.

Iv.

VI

VIL

Nivel del 01-A al 04-A con fecha de ingreso al gobierno del 1 de noviembre del afio anterior del
periodo sujeto de evaluacion;

No podran ser sujetos a recibir estimulos, quienes ocupen Plaza temporal, eventual, de honorarios
o federalizadas;

Deberan contar con la o las evaluaciones correspondientes en donde se considere el puntaje
establecido por la DGRH para recibir el estimulo;

Quienes cuenten con 3 o mas retardos registrados en la plataforma estatal de informacién y/o que
tengan faltas injustificadas en el periodo del 1 de noviembre del afio inmediato anterior al 31 de
octubre del afio que transcurra, quedaran fuera del proceso;

El personal con licencia sin goce de salario no sera candidato al estimulo; y

Una vez validada la informacion por la persona responsable del Area de Recursos Humanos no se
podra incorporar persona alguna.

Causa de cancelacion del estimulo

Articulo 124. Son causas de cancelacion del estimulo al desempefio, si al 30 de noviembre del afio que

transcurra, la persona servidora publica se encuentra en alguno de los siguientes supuestos:

II.

IIIL.

IV.

VI

Por renuncia expresa de la persona beneficiaria al estimulo;
Por su promocion a niveles del 05 en adelante en la fecha de aplicacion del estimulo;

Cuando soliciten licencia sin goce de sueldo por un lapso comprendido entre el 1 de noviembre
del periodo a evaluar y hasta el momento de la aplicacion del estimulo;

Por comprobarse falsedad de alguno de los criterios, datos o declaraciones que sirvieron de
fundamento para el otorgamiento del beneficio;

Cuando concluyan la relacion laboral por separacion definitiva del cargo derivada de renuncia; y
Por alguna causal de cese, determinada en las Condiciones Generales de Trabajo para las
Dependencias, Entidades y Unidades de Apoyo de la Administraciéon Publica del Estado de

Guanajuato.

Entrega del estimulo

Articulo 125. La entrega del estimulo al personal que se haya hecho acreedor a ello, se llevara a cabo en
la fecha que designe quien sea Titular del Poder Ejecutivo.
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Titulo IX
Compensaciones al Personal

Capitulo Unico
Compensaciones al Personal

Compensaciones al Personal
Articulo 126. No se podra pagar compensaciones a las personas servidoras publicas con adscripcion a las
Dependencias, Entidades y Unidades de Apoyo de la Administracion Publica Estatal, con motivo del
desempefio temporal de cargos superiores, asi como por actividades relacionadas con proyectos
especificos con asignacion de actividades diversas a las inherentes al puesto desempefiado.
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TRANSITORIOS
Articulo Primero. Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir del 01 de enero de 2019.

Articulo Segundo. Se abrogan los Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos
Humanos Adscritos a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal emitidos

mediante acuerdo del titular de la Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion, de fecha 31 de
diciembre de 2017.

Dado en la sede de la Secretaria de Finanzas, Inyersién y Administracion del Estado, sita en la ciudad de
Guanajuato, Guanajuato, a 31 de diciembre de 2018

U\
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