Héctor Salgado Banda, Secretario de Finanzas, Inversién y Administracién ejercicio de las
atribuciones que me confieren los articulos 80 @riparrafo y 100, de la Constitucion Politica palra
Estado de Guanajuato; 13 fraccion Il, 17 primergfar 18, 24 fracciones V incisos a), b), c¢), wdX,

de la Ley Organica del Poder Ejecutivo para eldestée Guanajuato; 10 y 90 de la Ley para el Ejiercic
y Control de los Recursos Publicos para el Estalbs yMunicipios de Guanajuato, 14 fraccion lll, ¥ 2
fraccion Il, del Reglamento del Servicio Civil dear@ra del Poder Ejecutivo para el Estado de
Guanajuato; asi como en observancia a lo dispysstdos articulos 1, 4, 5 fraccion IV y 93 del
Reglamento Interior de la Secretaria de Finanpasy$ion y Administracion; y

CONSIDERANDO

El «Plan Estatal de Desarrollo Guanajuato 2646e encuentra integrado por cuatro ejes tematicos

dimensiones, dentro de los cuales se encuentranti@nsion 4 «Administracion Publica y Estado de

Derecho», conformada de los principales temas igee ta actuacion y desempefio de la administracion
publica estatal, asi como el marco institucionaé qela por el cumplimento de la seguridad, la
convivencia armonica y la paz social pues estogbfimdamento del Estado de Derecho.

Dicho instrumento establece como parte de las tafsticas de la Vision al 2040 en materia de
Administracién Publica y Estado de Derecho, lasitids a que las y los funcionarios publicos se
encuentran altamente capacitados para ejerce@bBusel bajo principios de honestidad, transparencia
equidad, igualdad de género y vision de servidm @udadania y que la administracién publica giza

un servicio civil de carrera eficiente y comprordetcon la sociedad. En este sentido, la Linea tEgica

4.1 Gobernanza, tiene como objetivo 4.1.1 Increardateficiencia y la eficacia del sector publistetal,

con el involucramiento corresponsable de la sodiedhcual a su vez contempla la Estrategia 4.1.1.5
Fortalecimiento de las capacidades profesionalepetsonal en servicio publico en todos sus niveles
generando un sentido de pertenencia sustentadoneipjos de legalidad, eficiencia, eficacia, hatez,
inclusion e igualdad de género.

Lo anterior, guarda congruencia con el Program&adleierno 2018-20%4 dentro de su «Eje Gobierno
Humano y Eficaz», Objetivo 6.1 «Consolidar el B&pbierno», en la estrategia 6.1.4 «Fortalecimiento
de la gestién publica», por la cual en el tema etinsos humanos, se contemplan los esquemas de
formacion profesional que contribuyan a la profealizacién del servicio publico y la consolidacida

un perfil genérico del servidor publico del estaldoGuanajuato, asi como la implementacion de cursos
transversales en tematicas especificas como pékspele género, Derechos Humanos, gestion para
resultados, igualdad laboral y no discriminacidrireotros.

Es por ello que a fin de alcanzar los objetivosetas consignados dentro de los referidos instrtogen
de planeacion, asi como sistematizar los procegm®gedimientos en materia de recursos humanos, el
presente instrumento regula la administracion geslarrollo del personal adscrito a las Dependerycias
Entidades de la Administracién Pablica Estatalchodo dotarlas del recurso humano que cuente con un
perfil idoneo, capacitado, eficiente, honesto, eoentacion al servicio y comprometido en el ejg@cide

sus funciones.

* Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno Bstado de Guanajuato, numero 45, Tercera Partiectia 2 de marzo de 2018.
2 Publicadcen el Periddico Oficial del Gobierno del Estadd3enajuato, nimero 61, Segunda Parte, de fectla &@rzo de 2019.



Por lo anteriormente expuesto y con fundamentaerdisposiciones legales previamente invocadas, he
tenido a bien expedir los siguientes:

LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ADMINISTRACION DE LO S RECURSOS
HUMANOS ADSCRITOS A LAS DEPENDENCIAS, ENTIDADES Y UNIDADES DE APOYO DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL

Titulo |
Disposiciones Generales

Capitulo Unico
Disposiciones Generales

Objeto de los Lineamientos
Articulo 1. Los presentes Lineamientos tienen por objeto redaladministracion y el desarrollo del
personal adscrito a las Dependencias, Entidadesigades de Apoyo de la Administracion Publica
Estatal.

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

Quedara exceptuado de la aplicacién de los miseh@grsonal que tenga plaza federal o que confarme
los procesos de descentralizacién o a su régimeridnse encuentren sujetos a ordenamientos lisora
de caracter federal, el contratado bajo cualquégimen de honorarios, asi como el que desempefie
funciones sustantivas propias relativas al magistasi como de las areas médica y paramédica® suje
ordenamientos propios.

Glosario de términos
Articulo 3. Para efectos de los presentes Lineamientos, sméatpor:

I Area(s) de Recursos Humanosnidad(es) Administrativa(s) de las Dependendimtidades y
Unidades de Apoyo que tiene(n) a su cargo la adimiwion y desarrollo de los recursos
humanos;

Il. Catalogo: Plantilla de puestos autorizada de las Dependgrgeididades y Unidades de Apoyo;

1"l. Comisién: Comision Intersecretarial del Servicio Civil derfeaa;

V. Comité de Ingreso:Los organos colegiados encargados de administfaséaque constituye la
entrevista de seleccion del personal;



VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Dependencias:Las Secretarias en los términos de la Ley Orgametdoder Ejecutivo para el
Estado de Guanajuato;

DGRH: Direccion General de Recursos Humanos de la $ef@etle Finanzas, Inversion y
Administracion;

Direccion del Servicio:Direccion del Servicio Civil de Carrera adscritta ®GRH;

Entidades: Las Paraestatales que con tal caracter determibayl Organica del Poder Ejecutivo
para el Estado de Guanajuato. Excepto los Fidegms#ublicos;

Lineamientos: Lineamientos Generales para la Administracion de Recursos Humanos
adscritos a las Dependencias, Entidades y UnidddeApoyo de la Administracion Publica
Estatal;

Modificacion de Estructuras: Conjunto de actividades correspondientes a la etacion,
creacion de plazas, retabulacion, cambios de g@d#mn, actualizacion de descripcion y perfiles
de puesto;

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

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

Plazas Reguladas:Son aquéllas que estan comprendidas en el Catabogogexcepcion del
personal que tenga plaza federal o que conformas gldocesos de descentralizacion o a su
régimen interior se encuentren sujetos a ordenaosiéaborales de caracter federal, el contratado
bajo cualquier régimen de honorarios, asi comauel dgsemperfie funciones sustantivas propias
relativas al magisterio, area médica y paramédiageto a ordenamientos propios.

Puesto:Unidad de trabajo especifica e impersonal;

Puesto Tipo: Es la unidad impersonal de trabajo que identifisatareas y deberes especificos,

por medio del cual se asignan las responsabilidadis personas servidoras publicas, cada
Puesto puede contener una o mas plazas e implicageitro de las aptitudes, habilidades,

preparacion y experiencia de quien o quienes lpacu

Reglamento del Servicio:Reglamento del Servicio Civil de Carrera del PoBpzcutivo del
Estado de Guanajuato;

Secretaria: La Secretaria de Finanzas, Inversion y Adminigirgc



XVIII. Unidad Responsable:Unidad Administrativa de las Dependencias, Enttdag Unidades de
Apoyo que tienen requerimientos en materia de sesunumanos; y

XIX.  Unidades de Apoyo:Las Unidades Administrativas y los Organismos Desentrados, adscritos
directamente al Titular de la Gubernatura del Estad

Resolucién de casos no previstos en los Lineamiesito
Articulo 4. Los casos no previstos en los presentes Lineamsieseran resueltos por la DGRH o por la
Comision en el @mbito de su respectiva competencia.

Titulo Il
Las Estructuras Orgéanicas

Capitulo Unico
Modificacion de las Estructuras

Modificacion de Estructuras
Articulo 5. Las Areas de Recursos Humanos de las Dependeggitidades y Unidades de Apoyo,
previo a ingresar ante la DGRH una solicitud de iilcation de Estructuras, deberan llevar a cabo un
analisis integral de sus procesos, tomando endenagiién la normativa aplicable, a efecto de sapgrt
justificar su peticion.

Toda solicitud de Modificacion de Estructuras débeer enviada en los medios y a través del
procedimiento que establezca la DGRH en los angey/o manual que para tal efecto publique en la
Pagina electrdnica.

Modificaciones de las descripciones y perfiles deipstos
Articulo 6. Las modificaciones de las descripciones y perfilespuestos que deriven de cualquier
Modificacion de Estructuras, deberan ser tramitadéswvés del procedimiento que defina la DGRH en
los criterios y/o manual que para tal efecto puldign la Pagina electronica.

Asignacion de choferes, secretarias o secretarioariculares
Articulo 7. La asignacién de choferes y secretarias o seioefaarticulares se realizara a partir del nivel
tabular 17 equivalente a titulares de Subsecrstaria

Para el caso de niveles equivalentes, la DGRH pmsierdo de la persona titular de la Subsecreataria
Administracion de la Secretaria, evaluara la asigmecorrespondiente.



Titulo 1
Ingreso del Personal

Capitulo |
Disposiciones Comunes

Principios del proceso de ingreso
Articulo 8. El proceso de ingreso tiene por objeto atendendézesidades de recursos humanos de las
Dependencias, Entidades y Unidades de Apoyo, pemdit la seleccion del personal calificado, con
orientacion al servicio, apego a los principiosgiealdad de oportunidades, mérito y capacidad;@sb
la movilidad de las personas servidoras publicas.

Previsiones del proceso de ingreso
Articulo 9. El procedimiento de ingreso del personal, es mesgulidad de las Areas de Recursos
Humanos. Tratandose de las Plazas vacantes congasndentro del tabulador general de sueldos
correspondientes a los niveles 01-A al 04-A y 122@) se desahogara por las Areas de Recursos
Humanos, de acuerdo a lo establecido por la DGRHbegrtriterios y/o manual que para tal efecto
publique la DGRH en la Pagina electrénica.

Las plazas vacantes definitivas comprendidas deileades 05 al 11, se ajustaran en lo conducetde a
establecido en el Reglamento del Servicio y losgmtes Lineamientos en el capitulo denominado
«Ingreso de las personas aspirantes afectas atiBetwil de Carrera ».

Sujetos que intervienen en el proceso de ingreso
Articulo 10. Las Dependencias, Entidades y Unidades de Apogiparan en el proceso de ingreso del
personal, conforme al Reglamento del Servicio,casio a los criterios y/o manual que para tal efecto
publigue la DGRH en la Pagina electrénica.

Bolsa de Servicio Civil de Carrera
Articulo 11. Para el ingreso a Plazas sujetas al Servicid @Carrera, las personas interesadas deberan
estar inscritas en la bolsa del Servicio Civil der€ra del Gobierno del Estado de Guanajuato,dbsmunéa
administrada por la DGRH.

La informacién consignada en la bolsa del ServiCivil de Carrera podra ser compartida con
instituciones publicas y privadas que requierarsqral, previa autorizacion expresa de las personas
aspirantes.

Formatos de ingreso
Articulo 12. Los formatos que se generen durante el procesogieso se realizaran conforme a los
criterios y/o manual que para tal efecto publiquBGRH en la Pagina electrénica.



Capitulo 1l
Ingreso de las personas aspirantes afectas al Seii Civil de Carrera

Programacion de concursos de oposicion
Articulo 13. La DGRH enviara a las Dependencias, Entidadesigaddes de Apoyo la programacion que
aplicara para cada uno de los procesos de conparsolas Plazas sujetas al Servicio Civil de Cayrer
misma a la que deberan dar cumplimiento.

Si durante las etapas del concurso de oposici@resentara alguna contingencia ajena a la DGRH, se
podran determinar las acciones administrativas woerttes, a través de la Direccion del Servicio, de
conformidad a la normatividad aplicable.

Fases del proceso de ingreso
Articulo 14. Las fases del proceso de ingreso deberan sujetarles fechas establecidas en la
convocatoria respectiva, salvo que exista recuesa@bnformidad pendiente de resolucion.

Requisicién de personal
Articulo 15. El Area de Recursos Humanos elaborara la reqbisidé personal correspondiente a través
del sistema que para tal efecto se implemente BAdima electrénica y por ese mismo medio se menaiti
la DGRH para su revision.

Los Puesto Tipo podran concursarse en una solacatoria, 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 idpokicasignacion de nombramientos
temporales, de acuerdo a lo estipulado en el &t#2) fraccién VI de los presentes Lineamienteheda
indicarse en la convocatoria la duracion corresigonel.

Requisitos para concursos de oposicion
Articulo 17. En los concursos de oposicion, las personasesdaedas para participar en el procedimiento
respectivo, deberan cumplir los requisitos de lavooatoria y acreditar mediante la documentacion
correspondiente todos ellos, en el tiempo y la fogque establezca la convocatoria.

Limitacién al registro de candidatos
Articulo 18. En ningln caso podra inscribirse como externo recancurso de oposicion del Servicio
Civil de Carrera, a personal que esté dado deealtedmina con caracter definitivo.

Reglas dentro de los concursos de oposicion
Articulo 19. Adicionalmente a lo previsto en las convocatodi@asos concursos de oposicidén del Servicio
Civil de Carrera, las personas interesadas delseatarse a lo establecido en los criterios y/ouabgque



para tal efecto publique la DGRH en la Pagina gdeata y en la bolsa del Servicio Civil de Carrenael
apartado de Normatividad.

Validacion de la postulacion
Articulo 20. La DGRH validara la postulacion en linea e infar@na través del portal de la bolsa del
Servicio Civil de Carrera del Gobierno del Estadd3lianajuato, la aceptacion o el rechazo de laanism
mas tardar el dia del cierre del periodo de posituta

La aceptacion de la postulacion para participaruanconcurso de oposicién, quedara sujeta a la
acreditacion de los requisitos documentales estilmsl en la convocatoria, asi como a la verificad®ta
experiencia laboral.

Si la postulacion a una convocatoria es rechaageersona participante podra volver a postulaesgrd
del plazo establecido en la misma.

Al término de esta etapa y en caso de ser aceftagersona participante debera imprimir su caeta d
postulacion y presentarla el dia sefialado pareadacion técnica.

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

Etapa Niveles
05 al
09 al 11
08
Evaluacion técnica 40% 60%
Ev.aluacrlo.n 10% 08%
psicométrica
Entrevist d
nirevista 99 150 07%
validacién de perfil
Verificacion de
. 05% 05%
referencias laborales
Entrev.|:§ta de 30% 20%
seleccion

La informacién derivada de las etapas estable@dalas fracciones de la | a la VI, del articulod&f
Reglamento del Servicio, serdn de uso exclusivia @éreccion del Servicio.

Las etapas consignadas en las fracciones IV, V,ydel mismo numeral, no estdn sujetas a que se
proporcione informacion sobre los resultados obtei

Modalidad de la evaluacion técnica
Articulo 22. Las Dependencias, Entidades y Unidades de Ap@errdinaran la modalidad de la
evaluacion técnica pudiendo ser tedrica en sudaidltedrica y practica o tedrica y de exposicidmue



deberd establecerse en la requisicion correspdedigmevia revision que realice la Direccién del
Servicio, con base en el perfil de puesto.

Banco de datos para evaluacion técnica
Articulo 23. Para la aplicacion de la evaluacion técnica emadalidad tedrica, la Direccidn del Servicio
integrard el examen correspondiente, asegurandeséste corresponda a los conocimientos estab$ecido
en la convocatoria para lo cual la Dependenciaid&dto Unidad de Apoyo, a través de su Comité de
Ingreso, 0 en su caso la institucion externa apt@hbaor la Comisidén, proveerd el banco de datos
integrado por un minimo de 40 reactivos que congaeras preguntas y respuestas de opcién mdultiple,
en el formato y bajo los medios determinados eriibsrios y/o manual establecidos para tal efgmbo,
la DGRHen la Pagina electronica.

Dicha evaluacién deberd estar clasificada por tesoafrme a los conocimientos a evaluar establecido
en la convocatoria y distribuidos de forma propammel, por lo que la Direccion del Servicio podra

adicionar reactivos propuestos por la misma o poSécretaria de la Transparencia y Rendicion de
Cuentas.

La captura de reactivos debera realizarse preva faublicacion de la convocatoria, de no ser asi se
suspendera dicha publicacién.

La confidencialidad de la informacion de esta etsgra responsabilidad de quienes en ella intemiene
durante su elaboracion y/o aplicacion por lo quequuer situacion derivada de esta etapa se tupsaea
su resolucion a quien corresponda.

Evaluacion técnica
Articulo 24. Por cada convocatoria pasaran a la siguiente étapta un maximo de 5 personas
candidatas, en orden descendente de calificacitamiola en el examen técnico, siendo el puntajemaini
de 7.0. En el caso de empate en la calificacioromgrasaran todas las personas candidatas quentlenga
misma calificacion.

En esta etapa las personas candidatas internasatiicacion no menor a 7.0, tendran acceso a una
bonificacion de 0.5 puntos cuando tengan acreditddesquema de Capacitacion Institucional que les
corresponda y de 0.5 puntos cuando la calificad®su evaluacion al desempefio del periodo inmediato
anterior emitida por el sistema administrado p@&RH, sea 4 a 5.

Constancia de calificaciéon
Articulo 25. Al término de la evaluacion técnica la personadidata contara con la constancia de
calificacion correspondiente; en la que no seréaple el redondeo de digitos.

Vigencia de la calificacion
Articulo 26. La calificacion aprobatoria obtenida en la evaildat¢écnica, dentro de un periodo no mayor
a 3 meses, puede ser considerada en un procestedei@ en curso, siempre y cuando corresponda al
mismo Puesto y se hayan evaluado los mismos cormets; para ello, las personas candidatas deberan
postularse a las convocatorias y verificar su awéfr en el proceso para posteriormente presenghrse



dia y hora sefialado en la convocatoria para reaizaegistro, anexando su carta de postulaciaratia
e identificacion, asi como la constancia de cadién respectiva.

Retroalimentacion
Articulo 27. Al término de la evaluacion técnica, las persaraaslidatas podran retroalimentar el proceso
conforme a lo establecido en los criterios y/o namue para tal efecto publique la DGRH en la Régin
electrénica y en la bolsa del Servicio Civil de 1€ea, en el apartado de Normatividad.

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

Los resultados de la evaluacién psicométrica tendréa vigencia de un afio y seran utilizados en ese
lapso en otros procesos de seleccion.

Entrevista de validacion de perfil
Articulo 29. La Direccion del Servicio realizard la entreviska validacion de perfil a las personas
candidatas que pasen la etapa de evaluacién técnica

Los resultados de esta etapa seran utilizadospacarsos subsecuentes por un lapso de un afio.

Preseleccion de las personas candidatas
Articulo 30. El concentrado parcial de resultados estard iatlegmpor los porcentajes acumulados
obtenidos por las personas candidatas en la empavaluacion técnica, psicométrica y entrevista de
validacién de perfil, con el cual se determina@guntajes superiores obtenidos, a fin de dedifas 3 y
hasta un maximo de 5 personas candidatas que &r&mnwa la etapa de verificacion de referencias
laborales, conforme a lo establecido en los casey'o manual que publique para tal efecto la DGRH
la Pagina electrénica.

Referencias laborales
Articulo 31. La Direccion del Servicio verificara las referisclaborales de las personas candidatas que
hayan sido preseleccionados.

Facultad de exclusion del proceso de seleccion
Articulo 32. La Direccion del Servicio excluira del procesosdeccion a las personas candidatas que
presenten documentacion o informacidén falsa emoigria de las etapas del proceso de ingreso, @i co
las personas que estén inhabilitadas por resoluig@@utoridad competente para ejercer un empego c
0 comision en el servicio publico.

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



Entrevista de seleccion
Articulo 33. La Direccion del Servicio enviara los expediergésctronicos con la informacién de las
personas candidatas cuya puntuacion se encuentecl@s primeros tres lugares y hasta un maximo de
cinco, a solicitud del Area de Recursos Humanasforme al procedimiento establecido para ello.

El Area de Recursos Humanos seréa la responsalpeogeamar e informar a las personas candidatas su
participacion en esta etapa, para que el Comitiagleso proceda a realizar la entrevista de sélecci
cuyo desahogo quedara bajo responsabilidad delanism

Criterio para elegir a la persona ganadora
Articulo 34. Se determinard como persona ganadora a quiendidgaido la mayor puntuacion final
aprobatoria integrada por la sumatoria de todastlsas del proceso de ingreso, siendo la minintg de
para todas las personas participantes.

El fallo sera definitivo y solamente podra revoeags los casos que la persona candidata haya ta@sen
su inconformidad y que ésta le sea favorable, a bieurra en los supuestos del articulo 32 de los
presentes Lineamientos. La Direccion del Servi@bdara el resultado del proceso para proceder a su
publicacion.

Notificacién de determinacién
Articulo 35. El Area de Recursos Humanos notificara a lasopess candidatas el resultado con base a lo
establecido en los criterios y/o manual que pdreféato publique la DGRH en la Pagina electrépiea
la bolsa del Servicio Civil de Carrera, en el agpdotde Normatividad.

No aceptacion de la persona ganadora
Articulo 36. En caso de que la persona ganadora a cubrir énteacespectiva en el proceso de seleccion
no acepte expresamente el Puesto 0 no se presepbstdicacion alguna a la Dependencia, Entidad o
Unidad de Apoyo, segin corresponda, previa citadénArea de Recursos Humanos respectiva, se
declarara ganadora a la persona que hubiere obtémidegunda mejor puntuacion total aprobatoria
siempre y cuando se genere ademas el acta deidasmrespondiente.

Vacantes adicionales
Articulo 37. En el supuesto de que en un periodo no mayomases posteriores a la publicacion de la
persona ganadora se presenten una 0 mas vacahtessd® Puesto, las Dependencias, Entidades y
Unidades de Apoyo podran ocuparlas con las persamaidatas que se encuentren en la etapa fimal y e
orden subsecuente de calificacion aprobatoria pr@wiorizacion de la Direccion del Servicio.

Inconformidad en una de las etapas
Articulo 38. Las personas que participen en un proceso decgmley deseen interponer su
inconformidad en cualquiera de las etapas del pmaeberan presentarla ante la Direccion del Servi
en un lapso no mayor a 3 dias habiles posteridiesatificacion del acto materia de la inconforadd

En caso de ser citada la persona que interpusoctanformidad y no se presente en el dia y hora
estipulados, se dara por concluida la solicitudyijarelaboracién del acta respectiva.



Reglas para sustanciar el concurso desierto
Articulo 39. Los concursos de oposicion declarados desiertofoenérminos del articulo 41 del
Reglamento del Servicio, deberan volver a ser sostdos, ante lo cual se publicaran de nueva clanta
convocatorias dirigidas al publico en general, doaasi proceda.

En el caso de que el procedimiento de seleccigrectiso fuese declarado desierto por segunda atasié
en la etapa de evaluacion técnica, y en esta jehdic se cuente por lo menos con dos personas
candidatas aprobadas en dicha etapa, el Area dersRecHumanos podra solicitar a la Direccion del
Servicio la continuacion del proceso con persomaslidatas consideradas en el banco de talentas de |
misma convocatoria y que cumplan con los critedescalificacion previamente definidos; lo anterior,
debera ser solicitado por la Dependencia, Entidathidad de Apoyo en un plazo no mayor a 3 dias
habiles posteriores a la realizacidén del exameamidéc

Una vez liberados los expedientes electronicosaggpérsonas candidatas consideradas en el banco de
talentos, la Dependencia, Entidad o Unidad de Amtstzera realizar la entrevista de seleccién, detdro
los siguientes dos dias habiles.

Puestos de libre designacién
Articulo 40. Son puestos de libre designacion los previstad articulo 45 del Reglamento del Servicio.

Las Dependencias, Entidades y Unidades de Apoyerde presentar sus propuestas de puestos de libre
designacion, mediante firma electronica con baseeatablecido en los criterios y/o manual que palra
efecto publiqgue la DGRH en la pagina electréniarapgue la Comision las analice y en su caso las
autorice.

Para el andlisis de las peticiones se deberd eaviarpersona que ocupe la Secretaria Técnica de la
Comision, el formato que para tal efecto definaDieeccion del Servicio, debidamente integrado y
firmado por quien sea titular de la Dependencididad o Unidad de Apoyo.

Las autorizaciones de los puestos de libre desigmae dardn al Puesto o puestos cuyo secuencial se
establezca en el oficio de autorizacion y seraantigs mientras el perfil y descripciéon de puestwslas
cuales se autoriz6 no sufran modificaciones en lgetivo, funciones, escolaridad, experiencia y
competencias.

Las personas servidoras publicas que ocupen urtdPdedlibre designacion, sélo quedan exentas del
proceso de ingreso de servicio civil de carrera, Ipoque estan sujetos a cubrir el perfil del Puest
autorizado, asi como con la capacitacion y evatumaal desempefio, en los términos de la normatividad
aplicable.

Puestos no afectos al ingreso por Servicio Civil déarrera
Articulo 41. El procedimiento de ingreso del personal a ocBpazas de libre designacion y exceptuadas
del servicio civil de carrera es responsabilidadageAreas de Recursos Humanos de acuerdo a lo que



establezca la DGRH a través de los criterios y/muahque para tal efecto publique en la Péagina
electronica.

Autorizacion de nombramientos temporales
Articulo 42. Las autorizaciones de nombramientos temporakgs fp@r 2 meses de acuerdo al articulo 46
del Reglamento del Servicio, deberan sujetarsesayloente:

l. El tramite para autorizacion de nombramientos tealps se realizard bajo el formato y los
medios que la DGRH establezca para tales efectlasRdgina electronica;

Il. La solicitud debera ser enviada por lo menos cooocilias habiles de anticipacion al inicio de la
temporalidad, preferentemente a través de firmarélgica;

M. La vigencia no podra emitirse con retroactividad;

(\VA Para realizar el proceso de ingreso, el perfil gdacripcion de Puesto deberan conservarse con
las caracteristicas con que se autorizé dicha teatigad;

V. Quienes cuenten con nombramiento temporal, sedamasén como personas candidatas externas
en los concursos de oposicidn a excepcion de aguélue se encuentren laborando sin
interrupcién en la Administracion Puablica Estatahaina Plaza definitiva previo a la ocupacion
de la temporalidad y que cubran los requisitospelsidos en la convocatoria para personas
candidatas internas; y

VI. No se requerira la realizacion del concurso deiofwspara la asignacion de los nombramientos
temporales, excepto la de aquéllas derivadas ddiegracia sin goce de sueldo con duracion
mayor a 6 meses de acuerdo a lo estipulado entielilar59 de las Condiciones Generales de
Trabajo para las Dependencias, Entidades y Uniddelégpoyo de la Administracion Publica del
Estado de Guanajuato.

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

Solicitud de cobertura de Plaza
Articulo 43. Al generarse una vacante, la Unidad Responsabttueia su solicitud de cobertura de Plaza
respectiva al Area de Recursos Humanos a travésstieina informatico desarrollado para tal fin.

Requisitos y caracteristicas de la cobertura de Pta
Articulo 44. Las Areas de Recursos Humanos deberan revisdasjersonas candidatas sujetas a este
procedimiento cumplan con los requisitos y caréstieas estipulados para la cobertura de Plaza
correspondiente.



Etapas del procedimiento de seleccién
Articulo 45. El procedimiento de seleccion se integra poretlapas y conforme a las caracteristicas y
porcentajes establecidos en los criterios y/o mague para tal efecto publique la DGRH en la Pagina
electronica.

Titulo IV
Profesionalizacion del Personal

Capitulo |
Capacitacion

Objeto de la capacitacion
Articulo 46. El proceso de capacitacion tiene por objeto delkary complementar, actualizar y mejorar
los conocimientos, habilidades, destrezas y valoeegsarios para lograr el eficiente desempefiogle |
trabajadores.

Deteccion de necesidades de capacitacion
Articulo 47. Es responsabilidad de las Areas de Recursos Hisnéevar a cabo la deteccion de
necesidades de capacitacion, asi como la planegridgramacion, presupuestacion y evaluacion de los
eventos de capacitacion y desarrollo.

La DGRH podra proporcionar herramientas para gsigéasonas responsables de las areas de recursos
humanos realicen el levantamiento de la informaca@juerida para la implementacion de las estrategia
de profesionalizacion necesarias y fomentar elrdgkade las personas servidoras publicas.

Plan Anual de Capacitacion
Articulo 48. La DGRH elaborara el Plan Anual de Capacitacidegirado por las acciones formativas en
las cuales deberan capacitarse las personas sesvigiablicas y lo hara de conocimiento a las Adsas
Recursos Humanos.

Programa Anual de Capacitacion
Articulo 49. Las Areas de Recursos Humanos elaboraran unaPnagAnual de Capacitacion, el cual
debera considerar la participacion de las perssemagdoras publicas adscritas a la Dependenciddadtht
0 Unidad de Apoyo respectiva, y que se integramsiderando lo establecido en el Plan Anual de
Capacitacion emitido por la DGRH.

Es responsabilidad de las Areas de Recursos Humafmsnar a las personas servidoras publicas
adscritas al Ente respectivo, de los cursos gegriah el Programa Anual de Capacitacion, impulsando
participacion en el mismo.

Historial de capacitacion
Articulo 50. La informacién generada con motivo de la particifpa de las personas servidoras publicas
en los programas de capacitacion administrados IpoDGRH formara parte de su historial de



capacitacion, mismo que estara disponible confaeedispuesto en los criterios y/o manual que fadra
efecto publique la DGRH en la Pagina electronica.

Seccion |
Capacitacion Institucional

Desarrollo de la capacitacion institucional
Articulo 51. Los procesos de capacitacion institucional emstiglor la DGRH se desarrollaran a través de
la plataforma oficial denominada «campusgto», denara presencial o semipresencial, segun
corresponda.

La DGRH podra celebrar convenios con las Dependsné&ntidades y Unidades de Apoyo, asi como
otras instancias gubernamentales que lo soligi@m la utilizacion de dicha plataforma, bajo logedos
administrativos, técnicos y de procedimientos quaisma determine.

Modelo de capacitacion institucional
Articulo 52. El modelo de capacitacion institucional serd deeedo a los programas establecidos por la
DGRH los cuales se daran a conocer a las Areagdar s Humanos.

Corresponsabilidad para cubrir la capacitacion insitucional
Articulo 53. Las Areas de Recursos Humanos seran responsibéesalizar el avance de su personal en
los programas de capacitacion institucional aplesla cada uno de ellos, de dar seguimiento a la
inscripcion, notificacion, asistencia y en su cdsstificacion de no asistencia del personal ingan los
diferentes eventos de capacitacion, asi como ébaeel acuse de conocimiento de inscripcion.

Las personas servidoras publicas deberan asisiirgditar los cursos de capacitacion a los cuaas s
inscritas. Cuando el resultado de los cursos dacd@agion no sea aprobatorio por segunda ocason, |
persona servidora publica no podra ser registradgamente en dicho curso.

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

Las personas servidoras publicas que tengan parsoleboradoras a su cargo deberan proporcionar las
facilidades para la inscripcion, notificacion ystencia de su personal a los eventos de capaditacio

En aquellos casos en que por tercera ocasion sbrp@rinscrito no acredite por falta de asistelusa
cursos a los cuales haya sido programado, las Aed&ecursos Humanos deberan realizar las acciones
gue procedan de conformidad con la normatividadcentig para el efecto, asi como integrar dicha
informacion a su expediente personal.



Acreditacion del programa de capacitacion instituanal
Articulo 54. Para la acreditacion de los cursos del prograntapacitacion institucional se atendera a lo
dispuesto en los criterios y/o manual que pareftadto publique la DGRH en la Pagina electrénica.

Reprogramacion al curso
Articulo 55. Para llevar a cabo la baja de las personas seagidmiblicas inscritas en algin curso
presencial o en linea, se debera observar lo estdblen los criterios y/o manual que para taltefec
publigue la DGRH en la Pagina electrénica.

Registro de asistencia
Articulo 56. El registro de asistencia a un curso se realizanforme al procedimiento que establezca la
DGRH en los criterios y/o manual que para tal ef@ctblique en la Pagina electronica.

Calificaciones de la capacitacion institucional
Articulo 57. Las calificaciones de la capacitacion institucl@saran sujetas a lo siguiente:

l. La calificacion minima aprobatoria sera de 80;

Il. Para la revisibn de la evaluacién y calificacidoa, gersona interesada debera observar lo
establecido en los criterios y/o manual que pareefiecto publique la DGRH en la Péagina
electronica;

M. La calificacion que obtenga el personal que asista capacitacion institucional, se le dara a
conocer por las Areas de Recursos Humanos observaadcriterios y/o manual que para tal
efecto publique la DGRH en la Pagina electronica; y

(\VA Las calificaciones seran entregadas a las pergmrtisipantes a través de su Area de Recursos
Humanos atendiendo a los criterios y/o manual que fal efecto publique la DGRH en la Pagina
electrénica. El Area de Recursos Humanos serameapte del resguardo de la informacion y su
uso sera exclusivo con fines de administraciorpa®teso de capacitacion.

Término para concluir el programa de capacitacionmstitucional
Articulo 58. Las personas servidoras publicas deberan acredliprograma de capacitacion institucional
en el periodo establecido, conforme a lo estabieeid los criterios y/o manual que para tal efecto
publique la DGRH en la Pagina electrénica.

Validacion de kardex
Articulo 59. Las Areas de Recursos Humanos seran responsablegrifiear en los sistemas
correspondientes, que las personas servidoracpslguenten con su historial de capacitacion azukl
conforme a lo establecido en los criterios y/o namue para tal efecto publique la DGRH en la Régin
electronica.



Seccion Il
Capacitacion Técnica

Contenido de los eventos de capacitacion técnica
Articulo 60. El formato para presentar las propuestas formatilealos eventos de capacitacion técnica
sera el definido por la DGRH.

Revision de los eventos de capacitacidn técnica
Articulo 61. Los eventos de capacitacion técnica deberan sercesados por el Area de Recursos
Humanos, debiendo ser enviados a la DGRH paraigavi®rrespondiente y posterior validacion de la
Subsecretaria de Administracion de la Secretaoiafoome a las especificaciones que se determinen en
los criterios y/o manual que para tal efecto puldita DGRH en la Pagina electrénica.

Contratacion de la capacitacion técnica
Articulo 62. Las Areas de Recursos Humanos de Dependenciada@ag y Unidades de Apoyo, seran
responsables de la contratacion de los serviciasacitacion técnica para el personal de su adaani,
quienes deberan observar en todo momento las digpues aplicables en materia de racionalidad y
austeridad y contar con la validacién previa portepale la Subsecretaria de Administracion de la
Secretaria.

Existen dos tipos de eventos en capacitacion t&cnic

l. Eventos internos. Capacitacion especificamentdiaise para el personal de las Dependencias,
Entidades y Unidades de Apoyo, en este tipo decitapan se debera contar con la figura
juridica de un contrato que avale los servicios; y

I. Eventos externos. Capacitacion ofertada en el mereh publico en general, en este tipo de
eventos se excluye el contrato.

Para todos los cursos relacionados con sistemaisnaficos, se debera contar con la validacion ¢écni
emitida por la Direccion General de Tecnologiatadaeformacion y Telecomunicaciones de la Secratari

El pago por concepto de servicios de capacitac@inaluye el pago de certificaciones, seguros para
alumnos y servicio de alimentos.

Participacion en los eventos de capacitacion técaic
Articulo 63. Una vez autorizados los eventos de capacitaéidmida, las personas servidoras publicas
deberan dar cumplimiento a la capacitacion asigrnadecepcion del personal que cuente con ausencia
justificada. En caso contrario, el Area de Recutdomanos realizara las gestiones conducentes para e
reembolso del costo del curso, en términos de fibasrios y/o manual que para tal efecto publique la
DGRH en la Pagina electronica.



Reconocimientos
Articulo 64. Quienes sean proveedores deberan entregar losomguentos correspondientes a la
participacién en los eventos de capacitacion técritt reconocimiento debe contener como minimo, lo
siguiente:

l. Mencidn del proveedor de la capacitacion;
Il. Nombre de la persona participante;

1R Denominacion del evento;

\VA Duracioén total del evento;

V. Lugar y fecha de expedicion; y

VI. Nombre y firma del personal instructor.

Tratdndose de servicios de capacitacion en losrgee/engan las Dependencias, Entidades o Unidades
de Apoyo en la elaboracidon y entrega del reconaritn, éste deberd consignar adicionalmente la
referencia al Gobierno del Estado y a la Dependertaitidad o Unidad de Apoyo correspondiente, asi
como el nombre y firma de la persona servidoraipdillesignada para ese efecto.

En el caso de eventos que se oferten en el meragdblico en general, las personas participantes
deberan solicitar la constancia respectiva al téordel mismo.

Concentrado de evidencias
Articulo 65. El Area de Recursos Humanos, al término de cadatewle capacitacion técnica, debera
contar con las evidencias determinadas en logiostg/o manual que para tal efecto publique la BIGR
en la Pagina electrénica.

Capacitaciéon en idiomas
Articulo 66. La capacitacién en idiomas se otorgard como ceua@n técnica, Unicamente cuando esté
contemplada en el perfil de Puesto de la persanalsea publica autorizado por la DGRH.

Capitulo Il
Apoyos para Estudios

Apoyos para estudios
Articulo 67. Los apoyos para estudios son beneficios econémiosese otorgan a las personas servidoras
publicas con la finalidad de fomentar el desarrphofesional y personal.

La DGRH autorizara los apoyos para estudios cuasd@umpla con los requisitos de procedencia
previstos en el articulo 70 de los presentes Limne@os y se cuente con la suficiencia presupuestal
respectiva.



Montos de apoyos economicos para estudios
Articulo 68. El apoyo econdmico que se otorgue para estudieéveé basico, medio, medio superior y
superior se otorgara siempre y cuando exista leisnfia presupuestal respectiva y debera limitarse
como tope maximo a los siguientes montos anuales:

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

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

M. Carrera técnica o profesional:$15,000.00 (Quince mil pesos 00/100 M.N.);
(\VA 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 excedadogos referidos en las fracciones anteriores, la
diferencia correra a cargo del personal interesado.

Requisitos para otorgar apoyo
Articulo 69. El apoyo econdmico a que se refiere el presemi¢uba, se realizard exclusivamente en caso
de que el personal interesado cubra los siguieetgssitos:

I. Para el tramite de apoyo del primer periodo cursadtscrito, deberé presentar certificado total
de estudios del nivel escolar anterior que acrduteer concluido y que muestre un promedio
general minimo de 8.5, o su equivalente en térmi®slo dispuesto por la Secretaria de
Educacién Puablica, en examenes ordinarios de lasrims comprendidas en el plan de estudios
cursado. A partir de su segunda inscripcion enaatie] debera presentar constancia de haber
obtenido un promedio minimo de 8.5, o su equivalet exadmenes ordinarios del grado o
periodo inmediato anterior cursado; y

II. Contar con una calificacion en su evaluacion akogefio del periodo inmediato anterior a la
fecha de la solicitud del apoyo de 3 0 mas pumiosscala de 0 a 5 puntos, siempre y cuando el
nivel tabular del personal solicitante sea sujedacha evaluacion.

El beneficio de este apoyo aplica Unicamente panaivel educativo a la vez, por lo que no podréaaon
con dos 0 mas apoyos educativos para diferenteteriescolares al mismo tiempo.

Integracion del portafolio electrénico
Articulo 70. Para recibir dicho apoyo econdmico, las personagdeeas publicas interesadas deberan

integrar y entregar al Area de Recursos Humangegafolio electrénico con los siguientes documsnto

l. Al momento de solicitar por primera vez el apoyorgsmico:



a) Carta intencion, la cual debe contener como ministonombre, cargo que desempenia, nivel
actual de estudios, nivel que cursa, institucioaeque estudia, costo del estudio por periodo y
anual, asi como los beneficios para Gobierno deldésy

b) Curricula de materias o plan de estudios;
Il. Durante el periodo que dure el apoyo econémico:

a) Constancia, documento o boleta de calificacionédabfque contenga: su nombre, periodo de
inscripciéon correspondiente y calificaciones corpmimedio minimo establecido el articulo 69
fraccion I,

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

c) Comprobante de pago fiscalmente requisitado a mbrey expedido por la institucion educativa
respectiva que mencione el nivel de estudios yeabgo escolar que ampara. En el caso de las
instituciones que su sistema de facturacion no pgesmita agregar esos datos, deberan
referenciarlo mediante constancia que mencionatkriar;

d) Constancia de calificacion obtenida en el periaateréior de evaluacién al desempefio; y

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

Si la documentacion que presente la persona seavjsltblica a su Area de Recursos Humanos para su
cotejo resultara falsa, ésta procedera a darl@jdede! programa definitivamente y tendré que rexdsalo

el recurso que se le hubiera otorgado, asimisméyed de Recursos Humanos notificara del caso a la
Secretaria de la Transparencia y Rendicion de @si@oin copia para la DGRH, para que en la medida de
lo conducente tome las acciones necesarias.

En caso de que a una persona se le haya otorgagio egucativo y no concluya con la totalidad del
programa formativo del que se le ha brindado apogecida comenzar con otro distinto, no se le a@oya

durante la primera inscripcion del nuevo prograreasdlicitud, estando en condiciones de solicitar
nuevamente el apoyo hasta su segunda inscripcraisalo.

Conceptos que no se consideran dentro del apoyo
Articulo 71. No se otorgardn apoyos econdmicos para cursosunemes de titulacion de licenciatura,
maestria o doctorado, propedéuticos, induccion roilasies, para pago de seguros, constancias,
certificados, titulos, recargos originados por pagodestiempo, e intereses moratorios o por caego d
servicios financieros.



Pago de apoyo econémico
Articulo 72. El pago por concepto de apoyo econémico se realiza ndémina reteniendo el impuesto
correspondiente.

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

El tramite de este apoyo deberé realizarse demlrafib calendario en el que fue cursado el estpdio,
lo que el comprobante fiscal de pago debera sdidengin la misma anualidad.

Apoyo para la formacién basica de las personas séderas publicas
Articulo 73. El apoyo por conclusiéon de estudios consiste epgscionar un estimulo de tipo econémico
para fomentar la conclusion de estudios en el migsico y nivel medio superior, asi como contrilauiia
alfabetizacion de las personas servidoras publiggsse encuentren en este supuesto.

El otorgamiento de este apoyo esta supeditadasafilciencia presupuestal respectiva y debera lisgta
como tope maximo a los siguientes montos anuales:

l. Alfabetizacién: $1,000.00 (Mil pesos 00/100 M.N.);

Il. Primaria: $2,000.00 (Dos mil pesos 00/100 M.N.);

M. Secundaria: $3,000.00 (Tres mil pesos 00/100 M.N.); y
(AVA Preparatoria: $4,000.00 (Cuatro mil pesos 00/100 M.N.).

El pago por concepto del apoyo para formacion bagimedia superior serd por Unica ocasion por cada
nivel educativo concluido y se realizara via nommegeniendo el impuesto de ley correspondiente.

Para obtener este apoyo, la solicitud deberé ezaéiza mas tardar dentro del afio siguiente a lafen
gue se hayan concluido los estudios.

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

Requisitos de procedencia del apoyo para la formaii basica
Articulo 74. El pago del apoyo para la formacion bésica, skzeea exclusivamente en caso de que las
personas servidoras publicas interesadas entrefjdgaa de Recursos Humanos su portafolio eleaodni
con los siguientes documentos:

l. Copia del documento de acreditacién correspondieate validez oficial de la Secretaria de
Educacién Publica, cotejada por el Area de Recutsddumanos contra el original.



Si la documentacion que se presente resulta falsArea de Recursos Humanos realizara las
acciones necesarias para el reintegro del recassunismo, notificara del caso a la Secretaria de la
Transparencia y Rendicion de Cuentas, con copalpddGRH, para los efectos conducentes; y

I. Solicitud de pago en formato libre signada pordespna interesada en el apoyo.

El tramite para el otorgamiento del apoyo seraaesabilidad del Area de Recursos Humanos, conforme
a los criterios y/o manual que para tal efectoiguklla DGRH en la Pagina electronica.

Titulo V
Evaluacién al Desempefio

Capitulo Unico
Evaluacién al Desempefio

Evaluacién al desempefio
Articulo 75. Lo correspondiente a la evaluacion al desempefiatendera conforme a lo dispuesto en los
Lineamientos del Sistema de Evaluacion al Desemjestducional del Poder Ejecutivo del Estado de
Guanajuato, que para tal efecto emita el Comitéstiricturacion Salarial, de conformidad con lo jatev
en el articulo 92 de la Ley para el Ejercicio y €oihde los Recursos Publicos para el Estado y los
Municipios de Guanajuato.

Titulo VI
Afectaciones a la Némina

Capitulo Unico
Afectaciones a la Néomina

Obligaciones para el Area de Recursos Humanos
Articulo 76. Sera responsabilidad del Area de Recursos Hummaostar y capturar en sistema de
némina, en tiempo los movimientos a la nomina. Deai manera debera verificar y gestionar la
asignacion presupuestal que en su caso se requiera.

Tratdndose de movimientos a la nomina de las passservidoras publicas adscritas a Dependencias o
Unidades de Apoyo cuya ndmina se procesa en la D@Rbkran ser remitidos a la misma, por el area

encargada de administrar los recursos humanos @tama no mayor a 15 dias habiles posteriores a la
fecha del movimiento, debiendo anexar al tramigpeetivo la totalidad de la documentacion soporte

correspondiente.

Descenso de Puesto
Articulo 77.Las personas servidoras publicas, por motivos aledso situaciones personales que
impacten en su desempefio, metas u objetivos l&soabdran solicitar por escrito a la DGRH se aaali



la posibilidad de ocupar una Plaza de menor nigetrd del tabulador general de sueldos; previm vist
bueno de su superior jerarquico inmediato.

Si la Plaza a ocupar esta sujeta al Servicio CwilCarrera, la dictaminacion del caso por la DGRH,
deberéa considerar los acuerdos que para tal diegtemitido la Comision. Lo anterior se podradrea
cabo, siempre y cuando la Plaza se encuentre eagdat persona servidora publica cubra el perfil de
Puesto.

Emision de la nébmina de Dependencias y Entidades gla operan directamente
Articulo 78. Es responsabilidad de las Dependencias y Entidgaesoperan directamente su ndmina,
emitir el pago, asi como asegurar la entrega quregSente a la persona servidora publica o ante las
autoridades correspondientes, debiendo emitir dospcobantes fiscales digitales por internet (CFI2!)
nomina por sueldos, salarios y honorarios asimiadm los plazos y fechas establecidos en las
disposiciones fiscales respectivas.

En el supuesto de Dependencias y Entidades quesganocsu nomina en la Plataforma Estatal de
Informacion, deberén respetar las fechas establecih el calendario para la emision de la némina
guincenal, emitido anualmente por la DGRH, publicad la P4gina electrénica.

Titulo VII
Disposiciones Complementarias

Capitulo |
Becas para descendientes de las personas servidgoablicas

Beca para descendientes y medio de otorgarse
Articulo 79. Las personas servidoras publicas podran accedwoamiento de un apoyo econémico
para la educacion de sus descendientes en lineaoate quienes ejerzan legalmente la patria faoten
los términos de este capitulo.

Dicho apoyo se otorgara via nomina de forma quiaicezonforme a los siguientes montos méaximos
mensuales, los cuales estaran sujetos a validpoeSapuestal:

l. Primaria: $534.50 (Quinientos treinta y cuatro pesos 50K00.);
I. Secundaria: $796.06 (Setecientos noventa y seis pesos 06/1R0;M
M. Niveles medio y superior: $1,374.91 (Mil trescientos setenta y cuatro p84¢6500 M.N.).
Solicitud de beca
Articulo 80. Las personas servidoras publicas interesadasaarghmiento de las becas referidas en este

capitulo, deberan presentar solicitud por escritoAeea de Recursos Humanos respectiva. La
documentacion requerida para la procedencia deda és la siguiente:



I Copia del acta de nacimiento de la persona becaria,;

I. Original de la constancia debidamente firmada kadelpor la institucion emisora, o en su caso,
copia cotejada por el Area de Recursos Humanosrejerte de evaluacion o certificado
electrénico emitido por la Secretaria de Educad®Guanajuato, en donde se acredite de manera
ordinaria el promedio minimo de 8.0 del ciclo eaca nivel educativo anterior, o su equivalente
en términos de los dispuesto por la Secretariaddedeion Publica;

M. Original de constancia de la institucion educatwatida a favor de la persona becaria, o en su
caso para educacion basica, el reporte de evatuatéatronico del grado actual emitido por la
Secretaria de Educacion de Guanajuato, en doniteligee el grado que cursa y el periodo que
abarca el mismo;

V. Copia de la Clave Unica del Registro Poblacional;

V. Tratdndose de personas becarias con algun gradisaacidad fisica, psicologica o mental, se
debera presentar documento emitido por institu@specializada que reconozca el grado de
discapacidad a efecto de justificar la obtencionladealificacion inferior a la sefialada en la
fraccion Il del presente articulo. En el supuegtondtituciones que no emitan documento alguno
mediante el cual se reconozca el grado de disaighdbastara con la emision de una constancia
en la cual exprese tal situacion;

VI. En caso de que el personal solicitante no seacehdiente directo de la persona becaria, debera
presentarse el documento idéneo en términos degialdcion civil aplicable, que acredite el
ejercicio de la patria potestad; y

VII. Para el caso de personas becarias que ingresanex grado de primaria, se requiere el reporte
de evaluacion electronico emitido por la Secretad& Educacion de Guanajuato, con
calificaciones del primer trimestre.

Tratdndose de becas para educacién bésica, elnperseresado, Unicamente deberd anexar a su
solicitud correspondiente, los documentos referiglodas fracciones | y IV, y en su caso, V y VI del
presente articulo. La documentacién sefalada erirdasiones 1l y Ill, y en su caso VI, deberan
recabarse por el Area de Recursos Humanos, confarfoe criterios y/o manual que para tal efecto
establezca la DGRH en la P4gina electrénica.

Para la renovacion de la beca Unicamente se re@juéos documentos previstos en las fraccioned\W y
este articulo, con excepcion de la renovacién dm lpara educacion basica, en cuyo caso, soOlo se
requerird el documento referido en la fraccion B/este numeral. Asimismo, cuando el personal cause
baja de una Dependencia, Entidad o Unidad de Apoymrese a otra, deberd nuevamente requisitar la
documentacioén antes referida para que en su casmsrUe ministrando el apoyo correspondiente.



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

Caracteristicas de la beca
Articulo 81. La duracion de la beca sera por un ciclo escatainsluir vacaciones, ya sea por semestre,
trimestre, cuatrimestre o moédulos, segun correspded caso de que el periodo escolar comience o
concluya en un dia intermedio dentro de una quinceonsiderando también las interrupciones deb cicl
escolar por periodos vacacionales, la beca seiiactie forma completa en el pago de la némina
correspondiente de acuerdo al calendario oficis¢rdesion de la némina quincenal, siempre y cuaado |
persona servidora publica haya laborado 8 0 m&sdgidos 15 en proceso.

Solamente podra otorgarse una beca por persowmiteste. En el caso de matrimonios que laboren para
el Gobierno del Estado, no podran solicitar dosabgrara el mismo descendiente en linea recta niee g
se ejerza la patria potestad.

En caso de generarse algun cobro indebido por cdesl dispuesto en el punto anterior, debera
requerirse a la persona solicitante el reintegrétagecantidades respectivas. La renuencia de éstara

del conocimiento de las instancias competentes lparastauracion del procedimiento administrativo
correspondiente.

Improcedencia de la beca
Articulo 82. No procederd el otorgamiento de las becas endoiates supuestos:

l. Cuando la persona becaria sea mayor de 25 afios;

Il. Cuando la persona becaria hubiere reprobado ur@sonmaterias, salvo que éstas sean acreditadas
de forma extraordinaria; y

M. Tratdndose de cursos propedéuticos, de veranoasiasalibres.

No retroactividad de la beca
Articulo 83. Las becas autorizadas no seran sujetas a rewidadti por lo que surtiran sus efectos a partir
de la fecha de recepcion de la solicitud, excepteleaso de ingreso al primer afio de primaria;usio
caso se otorgara el apoyo correspondiente a pgattprimer trimestre de la inscripcidén, siempreugrdo
la solicitud sea recibida por el Area de Recursaméhos, a mas tardar el 7 de diciembre del afio que
corresponda.

Baja de personas servidoras publicas con beca patl@scendientes
Articulo 84. En caso de que la persona servidora publica qukaret apoyo econémico a que hace
referencia este capitulo, cause baja en un diariatho de la quincena correspondiente y haya colead
misma de forma completa incluyendo la beca, segath siguiente:

l. Si laboré 8 0 mas dias de los 15 en proceso, kaleemrrespondera de forma completa; y



I. En caso contrario, se le descontard de su finigelitmonto integro de la beca pagada en la
quincena en que ocurre la baja.

Prevision para pago de beca de primaria y secundaxi
Articulo 85. Las becas para primaria y secundaria se pagandoroee al ciclo dispuesto en el calendario
escolar emitido por la Secretaria de Educacionwen@uato, cubriéndose de manera integra, aun cuand
el ultimo dia de clases no coincida con el fin decena.

Capitulo Il
Seguros para el personal adscrito al Poder Ejecutiv

Seguro de vida institucional
Articulo 86. Las personas servidoras pubicas adscritas al BEgeeutivo, estan protegidas por un seguro
de vida institucional de 48 meses de sueldo basmperte natural y doble pago por muerte accidental

Tratdndose de personal armado y administrativoadseripcion a la Secretaria de Seguridad Publara, p
la naturaleza de sus funciones, podra contratarseguro de vida institucional adicional y un segig
accidentes personales. La contratacion y cobertdeasdichos seguros quedaran supeditadas a la
suficiencia presupuestal correspondiente.

Cobertura del seguro de vida institucional
Articulo 87. El seguro de vida institucional ampara adicionalimea la cobertura basica, los siguientes
beneficios: pago anticipado por invalidez e incagmt total permanente.

Tramite para cobro del seguro de vida institucional
Articulo 88. El tramite para el cobro del seguro de vida institnal, y en su caso, de los seguros
institucionales adicionales que se contraten pdaparsonal armado y administrativo, con adscripeda
Secretaria de Seguridad Publica, por la naturalezsus funciones, asi como los requisitos paraitsoli
el pago respectivo a la aseguradora, se estahteerr@s criterios y/o manual que al efecto estallda
DGRH en la Pagina electronica.

Seguro de gastos médicos mayores
Articulo 89. Las personas servidoras publicas ubicadas ergn@eles 05 al 22 del tabulador general de
sueldos, podran acceder al otorgamiento de un apognomico para la contratacion de un seguro de
gastos médicos mayores.

Modalidad y monto para otorgar el apoyo de seguro& gastos médicos mayores
Articulo 90. El apoyo para el seguro de gastos médicos mageresrga de manera anual y por una sola
vez en el ejercicio fiscal, sobre el importe deptana neta a partir de la contratacion e iniciolae
cobertura de la podliza vigente.



El apoyo procederd previa comprobacion del pagoespondiente al importe del apoyo a otorgar y
cumplimiento de los requisitos contenidos en lo®mos y/o manual que establezca para tal eféato,
DGRH en la Pagina electronica.

Dicho apoyo se otorgara hasta por la cantidad 8¢080.00 (Diez mil pesos 00/100 M.N.) y si el ca$to

la pdliza supera esta cantidad, en caso de edifgirencia la debera cubrir la persona servidotaligel
mediante aplicaciones via ndémina, siempre y cuaexista convenio vigente con la aseguradora
respectiva. El tramite de esta prestacion debeiizaese por el contratante de la péliza ante eb/de
Recursos Humanos de su adscripcion y de acuerlestdblecido en este capitulo.

Entrega de apoyo economico de gastos médicos mayore
Articulo 91. El otorgamiento del apoyo econémico para la ctatién de un seguro de gastos médicos
mayores, se realizara de manera directa a lasn@erservidoras publicas via nébmina.

En caso de baja de dichas personas, el apoyo sb&destuara si el tramite fue realizado previo a la
separacion del cargo siempre y cuando no se hdyartuel finiquito correspondiente.

Personas beneficiarias en la pdliza del seguro
Articulo 92. El personal que conforme a lo dispuesto en eleptescapitulo decida contratar una poliza
de gastos médicos mayores, en la cual sea titalsfiziario, también, podra incluir en la misma com
personas beneficiarias a sus descendientes dingota@slas personas de quien ejerza legalmentatfap
potestad. Cuando el personal contratante seasplbeira incluir ademas a sus ascendientes, y endeas
ser casado a su conyuge.

Condicion suspensiva
Articulo 93. El otorgamiento del apoyo a que se refiere el gmes capitulo, estd supeditado a la
suficiencia presupuestal correspondiente

Capitulo 11l
Dictamen Médico

Dictamen médico
Articulo 94. A efecto de asegurar los derechos y prestacioaeseguridad social de aquellas personas
servidoras publicas que sufran un riesgo de trab@@dezcan una enfermedad o accidente no proéésion
se observara lo siguiente:

l. Las personas servidoras publicas presentaran bArea de Recursos Humanos el formato
de resumen médico exclusivo para Gobierno del Bstadpedido por el Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadde¢<Estado (ISSSTE), o en su caso, el
informe médico correspondiente.

Dicho documento sera remitido por el Area de Resurtumanos a la DGRH;



Il. Una vez valorado por la institucion correspondientsta elaborard el dictamen
correspondiente, debiendo remitirlo a la DGRH; y

M. La DGRH turnara al Area de Recursos Humanos didbtrden, para que ésta siga los
trdmites conducentes.

Capitulo IV
Control de los Expedientes del Personal

Control de expedientes del personal
Articulo 95. Las Entidades, en virtud de la descentralizacgtachémina, al igual que las Dependencias
gue procesan de manera independiente su ndéminagsponsables de los expedientes laborales de las
personas servidoras publicas y, por ende, de lad&ipn de los documentos que acrediten su estatus
laboral.

En caso de que las personas servidoras publictes d@ependencias, Entidades o Unidades de Apoyo
causen baja y posteriormente alta en otra, simrinqteion ni pago de finiquito, su expediente oridisera
proporcionado a la Dependencia, Entidad o UnidadApgeyo contratante previa solicitud, con una
constancia de antigiiedad a la fecha de baja dertoma servidora publica, asi como de no pago de
finiquito, informando a la DGRH en un término noymiaa 10 dias habiles del tramite efectuado.

Tratdndose de una persona servidora publica quarsdiera de una Entidad a una Dependencia o Unida
de Apoyo, éstas ultimas deberan enviar a la DGR¥@bdiente original solicitado a la Entidad.

En el supuesto de una persona servidora publicagtransfiera de una Dependencia o Unidad de Apoyo
a una Entidad, ésta ultima debera solicitar a [&BEIG remision del expediente original.

Actualizacion de los datos generales y antigiedad
Articulo 96. Sera responsabilidad de las Areas de Recursos tsmagistrar los datos generales y
personales que sustenten todos los procesos desBeddumanos, asi como la actualizacion de los
mismos cuando asi corresponda, previa notificadénla persona servidora publica, tales como:
l. Estado civil;
Il. Domicilio;
M. Tipo sanguineo;
V. Nacionalidad;

V. CURP y RFC;

VI. Numero de seguridad social,



VII. Informacion general de sus descendientes y en so da la persona con quien tenga vida
conyugal o concubinato;

VIIl.  Escolaridad; y
IX. Capacitacion institucional.

Es responsabilidad de las Areas de Recursos Huramadigar los registros dentro del sistema de nami
a efecto de ajustar la antigiedad que correspdnplersonal; asi como recabar y enviar a la DGRH, la
documentacién que acredite dichos ajustes pamgrati®n del expediente personal respectivo.

Capitulo V
Finiquitos y Liquidaciones

Baja de una persona servidora publica
Articulo 97. Para el tramite de baja de una persona serviddiicp deberd anexarse el documento en el
que conste el motivo de la terminacion de la réla¢aboral. En el caso de personas servidoras gsibic
de Dependencias o Unidades de Apoyo cuya némipeosesa en la DGRH, la documentacion soporte de
la baja debera ser remitida a la DGRH en origimalg con el movimiento de baja respectivo. En chiso
baja de una persona servidora publica adscritatialdeies, debera enviarse anexo a la solicitud de la
validacién del calculo del finiquito, copia del dmeento que acredite la causa de la baja.

El Area de Recursos Humanos previo a capturar jla tebera revisar si existen adeudos y/o pagos
pendientes de registrar en el sistema de nominasoaso vacaciones gozadas, debiendo, en su caso,
realizar la captura correspondiente, para efecéosahsiderar los mismos en el célculo del finiquito
respectivo.

Célculo y solicitud de finiquito
Articulo 98. Tratandose de finiquitos de personas servidorétigas de Dependencias y Unidades de
Apoyo cuya némina se procesa en la DGRH, el calgylago respectivo debera ser solicitado por ehAre
de Recursos Humanos correspondiente, a la DGRHrodda los 10 dias habiles posteriores a la baja,
debiendo anexar copia del soporte de la misma.

En el supuesto de finiquitos de personal de Entislael calculo deber& ser elaborado por ésta, gquéen
vez, lo remitirhd para validacion a la DGRH, salvo les casos de pagos derivados de resoluciones
jurisdiccionales, cuyo cumplimiento no esta suget@lidacién alguna.

La gestion del recurso presupuestal para el pagfinapitos, debera ser gestionada por el Area de
Recursos Humanos respectiva, a través del mediesjablezca la DGRH para tal efecto.

Notificacién y proceso de baja
Articulo 99. Cuando una persona servidora publica que hayadausaja o suspension de la relacion
laboral y por la distancia del lugar de adscripcénretrase su notificacion, el proceso en la folate



estatal de informacion debera de realizarse dafdrtos 15 dias habiles siguientes y si por descuido
omision, negligencia, inconsistencia del procedmudeaplicado, se genere un cobro indebido, sera
responsabilidad en primer orden del Area de Resuksamanos o en su defecto de la coordinacion
administrativa de acuerdo a la estructura orgamrat de la Dependencia, Entidad o Unidad de Apoyo
gue corresponda.

En caso de que se incurra en alguno de los sugueitados, sera responsabilidad del Area de Rexurso
Humanos o de la coordinacién administrativa, laipecacion del pago indebido que corresponda.

Capitulo VI
Quinquenios

Otorgamiento de quinquenios
Articulo 100. La prestacion denominada quinquenio procede pda &aafios de servicio efectivo y se
generard de manera automatica de acuerdo a laiedid registrada en el sistema de ndmina siendo
responsabilidad del Area de Recursos Humanos eatorregistro y su actualizacion.

Modalidad y monto para otorgar el quinquenio
Articulo 101. La asignacion de la prestacion se cubrira de condiad a la siguiente tabla:

Antigiedad |QuinqueniolMonto mensua
5 afios Primero $25.00
10 afios Segundog $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

Estimulos al desempefio
Articulo 102. Lo correspondiente a la entrega de estimulos sérdpefio, se atendera conforme a lo
dispuesto en los Lineamientos del Sistema de Eo@nal Desempefio Institucional del Poder Ejecutivo
del Estado de Guanajuato, que para tal efecto eh@amité de Estructuracion Salarial, de confoadid
con lo previsto en el articulo 92 de la Ley par&jelrcicio y Control de los Recursos Publicos para
Estado y los Municipios de Guanajuato.



Titulo IX
Compensaciones al Personal

Capitulo Unico
Compensaciones al Personal

Compensaciones al personal
Articulo 103. Las personas servidoras publicas con adscripcias Bependencias, Entidades y Unidades
de Apoyo de la Administracion Publica Estatal, esnepcidon del personal eventual o contratado Hajo e
régimen de honorarios, podran acceder al otorgami una compensacion con motivo del desempefio
de actividades relacionadas con proyectos espexifion asignacion de actividades diversas a las
inherentes al puesto desempefiado.

No se podran pagar compensaciones con motivo dehg®efio temporal de cargos superiores.

Tramite para otorgar una compensacion
Articulo 104.La compensacion procedera previa solicitud y azdoidon de la DGRH, y una vez
cubiertos los requisitos contendidos en los cdtesi /o manual que establezca la DGRH en la Pagina
electronica.

El tramite e importe de pago de toda compensacdesponsabilidad del Area de Recursos Humanos de
la Dependencia, Entidad o Unidad de Apoyo, de gutsén de la persona servidora publica.

Calculo de compensacion
Articulo 105. La determinacion del monto a pagar por compensgmaérmproyectos especiales asignados
con actividades diversas a las inherentes al pulestempefiado, sera calculada y determinada poeal A
de Recursos Humanos de la Dependencia, Entidadidatlmle Apoyo de adscripcion de la persona
servidora publica, tomando como referencia el syekimuneracion, tarifa, emolumento u honorarias qu
perciba una persona que realice 0 pueda desempafproyecto con responsabilidad y actividades
similares en el mercado, entendiéndose por ésiel &lstado de Guanajuato.

La cantidad a pagar por concepto de compensacidaraesujeta a las deducciones de ley
correspondientes.

Otorgamiento de la compensacion
Articulo 106. El otorgamiento de la compensacion se realizaratera directa a las personas servidoras
publicas via nbmina.

En caso de baja de dichas personas, el pago respeeta cubierto en el finiquito correspondiente.

Condicion suspensiva
Articulo 107. El otorgamiento de compensacion a que se refiepeesente Capitulo, esta supeditado a
que la Dependencia, Entidad o Unidad de Apoyo isafite, cuente con la suficiencia presupuestal
correspondiente derivada de los ingresos propaes apnvenios especificos



TRANSITORIOS
Articulo Primero. Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir del 01 de enero de 2020.
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 Administracién, de fecha 31 de

diciembre de 2018.

Dado en la sede de la Secretaria de Finanzas, Inversion y A/cpninistracifm del Estado, sita en la ciudad de
Guanajuato, Guanajuato, a 31 de diciembre de 2019.

¢ )1] EBCTOR LGADO BANDA



