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Oficio num.;: CGA/0162/2019
Asunto: Disposiciones.
Guanajuato, Gto., 29 de Abril de 2019.

Lic. Stefany Marlene Martinez Armendariz
Directora de Recursos Humanos
Presente.

Por este medio me permito enviar a Usted, copia fotostatica del Oficio Num. DFE.-251/2019, de fecha 10 de
Abril de 2019, mediante el cual el Lic. Armando Michel Hernandez Santibafiez, Director de la Funcion Edilicia
envio al C.P. Juan Antonio Valdés Fonseca, Tesorero Municipal, lo relativo al punto Nim. 4 de la Sesion
Ordinaria Num. 12 del Ayuntamiento, celebrada el 28 de Marzo del 2019, donde se aprobé por unanimidad de
votos las disposiciones administrativas en materia de recursos humanos para el Municipio de Guanajuato.

Al respecto me permito enviarle copia fotostatica de dichas Disposiciones Administrativas.
Lo anterior para su conocimiento y efectos legales a que haya lugar.

Sin mas por el momento, quedo de Usted como su més atento y seguro Servidor.

Coordinador General de&Ad inistracion
e
C.c.p.- C.P.Juan Antonio Valdés Fonseca. Tesoraro Municipal. Presente

- Archivo

C.P. Alfredo opez*M?nquez

Frasidancia Municipal Guanajuato, Glo.
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DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS EN MATERIA DE RECURSGE
HUMANOS

Capitulo |
Disposiciones Preliminares

Naturaleza y bbjeto de las Disposiciones

Objeto de Ifs dispdsiciones
Articulo 1.- Las presentes disposiciones tienen por objeto regular la planeagion, o

& Jrompetencia aplicativa
A _ Son sujetosyde - Jas presentes disposiciones, las depéhdencias que integran la
" ad 2ion publica muntc:pal}
'_,.L. : é"s
ol
© La nacion General de Adq;nmét;acmn a través de la Direccion de Recursos Humanos es
competente para reclutar, seleccmﬁar contratar, inducir y capacitar al personal que requieran
las dependencias. %5
M g
W ' De los Enlaces Administrativos

Articulo 3.- Los Enlaces Admlmstratwos de los Centros Gestores tendran la obligacién de
coadyuvar con la Coordinacién General de Admipi§tracion y la Direccién de Recursos Humanos
en el cumplimiento y aplicacién de las pfesentes disposiciones y los procedimientos
establecidos para ello. ot

':ﬁ.ﬁ

g
&

CAPITULO Il
Disposiciones Generales

Ambito de Aplicacién y Glosario
Articulo 4.- La Coordinacion General de Administracién y la Direccién de Recursos Humanos
son las responsables de la aplicacion de las presentes disposiciones y manuales que de ellas
deriven, asi como de vigilar que las mismas no contravengan lo establecido en la legislacion
laboral, fiscal, seguridad social y otras normas juridicas aplicables.
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Proponer acuerdos, lineamietife
Articulo 5.- Los Titulares de los Centros Gestores, podran proponer a la
de Administracién acuerdos, normas, lineamientos, -circulares y procedimient®
interno para cumplir las presentes disposiciones.

xiosario

Articulo 6.- Para los efectos de las presentes disposiciones se entiende por: '

I Acta de hechos: Es el documento en el que se asienta la veracidad de heghos/b situaciones

que se han dado o se dan en la realidad, en el ambito laboral.

Il.  Capacitacién: Proceso por el cual los servidores ptiblicos son prepéradds y actualizados
para el eficiente desempefio de las funciones de un puesto y su degargefic profesional.

lll.  Catélogo de Puestos: Instrumento técnico que se integra por los puéstos nominales de los

- Centros Gestores, que identifica la informacién correspondiente a denominacion,
adsgripcion, codigo de cargo o puesto, funciones y remuneraciones, entre otros datos de

ano de los puestos que integran la administracion publica municipal de Guanajuato.

el Los Centros esfores que integran la Administracién Plblica Municipal son las _MN—

es adm[nlst vas en las que se clasifica el presupuesto de egresos del Municipio
ependencias). "

G/ Condiciones G%neral de Trabajo.

omisién: Designacion temporal de un servidor publico para la ejecucion de tareas de

fortalecimiento en un CeGe dis nto. al de su adscripcion sin perjuicio de lo preceptuado en
el nombramiento del servidof ptblico.«

VIl.  SN: Sub Direccién de Nomina: Plaeye

VII.  CRL: Coordinacién de Relacmnes&ﬁorales

IX.  CRSC: Coordinacién de Reclutamlent Seleccion y Contratacién
X.  CDO: Coordinacién de Desarrollo Organizacional
Xl.  Disposiciones: Disposiciones administrativas en-materia de Recursos Humanos.

XIl. DNC: Deteccion de necesidades de capag;iégon A

Xill.  DRH: Direccion de Recursos Humanos, qu.@?funge como la unidad de administracién
encargada de orientar y coordinar los proggsos asi como de planear, programar,
presupuestar y coordinar el ejercicio y control de _ éyrsos humanos.

XIV. EA: Enlace Administrativo, Servidor Publico qae%, desarrolla las funciones inherentes de
administracién interna en materia de Recursos Hiimanos del Centro Gestor al que esté
asignado.

XV. IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

XVI.  Ley: Ley de Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del Estado y de los Municipios.

XVII.  LFT: Ley Federal del Trabajo

2|Pédginasa



XVIIL.

XIX.

XXIL

XXIIL

Nombramiento: Es el documento por el que se formaliza la relacién juridig 15
Mumcaplo y el Trabajador, y por el que se obligan al cumplimiento Rag
d[SpOS[CIOhES contenidas en el mismo, en la Ley y las presentes dISpOSIClOH a
Coordinacién General de Administracién: Es la Dependencia encargada
coordinar los procesos de recursos humanos, materiales e informaticos.

Puestos Tlpo Se conmdera puestos tipo ai que contlene la mlsma mformac:tén en

asi como de perfil.
Reclutamiento: Es el procedimiento por el cual la DRH se allega de persongt
para prestar servicios en la Administracién Publica Municipal.

Seleccidn: Es el procedimiento a través del cual se determina quién ocypara £l o los puestos
vacantes.
Servidor Publico: Toda persona que desempeﬁe un empleo £

Adm:mstracmn Pubhca Municipal.

go a favor de la

Capitulo I : ==
De . la Estructura Orgénica Funcional y Legal.
- Definicién de Planeacién
Articulo 7.- La planeacién de la estructura organizacional es el proceso mediante el cual se
disefia, aprueba, registra y transfonna la estructura organica y ocupacional.
oo - Objeto de la planeacién
Articulo 8.- Dicha. planeacién tendrd por ebjeto que los CeGe cuenten con organizaciones
orientadas a resultados; mejorar y modernizar la gestion publica y racionalizar el gasto publico.
SECCION PRIMERA ' !

Disefio y Transformacion

Criterios para el Disefio y Transformacién

Articulo 8.- Los CeGe bajo la disposicion de la Coordinacion General de Administracién a través
de la DRH, consideraran en el disefio y transformacién de sus estructuras organizacionales, los
criterios técnicos siguientes:

l.- De congruencia institucional, como son:
La alineacién de las estructuras orgénicas y ocupacionales con:

3|Pégina
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a) El Plan Municipal de Desarrollo y los programas que de éste deriven S .
b) El marco juridico. \¥
c) La misién y objetivos institucionales.

Il. De dimensién y operacién organizacional, tales como:
a) Ajustar y racionalizar estructuras conforme a las disposiciones aplicables:
b) Evaluar y considerar minimizar la dispersién en que se sjercen las funciones.

lll. De disefio de puestos, en que:
a) Las funciones sean acordes a las atribuciones conferidas a log/CeGe en los
instrumentos juridicos que les resultan aplicables;
b) Las denominaciones y descripciones del puesto sean congruent
los CeGe a la que se adscriban, y
c) Se describan conforme a las presentes disposiciones.

la misién de

adecuacion o} modi’r“ icacin organizacional:

}\(

Yy siderar que par’ﬁmue exlsta un cambio de categoria debera existir un incremento
? funcnones y respor;sablhdades respecto al del puesto anterior y la no duplicidad
) func:lones respecto a la de su superior jerarquico;

#

p1c1ar que los mOVImIeH{Ga ‘se‘réalicen para cubrir necesidades de servicios y elevar
la eficiencia de la operacign; . g3
3

s

X % & O L
S W
el

= ;ﬁf‘ “a Anélisis de estructuras
Articulo 10.- La Coordinacion General de Admmlstraclon y la DRH al analizar las solicitudes,
generara una opinién técnica a la modifi cacmpg«de las estructuras, tomando en cuenta las
particularidades, condiciones y caracteristlca@@'e*lOS?CeGe asi como Ia relacién que éstos
tengan con otros CeGe. ??,_--.?-;.«'c
i
SECCION SEGUNDA
De los Puestos y la Descn%cnorrde Puestos
Establecimiento de los puestos
Articulo 11.- Los puestos que integran la estructura de los CeGe, se estableceran a partir de la
descripcion del puesto.
Denominacion de los puestos
Articulo 12.- Los CeGe deberan asignarle a los puestos una denominacién funcional, la cual
debera ser impersonal y consecuente con la descripcién que se realice del mismo.
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DRH.

Elementos de la Descripcion de Pyestos
Articulo 15.- La descripcién del puesto consiste en identificar los elementos siguightes’

I. Datos de identificacion del puesto:
a) Nombre del CeGe;
b) Categoria;
c¢) Puesto funcional;
d) Puesto del superior jerarquico al que reporta;

1. Funciones. - Descripcion del conjunto de actividades realizadas para alcanzar el objetivo
general del puesto, las cuales deberén reflejar alineacién y congruencia organizacional;

Autorizacion para modificacion de funciones
Articulo 16.- Cuando Gnicamente se modifiguien la descripcién de los puestos, y con ello no se
afecte el inventario de plazas y plantillas de pe_rsr:na_!.;,'solo se requerira previa autorizaciéon de
la Coordinacion General de Administracion y‘ia DRH.

A

- _ . ldentificacién de puestos tipo
Articulo 17.- Los CeGe deberan identificar si se trata de puesto tipo, esto es, aquellos que
coinciden en la informacién sobre denominacioén, descripcién y perfil, para los cuales se dispone
de dos o mas plazas presupuestarias, aun cuando se encuentren adscritos a diferentes CeGe.
Cuando se trate de puestos tipo, se integrara un solo documento de descripcién de puesio.

SECCION TERCERA
De la Conservacion, Aprobacion y Registro de la Estructura
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Articulo 18.- La Coordinacién General de Administracion y la DRH conservara NSES Y
a) La descripcién de los puestos de las estructuras aprobadas;
b) La aprobacién y el registro de la estructura orgénica y ocupacional, asi oI
dictdmenes organizacionales que con ese propésito se remite al Hy
Ayuntamiento para su aprobacion.

SECCION CUARTA
Del Dictamen Organizacional

Emisién de a#men Organizacional
Articulo 18.- El dictamen sobre la estructura orgamca u ocupacional de’los CeGe, lo emitiran la
Coordinacién General de Administracién y la DRH, con el propésito de que se acompafie a los
proyectos de reglamentos, decretos o acuerdos que se sometan a la consideracién del

Sa técnlca sobre Ia necesmad de obtener el dictamen; asi como respecto de la
'.-;E istencia de duphmdad de atnbuctones 0 funclonES al mtenor de los CeGe o entre ésta

c) Organigrama de la estructura basica actual y propuesta de la modificacién de la
estructura;

d) Cuadre de movimientos de los puestos de'la estructura béasica.

e) Generacion del costeo del periodo de Ja propueéta.

Implicacién del dictamen
Articulo 20.- El dictamen a que se refiere este numeral no implica la aprobacién ni el registro de
la estructura orgénica y ocupacional la cual dependera o estarg sujeta a la disposicién de
recursos presupuestarios y a la aprobacién del Ayuntamiento. Esto es, el dictamen implica sélo
una opinion técnica a la modificacién de la estructura.

*

Capitulo IV
Del Reclutamiento, Seleccién y Contratacién
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Resultados del Reclutamiento

0 24 La DRH enwara los resultados del reclutamlento a cada CeGe en un maximo de

SEG_CI.ON PRIMERA
Candidatos, Examenes y Enirevistas

Requisito para ser candidato
Articulo 25.- Para considerarse candidato a seleccmn los interesados deberan presentar a la
DRH su curriculo o solicitud de empleo.

. Proceso de Seleccion
Articulo 26.- La DRH realizara el proceso de seleccion del personal de acuerdo a lo siguiente:
a) Evaluacion psicométrica;
b) Evaluacién técnica en caso de que el CeGe lo solicite;
c) Verificacioén de referencias laborales;
d) Entrevista de seleccién, (opcional) la cual se realizara por el CeGe solicitante.

Emisién de resultados

Articulo 27.- La CRSC remitira los resultados de cada una de las evaluaciones, y verificaciones
al CeGe y éste sera responsable de realizar la seleccion del candidato informando de ello a la

SECCION SEGUNDA
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DRH en un perfodo no mayor a 5 dias habiles para que se inicie el proceso de contratacién esta
informacién no seré divulgada por los funcionarios involucrados en el proceso.



De la contratacién

presupuesto autorizado.

Articulo 30.- Los movimientos de personal se realizaran los dias 1° y
DRH-004), en caso de generarse un movimiento el cual represente
podré ser mayor a 15 dias.

s Ty : Documéntacién de Nuevo Ingreso
'fArQFJ,L}pL \ 1 - La documentac:én que debaré presentar el candidato seleccionado para su
o lagien es la contenlda en el formato DRH 005 y la cual debera ser anexada al formato

documentac:[on anteriormente descrita que entregua_.la persona quien ocupara la plaza.

Integracion y actualizacion del expediente personal
Articulo 33.- Los expedientes Unicos de personal de losiservidores publicos deberan integrarse
y mantenerse actualizados con la documentacioén generada.durante su historia laboral.

Expectativas laborales
Articulo 34.- Los titulares de los CeGe 6 cualquier otro servidor publico no podran generar
expectativas de empleo.

Contrataciones por obra determinada, tiempo fijo
Articulo 35.- La DRH administrara la confratacion previa justificacion del titular del CeGe
personal por obra determinada o tiempo fijo, siempre que exista suficiencia presupuestal en la
partida establecida para tal efecto, y no se extenderan nombramientos mas alla del 31 de
diciembre de cada afio calendario, la contratacién de personal en este rubro sélo procedera en
casos debidamente justificados y siempre que no se pueda satisfacer las necesidades de los
servicios prestados con el personal y los recursos técnicos con los que se cuenten las CeGe.
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| SECCION TERCERA
De los nombramientos

Alrtl'culo 36.- Es atribucién de la Coordinacion General de Administracion en gonjunto con el
Director de Recursos Humanos la elaboracién y firma de los nombram tos y contratos

correspondientes a los puestos de Subdirector o equwalente en categorigZyl las subsecuentes |
en orden descendente. -

Nombramientos facultad4el Presidente Municipal
_ Articuld37 .- Es atribucién exclusiva del Presidente Municipal firmar los nombramientos de los
' servidor&s publicos en los puestos de Director o equivalente en categoria, en orden ascendente
3 atnbuya flose a este la libre designacion de dichos nombramientos los cuales estarén excluidos
. del pggé@gimiento de reclutam1ento
4 S
‘ > : Tipos de nombramientos

De los nombramientos firmados por la Coordinacién General de Adifinistracion %

Artlculo 38.- Los tipos de ncﬁmbramientos seran: Definitivos o temporales y su expedicion se
hara de acuerdo a las necesidadés del servicio, se entenderan por nombramientos definitivos y
temporales los siguientes: -
I. -Nombramientos l&ﬁq:twos Aquellos gue se expidan para cubrir puestos
permanentes & 3
ll.  Nombramientos Temﬁnrales Los que se otorguen atendiendo a causa
transitorias, estos puegieh ser: :
a) Provisional: Para cubrjr.puestos vacantes mayores a seis meses Vv los que se
expidan a trabajadore%;ue estén cubriendo una suplencia;
b) Interinos: Para ocupar puestos vacantes hasta por seis meses;
c) Por tiempo fijo; Aque]loﬁaeque dejan de tener efectos en la fecha que se
determina el mismo; wF
d) Porobra determmada Aqueilos cuyos efectos cesan al concluir la czrcunstanma
gue motivo su exped|c|on o'!’a matena del trabajo. ,ﬁ/
Contenido del nombramiento
Articulo 39.- Los nombramientos de los serwdores publicos deberan contener:
. Nombre completo del servidor ptblico;

Il. Cargo para el que es designado;
Il.  Fecha de inicio de sus servicios;
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IV.  Area de adscripcion;

como la temporalidad del mismo en términos del parrafo antenor T
VI.  Firma del servidor publico autorizado para emitir el nombramiento, asi cg
fundamento legal de esa atribucion: _ ‘
VII.  Categoria tabular. ’

implicaciones del nombramiento
Articulo 40.- El nombramiento aceptado obliga al servidor publico a cumplir co
inherentes al puesto especificado en el mismo y a las consecuencias que seary
leyes de la matena ya !as autoridades que lo exptden a reallzar Ios refrendcorrespond ientes

SECCION CUARTA | !
De las Comisiones

Y i Validacién y Autorizacién de las comisiones J
-t 1.- El Coordmadorﬁ'ﬁ’ ner%: Administracién y el Director de Recursos Humanos

rén en su caso las sol:c@l&e?es pdra realizar comisiones de los servidores ptiblicos de un
# CeGe a otro para cubrir necemda%s a@agionales de servicios personales de los CeGe.

Articulo 42.- Las comisiones no afeéf;éra las,gondlcmnes de trabajo.

T

NP Derechos y Obligaciones
Articulo 43.- Los trabajadores tienen la. obltgac' gide desempefiar sus actividades en el lugar

!

de adscripcién que sefiale el nombramiento® ekt yiemwe| oficio de comision, éste ditimo debera
tener fecha de inicio y de término de la comlsmng’“-

s'
._}gf,;-‘ 5
T Temporalidad de las comisiones

Articulo 44.- Las comisiones serén de caracter temporal y'no podran exceder del ejercicio fiscal;
dicha temporalidad se especificara en el documento en que conste la misma.

; SECCION QUINTA
De la celebracién de contratos de prestacién de servicios profesionales por honorarios
asimilables a sueldos y salarios
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a sueldos y salarios, deberé observar lo siguiente;

I.  Contar con suficiencia presupuestal;
Il.  Debera integrar la siguiente documentacién:

Curriculo;

Original y copia del acta de nacimiento;

Copia del Registro Federal de Contribuyentes emitido pof el SAT,; \)
Original y copia del documento que acredite el grado méaximo de estudios
(certificado, titulo © cédula profesional) para cotejo; - _,[,

Copia de comprobante de domicilio (méximo 3 meses de antiguedad)

Copia de identificacion oficial (INE o pasaporte)

Constancia de antecedentes -disciplinarios emitida por las autoridades Estatales
de Guanajuato. '

' @Condlclonantes de los contratos por honorarios
Articulo 47 .- En virtud de que los contratos de-prestacién de honorarios asimilables a sueldos y
salarios se encuentran sujetos a la Eegnslacnon civil, deberan consignar Gnicamente la realizacion
o prestacion de servicios no subordinados, por lo que np deberan contener clausulas que hagan

presumir la existencia de una relacién de caracter laboral para tal efecto, los CeGe se
abstendran de exigir al prestador de los servicios lo siguiente:

W
:."f-.‘l -

I.  Que registre su asistencia;
. Que se sujete a un horario;
Ill. Que atienda érdenes giradas por escrito;
IV. Que para la prestacién de los servicios se sujeten a la direccién o subordinacion
jerarquica de un servidor publico.

Medidas de austeridad
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de austeridad y disciplina del gasto de la Administracién Publica Municipal que pargESioms
de contratos se establezcan, asi como sujetarse a las disposiciones legales que reg
aplicables.

Objeto y renovacion del
Articulo 49.- E| servidor publico del CeGe que sea designado para vigilar los servig
del contrato, debera informar a la DRH el cumplimiento de la prestacién de log sérvicios,

oportunidad en su entrega o las deficiencias detectadas en los mismos, con objgto de rescindir
el contrato, y para el caso de requerir la renovacién del contrato deberan soligia
de anticipacién al vencimiento del mismo.

io& asimilados se sujetaréd a
.;Y por el articulo 87 bis de la Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos
y los Municipios de Guanajuato Para efectos de Ia fraccion lll del citado numeral, L

W24 da ante la Coordinacion General de Administracion a traves de la Direccion de Recursos
Humanos y autorizada por e] Tesorero Municipal.

: Pago de honorarios
Articulo 51~ Los CeGe soélo podran cubf'r como contraprestacion por los servicios profesionales,
el monto de los honorarios pactados en los contratos.
Retribucién y actividades
Articulo 52.- Queda bajo la responsabilidad deLCeGe que la retribucion que se fije en el contrato
guarde la debida congruencia con las actlwdadgs.encomendadas al prestador del servicio.
- Limite de contrataciones ”“/

Ellimite de contrataciones estara determinado por el monio méximo que, en su caso, establezca

el Presupuesto de Egresos del Municipio para el gjercicio fiscal en el que se celebren este tipo

de conftratos.

Observancia de la contratacion de servicios por honorarios
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que estos obedezcan programas o proyectos especificos, que sean de carécter PR
también cuando las actividades se incrementen y sus recursos humanos resulten insy
para ello, y deberan atender a lo siguiente:

|. Brindar las facilidades necesarias para el cumplimienio de sus aci
funciones; /
Il.  Otorgar, cuando corresponda, los gastos o expensas para el cumplimjey
del contrato cuando asf se requiera.

SECCION SEXTA
Del Servicio Social y Practicas Profesionalg

ppuesta de candidatos

Documentacién del Practicante o Prestador
Articulo 56.- El practicante ¢ prestador del servicio social debera entregar a la DRH los
documentos que a continuacion se sefialan:
I.  Copia de la inscripcién al centro educativo, a excepciéon de cuando las practtcas
profesionales se realicen para efectos de titulacién;
Il. Copia de la credencial escolar o INE; _
[ll. Documentos que la institucion escolar emlta para la aceptacion del practicante o
prestador del servicio social. : -

: Determinacion de actividades
Articulo 57.- Los titulares de los CeGe determinarén las actividades a desarrollar por el
prestador de servicio social o précticas profesionales, asf como de proporcionar los materiales,
herramientas y equipos de trabajo para el desempefio oportuno y eficiente de las actividades

gue se le asignen.
Apoyo econémico
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Articulo 58.- La DRH podra otorgar a los practicantes o prestadores de ::gl.'

cumplan con su servicio o practicas un apoyo econémico, verificando que exisia
presupuestal, el titular del CeGe se encargaréd de elaborar un documento que
horas y trabajos realizados durante el mes.

" expedida a la DRH.

Articulo 59.- La Coordinacién General de Administracién y la DRH seran las Unicas g

-~

SECCION SEPTIMA
De la credencializacion

Competencia de Credencjatizacién
fmpetentes

Contenido de la credencial

Articulo 82.- La identificacion institucional contendra como minimo:

l.
I.
1.
V.
V.
V1.

Fotografia; y _
Nombre, cargo y firma del servidor ptblico facultado para su expedicion.

Nombre, cargo y firma _del.é:ervidor, publico;
Nimero de identificacién o de empleado;
Area de adscripcién; |
Vigencia;

Capitulo V
De los sueldos, salarios, prestaciones

Responsabilidad de pago de percepciones

Articulo 63.- Sera responsabilidad de la DRH garantizar la oportuna y eficiencia en el pago de
las percepciones de los servidores publicos.
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publicos que acrediten el desempefio de actividades extraordinarias, productividat-yg
las cuales serén autorizadas por la Tesoreria Municipal previa justificacién ante la Coof
General de Administracion con un monto maximo de 15 dias del salario integrado. Dentro gdeé
los 3 dias habiles posteriores de cada quincena (1-3 y 16-18 segln corresponda).

.Pagos fefroactivos
Articulo 85: Quedan prohibidos los pagos retroactivos mayores a quince dias ep/ios casos de
altas, promociones, actividades extraordinarias, contratos por tiempo determin#do (Eventuales
y Honorarios Asimilados a Salarios). Su autorizacion estara sujeta a la normdjividad vigente en
materia laboral siendo responsabilidad de la Coordinacién General de Adrijfistracion a traves
de la Direccién de Recursos Humanos, tramitar en tiempo y forma el pag

1 ¥4

La solicitud de page:se realizara mediante el formato DRH-015 REV01 ante la DRH y debera
estar acompariado de#ld evidencia documental que demuestre las circunstancias causales
dentro de los 3 dias hébile@posteriores de cada quincena (1-3 y 16-18 segun corresponda),
solamente se autorizara eﬁE pago de estas prestaciones si se cuenta con suficiencia
presupuestaria y no se cubrirgn Bagos retroactivos, asi mismo las incidencias de primas
dominicales, dias festivos y compensaciones por servicios eventuales, mediante el formato
DRH-016 REV.01 (Reporte de Conceptos Extraordmarlos) dentro de los dias antes
mencionados.

o

SECCION PRJMERA

De las incldenclas
_ " Registro de asistencia
Articulo 87.- La DRH establecera los mecanismos para el control y registro de asistencia para
los CeGe, para este efecto, los servidores publicos registraran la entrada y salida de sus labores
conforme al horario establecido, con excepcién de los cargos de Director de Area en adelante

en orden ascendente respecto al tabulador.
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Los CeGe que no cuenten con dispositivo electrénico o que existan problemas g&#4
de asistencia, deberan registrarse en el formato DRH-041 REV.01 (Registro 3}
cual debera ser llenado de manera autdgrafa y en orden cronoldgico, y en nigs
servidor publico podra registrarse en forma individual en el formato en mencion, el oo
ser enviado adjunto al reporte quincenal de incidencias y al formato DRH-012 REV.01 (Répef
de inasistencia). :

Omisiones de Regisiro de asistencia
Articulo 69.- Las omisiones de registro de entrada o salida de los &efvidores plblicos/sin ‘
justificacion, seran consjderada como falta de asistencia para todos los efectos. :

“Ne@\servidores publicos tendran derecho a justificar por quincena incidencias conforme a las

- Disposiciones Administrativas. . ,
298,/ Una omisién,de salida
Dos omisiories de entrada - | (

j .I':"'.L s ) ,‘i\:ﬁ e
El formato DRH-013 REV: 01 (Justificacion de incidencias) inicamente es de uso exclusivo para
la justificacion de omisione&ﬁ?e‘}" entrada u omisiones de salida y no de faltas de asistencia.

-‘\'_‘
% Justificacion de falta de registro de asistencia \

Articulo 70.- La falta de registro deasistencia de los servidores publicos podra ser justificada ’
por [a DRH a peticién del Titular del CeGe siempre que se presente una justificacion sustentada
en causas de fuerza mayor.

"

vt

o s IMSS e ISSEG
Articulo 70 Bis. - Para llevar a cabo los movimientos de-afiliacién o modificacion al IMSS y al
ISSEG, la Coordinacién de Reclutamiento, Seleccién’y Contratacion seré la responsable de
enviar la informacién correspondiente a la Subdireccién de Némina mediante el formato DRH-
017 REV.01 (Afiliacidn o modificacion al IMSS o ISSEG) el cual debera anexar la siguiente %
documentacion:
I "
- Acta de nacimiento, CURP y credencial de elector del frabajador
- Acta de nacimiento y CURP de los beneficiarios
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Asi mismo se debera remitir o enviar al servidor ptblico para la firma
correspondientes.

El movimiento debera ser entregado a la Subdireccion de Némina al dia sigui
contratacion.

El servidor publico sera el responsable de entregar su incapacidad personalmente o a ij;
los medios a su alcance ala DRH y al EA de su CeGe al dia siguiente habil de su gkpedicion,
de lo contario se considerarda como falta injustificada haciéndose acreedor a J

correspondientes.
1

expedidos por

No se aceptaran justificantes médicos, incapacidades o constancias que ng
el IMSS.

SECCION SEGUNDA
De las Vacaciones, Dias de Descanso y Suspensiép.de Labores

Consideraciones Previas
1 .- Para el disfrute de vacaciones, dias de descanso obligatorios y dias en que se
[abores, se observaran los criterios siguientes:

del personal adscrrt‘@éa sts QeGe especificando periodo y dias a disfrutar con una antlclpacmn
minima de ocho dias hatglies a Ia fecha del disfrute.

b) El Presidente Municipa!'%utﬁriiaré las vacaciones de los titulares de las dependencias
(Directores Generales, Secretgf'lo de Ayuntamiento, Tesorero y Contralor) mediante el mismo
procedimiento que los demas ser Hofat

c) Los periodos vacacionales, podrari’establecerse conforme al calendario del gobierno del
Estado de Guanajuato o el que disponga el H_Qhorab[e Ayuntamiento.

d) No se concederan vacaciones por penodos«é’nenmes a cinco dias habiles, sole se podran
fraccionar en dos partes de 5 dias cada uno, p:%x‘ra»--garantlzar el méaximo descanso de los
servidores plblicos. Las excepciones déberan ser autnnzadas por el Coordinador General de
Administracién y para tal efecto el Director del CeGe deberé plasmar en el apartado de
observaciones del mismo formato la justificacién.

e) En los CeGe que por la naturaleza de sus funciones, el disfrute de vacaciones de su personal
no se apegue a los periodos establecidos por el Honorable Ayuntamiento, deberan remitir el
formato DRH-28 Rev.01 con al menos ocho dias de anticipacion.
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f) Es corresponsabilidad la DRH, y los CeGe el control y registro de vacacio s
existir dudas, el saldo de vacaciones de los trabajadores deberé conciliarse cojuq £38
de la respectiva autorizacion. ;

determine el Honorable Ayuntamiento o el Presidente Municipal.

SECCION TERCERA
De las licencias e incapacidades

Marco normatiy0 de las Licencias
Articulo 72.- Las licencias con o sin goce de sueldo se sujetaran a lo establgCido en las CGT, la
Ley o el dispositivo legal que la contemple, en cuanto al tiempo de présentacion de la solicitud
mediante el formato DRH-03_REV. 01 y requisitos para su otopgapiiento se observara lo

8
i )

{ l icencias sin goce de salario por motivos personales deberan comenzar los dias 1y 16
) -,. calendario que con‘esponda, las excepciones seran autorizadas por el Coordinador

¥fal de'Administracion y para tal efecto el trabajador debera presentarse de inmediato ante
H a realizar los ajustes necesarios para evitar realizar pagos en exceso.

.

',': 2 > Y.

\

b) La licencia pre jubilaioria con goce de salario debera presentarse al menos con una quincena
de anticipacién con el objeto de que los CeGe dispongan lo necesario para garantizar el servicio,
y a la solicitud debera anexarse la renuncia con efectos al término de la licencia, asf tambien el
documento que avale que el trabajador ya puede pensionarse.

b) Las licencias de paternidad por su naturaleza la solicitud debera remitirse a la DRH durante
los 5 primeros dias hébiles del suceso, en caso de fuerza mayor se.exceptuara y el trabajador
estara obligado a entregar los documentos que.avalen esta circunstancia.

Presentacién de las incapacidades

Articulo 73.- Los Servidores Plblicos estaran obligados a presentar sus incapacidades
expedidas por el IMSS al dia habil siguiente de expedicion de la misma, ante la DRH y el EA
del CeGe al que estén adscritos o comisionados. , X

Capitulo VI
De la Capacitacién y Desarrollo Organizacional
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Articulo 74.- Todos los trabajadores tendran el derecho a recibir capacitacié S
programa de capacitacion que preferentemente debera ser anual.

. Desarrollar, complementar, perfeccionar o actualizar los conocimientos,
necesarios para lograr el eficiente desempefio en sus cargos;

Il. Formar y especializar a los servidores publicos en funciones de m
naturaleza diversa.

Contenido de la DNC
Articulo 77.- Contenido del diagnéstico o de la DNC:

a) Identificar las reas del conocimiento, habilidades, especializacion, aptitudes y actitudes
en que debera capacitarse, segutin sus neces:dades reales de cada trabajador inherentes
al puesto o funcién que desempefia;

b) Definir los objetivos de la capacitacion;

¢) La DNC servird de base para que la programamén de la capacitacion sea acorde a las
estrategias y objetivos de la Institucion.

Contenido del Programa anual de Capacitacion
Articulo 78.- El Programa Anual de Capacitacién deberé incluir:
a) El nombre de los cursos
b) Objetivo de cada curso X
c) Contenido educacional de cada curso

Criterios de la Capacitacion
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Articulo 78.- Para la realizacion de un Diagnostico de necesidades de capac
deberan incluir acciones, enfocadas a: |

a) Fortalecimiento de la especializacion

b) Fortalecer la vocacién del servicio publico;

c) Desarrollar comportamientos orientados a observar los valores y fines del sepvicio
publico, y

d) Fomentar en los servidores pubilc:os el conocimiento de los derechos hu Aarios y
fortalecer el respeto a éstos.

Horarios de la @apacitacion
Articulo 80.- La capacitacion deberda impartirse en horarios de jornadz de trabajo
preferentemente, excepto en casos especiales cuando con consentimientp/deltrabajador y la
DRH se convenga horarios distintos.

Instalacioples para la Capacitacion
lo 81.- La capacitacidon se impartira en las instalaciones que determine la DRH.

Ob[igatoriedad de la Capacitacion

Justificacion de Inasistencia

Articulo 83.- En caso de que el personal no pueda asistir a la capacitacion por necesidades del
servicio, es obligacion del titular del CeGe enviar la justificacién a la DRH con 5 dias habiles de
ant|01pat3!6n del inicio del curso mediante oficio que contenga la narrativa que justifique la falta
de concurrencia.

Asistencia a la Capacitacién

Articulo 84.- El trabajador deberé asistir puntuaimente a 2 los cursos teniendo una tolerancia de
15 minutos méximo a la hora de entrada, caso contrario contara como retardo acumulable para
los efectos de incidencias.

Falta de asistencia

Articulo 85.- El personal que sin previa justificacion no asista a los cursos de capacitacion a los
que fue convocado se considerara como falta de asistencia para todos los efectos legales a que
haya lugar.

- Comunicacién del Calendario
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Articuio 86.- Es obligacion de los EA comunicar el calendano de cursos al ,';
sus CeGe. Hld 8

Obligaciones de

Articulo 87.- Es obhgac:on del trabajador atender las indicaciones de quienes i

capacitacion y cumplir con los programas respectivos y demas actividades que formen part
proceso de capacitacion.

Requisitos para la obtencién de £

Articulo 88.- Para poder extender la constancia de reconocimiento, se debers

80% de asistencia y presentar los exdmenes de evaluacion de conocimientpg

al siguiente sistema de calificacion:

blir con el
,blogandose

No aprobatorio: menor a 70/100;
Aprobatorio: igual o mayor a 70/100,

Programas de capacitacion

: X‘ os Humanos, los programas de capacitacion externa fuera del Plan Anual de
;.‘-';f itacion para fomentar la mejora continua en el servidor plblico, con los siguientes

Estar vinculados directamente con las actividades y responsabilidades del area en donde
el servidor ptblico se desempene asf como ser congruente con las funciones que
desarrolle.

Il. La solicitud de capacitacion atendera al perfil del puesto y debera presentarse para su
analisis y posterior autorizacion 10 dias anteriores a la fecha del evento.

- P Apoyos para estudios
Articulo 90.- Para el otorgamiento de apoyos para estudios /de posigrado, diplomado o
especialidades, se debera observar la d[sponlb!l;dad presupuestal de la partida correspondiente,
debiendo sujetarse a lo s;gwente

|.  Para poder obtener apoyo econdémico para estudios de postgrado, diplomado o
especialidades, se requiere ser empleado o funcionario del Municipio, mediante contrato
por tiempo indeterminado.

Il. Elapoyo econdémico para estudios de postgrado, diplomado o especialidades otorgados
a empleados municipales, no podra exceder de los siguientes montos:

Plan anual $ 12,500.00
Plan semestral 6,250.00
Plan cuatrimestral 3,125.00

Quedan exceptuados de dichos montos los miembros del Ayuntamiento.

Xa
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iculo 81.-Cuando el trabajadcr incurra en alguna de las causales a que se refiere el articulo
49 de la Ley, en el incumpiimiento a las obligaciones o en la ejecucién de prohibiciones
marcadas en'las CGT, los jefes superiores jerarquicos realizarén la Acta Administrativa, para lo-

Que a la fecha en que se requiera el apoyo econémico, se cuente co
de al menos 6 meses de servicios continuos e ininterrumpidos en &
Publica Municipal Centralizada. '

Presentar un proyecto del impacto en la labor que cotidianamente desempefia ace
los estudios que pretende cursar o que se encuentra cursando.

Entregar constancia a la Direccién de Recursos Humanos o documento que gCredite el
haber concluido el curso, diplomado o ciclo escolar.

En el caso de que no se concluya el curso, diplomado, postgrado o egpecialidad se
debera reintegrar el monto del apoyo otorgado.

Capitulo Vil
De las Relaciones Laborales

SECCION PRIMERA
- De las Actas Administrativas

Causas para realizar Acta Administrativa —

cual procederan a elaborar y notificar” los cutatonos para el trabajador investigado, el
representante sindical -en su caso y a los testigos como parte de los actos previos a la
instrumentacién de dicha acta.

"Objeto del Acta Administrativa

testimonios, y demés hechos, que serviran de base en el dictamen que efectue la DRH con
relacion a la conducta para los efectos legales correspondientes.

Articulo 93.- Una vez conocida la falta se debe citar al trabajador investigado, al representante
sindical en su caso, y a los testigos, haciendo de conocimiento al trabajador investigado que
tiene el derecho de ofrecer testigos a su favor, en estos documentos se sefialara el objeto de la
investigacién y se precisaran la causa, fecha, hora y lugar determinados para lievar a cabo el
Acta Administrativa, con una anticipacion de veinticuatro horas por lo menos.

Articulo 92.- La elaboracién del Acta Administrativa da certeza juridica de los hechos que se
investigan y evita que se diluyan por el efecto del tiempo las pruebas, declaraciones, :
Del derecho de audiencia
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constaten mas de tres faltas injustificadas en 30 dias para tal efecto el Titulgr/CeGe podra firmar
y notificar el aviso de rescisién y enviar el conjunto de documentos'a la DRH en un plazo de 24
horas siguientes a la notificacion para las acciones preventivas su caso anie las
autoridades.

ey Suspensién de efectos de nombramiento
derticulo 96.- Se dara la suspensién de los efectos del nombramiento cuando el trabajador ——
contravenga lo establecido en el Articulo 43 de la Ley y las CGT o, que previamente, sea
determinado por la DRH, lapso durante el cual no estén obligados, el trabajador a prestar el
servicio y la Dependencia a.pagar-el salario y demds prestaciones inherentes a la prestacion
material -del servicio. Cabe sefialar que dicha suspensién no podra exceder de ocho dias
habiles. en caso de que no se demuestre un peijuicio mayor a los intereses del Municipio se
podra optar por amonestar por escrito al trabajador con antecedente en su expediente, y de ser
recurrente esta conducta, se considerara como remmdencla constituyendo una causa grave

para emitir una sancién mayor o incluso la rescnswn de la relacién de trabajo.
_ Validez de los justificantes
Articulo 97.- En los casos de inasistencia por enfermedad no se deben aceptar justificantes

expedidos por ofras instituciones ptblicas o privadas, sino tnicamente los otorgados por el
IMSS.

N

. SECCION SEGUNDA
Particularidades de las Actas Administrativas
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a derecho.

~ Ausencia del Trabajador al Acta Adpiinisfrativa
Articulo 89.- No se suspende ni se invalida la diligencia de Acta Adminisifativa/ por la
inasistencia del trabajador o del representante sindical debidamente notificado /deberg hacerse
constar en ella tal circunstancia, anexandose al acta los acuses de recibo coyfespondientes del
citatorio que le fue entregado o de las constancias de notificacién.

Negativa de ejercitar el derecho de audiencia
‘.hrticulo 100.- En el caso de que el trabajador se nlegue a I'ECIbI!‘ la notificacion, se deberé

N \ a criterio y responsablildad del superior jerarquico, en el supuesio que el trabajador no
gsente a la actuacion y acredite la causa que motivé su inasistencia, citarlo nuevamente

: ev)- pf lendo las formalidades.
-Elementos esenciales de Validez del Acta Administrativa ,

Articulo 101.- Para efectos de validez los hechos materia de investigacién de deben plasmar
las circunstancias: de tiempo el dia, mes afioy la hora en que sucedieron los hechos; de modo
la forma cémo sucedieron, describiendo I6 mas exactamente posible los hechos, es decir, con
la mayor precisién y de lugar la descripcién de Ia oﬂcma sitio o local en donde sucedieron los
hechos atribuidos al trabajador investigado.

SECCION TERCERA
De las Constancias Laborales y Documentos Relativos

Competencia de la expedicién de Constancias laborales
Articulo 102.- la DRH es competente para expedir las constancias laborales, de baja, de
servicios, de percepciones y documentos relativos a la historia laboral del trabajador, esto con
apego alas leyes aplicables.
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El servidor publico ya sea por teléfono o personalmente puede realizar] )

documento y debera firmar el registro de solicitud en la DRH incluso al momern e

constancia en la DRH lo que debera hacer personalmente. L

En la expedicion del documento se observara lo siguiente: _
La constancia de baja se expedira 3 dias posteriores a la solicitud siempre que elr

de baja en la némina ya se encuentre registrado.

La constancia de servicios se expediré 3 dias posteriores a la solicitud siempre y cuando exigtap

documentos en poder de la DRH para poder sustentar el tiempo de servicio.

En La constancia de percepciones, se plasmara el tltimo sueldo bruto mensual que pey fibe el

trabajador vigente y se extendera como maximo en 3 dias.

Las excepciones a los plazos fijados dependeran de la carga de trabajo procurap

acortar los plazos lo sumo posible.

siempre

rias laborales
s Iabora!es de

Prohibicion para la expedicién de Congt
rtlcu[o 103.- Queda prohibido a los servidores publicos extender consta

4 Prohibicién para la expedicién de Cartas de Recomendacién

W=t 104.- Queda pro'ﬁibjdb & los servidores publicos extender o suscribir cartas de

" recomendacion figurando en estas como funcionarios publicos o servidores publicos; asi como

usar hojas membretadas y logos-de identificacién de la Administracion Puablica Municipal para
expedir documentos que no tengan relacién alguna con asuntos oficiales.

SECCION CUARTA
De los Procedimientos de Bajas, Renuncias y Liquidaciones de Personal

_ Bajas de personal
Articulo 105.- El CeGe debera remitir el formato DRHO04a la DRH al dia habil siguiente de que
sea sabedor de la baja de trabajadores de su adscripcion; para fal efecto, anexaran al formato
segln corresponda:

a2) Renuncia en original
b) Aviso de término de relacién individual de trabajo
¢) Documento de terminacién anticipada de contrato

Comprobante de Adeudos
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Articulo 106.- El comprobante de adeudos es el documento mediante el cuz
que el servidor piblico que causa baja, no tenga adeudos con el Municipio djig .
adeudos permite su cuantificacién y deduccién de su finiquito o liquidacién. W&F
En éltambién los CeGe; debera validar el (ltimo periodo de vacaciones que dis . EpETS(
gue se encuentra tramitando el finiquito o liquidacién lo que en su caso se compulsFrs
registros de la CRL.

menoscabo de lo establecido en la legislacién laboral.

SECCION QUINTA
De la Separacion

ANA otivos de Bajas
NRficulo 108.- La Coord:nac:on General de Administracién y la DRH son Ias unicas facultadas
a autorizar y ejecutar los actos necesarios para la comunicaciéon de bajas de servidores
Blicos que no obedezcan &‘_ﬂas causales justificadas; por lo que cualquier comunicacion o acto
= _camlnado a la disolucién de Lgrelamon de trabajo debera acordarse con la DRH, quien en su
s¥caso determinaran si procede o no la.baja, asi como el procedimiento a seguir; cualquier otro
servidor publico debera abstenerset dgpomUnlcar bajas o realizar actos tendientes a dar de baja
a cualquier trabajador y estara ob]i’&ﬁ’ao a mantener el tratamiento del asunto de forma
confidencial hasta el acuerdo pertinente qgn la Coordinacion General de Administracion y la
DRH, lo anterior con el objeto de minimizar riesgos al Municipio a consecuencia de alguna
demanda ante las autoridades administrativas _yﬁe matera laboral, asi como mantener una
postura favorable en caso de enfrentar algtin conﬂlctoa laboral.
Para el caso de las bajas por convenio de mutuo acq(_e__rdo o convenio por retiro voluntario se
programaran para los dias 1 y 16 de cada mes con el objeto de evitar realizar pagos en exceso
las excepciones en cuanto a las fechas seran por acuerdo con el Coordinacion General de
Administracién.

Integracion de documentos de baja a los expedientes (inicos de personal
Articulo 108.- La DRH incorporaré al expediente Unico de personal la documentacion siguiente:
a) Documentos en que conste la baja de los servidores publicos;
b) El comprobante de no adeudos;
¢) Comprobantes de pago y solicitud de liquidacion o finiquito.
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Articulo 110- Con independencia de las disposiciones que en materia de 1 219
apliquen en la Administracién Publica Municipal, los servidores publicos deberaf)es
superior jerarquico o a quien éste determine, un informe del estado que guardan¥g
Su cargo. :

SECCION SEXTA
De las Relaciones con el Sindicato

Representacién del Municipio ante log’sindicatos
.Articulo 111.- La Coordinacién General de Administracién y la DRH seran quiengs representen
al Municipio ante el sindicato para el debido cumplimiento de las CGT; asi/Coryio acuerdos,
autorizaciones y asuntos relacionados con sus representados.

TRANSITORIOS

$u aprobacion por el
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