LUZ MARIA LOPEZ NAVARRETE, Directora de Administracion y Finanzas del Instituto Estatal de Capacitacion,
en pleno ejercicio y con fundamento en los articulos 1, 6, 15 fraccién XV del Decreto Numero 6 Publicado en el
Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato Numero 188, del 24 de noviembre de 2006, Segunda
Parte que crea el Instituto Estatal de Capacitacién; 17 fraccién 1V, 23 fracciones | y Il del Reglamento Interior del
Instituto Estatal de Capacitacion.

CONSIDERANDO

Las presentes politicas son complementarias a la normatividad aplicable para el Servicio Publico en el Estado de
Guanajuato y que regula los Recursos Humanos, es decir aquellas disposiciones que emanan de las Condiciones
Generales de Trabajo para las Dependencias, Entidades y Unidades de Apoyo a la Administraciéon Publica del
Estado de Guanajuato, la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del Estado y de los Municipios, la
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato, la Ley Federal del Trabajo y las
Disposiciones Administrativas que para tal efecto emite la Secretarfia de Finanzas, Inversién y Administracién.

Ante la necesidad de consolidar los parametros que regulan la interaccién entre la Direccién de Administracién y
Finanzas y las distintas unidades administrativas y de capacitacién que integran el Instituto Estatal de Capacitacién
en materia de Recursos Humanos, ademas de eficientar y garantizar la legalidad a las personas servidoras publicas
adscritas a esta entidad en estricto apego a la normatividad vigente en el estado de Guanajuato, el Instituto Estatal
de Capacitacion a través de la Direccién de Administracién y Finanzas, con fundamento en los articulos 2° parrafo
primero de la Constituciéon Politica del Estado de Guanajuato; 1°, 3° parrafo tercero, 45, 47, 53 parrafo segundo,
54 fraccién VIl de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato; 1, 6, 15 fraccién XV del Decreto
Numero 6 Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato Numero 188, del 24 de
noviembre de 2006, Segunda Parte que crea el Instituto Estatal de Capacitacion; 17 fraccion 1V, 23 fracciones | y
Ill del Reglamento Interior del Instituto Estatal de Capacitacion; emite las siguientes:

POLITICAS ADMINISTRATIVAS EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS DEL
INSTITUTO ESTATAL DE CAPACITACION

Capitulo |
Disposiciones Generales.
Naturaleza y objeto.
Articulo 1. Las presentes politicas son de observancia obligatoria para las personas servidoras publicas adscritas
al Instituto Estatal de Capacitacién (IECA) y tienen por objeto regular los procesos administrativos que se ventilan
al interior de la Coordinacién de Recursos Humanos, ademas de establecer las bases de interaccidn entre esta y
las distintas unidades administrativas y de capacitacién que conforman el instituto.

2 Glosario.
Articulo 2. Para efecto de las presentes politicas, ademas de las contempladas en la normatividad aplicable, se
entendera por:

. CRH: Coordinacién de Recursos Humanos;

Il. DAF: Direcciéon de Administracion y Finanzas;

1. DGRH: Direccién General de Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion;

V. IECA: Instituto Estatal de Capacitacion;

V. Unidades Administrativas: Despacho de la Direccién General, la Coordinacién de Asuntos Juridicos, la
Coordinacion de Informatica, la Coordinacién de Operaciones, la Direccién de Administracién y Finanzas,
Direccién de Planeacion y Evaluacién; Direccién de Vinculacion y Comunicacién; Direcciéon Técnica-
Académica: Contraloria Interna; y Comisiones, Comités y Subcomités.



VI Unidades de Capacitacién: Los Planteles. '

VIl.  OIC: Organo Interno de Control;

VIIl.  Condiciones Generales: Las Condiciones Generales de Trabajo para las Dependencias, Entidades y
Unidades de Apoyo de la Administracién Publica del Estado de Guanajuato;,

IX. Ley del Trabajo: La Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del Estado y los Municipios, y,

X. Ley Federal: la Ley Federal del Trabajo;
Comunicacién.

Articulo 3. Las comunicaciones entre la CRH y demas unidades administrativas y de capacitacion, se llevara a
cabo preferentemente a través de los medios electrénicos oficiales tales como firma electrénica y correo
institucional.

Plazos y términos.
Articulo 4. Cuando estas politicas o la normatividad aplicable, no sefialen plazo para el ejercicio de una acciéon
éste sera de tres dias habiles posteriores a lo actuado.

Capitulo Il
Del ingreso.
e Modalidades de contratacién.
Articulo 5. Las personas servidoras publicas estaran adscritas al IECA bajo la modalidad de contrato de honorarios
asimilados a salarios, eventual, de base, o mediante una plaza de libre designacién.

Para las modalidades de eventual, base o de libre designacién, se debera atender a las disposiciones legales y
administrativas que emanen de la normatividad aplicable para tal efecto en la administracién publica del Estado de
Guanajuato.

En la modalidad de contrato de honorarios asimilados a salarios, ademas de aquellos requisitos que sefiale las
disposiciones legales y administrativas aplicables para el ¢aso en concreto, el area solicitante debera justificar de
manera fundada y motivada, la necesidad de la contratacién ante la persona titular de la Direccién General del
IECA y la Junta Directiva para su aprobacion.

Una vez emitida la aprobacién, la CRH se encargara de integrar los expedientes correspondientes a efecto de
iniciar el proceso de autorizacién ante la DGRH.

Documentacién de ingreso.
Articulo 6. Toda persona servidora publica de nuevo ingreso debera entregar a la CRH, la siguiente
documentacion: o
. Acta de nacimiento;
. Carta de No Antecedentes Penales;
M. Constancia de No Registro de Antecedentes Disciplinarios;

Iv. Copia de la cédula o constancia de inscripcion al Registro Federal de Contribuyentes (RFC);

V. Copia de la CURP;

VI. Copia de la credencial de elector;

Vil. Copia de la licencia de conducir vigente;

VIIl.  Copia del ultimo grado de estudios; '

IX. Copia del contrato bancario mediante el cual se le realizaran los depésitos;

X. Copia del comprobante de domicilio con antigiedad no mayor a tres meses;

Xl Dos cartas de recomendacion;

XII. Examen médico que incluya estado de salud, tipo sanguineo, el cual deberad estar expedido por las
instituciones de salud oficiales, o en su defecto, por la Cruz Roja Mexicana,

XIll.  Formato de la Cédula testamentaria de ISSEG que incluya la copia de CURP y acta de nacimiento de el o

los beneficiarios, y;



XIV.  Solicitud de empleo con fotografia o curriculum vitae, segun corresponda.

Al momento de la entrega de los documentos enlistados, la persona servidora publica debera firmar, bajo protesta
de decir verdad, la declaraciéon de no conflicto de labores, el cual se le hara del conocimiento al OIC.

Las personas servidoras publicas que presten sus servicios para el IECA bajo réegimen de honorarios asimilados a
salarios quedaran exentas de presentar la documentacion sefialada en la fraccion XIII.

Resguardo de expedientes laborales.
Articulo 7. Los expedientes laborales, sin excepcién alguna, estaran bajo resguardo de la CRH.

: Revisién y Actualizaclén de perfiles de puesto.
Articulo 8. Dentro de los tres primeros meses del ejerc10|o anual que corresponda, la CRH realizara una revisién

de los perfiles y descripciones de puesto que conforman la estructura del IECA, los cuales podran ser actualizados
en cuyo caso lo amerite.

En el supuesto de que las personas titulares de las unidades administrativas y de capacitaciéon consideren alguna
actualizacion a los perfiles y descripciones de puesto del personal a su cargo, deberan hacer la solicitud
correspondiente, debidamente justificada durante el periodo de revisién sefialado en el parrafo anterior.

Capitulo llI
De la adscripcion.
Adscripcién.
Articulo 9. Las personas servidoras publicas deberan prestar sus servicios en la unidad administrativa o de
capacitacion ‘para la cual fueron contratadas.

Comisién temporal.
Articulo 10. Corresponde a la persona titular de la Direccion General del IECA expedir los oficios de comisién a

los servidores publicos cuando se trate de cambios de adscripcion, los cuales deberan tener una vigencia no mayor

a seis meses prorrogable por un periodo igual si subsisten las causas por las cuales se comision6 a la persona
servidora publica.

Tratandose de las unidades de capacitacién, dicha atribucién podra ser delegada a la persona titular de la
Coordinacién de Operaciones mediante el oficio suscrito por el titular del IECA.

Para los efectos del parrafo anterior, la comision debera estar debidamente fundada y motivada justificando el
movimiento ante la DAF a través de la CRH. La falta de ésta anulara la comisién expedida.

Término de la comisién.
Articulo 11. Ante la ausencia de un oficio de comisién o de cambio de adscripcion, o en caso de que el primero
no se encuentre vigente, el servidor publico debera regresar al lugar de adscripcién de origen.

Solicitud de cambio de adscripcion.
Articulo 12 - Para el supuesto en el que las comisiones que ameriten cambio de adscripcion, los titulares de las
unidades administrativas interesadas deberan de solicitar a la CRH la requisicién de movimiento de personal para
el tramite correspondiente ante la DGRH. AT

Cambio de adscripcion.
Articulo 13. Tratandose de cambios de adscripcién con caracter definitivo, la persona titular de la Direccion
General del IECA emitira el nombramiento respectivo.
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Nuevas plazas.
Articulo 14. Respecto a la creacidon de plazas, las areas administrativas deberan emitir un diagnéstico de
necesidad, el cual sera sometido a consideracién de la persona titular de la Direccién General del IECA y de la
persona titular de la DAF.

En caso de que la solicitud sea procedente, la persona titular de la Direccién General del IECA emitira la
autorizacién correspondiente con la finalidad de que la DAF a través de la CRH ejecute los tramites administrativos
a que haya lugar.

Capitulo IV
Del horario laboral y el registro de asistencia.
Horario laboral.
Articulo 15. Corresponde la persona titular de la Direccién General del IECA establecer el horario laboral mediante
el acuerdo que corresponda.

Asimismo, podra establecer horarios diferentes para las unidades de capacitacién, conforme a las necesidades
especificas de operatividad, bajo las directrices establecidas en las Condiciones Generales.

Registros de asistencia.
Articulo 16. El control de asistencia de las personas servidoras publicas adscritas al IECA se realizara a través de
su registro de entrada y salida en el reloj biométrico que se encuentre en el lugar de adscripcion.

Para los efectos de lo anterior se estara a lo dispuesto en los articulos 33, 34, 35, 36 y 37 de las Condiciones
Generales. '

Excepciones al registro de Asistencia.
Articulo 17.- Excepcionalmente se podra realizar el registro de asistencia en otros medios informaticos cuando:

I Por fallas técnicas en el reloj biométrico siempre y cuando se haya levantado el reporte de la falla y se
haya hecho de conocimiento de la CRH.

Para todas las areas que integran el IECA debe prevalecer el uso de las incidencias, licencias, permisos
econdémicos y todas aquellas prerrogativas que la Ley del Trabajo y la Ley Federal establecen para la justificacion
de ausencias o retardos.

Exenciones al registro de asistencia.
Articulo 18. Corresponde a la persona titular de la Direccion General del IECA, establecer mediante acuerdo los
puestos funcionales exentos del registro de asistencia mediante oficio debidamente justificado, el cual se hara de
conocimiento de la DAF a través de la CRH.

Registro de incidencias.
Articulo 19. La informacién del reloj biométrico seré descargada por la persona servidora publica designada.

Para los efectos conducentes sera designada una persona servidora publica por cada unidad de capacitacion y
una persona servidora publica para la DAF y otra para las areas que se encuentren adscritas al Centro de Gobierno.

Reporte de incidencias.
Articulo 20. Las personas servidoras publicas designadas para el proceso descrito en el articulo que antecede,
deberan de sefialar las posibles incidencias y hacerlas de conocimiento de las personas servidoras publicas de las
unidades de capacitacion para su debida justificacion.. .
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Tratdndose de la DAF y Centro de Gobierno, la persona servidora publica designada remitira la informacién al
enlace de cada area administrativa, quien a su vez haran de conocimiento a las personas servidoras publicas de
su area de adscripcién con la finalidad de que se justifiquen tales incidencias.

Una vez concluido el proceso descrito con antelacion, dicho formato sera remitido por la persona titular de las
distintas unidades administrativas y de capacitacién, acompariado de las justificaciones correspondientes a través
de firma electrénica a la CRH dentro de los primeros 5 dias héabiles siguiente a la quincena concluida.

Notificacién de incidencia.
Articulo 21. La entrega de la informacién debera remitirse por el Sistema de Firma Electrénica, el cual hara las
veces de firma autégrafa. '

Descuentos.
Articulo 22.- En el caso de que no exista justificacion alguna ante las incidencias reportadas o en su caso la
entrega extemporanea de las mismas, la CRH procedera a efectuar los descuentos correspondientes.

Para el caso de procedencia de descuentos a las personas servidoras publicas que se encuentren en los supuestos
descritos con antelacién, la CRH notificara los mismos mediante formato establecido, el cual debera firmarse de
manera autégrafa por parte de la persona servidora publica y la persona titular de la unidad administrativa o de
capacitacion de adscripcion, con el objeto de efectuar las acciones correspondientes en la quincena inmediata
posterior en consideracién los porcentajes establecidos por la normativa aplicable.

Capitulo V
De la evaluacién al desemperio y pactacion de metas.

Evaluacién al desempeno.
Articulo 23. - La evaluacién al desempefio es de caracter obligatorio para las personas servidoras publicas
adscritas al IECA, dicha evaluacién se realizara por la persona servidora publica que funhja como superior jerarquico
inmediato o supervisor de las personas servidoras publicas evaluadas a través de la asignacién de una calificacién
de cada uno de los factores registrados de acuerdo a su nivel de cumplimiento en los términos y periodos
establecidos por la DGRH.

Cambios en la plantilla de personal.
Articulo 24.- Es obligacién de la persona servidora publica que funja como superior jerarquico inmediato o
supervisor de las personas servidoras publicas evaluadas notificar de forma inmediata a la CRH los cambios de
jefe-colaborador y el personal ausente en su plantilla a calificarse.

Lo anterior previo a la notificacion de apertura al sistema de evaluacion al desemperio.

. Modificacién de metas.
Articulo 25.- La modificacién de metas pactadas se realizara a través del formato establecido por la DGRH en su
plataforma de portalrh.guanajuato.gob.mx.

Para el supuesto descrito con antelacion la persona- titular de las distintas unidades administrativas y de
capacitacion del IECA, deberan generar un oficio de solicitud en el que se justifique el motivo del cambio, el cual

sera remitido a la CRH via firma electrénica.

La validacién y cambio sera a consideracion de la DGRH.
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Constancias de pactacién de metas y evaluaciones al desempefio.
Articulo 26. Las constancias de pactacion de metas y de evaluaciones al desempefio deberan ser entregadas por
parte de las personas titulares de las distintas unidades de administrativas y de capacitaciéon en un plazo no mayor
a 10 dias habiles posteriores al fin del periodo de evaluacién, quienes deberan conservar el original del documento.

Capitulo VI
De la capacitacién.

Obligacién de Capacitacién.
Articulo 27. - Es obligacién de las personas servidoras publicas adscritas al IECA participar en los cursos de
capacitacién para mejorar su preparacion y eficiencia.

Planeacién y programacién.
Articulo 28.- La planeacion y programacion anual de cursos son conforme a modelo de capacitacion institucional
establecido por la DGRH en campusGTO. Las personas titulares de las distintas unidades administrativas y de
capacitacion son las responsables de analizar las necesidades de capacitacion del personal a su cargo. i

Tipos de Capacitacién.
Articulo 29. - La capacitacion se clasifica en:

e Capacitacion institucional: Proceso formativo sistémico y continuo mediante el cual se desarrollan las
capacidades institucionales de las personas servidoras publicas.

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

Programacién de Cursos de Capacitacion Institucional.
Articulo 30.- La programacion de cursos de capacitacion institucional se realizara a inicio de afio en el «Portal
DNC de campusGTO».

Las personas servidoras publicas adscritas al IECA, deberan seleccionar al menos dos cursos anuales, y debera
apegarse a los periodos de capacitacién establecidos’ por la DGRH. Los dos cursos seleccionados deberan
pertenecer a lineas de formacién distintas, correspondientes al nivel organizacional de la persona servidora publica
y en funcién de las competencias que requiera reforzar en consideracion a los resultados de la evaluacién al
desempeifio.

A partir de la seleccion inicial, se podran adicionar otros cursos complementarios en caso de ser necesario. y

Programacién de Capacitacién Técnica.
Articulo 31.- Para cubrir la Capacitaciéon Técnica, las personas titulares de las distintas unidades administrativas
y de capacitacién, durante los primeros 10 dias habiles del mes de enero de cada afio, integraran un reporte de
“Deteccién de Necesidades de Capacitacién Técnica” relativo a cada una de sus areas de adscripcion, con la
finalidad de obtener un diagnostico respecto a la implementaciéon de estrategias de profesmnahzacnén para
fomentar el desarrollo de las personas servidoras publicas a su cargo.

El reporte referido con antelacion sera revisado y validado por la CRH con el objeto de que se integre al Programa
Anual de Capacitacién Técnica a través de formato establecido.

Para los efectos correspondientes los proveedores seleccionados deberan formar parte del Padrén de Proveedores
de la Administracién Publica Estatal. :



Capitulo VII
De los asuntos no previstos.
Supletoriedad.
Articulo 32. Para todo lo no previsto en las presentes politicas se estara a lo dispuesto en las Condiciones
Generales de Trabajo para las Dependencias, Entidades y Unidades de Apoyo a la Administracién Publica del
Estado de Guanajuato; la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del Estado y de los Municipios; la
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato; la Ley Federal del Trabajo; las
Disposiciones Administrativas que para tal efecto emite la Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracién, asi
como también aquellas medidas de seguridad que el Estado de Guanajuato implemente en materia de salud y que
sean de observancia obligatoria.
Solucién de controversias.
Articulo 33.- En los casos de controversia se atenderan mediante la conformacién de una comision integrada por
la persona titular de la Direccién de Administraciéon y Finanzas, de la Coordinacién de Recursos Humanos, la
Coordinacién de Asuntos Juridicos y del Organo Interno de Control representado por sus titulares o por quienes
éstos designen.

El Director de Administracién y Finanzas fungird como moderador y presidente de la comision.

Objeto de la Comisién.
Articulo 34. La comisién abordara cuestiones cuyas resoluciones impacten a todos los recursos humanos del
IECA, o bien, a un grupo determinado de personas servidoras publicas adscritas al IECA.
Plazos.
Articulo 35. Toda decision debera tomarse dentro de los diez dias habiles posteriores a que se suscite el hecho
materia de la controversia que sea de conocimiento de la CRH.

TRANSITORIOS

Primero. Las presentes politicas entraran en vigor a los cinco dias habiles posteriores a la emision mediante el
comunicado correspondiente.

Segundo. Quedan sin efectos todos los oficios y politicas que contravengan a las presentes.

Tercero. Dentro de los cinco dias posteriores a la entrada en vigor, la persona titular de la Direccion General del
IECA emitira los oficios y designaciones relativas para el cumplimiento de las presentes politicas.
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L DEL INSTITUTO ESTATAL LA DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y
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