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iUnidos Somos Mas Fuertes!

Romita, Guanajuato, 27 de Octubre 2023

Oficio Num. TSMR/0180/2023

Asunto: Publicacion de disiposiciones
Administrativas en medios electrénicos

Ing. Ofelia Rangel Pacheco
Desarrollo Institucional :
Administracién municipal 2021-2024

Se ponen a disposicion y consulta en la relativo a su area, la publicacion en la Gaceta municipal, la
publicacién de las Disposiciones para la administracion de los recursos humanos, relaciones laborales,
perfiles de puestos y el servicio civil de carrera del municipio de Romita, Esta disponible mediante la
direccion electronica https://gaceta-municipal.romita.gob.mx/index.php/comisiones?miid=3

Lo anterior para dar cumplimiento a las recomendaciones contenidas en el Pliego de Observaciones de
fecha 11 de octubre de 2023 emitido por la Auditoria Superior del Estado.de Guanajuato con nimero de
expediente 0270_00_MROM_POR_RCP22, con motivo de la revision a la cuenta publica del ejercicio 2022
del Municipio de Romita, Guanajuato; mismo que nos fue notificado en la misma fecha;

Sin més por el momento y en espera de su respuesta, me pongo asus distinguidas érdenes

Atentamente ' P

ESARROLLO
: l%ST\TUC\ONAL

27 OCT. 2003

Unidos Somes Mis Fuertes!

Presidencia Municipal de Romita, Gt. Morelos esq. Candido Navarro s/n.
Zona centro C.P. 36200 Tel. 432 745 2020.
Correo electronico: secretariaparticular@romita.gob.mx
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C.P. JOSE JAIME GALLARDO GUADIAN, Tesorero Municipal de Romita, Guanajuato, en ejercicio de
las facultades que me confiere el articulo 130 fracciones | y IX de la Ley Orgénica Municipal para el
Estado de Guanajuato, y en observancia de lo dispuesto por los articulos 162, 163 y 164 de este
mismo ordenamiento, y los articulos 10, 55, 85, 90 y 92 de la Ley para el Ejercicio y Control de los
Recursos PUblicos para el Estado y los Municipios de Guanajuatoy la Ley del Trabajo de los Servidores
Publicos al Servicio del Estado y de los Municipios; y considerando que la administracion de los
recursos humanos, las relaciones laborales, los perfiles de puestos y el servicio civil de carrera del
Municipio de Romita, Guanajuato, son esenciales para alcanzar los objetivos y metas de la
administracién publica municipal; tengo a bien emitir las siguientes disposiciones que controlan y
regulan su administracion:

DISPOSICIONES PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS, RELACIONES
LABORALES, PERFILES DE PUESTOS Y EL SERVICIO CIVIL DE CARRERA DEL MUNICIPIO DE ROMTA,
GUANAIJUATO.

GENERALIDADES

Articulo 1. Las presentes disposiciones son de observancia general y tienen por objeto regular la
administracién de los recursos humanos, las relaciones laborales, los perfiles de puestos y el servicio
civil de carrera del Municipio de Romita, Guanajuato.

Articulo 2. El Servicio Civil de Carrera es un sistema de méritos para la seleccién, integracion,
promocién, ascenso, estabilidad y permanencia del personal dentro de la administracién publica
municipal.

Articulo 3. El Servicio Civil de Carrera se regira por los principios de igualdad, oportunidad, mérito,
capacidad, competencia, transparencia, prestacion eficaz de los servicios, rendicion de cuentas y
capacidad de respuesta que se traduzca en un beneficio directo a la ciudadania.

Articulo 4. Son autoridades en materia del Servicio Civil de Carrera, las siguientes:

I. El Comité de Ingreso y Categorizacién de Puestos;

II. La Tesoreria Municipal; y

Ill. La Direccién de Desarrollo Institucional;

Articulo 5. Para la operacién del Servicio Civil de Carrera en las entidades se celebrara un convenio
de colaboracién con La Direccion de Desarrollo Institucional en el que se determinen las condiciones
y requisitos necesarios para su implementacion. T
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De los Servidores Publicos de Carrera = SN Z\ 3,

Articulo 6. Los valores que orientan y definen el actuar de los Servidores PUblicos de Carrera son los
de vocacién del servicio, eficiencia, honradez, respeto, compromiso, honestidad y cooperacion.
i)




Articulo 7. Los derechos del Servidor Publico de Carrera son:

. Tener estabilidad y permanencia en el empleo dentro de la administracién pablica municipal bajo
los términos y condiciones que prevé la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la
Constitucién Politica para el Estado de Guanajuato, las leyes en la materia y estas disposiciones;

I1. Participar en los concursos de oposicién para las plazas sujetas al Servicio Civil de Carrera cuando
cumplan con los requisitos para ello, asi como acceder a un Puesto de Libre Designacion;

I1I. Participar en los programas de capacitacion en los términos de estas disposiciones;
IV. Ser evaluados con base en los principios rectores establecidos en estas disposiciones; y

V. Las demds que sefialen las presentes disposiciones, asi como otras disposiciones juridicas y
administrativas vigentes.

Articulo 8. Las obligaciones del Servidor Publico de Carrera son:

. Capacitarse para mejorar sus competencias laborales, asistiendo a los cursos, diplomados y/o
talleres que para tal fin organice La Direcciéon de Desarrollo Institucional o la administracion

municipal;
Il. Aportar los elementos necesarios para su evaluacién del desempefio;
ll. Someterse a las evaluaciones de los procesos correspondientes al Servicio Civil de Carrera; y

IV. Las demds que sefialen las presentes disposiciones, asi como otras disposiciones juridicas y
administrativas vigentes.

Articulo 9. Los servidores publicos que cuenten con personal bajo su mando tienen, en relacién con
el Servicio Civil de Carrera, las siguientes obligaciones:

I. Brindar las facilidades para que los servidores publicos participen en el proceso de ingreso al
Servicio Civil de Carrera y fomentar su crecimiento dentro del mismo;

II. Facilitar la asistencia y participacién de los servidores publicos a los eventos de capacitacion
institucional;

IIl. Realizar la evaluacién del desempefio de los servidores publicos de acuerdo con la programacion
anual cumpliendo en tiempo y forma cada una de las etapas, asi como llevar a cabo la_
retroalimentacién correspondiente para la mejora de su actuacién; y //?.\ﬂ M
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IV. Las demds que sefialen las presentes disposiciones, asi como otras disposiciones’ Lﬁﬂducas v
administrativas vigentes. =

Articulo 10. Los Puestos que comprenderd el Servicio Civil de Carrera seran los ubicados en el Grado
del 1 al 10 de conformidad con lo sefialado en el Perfil de Puesto correspondiente y quedaran sujetos

)

a los procesos de ingreso, capacitacion institucional y evaluacién del desempetio. LN\
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Para los Grados del 4 al 7 el proceso de ingreso se efectuard mediante convocatoria publica.

Respecto a las plazas sindicalizadas se dard preferencia para ingresar a candidatos propuestos por el
sindicato, mismos que realizaran el proceso de ingreso de personal y deberdn cubrir los requisitos
especificos del puesto. Para estas plazas no se realizara convocatoria publica.

Articulo 11. El personal sujeto a otro sistema de servicio de carrera u otras condicionantes y
requisitos especiales previstos en los ordenamientos correspondientes, quedaran excluidos del
Servicio Civil de Carrera.

Articulo 12. Los perfiles y descripciones de Puesto deberan ser elaborados por los titulares de las
dependencias y entidades debiendo estar alineados a las necesidades de la propia dependencia o
entidad y tendrdn que contar con la validacion de la Direccién de Desarrollo Institucional.

De las Categorias de Servidores Publicos

Articulo 13. Las personas a las que se les encomienda el ejercicio de actividades de la administracion
publica municipal y que han cumplido con el Servicio Civil de Carrera cubriendo los procesos de
ingreso, capacitacién institucional y evaluacion al desempefio, seran consideradas como Servidores
Pablicos de Carrera.

Articulo 14. Las personas que forman parte de la administracién publica municipal y prestan un
Servicio Civil de Carrera fisico o intelectual con fines publicos, en virtud de un nombramiento
expedido, seran consideradas como Servidores Publicos.

Articulo 15. Los Servidores Publicos que ocupen un Puesto de Libre Designacion participaran y
cumplirdn con la capacitacién institucional y evaluaciones al desempefio, en los términos previstos
por estas disposiciones.

Articulo 16. Los titulares de las dependencias y entidades podrén solicitar al Comité de Ingreso y
Categorizacién de Puestos la autorizacién para clasificar un Puesto de Libre Designacién, cuando
conforme al perfil registrado se realicen algunas de las siguientes funciones:

I. Vinculacién o asesoria profesional, especializada, directa, inmediata y exclusiva de los titulares de
las dependencias y entidades;

Il. Apoyo o atencién operativa a los niveles de direccion, titulares de las dependencias y entidades y
miembros del Ayuntamiento;

Il Anlisis y despacho de asuntos relacionados con informacién confidencial o reser ‘Zla @’Mﬁ;k- :
!n »,',:47: 1 7
términos de las leyes en materia de Acceso a la Informacién Publica; _x‘_; il

IV. Que tengan facultades para autorizacidn o asignacion en el otorgamiento de recursgé publlcos Y
apoyos sociales; y




V. Los que realicen funciones relacionadas con temas de seguridad, atencién a contingencias y
cuestiones de salud publica, que por la naturaleza de sus funciones requieren de un tratamiento
especifico.

Los servidores publicos que ocupen un Puesto de Libre Designacién cumplirdn con la capacitacién
institucional y evaluaciones al desempefio, en los términos previstos por estas disposiciones.

Articulo 17. El Puesto que sea considerado de Libre Designacién y modifique sustancialmente su
denominacién funcional, sus actividades y funciones, perdera dicha categoria. En caso de que
amerite mantenerse como de libre designacién, se debera realizar una nueva solicitud ante el Comité
de Ingreso y Categorizacion de Puestos.

Articulo 18. Los servidores publicos que desempefien funciones operativas en la Direccion de
Seguridad Publica serdn sujetos del sistema de Servicio Civil de Carrera que por normativa les aplica
y que estan previstos en los ordenamientos correspondientes.

Articulo 19. El personal que ocupe las plazas sujetas a un contrato colectivo de trabajo vigente

celebrado con el Municipio cumplird con el proceso de capacitacién institucional, asi como las
evaluaciones al desempefio correspondientes, en los términos previstos por estas disposiciones.

DE LAS AUTORIDADES DEL SERVICIO CIVIL DE CARRERA
Del Comité de Ingreso y Categorizacion de Puestos

Articulo 20. EI Comité de Ingreso y Categorizacién de Puestos es un érgano colegiado de caracter
permanente que tiene por objeto dirigir y coordinar el Servicio Civil de Carrera Civil de Carrera.

Articulo 21. El Comité estard integrado por:
I. Presidencia, cargo que recaerd en la persona titular de la Tesoreria Municipal;

Il. Secretaria Técnica, cargo que recaera en la persona titular de la Direccién de Desarrollo
Institucional; y

IIl. Dos vocalfas, cargos que recaeran en la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento y en la
persona titular de la Contraloria Municipal.

Los cargos de los integrantes del Comité seran honorificos, por lo que no recibiran retribucion,
emolumento o compensacion alguna por su desempefio.

Los integrantes tendran derecho a voz y voto en el desarrollo de las sesiones con excepcién de la
Secretaria Técnica, que sélo contard con voz.

Articulo 22. El Comité tendra las siguientes atribuciones:

I. Autorizar los lineamientos generales, manuales de operacién del Servicio Civil de Carrera, asi como
los convenios necesarios para la operacion del Servicio Civil de Carrera;



Il. Interpretar para efectos administrativos estas disposiciones;

IIl. Analizar, aprobar y en su caso resolver sobre las modificaciones a los Puestos que deban ser
considerados de libre designacién, previa solicitud de los titulares de las dependencias y entidades;

IV. Evaluar el funcionamiento y operacion del Servicio Civil de Carrera;

V. Analizar, evaluar y resolver las inconformidades y situaciones derivadas de la operacion de los
procesos del Servicio Civil de Carrera;

VI. Autorizar la ejecucién de proyectos que en su caso puedan requerir la contratacion de
consultorias y/o asesoria por parte de instituciones u organismos especializados en materia del

Servicio Civil de Carrera conforme a la normativa aplicable; y

VIl. Las demas que sefialen las presentes disposiciones, asi como otras disposiciones juridicas y
administrativas vigentes.

Articulo 23. La Presidencia del Comité tendrd las siguientes facultades:

I. Validar el orden del dia y autorizar los asuntos que se trataran en cada sesion;
Il. Autorizar las convocatorias a las sesiones del Comité;

III. Dirigir las sesiones del Comité;

IV. Proponer al Comité modificaciones a las presentes disposiciones y demas disposiciones
normativas aplicables al Servicio Civil de Carrera; y

V. Las demas que sefialen las presentes disposiciones, asi como otras disposiciones juridicas y
administrativas vigentes.

Articulo 24. La Secretaria Técnica del Comité tendra las siguientes facultades:

I. Elaborar y proponer a la Presidencia del Comité el proyecto de orden del dia correspondiente a
cada sesion;

Il. Apoyar en la emisién de la convocatoria a las sesiones por acuerdo de la Presidencia;

IIl. Analizar e integrar los expedientes de los asuntos a tratar en la sesion y hacerlos llegar a los
miembros del Comité;

IV. Presentar en las sesiones del Comité la documentacidn adicional que pueda requerirse;
{ LA

V. Levantar acta circunstanciada de las sesiones; El

VI. Ejecutar y dar seguimiento a los acuerdos que se tomen;
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VII. Vigilar el cumplimiento de los proyectos, programas, objetivos y metas que haya establecido el
Comité; y

VIIl. Las demds que sefialen las presentes disposiciones, asi como otras disposiciones juridicas y
administrativas vigentes.

Articulo 25. Las vocalias del Comité tendran las siguientes facultades:
I. Supervisar y evaluar los programas de trabajo que se estén desarrollando; y

Il. Proponer al Comité modificaciones a las presentes disposiciones vy demas disposiciones
normativas aplicables al Servicio Civil de Carrera.

Articulo 26. El Comité sesionara de forma ordinaria cuatro veces al afio, y de forma extraordinaria
cuando a juicio de la Presidencia se considere necesario.

El calendario de sesiones ordinarias se formulard y aprobaré durante la primera sesién de cada afio
conforme a los requerimientos operativos del Servicio Civil de Carrera.

Articulo 27. Las sesiones ordinarias del Comité serdn convocadas al menos con tres dias habiles de
anticipacion y seran validas con la asistencia de por lo menos tres de sus integrantes.

Las sesiones extraordinarias se convocaran por lo menos con veinticuatro horas de anticipacién y
deberan celebrarse con la asistencia de la totalidad de sus integrantes. Podran celebrarse sin
convocatoria en caso de estar reunidos la totalidad de los integrantes del Comité.

En las convocatorias se debera remitir la informacién y documentacion necesaria para el desahogo
del orden del dia.

Cuando durante el transcurso de una sesion se pierda el quérum necesario para que ésta sea valida,
se dard por terminada la misma y se asentard dicha circunstancia en el acta correspondiente.

Articulo 28. Los acuerdos se tomardn por el voto de la mayorifa de los integrantes presentes. En caso
de empate, la presidencia tendré voto de calidad.

Articulo 29. Cada integrante del Comité, con excepcién de la Presidencia, podra designar a un
suplente Unico. El suplente serd de jerarquia inmediata al integrante que sustituya y deberd contar
con los conocimientos sobre los procesos del Servicio Civil de Carrera. Su designacion sera por
escrito, dando cuenta deelloala Secretaria Técnica.

RAMG
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Articulo 30. La Direccién de Desarrollo Institucional tendré las siguientes atribuciones:

I. Ejecutar los programas generales del Servicio Civil de Carrera en coordinacién con las unidades
administrativas correspondientes; N



Elaborar los lineamientos generales y manuales de operacién que se requieran para el
cumplimiento del Servicio Civil de Carrera, asi como las adecuaciones que se desprendan de su
ejecucion y someterlos a la autorizacién del Comité;

lIl. Implementar y dar seguimiento a los mecanismos y procedimientos que permitan prevenir
deficiencias y adoptar medidas correctivas a través del control y evaluacién del funcionamiento y
operacion del Servicio Civil de Carrera, sirviendo como base para planear los objetivos, estrategias,
acciones y metas del mismo;

IV. Analizar y verificar la asignacién de Puestos de Libre Designacion para cada dependencia y entidad
en los supuestos previstos en estas disposiciones y demas lineamientos que se emitan para tales
efectos;

V. Planear, organizar y dirigir la operacién del Servicio Civil de Carrera, conforme a lo establecido por
el presente ordenamiento, procurando la utilizacién de la tecnologia administrativa e informatica
adecuada para el caso;

VI. Administrar la base de datos que permita llevar los registros necesarios de cada uno de los
servidores publicos que forman parte del Servicio Civil de Carrera;

VIl. Verificar el cumplimiento del presente ordenamiento y proponer las medidas correctivas
necesarias;

VIIl. Implementar mecanismos que permitan la promocion y observancia a los principios del Servicio
Civil de Carrera;

IX. Formular propuestas, para mejorar la operacion del Servicio Civil de Carrera y someterlas a la
aprobacion del Comité;

X. Coordinar las acciones necesarias para la aplicacion del tabulador y del Catalogo de Puestos
vigentes;

XI. Elaborar y proponer actualizaciones al Manual;

XIl. Ejecutar los acuerdos emanados del Comité y proponer al mismo lo necesario para el
cumplimiento de estas disposiciones;

XIll. Generar un informe trimestral sobre el estado que guarda la operacién del Servicio Civil de
Carrera, mismo que serd presentado al Comité y remitido a los miembros del Ayuntamiento; y

9‘\(\ MU \

XIV. Las demds que sefialen las presentes disposiciones, asi como otras disposiciones Juﬂg&a‘g A\
administrativas vigentes. QJ
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De la Tesoreria y Contraloria Municipal
Atribuciones de sus titulares \

Articulo 31. La Tesoreria y la Contraloria Municipales tendran las siguientes atribuciones:




|. Supervisar al interior de cada dependencia y entidad los procesos del Servicio Civil de Carrera,
conforme a las disposiciones establecidas en este documento;

Il. Coadyuvar con las dependencias y entidades en la elaboracién de los proyectos de convocatorias
para el proceso de ingreso al Servicio Civil de Carrera;

I1I. Participar en los procesos del Servicio Civil de Carrera, de conformidad con lo establecido en estas
disposiciones;

IV. Proponer al comité las politicas y programas adicionales de ingreso, desarrollo, capacitacion y
evaluacion del personal, asi como las propuestas de mejora al Servicio Civil de Carrera y a estas

disposiciones;

V. Informar al Ayuntamiento sobre el estado que guarda la operacién del Servicio Civil de Carrera
cuando le sea solicitado;

VI. Verificar que el Servidor Publico de Carrera no se vea afectado en sus derechos laborales derivado
de la omision de evaluacion del desempeiio y de la entrega tardia de constancia de calificaciones en

materia de capacitacion institucional;

VII. Validar las necesidades cuantitativas y cualitativas de personal que requiere el Servicio Civil de
Carrera para el eficiente ejercicio de sus funciones;

VIIl. Autorizar, registrar y procesar los perfiles y descripciones del Catélogo de Puestos, con base en
requerimientos vigentes aprobados por el Ayuntamiento; y

IX. Las demds que sefialen las presentes disposiciones, asi como otras disposiciones juridicas y
administrativas vigentes.
DE LOS PROCESOS DEL SERVICIO CIVIL DE CARRERA

Generalidades

Articulo 32. Para el adecuado funcionamiento del Servicio Civil de Carrera operarén los siguientes
procesos:

l. Ingreso;

Il. Capacitacion institucional; y

Ill. Evaluacién del Desempeiio. /o

\

Articulo 33. Para contar con un adecuado y efectivo marco de operacion, control y seg'g_iuﬁ‘giento de
los procesos del Servicio Civil de Carrera, en cuanto al detalle, ponderaciones y especificaciones que
se requieran, deberd remitirse a lo establecido en el Manual. b
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Articulo 34. La Direccidn de Desarrollo Institucional podrd autorizar, solo en casos excepcionales y
debidamente justificados, el nombramiento temporal hasta por tres meses, prorrogable unicamente
por un periodo igual, para ocupar una Plaza de nueva creacién o vacante, sin someterse al proceso
de Ingreso. Una vez concluido este periodo no podra seguirse ocupando la Plaza hasta que no se
haya celebrado el respectivo proceso de ingreso.

Durante este periodo la vacante debera someterse al proceso de ingreso correspondiente, en caso
de no cubrirse y se concluya el nombramiento temporal, la plaza deberd ser desocupada,
pudiéndose ocupar hasta que se cubra la vacante de manera definitiva.

Del Ingreso

Articulo 35. El proceso de ingreso tiene como objetivo proveer de personal competente dentro de
un esquema de igualdad de oportunidades, méritos y capacidad a las dependencias y entidades.

Articulo 36. El proceso de ingreso es el mecanismo mediante el cual serd cubierta una vacante del
Servicio Civil de Carrera y esta dividido en tres fases:

I. Reclutamiento;
IIl. Seleccion; e
1. Integracion.

Articulo 37. Se entiende por reclutamiento la fase mediante la cual las dependencias y entidades y
el propio Servicio Civil de Carrera atraen solicitantes de empleo a las vacantes existentes a fin de
participar posteriormente en la fase de seleccion.

Articulo 38. Los interesados en postularse en alguna Plaza vacante ingresaran a la plataforma digital
del Servicio Civil de Carrera que para tal fin establezca La Direccidn de Desarrollo Institucional,
registrando sus datos para obtener acceso.

Articulo 39. Las Plazas vacantes incluidas en el Servicio Civil de Carrera se ocuparan por medio de
un concurso de oposicién que se haré del conocimiento de la ciudadania a través de la publicacion
de la convocatoria respectiva.

Los interesados en ocupar las plazas vacantes deberdn cubrir la totalidad de los requisitos
establecidos en la convocatoria y lo correspondiente de cada proceso.

Articulo 40. La seleccion del personal es la fase del proceso de ingreso que consiste en la
comprobacién y calificacién de los méritos que se obtiene a través de una o mas pruet}as eA Mu v
determinan los conocimientos y competencias de los aspirantes. En el caso de los can 050
internos se consideraran ademds los resultados derivados de los procesos de ca,pa'gtamén :
institucional y de la evaluacién al desempefio.

v’

Dichas pruebas seran las establecidas en el Manual y las que sobre conocimientos y habilidades
proponga el drea a que se encuentre adscrita la Plaza a concursar. i“"




Los servidores publicos que ocupen un Puesto de Libre Designacion, asi como los que ocupen plazas
sindicalizadas, que aspiren a participar por una plaza sujeta al Servicio Civil de Carrera, lo haran a
través del concurso de-oposicidn correspondiente para la seleccién y bajo los procedimientos
previstos por estas disposiciones.

Articulo 41. Corresponde a La Direccién de Desarrollo Institucional la elaboracion, coordinacion,
aplicacion y evaluacién de las pruebas de cada concurso de oposicion que se realice; lo anterior,
allegéandose de la informacién propia de la vacante que para tal efecto proporcione la dependencia
solicitante.

El fallo del concurso corresponde al Comité de Ingreso y Categorizacién de Puestos, conforme al
mayor puntaje obtenido en el concurso, el cual no deberd ser menor a lo establecido en el Manual
y sera definitivo.

Articulo 42. Se declararan desiertos los concursos de oposicién del Servicio Civil de Carrera cuando:
I. No concurran como minimo tres candidatos para participar en la fase de reclutamiento;

Il. No se cuente como minimo con tres candidatos que hubieren obtenido la calificacién minima
requerida en la evaluacién técnica para continuar en el proceso de seleccion;

IIl. No existan como minimo tres candidatos para la realizacion de la entrevista de validacién de
perfil;

IV. No existan como minimo dos candidatos presentes para la realizacion de la entrevista de
seleccion; y

V. No se encuentre ningun candidato aprobado en la integracién de la calificacion final al concluir las
evaluaciones respectivas.

Cuando un concurso de oposicién haya sido declarado desierto en dos ocasiones el Comité de
Ingreso y Categorizacién de Puestos deberd revisar y hacer los ajustes al Perfil de Puesto en el caso
de que la falta de participacidn se derive de la etapa de registro de candidatos, y sobre la evaluacién
técnica para verificar que el contenido de la misma sea acorde al grado y conocimientos del puesto.

En su caso la Direccién de Desarrollo Institucional podré proponer al Comité que se exente de
continuar con el proceso de convocatoria y concurso publico para otorgar a la plaza vacante el
caracter de Puesto de Libre Designacion.

Articulo 43. Las convocatorias seran publicadas en la pagina principal de la plataforma digital con la_
ue cuente la administracion municipal. X S\
! P /o5 MM

- ; - : I & ..\ pesases,
El plazo minimo de permanencia de la publicacién de las convocatorias sera de cinco gjsh’abjles.

fee.

Articulo 44. Las convocatorias deberan contener:

I. Los datos de la dependencia o entidad convocante; -




II. Las plazas en concurso, indicando la denominacion del Puesto, Grado, lugar de adscripcion y
descripcion de funciones basicas;

I1I. El perfil que deberd reunir el aspirante a la Plaza a concursar, asi como los requisitos de caracter
legal, académico, laboral u otros que se determinen de conformidad con la descripcién del Puesto;

IV. El lugar, fecha, hora y forma en que se recibirdn los documentos relativos al concurso;
V. Las caracteristicas del concurso, indicando fecha, lugar y hora para su aplicacion; y
VI. El lugar, fecha y hora en que se publicaran los resultados de las evaluaciones.
Seleccion del personal
Articulo 45. Se entiende por seleccién de personal la fase mediante la cual se comparan las
caracteristicas, capacidades y conocimientos de un solicitante de empleo con las de otros, a efecto
de elegir de entre ellos a los mejores para cubrir Plazas vacantes.
Articulo 46. La fase de seleccidn se integra por las siguientes etapas:
. Validacién de postulacién del candidato;
II. Registro de candidatos aceptados;
IIl. Evaluacidn técnica;
IV. Evaluacién psicométrica;
V. Entrevista de validacion de perfil;
VI. Verificacién de referencias laborales; y
VII. Entrevista de seleccion.

Articulo 47. El titular de la dependencia o entidad, asi como todos aquellos que intervengan en la
fase de seleccién, estan impedidos para participar en el mismo cuando:

I. Tengan interés personal en la vacante y, consecuentemente, en la convocatoria que se emita para
tal efecto;

II. Tenga interés familiar por matrimonio, parentesco consanguineo en linea recta sin Ilm} u@\"l\&
grado o por afinidad y colateral hasta el cuarto grado, o civil con alguno de Ios,-t@d«datos ,' " N
participantes en la convocatoria; ¢ Yo

3:

F
|
IIl. Tengan amistad estrecha o diferencias personales expresas con alguno de los candldatoé(' y

IV. Se encuentren en una situacién andloga o semejante a las anteriores. Q fYRATT A
AN FAVEL L DX
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Todo el personal adscrito a la Direccién de Desarrollo Institucional que intervenga en la fase de
seleccién tiene el deber de excusarse del conocimiento y de ser parte de la misma cuando exista
alguno de losimpedimentos sefialados, expresando concretamente en qué consiste el impedimento.

La calificacion y determinacién de procedencia de la excusa corresponderd a la persona titular de la
Secretaria del Comité, la cual a su vez designara a quien deba sustituir al servidor publico impedido.

Articulo 48. En la fase de seleccién los candidatos podran solicitar la revisién de la evaluacion técnica,
la cual debera presentarse por escrito ante La Direccién de Desarrollo Institucional en el término de
dos dias hébiles siguientes a la notificacién de los resultados de dicha etapa. La solicitud debera
contener las circunstancias, motivos o justificacién de la misma.

El Comité de Ingresa y Categorizacién de Puestos deberd atender y resolver dicha solicitud, debiendo
realizar la revisién correspondiente para en su caso determinar la modificacién o ratificacion de la
calificacion registrada.

En caso de ser citada la persona que interpuso la solicitud de revisién y no se presenta en el diay
hora estipulada, se daré por concluida la solicitud, previa elaboracién del acta respectiva.

Articulo 49. La entrevista que se realiza en la fase de seleccién del personal serd realizada por los
integrantes del Comité de Ingreso y Categorizacién de Puestos, cuyos miembros tendran derecho a
voz y voto.

La entrevista podrd realizarse con tres de los integrantes del Comité.

Articulo 50. En caso de empate en los resultados del concurso de oposicidn, la definicion del ganador
se ajustara a los siguientes criterios:

I. Se preferira a los candidatos internos que se encuentren laborando en la dependencia o entidad a
la que se encuentre adscrita la Plaza vacante;

II. Tratandose de dos o mas candidatos internos empatados o cuando éstos solo sean externos, se
sujetara a lo siguiente:

a) Entre candidatos internos, se preferird a aquél que haya obtenido la mas alta calificacion en la
evaluacién al desempefio mas reciente, de acuerdo con la periodicidad que estipule el proceso
respectivo y a su probada experiencia, antigliedad y probidad en el puesto en el que se ubica;

b) Para candidatos de nuevo ingreso se preferird al candidato que obtenga mayor puntuacién en la
ponderacién de la entrevista; y

?\\A fvfu

¢) De prevalecer la igualdad, se preferird entonces al candidato que haya obtenido mayo/aﬁé’u&cron
en la calificacion de la evaluacion técnica; L:,

=~

Ill. De permanecer el empate, en cualquier caso, la Direccién de Desarrollo Insﬁtucion‘al y eil:superior
jerarquico inmediato de la Plaza vacante designaran al ganador de entre los empatad@s.
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De la integracion

Articulo 51. La integracion se entenderad como el proceso gradual que proporciona los elementos
necesarios para la incorporacién al Servicio Civil de Carrera, en relacién con las funciones del Puesto
a desempediar y de conformidad a lo establecido en el Manual.

La integracién al Puesto se llevara a cabo por el jefe inmediato en coordinacion con la Direccion de
Desarrollo Institucional, mediante la induccién y tutoria conforme a los requisitos, caracteristicas y
modalidades que se establezcan en los manuales aplicables.

De la Capacitacién Institucional

Articulo 52. La capacitacién institucional tiene como objetivo proporcionar a los servidores publicos
los elementos y apoyos necesarios que propicien el desarrollo de sus habilidades y la adquisicion de
nuevos conocimientos que hagan de su trabajo una funcién eficiente en beneficio de la
Administracion Publica Municipal y de la sociedad en general.

Articulo 53. La capacitacion institucional tendra los siguientes fines:

I. Desarrollar, complementar, perfeccionar o actualizar los conocimientos, habilidades y valores
necesarios para el eficiente desempefio de los Servidores Publicos de Carrera en sus cargos;

Il. Preparar a los Servidores Publicos de Carrera para funciones de mayor responsabilidad o de
naturaleza diversa; y

II1. Proporcionar a los Servidores Publicos de Carrera la preparacién para desarrollar las capacidades
técnicas y de vision de gobierno, asi como la capacitacion institucional que le corresponda.

Articulo 54. El proceso de capacitacién institucional comprende las actividades relativas a las
funciones inherentes del Grado o Puesto ocupado o se pretenda ocupar, asi como al desarrollo
profesional que requieran.

Articulo 55. La Direccién de Desarrollo Institucional establecerd el programa anual de capacitacion
institucional para los servidores publicos con base en la deteccién de las necesidades de las
dependencias y entidades. El programa anual debera contener los planes para satisfacer los niveles
de capacidades profesionales, de vision de gobierno y técnicas pertinentes a cada Plaza de
conformidad con la descripcion del Puesto respectivo.

Articulo 56. Los Servidores Publicos de Carrera deberan cumplir con los eventos de capacitacién
programados por La Direccion de Desarrollo Institucional, tanto los que les son asignados para el_.
desempefio de su empleo, cargo o comité, asi como aquellos a los que tenga acceso porVd ion. Mé/

,'-—-.k 7

z /a
Articulo 57. El Servidor Publico de Carrera debera cubrir su programa de capac:tauon; §atucmna1 \"4‘ \
en los plazos que le sean asignados por La Direccion de Desarrollo Institucional en coordhwamon con ) .?: ;
los titulares de las dependencias y entidades. v 1§ e

\ |
Articulo 58. En todo evento de capacitacion la Direccién de Desarrollo Institucional debera reallzar - A
una evaluacién de tipo diagnéstica y formativa, de acuerdo con los lineamientos emmdbs ; | | [‘" 1,:)
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La calificacién minima aprobatoria seré la que la Direccién de Desarrollo Institucional establezca.

Articulo 59. La Direccion de Desarrollo Institucional dara a conocer la calificacion a los Servidores
Pablicos de Carrera evaluados.

Los resultados de las evaluaciones se consideraran confidenciales y Unicamente podran ser
solicitados mediante escrito por los miembros del Ayuntamiento y por el interesado como titular de
los datos, sin que sea posible la reproduccién y divulgacion de la informacidn a terceros.

Articulo 60. El interesado podrd presentar a la Direccion de Desarrollo Institucional solicitud para la
revisién de su evaluacién y calificacién. La solicitud debera presentarse por escrito en un plazo no
mayor a 15 dias habiles contados a partir de la comunicaci6n de la calificacion correspondiente.

La revision s6lo se podré solicitar respecto de la correcta aplicacién del proceso de capacitacion
institucional mas no sobre el contenido y los criterios de evaluacion.

La Direccién de Desarrollo Institucional informard al interesado por medio del titular de la
dependencia o entidad, la fecha, horario y lugar en los que se realizara la revision respectiva. En caso
de que el interesado no asista en la fecha y hora sefialada se dara por concluida y atendida la solicitud
con base en el registro asentado en el acta correspondiente.

Articulo 61. Los Servidores Publicos de Carrera podran solicitar su ingreso en distintos programas de
capacitacién con el fin de desarrollar su propio perfil profesional y alcanzar a futuro distintas
posiciones dentro del Servicio Civil de Carrera.

Articulo 62. La Direccién de Desarrollo Institucional podra celebrar convenios con instituciones
educativas, centros de investigacion, organismos publicos o privados, investigadores y ponentes,
para que impartan cualquier modalidad de capacitacién que coadyuve a cubrir las necesidades
institucionales de formacién de los Servidores Publicos de Carrera, en atencién de la solicitud de las
dependencias y entidades.

Articulo 63. Los Servidores Publicos de Carrera que accedan a programas de capacitacién o de
educacion formal podran obtener facilidades en cuanto al horario de trabajo si asi fuere necesario,
previa autorizacién de su superior inmediato y de conformidad con las disposiciones en materia de
Previsidn Social para los servidores publicos de la administracion municipal.

Articulo 64. La Direccién de Desarrollo Institucional determinara la forma y términos en que se
otorgara apoyo institucional para que los Servidores Pablicos de Carrera tengan acceso o continden
con su educacién formal, privilegiando los apoyos para la educacién en todos sus niveles, incluyendo
estudios de postgrado, asi como seminarios, especialidades, diplomados o cursos. y

La duracién del apoyo institucional estard en funcién de los estudios a cursar y se su;tjté'?ah a lo
estipulado en los lineamientos aprobados por la Direccién de Desarrollo Institucional y. a la
disposicién presupuestal. {

||
c“ ‘.

Articulo 65. La organizacion y promocion de las acciones de profesionalizacion estard 3.cargo dela

Direccién de Desarrollo Institucional en coordinacién con los titulares de las deph’déncias y
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entidades en estricto apego a lo establecido en estas disposiciones y en los lineamientos y/o
manuales que para tal efecto se expidan.

De la evaluacién al desempefo
Articulo 66. La evaluacién al desempeifio tiene como objetivo establecer y operar procedimientos,
mecanismos y politicas confiables, objetivas y oportunas para medir los aspectos cuantitativos
relativos al cumplimiento de las funciones asignadas a los Servidores Publicos de Carrera con

relacién al Grado que ocupen.

Por lo tanto, serd tomado en cuenta para servidores publicos que deseen concursar para alguna
plaza vacante.

Articulo 67. El proceso de evaluacién comprendera los siguientes elementos:

I. Metas y actividades;

II. Desarrollo de competencias laborales;

IIl. Funcion publica;

IV. Cumplimiento de capacitacion institucional; y

V. Evaluacion del drea:

En su caso algun otro elemento que la operatividad requiera.

Articulo 68. Todo Servidor Pblico de Carrera se sujetard a las evaluaciones al desempefio a través
del registro de metas y actividades, asi como a los indicadores del desempefio con la periodicidad
que se determine en el Manual.

Las dependencias y entidades se ajustaran al programa general de evaluacién al desempefio que
emita la Direccién de Desarrollo Institucional, en el cual se estipulardn las fechas para el

establecimiento y evaluacién en el logro de metas y capacidades profesionales generales.

Articulo 69. El registro de metas y actividades consistira en el ejercicio desarrollado entre jefe
inmediato superior y subordinado.

Articulo 70. Sera requisito indispensable para los concursos de oposicién o en su caso, para la.

promocién y ascenso, la aprobacién satisfactoria de la evaluacion al desempefio. E‘)‘\A M

,"‘ A
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Articulo 71. En caso de que el Servidor Publico de Carrera se vea afectado en sus derecl‘hgj’aérales
derivado de una falta de evaluacién al desempefio o ausencia de constancia de califitagiones en
materia de capacitacién, la Direccién de Desarrollo Institucional tomara las acciones! conducentes

|
|1

para resarcir la afectacion. \
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Articulo 72. Los datos de los servidores publicos y los aspirantes serdn considerados confidenciales
en los términos de las leyes en materia de acceso a la informacion publica, asi como proteccion de
datos personales para el Estado de Guanajuato.

DE LA SEPARACION DEL SERVICIO CIVIL DE CARRERA

Articulo 73. Para efectos de estas disposiciones se entendera por separacién del Servicio Civil de
Carrera, la terminacion de su acreditacién o las causas por las que dicha acreditacion deje de surtir
sus efectos.

Articulo 74. La categoria de los Servidores Publicos de Carrera dejara de surtir efectos por las
siguientes causas:

. Por incumplimiento injustificado de cualquiera de las obligaciones que estas disposiciones le
asignan.

La valoracién anterior deberd ser realizada por la Direccion de Desarrollo Institucional y someterse
al Comité, de conformidad con estas disposiciones, sin perjuicio de los supuestos de responsabilidad
administrativa que establece la legislacidn en la materia;

Il. Por obtener en la evaluacién al desempefio, en dos afios consecutivos, calificaciones ubicadas en
el rango sefialado como no satisfactorio de la escala utilizada de conformidad con lo establecido en
el Manual; y

I1l. Por no acreditar alguna de las capacitaciones institucionales por tercera ocasion.

Cuando se actualice alguna de las causas referidas, el servidor publico no podra acceder al Servicio
Civil de Carrera por un plazo de un afio a partir de su separacion.

TRANSITORIOS

Primero. El presente Disposiciones entrard en vigor a los 90 dias posteriores a su publicacion en la
Gaceta Municipal.

Segundo. La Comité deberd ser instalado a mas tardar a los 30 dias siguientes al inicio de la vigencia
del presente disposiciones.

Tercero. La Comité expedird el manual de operacién del Servicio Civil de Carrera en los 10 dias
posteriores a la instalacion de la misma.

/""V,';-'—‘ »,\\
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Atentamente Lﬁ ¢
MUNICIPIO DE ROMITA, GUANAJUATO ~f

20 DE OCTUBRE DE 2023 ¥

“2023. Afio de Francisco Villa, el Revolucionario del Pueblo” i’ Y
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