EL CIUDADANO HE,CTOR GERMAN RENE LOPEZ SANTILLANA, PRESIDENTE
MUNICIPAL DE LEON, ESTADO DE GUANAJUATO, A LOS HABITANTES DEL
MISMO HAGO SABER:

QUE EL H. AYUNTAMIENTO QUE PRESIDO, CON FUNDAMENTO EN LOS
ARTICULOS 115 FRACCION Il DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 106 Y 117 FRACCION | DE LA
CONSTITUCION POLITICA PARA EL ESTADO DE GUANAJUATO; 2, 76
FRACCION | INCISO B), 236 Y 240 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL PARA
EL ESTADO DE GUANAJUATO; EN SESION ORDINARIA DE FECHA 12 DE
NOVIEMBRE DEL ANO 2020, APROBO EL REGLAMENTO DEL SERVICIO CIVIL
DE CARRERA PARA EL MUNICIPIO DE LEON, GUANAJUATO, CON BASE EN
LA SIGUIENTE:

EXPOSICION DE MOTIVOS

La administracion publica municipal es la estructura organica que tiene el primer
contacto directo con la poblacién, por lo que debe atender de forma eficaz y eficiente
las necesidades que surgen de la sociedad leonesa, propiciando en el ciudadano la
confianza tanto en los procesos, como en los servicios publicos que recibe.

En razon de lo anterior resulta necesario implementar mecanismos que promuevan
y fomenten el desarrollo de las y los servidores publicos, con la finalidad de brindar
un servicio de primer nivel a la ciudadania leonesa.

La Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato establece que los
Ayuntamientos deberan institucionalizar el Servicio Civil de Carrera para cumplir con
diversos propdésitos, entre ellos garantizar la estabilidad y seguridad en el empleo,
fomentar la vocaciébn de servicio, promover la capacitacion permanente del
personal, mejorar las condiciones laborales de los servidores publicos municipales,
garantizar promociones justas y otras formas de progreso laboral con base en sus
méritos, todo lo anterior con la finalidad de contribuir no sélo al bienestar de los
servidores publicos municipales, sino también el de sus familias, mediante el
desarrollo de actividades educativas, de asistencia, culturales, deportivas,
recreativas y sociales.

En razén de lo anterior, durante la gestion de esta Administracién Publica se ha
preocupado por fomentar y promover de forma permanente acciones de
modernizacién y actualizacién administrativa a través de la Direccion General de



Desarrollo Institucional, encargada de operar un modelo de seleccién, ascenso y
profesionalizacién del servicio publico municipal, con base en los principios de
igualdad, oportunidad, mérito, capacidad, competencia, transparencia, prestacion
eficaz de los servicios, rendicibn de cuentas y capacidad de respuesta que se
traduzca en un beneficio directo a la ciudadania.

Por todo lo anterior, se crea el Reglamento del Servicio Civil de Carrera para el
Municipio de Ledn, Guanajuato, que permite la implementacion de un sistema de
méritos para la seleccién, integracion, promocion, ascenso, estabilidad vy
permanencia del personal dentro de la administracion publica centralizada, logrando
con ello alinear las estructuras organizacionales a través de su disefio que permitan
asegurar y garantizar que en las puestos con actividades sustantivas se encuentren
y permanezcan las personas que desarrollen sus funciones con profesionalismo,
eficacia y eficiencia, teniendo la certeza de su promocion dentro de la administracion
publica.

En el primer capitulo de Disposiciones Generales, ademas de establecer el objeto,
naturaleza y principios del Servicio Civil de Carrera, asi como las autoridades
encargadas de su aplicacion, se considera también la disposicion de aplicacion de
esta herramienta a las Entidades que quieran adherirse a ella, mediante un
convenio de colaboracion con la Direccion General de Desarrollo Institucional en el
gue se determinen las condiciones y requisitos necesarios para su implementacion
en cada uno de los organismos descentralizados.

En el capitulo Il se establecen aquellas disposiciones relativas al Servidor Publico
de Carrera, como son los valores que orientan y definen su actuar, los derechos y
obligaciones, asi como el deber que tienen los cargos jerarquicos con personal bajo
su mando para brindar las facilidades de participacion en el Sistema.

En este capitulo también se definen los puestos sujetos al Servicio Civil de Carrera,
asi como las excepciones del mismo, entre ellos las plazas sindicalizadas y las
funciones operativas de la Secretaria de Seguridad Publica.

De igual forma se establecen las categorias dentro del Sistema con la finalidad de
precisar las caracteristicas de los puestos sujetos al mismo y las condiciones
particulares en su operacion, como son los de Libre Designacion, los cuales se rigen
de ciertas condiciones y mecanismos para su categorizacion.



En el capitulo Ill, De las Autoridades del Servicio se precisan las funciones de cada
una, iniciando por la integracion de la Comision del Servicio Civil de Carrera, su
funcionamiento y las atribuciones de sus integrantes.

En ese orden de ideas se establecen las atribuciones para la Direcciéon General de
Desarrollo Institucional, la Direccion de Modernizacion Administrativa y de los
respectivos Comités de Ingreso respecto al Servicio Civil de Carrera.

Por lo que hace al Capitulo 1V, se definen los tres grandes procesos del Servicio
Civil de Carrera, siendo ingreso, capacitacion institucional y evaluacion al
desempefio, cada una de ellas operara bajo diversas etapas y fases que permitiran
la correcta operacion y funcionamiento del Sistema, bajo los principios de publicidad
y transparencia.

El Proceso de Ingreso contempla desde el reclutamiento de aspirantes hasta la
integracion de los seleccionados, estas fases y etapas tienen como objetivo la
promocién de un esquema de igualdad de oportunidades, todo ello mediante
concursos de oposicion mediante la emision y publicidad de convocatorias para
ocupar las plazas vacantes, con la finalidad de contar con los mejores perfiles en el
servicio publico.

Aunado a lo anterior, se considera que no es suficiente determinar la categoria del
servicio publico de carrera solo por el proceso de ingreso, sino que se debe buscar
una continuidad en el profesionalismo de las y los servidores publicos, por lo que se
considera necesario dotarlos de los elementos y herramientas que propicien el
desarrollo de sus conocimientos y habilidades a través de un proceso de
capacitacion institucional.

En ese orden de ideas y atendiendo al desarrollo de capacidades, es menester en
todo Sistema contar con indicadores que puedan medir los resultados logrados, por
lo que el ultimo proceso del Servicio Civil de Carrera es la Evaluacion al Desempefio
que 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, en
relacion al Grado que ocupen.

En el ultimo capitulo se consideran las disposiciones relativas a la Separacion del
Servicio, entendido como la terminacion de su acreditacion o las causas por las que
dicha acreditacion deje de surtir sus efectos, precisando las causas que puedan
ocasionarla.



En conclusion, se considera que la implementacion del Servicio Civil de Carrera no
sélo dard como resultado el esquema en donde las y los servidores publicos
gozaran de estabilidad y seguridad en su empleo de conformidad a su desempefio,
sino que también se vera reflejado en la ciudadania donde se le garantizara una
mejor eficiencia y eficacia en el personal que atiende los diferentes servicios
publicos, al contar con los mejores perfiles y su capacitacion continua.

REGLAMENTO DEL SERVICIO CIVIL DE CARRERA PARA EL MUNICIPIO DE
LEON, GUANAJUATO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Objeto del Reglamento
Articulo 1. El presente Reglamento es de observancia general y orden publico y
tiene por objeto regular el Servicio Civil de Carrera en las dependencias y entidades
del Municipio de Leon, Guanajuato.

Naturaleza del Servicio Civil de Carrera
Articulo 2. EIl Servicio Civil de Carrera es un sistema de méritos para la seleccion,
integracion, promocion, ascenso, estabilidad y permanencia del personal dentro de
la administracién publica municipal.

Principios
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.

Glosario
Articulo 4. Para los efectos de este Reglamento se entendera por:

I. Catalogo de Puestos: Instrumento de corte organizacional que clasifica
los Puestos de la Administracion Pablica Municipal;



VI.

VIl

VIII.

XI.

XII.

Comisién: La Comision Municipal del Servicio Civil de Carrera,

Comités de Ingreso: Organos colegiados encargados de administrar las
fases que constituyen el proceso de ingreso del Servicio Civil de Carrera;

Dependencias: Secretarias del Ayuntamiento, de Seguridad Publica,
Particular; asi como Tesoreria, Contraloria y las direcciones generales
sefialadas con tal caracter en el Reglamento Interior de la Administracion
Pudblica Municipal de Ledn, Guanajuato;

Direccién General: Direccion General de Desarrollo Institucional;
Direccién: Direccion de Modernizacion Administrativa;

Entidades: Organismos descentralizados, empresas de participacion
municipal, fideicomisos publicos municipales y aquellos creados por el
Ayuntamiento bajo la naturaleza juridica de un ente paramunicipal;

Especialista de Seleccion de Personal: Persona adscrita a la Direccion
General, responsable de dar seguimiento y acompafiamiento al proceso de
ingreso al Servicio Civil de Carrera,

Grado: Nivel definido en el tabulador salarial vigente aprobado por el
Ayuntamiento y que identifica el sueldo correspondiente al Puesto, mismo que
estd directamente relacionado a la responsabilidad y funciones que la
posicion tiene;

Manual: Manual de Operacion del Servicio Civil de Carrera que detalla el
marco de operacion, control y seguimiento de los procesos del Servicio;

Perfil de Puesto: Instrumento de corte organizacional que identifica las
aptitudes, cualidades y capacidades, que conforme con su descripcién, son
necesarios para la ocupacion y desempefio de las funciones;

Plaza: Posicion individual de trabajo en una adscripcion determinada y con
respaldo presupuestal;



XIlll.  Puesto: Unidad de trabajo que identifica las tareas y deberes especificos,
por medio del cual se asignan las responsabilidades a una persona;

XIV. Reglamento: El Reglamento del Servicio Civil de Carrera para el municipio
de Ledn, Guanajuato;

XV. Servicio: El Servicio Civil de Carrera para el municipio de Le6n, Guanajuato;
y

XVI. Sujetos Obligados: Las dependencias y aquellas entidades que
voluntariamente acuerdan la aplicacidon del presente reglamento y la
implementacion del Servicio.

Autoridades
Articulo 5. Son autoridades en materia del Servicio, las siguientes:

. La Comision;
II. La Direccion General de Desarrollo Institucional;
lll. La Direccion de Modernizacion Administrativa; y

IV. Los Comités de Ingreso.

Integracion de las entidades al Servicio
Articulo 6. Para la operacion del Servicio en las Entidades se celebrara un convenio
de colaboracion con la Direccion General en el que se determinen las condiciones
y requisitos necesarios para su implementacion.

CAPITULO Il
DEL SERVICIO CIVIL DE CARRERA

Seccion |
De los Servidores Publicos de Carrera



Valores

Articulo 7. Los valores que orientan y definen el actuar de los Servidores Publicos
de Carrera son los de vocacion de servicio, eficiencia, honradez, respeto,
compromiso, honestidad y cooperacion.

Derechos

Articulo 8. Los derechos del Servidor Publico de Carrera, son:

Tener estabilidad y permanencia en el empleo dentro de la administracion
publica municipal bajo los términos y condiciones que preveé la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica para el
Estado de Guanajuato, las leyes en la materia y este Reglamento;

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

Participar en los programas de capacitacion en los términos de este
Reglamento;

Ser evaluados con base en los principios rectores establecidos en este
Reglamento; y

Las demas que sefiale el presente Reglamento, asi como otras disposiciones
juridicas y administrativas vigentes.

Obligaciones

Articulo 9. 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 Direccién General,

Aportar los elementos necesarios para su evaluacion del desempefio;

Someterse a las evaluaciones de los procesos correspondientes al Servicio;
y



IV. Las demds que sefiale el presente Reglamento, asi como otras disposiciones
juridicas y administrativas vigentes.

Servidores publicos con
personal bajo su mando

Articulo 10. Los servidores publicos que cuenten con personal bajo su mando
tienen, en relacion con el Servicio, las siguientes obligaciones:

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

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

lll. Realizar la evaluacién del desempefio de los servidores publicos de acuerdo
a la programacion anual cumpliendo en tiempo y forma cada una de las
etapas, asi como llevar a cabo la retroalimentacion correspondiente para la
mejora de su actuacion; y

IV. Las demds que sefiale el presente Reglamento, asi como otras disposiciones
juridicas y administrativas vigentes.

Puestos sujetos al Servicio
Articulo 11. Los Puestos que comprenderd el Servicio serdn 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 evaluacion del desempefio.

Para los Grados del 4 al 7 el proceso de ingreso se efectuara mediante convocatoria
publica.

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



Excepciones al Servicio
Articulo 12. 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.

Validacion de Perfil
Articulo 13. Los perfiles y descripciones de Puesto deberan ser elaborados por los
Sujetos Obligados debiendo estar alineados a las necesidades de la dependencia 'y
tendran que contar con la validacioén de la Direccion.

Seccion |l
De las Categorias de Servidores Publicos

Servidores Publicos de Carrera
Articulo 14. Las personas a las que se les encomienda el ejercicio de actividades
de la administracion publica municipal y que han cumplido con el Servicio cubriendo
los procesos de ingreso, capacitacion institucional y evaluacion al desempefio,
seran consideradas como Servidores Publicos de Carrera.

Servidores Publicos
Articulo 15. Las personas que forman parte de la administracion publica municipal
y prestan un servicio fisico o intelectual con fines publicos, en virtud de un
nombramiento expedido, seran consideradas como Servidores Publicos.

Puestos de Libre Designacion

Articulo 16. Los Servidores Publicos que ocupen un Puesto de Libre Designacion
participaran y cumplirAn con la capacitacion institucional y evaluaciones al
desempenio, en los términos previstos por este Reglamento.

Autorizacion de Puestos
de Libre Designacién

Articulo 17. Los Sujetos Obligados a través de sus titulares podran solicitar a la
Comision la autorizacion para clasificar un Puesto de Libre Designacion, cuando
conforme al perfil registrado se realicen algunas de las siguientes funciones:



I.  Vinculacion o asesoria profesional, especializada, directa, inmediata y
exclusiva de los titulares de los Sujetos Obligados;

II. Apoyo o atencidn operativa a los niveles de Direccion General, titulares de
los Sujetos Obligados y miembros del Ayuntamiento;

[ll.  Analisis y despacho de asuntos relacionados con informacion confidencial o
reservada en términos de las leyes en materia de Acceso a la Informacién
Publica;

IV. Que tengan facultades para autorizacion o asignacion en el otorgamiento de
recursos publicos y apoyos sociales; y

V. Los que realicen funciones relacionadas con temas de seguridad, atencion
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 Designaciéon cumpliran con
la capacitacion institucional y evaluaciones al desempefio, en los términos previstos
por este Reglamento.

Modificacién sustancial de
Puestos de Libre Designacion

Articulo 18. El Puesto que sea considerado de Libre Designacién y modifique
sustancialmente su denominacién funcional, sus actividades y funciones, perdera
dicha categoria. En caso que amerite mantenerse como libre designacién, se
debera realizar una nueva solicitud ante la Comision.

Personal con funciones

operativas de Seguridad Publica

Articulo 19. Los servidores publicos que desempefien funciones operativas en la

Secretaria de Seguridad Publica seran sujetos del sistema de servicio de carrera

gue por normativa les aplica y que estan previstos en los ordenamientos
correspondientes.
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Plazas Sindicalizadas
Articulo 20. El personal que ocupe las Plazas sujetas a un contrato colectivo de
trabajo vigente celebrado con la Direccion General, cumplira con el proceso de
capacitacion institucional, asi como las evaluaciones al desempefio
correspondientes, en los términos previstos por este Reglamento.

CAPITULO IlI
DE LAS AUTORIDADES DEL SERVICIO

Seccion |
De la Comision

Naturaleza de la Comision
Articulo 21. La Comision es un 6rgano colegiado de caracter permanente que tiene
por objeto dirigir y coordinar el Servicio

Integracion de la Comision
Articulo 22. La Comision estara integrada por:

I. Presidencia, cargo que recaera en la persona titular de la Direccion General,
Il. Secretaria Técnica, cargo que recaera en la persona titular de la Direccion; y

lll. Dos vocalias, cargos que recaeran en la persona titular de la Tesoreria
Municipal y en la persona titular de la Contraloria Municipal.

Los cargos de los integrantes de la Comision seran honorificos, por lo que no
recibiran retribucién, emolumento o compensacion alguna por su desempefio.

Los integrantes tendran derecho a voz y voto en el desarrollo de las sesiones con
excepcion de la Secretaria Técnica, que soOlo contara con voz.
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Atribuciones de la Comisién

Articulo 23. La Comision tendré las siguientes atribuciones:

VI.

VII.

Autorizar los lineamientos generales, manuales de operacién del servicio, asi
como los convenios necesarios para la operacion del Servicio;

Interpretar para efectos administrativos el Reglamento;

Analizar, aprobar y en su caso resolver sobre las modificaciones a los
Puestos que deban ser considerados de libre designacion, previa solicitud de
los titulares de los Sujetos Obligados;

Evaluar el funcionamiento y operacién del Servicio;

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

Autorizar la ejecucion 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 conforme a la normativa
aplicable; y

Las demas que sefiale el presente Reglamento, asi como otras disposiciones
juridicas y administrativas vigentes.

Facultades de la Presidencia

Articulo 24. La Presidencia de la Comision tendra las siguientes facultades:

Validar el orden del dia y autorizar los asuntos que se tratardn en cada
sesion;

Autorizar las convocatorias a las sesiones de la Comisioén;

Dirigir las sesiones de la Comision;

Proponer a la Comision modificaciones al presente Reglamento y demas
disposiciones normativas aplicables al Servicio; y
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V.

Las demas que sefiale el presente Reglamento, asi como otras disposiciones
juridicas y administrativas vigentes.

Facultades de la Secretaria Técnica

Articulo 25. La Secretaria Técnica de la Comisién tendré las siguientes facultades:

VI.

VII.

VIII.

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

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

Analizar e integrar los expedientes de los asuntos a tratar en la sesion y
hacerlos llegar a los miembros de la Comision;

Presentar en las sesiones de la Comisién la documentaciéon adicional que
pueda requerirse;

Levantar acta circunstanciada de las sesiones;
Ejecutar y dar seguimiento a los acuerdos que se tomen;

Vigilar el cumplimiento de los proyectos, programas, objetivos y metas que
haya establecido la Comision; y

Las demas que sefiale el presente Reglamento, asi como otras disposiciones
juridicas y administrativas vigentes.

Facultades de las vocalias

Articulo 26. Las vocalias de la Comisién tendran las siguientes facultades:

Supervisar y evaluar los programas de trabajo que se estén desarrollando; y
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Il.  Proponer a la Comision modificaciones al presente Reglamento y demas
disposiciones normativas aplicables al Servicio.

Periodicidad de las sesiones
Articulo 27. La Comision 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 formulara y aprobard durante la primera
sesion de cada afio conforme a los requerimientos operativos del servicio.

Convocatoriay quérum
Articulo 28. Las sesiones ordinarias de la Comision seran 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
anticipacion 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 de la Comision.

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 dara por terminada la misma y se asentara dicha
circunstancia en el acta correspondiente.

Votaciones
Articulo 29. Los acuerdos se tomaran por el voto de la mayoria de los integrantes
presentes. En caso de empate, la presidencia tendra voto de calidad.

Suplencias
Articulo 30. Cada integrante de la Comision, con excepcion de la Presidencia,
podr4 designar a un suplente Unico. El suplente sera de jerarquia inmediata al
integrante que sustituya y debera contar con los conocimientos sobre los procesos
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del Servicio. Su designacion sera por escrito, dando cuenta de ello a la Secretaria
Técnica.

Seccion I
De la Direccion General de Desarrollo Institucional

Atribuciones de la Direccién General

Articulo 31. La Direccion General tendra las siguientes atribuciones:

VI.

VII.

VIII.

Ejecutar los programas generales del Servicio en coordinacion con las
unidades administrativas correspondientes;

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

Implementar y dar seguimiento a los mecanismos y procedimientos que
permitan prevenir deficiencias y adoptar medidas correctivas a través del
control y evaluacion del funcionamiento y operacién del Servicio, sirviendo
como base para planear los objetivos, estrategias, acciones y metas del
mismo;

Analizar y verificar la asignacion de Puestos de Libre Designacion para cada
Sujeto Obligado en los supuestos previstos en este Reglamento y demas
lineamientos que se emitan para tales efectos;

Planear, organizar y dirigir la operacion del Servicio, conforme a lo
establecido por el presente ordenamiento, procurando la utilizacion de la

tecnologia administrativa e informatica adecuada para el caso;

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

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

Implementar mecanismos que permitan la promocion y observancia a los
principios del Servicio;
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XI.

XII.

XIII.

XIV.

Formular propuestas, para mejorar la operacion del Servicio y someterlas a
la aprobacion de la Comision;

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

Elaborar y proponer actualizaciones al Manual;

Ejecutar los acuerdos emanados de la Comisién y proponer a la misma lo
necesario para el cumplimiento del Reglamento;

Generar un informe trimestral sobre el estado que guarda la operacion del
Servicio, mismo que sera presentado a la Comision y remitido a los miembros
del Ayuntamiento; y
Las demas que sefiale el presente Reglamento, asi como otras disposiciones
juridicas y administrativas vigentes.

Seccion lli

De la Direccién de Modernizacién Administrativa

Atribuciones de la Direccién

Articulo 32. La Direccidn tendré las siguientes atribuciones:

Supervisar al interior de cada Sujeto Obligado los procesos del Servicio,
conforme a las disposiciones establecidas en el Reglamento;

Coadyuvar con los Sujetos Obligados en la elaboracion de los proyectos de
convocatorias para el proceso de ingreso al Servicio;

Participar en los procesos del Servicio, de conformidad con lo establecido en
el Reglamento;

Proponer a la Direccién General las politicas y programas adicionales de

ingreso, desarrollo, capacitacion y evaluacion del personal, asi como las
propuestas de mejora al Servicio y al Reglamento;
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VI.

VII.

VIII.

Informar a la Direccion General sobre el estado que guarda la operacion del
Servicio cuando le sea solicitado;

Verificar que el Servidor Publico de Carrera no se vea afectado en sus
derechos laborales derivado de la omision de evaluacion del desempefio y
de la entrega tardia de constancia de calificaciones en materia de
capacitacion institucional;

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

Autorizar, registrar y procesar los perfiles y descripciones del Catalogo de
Puestos, con base en los cuadros basicos vigentes aprobados por el
Ayuntamiento; y
Las demas que sefiale el presente Reglamento, asi como otras disposiciones
juridicas y administrativas vigentes.

Seccion IV

De los Comités de Ingreso

Integracion del Comité de Ingreso

Articulo 33. Los Comités de Ingreso se integraran por:

La persona responsable del area administrativa del Sujeto Obligado, quien
tendra el cargo de secretario;

La persona titular del Puesto inmediato superior a la plaza vacante;

La persona titular de la direccion de area, general o su equivalente, al que se
encuentre adscrita la plaza vacante; y

La persona Especialista de Seleccion de Personal que sea designado como
responsable del proceso.
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En los casos en el que los integrantes referidos en las fracciones Il y lll se refieran a
la misma persona, no sera necesario incluir a un integrante adicional al Comité de
Ingreso.

Los integrantes de los Comités de Ingreso no percibirdn salario, retribucion,
emolumento, remuneracidn o compensacion alguna por la realizacion de las
funciones derivadas del presente Reglamento.

CAPITULO IV
DE LOS PROCESOS DEL SERVICIO

Seccion |
Generalidades

Procesos
Articulo 34. Para el adecuado funcionamiento del Servicio operaran los siguientes
procesos:

I. Ingreso;
II.  Capacitacion institucional; y
lll.  Evaluacion del Desempenio.

Operacion, control y seguimiento
Articulo 35. Para contar con un adecuado y efectivo marco de operacion, control y
seguimiento de los procesos del Servicio, en cuanto al detalle, ponderaciones y
especificaciones que se requieran, debera remitirse a lo establecido en el Manual.

Nombramiento temporal
Articulo 36. La Direccion General podra autorizar, solo en casos excepcionales y
debidamente justificados, el nombramiento temporal hasta por dos meses,
prorrogable Gnicamente por un periodo igual, para ocupar una Plaza de nueva
creacion o vacante, sin someterse al proceso de Ingreso. Una vez concluido este
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periodo no podra seguirse ocupando la Plaza hasta que no se haya celebrado el
respectivo proceso de ingreso.

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

Seccion |l
Del Ingreso

Objeto del Proceso de Ingreso
Articulo 37. El proceso de ingreso tiene como objetivo proveer de personal
competente dentro de un esquema de igualdad de oportunidades, méritos y
capacidad a los Sujetos Obligados

Fases
Articulo 38. El proceso de ingreso es el mecanismo mediante el cual sera cubierta
una vacante del Servicio y esta dividido en tres fases:

I. Reclutamiento;

Il.  Seleccion; e
lll. Integracion.

Fase de reclutamiento
Articulo 39. Se entiende por reclutamiento la fase mediante la cual los Sujetos
Obligados y el propio Servicio atraen solicitantes de empleo a las vacantes
existentes a fin de participar posteriormente en la fase de seleccion.

Ingreso de datos
Articulo 40. Los interesados en postularse en alguna Plaza vacante ingresaran a la
plataforma digital del Servicio que para tal fin establezca la Direccion General,
registrando sus datos para obtener acceso.
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Plazas vacantes
Articulo 41. Las Plazas vacantes incluidas en el Servicio se ocuparan por medio
de un concurso de oposicidon que se hara del conocimiento de la ciudadania a través
de la publicacion de la convocatoria respectiva.

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

Concurso de oposicion
Articulo 42. La seleccion del personal es la fase del proceso de ingreso que
consiste en la comprobacion y calificacién de los méritos que se obtiene a través de
una o mas pruebas que determinan los conocimientos y competencias de los
aspirantes. En el caso de los candidatos internos se consideraran ademas los
resultados derivados de los procesos de capacitacion institucional y de la evaluacion
al desempefio.

Dichas pruebas seran las establecidas en el Manual y las que sobre conocimientos
y habilidades proponga el &rea a que se encuentre adscrita la Plaza a concursar.

Los servidores publicos que ocupen un Puesto de Libre Designacion, asi como, los
gue ocupen plazas sindicalizadas, que aspiren a participar por una plaza sujeta al
Servicio, lo haran a través del concurso de oposicidon correspondiente para la
seleccién y bajo los procedimientos previstos por este Reglamento.

Ejecucién de los concursos de oposicion
Articulo 43. Corresponde a la Direccién General la elaboracién, coordinacion,
aplicacion y evaluacién de las pruebas de cada concurso de oposicion que se
realice; lo anterior, allegandose de la informacion propia de la vacante que para tal
efecto proporcione la dependencia solicitante.

El fallo del concurso corresponde a los Comités de Ingreso, conforme al mayor
puntaje obtenido en el concurso, el cual no debera ser menor a lo establecido en el
Manual y sera definitivo.
Supuestos para declarar
desierto un concurso de oposicion
Articulo 44. Se declararan desiertos los concursos de oposicion del Servicio
cuando:

20



I.  No concurran como minimo tres candidatos para participar en la fase de
reclutamiento;

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

lll.  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 integracion de la
calificacion final al concluir las evaluaciones respectivas.

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

En su caso la Direccion General podra proponer a la Comisién 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.

Publicidad y plazo de las convocatorias
Articulo 45. Las convocatorias seran publicadas en la péagina principal de la
plataforma digital con la que cuente la administracién municipal.
El plazo minimo de permanencia de la publicacién de las convocatorias sera de
cinco dias habiles.

Elementos de las convocatorias

Articulo 46. Las convocatorias deberéan contener:

I.  Los datos del Sujeto Obligado convocante;
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VI.

Las plazas en concurso, indicando la denominacién del Puesto, Grado, lugar
de adscripcion y descripcidon de funciones basicas;

El perfil que debera 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 descripcion del Puesto;

El lugar, fecha, hora y forma en que se recibiran los documentos relativos al
CONCuUrso;

Las caracteristicas del concurso, indicando fecha, lugar y hora para su
aplicacion; y

El lugar, fecha y hora en que se publicaran los resultados de las
evaluaciones.

Fase de Seleccién

Articulo 47. 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.

Etapas de la fase de Seleccion

Articulo 48. La fase de seleccion se integra por las siguientes etapas:

VI.

VII.

Validacion de postulacion del candidato;
Registro de candidatos aceptados;
Evaluacion técnica;

Evaluacion psicométrica;

Entrevista de validacion de perfil;
Verificacion de referencias laborales; y

Entrevista de seleccion.
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Impedimentos
Articulo 49. El titular de la Direccion, asi como todos aquellos que intervengan en

la fase de seleccion, 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 limitacion de grado o por afinidad y colateral hasta el cuarto grado,
o civil con alguno de los candidatos participantes en la convocatoria;

lll.  Tengan amistad estrecha o diferencias personales expresas con alguno de
los candidatos; y

IV.  Se encuentren en una situacién analoga o semejante a las anteriores.

Todo el personal adscrito a la Direccion General que intervenga en la fase de
seleccidn, tiene el deber de excusarse del conocimiento y de ser parte de la misma
cuando exista alguno de los impedimentos sefalados, expresando concretamente
en qué consiste el impedimento.

La calificacién y determinacién de procedencia de la excusa correspondera a la
persona titular de la Secretaria de la Comisién, la cual a su vez designara a quien
deba sustituir al servidor publico impedido.

Revision de Evaluacion Técnica
Articulo 50. En lafase de seleccién los candidatos podran solicitar la revision de la
evaluacion técnica, la cual debera presentarse por escrito ante la Direccion en el
término de dos dias habiles siguientes a la notificacion de los resultados de dicha
etapa. La solicitud debera contener las circunstancias, motivos o justificacion de la
misma.

El Comité de Ingreso debera atender y resolver dicha solicitud, debiendo realizar la
revision correspondiente para en su caso determinar la modificacion o ratificacion
de la calificacion registrada.

En caso de ser citada la persona que interpuso la solicitud de revision y no se

presenta en el dia y hora estipulada, se dara por concluida la solicitud, previa
elaboracion del acta respectiva.
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Entrevista de seleccidn de personal
Articulo 51. La entrevista que se realiza en la fase de seleccidn del personal sera
realizada por los Comités de Ingreso, cuyos miembros tendran derecho a voz y voto.

La entrevista podra realizarse con tres de los cuatro integrantes del Comité de
Ingreso, salvo por la persona Especialista de Seleccién de Personal, 0 en su caso
quien designe la Direccion, que siempre debera estar presente para hacer valida
esta etapa.

Criterios de desempate
Articulo 52. En caso de empate en los resultados del concurso de oposicién, la
definicién del ganador se ajustara a los siguientes criterios:

I. Se preferira a los candidatos internos que se encuentren laborando con el
sujeto obligado al que se encuentre adscrita la Plaza vacante;

Il. 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 méas
alta calificacion en la evaluaciéon al desempefio mas reciente, de acuerdo
a la periodicidad que estipule el proceso respectivo y a su probada
experiencia, antigtiedad y probidad en el puesto en el que se ubica.

b) Para candidatos de nuevo ingreso, se preferira al candidato que obtenga
mayor puntuacion en la ponderacion de la entrevista; y

c) De prevalecer la igualdad, se preferird entonces al candidato que haya
obtenido mayor puntuacién en la calificacién de la evaluacioén técnica;

lll.  De permanecer el empate, en cualquier caso, la Direccion General y el
superior jerarquico inmediato de la Plaza vacante designaran al ganador de
entre los empatados.

Fase de integraciéon
Articulo 53. La integracion se entendera como el proceso gradual que proporciona
los elementos necesarios para la incorporacion al Servicio, en relacion con las
funciones del Puesto a desempeiiar y de conformidad a lo establecido en el Manual.
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La integracion al Puesto se llevara a cabo por el jefe inmediato en coordinacién con
la Direccion, mediante la induccién y tutoria conforme a los requisitos,
caracteristicas y modalidades que se establezcan en los manuales aplicables.

Seccion lli
De la Capacitacion Institucional

Objetivo de la Capacitacién Institucional
Articulo 54. La capacitacion institucional tiene como objetivo proporcionar a los
Servidores Publicos los elementos y apoyos necesarios que propicien el desarrollo
de sus habilidades y la adquisicibn de nuevos conocimientos que hagan de su
trabajo una funcion eficiente en beneficio de la Administracion Pablica Municipal y
de la sociedad en general.

Fines
Articulo 55. 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

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

Actividades
Articulo 56. El proceso de capacitacion 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.

Programas

Articulo 57. La Direccion establecera el programa anual de capacitacion
institucional para los servidores publicos con base en la deteccion de las
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necesidades de los Sujetos Obligados. 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.

Obligatoriedad de la capacitacién institucional
Articulo 58. Los Servidores Publicos de Carrera deberan cumplir con los eventos
de capacitacion programados por la Direccién General, tanto los que les son
asignados para el desempefio de su empleo, cargo o comisién, asi como aquellos
a los que tenga acceso por su funcion.

Plazo para cumplimiento
Articulo 59. El Servidor Publico de Carrera debera cubrir su programa de
capacitacion institucional en los plazos que le sean asignados por la Direccion.

Evaluacion de la capacitacion institucional
Articulo 60. En todo evento de capacitacion la Direccion deberd realizar una
evaluacion de tipo diagnéstica y formativa, de acuerdo a los lineamientos emitidos.

La calificacion minima aprobatoria sera la que la Direccion General establezca.

Difusién de calificaciones
Articulo 61. La Direccion dara a conocer la calificacion a los Servidores PuUblicos
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 reproduccion y
divulgacion de la informacion a terceros.

Revision de la evaluacion
Articulo 62. El interesado podré presentar a la Direccién solicitud para la revision
de su evaluacion y calificacion. La solicitud debera presentarse por escrito en un
plazo no mayor a 15 dias habiles contados a partir de la comunicacion de la
calificacion correspondiente.

La revision soélo se podra solicitar respecto de la correcta aplicacion del proceso de
capacitacioén institucional mas no sobre el contenido y los criterios de evaluacion.
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La Direccién informard al interesado por medio del &rea administrativa de la
dependencia, 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.

Acceso a programas
Articulo 63. Los Servidores Publicos de Carrera podran solicitar su ingreso en
distintos programas de capacitacion con el fin de desarrollar su propio perfil
profesional y alcanzar a futuro distintas posiciones dentro del Servicio.

Convenios para capacitacion
Articulo 64. La Direccion General podra celebrar convenios con instituciones
educativas, centros de investigacion, organismos publicos o privados,
investigadores y ponentes, para que impartan cualquier modalidad de capacitacion
que coadyuve a cubrir las necesidades institucionales de formaciéon de los
Servidores Publicos de Carrera, en atencion de la solicitud de los Sujetos Obligados.

Facilidades para capacitarse
Articulo 65. 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 autorizacion de su superior inmediato y de
conformidad con las disposiciones en materia de Prevision Social para los
servidores publicos de la administracion municipal.

Apoyo para profesionalizacion
Articulo 66. La Direccion General determinard la forma y términos en que se
otorgard apoyo institucional para que los Servidores Publicos de Carrera tengan
acceso o continden con su educacion formal, privilegiando los apoyos para la
educacién en todos sus niveles, incluyendo estudios de postgrado, asi como
seminarios, especialidades, diplomados o cursos.

La duracion del apoyo institucional estara en funcion de los estudios a cursar y se

sujetaran a lo estipulado en los lineamientos aprobados por la Direccion General y
a la disposicién presupuestal.
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Acciones de profesionalizacién
Articulo 67. La organizacion y promocion de las acciones de profesionalizacion
estara a cargo de la Direccion en coordinacion con la Direccién General y en estricto

apego a lo establecido en el Reglamento y en los lineamientos y/o manuales que
para tal efecto se expidan.

Seccion IV
De la evaluacién al desempefo

Objetivo del Proceso de Evaluacion al Desempefio
Articulo 68. La evaluaciéon al desempefio 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, en relacion al Grado que ocupen.

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

Elementos
Articulo 69. El proceso de evaluaciéon comprendera los siguientes elementos:

I. Metasy actividades;
II.  Desarrollo de competencias laborales;
[ll.  Funcién publica;
IV.  Cumplimiento de capacitacion institucional; y

V. Evaluacion del area:
En su caso algun otro elemento que la operatividad requiera.

Sujecion a las evaluaciones
Articulo 70. Todo Servidor Publico de Carrera se sujetara a las evaluaciones al

desemperio a través del registro de metas y actividades, asi como a los indicadores
del desempefio con la periodicidad que se determine en el Manual.
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Los Sujetos Obligados se ajustardn al programa general de evaluacion al
desempefio que emita la Direccion, en el cual se estipularan las fechas para el
establecimiento y evaluacion en el logro de metas y capacidades profesionales
generales.

Registro de metas y actividades
Articulo 71. Elregistro de metas y actividades consistira en el ejercicio desarrollado
entre jefe inmediato superior y subordinado.

Aprobacion satisfactoria
Articulo 72. Sera requisito indispensable para los concursos de oposicion o en su
caso, para la promocion y ascenso, la aprobacion satisfactoria de la evaluacién al
desemperio.

Quejas
Articulo 73. En caso de que el Servidor Publico de Carrera se vea afectado en sus
derechos laborales, derivado de una falta de evaluacién al desempefio 0 ausencia
de constancia de calificaciones en materia de capacitacion, la Direccién tomara las
acciones conducentes para resarcir la afectacion.

Confidencialidad
Articulo 74. Los datos de los servidores publicos y los aspirantes seran
considerados confidenciales en los términos de las leyes en materia de acceso a la
informacién publica, asi como proteccion de datos personales para el Estado de
Guanajuato.

CAPITULO V
DE LA SEPARACION DEL SERVICIO

Separacion
Articulo 75. Para efectos de este Reglamento se entendera por separacion del
Servicio, la terminacidon de su acreditacion o las causas por las que dicha
acreditacion deje de surtir sus efectos.
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Causas

Articulo 76. La categoria de los Servidores Publicos de Carrera dejard de surtir
efectos por las siguientes causas:

Por incumplimiento injustificado de cualquiera de las obligaciones que este
Reglamento le asigna.

La valoracion anterior deberd ser realizada por la Direccion General y
someterse a la Comision, de conformidad con este Reglamento, sin perjuicio
de los supuestos de responsabilidad administrativa que establece la
legislaciéon en la materia,

Por obtener en la evaluacion 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

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 por un plazo de un afio a partir de su separacion.

TRANSITORIOS

Primero. El presente Reglamento entrara en vigor a los 90 dias posteriores a la
publicacion en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado.

Segundo. La Comision deberd ser instalada a mas tardar a los 30 dias siguientes
al inicio de la vigencia del presente reglamento.

Tercero. La Comisién expedira el manual de operacion del Servicio en los 10 dias
posteriores a la instalacion de la misma.

POR TANTO, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 77
FRACCIONES | Y VI DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE
GUANAJUATO, MANDO QUE SE IMPRIMA, PUBLIQUE, CIRCULE Y SE LE DE
EL DEBIDO CUMPLIMIENTO.
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DADO EN LA CASA MUNICIPAL DE LEON, GUANAJUATO, EL DIA 12 DE
NOVIEMBRE DEL ANO 2020.

C. LIC. HECTOR GERMAN RENE LOPEZ SANTILLANA
PRESIDENTE MUNICIPAL

C. LIC. FELIPE DE JESUS LOPEZ GOMEZ
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO

Publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, el dia 26 de noviembre del
afio 2020, niumero 237, Segunda Parte.
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